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Presentacion

Con compromiso, responsabilidad y entusiasmo asumi el cargo de
Subdirectora General del Archivo Nacional, a partir del 01 de noviembre
de 2008, como resultado de la ejecuciéon de un concurso interno
ampliado, efectuado por el Ministerio de Cultura y Juventud, del cual
resulté elegida.

Tal como lo establecen las funciones formalizadas para este cargo en el
manual de cargos de la instituciéon, me correspondié colaborar con la
Directora General en el planeamiento, direccién, control, supervision y
evaluacion de todas las actividades profesionales y técnicas vy
especialmente las administrativas del Archivo Nacional, de acuerdo con
el marco juridico vigente y los objetivos institucionales. Al amparo de
estas funciones encomendadas de gerencia, me correspondid ejercer
como superior administrativa de la institucion.

Congruente con lo anterior y desde el punto de vista de la jerarquia
administrativa, actué como jefe inmediato de las jefaturas de los seis
departamentos que conforman la institucién, asi como del personal
asignado a la Direccion General de las unidades de Proyeccion
Institucional, Asesoria Legal, Planificacién Institucional, Contraloria de
Servicios y Asistente de la Direccién, excepto el personal de oficina
asignado directamente a la Directora General.

Como complemento, es importante citar que durante los 5 anos y 10
meses en que me desempené como Subdirectora General, me
correspondié ocupar otros cargos por recargo de funciones sin
remuneracion, a saber:

e 01 de noviembre de 2008 al 16 de febrero de 2010 (1 afno y 3
meses), jefe por recargo del Departamento Administrativo
Financiero;

e 01 dejulio de 2011 al 06 de noviembre de 2013 (2 anos y 5 meses),
jefe por recargo del Departamento Archivo Histérico;

e Mas del 70% del tiempo ocupando simultaneamente el cargo de
Subdirectora y una jefatura por recargo, sin contar las
innumerables veces en que me correspondié asumir el cargo de
Planificador Institucional, en virtud de la inestabilidad del
personal que ha sufrido la Unidad de Planificacion Institucional.

e (ito solamente el Ultimo periodo que me correspondié asumir el
cargo de Planificador Institucional que fue de setiembre 2013 a
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julio de 2014, casi un ano asumiendo las tareas prioritarias de
esta unidad. A partir de julio de 2014, se nombra a la funcionaria
titular del citado cargo.

Como se puede apreciar en la cronologia citada, si bien fue una
coyuntura de mucho trabajo y responsabilidad, atendiendo cargos
simultaneamente, la experiencia fue muy enriquecedora, de mucho
aprendizaje y con resultados muy satisfactorios, asi lo demuestran los
informes de evaluaciéon que se presentaron en los anos indicados.

Como complemento, no puedo dejar de citar un factor que fue
determinante para la consecucion de los resultados obtenidos, me refiero
al trabajo arduo, tesonero y comprometido de los colaboradores de las
diferentes unidades que tuve a cargo durante el periodo citado. El
profesionalismo, compromiso y apoyo brindado, asi como el trabajo
debidamente planificado y organizado, permitié sobre llevar las tareas
encomendadas y los resultados obtenidos.

Congruente con lo anterior, a mi sucesor en el cargo, le dejo la
sugerencia respetuosa de un trabajo en equipo, en un marco de respeto y
consideracion, de rigurosidad técnica, de oportunidad y calidad en el
servicio.

Resultados relevantes de la gestion

Dada la particularidad antes descrita en la ocupacion del cargo de
Subdirectora General, es necesario realizar un abordaje que involucre
aunque sea de manera general, los diferentes cargos que me
correspondié desempenar.

Como subdirectora general:

Proponer el plan de trabajo de la Direccion General, para lo cual desde
el proceso de la formulaciéon del presupuesto, se elabora una propuesta
del plan del ano respectivo con el aporte de los coordinadores de las
unidades, el cual posteriormente y de acuerdo con los recursos
finalmente autorizados, se analiza y reprograma, si fuera necesario, en
los meses de enero y febrero del afno siguiente. En este sentido, uno de
los aportes brindados, fue la mejora continua del plan, respecto de
aspectos de forma y fondo de la propuesta, asi como de su programacion
en el ano y el establecimiento de unidades de medidas pertinentes.
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Tal como se ha indicado, también corresponde al ocupante de este cargo
y en coordinaciéon con la Asistente de la Direcciéon, formular la propuesta
del presupuesto de la Direccion General, para revision y aprobacion de la
Directora General.

Seguidamente y desde el punto de vista de la ejecucion del plan, asigné
formalmente las metas a los colaboradores de la Direccion General,
mediante oficio y cronogramas adjuntos, de los cuales queda una copia
en el expediente de evaluacion del desempeno de cada colaborador. Es
Importante destacar que en esta asignacion de metas para el ano, se
incluyen ademas orientaciones generales y fechas importantes para la
atenciéon del colaborador y que son los puntos de partida para la
rendicion de cuentas y el seguimiento periddico a cargo de la suscrita.
Desde el afio 2013 y en aras de consolidar las unidades administrativas
adscritas a la Direccion General y por ende el rol de sus coordinadores,
la asignacion de metas se hace en conjunto con los coordinadores,
quienes revisan una propuesta de previo a la comunicacion formal de los
colaboradores.

En esta asignaciéon formal de metas, se establecen los lineamientos
generales para los informes de labores mensuales y trimestrales que
presentan todos los colaboradores, por lo tanto estos instrumentos se
convierten en insumos indispensables para la continuidad de la labor de
mi sucesor, quien con solo acceder a estos instrumentos tendra un
panorama real y actualizado de cada una de las metas a cargo de la
Direccién General y especifica para cada colaborador.

El cronograma de asignacion de metas incorpora unas matrices
estandarizadas para presentar los informes mensuales y trimestrales, en
forma consolidada para cada una de las unidades. La consolidacién de
los informes trimestrales de las unidades administrativas se realiza en
coordinacion con la Asistente de la Direccion.

