FORMULARIO DE SOLICITUD DE AYUDA PARA LA
XXII CONVOCATORIA DE AYUDAS A PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Datos de la convocatoria (a rellenar por la Unidad Técnica de Iberarchivos)

IBERARCHIVOS
IBERARQUIVOS

Numero de expediente:

Ano:

Datos de identificacidn del solicitante

1. Datos de la entidad solicitante

Nombre o razoén social:

Siglas

Direccion Nacional de CEN CINAI

DNCC

Calle: 14, Avenida 4y 6

o

N. Ciudad:

San José

Costa
Rica

Codigo
Postal:

Pais:

10103 C.I.F!

Teléfono | 2258-7918

E-mail

dir.nacional@cen-cinai.go.cr

Pagina web

WWW.cen-cinai.go.cr

2. Datos personales del solicitante (Representante Legal):

1°" Apellido: Conejo Teléfono: | 2258-7918

22 Apellido: Morales E-mail: dir.nacional@cen-cinai.go.cr
Nombre (s): Lidia Maria

Cargo en la institucion Directora Nacional

Documento  Nacional de | 105930748

ldentidad:

3. Direccidn para la correspondencia

Calle: De la esquina suroeste del parque La | N.2:
Merced 100 metros al sur, Avenida 4 vy 6,
Calle 14
Ciudad: | SanJosé Pais: | Costa rica Cddigo 10103
Postal:

! Espacio destinado a cumplimentar con el Codigo de Identificacion Fiscal o equivalente del pais.



mailto:dir.nacional@cen-cinai.go.cr
mailto:dir.nacional@cen-cinai.go.cr

\\\\ IBERARCHIVOS
IBERARQUIVOS

4. Datos del coordinador/a general del proyecto

1°" Apellido: Vargas Teléfono: | 2258-7918

29 Apellido: Viquez E-mail: alexandra.vargas@cen-
cinai.go.cr

Nombre (s): | Alexandra

Cargo en la institucion Coordinadora de la Unidad de Gestiéon Documental

Documento  Nacional de | 112590146

ldentidad:

5. Datos del responsable de la ejecucién del proyecto

1°" Apellido: Morua Teléfono: | 8898-76-30

29 Apellido: Calvo E-mail: laura.morua@cen-
cinai.go.cr

Nombre (s): Laura

Funcion  /cargo en la | Archivista

institucion

Documento  Nacional de | 112680372

Identidad:

6. Encomienda de gestidn? (sdlo si aplica)

Nombre o razdn social de la entidad a la que Siglas
se le encomienda la gestién

Calle: N.2 Ciudad:
Pais: Cédigo C.L.LF3
Postal:
Teléfono E-mail
Pagina web

2 Segun el punto segundo de la convocatoria, sélo para aquellas entidades solicitantes que, por razones técnicas o juridicas, necesiten
encomendar integramente la ejecucion del proyecto a terceros. Deberan aportar documentalmente un convenio o acuerdo firmado
previamente entre ambas instituciones, donde se especifique los detalles de la colaboracion y las responsabilidades de ambas partes.
Este convenio sera evaluado por el Programa para decidir si acepta la encomienda de gestion del proyecto. Queda exceptuada de esta
premisa la subcontratacion de servicios técnicos y profesionales especificos, en caso de que la institucion solicitante no pueda
implementar algunas actividades con medios propios.

8 Espacio destinado a cumplimentar con el Codigo de Identificacion Fiscal o equivalente del pais.
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7. Recepcidn de ayudas previas por parte de lberarchivos

éila entidad solicitante ha sido
beneficiada anteriormente con alguna Sl NO X
ayuda del Programa Iberarchivos?

Indigue todos los proyectos aprobados y
su numero de expediente

(Si es mas de un proyecto, detallar en
anexo al final del formulario)

éSu institucion tiene pendiente de
justificacion ayudas anteriores con
respecto a la entrega de todos los Si NO X
informes finales a la Unidad Técnica de
Iberarchivos? 4

Indique el nudmero del proyecto
pendiente de justificacion

4 Si la institucion no justifica proyectos pendientes previo a la adjudicacion de las ayudas, serd automaticamente eliminada como
posible beneficiaria.

3
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Il. Datos sobre el proyecto archivistico

1. Denominacion del titulo del proyecto para el que se solicita la ayuda

“Establecimiento del Sistema de Gestidon Documental desde la identificacion documental en los tres niveles
de gestion (central, regional y local) en la Direccién Nacional de CEN-CINAI (DNCC)”

2. Contextualizacion previa

2.1.Contexto previo en el &mbito del proyecto
Indique el estado actual que se presenta. Debe rellenar la tabla 1 o la tabla 2
dependiendo del proyecto que se trate.

a) Proyectos de tratamiento archivistico: Sefiale siempre con informacion
cuantificada, la dimensiéon total del fondo: porcentaje del fondo a intervenir,
fechas extremas, niveles de descripcion de archivo y estandar internacional
utilizados, tipo de soporte del fondo, porcentaje de documentacién en riesgo de
conservacion y recursos materiales aproximados con los que cuenta la institucion
para apoyar el proyecto.

# | Estado del fondo a intervenir Descripcién (maximo 100 palabras) NS/NR>

1 | Indicar en metros lineales | La ejecucion del proyecto consiste en un trabajo X
(m.), cudl es el volumen | intelectual de andlisis; a través de la ejecucion de
aproximado de la agrupacion | un mapeo de series documentales; por lo ue no se
documental a intervenir en el | intervendrd fisicamente sobre la documentacion;
proyecto (grupo de fondos, | sino por el contrario a nivel documental.

fondos, series, fracciones de

series, unidades
documentales).
2 | Indicar cudl es el porcentaje X

(desde 0 a 100%) aproximado
de la documentacion a
intervenir en relacién con el
total del volumen de Ia
agrupacioén superior y en
relacion con el total del
volumen del archivo.

3 | Indicar cuales son las fechas | 2010-2020

extremas (aflos) de la | El mapeo de series documentales se aplicard a la
documentacion a intervenir. | totalidad de unidades organizativas de la
institucion; en el caso de las 9 direcciones
regionales dicho mapeo se realizara solamente a
una direccion regional y las unidades organizativas

5 NS: no sabe; NR: no responde
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que la integran; pues las 9 direcciones regionales
constituyen unidades organizativas homologas.

Indicar cudl es el nivel de

descripcion de la
documentacién objeto del
proyecto® y el porcentaje
aproximado ya descrito.

Ninguno. Actualmente se esta iniciando la
organizacion y  recuperacion del fondo
documental de la DNCC por lo que no existe
depdsito para efectos de Archivo Central.

Actualmente, la documentacidon existente se
custodia en cada archivo de gestion de las
diferentes unidades administrativas en el caso del
nivel central. lgualmente sucede en el nivel
regional vy local, quienes custodian los
documentos en sus instalaciones.

Indicar si la institucion utiliza
la_norma ISAD (G) y/o el
conjunto de normas del
Consejo Internacional de
Archivos para describir la
documentacion.  En  caso
contrario, indicar qué otro
estandar utiliza.

Como se indico en el punto 4 (anterior), ante las
condiciones actuales no se aplica ningun tipo de
descripcion.

Indicar cudl es el tipo(s) de

soporte de la documentacion
a intervenir.

Papel y electronico

Indicar el estado de
conservacion de la
documentacién a intervenir.
En caso de deterioro, indique
qué porcentaje (%)
aproximado estd en riesgo.

En términos generales se encuentra en buen
estado. Como se pretende realizar un proceso
intelectual de evaluacion documental, se podra ir
documentando el estado de la misma en cada
unidad productora, en las cuales se apliquen los
instrumentos de recopilacién de informacion.

Indicar, brevemente, con qué
tipo de recursos materiales
cuenta la institucién y en qué
cantidad para apoyar el
proyecto.’

Unidades de respaldo de la informacién (Onedrive
y Shairepoint)

1 mesa de trabajo

1 silla para el personal contratado
1000 hojas papel bond

10 lapiceros

10 lapiz de escribir

Impresora a color

200 carpetas tamafio carta

200 carpetas tamafio oficio

400 prensas plasticas

1 computadora

6 Nivel de descripcién: indique si el fondo/coleccién esté descrito a nivel de fondo, seccion, serie, unidad documental compuesta o

unidad documental simple. Indique ademas un % aproximado del total del fondo descrito.

