Informe Final de Gestiéon Encargado del Archivo Central
Periodo: DICIEMBRE 2007 — DICIEMBRE 2023

El presente informe detalla las labores y logros alcanzados durante el periodo Enero 2008
a Octubre 2023 en el Archivo Central de la Municipalidad de San Carlos. Se abordan de
manera amplia y detallada las acciones realizadas en diversas areas de gestion
documental, infraestructura y tecnologia, con el objetivo de asegurar la organizacion,
conservacion y accesibilidad de la documentacion municipal.

Antecedentes

El Archivo Central se ubicaba en el Palacio Municipal, pero, la Administracion Municipal
al no contar con espacio fisico para las oficinas, procedié en setiembre del 2007 a
trasladar la documentacion de su lugar y la envié al Almacén Municipal.

A partir del 4 de diciembre del 2007 fui nombrada como Encargada del Archivo Municipal,
pero, por asuntos de capacitacion a la nueva encargada de Secretaria del Concejo
Municipal la acompané hasta enero del 2008.

Debido a que no existia un edificio, ni oficina para el Archivo Municipal procedi a colaborar
en el Archivo Tributario y con el Departamento de Recursos Humanos.

Se intentd instalar un Archivo en la planta alta del Mercado Municipal, pero, no era el
lugar mas idoneo, por lo que a partir del 2011 la Administracion Municipal en conjunto
con el Departamento de Servicios Generales iniciaron las gestiones para la construccion
del Edificio del Archivo Municipal que actualmente tenemos ubicado contiguo Almacén
Municipal Barrio Arco Iris 300 al Oeste de la Terminal de Buses, el cual cumple a medias
con la Ley 7202.

El 30 de setiembre del 2014, se da inicio con labores en el actual Edificio del Archivo, se
inicia con una sola persona, limpiando el edificio en el que se albergara la documentacion
Municipal.

I. PROGRESOS EN LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

a. Traslado de Documentacidn desde la Bodega Municipal:

La transferencia de documentacion desde la Bodega Municipal hacia el Archivo Central
representd una fase critica en el proceso de implementacion, ya que la documentacion
fue traslada en un camién en las mismas bolsas en las que estaban resguardadas. A
partir del 6 de octubre del 2014 se dio a la tarea del traslado de toda la documentacién
gue estaba en el Almacén Municipal, con la colaboracion de los compafieros de Unidad
de Gestion Ambiental y el compafiero Donald Linares y Denis Solis, y se logra terminar
hasta el martes 14 de octubre del 2014. (ver anexo fotografias)

A partir del martes 14 de octubre del 2014 con el acompafamiento de mi asistente Ligia
Maria Herrera Vasquez nos dimos a la tarea de iniciar a colocar la documentacion en la
estanteria metélica que era muy poquita, por lo que se procede a guardar de primero los
libros de Contabilidad y Tesoreria.
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La falta de estanterias y personal capacitado en archivistica fue un desafio que requirié
estrategias especificas para su resolucion. Se llevaron a cabo gestiones administrativas
y financieras para la adquisicion de equipo y mobiliario optimo, estanterias modulares y
se implementaron procesos de seleccion y capacitacion de personal, fortaleciendo asi el
equipo de trabajo del Archivo Central.

b. Adquisicién de Archivadores Moéviles

La adquisicién de archivadores maoviles permitié una optimizacién del espacio fisico del
Archivo Central. Se llevé a cabo un proceso de evaluacion de proveedores y seleccion
de mobiliario acorde a las necesidades de almacenamiento y preservacion de la
documentacion. El 18 de junio del 2015 se logro obtener el primer juego de archivadores
corredizos de siete vagones. Luego, con el apoyo de la Administracion, Departamentos
como Auditoria Interna, Acueductos y Servicios Generales se han logrado comprar 24
vagones (5 vagones fijos y 19 vagones con doble cara). Para el 16 de octubre 2023 se
tiene proyectado la instalacion de dos vagones de doble cara. Este proyecto esta
avanzado aproximadamente un 80 %, se requiere la adquisicion de 8 vagones mas
aproximadamente para concluir con la instalacion de estanteria especializada en todo el
depdsito documental.

