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|.-PRESENTACION

En cumplimiento de la Ley General de Control Interno N° 8292 de fecha 31 de julio de
2002, asi como las Directrices Generales para el establecimiento y funcionamiento del
Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), emitidas por la
Contraloria General de la Republica el 1 de julio de 2005, el Archivo Nacional realizé
durante el segundo semestre del afio 2014, la actualizacion del SEVRI, cuyos
resultados se presentan en este informe técnico.

II.-METODOLOGIA

Para el presente afio se aplicd la matriz de valoracion del riesgo que se ha venido
utilizando en la Institucion en los ultimos afios al proceso de Presupuesto, Unicamente,
ya que es un proceso que involucra a todos los Departamentos. Su analisis fue liderado
por el Departamento Administrativo Financiero.

1.-Herramienta de trabajo:

Para la etapa 1 “Identificacion del riesgo”, el Departamento Administrativo Financiero,
la Unidad Financiero Contable y los Jefes de Departamento, autoevaluaron el proceso
de Presupuesto e identificaron los riesgos inherentes. Se utiliz la siguiente matriz:

Etapa 1
Identificacion del riesgo

Riesgo Proceso Descripcién

En la etapa 2 “Analisis de riesgos”, se identificaron las causas que provocan el riesgo,
sus efectos y los controles administrativos existentes actualmente, los cuales se
visualizan en forma matricial:

Etapa 2
Analisis de riesgos

Causas Efectos Controles existentes




En la etapa 3 “Valoracion del riesgo”, se determind la probabilidad de ocurrencia
(remota, poco probable, probable, muy probable, casi cierta), el impacto (insignificante,
baja, moderada, significativo, critico) y el nivel de riesgo (trivial, tolerable, moderado,
importante e intolerable). Se utilizé la siguiente matriz:

Etapa 3
Valoracion del riesgo
Probabilidad Impacto N|.veI de
riesgo
remota insignificante trivial
poco probable baja tolerable
probable moderada moderado
muy probable significativo importante
casi cierta critico intolerable

Los niveles de riesgo se establecieron a partir de la relacion de la sumatoria de
“Probabilidad” e “Impacto”, segun las siguientes escalas:

Probabilidad Impacto
Nivel Calificacién Nivel Calificacién
1 Remoto 1 Insignificante
2 Poco probable 2 Bajo
3 Probable 3 Moderado
4 Muy probable 4 Significativo
5 Casi cierta 5 Critico

A continuacion se muestra la probabilidad, criterios cualitativos y cuantitativos

Estimacion

Nivel | Descripcion Criterio cualitativo Frecuencia o
cuantitativa

Puede ocurrir pero en

1 Remota circunstancias excepcionales
0 extraordinarias.

Puede ocurrir alguna vez, pero | Una vez cada dos

Una vez cada diez

~ , Entre 0% y 10%
afos o mas.

2 Poco probable Entre 10% y 40%

es muy dudoso. 0 cinco afios.

3 Probable zltjjgoe ocurrir alguna vez en el Una vez al afio. Entre 40% y 70%

4 Muy probable Puede ocurrir varias veces en V?rlas vecesenun |- 200, y 90%
el futuro. afio.

5 Casi cierta Puede ocurrir en Ig mayoria Una o mas veces Entre 90% y 100%
de las circunstancias. en un mes.




En el siguiente cuadro se muestra el impacto, criterios cualitativos y cuantitativos

Nivel

Descripcién

Criterio general

1

Insignificante

Atrasos menores en la consecucion del objetivo.
Efecto insignificante en el proceso.

2

Bajo

Causa un problema administrativo interno de facil solucion.
Atrasos moderados en la consecucion de un objetivo.

Moderado

Causa un dafio en la imagen institucional.
Causa un problema administrativo interno de costosa solucion.

Significativo

Impide brindar un servicio.
Puede provocar denuncias de clientes.
Pérdida economica.

Critico

Causa dafio fisico.

Provoca consecuencias legales.
Incumplimiento de objetivos institucionales.
Pérdida econdmica significativa.

Pérdida o deterioro del patrimonio documental.

Los niveles de riesgo se establecieron a partir de la relacion de la sumatoria de

“Probabilidad” e “Impacto”, segun las siguientes escalas:

La etapa 4 “Administracién del riesgo” se completé para aquellos riesgos iguales o

superiores a moderado.

Cantidad de Calificacion
puntos del Riesgo
Hasta 4 Trivial

5 Tolerable
De6a?7 Moderado
De8a?9 Importante

10 Intolerable

Etapa 4: Administracién del riesgo

Proceso

Manejo del riesgo

Riesgo

Impacto, transferir o evitar

Acciones

CRONOGRAMA

(Reducir probabilidad o

Responsable

riesgos)

A\




2.-Equipos de trabajo

Participaron en el analisis del proceso de Presupuesto para cumplimentar la matriz del
Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional, los siguientes funcionarios:

Direccion General:

e Graciela Chaves Ramirez
Departamento Servicios Archivisticos Externos:

¢ |vannia Valverde Guevara
Departamento Archivo Notarial:

e Ana Lucia Jiménez Monge
Departamento Archivo Histérico:

e Javier GOomez Jiménez
Departamento Conservacion:

e Marco Calderén Delgado
Departamento Cémputo:

e Luis Carlos Rodriguez Carballo
Departamento Administrativo Financiero:

¢ Dennis Portuguez Cascante

¢ Danilo Sanabria Vargas
e Marisol Urbina Aguirre

3.-Clasificacion de los riesgos

La actual estructura de riesgos del Archivo Nacional integra en una sola estructura los
riesgos internos y los externos a los que esta expuesto el Archivo Nacional.

v' Riesgo estratégico

Posibilidad de que la institucién no cumpla con lo establecido en la legislacion producto
de una deficiente definicion y comunicacion de la mision, vision y el cumplimiento de
objetivos estratégicos; la clara definicion de politicas, disefio y conceptualizacién de la
entidad por parte de la alta gerencia.



v' Riesgo operativo

Posibilidad de que la institucibn no cumpla lo establecido en la legislacion por
deficiencias en los sistemas de informacion (manuales o automatizados), en la
definicion y ejecucién de los procesos y procedimientos (no incluye la actividad de
control), en la estructura organica de la institucidon, la eventual desarticulacion entre
dependencias, lo cual conduce a oportunidades de corrupcién e incumplimiento de los
compromisos institucionales.

v' Riesgo de control

Posibilidad de que la institucion no cumpla con lo establecido en la legislacién por
inadecuados o inexistentes puntos de control, puntos de controles obsoletos,
inoperantes o poco efectivos, falta de aplicacion de controles existentes por parte de
los responsables y revision de su aplicacion.

