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I. Introduccién \?\O‘:"T{_\ RG>~

La Comision Nacional de Seleccion y Eliminacién de Documentos (CNSED) es un
organo colegiado constituido mediante la Ley No. 7202 del Sistema Nacional de
Archivos en su articulo 31. Estd adscrito a la Direccion General del Archivo
Nacional y ha venido funcionando en forma continua desde el afio 1991, con la
emision de la supracitada ley, cuyas funciones primordiales son:

1. Declarar documentos con valor cientifico cultural producidos por las
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos.

2. Dictar normas sobre Seleccién y Eliminacién de los documentos, de
acuerdo con su valor cientifico cultural.

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

La CNSED, desde su formacidon, ha declarado con valor cientifico cultural
documentos relevantes como por ejemplo:

e Actas de drganos colegiados como el Consejo de Gobierno, Juntas
Directivas, Concejos Municipales, entre otros:

* Planes operativos institucionales y expedientes de contratacion
administrativa de las instituciones que conforman el Sector Publico
Costarricense,

o Correspondencia de la Presidencia de Ia Republica, Vicepresidentes y
despachos de ministros:

e Boletas de censos nacionales

e Material audiovisual como videos, fotografias, peliculas;

» Documentos cartograficos como mapas y planos,

e Documentos sonoros como cintas y cassettes, entre otros tantos tipos
documentales que forman parte de Ia 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 directrices generales a las instituciones pertenecientes
al Sistema Nacional de Archivos.

El proyecto fue aprobado en la XVIII Reunién del Comité Intergubernamental del
Programa ADAI, efectuada en Santo Domingo, Repulblica Dominicana, durante
los dias 27 y 28 de junio del 2016, por un monto de € 3.000,00 (tres mil euros) y
los recursos recibidos luego de realizados los rebajos por comisiones bancarias
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fueron ¢1.712.703,48 (un millén setecientos doce mil setecientos tres colones cof
48/100).

Su ejecucion inicio el 7 de abril del 2017 y finalizd el 30 de setiembre de 2017;
lograndose todos los objetivos propuestos en el proyecto.

Los recursos econémicos aportados por el Programa ADAI fueron debidamente
administrados por medio de la Direccién General del Archivo Nacional de Costa
Rica.

ll. Objetivo general y finalidad del proyecto

El proyecto se formuld con el objetivo de depurar la informacion contenida en el
cuadro de control automatizado que se disefid por medio del contrato ADAI
104/2008 y que contiene todas las series documentales declaradas con valor
cientifico cultural por la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos (CNSED) de 1991 a 2013.

La depuracién que se realizé es de suma importancia para:
1. Migrar la informacion de 1991-2013 a la nueva hora de Excel que rediseno
el DTl de la DGAN
2. Migrar la informacion al sistema de informacion automatizado o plataforma
electronica para llevar a cabo el proceso de valoracion documental en
cumplimiento del Plan Estratégico de la DGAN 2015-2018.

El' presente proyecto se consideré como una segunda fase del proyecto
"Elaboracion de un cuadro de control de todas las series documentales declaradas
con valor cientifico —cultural por la CNSED de 1991 a 2007" ejecutado en el afio
2009-2010 y que contemplaba la creacién de un registro de todas las series
documentales con la expresion de la entidad y oficina productora.

Una vez construido el cuadro resumen mencionado, se contempld incorporar la
informacién con estimaciones sobre cantidades y las fechas extremas de las
series documentales de valor cientifico- cultural, del periodo 1991-2007 (a partir
del afio 2007 ya se cuenta con los datos de fechas extremas y cantidades en la
mayoria de las series documentales declaradas con valor cientifico cultural por la
CNSED).

