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Introduccion

La Municipalidad de La Unién, desde el 19 de junio del 2002, comenzé con
el proceso de conformacion de un Archivo Central institucional y asi cumplir con lo
establecido en la Ley del Sistema Nacional de Archivos No 7202 y su Reglamento;
con el fin de brindar la informacion, contenida en su acervo, a la comunidad y a los
funcionarios, para mejorar y agilizar las labores administrativas institucionales.
Ademds, la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos, en
sesiones N° 12-2003, ha declarado con valor cientifico cultural la Actas
Municipales, y ratifica el acuerdo tomado en la sesién N° 03-2002 del 03 de mayo
del 2002 mediante el cual se aprobd la Tabla Modelo de Plazos de Conservacidn de
Documentos Municipales, por lo que la Municipalidad de La Unién se ve en la
obligacion de custodiar y conservar adecuadamente su patrimonio documental.

Desde la consolidacién del departamento de Archivo se ha alcanzado un
desarrollo archivistico importante dentro de la institucion, se ha logrado normalizar
una serie de procesos como lo es la produccion documental, la cual esta
normalizada desde principios del 2007, se ha desarrollado un manual de
procedimientos para el manejo adecuado de los archivos de gestion, el cual se
presento para su aprobacion a los jerarcas de la institucion, esperamos

implementarlo en los proximos meses.

“En el afio 2003, se presenté un proyecto ante el Programa ADAI (Ayuda a
Archivos Iberoamericanos) del -Ministerio de Cultura de Espafia, con el fin de
obtener financiamiento para la contratacion de personal técnico en archivistica y
para la adquisicién de equipo informético. El proyecto fue aprobado el 23 de marzo
del2004por 'ljn mont6 de US $ 4,000.00 (cuatro mil ddlares)
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Su ejecucidn inicié el 01 de febrero del 2005, con la contratacién de dos
técnicos en Archivistica; ademas se invirtié en la compra de una computadora, una
impresora, un archivador metalico y un teléfono para la oficina. El objetivo
principal que se alcanzd fue la organizacién del acervo documental que se
encontraba en los depositos del Archivo Central institucional, se logrd clasificar,
ordenar, levantar un inventario y colocar en cajas especiales la documentacién de
los departamentos de toda la institucidn.

Ademas, con ia colaboracion de las funcionarias que se contrataron, se llevé
a cabo una transferencia de documentos de valor cientifico cultural al Archivo
Nacional de Costa Rica, dicha transferencia comprendia las Actas del Concejo
Municipal, cuyas fechas extremas abarcan de 1877 a 1985.

DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL DE LA MUNICIPALIDAD DE LA
UNION, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA
INTERNACIONAL ISAD -G

El desarrollo de este proyecto sufrié una serie de atrasos, debido a que se
tuvo que hacer un replanteamiento del mismo, inicialmente se pidié una cantidad
que rondaba los UEE 5000 (cinco mil euros), pero por consideraciones especiales y
basadas en la premisa de que el trabajo se podria realizar en menor tiempo y con
menor cantidad de recursos. En este sentido se nos comunicé que contariamos
solo con UEE 2000 (dos mil euros).

Se replante6 tal y como solicitd la Secretaria Técnica de los proyectos ADAI,
no obstante el ingreso de los recursos fue a finales del afio 2007 lo cual impidid el
inicio del mismo en esta fecha, ya que para poder hacer uso de estos recursos se
tiene que llevar a cabo una serie de procesos burocraticos en el ambito

institucional, que nos imposibilitaros hacer un uso inmediato de los mismos.
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Al ingresar el dinero a las arcas de la Municipalidad de La Unidn, se tuvo
que enviar en un presupuesto extraordinario a la Contraloria General de la
Repulblica, para que fuese aprobado y de esta manera hacer uso de dichos
recursos.

A inicios del afio 2008, con la llegada del presupuesto anual, en el mes de
Febrero, se contd con el dinero, no obstante es hasta finales de mayo cuando se
concluye el proceso de seleccién de personal y se contratan a dos personas para
colaborar en este proyecto. Se contrata a Yendry Richmond Arrollo y a Luis Lefebre
Garcia, los cuales comienzan funciones el dia 5 de mayo bajo mi coordinacién.

