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1.-JUSTIFICACION

Este informe técnico responde a la solicitud de la Directora General', para formular
una nueva estrategia institucional, en aras de cumplir con lo establecido en la Ley
7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, en asesorias en materia
archivistica e inspecciones.

Con la presente propuesta se pretende un cambio en la planificacion y ejecuciéon
de las asesorias en materia archivistica e inspecciones, aprovechando las buenas
practicas que en el pasado han dado resultado y combinandolas con nuevas, a fin
de afianzar la condicién de ente rector del Sistema Nacional de Archivos que la ley
le asigna al Archivo Nacional. Esto se inserta dentro de la vision definida en el afo
2006 por la Junta Administrativa, Direccion General y su personal, a saber: “En el
ario 2010 el Archivo Nacional de Costa Rica afianzara su condicion de ente rector
del Sistema Nacional de Archivos...”

Se presentan a continuacion los resultados de la investigacion, fruto del analisis,
consulta y discusion desde diferentes puntos de vista.

I.-OBJETIVO

Formular una propuesta con una nueva estrategia de trabajo para las asesorias en
organizacion de archivos e inspecciones, con el fin de lograr una mayor cobertura,
impacto y un uso racional de los recursos.

ll.-METODOLOGIA

Para la ejecucion de este informe técnico se conformdé una comision integrada por
la Srita. Guiselle Mora Duran, Asesora Legal, Srita. Xinia Trejos Ramirez,
Coordinadora del Departamento Servicios Archivisticos Externos y Sr. Juan Luis
Villegas Palma, Planificador Instituciones, quienes analizaron la informacion, tanto
del marco juridico como técnico, segun el ambito de formaciéon y competencia
respectivo.

El documento en borrador, fue sometido a consideracion del personal que labora
en el Departamento Servicios Archivisticos Externos brindando los servicios al
Sistema, y algunas observaciones fueron incorporadas.

El analisis técnico se fundamentoé en la Ley del Sistema Nacional de Archivos y su
Reglamento, asi como en lo sefalado en el oficio No. DSAE-137-2008 del 27 de
marzo de 2008 y el criterio técnico de la Srita. Trejos Ramirez.

' Oficio DG-564-2008 DEL 21 de mayo de 2008.



IV.-ANALISIS LEGAL

Las funciones de asesoria en archivistica e inspeccion de archivos a la luz de la
Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento

A) ASESORIAS

La Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202, de 24 de octubre de 1990,
establece como una de las funciones de la Direccién General del Archivo Nacional,
asesorar en archivistica a los archivos, tal y como lo enuncia el articulo 23 inciso j):

“Articulo 23._La Direccion General tendra, entre otras, las siguientes funciones:
J) Inspeccionar y asesorar en archivistica a los archivos administrativos publicos, y

a los privados y particulares, cuando éstos lo soliciten.” El subrayado no es del
original.

Asimismo, sobre el mismo tema y en relacion con los archivos centrales, el articulo
42 de la Ley 7202 dispone:

“Articulo 42. Los archivos centrales tendran, entre otras, las siguientes funciones:

(...)

d) Velar por la aplicacion de politicas archivisticas y asesorar técnicamente al

personal de la institucion que labore en los archivos de gestion.” El subrayado no
es del original.

(...)

g Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General de Archivo Nacional,
cuando sea necesario.”

Sobre la asesoria a los archivos privados y particulares la Ley 7202 en su articulo
56 dispone:

“Articulo 56. Las instituciones privadas y los particulares podran organizar sus
archivos con el asesoramiento de la Direccion General del Archivo Nacional, y si lo
desean, esos archivos formaran parte del Sistema Nacional de Archivos.”

En relacién con el proceso de microfilmacion de los documentos de archivos, la
Ley 7202 enuncia que para realizar dicho proceso se debe consultar al Archivo



Nacional, tal y como lo indica el articulo 45, lo cual tiene conexidad con la asesoria
que se debe brindar en esta materia, de acuerdo con lo que sefala el articulo 154
del Reglamento a la ley y que mas adelante se vera.

“Articulo 45. Para microfilmar los documentos de los archivos, o parte de ellos,
debera consultarse a la Direccidon General del Archivo Nacional sobre la
planificacion y la realizacién del proceso.”

El Reglamento a la Ley N° 7202, dado por Decreto N° 24023-C de 30 de enero de
1995, en sus articulos 153 a 155, dispone:

“Articulo 153. Las solicitudes de asesoria técnica de los archivos centrales y de
gestion, deberan dirigirse a la Direccion General del Archivo Nacional en forma
escrita, las que se atenderan de acuerdo con un estricto orden de recibo.”

“Articulo 154. La Direccion General del Archivo Nacional asesorara en materia de
microfilmacion a los archivos que lo soliciten, especificamente en la planificacion y
realizacion del proceso y en su aplicacion en el campo archivistico, requerimiento
de equipo y acondicionamiento de local.

Esta asesoria se hara respetando los lineamientos que establece la Ley de
Microfilmacién No. 4278.”