Con el fin de dar seguimiento y controlar la ejecucion de las metas,
durante mi gestion realicé reuniones periddicas con los coordinadores de
las unidades tantas como fueran necesarias, dando seguimiento a
proyectos especificos y atendiendo las consultas y dudas de los
colaboradores. Igualmente y antes de remitir documentos con
propuestas a la Directora General, esta servidora revisé cada uno de los
documentos presentados, incluye las propuestas de las publicaciones
realizadas.

Todos los colaboradores de la Direccién General presentan informes
mensuales, asi como trimestrales consolidados a nivel de las unidades.
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Estos informes fueron cuidadosamente revisados por la suscrita, con el
fin de valorar el grado de avance en la ejecucion de las metas. En los
casos en que consideré necesario, se remitieron oficios o correos
electronicos para retroalimentar la labor y tomar las medidas
correctivas.

Otra novedad para mejorar el autocontrol y el seguimiento de las metas
asignadas, fue la incorporacion de las minutas diarias, las cuales son
presentadas por todos los funcionarios de la Direccion General, excepto
por las colaboradoras de oficina (secretarias) que en el 2014 no se les
solicit6. Estas minutas diarias incorporan un resumen breve de las
principales actividades realizadas en el dia, asi como destacar algin
hallazgo en particular que haya afectado la labor del dia. Se remiten al
finalizar el dia o a mas tardar el dia siguiente en la manana al
coordinador respectivo, con copia a la Subdireccion y la Direcciéon
General. Una vez recibidas estas minutas, se revisan y si fuera
necesario se retroalimenta la labor. En el caso de las coordinadoras de
area, he podido comprobar que son de gran utilidad, por cuanto
mantienen dentro de la formalidad y como complemento de otras
estrategias, un conocimiento diaria de la labor de sus unidades y les
permiten hacer observaciones, recomendaciones o comentarios en
general a sus colaboradores, sin dejar de mencionar la ayuda que
brindan para elaborar los informes mensuales y trimestrales de labores.

En general, durante mi gestién me he preocupado por apoyar las labores
que realizan las diferentes unidades, sobre todo en materia de
instrumentos de trabajo y el uso de la tecnologia en los procesos. Una de
estas mejoras fue la generacion de un registro de tramites asignados a
la Asesoria Legal, el cual permite el seguimiento y control del estado
actual de cada uno de estos tramites, apoyando la toma de decisiones y
de informacién de la unidad. Otro buen ejemplo de los resultados
obtenidos en este esfuerzo por mejorar la eficiencia administrativa, lo
muestra la Unidad de Planificacién, donde se revisaron y mejoraron las
matrices de trabajo, para la formulacién de los planes y su evaluacién.
Estas mejoras también alcanzaron el contenido del plan, tanto desde su
codificaciéon jerarquica, como la redaccion de sus objetivos y metas,
tratando de mantener la coherencia entre los diferentes elementos de la
planificacion. Otro proyecto que tendra un impacto notorio en el sistema
nacional de archivos, es la conversion del Boletin Archivese en un
boletin electrénico, proyecto en el que trabajan prioritariamente los
colaboradores de la Unidad de Proyeccion Institucional y el
Departamento de Computo.
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A partir del 2014 se remiten semanalmente, en la medida de lo posible,
mensajes sobre asuntos motivacionales y de interés para todo el
personal de la Direccién General, que se han titulado “Para ser mejores
cada dia”. Su enfoque es positivo y permiten desde reflexionar a partir
de algunas frases célebres hasta recordar normas de comportamiento
institucional.

Como Subdirectora General me correspondi6 asistir a las sesiones de la
Junta Administrativa del Archivo Nacional, asi establecido en las
funciones del cargo y por cuanto es menester que quien ocupe este cargo,
se mantenga informado de los asuntos que se tramiten en este 6rgano
colegiado, tomando en cuenta que le correspondera asumir el cargo de
Director Ejecutivo, en ausencia de la Directora General. Quiero dejar
constancia que asumi con responsabilidad esta funcion y brindé mi
criterio técnico cuando fue solicitado o cuando consideré necesario
externarlo en forma respetuosa y con profesionalismo, en pro de los
asuntos analizados, guardando en todo momento la discrecién requerida
y prevaleciendo el interés institucional.

Conjuntamente con la Asistente de la Direccion General, me
correspondié liderar el proceso de ejecucion del presupuesto, analizando
las solicitudes de las wunidades administrativas y firmando las
solicitudes de pedido. Igualmente se revisan los informes de saldos
presupuestarios para tomar las medidas correctivas y proponer las
modificaciones al presupuesto. En este sentido, quedd presentada una
propuesta a la Directora General, sobre el traslado de recursos entre
subpartidas, de tal forma que se optimicen los recursos y se adquieran
bienes requeridos para el buen funcionamiento de las unidades, sobre
todo con el objetivo de abastecer la bodega con suministros de oficina no
perecederos que puedan ser utilizados en el 2015, como una medida
para enfrentar el déficit presupuestaria que se producira en ese ano.

Como Subdirectora General me correspondié coordinar la Comision
Editora de las publicaciones del Archivo Nacional. Esta comision se
reune una vez al ano y tiene como fin conocer y aprobar los articulos o
contenidos de las diferentes publicaciones, donde destacan la revista del
Archivo Nacional y las publicaciones que se realizan en la coleccion de
la serie Cuadernillos, entre ellas la memoria del congreso archivistico
nacional que se realiza todos los anos. La Ultima reunién se realizé el 9
de septiembre de 2014, el acta fue preparada por la suscrita, revisada
por la Directora General y en revision por parte de sus miembros. Una
vez que se revisen las observaciones de los miembros, se ajusta si fuera
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necesario, se imprime y se firma por parte de la Directora General y la
Subdirectora General. Seguidamente se deben comunicar los acuerdos.

