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Introduccion

La universidad EARTH es una institucién privada, sin fines de lucro, dedicada a la educacién en
ciencias agricolas. Desde inicios del afio 2005 se ha ido trabajando en la creacién de un sistema
de archivo digital con el cual la universidad pueda tener acceso a su informacidn administrativa
y académica en forma eficiente. La prioridad ha sido incluir en el sistema aquellos documentos
que son declarados de valor permanente, por su alto valor cientifico-cultural, fegal o
administrativo o histérico.

La Universidad EARTH presenté por primera vez un proyecto ante el Programa ADAI en el afio
2008. Con la intencién de obtener recursos que le permitan fortalecer su sistema de gestion
documental. Dicho proyecto se aprobé en el 2009 y este es el informe final en donde se
exponen los objetivos y la ejecucion de las tareas que nos Hevaron a cumplir con fos mismas.,

Objetivos del Proyecto

Objetivo 1: Descripcién de Actas del Consejo Directivo.

* Recopilacién, clasificacion y ordenacion de todas las actas

o Transcribir cada articulo de cada acta.

e Creacion de un tesauro.

e Asignarle una descripcién por palabras clave o descriptores con base en el tesauro.
* Incluir cada articulo con su respectiva descripcién a la base de datos.

* Revision de los articulos procesados {control de calidad)

Finalidad: Con la descripcién de las actas se obtiene un acceso detallado a cada uno de los
asuntos que se discuten las reuniones del érgano colegiado de mas alto nivel dentro de Ia
estructura organizativa de EARTH.

Objetivo 2: Digitalizacidn.

* Recopilacion, clasificacién y ordenacion de la documentacién a digitalizar.

¢ Capacitacion al asistente en el uso del escaner, formato de imagenes y cuidado de la
documentacion.

 Digitalizar cada serie de documentos de acuerdo a los parédmetros de calidad.
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o (apacitacion al asistente en el uso del software para archivo.
 Incluir las imagenes en la base de datos de acuerdo a la estructura y digitar los indices
respectivos de acuerdo a la norma internacional de descripcion ISAD-G

Finalidad: Por medio de la digitalizacién de los documentos valorados de caracter
permanente, obtenemos un respaldo de la informacién de trascendencia histérica. Esta
informacién que constituye parte de la memoria institucional quedara accesible a toda |a
comunidad de usuarios a través de un programa informatico y asi se logra conservar de
mejor forma el documento original en papel al reducirse su constante manipulacién,

Qbjetivo 3: Inventario de la documentacién digitalizada v trastadada al depésito documental.

* Rotular los estantes y cajas del depdsito documental siguiendo un orden secuencial

* Trasladar las diferentes series documentales a las huevas cajas de archivo, manteniendo
el orden de la documentacién,

e Digitar el inventario en la base de datos, incluyendo la ubicacién fisica de los
documentos segln la posicién de la caja dentro de la estanteria del depésito
documental.

¢ Realizar una revision aleatoria del inventario para garantizar la consistencia de los datos
(Control de {a calidad).

Finalidad: Una de las tareas basicas de todo archivo es la contar con un depdsito
documental gue redina no solo las condiciones ambientales idéneas para la conservacién de
los documentos, sino que su utilidad esta relacionada con el acceso preciso a la informacién
contenida en el mismo. Al respecto, este inventario permitird controlar el contenido de los
documentos, propiciando la evacuacién de las consultas en un tiempo corto y con una
eficacia comprobada.

Ejecucion de las tareas

El proyecto como tal dio inicio con la contratacién de la sefiora Lizette Chinchilla Solis el dia 7

de

julio del 2009. Se procedié al cumplimiento del objetivo 3 que consistid en el inventario de la

documentacion que desde tiempo atras se habia digitalizado pero que no estaba registrada en

un
en

inventario que permitiera controlar su ubicacién. La situacion inicial se puede ver reflejada
las siguientes fotografias:
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Se nota que los documentos estaban colocados en cajas sin mas gque una muy breve descripcién
de su respectivo contenido. Por tanto se procedié a la utilizacién de unas cajas plasticas que
habian quedado disponibles en fa universidad y se procedié a la aplicaciéon de una descripcién
detallada por cada unidad documental y su respectivo codigo de ubicacién en la estanteria.