“‘Articulo 155. La institucibn que solicita una asesoria para la creacion u
organizacion de sus archivos, debera contar con el espacio fisico necesario, el
mobiliario correspondiente y los funcionarios responsables de la Unidad.”

En relacion con la asesoria a los archivos privados y particulares, los articulos 159
y 160 del reglamento a la Ley 7202 disponen:

“Articulo 159.-

Las instituciones privadas y los particulares que deseen recibir asesoramiento en la
organizacion de sus archivos y formar parte del Sistema Nacional de Archivos, lo
solicitaran por escrito a la Direccion General del Archivo Nacional.”

“Articulo 160.-

En la solicitud de asesoramiento deberan informar aspectos generales de la
documentacion, tales como: fechas extremas de los documentos, resumen de su
contenido y cantidad de éstos. Recibida la solicitud, la Direccion General del
Archivo Nacional enviara un funcionario que analizara la situacion del archivo en
cuestion, para determinar la factibilidad de prestarles el asesoramiento y formar
parte del Sistema.”



CRITERIO DE LA ASESORIA LEGAL

El diccionario espariol en linea? define la palabra asesorar como “Dar consejo o
dictamen en materia de cierta dificultad” e indica como sinénimos de esta palabra
los siguientes: aconsejar, sugerir, recomendar, proponer, aclarar, advertir,
aleccionar, orientar, encauzar, dirigir, instruir, entre otros y el Diccionario Juridico
Elemental indica que asesor es “El que ilustra o aconseja a persona lega en una
determinada materia.” 3

Asi tenemos, que de acuerdo con el articulo 23 de la Ley 7202, la labor de brindar
asesoria que se encomienda a la Direccion General del Archivo Nacional, es en
materia archivistica y dirigida a los archivos administrativos publicos, -que son los
archivos de gestion y los archivos centrales de las instituciones-, como lo enuncia
el articulo 39 de ese mismo cuerpo legal, y también se establece que se brindara
asesoria a los archivos privados y particulares.

Pese a lo anterior, y que el articulo 23 de cita indica como uno de los destinatarios
de la asesoria a los archivos de gestion, el numeral 42 inciso d) de la misma ley,
encomienda a los archivos centrales la funcién de asesorar técnicamente al
personal de la institucion que labore en los archivos de gestion.

Aunque resulte una aparente contradiccidn entre ambas normas, tiene mayor
sentido que la asesoria técnica de manera particularizada a los archivos de gestion
sea ejercida por el Archivo Central de la entidad correspondiente, en virtud que de
acuerdo con el indicado articulo 42, el Archivo Central es el que debe centralizar
todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de la institucién, el que
coordina con la Direccion General del Archivo Nacional la ejecucion de las politicas
archivisticas de la institucion respectiva, el que debe colaborar en la busqueda de
soluciones para el buen funcionamiento no solo de ese archivo central sino de los
archivos de gestion de la entidad.

A mayor abundamiento, la Ley 7202 exige que cada archivo central cuente dentro
de su personal, cuando menos, con un técnico profesional en archivistica y con los
técnicos necesarios de la misma especialidad, tal y como lo sefala el articulo 43, lo
cual garantiza que el funcionario encargado del archivo central se encuentre
capacitado para cumplir con las funciones que la ley le impone, entre ellas la de
asesorar a los archivos de gestion. Incluso conserva la facultad de solicitar
asesoramiento técnico a la Direccion General del Archivo Nacional, cuando sea
necesario, como lo enuncia el articulo 42 inciso g) de la ley.

2 Diccionario Espariol en linea, en www.wordreference.com
3 Cabanellas de Torres, Guillermo. Diccionario Juridico Elemental, Editorial Heliasta, 162 ed,
Buenos Aires, 2003, pag. 40



Lo anterior no significa que el Archivo Nacional no pueda emitir lineamientos
generales para ser aplicados en los archivos de gestion, pues esta institucion
puede brindar asesoria de la manera que le resulte mas factible, tomando en
cuenta la capacidad de sus recursos humanos y economicos.

Por otra parte, del analisis de las normas del Reglamento a la Ley 7202, articulos
153 a 155, 159 y 160, se tiene que:

Las solicitudes de asesoria técnica deben dirigirse a la Direccién General del
Archivo Nacional en forma escrita y se atenderan en estricto orden de recibo —
articulo 153-. El articulo 138 del reglamento a la ley, hace recaer en el denominado
Departamento Documental la funcidon de asesorar la organizacion y creacion de
archivos centrales y de gestion, departamento que hoy no existe como tal, sino que
se dividi6 en Departamento Archivo Histérico y Departamento Servicios
Archivisticos Externos, siendo este ultimo el que conserva esa funcion.

De acuerdo con lo anterior, internamente es factible definir si la solicitud de
asesoria técnica debe dirigirse al Director(a) General o directamente al
Departamento Servicios Archivisticos Externos, o a cualquiera de los dos
indistintamente.