Respecto del reconocimiento de la Revista del Archivo Nacional (RAN)
en el catdlogo Latindex como revista cientifica, recientemente se
comunicé que la RAN 2013 mantendra la calificacién obtenida en la
RAN 2012 de un 94%. Una vez que se publique la RAN 2014 debe
remitirse a la Vicerrectoria de Investigacion de la Universidad de Costa
Rica para tramitar su calificacion. La Unidad de Proyecciéon
Institucional mantiene un expediente con la documentacion que se ha
gestionado para este reconocimiento en los Gltimos afos.

La integracion de la Comisién Editora debe ser revisada el préximo ano
y solicitar las representaciones necesarias, por cuanto los
nombramientos venceran.

Me correspondié ejercer la presidencia de la Comision de Descripcion del
Archivo Nacional, desde que asumi la Subdireccion General.
Igualmente cuando ocupé el cargo de jefe por recargo del Departamento
Archivo Histoérico (por casi dos anos y medio), también asumi el cargo de
coordinadora de dicha comisién, o bien sea dos cargos simultaneamente.
En el marco de esta comision es importante destacar el trabajo realizado
para revisar y aprobar una nueva norma de descripciéon de documentos
textuales en la institucidn, la cual permitié inspirar otras normas para
documentos musicales y mas recientemente para documentos especiales
(afiches, mapas y planos, audiovisuales, fotografias, entre otros), lo que
constituye grandes logros para la institucion, donde es importante
destacar el trabajo profesional y comprometido de los miembros de esta
comisiéon, todos funcionarios profesionales y con mucha experiencia de la
institucion y con otras funciones asignadas, lo que hace ain mas loables
los resultados obtenidos. Igualmente en el seno de esta comisién se han
revisado y aprobado gran cantidad de descripciones en el nivel de fondos
y subfondos documentales, lo que ha permitido, ademas de normalizar
la descripcién, tomar medidas para reorganizar los fondos documentales
y ponerlos a la disposiciéon de los usuarios. Debo reconocer en este
informe que durante el primer semestre del presente afo, mi
participacién en esta comisién, no fue del 100%, por cuanto fue
materialmente imposible asistir a todas las reuniones, por atender las
metas prioritarias que ademas de dirigir tuve que ejecutar, como
Planificadora Institucional por recargo, en ausencia de su titular.
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En atencién a las funciones del cargo, me correspondié realizar las
siguientes actividades de cardcter administrativo, las cuales deben ser
precedidas de una revision rigurosa de la documentacion:

e Certificar fotocopias de documentos que custodian los diferentes
archivos de la institucién, de valor administrativo, legal e
historico.

e Certificar los anos de servicio en la administracién publica de ex
funcionarios publicos para anos anteriores a 1965. Estas
certificaciones son elaboradas en el Departamento Archivo
Historico.

e Firmar las certificaciones que emita el Departamento Archivo
Notarial en el cumplimiento de sus funciones y en ausencia de la
jefatura del citado departamento.

e Autorizar las solicitudes de transporte institucional.

e Firmar las acciones de personal que emite la Oficina de Gestién
Auxiliar de Recursos Humanos.

e Firmar los estudios de analisis ocupacional que emita la Oficina
de Gestion Auxiliar de Recursos Humanos.

e Firmar las solicitudes de pedido de los bienes y servicios de la
Direccion General.

e KEn consuno con el personal de la Direcciéon General y los jefes de
los departamentos, programar y autorizar el plan de vacaciones.
Vacaciones debidamente programadas y comunicadas a la Oficina
de Gestién Auxiliar de Recursos Humanos, del 100% del personal.

En resumen y segin consta en los informes anuales de evaluacion de los
anos 2012, 2013 y el I Semestre del 2014, participé en 242, 208 y 71
reuniones de seguimiento y coordinacion en el cumplimiento de mis
funciones como Subdirectora General.

Ademas realicé 24 y 16 entrevistas para realizar la evaluacion del
desempeno del personal de la Direccion General, Jefaturas de
departamento y funcionarios del Departamento Archivo Histérico, en el
2013 y primer semestre del 2014 respectivamente. Ademas realicé 19 y
4 entrevistas para ocupar puestos en la Direccion General, en el 2013 y
primer semestre del 2014.
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Me correspondi6 coordinar la asamblea general de archivistas en febrero
de 2014 para integrar la terna requerida para designar representante
de los archivistas en la Junta Administrativa del Archivo Nacional. Es
Importante senalar que esta asamblea debe realizarse cada dos anos o
antes si fuese necesario, a peticion de ese 6rgano colegiado. Para llevar
a cabo esta asamblea debe hacerse una publicacién de la convocatoria en
la Gaceta, asi como el representante saliente de los Archivistas debe
rendir un informe de su gestién.

Participé en dos actividades de actualizaciéon profesional fuera del pais:
Pasantia en reprografia de documentos, en el Archivo Historico de
Madrid, durante el mes de noviembre de 2009 y, en la primera semana
de julio de 2013 en el &8° Seminario Internacional de Archivos de
Tradicion Ibérica: transparencia del Estado, gestion, preservacion y
acceso a los documentos publicos. Respecto de esta ultima actividad, se
dispuso de un dia adicional para visitar casas proveedoras de
estanterias para archivos, con el fin de traer informacion de modelos y
contactos, asi como indagar sobre el interés de los proveedores en
vender este tipo de mobiliario en el pais.

Con los jefes de los departamentos:

Al igual que con los colaboradores de la Direccion General, me
corresponde asignar formalmente las metas de los jefes de los
departamentos. De esta asignaciéon de metas y orientaciones generales
sobre la gestion en los departamentos queda una copia en el expediente
de evaluacion del desempenio de cada colaborador jefe. En este oficio de
formalizacién de metas, también se le solicita a los jefes que deben
formalizar las metas de sus colaboradores y aplicar mecanismos para el
seguimiento y el control de la gestion como los cronogramas y las
minutas diarias, entre otros.

En esta ocasion también se les solicita la diligencia para ejecutar el
100% del presupuesto asignado, asi como aprovechar en la medida de lo
posible, la cooperaciéon internacional mediante la presentacion de
proyectos, tomando en cuenta las limitaciones de presupuesto que ha
venido enfrentando la institucién en los Gltimos anos.

