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i, Introduccion

La Comision Nacional de Seleccion y Elimmacion de Documenios (CNSED) es un ér
cotegiado constituido mediante la Ley No. 7202 del Sistema Nacional de Archivos en Strea
articulo 31, Esta adsciito a la Direccidn General del Archive Nacional v ha venido g
funcionando en forma continua desde ef afio 1991, con la emision de la supracttada ey,

3

cuyas funciones primordiales son:
1. Declarar documentos con vailor cientifico cultural producidos por las instituciones que =

conforman el Sistema Nagcional de Archivos. ;

2. Dictar normas sobre Seleccion y Eliminacion de los documentos, de acuerdo con su 5
valor cientifico cultural. -

3. Resolver consultas sobre eliminacion de documentos de los entes prodtctores.

La CNSED, desde su formacién, ha declarado con valor cientifico cultural documentos
relevantes como por ejemplo:
o Actas de drganos colegiados como el Consejo de Gobierno, Juntas Directivas,
Concejos Municipales, entre ofros;
e Planes operativos institucionales y expedientes de confratacion administrativa de las
instituciones que conforman el Sector Pablico Costarricense,
o Correspondencia de la Presidencia de la Republica, Vicepresidentes y despachos de
miistros;
Boletas de censos nacionales
Materiai audiovisual como videos, fotografias, pelicutas,
Documentos cartograficos como mapas y planos,
Documentos sonoros como cintas y cassettes, entre otros tantos tipos documentales

que forman parte de la historia costarricense y del patrimonio documental de Costa
Rica.

® ° ¢ @

De igual manera, la CNSED se ha pronunciado en diversos temas sobre valoracion.
seleccion y eliminacion documental, mediante el pronunciamiento de acuerdos especificos o
de direcirices generales a las instituciones pertenecientes al Sistema MNacional de Archivos.

El proyecto fue aprobado en fa XIiI Reunién del Comité Intergubernamental del Programa
ADAL, efectuada en Ciudad de Panama, Reptblica de Panaméa. durante los dias 24 v 25 de
mayo del 2011, por un monto de € 2.800.00 (dos mil ochocientos euros) y los recursos
iecibidos iuego de realizados los rebajos por comisiones bancarias fueron ¢1 891.820.00 (un
millon ochocientos noventa y un mil ochocientos veinte colones exactos)
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Su efecucion nicié el 23 de abril del 2012 y finalizé el 04 de octubre del 2012, logrand 8@ ﬁ‘}:"’s‘,é

todos ios ob;e IvOS pfopues 0s en el proyeoto y el lotal financiado para la e;ecur G
provecio fue aprovechade para la contratacion del personai iéchico requerido |
ejecucion del proyecto
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administrados por medio de la Fundacion Pro rescate del Patrimonio Documental de
Nacidn de Costa Rica.

{l. Objetivo general del proyecto <—§

Incorporar los acuerdos emitidos por la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de 7
Documentos (CNSED) entre los afios 1991 al 2010 en una base de dalos denominada

‘CNSED-ACUERDOS”, con Ia finalidad de obtener los siguientes resultados:

1. Base de datos con la totalidad de los acuerdos tomados nor la CNSED en el periodo
1991-2010

2. Fundamentar la toma de decisiones de la CNSED en una informacién precisa y agil
de localizar

3. Facllitar la transferencia de documentos con valor cieniifico cultural a la Direccion
[PPSR I | N AR N .
Generat ael Archivo Nacional

fif. Alcances del proyecto

& contd con la participacion de dos personas contratadas, quienes incorporaron en la base
de datos “CNSED- ACUERDOS la totalidad de acuerdos emitidos por la CNSED en el
periodo comprendido entre 1991y 2011,

Asi mismo, ia Direccion General del Archivo Nacionai designé a una persona profesional en
Historia y Archivistica para verificar el cumplimiento cabal del objetivo del proyecio y realizar
el control de calidad al frabajo llevado a cabo por las dos personas contratadas.