Dicha labor implicaba la coordinacion y el desplazamiento de la persona
contratada a las instituciones o unidades productoras que conforman el Sistema
Nacional de Archivos para obtener los datos que se requeria.
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La informacién esta debidamente consignada en los expedientes del archivo de
Gestion de la CNSED y en las actas que este érgano colegiado ha emitido desde
su creacion. Por medio del contrato ADAI 104/2008 “Elaboracion de un cuadro de
control automatizado de todas las series documentales declaradas con valor
cientifico cultural por la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos de 1991-2007 (1 etapa) se elaboré un cuadro en Excel que
contempld los siguientes datos:

* No. de sesion

* Fecha de la sesion

* No. de acuerdo

* No. de informe de valoracion

* Fondo

* Subfondo Nivel 1 (Unidades superiores decisorias o staff;, Juntas

Directivas, Concejos)

* Subfondo Nivel 2 (Direcciones o Jefaturas de alto nivel)

* Subfondo Nivel 3 (Unidades Intermedias como Departamentos)

* Subfondo Nivel 4 (Secciones y Unidades)

* Series documentales declaradas

* Fechas extremas (en un solo campo)

* Cantidad (ml)

* Observaciones (donde se incluyd el criterio cuando existe)
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La finalidad planteada para el proyecto ADAI 2015/038 era obtener los siguientes
resultados:

1. Complementar el cuadro resumen elaborado en la primera etapa del
proyecto "Elaboracién de un cuadro de control de todas las senes
documentales declaradas con valor cientifico cultural por la CNSED de
1991 a 2007', con informacion concerniente al volumen y las fechas
extremas de las series documentales declaradas con valor cientifico-
cultural por la CNSED, en el periodo citado.

2. Facilitar la toma de decisiones agiles y oportunas en cuanto a la prevision
de espacio necesario para albergar los documentos en el Archivo Nacional
Costa Rica, completandose las mediciones correspondientes, asi como
programar las transferencias de documentos mediante la elaboracién de un
plan de transferencias de aquellos documentos que cuenten con mas de 20
anos de producidos y que se encuentren en peligro de deterioro. Este plan
se elaborara a partir de los resultados obtenidos en las visitas realizadas
por las personas contratadas para la ejecucion del proyecto.

3. Ordenar la transferencia de documentos con valor cientifico cultural a Ia
Direccién General del Archivo Nacional.
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El documento generado como resultado del contrato ADAI 104/2008 ha permitido

a la CNSED normalizar criterios de valoracion, ya que ha sido insumo para las
declaratorias generales de documentos con valor cientifico cultural que se
emitieron por medio de las resoluciones CNSED-01-2014, CNSED-02-2014,
CNSED-02-2015, CNSED-01-2017, entre otras; que se han publicado en el Diario
Oficial La Gaceta. Estas declaratorias generales se generaron para oficinas
administrativas como Organos Colegiados, Auditorias Internas, Planificacién
Institucional, Proveedurias Institucionales, Asesorias Legales, Recursos Humanos,
Tecnologias de la Informacion, Prensa o Comunicacion, Cooperacion
Internacional, entre otras. De igual manera, el control en Excel ha sido insumo
para el andlisis de nuevas declaratorias generales en oficinas como Tecnologias
de la Informacién, Cooperacién Internacional y oficinas de Prensa que
proximamente seran publicadas en La Gaceta.

Adicionalmente, el cuadro control realizado con el proyecto ADAI 104/2008 ha
permitido realizar diversas actividades que apoyen por ejemplo la planificacién del
espacio necesario para la custodia de las series documentales que la CNSED ha
declarado con valor cientifico cultural una vez transferidas a la Direccién General
del Archivo Nacional (DGAN) a fin de que estén a disposicion de los ciudadanos
costarricenses y que cuenten con la organizacién, descripcion y conservacion que
faciliten el acceso a los documentos que han sido declarados con valor para la
ciencia y la cultura del pais. Una vez rescatados y tratados los documentos se
procederia con la difusion a la ciudadania.

Cabe destacar que este cuadro control, en la actualidad, se ha seguido
alimentando por los funcionarios del Departamento Servicios Archivisticos
Externos (DSAE) de la DGAN; de tal manera, que se actualiza periddicamente
conforme sesiona la Comisibn Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos, CNSED.