Otros aspectos que se mencionan en este oficio son los informes: el
informe mensual ejecutivo y los informes trimestrales, recordandoles la
Importancia de que en estos procesos de rendiciéon de cuentas participe
todo el personal y se brinde la informacién suficiente y bien
fundamentada para dejar evidencia de lo realizado.
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Igualmente se le solicita a los jefes de departamento realizar por lo
menos una reunion mensual con su personal, levantando una minuta de
lo tratado, la cual se remite a la Direccion y Subdireccion General. Al
respecto, en la actualidad todas las jefaturas realizan reuniones
periddicas con su personal, ya sea generales o por areas de trabajo,
incorporando temas propios del quehacer diario como de aspectos mas
relacionados con el clima organizacional, la motivaciéon del personal y el
sentido de pertenencia institucional, generando actividades muy
creativas e involucrando al personal en su realizacion, lo cual sin duda
redundara en beneficios para todos los colaboradores y en consecuencia
para la institucion.

Se les recuerda la importancia de mantener una comunicacion adecuada
con el personal y sobre la relevancia que tienen los procesos de
capacitacion en los que deben participar, sobre todo por el esfuerzo
institucional en coordinar y brindar estos servicios, asi como su impacto
en el mejoramiento del desempeno y motivacion.

Participar activamente en las comisiones de trabajo que se encomienden
y establecer las coordinaciones necesarias entre los departamentos para
ejecutar las metas compartidas y otras acciones conjuntas. Aunque la
coordinacién es uno de los aspectos administrativos que dia con dia nos
desafia, es relevante manifestar que los jefes de los departamentos se
esfuerzan por lograrla, y especialmente durante este afio se ha puesto
en evidencia una gran capacidad de coordinacién en la consecucién de
metas conjuntas.

En general, estos son algunos de los aspectos por considerar en el
proceso de evaluacién del desempenio de los jefes de los departamentos,
los cuales se validan durante el ano.

Con los jefes de los departamentos, se establecieron desde el inicio del
ano, las fechas para realizar las reuniones de seguimiento Yy
coordinacion. De estas reuniones ejecutivas que no exceden las dos
horas, se levanta una minuta con lo mas destacado y se remite copia a la
Direcciéon General. Es importante acotar que la realizaciéon de estas
reuniones han dado resultados muy positivos, para la atencidon
inmediata de asuntos especificos y sobre todo para establecer una
relacion mas cercana entre las jefaturas y la Subdireccion General, por
lo que recomiendo mantener una estrategia similar a mi sucesor.

Desde el punto de vista del seguimiento y la supervision del trabajo
realizado, se reciben los informes ejecutivos mensuales, que la suscrita
recomendod oportunamente a la Directora General y que fue aceptado.
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En este informe los jefes valoran los resultados obtenidos en el mes, a
partir de lo programado y concluyen si se avanza satisfactoriamente o
no. Si la valoracién no es satisfactoria, se detallan las metas en que no
se avanza segun lo programado y proponen medidas correctivas. La
Subdireccion General da seguimiento a la ejecuciéon de estas medidas,
por diversos medios pero sobre todo en las reuniones de seguimiento y
coordinacion. Igualmente al concluir cada trimestre, las jefaturas
presentan sus informes de evaluacion con las justificaciones de lo no
logrado y las medidas correctivas que emprenderan. Ademas de
encargarse la suscrita, de revisar la informacion e integrar los
resultados, en su cargo por recargo de Planificador Institucional,
también debe analizar los resultados obtenidos, solicitar aclaraciones o
ampliaciones de informacion a las jefaturas y solicitar la
implementacion de las medidas correctivas, para lo cual también brinda
sus orientaciones. Las fechas para la presentacion de los informes del
IIT y IV trimestres ya se encuentran definidas y comunicadas a los
departamentos. Igualmente la matriz para realizar la evaluacién del 111
trimestre ya se remiti6 a los jefes de departamento, con las
orientaciones técnicas requeridas.

Para mejorar la comunicacién y la gestion en los departamentos la
Subdireccion General implementé un comunicado periédico que se
remite a los jefes por medio del correo electréonico, con informacién
importante de tener presente. De hecho el comunicado lleva como titulo
“Para tomar en cuenta”, y se han tratado temas como los siguientes:
comunicacién de metas, seguimiento a las metas, reuniones de personal,
trabajo en equipo, informes trimestrales, informes mensuales, metas
ASCI y SEVRI, planeamiento estratégico, ejecucion del presupuesto,
gestionando el clima organizacional, entre otros. Con el fin de que sean
ademas de utiles por el contenido, se recurre a figuras graficas y se
incorporan frases para la reflexion.

Al altimo dia de mi gestidon, no tengo asuntos presentados por parte de
los jefes de departamento, pendientes de resolver.

Como jefe por recargo del Departamento Archivo Historico:

Cuando asumi a mediados del 2011 la jefatura por recargo del
Departamento Archivo Histérico, este departamento venia de una
situacion de cambios recurrentes en este cargo, por lo que era
Importante buscar estrategias tanto para retomar sus prioridades como
para mejorar las relaciones con el personal, necesarias para motivar al
equipo de colaboradores y obtener su apoyo y colaboracion.
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Por tal razén hago un recuento de algunas de las acciones realizadas:

1.

Analisis del plan de trabajo, retomando las metas pendientes de
periodos anteriores, incluyendo metas pendientes de procesos de
autoevaluacion del sistema de control interno y valoracion del
riesgo. Las propuestas de las metas por incorporar en el plan de
trabajo se elaboraron con la participacion del personal y fueron
discutidas con la Directora General, en las reuniones de
reprogramacion del plan.

Propuesta de un plan de trabajo que diera prioridad a la
elaboracion de diagnédsticos sobre el estado de los fondos
documentales custodiados en el Archivo Histérico. Estos
diagnoésticos ademas de verificar los documentos en los depédsitos,
incluida el analisis de la situacién a nivel de los instrumentos
descriptivos tanto manuales como automatizados.