7 Recursos materiales: Si su objeto es de documentacion o digitalizacion con qué tipo de materiales cuenta que puedan apoyar al

proyecto.

“Establecimiento del Sistema de Gestion Documental desde la identificacion documental en los tres niveles de
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(Tabla 1)

b) Otro tipo de proyectos. Indicar el estado actual del proyecto que desea presentar,

siempre que se trate de un proyecto diferente a los de tratamiento documental y
digitalizacién. Mencione la situacidon que se presenta y que se pretende sea
modificada por este proyecto. En el caso de proyectos de formacion o
capacitacion, indique siempre la necesidad formativa a cubrir con el proyecto, el
publico al que va dirigido, el perfil del profesorado y como pretende plantearlo
desde el punto de vista organizativo y logistico.

Otro tipo de proyectos

Descripcion (maximo 500 palabras)

NS/NR

(Tabla 2)

2.2.Actividades ya realizadas previamente por la institucion en relacion al tratamiento

de la documentacién o de la actividad presentada en este proyecto.
Tipo de actividades: a) Relacionadas con el tratamiento archivistico: 1)
Identificacidn; 2) Clasificacion; 3) Ordenacién; 4) Descripcion; 5) Valoracion; 6)

Digitalizacion, 7) Conservacién; 8) Difusién; b) Relacionadas con
Capacitacion/Formacién) c) Otras (indique cuales)
Actividades relacionadas con el tratamiento archivistico
Tipo de Actividad / Iniciativa Resultado Fuentes de N/AC
actividad (a) especifica® verificacion®
Identificacion | Elaboracién  de  la | Conocimiento sobre | Identificador del
identificacion del | el guehacer | Organismo
Organismo Productor: | institucional vy el | productor:
historia, funciones y | marco juridico que lo | Direccion
normativa especifica. regula Nacional de CEN
CINAI
Clasificacion: | Capacitacién a  las | Existencia de  la | Archivos de X
unidades organizativas | clasificacién a nivel | gestion de las
sobre la utilizacion del | de estructura | unidades
cuadro de clasificacién | organica; con la | organizativas
con base en la|limitante de que no
estructura organica existe la

8 Iniciativa o actividades: Se definen igual que los objetivos. Se recomienda la nominacién de las diversas iniciativas / actividades
que apoyan el cumplimiento de un objetivo; ya que permite una mejor aclaracién en cuanto al tipo de acciones que se llevan a cabo
para alcanzar un objetivo definido. Ademas, la definicion de una o mas iniciativas lo ayudara a definir con mayor precision los

indicadores adjuntos al objetivo.

9 Fuentes de verificacion: Se refiere a donde puede comprobarse la evidencia objetiva del alcance del indicador.

10 N/A= No aplicable
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identificacion de las
series documentales

Ordenacion: X
Descripcion: X
Valoracién: X
Digitalizacion: X
Conservacion: X
Difusion: X
(Tabla 3)
Actividades relacionadas con capacitacién/formacién

Otro Tipo de Actividad / Iniciativa Resultado Fuentes de N/A
actividad (b) verificacion
Inducciones Inducciones sobre como | Unidades Archivos de
sobre la | archivar de acuerdo a la | organizativas con | gestion

aplicacion del | estructura orgdnicay los | capacitacion  sobre | organizados de
principio de | 6 ambitos de accién como archivar sus | acuerdo al
procedenciay documentos  tanto | principio de

los 6 ambitos fisicos como | procedencia vy
utilizados digitales, de acuerdo | los 6 ambitos

para clasificar al principio de

los procedencia y a la

documentos estructura organica.

(Tabla 4)
Otras actividades

Otro Tipo de Actividad / Iniciativa Resultado Fuentes de N/A
actividad (b) verificacion
Diagndstico Identificacion  de la | Conocimiento de la | Informe de
Archivistico situacidon archivistica y | situacién archivistica | Diagndstico

aplicado en el | las necesidades de los | en la institucién, y la | General y

ano 2018, a
un 17%, en
los tres

archivos.

necesidad de contar
con la identificacion
de las series

Especificos
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niveles de documentales; con el
gestion: fin de aplicar el
Central, cuadro de
Regional y clasificacion organico
Local. en complemento con

dichas series

documentales.

(Tabla 5)

3. Lineas de accidn prioritarias
Sefiale y justifique la(s) linea(s) de accidn prioritaria(s) a la(s) que se refiere el proyecto
(maximo 2 lineas). Lea para ello atentamente la explicacion de cada linea de accion en
la convocatoria, ya que cada una de ellas sera evaluada segun esta explicacion precisa
y no segun otras posibles interpretaciones de la linea en cuestion.

AN

Linea de accién Justificacion (maximo 100 palabras)

1 | Fomentodela
perspectiva de género

2 | Fomento de la
perspectiva
multicultural.

Fomento de la no
discriminaciony de la
diversidad.

Incidir en el adecuado registro de la informacién socio-
econdmica que produce la DNCC a través de la ejecucioén
de los servicios!! brindados en la atencién de una

poblacién socialmente excluida como lo es la nifiez en
condicidon de pobreza asi como de mujeres embarazadas
0 en periodo de lactancia; con base en el mapeo de las
series documentales producidas en la institucion;
priorizando asi la adecuada gestidn, disposicién y acceso a
las series identificadas como sustantivas, las cuales
permitiran el fortalecimiento de los derechos de esta
poblacién.

4 | Fomento del patrimonio
archivistico comun como
fortalecimiento de la
identidad cultural
iberoamericana.

5 | Fomento de la
descentralizacion.

La DNCC cuenta con 9 regionales, 41 oficinas localesy 621
establecimientos; la identificacion documental a través
del mapeo de series permitird organizar y estructurar la
informacidn; al servicio de:

11 A través de los Centro de Educacion y Nutricién (CEN) y los Centros Infantiles de Nutricion y Atencidn
Integral (CINAI), se brinda: servicios de salud y atencion integral, nutricién preventiva, promocion del
crecimiento y desarrollo infantil. La informacion generada producto de estos servicios, tiene relevancia
nacional a nivel politico, econémico y social.
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1. Optimizar los tramites: identificacion éptima de
los requisitos para servicios institucionales
evitando solicitar documentos innecesarios (Ley
N° 8220 Proteccién al ciudadano del exceso de
requisitos); asi como el cumplimiento en los
tiempos de respuesta.

2. Garantizar el acceso a las series documentales de
acuerdo a su categoria (publico o restringido),
principalmente el acceso de las familias
beneficiarias a sus expedientes administrativos,
donde constan datos relacionados con el estado
nutricional, de crecimiento, de peso y en general
de la salud de los nifios y las madres.

6 | Fomentodela
prevencién de desastres
en archivos.

7 | Fomentodela
realizacién de proyectos
supranacionales (si el
solicitante no es una
institucién internacional
y se trata, por tanto, de
un proyecto de caracter
bilateral o multilateral,
se debera adjuntar una
carta de apoyo de las
instituciones que
participaran en el
proyecto pero que no
son solicitantes).

8 | Fomentoala
preservacion digital
como garantia de
proteccion del
patrimonio documental y
acceso a la informacion.

9 | Fomento a la realizacion
de proyectos
encaminados a paliar los
problemas surgidos por
la crisis sanitaria del
COVID-19.

(Tabla 6)
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4. Objetivo general del proyecto
Indique el estado deseado o impacto que pretende alcanzar con este proyecto.
Describa en el campo de texto libre de forma muy breve los objetivos generales pero
con informacién suficiente para aclarar qué resultados se pretenden lograr con el
proyecto.

Establecer el sistema de gestion documental, iniciando con la identificacion documental a
través de la ejecucion de un mapeo de series documentales en los tres niveles de gestién de la
Direccion Nacional de CEN CINAI (DNCC).