Se brindara asesoria en materia de microfiimacion de archivos, -articulo 154-. Lo
anterior tiene sustento en la disposicion legal del articulo 45 de la Ley 7202, por lo
que la asesoria en archivistica referida en el articulo 23 inciso j) de la ley de cita,
incluye la asesoria en los procesos de microfilmacion de documentos.

Para brindar asesoria para la creacion u organizacion de archivos, la institucion
que la solicite debe contar con el espacio fisico necesario, el mobiliario y los
funcionarios responsables de la unidad, -articulo 155-.

Sobre la asesoria a los archivos privados y particulares, igualmente se establece el
requisito de formular la solicitud por escrito a la Direccion General del Archivo
Nacional, en la cual se incluyan aspectos generales de la documentacion que
custodian, posterior a ello un funcionario de la instituciéon analizara el archivo para
efecto de determinar la factibilidad de brindar el asesoramiento.

Tenemos que de acuerdo con la definiciéon y sindbnimos de la palabra “asesorar”
que se incluye en este estudio, dicha accién se puede manifestar de diversas
formas, en virtud que la labor de asesoria se puede ejercer a través de la emision
de recomendaciones, advertencias, lineamientos orientadores, sugerencias,

instrucciones, dictamenes.

Ni la Ley 7202 ni su reglamento establecen la metodologia que debe utilizar la
Direccidon General del Archivo Nacional para cumplir con su funcion de asesorar.



El mandato legal es asesorar en materia archivistica a los archivos, la manera en
que se brinde dicha asesoria es de resorte institucional.

Esto implica que la institucidn tiene la potestad de asesorar a los archivos a través
de diversas formas, de acuerdo a su capacidad de recursos humanos vy
economicos, como se indicé lineas atras; lo que no quiere decir que se deniegue
este servicio, sino que se adecue la manera de ofrecerlo.

De hecho, también la Junta Administrativa del Archivo Nacional, ejerce una labor
asesora, al encomendarle la Ley 7202 las funciones de recomendar estrategias
para un adecuado desarrollo del Sistema Nacional de Archivos, formular
recomendaciones técnicas sobre la produccién y gestion de documentos y sobre la
administracion de documentaos producidos por medios automaticos.

B) INSPECCIONES

La base legal relativa a las asesorias es la misma para la inspecciones, el articulo
23 de la Ley 7202:

“Articulo 23. La Direccion General tendra, entre otras, las siquientes funciones:

(...)

J) Inspeccionar y asesorar en archivistica a los archivos administrativos publicos, y
a los privados y particulares, cuando éstos lo soliciten.” El subrayado no es del
original.

Norma complementada por los articulos 156 a 158 del reglamento a la Ley 7202,
que disponen:

“Articulo 156.-

La Direccion General del Archivo Nacional inspeccionara regularmente los archivos
centrales y de gestion, ya sea, a solicitud de ellos o de oficio. En este ultimo caso,
se inspeccionara atendiendo a las siguientes circunstancias:

a. Cuando la institucion va a trasladarse a otro local.

b. Cuando la documentacién permanezca en sitios inadecuados.

c. Cuando la documentacion esté desorganizada.

d. Cuando se conozca que la documentacion se elimina sin la aprobacion de la
Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

e. Cuando por el valor de la documentacion se juzgue necesario, y

f. Cuando se tenga conocimiento de que una institucién va a desaparecer.”

“Articulo 157 .-



El objetivo general de las visitas de inspeccion sera salvaguardar el patrimonio
Documental de la Nacién. Se pretende ademas con ellas establecer relaciones
permanentes con los archivos centrales y de gestidon, para mejorar la conservacion
y organizacion de sus documentos.”

“Articulo 158.-

Los funcionarios de la Direccion General que realicen las visitas de inspeccion,
rendiran un informe escrito con las recomendaciones necesarias ante la Jefatura
respectiva. Esta lo hara del conocimiento del Director General del Archivo
Nacional, quien hara las recomendaciones y denuncias correspondientes.”

CRITERIO DE LA ASESORIA LEGAL

Respecto a la funcién de inspeccionar, el articulo 23 de la ley establece que se
realizara tanto a los archivos administrativos publicos, como a los privados vy
particulares.

Tratandose de los archivos administrativos publicos, -los archivos centrales y de
gestion-, la razén fundamental radica, a criterio de esta Asesoria Legal, en que
estos archivos forman parte del Sistema Nacional de Archivos y como tales, deben
cumplir la Ley 7202 y su reglamento, por lo que a través de la inspeccion se puede
determinar si esos archivos efectivamente cumplen con las disposiciones, de lo
contrario se encuentra facultado el Director(a) General del Archivo Nacional para
hacer las recomendaciones o denuncias que corresponda, como lo indica el
articulo 158 del reglamento. Todo con el fin ultimo de salvaguardar el patrimonio
documental de la Nacion, como lo enuncia el numeral 157 del reglamento de cita.