v Riesgo financiero

Posibilidad de que la institucibn no cumpla con lo establecido en la legislacién por
problemas relacionados con el manejo de los recursos de la entidad que incluye, la
ejecucion presupuestal, la elaboracion de los estados financieros, los pagos, manejos
de excedentes de tesoreria y el manejo sobre los bienes de cada unidad administrativa.

v' Riesgo de incumplimiento

Posibilidad de que la institucion no cumpla con lo establecido en la legislacion por
problemas relacionados con la capacidad de cumplir con los requisitos legales,
contractuales, de ética publica y en general con su compromiso con sus clientes.

v" Riesgo de tecnologia

Posibilidad de que la institucion no cumpla con lo establecido en la legislacion por
problemas para que la tecnologia disponible satisfaga las necesidades actuales y
futuras de la entidad y soporten el cumplimiento de la mision.

v' Riesgo de infraestructura

Posibilidad de que la institucion no cumpla con lo establecido en la legislacion por
contar con una infraestructura inadecuada para la prestacion de servicios, custodia y
facilitacion de documentos o problemas con el suministro de servicios publicos (luz,
agua, teléfono y recoleccion de basura).



v' Riesgo econémico

Posibilidad de que la institucion no cumpla con lo establecido en la legislacion por
restricciones presupuestarias impuestas al Archivo Nacional por los Ministerios de
Cultura y Juventud y Hacienda.

v" Riesgo natural

Posibilidad de que la institucion no cumpla con lo establecido en la legislacion por
terremotos, incendios, inundaciones, entre otros, naturales o provocados.

v" Riesgo legal

Posibilidad de que la institucion no pueda cumplir con su misién por determinados
proyectos o normas de indole legal que rifien con su misién.

v" Riesgo politico

Posibilidad de que la institucion no cumpla con lo establecido en la legislaciéon por los
cambios politicos nacionales y del sector.

En el ejercicio realizado en el presente afio se identificaron tres riesgos financieros, dos
riesgos operativos, uno de incumplimiento, un riesgo relacionado con el control y uno
tecnoldgico.

4.- Encerrona

La plenaria general llamada “encerrona” se realizé los dias 25, 26 y 27 de noviembre
de 2014 y donde la Unidad Financiero Contable expuso los principales hallazgos
relacionados con los riesgos del proceso de Presupuesto y las acciones para
mitigarlos. Hubo espacio para el andlisis, interrogantes, aclaraciones, etc.

5.-Proceso al que se le aplico el SEVRI

Como se menciond con anterioridad, el Sistema Especifico de Valoraciéon del Riesgo
Institucional se aplico al proceso de Presupuesto, el cual se encuentra dentro de los
procesos de la Unidad Financiero Contable, de conformidad con el Manual
Institucional de Procesos aprobado por la Sra. Maria Elena Carballo Castegnaro,
Ministra de Cultura y Juventud en oficio MCJD-DM-APDI-866-06 de fecha 11 de
octubre de 2006. El mapa de procesos se presenta a continuacion.



Mapa de Procesos del Archivo Nacional
2006
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I1I.-RIESGOS INSTITUCIONALES DE MAYOR IMPACTO

A partir de la identificacion de los riesgos del proceso de Presupuesto, se valoraron de
nivel moderado cuatro riesgos y como importante Gnicamente un riesgo. La Comisién
de Control Interno procedio a analizar el alcance de la materializacion de estos riesgos
y sus efectos sobre los objetivos y mision institucional.

El riesgo seifalado como “Importante” se considera de mayor impacto, en concordancia
con el analisis del equipo encargado de valorarlo y la discusion en la actividad de la

encerrona, debido a que efectivamente su potencial materializacion tendria un impacto
negativo en el cumplimiento de los objetivos y la mision institucional.

Riesgos considerados de nivel Moderado:
1. Desvinculacion del Plan Operativo Institucional-con el Presupuesto.

2. Falta de rigurosidad en la aplicacién de los controles del proceso presupuestario a
nivel de jefaturas de departamento y de programa.

3. Ineficiencia en la recaudacion ingresos de la institucion.

4. Baja ejecucidn presupuestaria.

Riesgos considerados de nivel Importante:

1. Presupuesto insuficiente para ciertas acciones estratégicas de maxima importancia:
recurso humano, equipamiento, tecnoldgico, construccion y mantenimiento del
edificio, vigilancia, conservacién del patrimonio, proyeccién institucional, en general
para gastos operativos, etc.

Las medidas correctivas de estos riesgos estan orientadas a actividades operativas y
estratégicas, de diagndéstico y de alianzas con otras instituciones.

IV.- MATRIZ SEVRI

A continuacion se presenta la matriz del Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo
Institucional del Archivo Nacional para el afio 2014, la cual contempla las respectivas
acciones de mitigacion de los riesgos identificados, el responsable y el plazo de
cumplimiento.
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SISTEMA ESPECIFICO
RIESGOS PROCESO DE