Propdsito Justificacion (maximo 200 palabras por item)

1| éPor qué considera | Su ejecucion permitird analizar de manera integral y conjunta la
importante llevar a | produccién documental; a través del proceso de identificacion de
cabo el proyecto vy | las series documentales que conforman el fondo documental de la
cual es la importancia | Institucion en los tres niveles de gestion (central, regional y local);
de la documentacién a | la cual no cuenta ni con la identificacion de las series documentales
intervenir? ni con el cuadro de clasificacion; ambos instrumentos de valiosa
importancia para orientar una adecuada gestién documental, que
favorece este proceso sustantivo e importante de CEN CINAI.

La documentacidn que se produce -posee una relevancia social
trascendental- pues gira en torno de la atencién de la nifiez y de las
madres gestantes y en periodo de lactancia en Costa Rica, por
medio de la ejecucion del Programa de Nutriciéon y Desarrollo
Infantil; el cual tuvo sus inicios en el pais a partir del afio 1950
cuando el Ministerio de Salubridad firmo un convenio con UNICEF,
con el fin de desarrollar un Programa de Alimentacion
Complementaria, a beneficio de la poblacion nutricionalmente mas

sensible.

2 | {Qué efectos intenta | 1. Con las series documentales identificadas, se podrd incidir
obtener  con los significativamente en la adecuada organizacion de los archivos
resultados que de gestion; combinando el cuadro de clasificacion con las
propone? series documentales; mismas que reflejaran el quehacer

institucional, lo que permitird un mayor acceso y agilidad en
los trdmites que deben realizar las madres.

2. Con base en la informacion recopilada a través del mapeo de
series, se podra iniciar la elaboracidon de las Tablas de Plazos
de Conservacion de Documentos; y su posterior presentacion
ante la Comisidn Nacional de Seleccién y Eliminacion de
Documentos (CNSED).
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3. El mapeo de series documentales constituye un insumo
elemental para el analisis, disefio e implementacion de un
Sistema de Gestién de Documentos de Archivo (SGDA), que se
espera planificar y ejecutar desde la Unidad de Gestion
Documental.

4. Generar procesos de capacitacion archivistica enfocados en
los archivos de gestion, con base en los resultados de la
identificacién de las series documentales y del cuadro de
clasificacion documental.

5. Dar tratamiento especial a aquellas series documentales que
se identifiqguen como sustantivas y estratégicas, con valor
cientifico y cultural.

6. Rescatar las series documentales relacionadas con la atencion
de la nifiez en Costa Rica asi como de las mujeres en periodo
de gestacion y/o lactancia materna.

Indique los | Directos:

beneficiarios directos | 3.1 Beneficiarios de los servicios institucionales: Al contar con el
e indirectos de los | acervo documental debidamente identificado; se podra difundir el
resultados del | mismo ante la ciudadania -garantizando las restricciones en cuanto
proyecto, prestando | a acceso a datos sensibles-; como sucede con los expedientes de
especial atencion al | beneficiarios de los servicios institucionales, en los cuales se
impacto en la | documenta la atencion integral brindada.

ciudadania

3.2. Funcionarios de la institucién: la identificacion documental,
permitird dotar de herramientas a los encargados de los archivos
de gestidn, para que conozan cdmo estructurarlos adecuadamente;
optimizando el acceso a la informacién para la toma de decisiones
institucionales.

3.3 Institucién: una adecuada gestion documental a través de la
implementacién del cuadro de clasificacion, permitird que la
Institucién pueda garantizar la transparencia en la ejecucién de los
fondos econdémicos que le son garantizados por la Ley N° 6879
Creacion Impuesto 1% Valor Aduanero Mercancias Importadas; asi
como Ley N° 8783 Reforma de la Ley de Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares.

Indirectos:

3.4 Investigacidon social: informacién organizada en series
documentales debidamente estructuradas e identificadas; al
servicio de procesos de investigacion respecto a la evoluciéon y
enfoques de programas sociales dirigidos hacia la nifiez y a las
mujeres gestantes o en periodo de lactancia materna.
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4 | Indique cémo | El mapeo de series y la elaboracion del cuadro de clasificacion,
modificaria la | permitiran:
situacion actual en
base a la informacidn 1. Identificar con exactitud la composicion del fondo
facilitada en el punto documental de la DNCC: cantidad en m/l, series
.2 documentales estratégicas, sustantivas y facilitativas v,

periodos de vigencia, originales o copia, soportes;
resoluciones de conservacién que le aplican, normas de
conservacion de acuerdo a las declaratorias emitidas por la
CNSED; entre otros.

2. Definir la necesidad de espacio fisico para la creacién del
depdsito para el Archivo Central; de acuerdo a las series
documentales que se deban trasladar y su correspondiente
dato en m/I.

3. Aplicacidon de la Norma Nacional de Descripcidon Archivistica
(la cual contempla la Norma ISAD G).

4. Uno de los mayores impactos y que modificaria la situacion
actual, es que permite el acceso oportuno a la informacién
—debidamente estructurada- en aras de implementar la
simplificacion de tramites, lo que facilitaria el camino a la
transformacion digital.

5. Permitird conocer el estado de conservacion de la
documentacion; lo que sera un insumo para desarrollar un
plan integral de conservacion documental.

5 | ¢Qué elementos del 1. La intervencion del tratamiento archivistico desde su
proyecto considera identificacién a través del mapeo de series, constituye uno
mas innovadores y, de los grandes elementos innovadores de la archivistica
por lo tanto, actual; que pretende iniciar su gestion desde la fase de
constituyen un valor identificacion.
afiadido para los
beneficiarios del 2. Actualmente el tema archivistico en la DNCC es muy inicial;
proyecto? con este proyecto se podra impactar significativamente en

todos los niveles de gestion: central, regional y local.

3. Otro elemento medular, serd que con la ejecuciéon del
presente proyecto; se podrd realizar el analisis de un
Sistema de Gestién de Documentos (SGD).

(Tabla 7)

5. Cuantia solicitada en euros de la 10.000 euros
subvencion Iberarchivos
(Maximo 10.000 euros)
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6. Duracion del proyecto 8 meses
(en meses, con un maximo de 8)
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7. Cronograma

Ingrese la descripcion del objetivo especifico, asi como las iniciativas / actividad que apoyaran la implementacion del objetivo especifico a alcanzar.
La unidad de medida y las metas deben ingresarse en la columna respectiva. Indique las actividades a realizar y marque con una “X” los meses en los
gue estaria prevista la actividad. Sefale los indicadores y fuentes de verificacidon para la evaluacién del cumplimiento del objetivo general.

Cronograma del proyecto (maximo 8 meses)
Descripcién de Descripcion de .
eserp riper Sl el Al el alalal% : 1 Unidad Metal¢/ Fuente de
Objetivo Iniciativa v v |lo|lo|lo|lo|o|lo Indicador Medidals Cantidad Verificacionl?
especificol? / Actividad®3 21212122222
Contratacion de | Elegir la persona a
profesional  en|contratar por L, Contrato por
. .. Contratacion .
Archivistica para|servicios X . SI/NO Sl servicios
. ., . ejecutada .
la ejecucion del | profesionales de profesionales
Proyecto archivista
e Analizar, conocer Ficha de
Identificacion del . 4 , e
. actualizar el Porcentaje de la Identificacién del
Organismo X | X ' . % 100% .
contexto ficha actualizada Organismo
Productor . . .
administrativo vy actualizada

12 Obijetivos especificos: Contribuyen al logro del objetivo general, que lo detalla. Al definir un objetivo, recuerde que debe ser especifico, susceptible de ser medido, ambicioso pero realista y capaz de caer dentro de un periodo
de tiempo determinado. Trate de formular el objetivo teniendo en cuenta el resultado final que espera entregar. Un objetivo puede tener mas de una iniciativa /actividad.

13 Iniciativa o actividades: Se definen igual que los objetivos. Se recomienda la nominacion de las diversas iniciativas / actividades que apoyan el cumplimiento de un objetivo; ya que permite una mejor aclaracion en cuanto al
tipo de acciones que se llevan a cabo para alcanzar un objetivo definido. Ademas, la definicién de una o mas iniciativas lo ayudara a definir con mayor precision los indicadores adjuntos al objetivo.

