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INFORME FINAL
PROYECTO ADAI No. 116/2010 “REORGANIZACION DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO NACIONAL,
TERCERA ETAPA: 30% DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES”

Este informe se elabora para detallar todas las acciones que se realizaron
en el Proyecto ADAI No. 116/2010 “Reorganizacion del Archivo Central de
ia Direccidon General del Archivo Nacional, tercera etapa: 30% de las
unidades documentales”

% 1. Nombre del Proyecto:
“Reorganizacién del Archivo Central de la Direccion General de! Archivo
Nacional, tercera etapa: 30% de las unidades documentales”.

2. Especificidad del Proyecto: Reorganizacién de 3637 documentos del
Archivo Central de la Direccion General del Archivo Nacional,
correspondiente a los siguientes sub-fondos: Departamento Administrativo
Financiero, Junta Administrativa, Departamento Archivo Histérico, Direccion
General, Unidad de Recursos Humanos, Unidad Financiero Contable, Unidad
de Proveeduria, Departamento Archivo Notarial, Capacitacion,

ﬁj‘;"’:f;‘:’_i-‘il-”f’epartamento Servicios Archivisticos Externos y Departamento de
f(t;:':'!‘/ v CémputO.
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oyl g k{? Objetivo General: Reorganizar el Archivo Central del Archivo Nacional
i R " Yhdra agilizar el tratamiento archivistico que se brinda a los documentos.
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" 4, Monto asignado: ¢ 2.900.227.88 recibido

5. Ejecucién Técnica del Proyecto: La sefiora Margot Montiel Montiel,
contratista del Proyecto ADAI, encargada de la reorganizaciéon del Archivo
Central de la Direccién General del Archivo Nacional, trabajé en el Archivo
Central en el periodo comprendido entre el 24 de setiembre de 2012 al 22
de abril de 2013.

A continuacion se detallan las labores realizadas por la sefiora Montiel, de
este proyecto conforme a lo estipulado en el contrato suscrito el 12 de
setiembre de 2012.



AN b Ty,
AL RA LT

Informe Final Proyecto ADAI No, 11/6'/2"['], _0,'—-- T \

oA a

5.1 Localizacién de las listas de remision ubicadas en el Azél;ifv
Central y las agrupara en el archivador que se destinarj pa;‘rq\ t
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Este trabajo se realizé en el mes de octubre 2012, y consistié en ubicar. " "
todas las listas de remisién de documentos que las unidades
administrativas del Archivo Nacional transfirieron al Archivo Central. Se
localizaron todas las listas de remisién existentes, y fueron ordenadas en
forma cronolégica ascendente de la mas antigua a la mas reciente.

5.2 Comprobacién de la localizacién de todas las listas que se
encuentran en el Archivo Central:

Este punto del contrato se ejecutd en octubre 2012, se realizd la
comprobacion y se localizaron todas las listas de remisién.,

5.3 Ordenacién de las listas en forma cronolégica ascendente de la
mas antigua a la mas reciente:

La ordenacion de las listas de remisién se realizd en octubre 2012, se
reportd en e! primer informe y conforme a lo estipulado se encuentran
ordenadas en forma cronoldgica en una gaveta de archivador destinada
para este propésito,

5.4 Asignacion de un nimero de transferencia a los documentos
que se remitieron al Archivo Central sin lista de remision:

A todos los documentos que fueron remitidos al Archivo Central sin lista de
remision, se les asigné un nimero de transferencia de acuerdo a la fecha
aproximada brindada por los encargados de los archivos de gestion de ia
institucidn, En forma especifica, los documentos a los que les brindd
tratamiento archivistico la sefiora Montiel se identificaron con los siguientes
nimeros de transferencia:

« 3-2004 Departamento Administrativo Financiero
« 2-2005 Direccién General

« 3-2005 Departamento Archivo Histérico

« 4-2005 Unidad Recursos Humanos

» 5-2005 Unidad Recursos Humanos

+ 6-2005 Unidad Proveeduria
o 7-2005 Unidad Financiero-Contable
« 8-2005 Unidad Proveeduria
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9-2005 Departamento Archivo Notarial

10-2005 Unidad de Recursos Humanos {Capacitacion)
11-2005 Departamento Servicios Archivisticos Externos
12-2005 Unidad Financiero-Contable

13-2005  Unidad Financiero-Contable

1-2007 Junta Administrativa

2-2007 Departamento Archivo Histérico

5.5 Completar el registro de transferencias con la siguiente

s ."_':;“"}informacién: Namero de transferencia, fecha de ingreso de
e o transferencia, sub-fondo, fechas extremas, cantidad en unidades
t