En el caso de los archivos privados y particulares, aunque no formen parte del
Sistema Nacional de Archivos, el articulo 162 del reglamento a la ley faculta a la
Direccion General del Archivo Nacional, si conociera de la existencia de
documentos de reconocido valor cientifico-cultural en manos de esta clase de
archivos, para tomar las medidas necesarias que tiendan a su conservacion y
organizacion, por lo que una manera de conocer sobre la existencia de estos
documentos es a través de la inspeccion, al igual que permitira recomendar la
manera mas adecuada de conservarlos.

Como lo establece la norma reglamentaria 156, las inspecciones podran ser
realizadas a solicitud de parte o de oficio. En cuanto a las que se realicen a
solicitud de parte, no se establecen ni en la ley ni en el reglamento los requisitos de
la solicitud, unicamente se refiere la norma en cuestidén, a las inspecciones de
oficio y a las circunstancias que justifican llevarlas a cabo.

V.-ANALISIS TECNICO
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Para el andlisis de la informacion, se utiliza como base de referencia, la tabla 1y 2
incluidas en los anexos 1y 2 del presente documento.

A) ASESORIAS

Segun datos obtenidos del Departamento Servicios Archivisticos Externos®, en el
trienio 2005-2007 se brindaron 89 asesorias en organizacion de archivos centrales
y de gestion, asi como uno especializado®.

De las 89 asesorias brindadas, 88 corresponden a organizacion de archivos
centrales y de gestién, es decir, el 99%; y 1 corresponde a una asesoria de un
archivo especializado, para un 1%.

Gréfico 1
Porcentaje de asesorias brindadas
Organizacion de archivos 6 asesorias especializadas
2005-2007

Asesorias en una
materia
especializada

1%

Asesorias en
organizacion de
archivos
99%

De las asesorias brindadas 41 corresponden a archivos centrales, es decir un
46%; 47 fueron dadas a archivos de gestion para un 53% (incluyendo los
despachos de Ministros y Viceministros, que se asesoraron en aras de lograr una
mejor organizacion de los documentos que se deben transferir al final del periodo
de Gobierno, en cumplimiento del articulo 53 de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos vy, los de otras oficinas) y un 1% pertenece a la atencién de un archivo
especializado.

Gréfico 2
Porcentaje de asesorias brindadas
Segun tipo de archivo beneficiado

* DSAE-137-2008 del 27 de marzo de 2008.
> Transferencias sefialadas en el articulo 53 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos.



11

2005-2007

Archivo
Especializado
1%

Archivo Central
46%
Archivo de
Gestion
53%

Cabe destacar que en el periodo de analisis una misma institucion y a veces un
mismo archivo central recibi6 mas de una asesoria en el periodo, por ejemplo:
Caja Costarricense de Seguro Social (2); Colegio Universitario de Puntarenas (2),
Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos (2), Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social (3) y Poder Judicial (2).

En otros casos, se asesoro a diversos archivos de gestion de una sola institucion,
a saber: Caja Costarricense de Seguro Social (5), Direccion General del Archivo
Nacional (3), Ministerio de Justicia y Gracia (3).

En cuanto al cumplimiento de los requisitos legales anotados en la Guia de
Tramites publicada con ocasién de la Ley 8220° de Proteccién al Ciudadano del
Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos, se tomaron como requisitos
para dar tramite a la solicitud de asesorias de los archivos los establecidos en el
articulo 153 del Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, a saber:
a)existencia de un funcionario responsable de la unidad, b)espacio fisico y
c)mobiliario correspondiente, dependiendo de la naturaleza de los archivos
atendidos. En casos excepcionales se atendieron solicitudes sin requisitos, por
ejemplo, el caso de la Escuela Centroamericana de Ganaderia que solicitd
asesoria para el diseno de un local, 6 el caso del Centro Histérico José Figueres
Ferrer que no tenia un funcionario a cargo del archivo central. Lo anterior es una
apreciacion general que no fue documentada caso por caso contra expediente.

En relacion con los funcionarios que solicitaron las 89 asesorias, se encuentra
gran diversidad: secretarias, encargados de archivos centrales, jefes de unidades,
jefatura del Departamento Servicios Archivisticos Externos y Director General del
Archivo Nacional, dado que en la Guia de Tramites no se restringié el ambito de
funcionarios que pueden hacer estas solicitudes. Las solicitudes han ingresado
por dos vias, la Direccion General y el departamento antes mencionado, y fueron
remitidos los informes respectivos a los solicitantes.

¢ Gaceta 195 del 10 de octubre de 2002.
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Por instruccion de la Directora General del Archivo Nacional, desde mediados del
ano 2007 (aproximadamente), se envia una copia de todo informe de asesoria o de
inspeccion al jerarca institucional y al auditor interno. Esta situacion también es una
valoracion general no documentada caso por caso.

A continuacion se detallan las principales limitantes de la metodologia utilizada
hasta el dia de hoy al brindar las asesorias a cargo del Departamento Servicios
Archivisticos Externos:

1.