DE VALORACION DE RIESGOS 2014
PRESUPUESTO ARCHIVO NACIONAL

Etapa 2 Eta Etapa 4 g
Identificacion del riesgo Analisis de riesgos valoracien del riesgo Plan de tratamiento del riesgo 5
Acclones para disminulr a F.O.T 2015 g
Riesgo Dependencia Descripcion Causas Erectos Controles existentes Probabitiad | impacte | Nwelde |oohatiiaaa: impacto: trasiadar o| Responsable | 1 W m [ B
B reducir el riesgo Trim | Trim | Trim [ Trim =}
Estrategico Todos T Estimacion —Gue 1a Unidad de Recursos —Presupuesios de Ingresos y | _Revisiones de 1os Foco Moderado | Tolerable
departamentos incorrecta de Humanos realice una mala de mal de pre 1
recursos estimacion de la Relacion de _insuficiencia o exceso de ¥ presupuestos ordinarios por
presupuestarios  |Puestos. recursos para adquirir los parte de Profesional
borincorporar en | _Eventualmente se podria dar una |bienes y servicios requeridos |Presupuestario, Coordinador
s prosupuestos |mala estimacion de recursos para el cumplimiento de las | Financiero Contable, Jefe del
ordinarios y presupuestarios que impidan metas. Dpto. Administrativo.
o e ios cumplir las metas. _Realizacion tardia de Financiero, Direccion
prasbdi Metas incorpors 4 de Seneral y 1a Junia
realizar la formulacion Administrativa
Financiero) presupuestaria _Participacion de los jefes de
__Proyeccion de compras sin departamento en el proceso
realizar estudios de mercado. de formulacion
Dificultades para encontrar presupuestaria.
proveedores que coticen precios _Se realizan estudios de
de ciertos bienes y servicios o que mercado y se utilizan los
muestren interés en hacerlo. contratos marco aprobados
Estrategicor Todos Tos Desvinculacion —Omisiones en Ia asignacion de “Incumphimiento de 1a SUTTzacion de matnz TAnexo —Realizar un analisis de 1a Flanificacion, | X X< X
Control departamentos del Plan Operativo |costos a las metas de los planes normativa establecida. 9" con férmulas verificadoras estructura del POI para Jefaturas,
Institucional-con de trabajo de los departamentos _Incongruencia entre la de vinculacion. determinar si es necesario DG, sD
ol Presupuesto _Falta de un sistema automatizado |ejecucion fisica de las metas, |_Determinacion de costos de reflejar el detalle de las metas
(Riesgo Operativo) |aue permita la asignacion de. con la ejecucion financiera de |algunas metas para cumplir en este instrumento de trabajo.
recursos a cada una de las metas u | éstas. con disposiciones del MCJ
objetivos. _Mala toma de decisiones. _Evaluar sistemas de DAF.DCOM x | x
_Excesiva cantidad de metas Tinformacion inexacta. informacion automatizados que |P
reflejadas en el POI. _ Inexactitud en el costeo de permitan r r el costeo del
Actualizacion de las metas del metas POI por objetivos.
POl por variaciones _Falta de tiempo para realizar
presupuestarias, después de haber |ios ajustes y actualizaciones _Realizar la actualizacion del x
realizado su costeo alas metas del POl y volver a POl 1o mas temprano posible al DG
correspondiente realizar su costeo inicio de cada afio.
presupuestario
Registro —Erores en 1a digitacion de 1os —Saidos Presupuestanios |_Revision de  saldos  por Poco Baio Tolerable
incorrecto de montos y/o subpartidas en el incorrectos medio de rep 3
Reservas y _Ejecuciéon  presupuestaria Remision  mensual  de
gaciones i ineficiente saidos  disponibl a las
presupucstarias  |retenciones a realizar a los jefaturas para la toma de
en el sistema BOS |Proveedores decisiones.
Riesgo Oporative) |_Reservas y obligaciones
presentadas con errores u
omisiones por parte de los
departamentos
Atrasos en ia —Recibo de informacion por parte  |_Incumplimientos con 16 —Cumplir con Ias fechas Bajo Tolerable
presentacion de |de unidades que brindan insumos |plazos de presentacion definidas para cada corte, sin probable
informes de (facturas, planilla salarial) para el |establecidos en la Normativa |importar los tramites que
ejecticion registro de operaciones a Legal estén en proceso.
Presupuestaria e _Sanciones disciplinarias por
Informes de nto del sistema  |incumplimiento de los plazos |_Llevar a cabo los procesos
dos _Atrasos en la toma de de registro de la informacion
iaponibles _Falta de quorum en las reuniones |decisiones sobre utilizacion  |de manera permanente para
i it de Junta Administrativa que de recursos presupuestarios | evitar atrasos al final de los
e s entoy |atrasan la aprobacion de los plazos establecidos
informes presupuestarios
Falta de —Alo volumen de rabajo “ineficiencia en Ia ejecucion | _Existencia de ™ — a [DAF/UFC X
rigurosidad en la  |_Desconocimiento de la de recursos m i de las coordinadores y jefaturas sobre |PROV
aplicacion de los  |responsabilidad que se asume al  |_Incumplimiento de metas. principales actividades. las responsabilidades de los
controles del ser jefes de programa. Tincumplimiento de la _Revisiones de las jefes de programa
proceso _Falta de informacion a los jefes normativa vigente que actividades por parte de
Presupuestario a |de programa sobre los saldos conlleve sanciones. Coordinador Financiero _Enviar a los jefes de programa |DAF/UFC < x [ x| x
Pivel do jofataras. [Pr ios de las sul Contable, Jefes de Dpto. informes de ejecucion
e Gepartaments v |del programa a su cargo para una Jefes de Programa, Direccion presupuestaria de sus
e programa asertiva toma de decisiones. General y Junta respectivos programas para su
enoaral Administrativa. control.
Control)
—Presupuesto —Limitaciones y recortes —Atrasos e mcumplimientos de | _Gestiones ante 1as My S I —Ejercel presion  [JAAN. DG X X
insuficiente para |presupuestarios del Ministerio de  |acciones estratégicas d au para vo ante los Ministros de Hacienda
ciertas acciones |Hacienda, Ministerio de Culturay  |maxima importancia. crear conciencia sobre las y Cultura y Juventud acerca de
estratégicas de Juventud _imposibilidad de cumplir con | necesidades de la institucion ia situacion de riesgo a que esta
maxima. » 6n de pre t las gales __Formulacién de un proyecto expuesto el Archivo Nacional
importancia deficitarios. |_Retrasos y moras en el pago  |de presupuesto ajustado a las por insuficiencia
recurso humano, |_APlicacion de directrices para de los servicios publicos y a necesidades. presupuestaria,
auipamiento. b, o limitar la n  |Proveedores __Generacion de ingresos determinandose como un
Saupar del presupuesto en subpartidas propios. riesgo "importante”,
gico, claves. _Presupuestos extraordinarios Solicitud seguimiento de identificando sus causas
construccion y durante todo el afo que dificultan |— Yy seg
GOt On Y qer |-LOS recursos propios de la Junta |9 presupuesios extraordinarios efectos en el SEVRI 2014.
A son insu . e obacion o en los Ministerios de Cultura
edificio, vigilancia, de i del gasto. |5 n tarate | to |Y Juventud y Ministerio de
conservacion del ! ardia en el aumento [/ JUVeniuC DAE x x
del limite del gasto por parte del
patrimonio, el limite del gasto por ¢ _Tramitar ante el Ministerio de
proyeccion Viinerabilidad de la estabilidad Cultura y Juventud la solicitud
institucional, en laboral de un presupuesto
general para N S ambio en las prioridades extraordinario para el afio 2015.
gastos operativos, < por los recortes
ete (Riesg presupuestarios.
Econémico) _Paralizacion del servicio al
iudadano.
~ Imposibilidad de contratar mas
capital humano para cumplir las
x s leg:
~Viinerabilidad en 1a proteccion
del acervo documental que
Ineficiencia en 1a | _AUasos en Ia actualizacion de 1as | Desajustes en 16 cobros de |_Existencia del —Actualizar oporiunamente 1os  |[DAF/UFC < E3 < <
recaudacion tarifas de precios a cob bienes y servicios. Procedimiento de "Gestién de Costos de los bienes y servicios
ingresos de la _Informacion inexacta sobre los _Pérdida de recursos cobro y recaudacion que brinda la institucion,
institucion (Riesgo |Procesos a costear para la venta de [monetarios. _Revisién diaria de los minimo semestralmente y cada
Financiero) bienes y servicios Disminucion de los recibos por ventas. vez que se ajuste un contrato.
s P en de o _Arqueos de caja
itacion sin un ¥ i _Se debilita el cumplimiento |_Seguimiento al tramite de
formal de la institucion a la que de los de del
pertenecen, de pagar posterior al | de la institucion. Gobierno Central.
evento
“Insuficiente recurso humano que
permita diversificar la venta de
servicios y realizar una
recaudacion mas eficiente.
Baja ejecucion —Atasos con 1as de [ delos | _Monitoreo de 1a “Dar segui aa soliciiud [DAF/UFC X
presupuestaria ias citudes de aumento de |recursos pr ios ia para el de aumento de Iimite del gasto
(Ricsgo limite de gasto presupuestario. planteamiento d. desde principio de afio
Financiero) _Atrasos en el envio a las jefaturas |_Afectacion en el modificaciones.
de los informes de saldos [cumplimiento de las metas.  |_Seguimiento a _Dar seguimiento a las DAF/UFC/ x x | x | x
presupuestarios _Costo de oportunidad en el |solicitudes de aumento de Solicitudes de pedido ov
" Atrasos por parte de las jefaturas |Uso de los recursos. limite del gasto pendientes de tramite, por
en la tramitacion de las solicitudes |_Afectacion de la imagen _Asesoria técnica en los medio de informes cruzados
de pedido para compra de bienes y |institucional. procesos de confeccion de entre la Unidad Financiero
servicios. carteles de licitacion. Contable con la Proveeduria
Desinterés de los proveedores de Iniciar con los procesos de institucional
participar oncursos. contratacion administrativa x x

