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Introduecion

Este informe corresponde ‘a 1a resefia ‘de todas las tareas llevadas ‘a cabo en el Proyecto
-ADALI 109-2008,.aprobado -en Ia XI.Convocatoria de ayudas.a proyectos.archivisticos de!
Programa de Cooperacién Multinacional A.D.A.L, en el Ministerio de Economia; Industria
y Comercio — MEIC. "Seguidamerite se expondran los principales hechos.correspondientes

- a las tareas realizadas para cumplir con les objetivos del proyecto.

-Estos objetivos son:
¢ Revision del Cuadto de Clasificacion:
o Revisién y actualizacién de Tablas de Plazos de Conservacién Documental,
"¢ Eliminacién documental.
~e - Actualizacion de [a descripcion archivistica,

» Normalizacion dé tipologfas documentales,

Adicionalmente el proyecto contemplé la adquisicién de Cajas especiales de cartén
corrugado para el depésito documental (estanteria), La siguiente fotografia muestra las

cajas:
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Se adquirieron de los fondos donados un total de 1.000 cajas. Asi como de 800 etiquetas

para rotular las respectivas cajas.

De igual manera, se muestra a continuacién una fotografia con los protectores de

polipropileno tamafio carta:

Este proyecto ha contribuido al seguimiento de labores archivisticas que le competen al

Archivo Central del Ministerio de Economia, Industria y Comercio.

Para realizar las tareas archivisticas y llevar a cabo los objetivos del Proyecto, se contraté
los servicios profesionales del archivista Juan Carlos Garcia Madrigal, profesional con
amplia trayectoria en la ejecucion de proyectos de organizacién de archivos piblicos y

privados, El sefior Juan Carlos Garcia Madrigal cont6 con la colaboracién de Claudia Mora
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Barrantes, estudiante avanzada en la carrera de archivistica en la Universidad de Costa
Rica.

Resefia de las visitas a los archivos de Gestidn.

La primera tarea realizada fue precisamente convocar a los encargado/as de los distintos
archivos de gestién del MEIC a una reunion para presentar los objetivos del Proyecto asi
como presentar al equipo de trabajo (Hannia Herndndez, Juan Carlos Garcfa y Claudia
Mora). La reunién se efectud el lunes 15 de ntarzo del presente afio y se aproveché la
actividad para dar a conocer el Programa ADAI y las bondades de la Cooperacién

Iberoamericana. La siguiente fotografia muestra los presentes en dicha actividad:

A partir de esta fecha, se coordiné a lo interno de la institucién para programar las visitas a
los archivos de gestién. En dichas visitas se realizaron reuniones con los respectivos
encargado/as de los archivos de gestién y se dieron las indicaciones necesarias para cumplir
con los objetivos del proyecto. A continuacién de brinda una lista de los archivos de gestién

activos en el MEIC;
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Despacho de la Ministra,

Despacho de los Viceministros.

Unidad Asesora de Asuntos Juridicos,

Unidad de Relaciones Publicas y Prensa.

Unidad de Auditoria.

Unidad de Planificacién,

Departamento de Defensa Comercial.

Direccion Administrativa y Oficialia Mayor.
Departamento de Recursos Humanos.

Unidad Médica

Proveeduria Institucional.

Departamento de Servicios de Tecnologia y Comunicacién,
Departamento de Servicios Generales.

Departamento Financiero Contable.

Direccién de Apoyo al Consumidor.

Comision Nacional del Consumidor.

Departamento de Politicas y Anélisis de Consumo.
Departamento de Apoyo a la Comisién Nacional del Consumidor.
Plataforma a Apoyo al Consumidor.

Direccion de Estudios Econdmicos,

Direccién de Mejora Regulatoria,

Departamento de Reglamentacién Técnica.
Departamento de Mejora Regulatoria.

Departamento de CODEX.

Direccién de Gestion de Informacion.

Direccion de Apoyo a la Pequefia y Mediana Empresa.
Creapyme Region Huetar Atlantica,

Creapyme Region Pacifico Central.

Creapyme Regién Brunca,

*\*\"‘\‘\"\"\"'\"'\*\‘\‘\*\*\\‘\‘\‘\*\*\*\‘\‘\‘\‘\\‘\l‘\‘\‘\*\

Creapyme Regién Huetar Norte,
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¥" Creapyme Regi6n Chorotega.

En todos los casos se brindé una pequefia capacitacion en la forma de cémo se debe
cumplimentar el formulario de “Lista de remisién de documentos™. Por otra parte, se
observaron algunos ejemplos de documentos generados recientemente con el fin de valorar
la aplicacién de la Directriz 1-2009, publicada en el Diario Oficial La Gaceta, niimero 47
del 09 de marzo del 2009. Esta directriz es la que aporta las pautas para lograr una
normalizacién de los tipos documentales. Adicionalmente, se dieron a conocer o refrescar
la existencia dé las tablas de plazos aprobadas anteriormente para cada oficina y se brindé
la guia necesaria para que se puedan identificar los documentos cuya vigencia

administrativa haya caducado conforme las propias tablas.