Dicha contratacién ha estado caracterizada por una serie de problemas, ya
que la muchacha que se contraté renuncié el dia 30 de mayo, debido a que obtuvo
un trabajo fijo en otra institucién publica; en su lugar se contratd a Miriam Fonseca
Calderdn, la cual ingresé el dia 2 de junio y concluyo el dia 10 de junio; esto se dio
por razones institucionales, debido al fallecimiento de una compaiiera de trabajo,
la funcionaria contratada para el proyecto del archivo fue trasladada al puesto que
quedo vacante,

Por esta razén se tomo la determinacidon de extenderle en contrato al
funcionario Luis Lefebre Garcia por quince dias mas, para no tener que buscar a
nadie mas para cubrir el plazo de tiempo restante.

En lo concerniente al proyecto propiamente dicho, se inicié con un proceso
de induccién al personal, con el fin de darles a conocer no solo el fondo
documental con el que se trabajaria, sino también la forma de trabajar del
departamento y de la institucién en general,

En lo relacionado con el proyecto de descripcién propiamente dicho, se
adquirié la el programa Winisis, el cual presenté una serie de problemas a la hora
de su aplicacion,

Se instalé en la computadora del departamento del Archivo Central y se
comenz6 a utilizar en el proceso de descripcién, no obstante se dio el problema
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que ppé?dia constantemente la informacién que se le ingresaba en la base de datos,
constantemente cerraba la aplicacidén sin ningin motivo y ademds era poco
amigable con el usuario, las razones de este problema puede ser alguna especie
de incompatibilidad con el sistema operativo de la institucion, ya que el Windows
gque se maneja en nuestra municipalidad es un poco antiguo, lo cual pudo haber
causado algun error en la aplicacién de! programa.

Por esta razon se tomé la determinacion conjuntamente con los
colaboradores del proyecto de desarrollar una base de datos en Excel, que
permitiera alcanzar el objetivo de realizar la descripcion documental; la misma se
logré desarrollar e implementar sin ningln atraso durante todo el proyecto.

Se logrd realizar la descripcidn de los documentos que se conservan en el
departamento de archivo de los siguientes departamentos:

Despacho del Alcalde
Concejo Municipal

B O M

Auditoria Interna

Direccién de Control Urbano

Departamento de Valoracién de Bienes Inmuebles

oy

Direccién Financiera
# Direccion de Recursos Humanos
# Proveeduria Municipal.

Dicha descripcién se realiz6 en el ambito de fondo, sub fondo y serie
documental, lo cual permiti6 a este departamento contar con un instrumento
eficiente, para delimitar mejor las blsquedas de informacién para los usuarios en
general, tanto internos como externos.
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A continuacién se detalla la ejecucion del monto total donado por el
Programa ADAL. Se aclara que el monto del proyecto que se recibio fue de UEE
1.889.94 (mil ochocientos ochenta y nueve euros y noventa y cuatro centavos) los
cuales ingresaron a las arcas de la municipalidad el dia 01 de noviembre del afio
2007, con el numero de transferencia 328-500-20793. (el monto estd en

Délares Americanos)

1. Ingreso total: UEE 1.889.94 (mil ochocientos ochenta y nueve euros y
noventa y cuatro centavos)

(Ver Anexo N° 1)

2. Recurso Humano contratado:

Tipo de puesto Total de servicios técnicos | Total de servicios técnicos
profesionales en 03 meses | profesionales en 03 meses
Iaborados ¢ laborados US $
Personal para al proyecto. ¢1,006.056.00 € 1343.20
Cargas Soclales §191.150.64 €255.20
TOTAL 4¢1197206.64 €1598.40
(Ver Anexo N° 2)
3. Compra de suministro
Articulo Cantidad | Precio unitario ;| Precio total Precio total
en colones ¢ | en colones ¢ en euros
Papel Fotocopiadora 8 8 ¢1876.60 ¢15.012.80 € 20.05
1/2" x 117
Papel Fotocopiadora 8 7 ¢2279.10 ¢15.952.70 €21.30
1/2"x 13"
Papel Continuo 10 ¢7276.40 ¢72.764.00 € 97.15
Papel Higiénico 2 ¢6.950.00 ¢13.900 €18.55
Cajas para Archivo 92 ¢850.00 ¢78.200.00 € 104.40
TOTAL ¢195.829.50| € 261.45
(Ver anexo N° 3)

Personal. Técnico Profesional en € 1598.40
Archivistica.