licitatorios.
_Inexperiencia de los oferentes en
de contratacion

6n morosa de proveedores
con la CCSS y otras instituciones
del Estado.

Falta de proveedores para
adjudicar las compras.
_Compras realizadas por medio

de convenio marco que resultan
ser de mala calidad y menor costo.

desde principio del afio.
_Envio de informes
mensuales de saldos
presupuestarios a los jefes.
_Envio de informes de
estado de compras
pendientes

_Reforzar la unidad de Asesoria
Legal con apoyo profesional en
materia de contratacion
administrativa y a la unidad de
Proved Institucional con
apoyo de un profesional
dedicado a las compras
institucionales.

DG/ DAF-
RH




VI.-RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Junta Administrativa del Archivo Nacional:

1. Aprobar el presente documento conocido como “Sistema Especifico de Valoracion
del Riesgo Institucional 2014”.

Incorporar las acciones para mitigar riesgos, dentro del Plan Anual Operativo del
afno 2015.



SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DE RIESGOS 2014

RIESGOS PROCESO DE PRESUPUESTO ARCHIVO NACIONAL

Etapa 1

Identificacion del riesgo

Etapa 2
Andlisis de riesgos

Etapa 3

Valoracién del riesgo

E
Plan de trata

Acciones para disminuir la

Riesgo Dependencia Descripcion Causas Efectos Controles existentes Probabilidad [ Impacto ,\‘rli\.;zlg(ie probabilidad; impacto; trasladar
o reducir el riesgo
Estratégico Todos los Estimacion _Que la Unidad de Recursos _Presupuestos de ingresos y |_Revisiones de los Poco Moderado | Tolerable
departamentos incorrecta de Humanos realice una mala de egresos mal elaborados.  |anteproyectos de presupuesto | probable
recursos estimacion de la Relacién de _Insuficiencia o exceso de y presupuestos ordinarios por
presupuestarios |Puestos. recursos para adquirir los parte de Profesional
por incorporar en _Eventualmente se podria dar una |bienes y servicios requeridos |Presupuestario, Coordinador
los presupuestos mala estimacioén de recursos para el cumplimiento de las Financiero Contable, Jefe del
ordinarios y presupuestarios que impidan metas. Dpto. Administrativo.
extraordinarios cumplir las metas. _Realizacion tardia de Financiero, Direccion General
(Riesgo _Metas incorporadas después de  |contrataciones. y la Junta Administrativa.
Financiero) realizar la formulacion _Participacion de los jefes de
presupuestaria. departamento en el proceso
_Proyeccién de compras sin de formulacién
realizar estudios de mercado. presupuestaria.
_Dificultades para encontrar _Se realizan estudios de
proveedores gue coticen precios de mercado y se utilizan los
ciertos bienes y servicios o que contratos marco aprobados
muestren interés en hacerlo. por el Ministerio de Hacienda.
Estratégico/ Todos los Desvinculacién _Omisiones en la asignacion de _Incumplimiento de la _Utilizaciéon de matriz "Anexo |Probable [Moderado |Moderado |_Realizar un anélisis de la
Control departamentos del Plan costos a las metas de los planes de |normativa establecida. 9" con férmulas verificadoras estructura del POI para
Operativo trabajo de los departamentos _Incongruencia entre la de vinculacion. determinar si es necesario
Institucional-con |_Falta de un sistema automatizado |ejecucion fisica de las metas, |_Determinacién de costos de reflejar el detalle de las metas
el Presupuesto que permita la asignacién de con la ejecucion financiera de |algunas metas para cumplir en este instrumento de trabajo.
(Riesgo recursos a cada una de las metas u |éstas. con disposiciones del MCJ.
Operativo) objetivos. _Mala toma de decisiones. _Evaluar sistemas de
_Excesiva cantidad de metas _Informacién inexacta. informacion automatizados que
reflejadas en el POI. _ Inexactitud en el costeo de permitan realizar el costeo del
_ Actualizacion de las metas del metas. POI por objetivos.
POI por variaciones _Falta de tiempo para realizar
presupuestarias, después de haber |los ajustes y actualizaciones a _Realizar la actualizacion del
realizado su costeo las metas del POl y volver a POI lo méas temprano posible al
correspondiente. realizar su costeo inicio de cada afio.
presupuestario
Registro _Errores en la digitacion de los _Saldos presupuestarios|_Revision de saldos por Poco Bajo Tolerable
incorrecto de montos y/o subpartidas en el incorrectos medio de reportes periddicos probable
Reservas y sistema presupuestario _Ejecucion presupuestaria| _Remisién mensual de saldos
Obligaciones _Errores en el calculo de las ineficiente disponibles a las jefaturas