Cabe destacar que cada oficina visitada presenté condiciones distintas en relacién con el
volumen y nivel de organizacion en sus archivos, por lo que siempre se procuré darle un
mayor seguimiento en aquellos casos que se consideraron més criticos. Esto significa que
en la préactica se visitaron varias veces algunas de las oficinas como es el caso del Despacho
del Ministro, Financiero Contable, Servicios Médicos y otras més. La intencién de repetir
algunas visitas fue el darle un seguimiento para que los acuerdos tomados en las visitas

iniciales se ejecuten realmente.

Una de las experiencias méis provechosas fueron las visitas a las oficinas del MEIC
ubicadas en las regiones. Estas oficinas llamadas CREAPYMES tienen apenas 5 aiflos de
estar funcionando y no se le habia dado ningin tipo de segnimiento en cuanto la ordenacion

de la documentacion.

La siguiente fotografia muestra a las funcionarias de la CREAPYME de Puntarenas,

mientras nos mostraban los documentos de su archivo:
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En todas las visitas a las sedes regionales hubo una excelente apertura de parte de los
funcionarios. Se les dio algunos consejos para organizar sus archivos y se resolvieron las
inconsistencias con respecto a la directriz sobre la creacién y formato de los documentos y

ademas se recopilaron los datos para sus respectivas Tablas de Plazos de Conservacién.

Confeccién de las Tablas de Plazos de Conservacién

Desde 2003 no se actualizan las “Tablas de Plazos de Conservacion Documental” y ademés
no se tenian Tablas para las nuevas dependencias que se crearon a raiz de los cambios en la
estructura orgénica del MEIC. Como parte de los entregables de este proyecto se visitaron
las oficinas que no tenian ninguna Tabla de Plazos y se procedié a levantar los datos para la
creacién de las mismas. Resaltan las tablas para las cinco oficinas regionales o
CREAPYMES asf como para las dependencias de la Comisién Nacional del Consumidor,

las unidades de Relaciones Piblicas y Prensa; y Planificacién.

El consultor Juan Carlos Garcia colabord en la reactivacion del Comité Institucional de
Seleccidn y Eliminacién de Documentos, y se dieron nuevamente las reuniones oficiales

del comité para iniciar el tramite para la aprobacion de las nuevas tablas,

Las tablas anteriores se actualizaron con el nuevo formato recomendado por el Archivo
Nacional. Estas tablas, que al dia de hoy en su mayoria tienen més de cinco afios de haber
sido tramitadas, en un futuro préximo serdn sometidas nuevamente a conocimiento del

CISED para sus modificaciones y nueva aprobacién.,

Ademsis, se crearon formularios para la solicitud de valoracién parcial de documentos,
pues se encontraron documentos que se quedaron rezagados en algunas oficinas y a criterio

del CISED se pueden eliminar sin ningiin inconveniente.
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Descripcidn archivistica

Otro de los objetivos del proyecto consisti6 en la actualizacién de la descripcién a
nivel de subfondo. La tarea consisti6 en la entrega de una descripcion basada en la ISAD-G
para los subfondos nuevos creados por decretos ejecutivos y publicados en la Gaceta
durante los Gltimos dos afios (periodo que corresponde con la salida del archivista que

mantenia actualizada la informacién en la base de datos de WINISIS.)

De esta forma se cuenta con informacién importante para identificar las nuevas
dependencias como por ejemplo la Direccion de Cooperacion Internacional, la cual a futuro
analizar4 la presentacién de los Proyectos ADALI, asi como tramita otras ayudas de cardcter

internacional en los que se involucra al MEIC,
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Conclusiones

e Como resultado de este proyecto, se ha dado un apoyo significativo a los archivos
de gestion que conforman el sistema institucional de archivos del Ministerio de
Economfa Industria y Comercio.

e Ante los constantes cambios del personal ocurridos en los afios recientes, se
beneficiaron quienes tienen actualmente el cargo de responsables de los archivos de
gestién con capacitacion y apoyo logistico.

e Principalmente se colaboré con el CISED poniéndolo de nuevo a trabajar a favor de
una adecuada seleccién y eliminacion de los documentos actuales. Dentro de este
punto, se entregaron tablas de plazos de conservacion y formularios para las
solicitudes parciales de valoracién documental, todo conforme los lineamientos del
Archivo Nacional de Costa Rica.

¢ Uno de los principales problemas pendientes de resolver es el referente al espacio
fisico para la conservacién de los documentos, pues se pudo constatar que el
volumen actual supera la capacidad de los depésitos tanto en las oficinas como en el
mismo Archivo Central.

¢ La actualizacion de la descripcion a nivel de subfondo contribuyé a la identificacién
y el acceso de la documentacion, segin los cambios recientes en la estructura
organica del Ministerio de Economia Industria y Comercio.

e Para la continuidad de estas labores se considera de vital importancia la asignacion
de un profesional en la plaza vacante de archivista. No obstante se la ha dado toda la

difusion posible para atraer a los candidatos.
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