Congruente con lo anterior y después de tener los resultados de
los primeros diagnésticos, entre ellos los del Fondo Gobernacién,
se vio la necesidad de programar la implementacion de sus
recomendaciones, los cuales dado las situaciones diagnosticadas y
la cantidad de unidades documentales que contienen, requirieron
y requieren de un tiempo considerable para su ejecucion. En
muchos casos, se requiere un trabajo de descripciéon de
documentos para completar el fondo documental y lo que es
destacable, la revisién de los registros en la base de datos Winisis.

Producto de la implementaciéon de las recomendaciones de los
diagnésticos y de la prioridad institucional de publicar las bases
de datos descriptivas en Internet, otra prioridad determinada fue
la depuracién y normalizacion de los registros de los fondos
documentales seleccionados, labor que todavia hoy demanda de un
gran esfuerzo institucional y de recurso humano, dada la cantidad
considerable de registros en base de datos.

Igualmente se incorpora como accion prioritaria y aprovechando
la aprobaciéon de la norma de descripcion de documentos
textuales, la descripcion en el nivel de fondo y subfondo de
algunos fondos documentales, seleccionados por su importancia y
por el nivel de consulta que tienen los documentos.

Sin duda una labor central de este departamento es propiamente
el tratamiento archivistico de los documentos, sobre todo los
recibidos afnos atras. Congruente con esta funciéon sustantiva, se
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da prioridad al tratamiento archivistico de las fotografias, tanto a
un grupo importante que se habia recibido en el Departamento
Servicios Archivisticos Externos y que se habian mantenido por
varios anos en el Archivo Intermedio, como aquellas que estaban
en el propio Archivo Histérico, en algunos casos descritos pero sin
digitalizacion y en otros casos, del todo sin tratamiento
archivistico. Durante el periodo que me correspondi6 asumir este
departamento, se avanz6 significativamente en el tratamiento
archivistico de las fotografias y sobre todo de acuerdo con la
norma de descripcién recientemente aprobada. Igualmente se
mejord la base de datos, ajustada a la plantilla recomendada con
la norma de descripcion, permitiendo que uno o mas colaboradores
pudieran trabajar simultaneamente en ella, imposibilidad que
habia sido una limitacién en el trabajo con fotografias en este
departamento.

Otra meta prioritaria de la administracion a cargo de este
departamento que se pudo concluir fue el informe definitivo del
inventario de faltantes de documentos iniciado en el 2007. Al
finalizar mi gestién, el departamento contaba con un registro
actualizado de faltantes en un archivo formato Excel, el cual se
mantenia actualizado segin los hallazgos que se presentaran.

Al igual que con la Direccion General, se incorporan en la
organizacion y seguimiento de las metas del departamento, nuevos
mecanismos como son la asignacion formal de las metas a todos
los colaboradores, con las orientaciones generales y las fechas
importantes. Se incorporan las minutas diarias y se continia con
la presentaciéon de los informes mensuales por parte de todo el
personal.

Como jefe por recargo de este departamento, me correspondid
formar parte de la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos, asistiendo a todas las reuniones convocadas, por
lo menos una vez a la semana. Como miembro de esta comision
ocupé el cargo de Vicepresidente, sustituyendo en sus ausencias al
Presidente. Considero haber aportado en la gestion de esta
importante comisién, con recomendaciones técnicas y
administrativas pertinentes que apoyaron las decisiones
adoptadas en la declaratoria de documentos con valor cientifico y
cultural, sobre todo producidos por unidades administrativas
clasicas de la Administracion. Igualmente hice aportes en materia
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estadistica, recomendando criterios para la definicién del tamano
de las muestras y la seleccién de los documentos.

10.Como complemento de lo indicado en acapite anterior, me
correspondié coordinar la Comision de Descripcion del Archivo
Nacional, ademas de la presidencia como Subdirectora General.
Los principales logros se enuncian en el apartado anterior.

Como conclusién final de la labor realizada en este departamento y como
complemento al comentario hecho al inicio de este informe, debo
reconocer, destacar y agradecer el trabajo realizado por su personal.
Considero que logramos como equipo recobrar el sentido de cohesiéon de
grupo, trabajo en equipo y sobre todo un ambiente laboral propicio para
la importante labor encomendada a este departamento. Al finalizar mi
gestion en noviembre de 2013, fueron abundantes y generosas las
demostraciones de respeto y aprecio por la labor realizada.

Como Planificadora Institucional por recargo:

Como lo indicara con antelacién, son innumerables las veces en las que
tuve que asumir funciones en la Unidad de Planificacién, sobre todo
para cumplir con informes que requieren instancias externas o para
sobre llevar procesos internos prioritarios como los procesos de
autoevaluacion del sistema de control interno y de valoraciéon del riesgo
o de planeamiento estratégico para citar dos ejemplos; por lo que
considero apropiado hacer un resumen de las actividades realizadas por
lo menos en el ultimo periodo a cargo de esta unidad (septiembre de
2013 a septiembre de 2014):

e Klaboraciéon del informe de evaluacion anual del plan operativo
institucional 2013 en formato Anexo 9. Es valido destacar el trabajo
que requiere la integracién de las evaluaciones realizadas por cada
departamento, tarea muy laboriosa y por tanto consumidora de
muchos horas, dada la cantidad de metas que contiene el plan y las
hojas electronicas que se utilizan para realizar este trabajo.

e Posterior a la elaboracion del informe anual de labores 2013 se
procedid a elaborar el informe de evaluacion anual fisica y financiera
del plan operativo que acompana el presupuesto del mismo ano. Los
principales resultados obtenidos para los indicadores de este informe
se presentan a la Junta Administrativa del Archivo Nacional y se
aprueba el informe, con el fin de enviarlo a la Secretaria de
Planificacion Institucional y Sectorial del Ministerio de Cultura y
Juventud el pasado 31 de enero de 2014.
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Preparé la reformulacion del plan operativo institucional 2014 que
acompana el presupuesto del mismo ano, adicionando un indicador
de calidad en el programa 1 Patrimonio documental de la Nacién, a
solicitud de la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria
(STAP) del Ministerio de Hacienda. En consuno con la jefatura del
Departamento Archivo Notarial se propone la inclusiéon de un
indicador relacionado con el grado de satisfaccion de los servicios
recibidos por los wusuarios del Archivo Notarial. La Junta
Administrativa del Archivo Nacional aprueba el indicador y se
incorpora a la programaciéon, haciéndola llegar a la STAP.