6) ( E {i:}. '\;‘.‘q,\égcumentales y metros lineales y observaciones:
Ej ra {0 o L . . . -~
?} U e U {_I::’/s‘ta labor se terminod de realizar en abri! 2013 y se reporto en el séptimo
PN ) - informe de la sefiora Montiel.
o ’{-"?;f{'{:’"‘"iy :

5.6 Cotejar la siguiente informacién en la Base de Datos en Winisis
del Archivo Central: Titulo, fecha, nombre del productor, alcance y
contenido y forma de ingreso:

Se cotejo por parte de la sefiora Montiel, toda la informacién, se terminé en
marzo 2013,

5.7 Ordenar las unidades documentales compuestas (carpetas) en
forma numérica consecutiva por transferencia:

Este trabajo se realizd entre setiembre 2012 y enero de 2013. Este es uno
de los aspectos fundamentales de este contrato ya que incorpora el método
de ordenacién por numero de transferencia que fue aprobado por la
Comisién de Descripcién del Archivo Nacional en el 2009. Esto permitié
cambiar la ordenacién numérica consecutiva-correlativa por unidad
administrativa que presentaban los documentos, a una ordenacion
numérica consecutiva por nimero de transferencia lo que redundard en
facilitar el proceso de seleccién y eliminacién de los documentos a los que
les cadugue su vigencia administrativa-legal.

5.8 Verificar que todas las unidades documentales sencillas estén
estrictamente ordenadas por el método cronolégico ascendente con
el documento mas antiguo a la vista cuando se abre la carpeta:

Este minucioso trabajo se realizd entre setiembre 2012 y enero de 2013.
Esta labor facilitard el proceso de foliacion de los documentos con valor
cientifico-cultural y contribuird a tener un mejor control dei préstamo de
documentos.
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5.9 Colocar los documentos mai ordenados en el lugar que
corresponde en cada carpeta: b

0 co ¥
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Este punto se realizé en forma simultdnea con la anterior labor entre ERRR

setiembre 2012 y enero de 2013, El detalle de todos los documentos que se
encontraron mai colocados esta consignado en fos reportes de la sefiora
Montie! Montiel.

5.10. Ordenar oficios que tienen la misma fecha por ndimero de
carta de menor a la mayor:

Esta minuciosa labor se inicid en setiembre de 2012, y se termind de
ordenar en enero de 2013,

5.11 Corregir las descripciones en la Base de Datos en Winisis del
Archivo Central en los casos en que tenga faltas de ortografia o
datos consignados en forma errénea:

Esta labor se inicié entre febrero y marzo de 2013, y mejord la calidad de
las descripciones realizadas, ya que se detectaron y corrigieron las faltas de
ortografia y todos los datos incorrectos.

5.12 Realizar la descripcién de los documentos conforme a lo
estipulado para las unidades documentales en la version de la
Norma ISAD (G) del Archivo Nacional:

Este punto se realizd al mismo tiempo que con la anterior. Tal y como se
indic6 en el contrato, se incluyo la descripcion tal y como se sefiala en la
version de la Norma ISAD (G) del Archivo Nacional

5.13 Ampliar la descripcion de la correspondencia indicando tres
asuntos importantes de los que trate cada unidad documental (en
los casos en que no estén consignados):

Esta labor se realizd en forma simultdnea de febrero a marzo de 2013, vy
representa una mejora cualitativa en las descripciones de las unidades
documentales a las que se brindd tratamiento archivistico, ya que en su
mayorfa no inclufan ios asuntos.

5.14 Incluir en la descripcién todos los documentos importantes
que se encuentren anexados como informes, planes, presupuestos,
entre otros:

Se realizo entre febrero y marzo 2013, tal y como se indico en el contrato,
se incluyeron en la descripcion todos los documentos relevantes que
contienen las unidades documentales compuestas,

5
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5.15. Cambiar todas las carpetas que se encuentren deterioradas y
retirara las prensas y clips metalicos:

Segln lo que indica la sefiora Montiel en el informe N°4 del 24 de enero de
2013, se cambiaron todas las carpetas deterioradas, se les retira las
prensas, clips, papel carbén y papelilios autoadhesivos, y se ha estado
haciendo desde que se inicio esta labor en setiembre.