presupuestarias
en el sistema BOS
(Riesgo
Operativo)

retenciones a realizar a los
proveedores

_Reservas y obligaciones
presentadas con errores u
omisiones por parte de los
departamentos

para la toma de decisiones.
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Riesgo Dependencia Descripcion Causas Efectos Controles existentes Probabilidad | Impacto ,\‘rli\.;zlg(ie probabilidad; impacto; trasladar
o reducir el riesgo
Atrasos en la _Recibo de informacion por parte |_Incumplimientos con los _Cumplir con las fechas Poco Bajo Tolerable
presentacion de |de unidades que brindan insumos  |plazos de presentacion definidas para cada corte, sin | probable
informes de (facturas, planilla salarial) para el  |establecidos en la Normativa |importar los tramites que
ejecucion registro de operaciones a Legal estén en proceso.
presupuestariae |destiempo _Sanciones disciplinarias por
informes de _Mal funcionamiento del sistema [incumplimiento de los plazos |_Llevar a cabo los procesos
saldos BOS de Tecapro _Atrasos en la toma de de registro de la informacién
disponibles _Falta de quorum en las reuniones |decisiones sobre utilizacion ~ [de manera permanente para
(Riesgo de de Junta Administrativa que atrasan|de recursos presupuestarios |evitar atrasos al final de los
Incumplimiento) la aprobacién_ de los informes plazos establecidos.
presupuestarios
Falta de _Alto volumen de trabajo _Ineficiencia en la ejecucién |_Existencia de procedimientos [Probable Moderado | Moderado | _Gestionar una capacitacion a
rigurosidad en la |_Desconocimiento de la de recursos monetarios de las principales actividades. coordinadores y jefaturas sobre
aplicacion de los |responsabilidad que se asume al _Incumplimiento de metas. _Reuvisiones de las las responsabilidades de los
controles del ser jefes de programa. _Incumplimiento de la actividades por parte de jefes de programa
proceso _Falta de informacion a los jefes de [normativa vigente que Coordinador Financiero
presupuestario a |Programa sobre los saldos conlleve sanciones. Contable, Jefes de Dpto. _Enviar a los jefes de programa
nivel de jefaturas |Presupuestarios de las subpartidas Jefes de Programa, Direccion informes de ejecucion
de departamento y del programa a su cargo para una General y Junta presupuestaria de sus
de programa asertiva toma de decisiones. Administrativa. respectivos programas para su
(Riesgo de control.
Control)
_Presupuesto _Limitaciones y recortes _Atrasos e incumplimientos de  |_Gestiones ante las Muy Significativ [Importante |_ Ejercer medidas de presion

insuficiente para
ciertas acciones
estratégicas de
maxima
importancia:
recurso humano,
equipamiento,
tecnoldgico,
construccion y
mantenimiento del
edificio, vigilancia,
conservacion del
patrimonio,
proyeccion
institucional, en
general para
gastos operativos,
etc.(Riesgo
Econémico)

presupuestarios del Ministerio de
Hacienda, Ministerio de Cultura 'y
Juventud.

_Aprobacion de presupuestos
deficitarios.

_Aplicacion de directrices para
subejecutar o limitar la ejecucién
del presupuesto en subpartidas
claves.

_Los recursos propios de la Junta
Administrativa son insuficientes.
_Politicas de restriccion del gasto.

acciones estratégicas de
méaxima importancia.
_Imposibilidad de cumplir con
las competencias legales
_Retrasos y moras en el pago
de los servicios publicos y a
proveedores

_Cierre institucional
_Presupuestos extraordinarios
durante todo el afio que
dificultan su ejecucién

_Falta de aprobacién o
aprobacion tardia en el aumento
del limite del gasto por parte del
Ministerio de Hacienda.
_Vulnerabilidad de la estabilidad
laboral.

_ Cambio en las prioridades
ocasionadas por los recortes
presupuestarios.

_Paralizacién del servicio al
ciudadano.

- Imposibilidad de contratar mas
capital humano para cumplir las
exigencias legales.

- Vulnerabilidad en la proteccién
del acervo documental que
custodia el Archivo Nacional.

autoridades indicadas para
crear conciencia sobre las
necesidades de la institucion.
_Formulacién de un proyecto
de presupuesto ajustado a las
necesidades.

_Generacion de ingresos
propios.

_Solicitud y seguimiento de
presupuestos extraordinarios
en los Ministerios de Cultura 'y
Juventud y Ministerio de
Hacienda.

probable o

ante los Ministros de Hacienda y
Cultura y Juventud acerca de la
situacion de riesgo a que esta
expuesto el Archivo Nacional
por insuficiencia presupuestaria,
determinandose como un riesgo
"importante”, identificando sus
causas y efectos en el SEVRI
2014.

_Tramitar ante el Ministerio de
Cultura y Juventud la solicitud
de un presupuesto
extraordinario para el afio 2015.
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Riesgo Dependencia Descripcion Causas Efectos Controles existentes Probabilidad | Impacto ,\‘rli\.;zlg(ie probabilidad; impacto; trasladar
o reducir el riesgo

Ineficiencia en la |_Atrasos en la actualizacion de las |_Desajustes en los cobros de |_Existencia del Procedimiento | Probable | Moderado | Moderado |_Actualizar oportunamente los
recaudacion tarifas de precios a cobrar. bienes y servicios. de "Gestion de cobroy costos de los bienes y servicios
ingresos dela _Informacién inexacta sobre los _Pérdida de recursos recaudacion”. que brinda la institucién, minimo
institucion procesos a costear para la venta de |monetarios. _Revision diaria de los recibos semestralmente y cada vez que
(Riesgo bienes y servicios. _Disminucién de los ingresos. |por ventas. se ajuste un contrato.
Financiero) _Participantes en actividades de _Se debilita el cumplimiento  |_Arqueos de caja

capacitacion sin un compromiso de los objetivos estratégicos |_Seguimiento al tramite de

formal de la institucién a la que de la institucion. deposito de transferencia del

pertenecen, de pagar posterior al Gobierno Central.

evento.

-Insuficiente recurso humano que

permita diversificar la venta de

servicios y realizar una recaudacion

mas eficiente.
Baja ejecucidn _Atrasos con las aprobaciones de|_Ineficiente utilizacion de los |_Monitoreo de la ejecucion Probable Moderado |Moderado |_Dar seguimiento a la solicitud

presupuestaria
(Riesgo
Financiero)

las solicitudes de aumento de limite
de gasto presupuestario.