14 Indicador: Criterio que permite calcular/sefialar el mérito o valor de la realizacion del objetivo / actividades. Debe contener un sujeto (sustantivo), y uno o mas atributos (caracteristicas del sustantivo); por ejemplo: iméagenes
en formato jpg a 300 DPI ’s, porcentaje de documentos descritos segun el estdndar ISAD (G). Al definir el indicador, tenga en cuenta el tipo de unidad de medida que selecciona. Recuerde que si un indicador dado se define en
términos de porcentaje (%), el resultado a aparecer al final del proyecto también debe expresarse en términos relativos (%), no en valores absolutos u otros. Les recomendamos que, para la elaboracion de los indicadores, consulten

previamente el Anexo VI1II del Manual Operativo de los Programas, Iniciativas y Proyectos adcritos de la Cooperacién Iberoamericana (consultable en: https://www.segib.org/wp-content/uploads/Manual-Operativo-de-los-
Programas-Iniciativas-y-Proyectos-Adscritos-de-la-Cooperacion-lberoamericana.pdf).

15 Unidad de medida: expresada como nimero, porcentaje, tasa, indice, fecha, etc.
16 Meta/Cantidad: cuantifica la pretension del objetivo y aclara el resultado que se pretende lograr.
17 Fuentes de verificacion: Se refiere a donde puede comprobarse la evidencia objetiva del alcance del indicador.

14
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Cronograma del proyecto (maximo 8 meses)

Descripcion de

Descripcion de

documentales que

documentales

con Inventario

— o o < [T} (s} N~ 0 .

- o . Unidad Metal® Fuente de
Objetivo Iniciativa ||| |(3|3|3|3 Indicador** Medidal® Cantida{‘.l Verificaciomt?
especifico®? / Actividad®3 212121221222

legal de la DNCCy
sus dependencias
Entrevistar a los
Cronograma de
encargados de .
. visitas a los
archivos de . . L,
L . Unidades archivos de gestion
gestion del nivel o Cant. de
organizativas  del .
central (o a los . Unidades .
, , nivel central . 40 unidades | Instrumentos  de
funcionarios  de . Organizativas o .,
. entrevistadas . organizativas | recoleccion de
. oficina que entrevistadas )
Realizar . del Nivel |datos referente a
. , manejan los X | X | X |X . .
inventario de . Central tipos y  series
. __|archivos); con el
tipos 'y series| . .. documentales
objetivo de .
documentales de . aplicados a las
. observar, revisar y .
las oficinas . unidades
registrar o
productoras del|. L, organizativa
Nivel Central informacion de
e — cada subfondo
documental
Elaborar Unidades 40 unidades . .
‘ . o L Inventario de tipos
inventario de cada organizativas  con Cant. de organizativas series
uno de los tipos y X | X | X |X inventario de tipos y Unidades del Nivel y
‘ . o documentales
series series Organizativas Central

15
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Cronograma del proyecto (maximo 8 meses)
Descripcion de Descripcion de .
eserip ripex Dl ol Dl mlalal sl % , 1 Unidad Metalé/ Fuente de
Objetivo Iniciativa J| v o lo|lo lo|lo|lo Indicador Medida1s Cantidad Verificaciont?
especifico®? / Actividad®3 212121221222
se producen vy
reciben
. Cronograma de
Entrevistar a los . &
visitas a los
encargados de archivos de gestion
Realizar archivos de Direcciones Cant. de 8
inventario de | gestion del nivel Regionales Direcciones Instrumentos  de
tipos y series|regional®(o a los entrevistadas Regionales recoleccin de
documentales de | funcionarios  de 3
. . datos referente a
los archivos de|oficina que X | X | X , ,
-, . tipos y  series
gestion de las|manejan los
. . documentales
unidades archivos); con el ,
o o aplicados a las
organizativas del|objetivo de unidades
Nivel Regional observar, revisar y L
registrar organizativa
informacion de

18 Se seleccionaron las siguientes tres Direcciones Regionales: Central Norte, Sur y Este, por el tema de cercania geografica. La produccién documental enviada y recibida es homdloga
en las 9 Direcciones Regionales.

16
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Cronograma del proyecto (maximo 8 meses)

Descripcién de Descripciéonde | — | ~ | m n|o|~| oo .

L P p ) ol IR B A EAll Bl B . 14 Unidad Metale/ Fuente de
Objetivo Iniciativa S|S|s|S|s|3|s]|3 Indicador Medida®® Cantidad Verificacion!’
especifico®? / Actividad®3

cada subfondo
documental
Elaborar
inventario de cada . .
) Direcciones
uno de los tipos y . Cant. de . .
. Regionales con . . 3 Inventario de tipos
series . . . Direcciones :
X | X | X inventario de tipos y . % series
documentales que . Regionales
series . documentales
se producen vy con Inventario
. documentales
reciben
Entrevistar a los Cronograma de
Realizar encargados de visitas a los
inventario de | archivos de - archivos de gestion
tipos series |gestion de las Oficinas locales
P 4 gest 20 entrevistadas Cantidad de
documentales de | oficinas locales . Instrumentos  de
, X | X | X oficinas locales 3 L,
los archivos de|(o a los . recoleccion de

-, . . entrevistadas
gestion de las|funcionarios de datos referente a
unidades oficina que tipos y  series
organizativas del | manejan los documentales
nivel local® archivos); con el aplicados a las

19 Se visitaran 2 oficinas locales por cada una de las 3 Direcciones Regionales seleccionadas, para un total de 6 oficinas locales. La produccion documental enviada y recibida es
homologa en las 41 direcciones regionales.

20 Se visitaran 3 oficinas locales, una de cada una de las Direcciones Regionales seleccionadas,

17
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Cronograma del proyecto (maximo 8 meses)
Descripcion de Descripcion de .
eserip ripet 2l 2l Bl alal 2l %l S : 14 Unidad Metal6/ Fuente de
Objetivo Iniciativa J| v o lo|lo lo|lo|lo Indicador Medida1s Cantidad Verificaciont?
especifico®? / Actividad®3 212121221222
objetivo de unidades
observar, revisar y organizativa
registrar
informacién de
cada subfondo
documental
Elaborar
inventario de cada
uno de los tipos y Oficinas locales con Cant. de 3 Inventario de tipos
series inventario de tipos - ' % series
X X [X . oficinas locales
documentales que y series . documentales
con Inventario
se producen vy documentales
reciben
. Entrevistar a los _ Cronograma de
Realizar Establecimientos .
. . encargados de . . visitas a los
inventario de . entrevistados Cantidad de . L
. . |archivos de o archivos de gestion
tipos 'y series L, X |X [X establecimientos 3
gestion de los .
documentales de - 21 entrevistados
. establecimientos Instrumentos  de
los archivos de L,
(o a los recoleccion de

21 Se visitara 1 establecimiento, por cada Direccién Regional seleccionada.
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Cronograma del proyecto (maximo 8 meses)

Descripcion de

Descripcion de

— o o < [T} (o] [ 0 .

Objetivo Iniciativa ||| |(3|3|3|3 Indicador** Unlfjadls Met?m/ Fl{ejntelczleﬂ
especifico’? / Actividad® S| S|s|s|s|s|s|s Medida Cantidad Verificacion
gestion de los|funcionarios  de datos referente a
establecimientos | oficina que tipos y  series

manejan los documentales

archivos); con el aplicados a las

objetivo de unidades

observar, revisar y organizativa

registrar

informacion de

cada subfondo

documental

Elaborar

inventario de cada

;J;rci)ecsje los tipos vy Establecimiento Cant. de 3 Inventario de tipos

documentales que
se producen vy
reciben

con inventario de
tipos y series
documentales

establecimiento
con Inventario

V% series
documentales

19
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Cronograma del proyecto (maximo 8 meses)

Descripcion de

Descripcion de

8

i o (20] <t wn (o] [ .