5.16. Rotular las carpetas con la misma informacién que se indico
en el titulo de la unidad documental, ademas escribir el nimero que

> le corresponde al documento, en el lugar de la carpeta que se
indique:

% Esta labor se realiz6 de setiembre 2012 a enero 2013, las etiquetas
incluyen el nimero que se le asigné a los documentos, segun lo indica el
informe N©°4,

¢ 5.17 Dividir en dos unidades las carpetas que tengan mas de 2 cm.

de ancho:

Este trabajo se realizé entre setiembre 2012 y enero 2013, correspondiente
..._al mismo periodo en que se aplicd la ordenacion a los documentos.

513 Colocar las carpetas en las cajas de forma que no queden
"‘es‘p?cios vacios que puedan afectar su conservacion:
(o

)
- b ‘4 :_,5
12 it ‘ C . “ v s N . .

o \'e,) Edte trabajo se inici en setiembre 2012 y enero 2013. Teniendo el cuidado
oy I ﬁh;é las cajas quedaran relienas, pero sin que los documentos estuvieran
Mo apretados., '

SRy
5.19. Revisar en las tablas de conservacién de documentos
correspondientes a los subfondos documentales, los documentos a
los que les caducé la vigencia administrativa legal, para separarlos
e indicar en los formularios de actas de eliminacién de documentos
la siguiente informacién: Nombre del subfondo, nimero de orden,
unidad documental y fechas extremas:

Este punto se termind de realizar en marzo 2013 (informe No. 6) y
producto de esto, es la lista que se anexa a este informe que incluyen todos
los datos especificados en el contrato.
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5.20. Rotular las cajas en forma consecutiva por transferencias, con

marcadores utilizando letra de molde e indicando la siguiente
informacién: Subdondo, niimero de orden, niumero de transferencia
Y nimero de caja:

Este trabajo se inicié y terminé en enero de 2013, ¥ es donde se hace méas
evidente el cambio en el Archivo Central ya que todas las cajas muestran
una rotulacién uniforme y sobria.

Fotografias N° 1 y No 2, cajas en la estanteria con documentos rotulados con lapiz, y
posteriormente con las etiguetas que se compraron por medio del Proyecto ADAI,

0.

CoL.
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« o 2scriba en la Base de Datos en Winisis:

=
I

< realizaron respaldos de toda la informacién digitada dos veces al dia,
esto quedo consignado en todos los informes presentados.

6. Ejecucién del gasto durante el proyecto

Monto en colones: ¢ 2.900.227.88

Monto que se dispuso finalmente para la ejecucién del proyecto:
¢2.900.227.88 que se distribuyé de la siguiente forma:

Objetodelgasto

S .”17“'_0,"19 o
[Pago de servicios profesionales ¢ 2.900.227.88
TOTAL | - F:z.?oo.izz?;ss 7

Fotografia N°4, caja rotulada
con las
etiquetas compradas con el Proyecto ADAI

/ Realizar un respaldo diario de toda la informacién que coteje




Detalle de la Ejecucién del Gasto
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No. | Objetodelgasto  |Monto  Ne. ‘de|Fecha =
5 'factura ? o
i B Tt e R o e N § ;
i 1. Primer pago a contratista |¢372.886.75 024 §24/10/2012
| 2. |Segundo pago a contratista ¢372.886.75 025 24/11/20 12;
R B . - | |
- 3. Tercer pago a contratista ¢372.886.75 026 21/12/2012 ]
! \
| 4_ jiicuartoipégo a la contratista ¢7372_886775 ‘02'7 ;2?/1/'20713 .
5.  Quinto pago a la contratista 7¢372.8§6.75 - 02_8 - 5%5/2__/_2_013 E
- 6 Sexto pago a la contratista ¢372.886.75 229 - 22/3/2013
! 7. Setimo pago a la contratista Y|¢662.907.38 030 I22/4/213
' 10% del precio total del |
trabajo o
‘TOTAL ¢ 2.900.227.88
g IRl
.Dinero sin ejecutar ¢0

7. Resultados de la revision de la ordenacién y descripcion realizada

por la sefiora Montiel:

7.1 Ordenacién de documentos:

Para la controlar la aplicacién de la ordenacién se revisaron las primeras
100 unidades documentales compuesta. Posteriormente, se revisd cada una
de las transferencias, por lo que se hizo de la siguiente manera: se cotejo
una unidad documental compuesta por cada 10 unidades.

