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La realizacion del Proyecto ADAI No. 105/2008 “Organizacién de los expedientés‘igef}gﬁén\“
capacitacion archivistica e incorporacion de ta informacién en base de datos’, permitié Un™

gran avance en la organizacién de los documentos que se encuentran en esta unidad,.
Se aplico un método de ordenacion que permite tener un mayor conirol sobre todas las
unidades simples que conforman cada expedients, facilitando su foliacién. Se ingreso a la
base de datos 250 expedientes y los mismos formularios, con fechas desde el 01 de abril
de 1983 al 30 de diciembre del 2008.

Por ofro lado mediante este proyecto, se pudo determinar la localizacion de todos los
expedientes de capacitacion de fa institucidn y se localizaron en las siguientes unidades:
Archivo Central y archivos de gestion de la Unidad de la Capacitacién y Departamento
Servicio Archivisticos Externos.

Este proyecto permitié el disefidé de una plantila en una base de datos llamada GECA
Gestion de Capacitacion, que permite tener actualizada toda la informacién de los cursos
de capacitacion que han recibido interna o externamente los funcionarios de la Direccién
General del Archivo Nacional, asi como lo que se han realizado en diferentes instituciones
del estado.

Esta plantilla también se imprimié y se coloco al inicio de cada expediente de capacitacion
gracias a este proyecto se normalizo la organizacion de los expedientes y se pueden
brindar estadisticas sobre capacitaciones, instituciones a las que se les impartié cada
curso, cantidad de asistentes, entre otros.

Se puede afirmar que por medio de este proyecto se normalizé el tratamiento archivistico
de los expediente de capacitacién que ahora constituyen una excelente fuente de
realimentacion en esta materia para la institucion y el Sistema Nacional de Archivos.
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_PROYECTO ADAI No. 105/2008

“ORDENACION DE LOS EXPEDIENTES DE CAPACITACION '

E INCORPORACION DE LA INFORMACION EN LA BASE DE DATOS™ ' f
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Este informe se elabora para detallar todas las acciones que se realizaron en el Proyectc;w ['
ADAI No. 105 /2008 “Ordenacién de los expedientes de capacitacién archivistica e ;
incorporacién de la informaciéon en base de datos ”

1. Nombre del Proyecto: “Ordenacion de los expedientes de capacitacién archivistica e
incorporacion de la informacion en la base de datos ”

.2. Especificidad del Proyecto: Ordenar 450 expedientes de capacitacion e =
incorporacion de la informacién de las distintas actividades de capacitaciéon en una base
de datos.

3. Objetivo General: Organizar los expedientes de capacitacién ubicados en los archivos
de gestion de la Unidad de Capacitacion y del Departamento de Servicios Archivisticos
Externos, asi como en el Archivo Central de |la Direccion General del Archivo Nacional.

4. Monto asignado: €1.786  (¢1.382.218.37 recibidos)

5. Ejecucion Técnica del Proyecto

La ejecucion de este proyecto estuvo a cargo de la sefioras Carmen Lia Chacén Araya y
Olga Mayra Coronade Zamora, contratistas del Proyecto ADAI “Ordenacién de los
expedientes de capacitacion archivistica e incorporacion de la informacién en base de
datos ", laboraron en el periodo entre el 17 de agosto de 2009 y el 17 de febrero de
2010. La supervision de esta contratacion fue Hevada a cabo por la Sra. Ligia Acufia
Rodriguez, Coordinadora de Recursos Humanos y el Sr. Juan Carlos Vasquez Ureiia
Encargado del Archivo Central de la Institucion.

A continuacién se detalian las labores realizadas por la sefloras Carmen Lia Chacon
Araya y Olga Mayra Coronado Zamora,

5.1 Localizacién de los expedientes de capacitacion en los archivos de gestion del
Departamento Servicios Archivisticos Externos, del Area de Capacitacion del
Departamento Administrativo-Financiero; y en el Archivo Central del Archivo
Nacional.

Se localizaron alrededor de 450 expedientes, llegando a conformar 354 carpetas validas
en donde se rescata la informacién imprescindible, la razén para ello es que se
encuentran carpetas con titulo pero sin documentacién, o varias carpetas de una misma
actividad y afio con poca informacion ambas por lo que se integran, o expedientes
duplicados, también expedientes con evaluaciones de diferentes cursos.



hi: \\ g (}
. 1 gl \':4
e Do R W
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Se ordenaron carpetas de capacitacion ubicadas en tres diferentes archivos: uhid?gj'(,qjei;@{{,\\'»/
Capacitacién del Departamento Administrativo Financiero, Departamento  Servicios
Archivisticos Externos y Archivo Central del Archivo Nacional.

Se depuro la informacion contenida en las carpetas, ta informacién fue colocada en orden
descendente, si era muy voluminoso se subdivide en carpetas, se rotulan las carpetas y
se anota las fechas extremas.

5.3 Colocacion en la carpeta que le corresponda los documentos que estén
archivados en forma incorrecta

Los documentos que se encuentren archivados en forma incorrecta, deben colocarse en
la carpeta que corresponda.

5.4 Completar el formulario de actividades capacitacion con la siguiente
informacion:

Se completara un formulario que contenga los siguientes datos: cadigo de la capacitacién,
nombre de la actividad, costo de la capacitacién, modalidad de la capacitacién, horas de
duracién, fechas de inicio y finalizacion, nombre del coordinador, institucién que imparte la
actividad, horas de duracion, fechas de inicio vy finalizacién, nombre del coordinador,
institucion que imparte la actividad, institucién co-participante, tipo de capacitacion, pais
que imparte, lugar, evaluacion general de la actividad y calificaciones. También se
enlistaron los nombres de los participantes con la siguiente informacién: numero de
cedula o pasaporte, nombre y apellidos, género, pals, institucion, cargo actual, teléfono,
fax, direccion del correo electrénico.

5.5 La contratista reportara si alguno de los datos anteriores no esta en el
expediente, llenando el cuadro respectivo de la siguiente forma: el expediente no
contiene esta informacioén.

Esta labor se realizé conforme se depurd cada carpeta.

5.6 La contratista digitara la informacién de! formularic de actividades de
capacitacion en la Base de Datos de Capacitacion.

Se incorpord la informacién en una base de datos, se depurd y se realizé6 control de
calidad por parte del sefior Juan Carlos Vasquez Urefia Encargado del Archivo Central y
de Ligia Maria Acufia Rodriguez, Coordinadora de la Unidad de Recursos Humanos, es
importante destacar que por medio de esta labor se verificd que los datos sefialados
correspondian a la unidades documentales descritas.



5.7 La contratista realizara respaldos diarios de datos que digite

Este punto se terminé de realizar en enero de 2010.

6. Ejecucion del gasto durante el proyecto

Monto del Proyecto: € 1.786
Monto en colones: ¢ 1.382.218.37

Monto que se dispuso finalmente para la ejecucidon del proyecto ¢1.382.218.37,

distribuyé de la siguiente forma:

T WRLIOS

T A
LA AT

-

e

P ART S
Poabny
7

Objeto del gasto

Monto

Pago de servicios profesionales

¢ 1.296.528.00

Compra de materiales y suministros

¢ 85.690,37

TOTAL

¢ 1. 382.218.37