. L i Unidad Metal® Fuente de
Objetivo Iniciativa ||| |(3|3|3|3 Indicador** Medidal® Cantida{‘.l Verificaciomt?
especifico®? / Actividad®3 212121221222

Analizar cada una .
. Series

Elaborar el|de las series documentales Instrumento
mapeo de series | documentales XX | X | X ]| X|X mapeadas SI/NO Sl “mapeo de series
documentales identificadas anzlizadasy documentales??”
Validar con cada
unidad Remitir a cada : P2
oreanizativa . Respuestas Retroalimentacion

8 . unidad recibidas por parte . por parte de las
entrevistada la S | ) Cantidad de .
, 9 organizativa e de las unidades 23 unidades
informacién y . X | X | X | X . respuestas 49 .

. Mapeo de series organizativas o organizativas
registrada en el } recibidas
“Mapeo de documentales
series para su validacion
documentales ”

Confeccionar el Cuadro de
Elaborar el cuadro de Cuadro de Clasificacion de
cuadro de o X | X | X |clasificaciéon % de avance 100%

o clasificacion, con Documentos de la
clasificacion elaborado ) ., .

base en la Direccion Nacional

22 Mapeo de series documentales, contendra como minimo la siguiente informacion: Tipo de proceso: Sustantivo, estratégico, facilitativo, Identificador Unico del proceso, Nombre del
proceso, ldentificador Unico de la serie documental, Nombre de la serie documental, Descripcién informativa de la serie, Tipo documental, Unidad responsable, Resolucion de
Conservacion (Valor VCC o eliminacién), Norma de conservacion (de acuerdo con las normas emitidas por la CNSED), Sistema de informacién (donde se gener6 el documento):office
365, SICOP, Tipo de acceso: publico o restringido (segln la Ley de proteccidn de datos personales.

23 _La meta estd compuesta por: las 40 unidades organizativas del nivel central, 3 de Direcciones Regionales, 3 de Oficinas locales y 3 de establecimientos.
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Cronograma del proyecto (maximo 8 meses)

Descripcion de Descripcion de .
eserip ripex Dl ol Dl mlalal sl % , 1 Unidad Metalé/ Fuente de
Objetivo Iniciativa J| v o lo|lo lo|lo|lo Indicador Medida1s Cantidad Verificaciont?
especifico®? / Actividad®3 212121221222
informacion de Cen Cinai, que
recopilada y contemple los tres
estructurada  en niveles de gestion:
las series central, regional,
documentales de local y
cada subfondo establecimiento.
Describir
Presentacion del | mediante informe . . .
) . . Inexistencia de Mapeo de Series
informe final del |final los resultados .
. ., mapeo de series Documentales
Proyecto a la|de la ejecucién del
. X |documentales y SI/NO S
Unidad de | proyecto, y
-, cuadro de Cuadro de
Gestién presentar los dos e e
clasificacion clasificacion
Documental productos
principales.
(Tabla 8)
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8. Resultados previstos (nivel de impacto para el acceso de la ciudadania iberoamericana a los archivos y/o para el desarrollo archivistico de la regién)
Para la evaluacidn del cumplimiento de los objetivos y de los resultados logrados, de acuerdo con lo que el programa lberarchivos determina por
criterio a cumplir por los proyectos subsidiados, indique las iniciativas / actividades, los indicadores, las unidades de medida y las fuentes de

verificacion.
# Objetivo Iniciativa/ Actividad Indicador U.M. Meta Fuentes de N/A
/Cantidad verificacion
1 Garantizar la | Tabla de acceso a la SI/NO S Tabla de acceso a la
proteccion de los | informacién de la informacién de la
datos sensibles | DNCC elaborada Direccion Nacional
. relacionados de CEN CINAI

Garantizar el acceso a los | |

. directamente con

ciudadanos de manera .
las series

Ublica ratuita de los
P v e documentales

fondos documentales . ,
producidas a raiz de
resultantes de la ,
) L, la atencion de la
intervencién e L
. nifez en condicion
subvencionada por

de vulnerabilidad
socioecondmica vy
madres gestantes
y/o en periodo de
lactancia

Iberarchivos 24

24 Segtin el punto 2 de la XXII Convocatoria de Ayudas a Proyectos Archivisticos, “Para poder tener la condicion de beneficiaria, la institucion solicitante debe garantizar el acceso publico y gratuito a los fondos documentales
que custodia, especialmente a los productos resultantes de la intervencién subvencionada por Iberarchivos”. Una vez finalizado el proyecto, si la institucién no cumpliera con esto, se le aplicara una sancioén por parte del
Consejo Intergubernamental.
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Difundir la | Video de Pagina web
existencia, divulgacion SI/NO Sl institucional
importancia y | elaborado Video de WWWw.cen-
utilidad que poseen | mediante el cual se | divulgacién cinai.go.cr
las series | informe sobre el
documentales derecho de las Facebook de Ia
relacionada con la | familias DNNC
poblacion beneficiarias de
beneficiaria accesar su Video sobre
expediente derecho de acceso
administrativo. a la informacion
publica
Fomentar un impacto | Fortalecer el | Unidades 492> Listas de asistencia
positivo en el desarrollo de | conocimiento organizativas Cantidad a capacitaciones

capacidades para el
desempeiio de la
profesiéon archivistica en
Iberoamérica

archivistico a nivel
de los funcionarios
de la Unidad de
Gestion
Documental,
respecto a la
realizacion de un
mapeo de series
documentales y
cuadro de

capacitadas

%5 Se refiere a las 49 unidades organizativas tomadas en cuenta para la recoleccion de datos del presente proyecto: 40 nivel central, 3 direcciones regionales, 3 oficinas locales, 3
establecimientos.


http://www.cen-cinai.go.cr/
http://www.cen-cinai.go.cr/
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clasificacion  para
capacitar a los
encargados de los
archivos de gestion
en la aplicacion de
la gestion
documental desde
la génesis de los
documentos.

Fomentar un

positivo en
fortalecimiento
institucional

impacto
el

Dar a conocer a las
altas jerarquias de

la Direccion
Nacional de CEN
CINAI los
documentos  que
generan

informacion con
valor sustantivo vy
estratégico, para la
toma de decisiones
institucionales

Presentacion -ante
el Consejo de
Gestién y Regional-
%6 de la informacién
identificada con
valor sustantivo vy
estratégico

SI/NO

S

Lista de asistencia
de los jerarcas a la
presentacion:

Presentacion
denominada
"Informacién
sustantiva y
estratégica para la
toma de decisiones
en la DNCC”

% Consejo de Gestion : integrado por Directora Nacional, Subdirectora Nacional de la DNCC, y los funcionarios encargados de la Direccion de Gestion, la Direccion Técnicay la
Direccién Informacion; y el Consejo Regional por los 9 Directores Regionales del pais y la Directora y Subdirectora Nacional)
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Normalizar la | Archivos de gestion Expediente de
gestion documental | debidamente % 4927 seguimiento de
a través de la | organizados, de cada unidad
implementacion del | acuerdo al Cuadro organizativa, en el
Cuadro de | de Clasificacién / la cual se documente
Clasificacion totalidad de el avance en la
archivos de gestion implementacion del
*100 Cuadro de
Clasificacion en su

archivo de gestion
Elaborar y divulgar | Elaboracion del SI/NO S Plan de

un plan de
conservacion de
documentos para
las series
documentales

identificadas  con
valor  cientifico vy
cultural de acuerdo
al mapeo de series
documentales

plan de
conservacion para
series
documentales con
valor cientificoy
cultural rescatas

conservacion de
documentos  con
valor cientifico vy
cultural, con base
en la Directriz de la
Junta
Administrativa del
Archivo  Nacional
para la produccion
de documentos en
soporte papel de
conservacion
permanente,
publicada en la

27 Se refiere a las 49 unidades organizativas tomadas en cuenta para la recoleccion de datos del presente proyecto: 40 nivel central, 3 direcciones regionales, 3 oficinas locales, 3

establecimientos.
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Gaceta N2 39 del 25
de febrero de 2015.
Pretende impulsar y/o | Fortalecimiento en | Entrega de SI/NO S Informe se series
implementar politicas | el cumplimiento de | Inventario de series documentales de
publicas en materia de | la Directriz #073- | documentales acceso publico
archivos dando respuesta | MP-MEIC-MC, del | catalogadas de
a la demanda social de | 27 de abril del 2017 | acceso publico
mayor transparencia | emitida por el
administrativa, como | Gobierno de la
fundamento del buen | Republica sobre
gobierno Transparencia y
Acceso a la
Informacion
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Publica; al informar
sobre cudles son las
series
documentales que
se producen en la
DNCC que son de
acceso publico