_Atrasos en el envio a las jefaturas
de los informes de saldos
presupuestarios.

_Atrasos por parte de las jefaturas
en la tramitacion de las solicitudes
de pedido para compra de bienes y
Servicios.

_Desinterés de los proveedores de

participar en los  concursos
licitatorios.

_Inexperiencia de los oferentes en
tramites de contratacion

administrativa.
_Situacion morosa de proveedores
con la CCSS vy otras instituciones
del Estado.

_Falta de proveedores
adjudicar las compras.
_Compras realizadas por medio de
convenio marco que resultan ser de
mala calidad y menor costo.

para

recursos presupuestarios

_Afectacion en el
cumplimiento de las metas.
_Costo de oportunidad en el
uso de los recursos.
_Afectacion de la imagen
institucional.

presupuestaria para el
planteamiento de
modificaciones.
_Seguimiento a las
solicitudes de aumento de
limite del gasto.

_Asesoria técnica en los
procesos de confeccién de
carteles de licitacion.
_Iniciar con los procesos de
contratacion administrativa
desde principio del afio.
_Envio de informes
mensuales de saldos
presupuestarios a los jefes.
_Envio de informes del estado
de compras pendientes

de aumento de limite del gasto
desde principio de afio.

_Dar seguimiento a las
solicitudes de pedido pendientes
de tramite, por medio de
informes cruzados entre la
Unidad Financiero Contable con
la Proveeduria institucional

_Reforzar la unidad de Asesoria
Legal con apoyo profesional en
materia de contratacion
administrativa y a la unidad de
Proveduria Institucional con
apoyo de un profesional
dedicado a las compras
institucionales.
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o reducir el riesgo
Estratégico/ DGy DSAE Fallas en los _Obsolescencia de los equipos _Pérdida de informacién _Mantenimiento peri6édico de Poco Moderado | Tolerable
Control equipos de _Problemas con la Red. _Atrasos por no poder utilizar |los equipos probable

computo de la
Unidad Financiero
Contable. (Riesgo
Tecnolégico)

_ Problemas con la planta eléctrica

que requieran apagar los
servidores.

_Dafios en los archivos del sistema

los equipos

_Imposibilidad de utilizar el
sistema BOS

_ Reportes presupuestarios
erréneos y poco fiables.
_Presentacion errénea de
saldos a los departamentos
_Atrasos en la presentacion
de los informes financieros y
presupuestarios ante otras
instituciones.

_Mal servicio al usuario.

_Uso de licencias antivirus
_Politicas de uso de correo
electrénico

_Politica de respaldos de
informacion periédicos
_Actualizacion de los
programas del sistema.
_Respaldos en servidores y
en la nube que evitan la
pérdida de informacion.
_Previsién de recursos para el
pago de horas de soporte
técnico del Sistema BOS.
_Revision periddica de los
saldos presupuestarios y
contables.




‘tapa 4

imiento del riesgo

P.O.l. 2015

Responsable | 1] m WY

Trim | Trim | Trim | Trim
Planificacién, X X X
Jefaturas,
DG, SD
DAF,DCOMP X X
DG X




‘tapa 4

imiento del riesgo

P.O.l. 2015

Responsable | Il 1] \Y

Trim | Trim | Trim | Trim
DAF/UFC X
PROV
DAF/UFC X X X X
JAAN, DG X X
DAF X X




‘tapa 4

imiento del riesgo

P.O.1. 2015

Responsable | Il 1] \Y

Trim | Trim | Trim | Trim
DAF/UFC X X X X
DAF/UFC X
DAF/UFC/ X X X X
PROV
DG /DAF-RH| X X




‘tapa 4

imiento del riesgo

Responsable

P.O.l. 2015

Trim

Il
Trim

11l
Trim

Trim




Nivel de Estimacion

- Descripcion Criterio cualitativo Frecuencia .
probabilidad P cuantitativa

1 Remota Puede oculrrir pero en cwc_:un;tanmas Una vez cada diez afios o mas. [Entre 0% y 10%
excepcionales o extraordinarias.

2 Poco probable Puede ocurrir alguna vez, pero es Una vez cada dos o cinco afos. [Entre 10% y 40%
muy dudoso.

3 Probable Puede ocurrir alguna vez en el futuro. [Una vez al afo. Entre 40% y 70%

4 Muy probable :Jlijfloe ocurrir varias veces en el Varias veces en un afio. Entre 70% y 90%

5 Casi cierta Ruede ocurrir en la mayoria de las Una o mas veces en un mes. [Entre 90% y 100%
circunstancias.




Nivel de

. Descripcion
Impacto

1 Insignificante

2 Bajo

3 Moderado

4 Significativo

5 Critico




Criterio general

_Atrasos menores en la consecucion del objetivo.
_Efecto insignicante en el proceso.

_Causa un problema administrativo interno de facil solucién.
_Atrasos moderados en la consecucion de un obijetivo.

_Causa un dafio en la imagen institucional.
_Causa un problema administrativo interno de costosa solucion.

_Impide brindar un servicio.
_Puede provocar denuncias de clientes.
_Pérdida econdémica.

_Causa danio fisico.

_Provoca consecuencias legales.
_Incumplimiento de objetivos institucionales.
_Pérdida econdmica significativa.

_Pérdida o deterioro del patrimonio documental.




Ministerio de Cultura y Juventud
Direccion General del Archivo Nacional
Comisién Institucional de Riesgos

CLASIFICACION DE RIESGOS

Riesgo

Definicion

1.Estratégico

2.0Operativo

3.Control

4.Financiero

5.Incumplimiento

6.Tecnologia

7.Infraestructura

8.Econdmico

9.Natural

10.Legal

11.Politico

Posibilidad de que la institucién no cumpla con lo establecido en la legislacién producto de una deficiente definicién y comunicacion de la mision,
vision y el cumplimiento de objetivos estratégicos; la clara definicién de politicas, disefio y conceptualizacién de la entidad por parte de la alta
gerencia.

Posibilidad de que la institucion no cumpla lo establecido en la legislacién por deficiencias en los sistemas de informacién (manuales o
automatizados), en la definicion y ejecucién de los procesos y procedimientos (no incluye la actividad de control), en la estructura organica de la
institucion, la eventual desarticulacién entre dependencias, lo cual conduce a oportunidades de corrupcién e incumplimiento de los compromisos
institucionales.

Posibilidad de que la institucién no cumpla con lo establecido en la legislacion por inadecuados o inexistentes puntos de control, puntos de
control obsoletos, inoperantes o poco efectivos, falta de aplicacion de controles existentes por parte de los responsables y revision de su
aplicacion.