Se recibieron solicitudes y se brindaron asesorias a archivos de gestion de
instituciones que cuentan con un archivo central. Esto generé para el
Departamento Servicios Archivisticos Externos un desgaste en términos de
recursos (humanos y materiales). Ejemplo de lo anterior son los casos del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y el Poder Judicial.

Se recibieron solicitudes y brindaron asesorias a archivos centrales a cuya
cabeza existe un archivista de nivel profesional graduado, lo cual genera una
inversion de recursos humanos que seria de mayor provecho en una entidad
con personal empirico. Ejemplo del afio 2008 es el caso del Tribunal Supremo
de Elecciones.

Se atendieron solicitudes de asesoria de entidades homologas, por ejemplo,
Municipalidades, Ministerios, Instituciones Autbnomas, etc., y a cada una se le
dio un trato individualizado, resultando al final de las asesorias, productos muy
similares en términos generales. Ello conlleva enormes gastos institucionales
en términos de recursos humanos y materiales.

En el periodo en estudio, una misma entidad disfrut6 en mas de una ocasion
del servicio de asesorias en organizacion de archivos. Ejemplo: Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

No se han utilizado al maximo ciertos recursos disponibles como publicaciones
e Internet para atender la demanda de asesorias en materia archivistica,
proporcionando lineamientos generales, con lo cual se cumpliria con lo
sefalado en la Ley con un uso racional de los recursos.

No se ha dado seguimiento estricto al cumplimiento de recomendaciones de las
asesorias y se ha detectado bajo porcentaje de éxito en las asesorias
brindadas.’

Se ha tramitado todo lo que se recibe. No hubo analisis ni seleccion por parte
de la Jefatura, para rechazar lo no procedente.®

7 Punto incorporado en la reunion celebrada el 26 de agosto de 2008 con la Directora General.
¥ Idem
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B) INSPECCIONES

En el trienio de analisis se realizaron 61 inspecciones a archivos de instituciones
publicas (las cuales se listan en el anexo 2). De ese total, 50 o sea el 82%
corresponden a archivos centrales; 8 o sea el 13% se realizaron en archivos de
gestion y 3 en archivos especializados, para un 5%.

Grafico 3
Porcentaje de inspecciones realizadas
segun tipo de archivo atendido

2005-2007
Archivo
Archivo de Espeméallzado
. 5%
Gestion

13%

Archivo Central
82%

Cabe destacar que en el periodo de analisis un mismo archivo central recibié mas
de una inspeccion en el periodo, por ejemplo: Banco Popular y de Desarrollo
Comunal (3), Poder Judicial (3), Municipalidad de Tibas (2), entre otros.

También se dio el caso de una entidad que fue inspeccionada dos veces, una en el
archivo central y otra en el archivo especializado (Correos de Costa Rica S.A.).

En relacion con las instancias que ordenaron las inspecciones, en general
obedecen a lo programado en el Plan Anual Operativo de cada ano, aunque se
dieron casos de inspecciones ordenadas directamente por la jefatura del
Departamento Servicios Archivisticos Externos, a saber: Poder Judicial y Ministerio
de Trabajo. Esta es una apreciacion general que no se ha documentado caso por
caso contra expediente.

A continuacion se detallan las principales limitantes de la metodologia utilizada
hasta el dia de hoy para las inspecciones que realiza el Departamento Servicios
Archivisticos Externos:

1. En algunas ocasiones las jefaturas respectivas han ordenado inspecciones a
archivos al margen de las metas incluidas en el Plan Operativo Institucional, lo
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que ha generado incumplimiento en la realizacion de las inspecciones
programadas. En algunos casos, esto se debid a situaciones de emergencia
presentadas, por ejemplo denuncias o conocimiento de dafios causados por
situaciones producidas por la naturaleza.

No todas las inspecciones han rendido los frutos esperados en el sentido de
lograr que las entidades tengan al menos. A)local; b)Encargado de archivo y
c)Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED). En
algunos casos se debe a falta de voluntad politica del jerarca de la institucién
respectiva, falta de recursos presupuestarios o incluso falta de recurso humano
en el mercado.

Falta de seguimiento a las recomendaciones propuestas, en la mayoria de los
casos, y por lo tanto, falta de éxito en el objetivo propuesto.

Cuando se carece de un encargado del archivo central en una institucion, la
recoleccién de informacion para sustentar el informe se hace dificil, ya que
ningun otro funcionario tiene el panorama general archivistico y documental.

En general menor cobertura geografica en las regiones periféricas que en el
Valle Central.

Poca fuerza coercitiva para aplicar las sanciones a quienes incumplen con la
Ley 7202.

VI.- RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Administracion la siguiente metodologia, la que, en caso de
aplicarse debe ser ampliamente difundida, por medio de circulares y publicacion en
el sitio web.