Una muestra del inventario es la siguiente:

1

2
]
‘ 4 [Serle: Actas del Comité de Ayuda Financlera
e
5 Productor | @ S Thle i
| 7 /COMITE DE AYUDA FINANGIERA  AGTA REUNION DEL CAF 2005 E3D1ASCT
: 6 {COMITE DE AYUDA FINANCIERA  ACTA REUNION DEL CAF 2005 E3D1ASCY .
. 9 {COMITE DE AYUDA FINANCIERA  ACTA REUNION DEL CAF 2006 E3DtASC2
* 10 COMITE DE AYUDA FINANCIERA  AGTA REUNION DEL CAF 2006 E3D1ASC2 -
 11,COMITE DE AYUDA FINANCIERA  ACTA REUNION DEL GAF 2008 E3D1ASC3
{12, COMITE DE AYUDA FINANCIERA  ACTA REUNION DEL CAF 2008 E3D1ASC3  °

El resultado final del proceso ha sido un depésito documental, de aproximadamente 50 metros
lineales con cajas de tamafio uniforme, debidamente identificadas y registradas en un
inventario que permite localizar eficientemente cualquier documento en cualquiera de los
subfondos procesados. Las siguientes fotografias dan una vista general del depésito
documental ya procesado:
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Una ves finalizado el objetivo 3, se procedié a realizar simultdneamente los objetivos 1y 2. Para
estos efectos se mantuvo la contratacién de Lizette Chinchilla y se incorpord al equipo de
trabajo la sefiorita Karol Hernandez Vega. Ambas fueron capacitadas en sus funciones por mi
parte como archivista y de mi compafiero Vinicio Quesada como asistente digitalizador.

Se le asigné a Karol Herndndez la tarea de transcribir las actas del Consejo Directivo que
estaban solamente disponibles en papel. Las primeras actas del afio 1989 estaban incluso
escritas en letra manuscrita. Posteriormente grabé en archivos individuales cada uno de los
articulos procedentes de cada acta y se incluyé en el software E-Power (base de datos para
archivo} con una descripcién que incluyé un listado de términos relacionados con el contenido
de los mismos. Al final el volumen total fue de 89 actas que contienen 1189 articulos que superan fos

ndmeros iniciales proyectados antes de la ejecucidn del trabajo. Las fechas extremas de estas actas van
dei afio 1989 al afio 2008.

Cabe destacar que para este trabajo se utilizé como referencia el documento Manual de
indizacion para Archivos, del Archivo Nacional de la Repuiblica de Cuba, Este documento es un
aporte muy importante de parte de los archivistas cubanos y por tanto lo hemos aplicado en
este proyecto. La siguiente imagen muestra como se ve la descripcién de un articulo de acta en
el sistema E-Power.
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IMAGENES - 0 paginas
ERI - 0 piyhiras

12 O1ROS BOCUMENTOS - 1 pagin
[}1- ACTA 25 - Adicule 18

ONSESO DREGTIVO

H[CTA 35 ARTICULO 16 DE LA REUNION DEL CONSEJOQ DIRECTVG 4
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JNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE

F[2R-EARTH-CO-ACA-0650

[CONSECUCION DE RECURSOS * CONVENIOS

Como se menciond anteriormente, en total se procesaron 1189 articulos de actas con una
descripcién de siete elementos, que serian los de la norma ISAD-G v el campo adicional de los
descriptores (palabras clave).

El objetivo 2 correspondiente a la digitalizacién de los documentos estuvo a cargo de la sefiora
Lizette Chinchilla, con la colaboracién del compafiero Vinicio Quesada y la supervisién y el
apoyo logistico de mi parte como archivista. La sefiora Chinchilla fue primeramente capacitada
en el uso del escéner con el fin de lograr que fa calidad de las imagenes obtenidas sea nitida y
de bajo peso. El compafiero Vinicio se encargd de la parte de incluir as imagenes digitalizadas
al sistema E-Power y de digitar la descripcién correspondiente a cada pieza documental. Las
series trabajadas en este objetivo son las siguientes:

* Expedientes de personal (tanto activos como inactivos).
* Expedientes de estudiantes.

* Actas del Comité de Ayuda Financiera.

¢ Actas de Notas.

» Silabos {Programacién y contenido de los cursos)

* Correspondencia del Rector.

Estas series sumaron un aproximado de 75 metros lineales y las fechas extremas van del afio

1990 al afio 2009.

Un ejemplo de las iméagenes correspondiente a documentos escaneados e incluidos en el
sistema de base de datos es el siguiente:
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L IMAGENES

UsR H., T-9109-043
EBCUELA DE ABRICULTURA DE LA REBION TROFICAL MUMEDA

CONTRAYO DE SERVICIDS POR Y1ERPO DEYERMIHADO !