5 Fomentar la innovacion en
el tratamiento archivistico

Iniciar el
establecimiento del
Sistema de Gestion
Documental desde
la identificacion
documental;
tomando como
insumos el Mapeo
de Series vy el
Cuadro de
Clasificacion 28)

Elaboracion del
mapeo de series y
el cuadro de

clasificacion

SI/NO

Mapeo de series y
el Cuadro de
Clasificacion

(Tabla 9)

28 |dentificacion Documental: entendida como la fase de tipo intelectual mediante la cual se investiga al sujeto productor de la documentacion y a las series documentales que gestiona.
http://mgd.redrta.org/directrices-identificacion-y-clasificacion/mgd/2015-01-
28/101617.html#:~:text=La%20identificaci%C3%B3n%20documental%2C%20entendida%20como,los%20tipos%20documentales%20que%20gestiona. Consultado el: viernes 07 de

Disponible

en:

agosto de 2020.
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IV. Datos de Recursos Humanos

1. Plantilla de personal del proyecto

Indique la plantilla de personal con los que plantea realizar el proyecto, sefialando
los perfiles profesionales considerados y la cantidad de recursos humanos (RH) por

perfil.

Perfiles Profesionales

Competencias ., . Cantidad
) 2 Puesto3° Funcién / Actividad /Tarea3? 2
Profesionales RH
Informatica Coordinadora Asignar un espacio en Onedrive, 1
del Proyecto donde se pueda documentar vy
Licda. Alexandra respaldar la informacién que se va
Viguez Vargas generando en el marco del desarrollo
del proyecto.
Funcionaria de la
Unidad de Apoyar técnicamente el respaldo de la
Gestidn informaciéon que se va generando;
Documental producto de la ejecucién del proyecto.

3. Facilitar los contactos necesarios a la
persona encargada de desarrollar el
proyecto para la recoleccion de
informacién en los archivos de
gestion.

1. Apoyar el proceso de recoleccion de
informacién junto a la persona
ejecutora del proyecto.

Archivista Encargada de 2. Coordinar junto a la persona 1
. ejecucion del contratada por servicios
Licda. Laura . -
) Proyecto profesionales; las actividades que
Morua Calvo -
componen el cronograma de trabajo.
Funcionaria de la . . L
. 3. Proporcionar toda la informacion
Unidad de . S
o relativa al quehacer institucional a la
Gestion
Documental

# Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes profesionales con significacion para el empleo que pueden ser
adquiridas mediante formacién modular u otros tipos de formacion y a través de la experiencia laboral.

30 Es el area establecida para que el(s) trabajador(es) cumpla una determinada tarea dentro del proceso de trabajo, estando dotado de
los medios de trabajo necesarios para ejecutar una determinada tarea.

31 Se entiende como un conjunto de actividades relacionadas entre si que se asignan a los Recursos Humanos para contribuir al
cumplimiento de los objetivos del proyecto.

32 Cantidad de recursos humanos con la misma calificacion y desempefiando las mismas funciones en la misma posicion.
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persona contratada por servicios
profesionales.

4. Dar seguimiento al cumplimiento de
las  actividades e indicadores
establecidos en el cronograma del
proyecto.

5. Establecer cronograma de visitas a las
unidades organizativas de los 3
niveles de gestion: central, regional,
local y establecimiento.

6. Coordinar e informar a las personas
encargadas de los archivos de gestidn,
sobre el dia que se realizard la visita
correspondiente.

7. Elaborar informes quincenales sobre
los avances del proyecto.

8. Conformar expediente para cada
unidad organizativa; en los cuales se
documente las acciones ejecutadas
en cada unaen el marco del desarrollo
del Proyecto.

9. Apoyar el proceso de recoleccién de
informacién junto a la persona
contratada para la ejecucién del

proyecto.
Archivista Ejecutora del 1. Al iniciar el proyecto deberd presentar 1
Proyecto a las funcionarias de la Unidad de
Consultora por Gestién Documental  sobre la
servicios metodologia e instrumentos de
profesionales recopilacion de informacién que

empleara para el cumplimiento de los
objetivos establecidos en el
cronograma del Proyecto.

2. Ejecutar la realizacidén del proyecto de
acuerdo a los objetivos especificos y
actividades definidas en el tiempo
establecido en el cronograma.
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3. Coordinar permanentemente a lo largo
del desarrollo del Proyecto, con las
funcionarias de la Unidad de Gestion
Documental Laura Morua y Alexandra
Vargas; asimismo informara sobre las
particularidades que vayan surgiendo
en el marco de la ejecucién del mismo;
con el fin de buscar los métodos mas
adecuados en aras del cumplimiento de
los objetivos establecidos en el tiempo
definido.

4. Imprimir los formularios que elabore la
persona ejecutora del proyecto para la
recoleccion de datos en los archivos de
gestion de cada unidad organizativa.

5. Respaldar la informacién que recopile
en el espacio asignado para ello.

6. Firmar acuerdo de confidencialidad y
hacer un uso discrecional y responsable
de la informacidn institucional a la que
acceda en el desarrollo del Proyecto.

7. Presentar informes quincenales, donde
detalle los avances con base en el
cronograma de actividades.

8. Elaboracion del mapeo de series
documentales y el cuadro de
clasificacion de la Direccion Nacional de
CEN CINAI.

9. Presentar ante la Unidad de Gestidn
Documental y la Direccién Nacional de
CEN CINAI el informe final de ejecucién
del proyecto, en el cual se detallen los
dos productos finales: mapeo de series
documentales y el cuadro de
clasificacion.

(Tabla 10)
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V. Datos presupuestarios

1. Presupuesto total de gastos del proyecto

CONCEPTO Euros Porcentaje sobre el
total de gastos
Subvencién  Iberarchivos  (maximo 10,000 € 56,66%
10.000 euros)
Fondos propios (de la entidad 7,648 € 43.34%
solicitante)
TOTAL 17,648 € 100%

*La subvencion Iberarchivos cubre hasta el 80% del total de gastos
(Tabla 11)
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2. Desglose de los gastos
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CONCEPTO Subvencion Fondos propios
Iberarchivos (en euros)
(en euros)
Personal/Recursos Humanos (contratacién directa 7.473
para este proyecto por parte de la institucion
solicitante)
Dietas (vidticos) y otros gastos de viaje (especificar
en el campo observaciones la necesidad de estos
gastos) Fragil
Arrendamiento/Contratacion externa o 10.000
tercerizada/Subcontratacién de servicios técnicos
y profesionales (especificar en el campo
observaciones qué tipo de servicios son y justificar
por qué no es posible realizar esas actividades con
Recursos Humanos propios)
Edicion de publicaciones (no subvencionados por XXXXXXX
lherarchivos
Gastos administrativos: gestion, administracion o XXXXXXX
comisiones bancarias, entre otros (no
subvencionados por Iberarchivos)
Material inventariable33 (cuyo maximo importe en 116
el presupuesto de Iberarchivos sélo puede ser el
20% del total)
Material no inventariable3 59,83
Difusion y publicidad (no se contemplan los gastos
de edicion de publicaciones)
Otros gastos no contemplados en el desglose
(esnecificar el sasta en camna ahservaciaones)
10.000 7.648
TOTAL

(Tabla 12)

33 Material inventariable: aquel que por regla general no sufre un rapido deterioro por su uso, llegando a formar parte del inventario
anual de una institucion. Ejemplos de material inventariable se encuentran ciertos bienes materiales como mesas, sillas, ordenadores,

tablets, etc. También podemos encontrar bienes inmateriales como software o programas informaticos.

34 Material no inventariable: también conocido como fungible. Es aquel que por el propio uso, se consume. Bienes no inventariables

serian, por ejemplo, folios, cajas, guantes, mascarillas, etc.
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3. Observaciones al presupuesto (Maximo 500 palabras)
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Desglose todo aquello que considere conveniente de los conceptos presupuestarios
justificando los costes nacionales para los gastos previstos en el proyecto. Si se hubieran
solicitado presupuestos previos de dichos gastos, seria conveniente que se adjuntaran en

este apartado.