Asimismo, desde el afio 2014 el Departamento Tecnologias de la Informacién
(DTI) de la DGAN en coordinacién con el DSAE trabajaron en el cumplimiento de
la meta “Implementar una hoja de Excel de documentos declarados con valor
cientifico cultural (incluye la actualizacion del listado de series documentales
declaradas con valor cientifico y cultural)” que a su vez cumpliera la meta de
“Establecer un registro respecto de la vigencia de las tablas de plazos de las
instituciones publicas que han sido aprobadas por la CNSED y darle seguimiento”.
El insumo para el cumplimiento de estas dos metas fue el cuadro control ejecutado
por medio del contrato ADAI 104/2008.
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El DTl en el afio 2015 redisefio la hora de Excel de forma tal que los datos‘s%?}_{‘_,

incorporen de una manera estructurada con miras a que se migren a un sistema
de informacién automatizado, dado que en el Plan Estratégico de la DGAN para
2015-2018 se establecié la siguiente meta:

* Area Tematica: “Valoraciéon documental”

* Objetivo: “5. Fortalecer el proceso de Valoracion Documental en el
Sistema Nacional de Archivos mediante el disefio e implementacion de un
sistema de informacion automatizado e integrado aprovechando las
iniciativas del gobierno electronico y otras actividades.”

* Metas: “5.1. Establecer un equipo de enlace interdisciplinario para que
analice los requerimientos y costos de un Sistema de Informacién para el
proceso de Valoracién, defina un cronograma de trabajo y las
coordinaciones con Gobierno Digital, MICITT y otros.” (2016) y “5.2.
Disefiar, desarrollar e implementar una plataforma electrdnica para llevar a
cabo el proceso de valoraciéon documental.” (2017-2018)

El redisefio de la hoja de Excel incorporé las alertas para identificar cuales
documentos deben ser transferidos al Departamento Archivo Histérico (DAH) de la
DGAN y de vencimiento de tablas de plazos de conservacion de documentos. Se
logré migrar de forma parcial la informacion que el DSAE actualiza en la hoja de
Excel disefiada por medio del contrato ADAI 104/2008 para el periodo 2014-2015
y contempla los perfiles de Administrador, Digitado y Consulta.

El periodo 1991-2013 no se pudo migrar por cuanto los datos fueron ingresados
en forma no estructurada para un software como Excel o para que pueda ser
migrada a un sistema de informacion automatizado, a pesar de que en su
elaboracién y cumplimentacion se consideraron criterios archivisticos; méas no asi
criterios técnicos informaticos.

Ill. Alcances del proyecto

El presente proyecto tiene como objetivo cumplimentar la informacion faltante en
mas de diez mil lineas que estan parcialmente cumplimentadas en la primera hoja
de Excel elaborada con el contrato ADAI 104/2008. Para poder realizar esta
depuracion fue necesario revisar las actas de la CNSED y cada uno de los
informes de valoracién que se conocieron en los afios 1991-2013, de forma tal que
se puedan confirmar algunos datos relacionados principalmente con el nimero y
fecha de sesion, el nimero de informe de valoracion, el fondo y subfondo de nivel
1.
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Para la ejecucion de este proyecto se contraté una persona; quien fue responsable
de la depuracion de la hoja control de Excel. Adicionalmente, una persona

funcionaria del DSAE realiz6 el control de calidad del trabajo realizado.

IV. Ejecucion y metodologia en el desarrollo del proyecto

La metodologia de trabajo aplicada para la ejecucion del contrato, se detalla a
continuacion.

1. Contratacion de personal y objeto de la contratacion

La sefora Scarleth Balladares Avilez, cédula 8-0097-0269, fue adjudicada para
ejecutar la contratacion directa 2017CD-000016-0009600001 denominada
“Servicios profesionales para la depuracion cuadro control automatizado de todas
las series documentales declaradas con valor cientifico cultural por la Comision
Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CNSED) de 1991 a 2013
(2DA FASEY’, a partir del 07 de abril de 2017 al 30 de setiembre del 2017.

Para la ejecucion de la contratacién 2017CD-000016-0009600001 se contrato a la
sefnora Balladares Avilez, para que depurara la informacion contenida en todas las
series documentales declaradas con valor cientifico cultural por la Comision
Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CNSED) de 1991 a 2013.

El Departamento Servicios Archivisticos Externos proveyo el archivo en Excel que
debia ser depurado y facilité los expedientes y documentos que fueron requeridos
para llevar a cabo el contrato.

Parte de la ejecucién del contrato se realizé6 en las oficinas del Departamento
Servicios Archivisticos Externos en el Archivo Nacional que tiene un horario de las
08:00 a las 16:00 horas de lunes a viernes.