Nosatros, la Escuela de Agricultura de la Kegldn Troplcal Himeda,

Bn 'adelanta E+M.R.T.H,, representada por su Director, Dr. José& A.

taglul Slon, cédula de identidad N* 2-242-455 ¥ Lorena Sequeira

La universidad estuvo un lapso de tiempo a final y principio de afio por motivo de las vacaciones
anuales de los funcionarios. At regreso, el departamento de Proyectos Especiales indicé que
existia un saldo a favor por 157 délares en el rubro de recurso humano, por lo que se procedié
a una contratacién por servicios profesionales para aumentar la produccion de imagenes
escaneadas en cuatro mil imégenes adicionales. Para estos efectos se conté con los servicios de
MC Comunicaciones. S.A. empresa que asigné al sefior Anderson Ellis para esta labor especifica.

Difusion

La parte de la difusion del proyecto estuvo relacionada con signos externos y con una campafia
de informacién por medio de conversaciones con distintas personas, asi como algunos
mensajes de correo electrénico internos. Como signos externos se adquirieron dos camisetas
para cada uno de los cuatro miembros del equipo de trabajo. Estas camisetas tienen el logo de
Cooperacion Iberoamericana y de la universidad EARTH y la leyenda: PROYECTO EARTH — ADAI,
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un BANNER con los respectivos logos y el titulo oficial del proyecto.
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A continuacion unas fotografias con el banner y las camisetas del equipo de trabajo. En la
primera foto de izquierda a derecha: Vinicio Quesada, Karol Hernandez, Juan Carlos Garcia y
Lizette Chinchilla y en la segunda foto se aprecia el Banner:

Una copia del panfleto se incluye como anexo #1 de este informe,
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Al finalizar el proyecto se logra el fortalecimiento del drea de gestién documental de la
Universidad EARTH, al obtener un provechoso avance en la digitalizacién de los documentos
declarados de valor permanente. Se lograron escanear todos los expedientes de personal tanto
funcionarios administrativos como de Facultad y los activos y los inactivos, por lo que el archivo
de la oficina de Recursos humanos quedé completamente digitalizado. Se escanearon ademas
expedientes de estudiantes, Actas del Consejo Directivo, documentos de proyectos importantes
como el del Banco Interamericano de Desarrollo — EARTH.

Por una parte, el procesamiento de las actas del Consejo Directivo {Méximo érgano
universitario y por tanto, donde se toman las principales decisiones) por medio de una
descripcién minuciosa de cada articulo de cada acta, facilitara los estudios retrospectivos de los
temas analizados en las reuniones lo que potenciara una mejor toma de decisiones,

Ademas, el inventario permitird asegurar un acceso gil y eficaz cuando se necesite consultar
un documento original en formato de papei.

En la actualidad se trabaja en el mantenimiento de las tareas realizadas y en la inclusion de
nuevos documentos tanto en el inventario fisico como en materia de digitalizacién.

10
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Anexo 1: Copia del panfleto utilizado para la difusién de los resultados del Proyecto. Se visualiza

por un lado la parte externa y por otro la parte interpa.

Parte externa:

Mas informacidn contacle a:
Juan Carlos Garcia Hladvigal
Archivista Universidad Earth

Tek: 27130186
email: jgarcia@earth.ac.cr
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El Proyecto ADAI- EARTH
Realizado entre el 2009 y ef 2010
culmind con éxito
los sigufentes objelivas:
Objelivo 1: Doscripcidn do fas Actas
del Conscjo Directivo:
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- Trensokir cada aiend o2 cada s4la
« Creasidn de un tesawro.
~Nbrmuudtwbidnpxpm{rasdaresodem@mres
ein hase e el fesrrg

+ Renisiin o4 kot arBicuins proce sadol {oonyol de caldad)
Fratdsd Conla descripodtn de bas pilys se ol Uy dorg deda®ady

ataiauﬁodeb!aymﬂqnudmmlumﬂmaddﬂvm
ORGS0 O mds 2% nivel erro de La esruckra orgarZatva ¢ EAREH

4

m COMMiREr .,
g IBEROAMT L Ay

% broyecto ADAT

E fortalecaniento

el drea de
1an
desurEntal o
b v engisirg
LAREIL

- i 24 anlovi con fu raspeciva derrpcin a b base do dat.

Objotivo 2; Digilalizacioa:
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dPavzar

« Capacitaetn of s55%nta en el uea dal escdoer, kormata de Imbgenes
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atdad
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g2 descripcitn ISAD Q.
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Objelive 3; Inventario do ta Documentacién
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fo kit dcurrerdst 1ep0n 8 poticion de 1y €22 dietro de la estarieein
< Gepdito Aumiriy
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