Elaboracién, integracion e impresion del plan operativo institucional
2014, en formato Anexo 9. Se remite el documento global a la Unidad
de Planificacién y a los jefes de departamento. Seguidamente se
prepara una separata por departamento y se remite a cada uno de
ellos.

Igualmente me encargué del informe de evaluacion del I Semestre
2014 en formato Anexo 9, desde preparar las hojas de trabajo hasta
recibir e integrar los informes de los departamentos, analizar la
informacién, pedir aclaraciones y ampliaciones de informacién, como
dar seguimiento a las metas pendientes por medio de la tramitacion
de aproximadamente 70 correos electronicos, prestando atencién a
las medidas correctivas que indicaron las jefaturas. Igualmente este
trabajo consumié muchas horas de trabajo. Considero que este

producto y los anteriores son productos elaborados con técnica y
calidad.

Posterior a la elaboracién del informe de evaluacién del I Semestre
2014 se procedié a elaborar el informe de seguimiento semestral fisica
y financiera del plan operativo que acompana el presupuesto del
mismo ano. Los principales resultados obtenidos para los indicadores
de este informe se presentan a la Junta Administrativa del Archivo
Nacional y se aprueba el informe, con el fin de enviarlo a la
Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial del Ministerio de
Cultura y Juventud el pasado 31 de julio de 2014. En virtud de la
necesidad de preparar este informe y ante la imposibilidad del
personal del Departamento Archivo Notarial de tabular los
resultados de las 269 encuestas aplicadas a los usuarios en el primer
semestre de 2014 para medir el nuevo indicador, esta servidora se
encargd personalmente de esta tarea.
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Respecto del informe de evaluacion del 111 trimestre en formato Anexo
9, preparé las hojas de trabajo, generé las separatas por
departamento y mediante correos electronicos del 27 de agosto de
2014 se remitieron a los jefes de departamentos, indicandoles como
fecha de presentacion del informe el 13 de octubre.

Elaboraciéon de la propuesta de politicas institucionales para los anos
2014 y 2015, para revisién y aprobacion de la Junta Administrativa
del Archivo Nacional. Las politicas fueron debidamente aprobadas
por este 6rgano colegiado.

Me encargué del llenado de los instrumentos y los documentos de
respaldo del Indice de Gestién Institucional (IGI) de la Contraloria
General de la Republica, para el componente de Planificacion.

Reorganizacion parcial de la estructura organica de la institucion:
Conclui la elaboracion del documento con la propuesta de
reorganizaciéon parcial de la estructura organica. Realicé la
presentacion en la Junta Administrativa del Archivo Nacional,
obteniendo el aval respectivo. Seguidamente realizo el seguimiento
en el Ministerio de Planificacion (Mideplan), incluyendo una sesién
de trabajo con los funcionarios de la Direccion de Modernizaciéon del
Estado, coordiné la visita de una funcionaria de Mideplan a la
institucién, analicé el informe con las observaciones del Mideplan y
brindé las observaciones puntuales a la Planificadora Institucional
para que prepare el documento con las aclaraciones requeridas y la
informacién adicional. Este documento debe remitirse a Mideplan a
la brevedad y una vez que se reciba la aprobacién final, se
recomienda realizar una presentaciéon al personal de la institucion,
para explicar los alcances de la nueva estructura organica. Con la
nueva estructura organica aprobada se recomienda proceder de
inmediato con los estudios de los puestos, en particular con aquellos
ocupados por los coordinadores de area, que en su momento, seran
coordinadores de unidades administrativas, debidamente
formalizadas en la estructura y visibles en el organigrama.

Actualizacion de la Guia de Tramites del Archivo Nacional: He
coordinado la revisiéon de la guia de tramites desde que se inici6 con
la Unidad de Planificacién y de Asesoria Legal, con la participacion
decidida de los jefes de los departamentos. Incluye asistir a una
reunion con personeros del Ministerio de Economia, Industria y
Comercio, Programa de Mejora Regulatoria, para recibir
orientaciones generales para mejorar esta guia y poder realizar la
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publicacién requerida. Con el oficio SD-320-2014 del 9 de septiembre,
se remite la propuesta revisada a la Directora General. Una vez
avalada por la Directora General debe procederse con la coordinacion
requerida para su publicacion por medio de la figura de decreto
ejecutivo y con el Ministerio de Cultura y Juventud.

Analisis Foda y Plan Estratégico 2014-2018: Respecto de este proceso
debo manifestar mi complacencia de haber contribuido con la
institucion, definiendo una metodologia de trabajo y el diseno de los
instrumentos de trabajo, los cuales se incorporaron en un boletin
titulado “Es tiempo de pensar en el futuro”, con el objetivo de brindar
el marco conceptual del proceso y las orientaciones practicas y
metodologicas requeridas. Con el oficio SD-327-2014 del 19 de
septiembre, se remite el Informe FODA y propuesta del Plan
Estratégico 2014-2018 a la Directora General. Es importante
destacar el trabajo realizado por los equipos de trabajo que se
designaron por funcidon sustantiva, para realizar el FODA y generar
propuestas de acciones estratégicas, quienes se esforzaron por
brindar sus mejores aportes, de acuerdo con la realidad institucional
y su comprensién de ella. Integrar estas visiones y resultados, no ha
sido una tarea facil, sin embargo y en virtud que conté con la
colaboracion en algunas etapas del proceso, con el personal de la
Unidad de Planificacion y de la Asistente de la Direccién, ha sido
posible concluir la tarea.