Debido a que la contratista debié efectuar el servicio con informacion y sistemas
de uso en el Archivo Nacional, coordiné previamente con la Encargada General de
la Contratacién, sefiora Ivannia Valverde Guevara, jefe del Departamento
Servicios Archivisticos Externos, su permanencia en las instalaciones del Archivo
Nacional y el suministro de la informacién de modo que no se afectaran las
funciones del Archivo Nacional, ni se ocasionaran demoras en el servicio
contratado, y presentd informes sobre el avance en la ejecucion del proyecto, en
los que indico la cantidad de registros que se depuraron.
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En atencion al objeto de la contratacidn, horario y condiciones generales descritas f
en el cartel, se acord6 con la seforita Balladares Avilez lo siguiente:

a. La revisidbn y consulta de las actas de la CNSED vy los informes de
valoracidn que se conocieron en los afos 1991-2013, necesarios para .
poder confirmar algunos datos relacionados principalmente con el numero y
fecha de sesion, el nimero de informe de valoracién, el fondo y subfondo @'
de nivel 1, se realizaria en el Departamento Servicios Archivisticos
Externos.

b. La depuracion del archivo en Excel que contiene el control automatizado de
todas las series documentales declaradas con valor cientifico cultural de
1991 a 2013, podria efectuarlo donde la contratista lo considerara
conveniente, teniendo plena libertad y autonomia de ejecutar su trabajo.
Razén por la cual durante el periodo del contrato la sefiorita Balladares
Avilez no tuvo un horario laboral estricto de 8:00 am a 4:00 pm, como el de
los funcionarios regulares del Archivo Nacional y no se le solicité efectuar
algun tipo de marca para registrar sus entradas y salidas o se le impuso un
horario a cumplir.

c. El pago por los servicios profesionales realizados por la sefiorita Balladares
Avilez se efectud por tractos, posterior a la presentacion de los informes
sobre el avance de ejecucion del proyecto y contra factura. Actualmente, la
responsable del proyecto ha tramitado el pago de cinco facturas por un
monto de 350,000.00 colones cada una, correspondientes a las siguientes
fechas: 15 de mayo de 2017, 15 de junio de 2017, 24 de julio de 2017, 18
de agosto de 2017 y 31 de octubre del 2017.

2. Entrega de informes

A. Oficio 08-2017 de 15 de mayo del 2017 por medio del cual, la sehora
Balladares Avilez, informa que llevaba 5.203 (cinco mil doscientos tres)
registros depurados de un total de 10.475 (diez mil cuatrocientos setenta y
cinto), cuyo campo completado es “Tipo Valoracion” hasta el registro 1.698 (mil
seiscientos noventa y ocho).

B. Oficio sin numero de 9 de julio del 2017 en donde se informa que se han
completado los registros de la columna N° se sesion hasta el registro 3.156 y
se ha cotejado la informacion del cuadro de Excel “Lista contrato
ADAI_final_12_06_2017" correspondiente al Poder Legislativo.

Archivo Nacional de Costa Rica: 155 anos al servicro de fa ciudacania
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C. Oficio sin numero de 17 de agosto del 2017 en donde se informa que se ha
cotejado la informacién del cuadro de Excel “Lista contrato
ADAI_final_12_06_2017", correspondiente al Poder Judicial, Poder Ejecutivo,
Municipalidades y que en ese momento se encuentra cotejando el sector
descentralizado. Asimismo, se informa que se encuentra cumplimentado los
campos de “Fecha”, N° de informe” y “Fondo.

D. Oficio sin nimero de 31 de octubre del 2017 por medio del cual se informa que
ha finalizado de completar, cotejar y verificar la informacién del cuadro de
Excel donde estan las series declaradas con valor cientifico cultural.

E. Oficio sin nimero de 31 de octubre del 2017 en donde la sefiora Balladares
Avilez, informa que para lograr el objetivo del contrato Adai 2015/038, debio
cumplimentar el cuadro de control automatizado de todas las series
documentales declaradas con valor cientifico cultural por la Comision Nacional
de Seleccion y Eliminacion de Documentos de 1991 a 2013, cotejando con un
cuadro de Excel denominado ‘Lista contrato ADAI final 12-06-2017" vy
revisando informes de valoracion de las series documentales que no indicaban
fechas extremas o metros lineales.