A) ASESORIAS

Las asesorias en organizacion de archivos se brindaran en forma
individualizada y dirigida, unicamente en los siguientes casos:

a. Archivos centrales a cuya cabeza esté un encargado que carece de
la formacion profesional en el campo de la archivistica vy,

b. Archivos de gestion de entidades que carezcan de un archivo central.
En casos muy calificados, si los archivos centrales no cuentan con un
profesional como encargado, la Jefatura del Departamento Servicios
Archivisticos analizara si procede brindar, conjuntamente con el
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encargado del Archivo Central , y por una sola vez, una asesoria a
un archivo de gestion. °

c. Casos especiales ordenados por las autoridades superiores.

2. Las asesorias en materia archivistica se brindaran a través de modelos,
manuales, lineamientos, instrucciones generales, directrices, entre otros,
utilizando para ello el sitio Web institucional. Las solicitudes de asesoria que se
reciban de aquellas entidades que cuenten con un profesional a cargo del
archivo central, seran remitidas a este sitio, a publicaciones realizadas por el
Archivo Nacional, y ademas se pondra a su disposicidon la Biblioteca
especializada en archivistica y en ciencias afines.

3. En relacion con el punto anterior, los modelos de organizacion de archivos
elaborados, tomaran en consideracion la naturaleza de las entidades, para que
puedan ser aplicados a archivos u oficinas homodlogas en sus funciones o
actividades.

4. Los modelos, manuales, lineamientos, instrucciones generales, directrices,
entre otros, seran preparados por el Departamento Servicios Archivisticos
Externos y revisados y aprobados por la Direccibn General. En el caso de
directrices, seran aprobadas por la Junta Administrativa, previo a su
publicacién.™

5. Los archivos centrales de las instituciones del Sistema Nacional de Archivos,
atenderan las solicitudes de asesoria de los archivos de gestion, segun lo
establecido en el articulo 42 inciso d) que dice asi: “Articulo 42. Los archivos
centrales tendran, entre otras, las siguientes funciones:

(...)

d) Velar por la aplicacion de politicas archivisticas y asesorar técnicamente al

personal de la institucion que labore en los archivos de gestion.” El subrayado
no es del original.

6. Toda solicitud de asesoria en materia archivistica deben estar suscrita por el
maximo jerarca de la entidad o el Director o Superior Administrativo, puesto que
esto acarrea un mayor compromiso politico para el cumplimiento de las
recomendaciones que se brinden.

° Inciso adicionado a raiz de la reunidén celebrada el 26 de agosto de 2008 con la Directora
General.

1 En la propuesta original se planteaba que todos estos modelos, lineamientos, etcétera, fueran
aprobados por la Junta Administrativa.
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La solicitud de asesoria debe especificar exactamente sobre qué aspecto se
requiere la asesoria. EI Departamento Servicios Archivisticos Externos debera
valorar si se trata de un consulta, en cuyo caso la atenderan por escrito con un
simple oficio.

Todo oficio que acompane un informe de asesoria sera suscrito por parte del
Jefe del Departamento Servicios Archivisticos Externos.™

De todo informe de asesoria que se produzca, se enviara copia al Auditor (a)
Interno y al Archivo Central, y a otras autoridades, cuando corresponda.

Previamente a dar curso a la solicitud de una asesoria, se estudiara si se han
dado asesorias anteriores, y el grado de cumplimiento a las recomendaciones
dadas, esto con el fin de racionalizar el uso de recursos y evitar nuevas
asesorias a quienes han incumplido en ocasiones anteriores.

Como resultado de la reunidn celebrada el dia 26 de agosto 2008 a la cual
asistieron los profesionales del Departamento Servicios Archivisticos Externos, la
Directora General del Archivo Nacional y los funcionarios que suscriben este
informe, se solicitd, por parte de la sefiora directora, respecto a las asesorias, lo
siguiente:

1. El servicio de asesorias que presta el Archivo Nacional incluye las
materias de organizacion de archivos y microfimacion, asi como la
produccién de documentos electronicos. En este ultimo campo, se le
encomienda a la Junta Administrativa del Archivo Nacional la funcion de
brindar directrices, por lo que los profesionales encargados de las
asesorias, lo unico que deben hacer es remitir a los solicitantes a la
directriz emitida por ese 6rgano colegiado, sin brindar informacién ni
consejo acerca de cdmo producir los documentos, como ni cuando.

2. El Archivo Nacional no tiene competencia legal para asesorar en materia
de digitalizacién, pues debe recordarse que de este proceso solo se
derivan copias. En este caso, lo uUnico que procede es advertir a los
solicitantes de asesorias que esta es una decision interna, que en caso
de que se ejecute, esto no reemplaza a los originales y por lo tanto no
estan autorizados para eliminar el documento original. Ademas se debe
reiterar que es muy importante tomar en cuenta la organizacién previa de
los documentos en papel, para evitar el traslado de un fondo
desordenado a formato electronico, posicion que debe quedar muy firme
en los informes y oficios que se emitan.