Proyectos de inversion publica: Esta es una de las tareas de la
Unidad de Planificacién que mas se me dificulté atender, dada la
carga de trabajo y la especificidad imperante en la formulacién de
proyectos. Tal como lo manifesté en varias oportunidades a la
Directora General, se debe tener un funcionario experto en este
tema, quien por estructura preferiblemente debe ser de la Unidad de
Planificacion. Esta imposibilidad material de encargarme de los
proyectos de inversion lo hice saber desde el mes de enero 2014 por
medio de correo electronico, incluso sugeri recomendar esta tarea a
otra funcionaria que habia recibido capacitacién en este tema.
Actualmente la Profesional en Planificacién se encuentra capacitada
para encargase de este tipo de proyectos y de hecho esta participando
activamente en la formulacién del perfil del proyecto de construcciéon
de la IV Etapa del edificio. Con este objetivo, recomendé y participé
en una reunién con el sefor Antuam Alvarado, funcionario de
Mideplan, quien brindé maéas orientaciones sobre la formulacién del
proyecto de construccion. Sobre los resultados de esta visita se
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remite el oficio SD-313-2014 del 01 de septiembre. Igualmente a la
propuesta de proyecto elaborado por la Profesional en Planificaciéon
en el curso que recibid, le hice una serie de observaciones, las cuales
fueron aplicadas al proyecto.

e Me encargué de la elaboracién de informes especificos solicitados por
la Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial del Ministerio
de Cultura y Juventud, relacionados con actividades realizadas y
programadas en cada una de las provincias del pais, actividades para
la ninez y personas adultas.

e Asumi la coordinaciéon de la charla de rendicion de cuentas de los
resultados obtenidos en el 2013, asi como la charla de rendicién de
cuentas de los resultados del I Semestre 2014.

e Imparti las charlas a cargo de la Unidad de Planificacién en el
programa de induccién al nuevo funcionario, entre otras actividades.

e Imparti la charla de induccién a la formulaciéon del plan presupuesto
2014 y 2015.

Estado de la autoevaluacion del sistema de control
interno de la unidad

La Subdirecciéon General ha coordinado la ejecucion de las metas que se
han acordado en los procesos de autoevaluacion del sistema de control
interno, con un alto nivel de cumplimiento en las diferentes unidades de
la Direcciéon General. Es necesario dar seguimiento a las metas
incorporadas en el POI 2014 y que corresponden al proceso de
autoevaluacion realizado en el 2013, las cuales por razones de la
programacion del afio se encuentran en proceso de ejecucion.

De periodos anteriores quedan dos metas pendientes, las cuales se
encuentran incorporadas en el plan de trabajo del presente ano de la
Unidad de Planificaciéon, a saber: la actualizacion de la guia de tramites
y la revision y actualizacion del Manual de Procesos. Respecto de la guia
de tramites se remitié a la Directora General para su aprobacién final y
tramite de publicacion (SD-320-2014 del 9 de septiembre); mientras que
el manual de procesos, se revis6 y recomendaron los ajustes a la
propuesta metodoldgica para realizar esta actualizacién, remitidas a la
Unidad de Planificacion Institucional con el oficio SD-299-2014 del 22
de agosto.
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Igualmente hay un grupo de metas pendientes de periodos anteriores de
los diferentes departamentos, relacionados con la redaccién de nuevos
procedimientos o su actualizacion, los cuales no se han podido concluir
por la situaciéon de inestabilidad del personal en la Unidad de
Planificacion Institucional. Como medida para sobre llevar esta
situacion, se ha dispuesto que la Profesional en Planificacion que
ingreso6 en febrero de este ano, se dedique en forma prioritaria al trabajo
con los procedimientos, dedicando la mayor parte de su tiempo a esta
actividad. De acuerdo con el procedimiento establecido, corresponde a
la Subdirecciéon General revisar las propuestas presentadas por la
Unidad de Planificacion, hacer sus observaciones si las tuviera y remitir
a la Directora General para su revision y tramite subsiguiente.

Congruente con lo anterior, es menester sefialar que al ultimo dia de mi
gestiéon, no tengo procedimientos pendientes de revisar, todos los
recibidos de la Unidad de Planificaciéon se tramitaron oportunamente;
con la Unica excepcion del procedimiento de Seguridad y Vigilancia, el
cual fue devuelvo nuevamente a la Unidad de Planificacion para
revision, por cuanto no cumple con las caracteristicas de un
procedimiento y mas bien responde a la descripcién de un proceso.

Actividades relacionadas con la autoevaluacion del
sistema de control interno

En virtud de la reitera mencién en este informe de la inestabilidad del
personal de la Unidad de Planificacién Institucional, cuyo titular es el
coordinador de la Comision de Control Interno, esta servidora ha
participado activamente en el proceso de autoevaluacién del sistema de
control interno y de valoracion del riesgo institucional, con la
colaboracion de los demas miembros de la comision, en los ultimos anos.

En virtud de los resultados favorables obtenidos en los Gltimos procesos
de autoevaluacion del sistema de control interno, esta servidora propone
hacer una variacién, recomendando aplicar en el 2012 la metodologia
recomendada por la Contraloria General de la Reptublica para medir el
nivel de madurez del sistema, mientras que en lo relativo a la
valoraciéon de riesgos, se decide aplicar la valoracién a los riesgos que en
el proceso anterior, fueron valorados como “riesgos importantes”.

Por su parte, en el proceso de autoevaluacion realizado en el 2013, me
correspondié elaborar la propuesta metodoldgica, revisar y actualizar los
Iinstrumentos, asi como impartir la charla de inducciéon del proceso. En
este proceso también se realizé la valoracion del riesgo institucional.
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Ademas en consuno con los demas miembros de la comisién, se elaborod
el informe con los resultados obtenidos, asi como los planes de mejora
del sistema de control interno y de mitigacion de los riesgos
institucionales.