IV. Metodologia para el desarrolio del proyecto

La melodologia de trabaje aplicada para la ejecucion del conlrale, se detalla a continuacién,
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1. Personal contratado
Para ejecutar esie proyecic se coniraio a las siguienies personas:

RACIG A ™,

a. Come dighadora a la Srta. Wiaria Fernanda Guzmén Calderon, quién estuvo a yg(
a realizar el conirato v quien ademas conoce el accionar de ia Comision Nag
Seleocnon y Eliminacion de Documentos como 6rgano colegiado.

b. Como técnico - profesional que puede realizar el control de calidad a
Estreliita Cabrera Ramirez, Archivista, quién manifestd estar inferesada en ejec
confrato y tambien esta al fanto de la tematica y ha tenido experiencia con las actad™
de la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

2. Funciones de la persona Digitadora

a. Digitar cada uno de los acuerdos tomados por la CNSED, que contienen 354 actas
de los afios 1991 al 2011,

b. Ingresar la informacion de acuerdo con los campos de la base de datos “ACTAS” del

Departamento Servicios Archivisticos Externos, estos son: niimero de sesion, fecha

de sesion, nimero de acuerdo, asunto, estado de acuerdo, notas de estado,

institucion, unidad administrativa.

Para los acuerdos de las aclas de 2011, se debe asociar el acla {documento en

Microsoft Word) al registro correspondiente, indicando en éste la ruta de acceso en

donde se ubica el documento.

d. El digitador debe hacer dos tipos de respaido, el parcial que es ef diario v ef general
que se hace al finalizar la semana. E! respaldo semanal se debe entregar a la
persona encargada dei control de calidad, con el fin de que realice fa revision
respectiva.

e. Eldigitador debera ilevar un control estricio diario con la fecha de dlgftamon rango de
MFN’s digitados, cantidad y las observaciones que considere per inentes del irabajo
que realiza y lo entrega;a completo al finalizar su contrato, segin la Hoja de Conirol

e se ofrecera.

f. Los errores de omision, redaccion del registro, o las fallas ortograficas recurrentes
deberan ser corregidas por el digitador, de lo contrario no se le framitara el pago
correspondiente.

g. El digitador debera exportar la base de datos para su revision en una computadora
que para ese fin se ha destinado, para hacer el control de calidad. La exportacién
total con los registros digitados se hara al finalizar cada semana.
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El digtador tiene una semana para corregir los errores detectados a pary
momento en que el revisor se lo informe por escrito.

La digitacion se realizara en e Area de Rescate del Pairimonio Docu
Recloria del Sistema Nacionat de Archivos del Departamento Servicios Arc
Externos.

Funciones de la persona Revisora

Debe revisar cada uno de los acuerdos tomados por la CNSED que se encuentran en
354 actas de los afios 1991 al 2011, descritos y digitados en la base de datos
"ACTAS" del Departamento Servicios Archivisticos Externos.

Abrir la base de datos del digitador y revisar uno a uno cada registro digitado,
confrontando la informacion que aparece en pantalia con la que verse en los libros de
actas.

Asegurarse que la informacion de cada campo sea exactamente igual a la que
aparece en las actas de la Comisidn Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos.

Para el caso de los registros de los acuerdos del afio 2011, el revisor debe verificar
que el digitador haya asociado correctamente el acta (documento en Microsoft Word)
al registro correspondiente.

Si los errores son de carécter ortografico u omisiones sea que falla una coma, una
lilde, una letra o una palabra, hacer las correcciones necesarias.

St los errores son reilerativos, grandes, es decir, si falta una parte. una escriiura,
varias palabras, debe anotarlos y comunicérselos a la digitadora para que haga la
correccion debida.

Lievar un registro textual de las revisiones que haga diariamente, indicande la fecha
completa en que hizo fa revision, los nimeros extremos de registros revisados,
nombre del digitador y del revisor, asf como fa firma def Gitimo. (Formutario adjunto)
El contratista deberé revisar los registros exportados semanalmente en un plazo de
quince dias, para lo cual debera informar a la digitadora que estén revisados para su
correccion.

Al finalizar el contrato, tanto el digitador como el revisor deben respaldar Ia
Informacion y entregar el dispositivo de almacenamiento USB al coordinador del
proyecto una vez concluido el contrato con la totalidad de registros digitados y con
control de calidad.
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4. Estructura de 'a base de datos a utilizar

La estructura de base de datos que se ulilizd para incorporar los acuerdos de la
MNacional de Setecciony Eliminacion de Cocumentos, esté elaborada en el program
y permite realizar bisquedas de manera textual, lo cual faciita en gran meqid
parametros de blsqueda.