11

La propuesta original de 11 de agosto de 2008, recomendaba que los oficios de remision de

Informes de Asesoria fueran firmados por la Directora General. Sin embargo, a solicitud de ella, se
modificd esta recomendacion.
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3. Los responsables de la toma de decisiones en esta materia de
digitalizacién son los informaticos y asesores legales de cada entidad,
quienes deben emitir criterio sobre aspectos de hardware y software
recomendados y sobre la validez de los documentos.

4. En casos muy calificados se brindaran asesorias presenciales, para
evacuar consultas concretas, con solicitud presentada con previa cita,
pero estas asesorias no implican posicion oficial, hasta tanto queden
plasmadas en un documento, suscrito por una autoridad competente del
Archivo Nacional. Duracion promedio: 30 minutos.

5. No se brindaran asesorias por via telefonica. Esta politica debe
acompafarse de una nueva practica en la atencion de llamadas
telefonicas, de tal manera que el servicio de Recepcion sea instruido
para filtrar llamadas, y orientar a los solicitantes hacia direcciones
electronicas o postales, para que puedan hacer sus consultas por
escrito. Un segundo filtro de llamadas telefénicas debe estar a cargo de
la secretaria del Departamento Servicios Archivisticos Externos, quien
debera actuar de la misma manera. Esta politica debe difundirse en el
sitio web de la entidad, y por medio de circulares informativas. Ademas,
debe incluirse en el nuevo procedimiento de asesorias.

6. En el caso de asesorias relacionadas con valoracién de documentos, no
se revisaran borradores de tablas de plazos o valoraciones parciales.
Los documentos se revisaran una vez que ingresen mediante solicitud
formal. Si no cumplen con los requisitos de forma y fondo, se devolveran
con la indicacion de todas las incorrecciones, por unica vez.

7. Se dara seguimiento a las recomendaciones dadas en los informes de
asesoria, durante los primeros 3 afios, a partir de su emision. Esta labor
de seguimiento se planificara en el Plan Operativo Institucional.

B) INSPECCIONES

1.

Las inspecciones de archivos se realizaran respetando estrictamente lo
programado en los planes operativos instituciones, salvo casos de excepcion a
solicitud de la Junta Administrativa o la Direccién General.

Se priorizara en el planeamiento de las inspecciones, la atencion a instituciones
que estén incumplimiento la Ley 7202 y su Reglamento, de conformidad con el
Informe de Cumplimiento de la Ley del Sistema Nacional de Archivos.
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3. Se planificara la atencion de inspecciones tomando en cuenta diversas

regiones geograficas del pais.

Los oficios que acompanan los informes de inspeccién se suscribiran por el
Director (a) General dirigidos al jerarca maximo de la respectiva institucion con
copia al menos para el Auditor (a) Interno y al Archivo Central, si existe y, a la
Divisién Fiscalizacién Operativa y Evaluativa de la Contraloria General de la
Republica.

Como resultado de esa misma reunidon celebrada el dia 26 de agosto 2008 se
solicitd, por parte de la senora directora, respecto a las inspecciones, lo siguiente:

1.

La funcion de inspeccionar, por su propia naturaleza, resulta ser una funcién de
caracter oficiosa, sin embargo el Reglamento a la Ley N° 7202 sefala que la
Direccion General del Archivo Nacional también inspeccionara los archivos a
solicitud de ellos. Respecto a esto ultimo se entiende que la Direccion General
podra ordenar inspecciones, fuera de programacion, a solicitud de los propios
archivos cuando la solicitud la formule el jefe o el encargado del archivo central
o el superior jerarquico de la institucion solicitante; e incluso por denuncia
interpuesta por cualquier ciudadano contra esos archivos, cuando exista mérito
para ello, es decir que haya sido puesta en conocimiento de hechos o
irregularidades en la administracién de documentos, que pongan en peligro
inminente su conservacion.

El Director General y la Jefatura del Departamento Servicio Archivisticos
valoraran en qué casos procede ordenar una inspeccion a partir de una
denuncia presentada.

En vista de que el Director General suscribira el oficio de envio de los informes
de inspeccion, de previo se le presentara un borrador de ese informe, para que
haga las correcciones u observaciones que considere convenientes.

Se dara seguimiento a las recomendaciones dadas en los informes de
inspeccién, durante los primeros 3 afos, a partir de su emision. Esta labor de
seguimiento se planificara en el Plan Operativo Institucional.
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ANEXO 1: NUMERO DE ASESORIAS EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
BRINDADAS SEGUN TIPO DE ARCHIVO BENEFICIADO 2005-2007

Asesorias en organizacion de archivos centrales wo de
gesticon
Institucion e = Archir\:os Se estidn Archi
rchivo espachos de rchivos
especializado Mlinistros v s Centrales Toral
Wiceministros

oficinas

Banco Central de Costa Rica
Bancrédito

EaAMWHI

Caja Costarricense de Segura Social <
Zentro Cultural e Histarico José
Figueres Ferrer

Colegio de Contadores Privados
Colegio Universitario de Puntarenas
Consegjo Maconal de Educacian
Superior Privada