Sugerencias para la buena marcha de la institucion

Continuar con la mejora continua del plan operativo institucional, de tal
forma que se convierta en una herramienta gerencial indispensable para
la gestion eficiente y no en un fin en si mismo. Debe mejorarse en
cuanto a la calidad de las metas como en su cantidad. Para propiciar la
mejora en el plan, es importante contar con informacién histérica sobre
el rendimiento de las unidades administrativas y la determinacion de
las prioridades de la institucién, de tal forma que se garantice el
equilibrio entre las metas propuestas y los recursos disponibles,
destacando el recurso mas importante, a saber el recurso humano. Una
mejora colateral a esta idea de mejora del plan, podria estar relacionada
con la conveniencia de analizar la estructura programdtica del
presupuesto, de tal forma que se ajuste a las necesidades actuales y a
las competencias otorgadas por ley a la institucién.

Congruente con lo anterior, es una necesidad apremiante contar con un
sistema de informacion que permita elaborar el plan, pero también
permitir la elaboracién de informes de diverso tipo, incluyendo los
informes trimestrales requeridos. Si bien el Excel es una herramienta
poderosa en la gestion administrativa, sigue siendo poco flexible para
los propoésitos de la planificacién y su uso, requiere duplicar esfuerzos
para concretar productos de calidad. Igualmente en este esfuerzo por
contar con un sistema de informacién que apoye la planificaciéon y la
gestiéon, es importante considerar la vinculacién efectiva del plan
presupuesto, tal como lo establece la normativa vigente.

En términos generales, considero que los procesos y procedimientos
institucionales deben apoyarse mas en los sistemas de informacion
automatizados, aprovechando las oportunidades que nos brindan las
tecnologias de la informacién y la comunicacion, a partir de la capacidad
instalada institucional, la cual ha mejorado notoriamente y sobre todo
tomando en cuenta la insuficiencia del recurso humano. Un buen
indicador de esta oportunidad de mejora, lo reflejan los resultados
obtenidos en el proceso de autoevaluacion del sistema de control interno
del 2013, donde se obtuvo como resultado destacable en el analisis de los
controles existentes, que la mayoria de estos controles son manuales.
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Dada el nivel de madurez del sistema de control interno de la institucion
y de los resultados obtenidos en periodos anteriores, recomiendo
replantear la metodologia de autoevaluacion y profundizar en el analisis
de procesos estratégicos. Por ejemplo, en un ano determinado se podria
autoevaluar el sistema de contrataciéon administrativa y los riesgos
asociados; el sistema de administracién financiera, la facilitacion
documental, la conservacién, el acceso a la informacidén, entre otros
aspectos sustantivos. Este tipo de ejercicio no requeriria la participaciéon
de todas las unidades. Con el resto del personal, podria aprovecharse el
proceso para concientizar sobre la importancia y conveniencia de
fortalecer el control interno desde sus propios puestos de trabajo e
incluso brindar algunas charlas al respecto.

Continuar con las acciones tendentes al mejoramiento del clima
organizacional, de tal forma que los resultados obtenidos en el 2012, en
términos de debilidades y oportunidades de mejora sean superados. En
este sentido, debo reconocer los esfuerzos realizados por los jefes de los
departamentos, quienes con un analisis serio, consciente y de mucha
madurez profesional, han abordado los resultados y han implementado
acciones concretas y concertadas con el personal, las cuales sin duda
produciran en forma gradual, los resultados esperados. Es importante
senalar que esta prioridad y obligaciéon moral por mejorar el clima
organizacional no puede ser un esfuerzo aislado de los jefes en sus
departamentos ni de su personal, sino un esfuerzo conjunto e integral,
que involucre decididamente a los jerarcas de la institucion.

Consciente de la dificil situacién presupuestaria por la que atraviesan
las instituciones publicas, producto del inmanejable déficit fiscal, es
menester encontrar formas de negociar mas estratégicamente el
presupuesto institucional con las autoridades del Ministerio de Cultura
y Juventud, de tal forma que se garantice con racionalidad pero con
seguridad, los recursos necesarios para el cumplimiento de las metas
estratégicas. En este contexto, es relevante contar con los canales de
comunicacién abiertos y estratégicos, asi como con planes de trabajo
también estratégicos, que permitan una negociaciéon justa entre las
partes.

Estado actual del cumplimiento de las disposiciones que
hubiese girado la Contraloria General de la Republica

Al ultimo dia de mi gestién, no tengo disposiciones pendientes que haya
formulado el 6rgano contralor de la Reptublica.
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Estado actual del cumplimiento de las recomendaciones
que hubiese formulado la Auditoria Interna

Al tultimo dia de mi gestién, no tengo recomendaciones pendientes que
haya formulado la Auditoria Interna.

A manera de conclusion

El personal del Archivo Nacional es ejemplar. La disciplina y mistica
con la que se trabaja en esta institucién es encomiable y merece
reconocimiento y gratitud. Sin duda, son una manifestacion viva del
funcionario publico al servicio de los ciudadanos.

En virtud de lo anterior, ha sido un privilegio poder servir al pais desde
esta institucion.

Carmen Elena Campos Ramirez

Cédula 7-0078-0501
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8 de octubre de 2014

Senora
Virginia Chacon Arias
Directora General

Estimada senora:

En cumplimiento del articulo 12 de la Ley General de
Control Interno, me permito hacer llegar un ejemplar del
Informe de Fin de Gestion de la suscrita, en virtud del
traslado temporal a otra institucion.

Como complemento, le informo que estoy dejando una copia
del informe en la Unidad de Gestion Auxiliar de Recursos
Humanos, con el fin de que sea entregado a mi sucesor, asi
como he remitido el archivo electréonico de este informe
firmado digitalmente para que sea publicado en el sitio web.

Cordialmente la saluda,

Carmen Elena Campos Ramirez

Cc: Sra. Elizabeth Fonseca Corrales, Ministra de Cultura y Juventud
Sr. Adolfo Morales Loria, Coordinador Unidad Gestién Auxiliar Recursos Humanos
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