El 27 de fehrero del 2012 se sostuvo una reunion con el sefior Jorge Arias Eduarte
funcionario del Departamento de Coémputo, quién desarroll6 esta herramienta para la Junta
Administrativa del Archivo Nacional.

Se revisaron los campos y se determind que la mayoria coinciden con las necesidades de la
Comision Nacional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos.  Solamente se hizo
necesario agregar un campo entre las "Notas de Estado”y fa "Unidad Administrativa’, el cual
se llamé “Institucion”.  Esto por cuanto la Comision Nacional de Seleccidn y Eliminacion de
Documentos tiene relacion con gran cantidad de instituciones publicas y sus diferentes
unidades administrativas.

Asimismo, la base de datos permite relacionar el registro del acuerdo que se describe conel
acta en formato electronico. Es conveniente que el digitador asocie al registro respectivo las
actas que se encuentran en formato electrénico. Por lo tanlo, se propone que para las actas
del afio 2011, ademés de digitar el acuerdo, el contratista asocie el acta respectiva que se
encuentra en un documento de Word.

V. Ejecucion del proyecto

Los acuerdlos de la Comisidn Nacional de Seleccion v Eliminacion de Documentos fueron
digitados en una base de datos textual, desarrollada en fa programa “Winlsis”, cuya plantilia
fue elaborada por funcionarios del Departamenio de Cémputo del Archivo Nacional. Esta
base de dalos contiene los siguientes elementos:

e Sesion N°

s Fecha de la sesidn: se ulilizé el formato dia, mes y afio, en cumplimiento de lo estipulado
en el contrato.

e N°deacuerdo Cabe sefalar que en las actas correspondientes al perfodo 1991-2006 fa
mayoria de los acuerdos no se encuentran dentificados, por io que este espacio se dejo
er blanco.
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e Asunto, este campo se utilizo para describir los acuerdos de las actas de la CRSED, SR
embargo, estos no fueron transcritos de forma lieral por las siguientes razones: /4

La mayoria de los acuerdos tomados en sesiones de la CNSED durante |
1991-2007 era omisa v en ocasiones confusa, por lo que se considerd n
leer el acta y extraer los aspectos relevantes para complelar cada uno\{ig
acuerdos. Entre los datos que se rescataron en esta labor, se encuentras @0,33%\0 |
numeros de informes de valoracién nombres de personas, instituciones™ !

unidades o departamentos involucrados en los acuerdos descri{os.

o La redaccion de los acuerdos no se encuentra normalizada, por lo que se
considerd oportuno normalizarla.

o Fue necesario fimitar el uso de signos de puntuacion, tales como: comillas,
parentesis, puntos finales, los cuales fueron sustituidos por comas.

O Asmnsmo se suprimio la utilizacion signos de interrogacion vy porcenta;e asto
dehido a que su uso podria ocasionar algunos inconvenientes en las blsquedas
de la base de datos.

¢ Estado del acuerdo: en este espacio se indico el nivel de ejecucion del acuerdo. La
clasificacion utilizada para el nivel de ejecucion fue: pendiente, en tramite, sin cumplir y
giecutado.

o Nolas de estado: este campo se empled para colocar una nota que a juicio de las
contratistas es importante para referenciar el registro de las series declaradas con vaior
cientifico-cultural. Para este efecto, se uliliz la siguiente muletilla “El detalle de las series

o tipos documentales se encuenira desglosado en el Registro de documentos declarados
con vaior clentifico cultural’, la cual se ingreso solamente en los casos en que el acuerdo
se referia a la aprobacion de informes de valoracion, valoraciones parciales o tablas de
plazos de conservacion de documentos

e Institucion: en este elemento se indicé el nombre de la institucién o persona fisica
involucrada en el acterdo.

e Unidad administrativa: se coloct el nombre del subfondoe al cual se dirige el acuerdo.

e Rula de acceso esie es yn camna predetenminadn donde se j[ﬁ_gres@ por delecto la
dl‘E’(J(WOﬂ qUP relauom el ac Ueldf) con el acia en T ormaio D!’jT
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A continuacion una imagen que muestra ia piantilla de ingreso de dalos en la base. {2
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sta imagen corresponde a la pantalla que el usuario ufiliza para realizar la consulta de
informacion de la base de datos
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