c. Estandarizaciéon de Procesos de Transferencia Documental

Se establecieron lineamientos detallados para la transferencia de documentacién desde
las diferentes unidades de la Municipalidad hacia el Archivo Central. Esto incluyd la
definicion de plazos, formatos de entrega, documentacion de respaldo y protocolos de
recepcion, asegurando la coherencia y trazabilidad de la informacion.

d. Eliminacién Documental

El proceso de eliminacion documental se realizd bajo estrictas normativas legales y
éticas, garantizando la preservacion de la informacién de valor historico y legal. Se llevo
a cabo un exhaustivo analisis documental, identificando aquellos registros obsoletos o
duplicados que podian ser eliminados sin comprometer la integridad de la coleccién
documental. Actualmente quedan varias Tablas de Valoracion Parcial que por falta de
personal no se ha logrado realizar como son: Mercado, Administracion Tributaria,
Hacienda, Acueductos, Enlace Comunal, Inspectores, Proveeduria, Recursos Humanos,
Servicios Juridicos e Informatica con una medida de un total por eliminar ya debidamente
aprobado por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental y la
Comisiéon Nacional de Seleccién y Eliminacibn de Documentos de 28.6 metros. Asi
mismo, ya se envio dos tablas de Valoracion Parcial de Documentos de Contabilidad y
Tesoreria, con una medida de documentos: 27.048 metros lineales de Contabilidad y de
Tesoreria 8.639 metros lineales.

e. Mejoramiento para la ubicacion documental

Se implementaron sistemas de identificacion y localizacién. Estos avances permitieron
una mayor eficiencia en la recuperacion de documentos y una Optima utilizacion del
espacio disponible.
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f. Medidas de Conservacion Preventiva del Fondo Documental

Se implementaron medidas de conservacion preventiva que incluyeron el control de
condiciones ambientales, la utilizacion de materiales de archivo libres de acido y la
elaboracion de planes de emergencia para casos de desastre. Asimismo, se
establecieron rutinas de inspeccién y mantenimiento peridédico de los documentos.

g. Implementacién del Manual y Politica Archivista

Se cred y aplico un Manual y Politica Archivista, mismo que se empez0 a aplicar a partir
del afio 2019 fecha en que lo aprobd el Concejo Municipal, estableciendo lineamientos
claros para la gestién y conservacion de la documentacion municipal. Este documento se
convirtié en una guia de referencia para todo el personal involucrado en el manejo de
documentos.

h. Digitalizacion de Actas del Concejo Municipal

El proceso de digitalizacion de las actas del Concejo Municipal de los afios 1994-2019
implicé la conversion de documentos fisicos a formatos electronicos. Se aplicaron
técnicas de escaneo de alta resolucion y se llevd a cabo un minucioso proceso de
indexacion para facilitar la basqueda y recuperacion de informacion. Dicho trabajo se
realizé desde junio 2023 hasta setiembre del 2023. Esto con el fin de facilitar el acceso
tanto para los usuarios internos como externos.

i. Contratacion de Servicios por Demanda

Para este afio 2023, se logra la aprobacién de presupuesto para realizar la contratacion
por demanda de un profesional, quien brinde apoyo a los archivos de gestion y archivo
central en la ejecucién de labores tales como: Ordenacion, digitalizacion y transferencia.
Esto con el fin de agilizar los procesos para las unidades administrativas de la
municipalidad.