Posibilidad de que la institucion no cumpla con lo establecido en la legislacion por problemas relacionados con el manejo de los recursos de la
entidad que incluye, la ejecucién presupuestal, la elaboracion de los estados financieros, los pagos, manejos de excedentes de tesoreria y el
manejo sobre los bienes de cada unidad administrativa.

Posibilidad de que la institucién no cumpla con lo establecido en la legislacion por problemas relacionados con la capacidad de cumplir con los
requisitos legales, contractuales, de ética publica y en general con su compromiso con sus clientes.

Posibilidad de que la institucion no cumpla con lo establecido en la legislacion por problemas para que la tecnologia disponible satisfaga las
necesidades actuales y futuras de la entidad y soporten el cumplimiento de la mision.

Posibilidad de que la institucion no cumpla con lo establecido en la legislacion por contar con una infraestructura inadecuada para la prestacion
de servicios, custodia y facilitacion de documentos o problemas con el suministro de servicios publicos (luz, agua, teléfono y recoleccion de

N

Posibilidad de que la institucién no cumpla con lo establecido en la legislacion por restricciones presupuestarias impuestas al Archivo Nacional
por los Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes y Hacienda.

Posibilidad de que la institucion no cumpla con lo establecido en la legislacién por terremotos, incendios, inundaciones, entre otros, naturales o
provocados.

Posibilidad de que la institucién no pueda cumplir con su mision por determinados proyectos 6 normas de indole legal que rifien con su mision.

Posibilidad de que la institucién no cumpla con lo establecido en la legislacion por los cambios politicos nacionales y del sector.
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MAPA DE PROCESOS

e, Identificacion Unidad que _
Clasificacién . Objetivo
Proceso Subproceso lo coordina
Estratégico Planificacién estratégica JAAN Establecer un direccionamiento estratégico del Archivo Nacional con miras a
cumplir con la legislacion.
Sustantivo Rectoria del Sistema Nacional |Directrices sobre JAAN Dar a conocer las normas de seleccidon y eliminacion de documentos que dicta la
de Archivos seleccién y eliminacién Comisiéon Nacional de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos.
de documentos.
Politicas y estrategias |JAAN Promover un adecuado desarrollo del Sistema Nacional de Archivos.
archivisticas.
Premios Nacionales. |JAAN Promover un adecuado desarrollo del Sistema Nacional de Archivos.
Fiscalizacién de DG Velar por el cumplimiento de la Ley del Sistema Nacional de Archivos y su
archivos publicos. Reglamento.
Asesorias a archivos |DG Promover el desarrollo de los archivos, archivistas y encargados de archivos del
publicos. Estado Costarricense.
Capacitacién DG Reforzar y complementar la capacidad cognitiva y técnica de los funcionarios del
archivistica. Sistema Nacional de Archivos, mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades, con el fin de promover el desarrollo de los archivos del
Estado y cumplir con la mision, visién y politicas institucionales.
Valoracion documental.|DSAE Determinar el valor cientifico-cultural de los documentos y establecer mecanismos
para fijar su vigencia legal y administrativa. Determinar el valor cientifico-cultural de
los documentos y establecer mecanismos para fijar su vigencia legal y
administrativa.
Sustantivo Publicaciones. Editorial. DG Difundir trabjos relacionados con la archivistica, ciencias afines y el patrimonio
documental de la Nacion.
Servicios Graficos. DG Dar apoyo a las unidades administrativas en materia grafica.
Sustantivo Recepcion y organizacion de la |Tomos de protocolos |Dpto. Archivo  |Reunir, revisar y organizar el patrimonio documental notarial.
documentacion notarial. notariales y consulares.|Notarial
Indices de Dpto. Archivo  [Reunir, revisar y organizar el patrimonio documental notarial.
instrumentos publicos. [Notarial
Sustantivo Facilitacion de informaciony [Secuestro y préstamo |Dpto. Archivo |Préstar documentos notariales para efectos legales a autoridades judiciales.
documentacion notarial. de documentos Notarial
notariales a
autoridades.
Reproducciones Dpto. Archivo [Expedir a solicitud del usuario, testimonios de escrituras, certificaciones y
notariales. Notarial fotocopias certificadas de documentos notariales.
Facilitacion de Dpto. Archivo [Facilitar los documentos para investigaciones
documentacion Notarial

notarial.
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MAPA DE PROCESOS

e, Identificacion Unidad que _
Clasificacién . Objetivo
Proceso Subproceso lo coordina
Sustantivo Seguridad juridica del ejercicio |Cotejo de documentos. |Dpto. Archivo |Verificar el contenido de reproduccién contra original para efectos legales o
del notariado Notarial administrativos.
Actualizacion del Dpto. Archivo |[Controlar el ejercicio de notariado.
Gestor de Informacién |Notarial
Notarial
Denuncia de notarios |Dpto. Archivo [Denunciar el incumplimiento de las regulaciones legales notariales detectadas a
ante autoridades Notarial través de la documentacion notarial.
judiciales.
Custodia temporal de |Dpto. Archivo |Custodiar temporalmente los protocolos por inhabilitacion de los notarios.
tomos de protocolo. Notarial
Sustantivo Modificacion de instrumentos |Notas marginales de [Dpto. Archivo |Corregir errores en instrumentos publicos.
publicos. correccion. Notarial
Sustantivo Actualizacion de Notas marginales de  |Dpto. Archivo [Consignar notas marginales a solicitud del notario en los instrumentos publicos.
documentacion notarial referencia. Notarial
depositada.
Sustantivo Servicio de Referencia e Sala de Consulta e Dpto. Archivo [Brindar el servicio de préstamo, consulta, reprografia e informacion general sobre
Informacioén. Investigacion. Historico el acervo documental que custodia el Archivo Histérico, a los clientes externos e
internos en forma eficiente y eficaz.
Certificaciones. Dpto. Archivo [Certificar los afios laborados (1900-1965) a funcionarios de la Administracion
Historico Publica y documentos histéricos que custodia el Archivo Nacional.
Sustantivo Servicios bibliotecarios Dpto. Archivo [Prestar material bibliografico especializado en archivistica y areas conexas a los
especializados en archivistica. Historico clientes externos e internos.
Sustantivo Tratamiento archivistico. Dpto. Archivo |[Aplicar los procesos técnicos archivisticos en el tratamiento de la documentacion
Historico con valor cientifico cultural, para ponerla al servicio de los clientes.
Sustantivo Difusion e investigacion. Dpto. Archivo [Dar a conocer el patrimonio documental por medio de diversas actividades de
Histérico difusion.
Sustantivo Conservacion del patrimonio  |Conservacion Departamento |Recuperar la integridad fisica y funcional de los documentos, mediante la
documental. restaurativa. Conservacion [correccion de las ateraciones sufridas y restituirles en la medida de lo posible a su
estado original.
Conservacion Departamento |Proteger los documentos originales y evitar su eventual su deterioro.
preventiva. Conservacion
Reprografia Departamento |Reproducir un documento por medio de la microfilmacion, fotografia, grabacion o
documental. Conservacion |cualquier otro medio.
Sustantivo Organizacion y facilitacion del DSAE Organizar adecuadamente la documentacién para que sea puesta al servicio de

acervo documental con valor
administrativo y legal.