Cooperativa MNacional de Ahorro w 1 1
Credito del Hospital México
Direccidn General del Archivo 2 2
Macional
Direccidan Genaral de Midracidn w 1 1
Extranieria
Editorial Costa Rica 1 1
Escusla Centroamericana de 1 1
Sanaderia
Fabrica MNacional de Licores 1 1
Federacidon Regional Municipal del 1 1
Este
Fundacion Pro Vivienda (FILIFPROWI 1 1
Instituto Costarricense de Electricidad 1 1
(Sistema de Emergencias 9113
Instituto Costarricense de Turismo 1 1
Instituto Macional de Estadistica w 1 1
Censcos
Instituto MNacional de Vivienda v 1 1
Urbanismo
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica 1
Junta de Desarrollo de la Zona Sur 1
Ministerio de Agricultura v Ganaderia
tAinisteric de Comercioc Exterior
Finisterio de Cultura v Juwentud
Ministerio de Educacidn Publica
Mlinisterio de Viviendsa w
Asentamientos Humanos

FAinisterio de Gobermacidan, Policia v
Seguridad Publica

Finisterio de Haciendsa

Finisterio Justiciay Gracia
Ministerio de Obras Fublicas v
Transportes

kAinisterio de Planificacidon MNacional v
FPolitica Econdmica

Ministerio de Relaciones Exteriores
Finisterio de Salud 1
FAinisterio de Trabajo v Seguridad 2 1 1
Social
MMunicipalidad de Bagaces il
MMunicipalidad de Desamparados
MMunicipalidad de Heredia
Municipalidad de Liberia
Municipalidad de Crotina
FMunicipalidad de Osa

MMunicipalidad de Palmares
MMunicipalidad de San Pablo
MMunicipalidad de Santa Ana
Funicipalidad de Tilaran
Crganizacion de Estudios Tropicales
Fatronato MNacional de Ciegos
Fresidencia de la Republica

Poder Judicial 1
Refineria Costarricense de Petrdleo
Teatro MNacional 1
Lnicon Mundial para la Naturaleza il
Universidad Estatal a Distancia 1
TOTALES 1 30 17 41
FUEMNTE: Departamento Servicios Archivisticos Externos (oficio DEAE-137-2008 del 27 de marzo de 2005).
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ANEXO 2: NUMERO DE INSPECCIONES DE ARCHIVOS BRINDADAS SEGUN

TIPO DE ARCHIVO ATENDIDO 2005-2007

Institucidn

Cantidad de
inspecciones

Archivo
especializado

Archivo de | Archivo
gestion | Central

Total

Eancrédito

1

—

Banco Populary de Desarrollo Comunal

Caja Costarricense de Seguro Social

Centro Costarricense de Produccidon Cinematografica

Comisidn Macional de Asuntos Indigenas

Consejo Macional de Concesiones

Correos de CostaRica S.A.

Direccion General de Migracion y Extranjeria

Direccidon de Inteligencia y Seguridad

Editorial Costa Rica

Fondo Macional de Becas

Instituto Costarricense de Acueductos v Alcantarilladog

Instituto del Café de Costa Rica

Instituto Costarricense de Ferrocarriles

Instituto Costarricense de Pesca

Instituto Costarricense de Turismo

Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico

Slalalhlmlalmlalalalal= bl =

Instituto de Desarrollo Agrario

Instituto Geografico Nacianal

Instituto Macional de Aprendizaje

Instituto Macional de Estadistica y Censos

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

hinisterio de Agricultura v Ganaderia

Ministerio de Cultura y Juventud

||l

Ministerio de Educacidn Publica

Ministerio de Hacienda

Ministerio de Justicia y Gracia

Ministerio de Obras Pablicas v Transportes

]

Ministerio de Flanificacidn Macional y Politica Econdmica

Ministerio de Trabajo v Sequridad Social

Municipalidad de Aserri

Municipalidad de Barva

Municipalidad de Flores

Municipalidad de Jiménez

Municipalidad de Ledn Cortés

Municipalidad de Liberia

Municipalidad de Limén

hunicipalidad de Mora

hunicipalidad de Puriscal

hunicipalidad de San Mateo

Municipalidad de Santa Barbara

Municipalidad de Siquirres

hunicipalidad de Tibés

Oficina del Arroz

Oficing Macional de Semillas

Poder Judicial

Superintendencia General de Entidades Financieras

Superintendencia General de Fensiones

slalwlalmltlmlalmlalmlalalalml= = =M

Superintendencia General de Valores

1

JRCND QRN JENY F W) JESCNY JRICNS LY JRCNG RV RN DRNTNS JUNCNS W DTN PEWD EICNY TN JRITND JRNCWS | NG QRN | | ) QRN JECNS R DUICWY JUNCNS QTN TN N EEND JEEENG Y JTN | N RN RN (RN BRIV NS WY ) N RENY NN JCNS N Y

TOTALES

3
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n
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FUEMTE: Departtamento Servicios Archivisticos Externos (oficio DSAE-137-2008 del 27 de marzo de 2005).
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