II. PROGRESOS EN CUANTO A INFRAESTRUCTURA Y MOBILIARIO

a. Remodelacién de Infraestructura del Edificio

Las obras de remodelacién en la infraestructura del edificio que alberga el Archivo
Central, mismas que iniciaron con eliminar parte del ventanal en el Depdsito Documental
e instalar polarizado en las ventanas pequefias. Asi mismo se cumple con la Ley 7202
en octubre del 2021 y enero del 2022 con la division del depdsito documental con la parte
Administrativa y atencién de los Cliente interno y Externo. (Ver Anexo de fotografias)

b. Adquisicion de diferentes activos

Entre 2018 y 2023 se adquieren para el Archivo Central: 2 escaneres de alta capacidad,
1 planoteca mdévil y 1 planoteca fija, 1 trituradora de documentos de alta capacidad, 3
deshumificadores, 1 proyector para desarrollo de exposiciones y capacitaciones y 1
computadora portatil para el archivo. Ademas, de la estanteria que se expone en el inicio
de este informe.
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c. Implementaciéon del Sistema Detector de Humo

Con el objetivo de salvaguardar la integridad de los documentos, se implemento un
sistema detector de humo de dltima generacion. Este dispositivo se integra a un sistema
de alerta temprana que permite una rapida respuesta ante situaciones de emergencia.

d. Adquisicion del Sistema de Gestor Documental (Proximo a Implementar en 2024)

La adquisicion del sistema de Gestor Documental representa un hito en la modernizacién
de la gestibn documental. Este sistema, a implementarse en 2024, integrara
funcionalidades de clasificacion, busqueda, acceso y seguridad de la informacion,
optimizando la eficiencia en la administracion de documentos.

[ll. DESARROLLO DE CAPACITACIONES

a. Capacitacion en cuanto a la Elaboracién de Actas

En el afio 2018, se realizé una capacitacion para instruir con base a la norma de
Elaboracion de Actas emitida por el Archivo Nacional a Asociaciones de Desarrollo
Integral y Concejos de Distrito, y otros 6rganos colegidos con interés de participar;
participé un aproximado del 90% de estas organizaciones. Estas capacitaciones deben
de ser periddicas, por tanto, esta es una labor que no concluye, pero es necesario que el
Archivo Central cuente con el personal suficiente para darle continuidad.

b. Capacitacion a todo el personal municipal

En el aflo 2018, el Archivo Central inicia con las capacitaciones en cuanto a gestion
documental para todo el personal municipal, y para areas especificas segun la necesidad
gue estas tengan. Estas capacitaciones deben de ser periédicas, por tanto, esta es una
labor que no concluye, pero es necesario que el Archivo Central cuente con el personal
suficiente para darle continuidad.

IV. PROGRESOS EN LA GESTION ADMINISTRATIVA

a. Autoevaluacion del Sistema de Control Interno Inicio v final de Gestién.

Se obtiene un avance del 16% en los resultados de la Autoevaluacién de Control Interno,
siendo que se obtuvo un 38 % para el afio 2019 y un 54 % para el afio 2022. Por otro
lado, el Archivo Central busca el mejoramiento de sus procesos y con ello fortalecer el
Sistema de Control Interno.

b. Informe de Desarrollo Archivistico.

Se obtiene un avance del 18.05% en los resultados del Informe de Desarrollo Archivistico
del Archivo Nacional, siendo que se obtuvo un 67.16 para el periodo 2017-2018 y un
85.21 para el periodo 2022-2023. Pasando de una calificacién de Malo a Muy Bueno.

c. Administracion de Recursos.

De los recursos asignados se logra ejecutar la mayoria de estos segun lo planificado para
el afio de ejecucion.
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d. Cumplimiento de Disposiciones.