Total de unidades documentales a las que se les reviso la ordenacion
No de Cantidad |Unidades Cantidad
Transferencia Subfondo de cajas documentales |de errores
3-2004 Departamento 74 699 unidades 1
Administrativo
Financiero
2-2005 Direccidon General 20 172 unidades 0
3-2005 Departamento 6 78 unidades 1
¥_7 Archivo Histérico
42005 [Unidad  Recursos|24 297 unidades |0

)

%

g
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Total de unidades documentales a las que se les revisé la ordenacion
No° de Cantidad |[Unidades Cantidad
Transferencia Subfondo de cajas |documentales |de errores
Humanos
5-2005 Unidad Recursos |39 312 unidades 1
Humanos
6-2005 Unidad Proveeduria |20 290 unidades 8]
7-2005 Unidad Financiero-|116 £82 unidades
Contable
8-2005 Unidad Proveeduria |18 265 unidades
9-2005 Departamento 12 42 unidades 0
g Archivo Notarial
10-2005 Capacitaclon 17 178 unidades 0
11-2005 Departamento 20 319 unidades
: Servicics
Archivisticos
Externos
12-2005 Unidad Financiero-13 78 unidades 0
Contable
13-2005 Unidad financiero-|13 67 unidades 0
Contable
7112007 Junta Administrativa |17 235 unidades
<+ 12-2007, Departamento 5 60 unidades 0
SV Archivo Histérico
Total] | 414 3774 5=1.8%

Hay que destacar que esta revisién se realizo por unidades documentales
Se debe destacar que solo se encontré un 1.8% de error, ¥ conforme se
avanzé con la revisién estos tendieron a disminuir al grado de desaparecer.

10
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7. 2. Descripcidn de los documentos:

Para la controlar la aplicacién de la descri
100 documentos y luego se revisé un docu

f

it
.

11

Total de unidades documentales a las que se les revisé la ordenacién
N© de Unidades 'Unidades Cantidad
Transferencia Subfondo documentales |documentales de errores
ibien descritas
3-2004 Departamento 699 unidades 690 unidades 9
Administrativo
Financiero
2-2005 Direccidn General {172 unidades 172 unidades
3-2005 Departamento 78 unidades 78 unidades
Archivo Histdrico
4-2005 Unidad Recursos |297 unidades 297 unidades 0
Humanos ]
5-2005 Unidad Recursos |312 unidades 312 unidades 0
Humanos
6-2005 Unidad 290 unidades 290 unidades 0
Proveeduria N
7-2005 Unidad 682 unidades 682 unidades 0
Financiero-
B Contable - _ |
8-2005 Unidad 265 unidades 265 unidades 0
Proveeduria
9-2005 Departamento 42 unidades 42 unidades 0
Archivo Notarial L
10-2005 Capacitacién 178 unidades 178 unidades 0
11-2005 Departamento 319 unidades 303 unidades 16
Servicios ‘
Archivisticos
Externos
12-2005 Unidad 78 unidades 78 unidades 0
Financiero-
I Contable
13-2005 Unidad 67 unidades 67 unidades 0
Financiero-
B Contable
1-2007 Junta 235 unidades 235 unidades 0
JAdministrativa B

PRSI
pcién se revisaron los primeros
mento por cada 10 unidades. .7 77
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TTotal de unidades documentales a las que se les revisé la ordenacion
NO de Unidades Unidades Cantidad
Transferencia Subfondo documentales |documentales de errores
bien descritas
2-2007 Departamento 60 unidades 60 unidades 0
Archivo Historico
Total 3774 3749 25=9.4%

Se cometié un 9.4% de error, es importante indicar que dichas fallas fueron
de forma, ya que las descripciones se corrigieron y se ampliaron, lo que
permite en la actualidad mejorar la blisqueda de los documentos. Al igual
que con la ordenacién conforme se avanzo no se detectaron errores.

12
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Conclusién

La seilora Margot Montiel Montiel, ha realizado su labor enel ‘--,—-;_-f?_"‘i
Proyecto ADAI N° No0.116/2010 “Reorganizacién De! Archivo -

Central De La Direccién General Del Archivo Nacional, Tercera
Etapa: 30% De Las Unidades Documentales, conforme a los
términos establecidos en el contrato.

2. De acuerdo con las revisiones realizadas de la ordenacién Y
descripciéon de los documentos, el trabajo presenta gran exactitud
en la ordenacién, y en la descripcién, los errores encontrados, son
minimos y no afectan Ia localizacion de los documentos, sin
embargo fueron corregidos. Se debe destacar que las unidades
documentales ahora presentan una descripcién mas completa y
detallada.

4. La seifiora Margot Montiel Montiel terminé su labor en el mes de
abril del 2013.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

G

Melfany Otarola Sdenz
Coordinadora
Unidad de Archivo Central
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