3. Control de calidad

El control de calidad de los registros depurados asi como el seguimiento a la
contratacion fue realizado por las sefioras Natalia Cantillano Mora, coordinadora
de la Unidad Servicios Técnicos Archivisticos, e Ivannia Valverde Guevara, jefe
del Departamento Servicios Archivisticos Externos. Ambas personas son
funcionarias de la Direccion General del Archivo.

V. Informe econdémico del proyecto

El dinero que se recibié una vez rebajadas las comisiones bancarias fue de
¢1.712.703,48 (un millon setecientos doce mil setecientos tres colones con
48/100). Sin embargo, solamente se recibi6 una oferta para la contratacion
2017CD-000016-0009600001 suscrita por la sefiora Scarleth Balladares Avilez,
cédula 8-0097-0269, por un monto de ¢1.750.000,00 (un milldn setecientos
cincuenta mil colones exactos). En este sentido, se elabor6 una Boleta de
Aumento Presupuestario por un monto de ¢37.296,52 (treinta y siete mil
doscientos noventa y seis colones con 52/100) con cargo al presupuesto de la
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Junta Administrativa del Archivo Nacional, subpartida 1.04.99, para cubrir el montd—--{-

faltante y continuar con el proceso de contratacién y cumplimiento del contrato.

En el proyecto original se habia presupuestado gastar en los siguientes rubros:

a. Los recursos de inversion de la Junta Administrativa del Archivo Nacional

contemplan lo siguiente:

» Instalaciones fisicas

e Mobiliario

e Servicios Publicos (agua, luz, teléfono, correo electrénico e Internet)
e Disefo de herramientas para la recoleccion de datos

e Mantenimiento y soporte de la Base de Datos: Control de documentos

declarados con valor cientifico cultural

b. La suma del aporte institucional es de 750 euros, distribuidos de la siguiente

manera:
e Supervision del proyecto 700 euros
e (astos administrativos del proyecto: 50 euros

c. El aporte de ADAI se distribuyé de la siguiente manera: pago de un

colaborador por 6 meses con un costo total de 3.000 euros (equivalente a un
salario mensual de 350.000 colones), quien realizé la labor de depuracion de
la informacion contenida en el cuadro de control automatizado que se disefo
por medio del contrato ADAI 104/2008 y que contiene todas las series
documentales declaradas con valor cientifico cultural por la Comisiéon Nacional

de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CNSED) de 1991 a 2013

VI. Conclusiones del proyecto

El proyecto tuvo como objetivo cumplimentar la informacioén faltante en mas de
diez mil lineas que estan parcialmente cumplimentadas en la primera hora de
Excel elaborada con el contrato ADAI 104/2008 y que corresponde a series
documentales declaradas con valor cientifico cultural por la Comisién Nacional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos (CNSED) de 1991 a 2013. Para poder
realizar esta depuracion fue necesario revisar las actas de la CNSED y cada uno
de los informes de valoracion que se conocieron en los afios 1991-2013, de forma
tal que se puedan confirmar algunos datos relacionados principalmente con el
numero y fecha de sesion, el nimero de informe de valoracion, el fondo vy

subfondo de nivel 1.
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El insumo depurado sera de gran ayuda para que la Comisién Nacional de

Seleccion y Eliminacién de Documentos (CNSED) cumpla con las funciones
determinadas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos n° 7202, en particular
las relacionadas con la declaracion de documentos con valor cientifico cultural
producidos por las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos y
continuar con la emisibn de normas sobre seleccidon y eliminacién de los
documentos, de acuerdo con su valor cientifico cultural.

El Departamento Tecnologias de la Informacion, en el afio 2015, redisefi6 la hora
de Excel de forma tal que los datos se incorporen de una manera estructurada con
miras a que se migren a un sistema de informacion automatizado, por lo que, la
depuracion realizada por la sefiora Balladares Avilez correspondiente al periodo
1991-2013, fue remitida a ese departamento mediante oficio DGAN-DSAE-496-
2017 de 28 de noviembre del 2017, con el objetivo de que se migre a la hoja de
Excel que se disefié en el afio 2015,
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