Adquisicién de suministros y cajas de € 261.45
archivo.

TOTAL $ 1859.85

Tipo de cambio del Euro ¢ 7492 Colones
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La institucién tuvo un gran beneficio con la ejecucién del proyecto,
principalmente en el cumpiimiento de las siguientes metas:

1. Se logré realizar la descripcion documental del fondo institucional, mediante la
implementacién de la Norma Internacional ISAD G.

2. Se lograron hacer, aparte de lo estipulado en el proyecto de ADAI, una serie de
labores administrativas como son: recibir una remisiéon de documentos del
departamento de Contabilidad, se logré ademds la numeracién tota! de las
cajas que se encuentran en los depdsitos del Archivo Central.

3. Con la adquisicion de los suministros y las cajas para el departamento se da un
paso importante para mantener un buen funcionamiento de esta oficina,
contando con los materiales necesarios para brindar un servicio adecuado.
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Descripeibn de Ia a

Meta Actividad Dhbservaciones

1.Descripcién | 1.1. Desarrollo de [En virtud del problema que se presentd | Se logré desarrollar una herramienta | Estz solucién se dio por que se
de fondo | la base de datos|para poder hacer un uso adecuado de |que nos permitidé contar con la|detectd el problema en los primeros
documental en Excel WINISIS, se buscd una solucidn rapida | descripcidn  de todo el  acerve |dias que se empezd e proyecto,
de ia para poder hacer la base de datos, por | documental que e conserva dentro del | por esta razén se tuvo que tomar
Municipalidad esto se decidié implementar una solucion | Archivo Central de la Municipalidad de | medidas drdsticas vy soluciones
de San Ramén Excel La Unidn inmediatas para resolver dicho

problema

1.2,  Identificar
los  documentos
que se conservan

Se revisc los documentos de cada
departamento, con el fin de detectar los
tipos documentales que se tienen de cada

Adquirir un conocimiento méas amplio
del acervo que se conserva dentro del
archivo,

de cada | uno de ellos, a fin de poder describirlos de
departamento de | una forma adecuada.
la institucidn
1.3. Se implementd la Norma Intemacional | Se logrd describir los documentos del
Implementacidn |ISAD G en la base de datos que fue  Archivo Central.
de la Norma |desarroliada.
Internacional Con la implemertacién de la norma se
ISAD G logrd describir la  totalidad de los
documentos del Archivo Central, los cuales
ascienden a 260 metros lineales de
documentacion aproximadamente.
1.4, Procesos | Se logrd la numeracion de todas las cajas |Esto  nos  permite  realizar  las
adicionales que e conservan en los dos depdsitos del | biisquedas de documentos de una

Archivo Central

forma mas rdpida, de la misma
manera permite que cualquier persona
que se encuentre trabajando en este
departamento pueda encontrar los
documentos sin necesidad que en
encargado este presente.

1.5. Preparacion
del Informe de
proyecto.

Con la conclusidn del proyecto se procedié
a elaborar el informe del Proyecto ADAI,
con lo que se da conclusidn al mismo y se
rinden cuentas de fas actividades llevadas
a cabo para poder realizar dicha
Descripcion de documentos.
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CONCLUSIONES

En el periodo en el cual se ejecutd el proyecto ADAI, el cual tuvo una
duracién de 2 meses y 15 dias (del 5° de mayo al 18 de julio del 2008), se logré
alcanzar las metas que se desglosan a continuacion:

- Se desarrolié la descripcion documental mediante fa implementacién de la
Norma Internacional ISAD G, con o cual se cuenta con una herramienta
importante para mejorar el servicio que se le da a los usuarios de la
informacidon que se conserva en el Archivo Central de la Institucidn.

- Se logré dar una numeracién total de las cajas que se encuentran en los
depdsitos del archivo institucional.

- Se realizd un proceso de expurgo, en el cual se separd la documentacién que
ya pasd su vigencia administrativa y legal, vy ademds no cuenta con valor
cientifico-cultural, por lo cual ya se puede eliminar; se preparé el listado de
dichos documentos y estan en valoracion para proceder a eliminarlos.

- Se le dio trabajo a jovenes del cantén, con lo cual se cumple una funcion social
importante para el desarrollo personal de los miembros de la comunidad.

Christian Solis Zeleddn »
Encargado de! Archivo Cent
Municipalidad de la Unidn
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