IMPUESTO SOBRE EL VALOR AGREGADO:

CATEGORIA

Recurso Humano

Recurso
Humano

Material
Inventariable

Material no
inventariable

GASTOS ASUMIDOS CON FONDOS PROPIOS

CANTIDAD
1/3 Tiempo

1/4 Tiempo

10 gigabyte

1000

10

100
100

200

CONCEPTO

Un tercio de
tiempo de la
Archivista (13,3
X

Un cuarto de
tiempo de la
Informatica
(13,3 x=
505366
Unidades de
respaldo de la
informacion
(Onedrive y
Shairepoint)
mesa de trabajo

silla para el
personal
contratado
Hojas papel
bond blanco
Lapiceros

Impresora a
color

Carpeta tamafio
carta

Carpeta tamafio
oficio

Prensas Plasticas

MONTO
3145%

43283

32

56
28

6,73

2,28
39

3,56

3,99

4,27

DETALLE

35 1/3 de tiempo, corresponde a 53,2 horas mensuales. Costo de la hora €7,39 x 53,2 =393,14. Los 8 meses

serfan €3145.

3 1/4 de tiempo, corresponde a 40 horas mensuales. Costo de la hora €13,53 x 40 = €541,2. Los 8 meses

serfan €4328.
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TOTAL 7648,83

Desde el 01 de enero de 2020, las Instituciones Publicas deben pagar el Impuesto Sobre el Valor
Agregado, conforme la Ley N° 9635 Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, por lo que los
oferentes deben detallar en su oferta el importe por dicho impuesto.
COTIZACION
Gestidn del Capital Informacional-
CEN CINAI
Fecha: 22/08/2020
Servicios  profesionales en gestiéon de
informacion:
Mapa de series documentales y Cuadro de Gestora del Capital Informacional
clasificacién documental.

Yariela Soto Cubero

Servicio requerido por el cliente

Producto o servicio que favorezca el proceso de identificacién documental, asi como la
estructura organizativa.

Propuesta de servicio

Se propone generar una estructura de clasificacion documental (actual) y una identificacion
caracterizacion de series documentales de los departamentos seleccionados.

El tiempo estimado es de 8 meses y se requerira la colaboracidon de la Encargada del Archivo
Central para la identificacion y verificacion de las series documentales o consultas en el

proceso.
Oferta de Servicios
Productos
Producto Descripcion Costo
Cuadro de clasificacion Categorizacién que se le da a la informacion

de acuerdo con el sistema de clasificacion
institucional y su codificacién.
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Mapa de Identificacion detallada de las caracteristicas de la
series serie documental:
documentales
e Tipo de proceso
(Sustantivo, estratégico o facilitativo).
e |dentificador Unico del proceso.
e Nombre del proceso.
e |dentificador unico de Ia
serie documental.
e Nombre de la serie documental
e Descripcion informativa de la serie.
e Tipo documental.
e Unidad responsable.
e Resolucion de conservacion (Valor
cientifico cultural o Eliminacion)
e Norma de conservacion (de acuerdo con
las normas emitidas por la CNSED).
e Sistema de informacién (donde se generd
el documento ej.: office 365, SICOP etc.)
e Tipo de acceso: publico o restringido
(segin la ley de proteccion de datos
personales)
Monto Total ¢ 6118 884
Monto Total + IVA ¢ 7 033 200
Justificacidn de la contratacién de los servicios profesionales
Se contratara una consultora por servicios profesionales en archivistica, con el fin de acelerar el
proceso de la identificacién de las series documentales de la institucidon; ya que Unicamente se
cuenta con una profesional en archivistica, y por el tamafio de la institucién y del fondo
documental; el realizar este proyecto con personal propio conllevaria mucho mas tiempo; lo que
no nos permitiria generar en el corto tiempo el impacto deseado y planteado a través de la
ejecucion del presente proyecto.
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VI. Informaciones complementarias

1. Breve historia institucional (Maximo 500 palabras)

La Direccién Nacional de Centros de Educacién y Nutricion y Centros Infantiles de Nutricion y
Atencioén Integral (CEN CINAI) tuvo su origen con la creacion del Departamento de Nutricidn del
Ministerio de Salud en 1951, siendo el responsable de coordinar estrategias para la atencién de
problemas nutricionales; luego en 1974 con la Ley “Desarrollo Social de Asignaciones Familiares”,
N° 6879, se logra reforzar el presupuesto para iniciar con la estrategia de Cuido Diario y Desarrollo
Infantil por periodos de 12 horas, con esto se favorece la insercion de las mujeres en la fuerza
laboral.

Con la Ley de Timbre de Educacion y Cultura y su reforma, seis afios después, se fortalece el
Programa Nacional de Nutricion y Atencidn Integral, con el cual se amplia la cobertura a nivel
nacional y se conforma por primera vez, equipos técnicos y profesionales de distintas disciplinas.

Posteriormente, se establece mediante la Ley de Creacidn de la Direccion Nacional de Centros de
Educacion y Nutricion y Centros Infantiles de Nutricidn y Atencidn Integral, N° 8809, promulgada
el 1° de junio del 2010 en el diario oficial La Gaceta N° 105, mediante la cual se crea la Direccion
Nacional, como un érgano de desconcentracién minima, adscrito al Ministerio de Salud.

Este aspecto se materializa a partir de agosto 2017, donde la entidad deja de ser un programa de
dicho ministerio y empieza a manejarse como érgano adscrito, hasta el dia de hoy.

Para lograr estas estrategias se debe cumplir con las siguientes funciones institucionales, de
conformidad con la ley de creacion:

e Contribuir a mejorar el estado nutricional de la poblacion materno-infantil y el adecuado
desarrollo de la nifiez, que viven en condiciones de pobreza y/o riesgo social.

e Brindar al nifio y a la nifia en condicién de pobreza y/o riesgo social, la oportunidad de
permanecer en servicios de atencion diaria de calidad, proteccién y promocién del crecimiento y
desarrollo infantil, acompafiando al grupo familiar en la tarea de crianza y socializacion asi como
favorecer la incorporacion de las personas responsables de su tutela al proceso productivo y
educativo del pais®’.

Para cumplir con estas funciones, a lo largo de 69 afios, la Direccion ha atendido la poblacion
meta mediante dos estrategias:

e Intramuros: atencidn diaria en los establecimientos CEN CINAL.

e Extramuros: las funcionarias se desplazan una vez al mes a comunidades rurales distantes, en
su mayoria ubicadas en zonas fronterizas, para brindar una sesién educativa acompafada de un
almuerzo.

37 La meta a marzo del afio 2020, asciende a 294668 beneficiarios de los servicios que brinda la Direccion Nacional de
CEN-CINALI, de acuerdo al Sistema de Alimentacién Complementaria (SIAC).
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El personal involucrado en la gestién de la Direccion asciende a 2.448 funcionarios, distribuidos
en tres niveles:

¢ Nivel Nacional (92 funcionarios): Constituye el nivel politico, estratégico, técnico y normativo.
¢ Nivel Regional (128 funcionarios): Constituye el nivel tactico-estratégico de la DNCC y es el
enlace entre el nivel nacional y el nivel local. Supervisa que las politicas, normas y procedimientos
se cumplan en el nivel operativo.

¢ Nivel Local (2.228 funcionarios): Constituye el nivel operativo para la ejecucion de las funciones
de provision de servicios de salud en nutricion y desarrollo para la poblacidon materno-infantil.
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2. Otros aspectos a evaluar
Indique las buenas practicas que ha desarrollado la institucion y que considera importantes para la
realizacién del proyecto y otros aspectos que considere resaltar con fines de evaluacion.

Primeros pasos para la Creacidn de un Sistema Institucional de Archivos

A nivel institucional es la Unidad de Gestién Documental la encargada de implementar los
procesos archivisticos. Cabe destacar que desde la independencia administrativa alcanzada en
el aflo 2017, las autoridades de la DNCC han realizado los esfuerzos necesarios por contar con
personal profesional en archivistica; cumpliendo con este cometido en mayo del presente que
se aprobo dicha plaza.