Durante el periodo laborado se cumple con las disposiciones solicitadas. Y a la fecha, el
Archivo Central no tiene disposiciones pendientes.

e. Incorporacion de Archivista Profesional

El 7 de noviembre del 2017 se logro contratar a una Archivista Profesional, lo cual fue un
paso significativo en el fortalecimiento de la gestion del Archivo Central. Su rol incluyo la
supervision de procesos, asesoramiento en materia de conservacion preventiva y la
implementacion de estandares internacionales de clasificacion y descripcion de
documentos.

f. Cumplimiento de la Normativa Nacional

Se establecieron mecanismos de monitoreo y evaluacion interna para asegurar la
correcta administracion y disposicion de los documentos, asi como la actualizacion de los
registros ante el Archivo Nacional. Esto con el fin de cumplir 6ptimamente con la
normativa nacional en cuanto a gestion documental.

V. ESTADO ACTUAL DEL ARCHIVO CENTRAL

A la fecha tenemos resguardado en las estanterias del Archivo Central la cantidad de
603.856 metros lineales de documentos en el Depdsito documental.

No obstante, es importante destacar que existen asuntos pendientes de suma
importancia que requieren continuo seguimiento y atencion. Entre estos se encuentran:

Ordenamiento de los Planos Constructivos del Departamento de Ingenieria: Se
hace necesario llevar a cabo un proceso de clasificacion y descripcion detallada de los
planos constructivos, a fin de facilitar su consulta y asegurar su preservacioén a largo
plazo. Se cuenta con treinta bolsas de planos de edificios o locales comerciales y catorce
bolsas con planos de proyectos de casas de habitacidon). Equivale a 462 planos entre
Edificios, Oficinas, locales comerciales y 266 planos de casas de habitacion. Proyecto sin
iniciar.

Proceso de Conservacion Preventiva, esta pendiente de ordenar en sus respectivas
cajas pequefas libres de &acido, los documentos de Archivos de Gestion de los
Departamentos de: Recursos Humanos, Unidad de Gestion Ambiental, Desarrollo y
Control Urbano, Desarrollo Social, Inspectores, Salud Ocupacional, Enlace Comunal,
Patentes y Vice-Alcaldia: Con una medida de 17.23 metros lineales, estos documentos
son los que se transfirieron en este afo, pero, por temas de no tener disponibles cajas
libres de acido, no se pudo realizar. Por lo tanto, queda pendiente de realizar.

Proceso de Descripcién de la Documentacion en el Depdsito Documental del Archivo
Central: Es esencial realizar la descripcion completa y detallada del fondo documental
municipal, tanto para lograr una gestion mas eficiente y precisa de estos recursos, como
para cumplir con lo establecido en el Informe de Desarrollo Archivistico del Archivo
Nacional. Proceso sin iniciar a falta de recurso humano.

Evaluacién de Documentos Almacenados con Posible Valor Cientifico Cultural: Es
imperativo continuar con la evaluacion de los documentos almacenados que estan
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pendientes de andlisis por parte del CISED, con el propésito de determinar si poseen un
valor significativo en el ambito cientifico y cultural, a fin de brindarle la mejor conservacion
posible a todos aquellos documentos que se constituyen Patrimonio Nacional o Cantonal.
Para este proceso queda pendiente mas del 90%, es importante resaltar que el avance
de dicho proyecto depende de la efectividad del CISED.

Proceso de Transferencia Documental: Con base en la calendarizacion que se realiza
todos los afios en enero, faltan para este afio 20 Departamentos Municipales que deberan
hacer transferencia documental de los afios 2019 hacia atras. Importante, considerar que
este es un proceso continuo.

VI. CONCLUSION.,

» Como punto final, durante varios afios se ha solicitado a la Administracion
Municipal la Contratacion de méas personal para este Departamento, el cual no se
ha obtenido respuesta a la misma.

» Se solicité en el Presupuesto Ordinario para el afio 2024 Personal de uno o dos
Técnicos en Archivo.

Muchas gracias

Atentamente,
Firmado digitalmente
MARLENE por MARLENE ZAMORA
ZAMORA QUIROS (FIRMA)

QUIROS (FIRMA) Fecha: 2023.10.25

14:17:39 -06'00'
Marlene Zamora QuirGs
Cédula No. 2-369-197
Fecha: 25/10/2023
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