Por lo anterior, se hace necesario contribuir en una adecuada gestion documental de la
institucién a través del mapeo de series documentales; que permita por un lado identificar la
produccion documental estratégica y sustantiva y por otro la generacion de un éptimo adecuado
de clasificacion documental. Tanto el mapa de series documentales como el cuadro de
clasificacion; son fundamentales para gestionar, recuperar, conservar, proteger y conservar la
documentacion y por tanto la informacion.

Importancia del adecuado registro de los datos e informacidn que se genera desde la DNCC en el
cumplimiento de sus potestades

Un ejemplo de la relevancia y transversalidad del registro eficiente y eficaz de la informacién
generada por la DNCC se evidencia en que el Programa Nacional de CEN CINAI constituye uno
de los ejes de intervencidn estratégica de acuerdo al Plan Nacional de Desarrollo y de Inversion
Publica 2019-20223%; constituido por los siguientes objetivos especificos:

e Aumentar la cobertura de los servicios en estimulacion, crecimiento y desarrollo a nifios
y nifias menores de 13 afios en las modalidades intra y extramuros

e Mejorar la infraestructura de CEN CINAI para fortalecer los servicios de nutricién
preventiva, Atencién y Proteccidén Infantil, promocién del crecimiento y desarrollo
infantil.

Asimismo el Informe de Presupuesto Ordinario 2020 DE-0378-2020 de la Secretaria Técnica de
la Autoridad Presupuestaria del mes de noviembre del afio 2019; evidencia la incidencia de los
datos e informacién que se genera y registra desde la DNCC en cuanto a su impacto social y
econdmico relacionado con la atencién de su poblacién objetivo.

La DNCC contribuye en uno de los sectores de interés nacional, con acciones para disminuir
indices de pobreza y contribuye a proteger y mejorar el estado nutricional, de salud y bienestar
de la poblacién materno infantil, de forma tal que aporta a satisfacer las necesidades de
crecimiento y desarrollo dptimos de la poblacion beneficiaria.

3 Plan Nacional de Desarrollo y de la Inversion Pablica (PNDIP): el PNDIP es el instrumento principal para la gestion del Gobierno
y refleja las prioridades estratégicas del Gobierno de la Republica, definiendo objetivos y metas nacionales con desagregacion regional
y programas o proyectos que se impulsaran con el fin de promover el desarrollo nacional. Se basa en la metodologia de Gestion para
Resultados en el Desarrollo (GpRD) y el Enfoque Integral de Desarrollo Sostenible.
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El cumplimiento de sus funciones y el adecuado registro de la poblacién atendida se vincula y
relaciona con: los Objetivos de Desarrollo Sostenible, la Ley N° 8809, la Agenda Nacional de
Nifiez y adolescencia 2015-2021, el Plan Nacional de Desarrollo e Inversion Publica 2019-2022,
el Plan Nacional de Inversion Publica 2019- 2022 y el Plan Nacional de Desarrollo de las
Telecomunicaciones 2015-2021.

De lo anterior, se concluye la importancia de contar con informacién real, actualizada con el fin
de registrar adecuadamente los datos relacionados con la atencion de la poblacién objetivo; y asi

poder dar seguimiento de las metas a nivel pais.

La siguiente tabla sintetiza el caracter sustantivo de la DNCC en términos sociales:

Tabla 8.CEN CINAI Procesos Sustantivos y Objetivos Estratégicos e Institucionales, 2020

Proceso Objetivos Institucionales
Funcién Estratégica Sustantivo Objetivo Estratégico

T t] r Garantizar la  atencion
g;::: :E;;;Jgﬁ;jla nutricional e integral de las
poblacion matemo-infantily  Mutricién e
el adecuado desarrollo de Preventiva CINAL en forma continu ay
la nifiez, que viven en P S
condiciones de pobreza yio E:: ;aﬂc;ncl::ay :;f:;'ai‘ a:

riesgo social. Extender la cobertura de et e ot g

los senvicios de Nutricién intra ¥ :

Atencion y Preventiva, Atencién Promover el crecimiento y

Brindar al nifio y a la nifia
en condicidn de pobreza
ylo riesgo social, la
oportunidad de permanecer
en servicios de atencién

Proteccion Infantil
(API)

Proteccién Infantl y
Promocion del Crecimiento
y Desarrollo Infantl.

desamollo de la poblacion
menor de 13 afos ¥
garantizar la atencidon a
mujeres embarazadas y en
periodo de lactancia, en

diaria de calidad, proteccidn  Promocisn del ;

. ' . condicion de pobreza yio
¥ promacién del crecimiento  Crecimiento y o pen allanv;a
y desarrollo infantil. Desarrollo estratégica Al 2| e

la familia y la comunidad
Incorporar y consolidar la Promover la participacion
Incorporar la participacion Particioacian participacién social para social para fortalecer la
organizada de las personas Socialp potenciar el impacto de las  provision de servicios de
de la comunidad acciones de la Direccion salud  en nutricién @y
Macional de CEN-CINAI desarollo infantil para la
poblacién matemo-infantil.
Funcién Estratégica s'l";‘:::;:o Objetive Estratégico Objetivos Institucionales

Objetives estratégicos comunes a lodas las
funciones estratégicas y procesos sustantivos.

Dirigir, conducir, liderar,
articular y controlar la
gestion de la Direccion
MNacional de CEN-CINAL

Desarrollar y fortalecer la
infraestructura, procesos,
sistemas y servicios de la

Direccién Nacional de CEN-

CINAI

Fortalecer la provision de
servicios de salud en
nutricion y desarmollo para
la poblacion matermo-
infantil, por medio de la
consolidacion de un
drgano adscrito al
Ministerio de Salud.
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VII. Declaracién de compromiso y firma del Representante legal de la Institucién

1. Declaro que redno todos los requisitos de la convocatoria

2. Acepto el compromiso de someterme a las normas de la convocatoria, facilitar la informacién y
documentacién que se solicite.

3. La simple recepcion de este formulario no implica la aceptacién por parte del Consejo
Intergubernamental de Iberarchivos de la validez e idoneidad de su contenido.

Fecha vy lugar:

Firma original:

LIDIA CONEJO Firmado digitalmente

por LIDIA CONEJO

MORALES MORALES (FIRMA)
Fecha: 2020.09.15

(FIRMA) 14:44:09 -06'00"

Representante legal de la institucién
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VIII. Lista de verificacion

Debera ser rellenada por el solicitante (para los apartados en blanco) y verificada por el representante
del grupo de apoyo de la Unidad Técnica de Iberarchivos en cada uno de los paises adheridos (para los
apartados en gris).

Documentacion entregada por el solicitante de participacién en la XXII Convocatoria de Ayudas a
Proyectos Archivisticos:

Verificacion
del

representante ENTREGABLE

grupo apoyo
uT

Solicitante

Formulario de Solicitud de Ayuda para la XXl
Convocatoria de Ayudas a Proyectos Archivisticos.
Debera presentar firma original (electrdnica o
manuscrita) del representante legal de la institucion.
Copia del documento legal de la fundacién o constitucion
de la institucion solicitante.

Copia del documento probatorio del nombramiento
como representante legal de la entidad solicitante.

Copia del documento de identidad del representante
legal de la entidad solicitante.

Certificado de cumplimiento de obligaciones fiscales de la
institucioén solicitante.

Certificado bancario donde consten los datos de la
cuenta bancaria a nombre de la institucidn solicitante y
codificacién requerida para la transferencia (Swift, IBAN o
CLABE, segun corresponda)

En el caso de tratarse de una encomienda de gestion,

- convenio previo firmado entre ambas instituciones

Fecha vy lugar:
Firma original:

Integrante del grupo de apoyo de la Unidad Técnica de
Iberarchivos (en )
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Con esta firma se hace constar que la documentacion de
este proyecto ha sido verificada y que la solicitud es
conforme a las bases de la convocatoria

IBERARCHIVOS
IBERARQUIVOS
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