los usuarios para su disposicion a los usuarios.
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MAPA DE PROCESOS

e, Identificacion Unidad que _

Clasificacién . Objetivo

Proceso Subproceso lo coordina

Sustantivo Rescate del patrimonio DSAE Rescatar documentos con valor para la ciencia y la cultura producidos por

documental. instituciones publicas, privadas y particulares con el fin de custodiar, organizar y
faciiltar ese patrimonio. Eventualmente también se recibe documentos con
vigencia administrativa y legal.
Apoyo Desarrollo de infraestructura. JAAN Dotar al Archivo Nacional de Costa Rica de un edificio funcional segun sus
necesidades.
Apoyo Planificacién operativa DG Cumplir con la mision, vision, objetivos y metas institucionales por medio de la
optimizacion de los recursos humanos, financieros y materiales.
Apoyo Andlisis administrativo. DG Brindar informacion util a la Administracién para la toma de decisiones, enfocada al
mejoramiento de servicios (externos e internos).
Apoyo Control interno. Autoevaluacion del DG Efectuar y establecer un adecuado sistema de control interno institucional.
Sistema de Control
Interno.
Administracion del DG Cumplir con la mision, vision, politicas, objetivos y metas institucionales a través
Riesgo. de la administracion del riesgo.

Apoyo Asesoria juridica. Resolucién de DG Brindar soporte juridico a las decisiones que se adoptan en la institucion.
consultas.
Procedimientos, DG Apoyar la gestion institucional para que se ejecute dentro del marco juridico
reclamos y recursos, vigente.
en sede administrativa
y judicial.

Apoyo Atencion de quejas y DG Velar porque la institucion brinde un servicio eficiente al pablico usuario.
sugerencias de usuarios.

Apoyo Asuntos y cooperacion Suscripcion de DG Formular documentos de proyectos y/o convenios de cooperacion a nivel nacional
archivistica a nivel nacional e |proyectos y/o e internacional que contribuyan al logro de un objetivo general o de desarrollo del
internacional. convenios. Archivo Nacional.

Ejecucion de funciones |DG Promover el desarrollo de la archivisitica a nivel nacional e internacional.
en organismos

internacionales y

nacionales.

Apoyo Financiero contable Tesoreria DAF Lograr una adecuada realizacion de los pagos que a nombre de la institucion
deben realizarse de conformidad con las disposiciones aplicables y salvaguardar
los recursos monetarios cuya administracion corresponda a la institucion

Contabilidad financiera [DAF Generar informacion precisa, veraz y oportuna de las actividades financieras del
Archivo Nacional.

Presupuesto DAF Mantener el control de la formulacién, ejecucion y control presupuestario de los
recursos financieros del Archivo Nacional.
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Apoyo Proveeduria Administracién de DAF Velar por una adecuada administracion de los bienes de la institucién de acuerdo a
bienes la normativa vigente.

Adquisicion de bienes |DAF Coordinar y ejecutar la adquisicién y suministro de bienes y servicios de acuerdo a
la normativa vigente.

Apoyo Recursos humanos Dotacion de personal. |DAF Dotar al Archivo Nacional de recurso humano idoneo en forma oportuna.
Administracién de DAF Remunerar los servicios prestados por los funcionarios segun lo establecido en el
salarios. ordenamiento juridico.

Servicios técnicos de [DAF Brindar servicios varios de personal a funcionarios y ex funcionarios del Archivo

personal. Nacional.

Andlisis ocupacional. |DAF Mantener actualizada la estructura ocupacional del Archivo Nacional, acorde a la
estructura organica y necesidades de la institucion.

Capacitacién interna. [DAF Reforzar y complementar la capacidad cognitiva y técnica de los funcionarios del
Sistema Nacional de Archivos, mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades, con el fin de promover el desarrollo de los archivos del
Estado y cumplir con la mision, visién y politicas institucionales.

Apoyo Archivo Central. DAF Dar tratamiento archivistico a documentos que custodia el Archivo Central, con el

fin de brindar un servicio de informacién y facilitar la consulta de documentos.

Apoyo Serviciios Generales Transporte DAF Brindar el servicio de transporte de funcionarios que deban desplazarse a otras

instituciones con ocasion de sus deberes.

Seguridad y vigilancia |[DAF Brindar seguridad al personal del Archivo Nacional, asi como al acervo documental

interna que se custodia, edificio, materiales y equipos de oficina.

Jardineria DAF Mantener en buen estado las zonas verdes, plantas internas y jardines externos de
la institucion.

Aseo y ornato DAF Mantener las instalaciones del Archivo Nacional limpias y brindar un servicio de
ornato de sus oficinas.

Recepcion DAF Atender y orientar con eficiencia y eficacia a los usuarios del Archivo Nacional
quienes presencialmente o por otros medios, se dirigen al Archivo Nacional.

Mantenimiento DAF Brindar el servicio de mantenimiento de planta fisica, equipos y maquinaria de la
institucion.

Apoyo Elaboracion de materiales de Conservacion [Producir todo tipo de materiales de apoyo a las tareas sustantivas y adjetivas de la

apoyo. Direccion General del Archivo Nacional.

Apoyo Servicios informaticos Cbémputo Proveer de servicios imformaticos de consulta y procesamiento de datos a las

diferentes unidades administrativas de la institucion.

Apoyo Multimedia e Internet Cbémputo Desarrollar aplicaciones con tecnologia multimedial para dar apoyo a la divulgacion

en materia del quehacer archivistico nacional e internacional y del Patrimonio
Documental.
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Apoyo Sistemas de informacion Computo Proveer los Sistemas de Informacién automatizados que necesiten las diferentes
unidades administrativas de la institucién para el desarrollo de sus actividades con
la aplicacion de tecnologia informatica

Apoyo Soporte técnico informatico Computo Proveer el servicio de soporte técnico necesario a la plataforma informatica de la
institucion, para procurar mantenerla en funcionamiento continuo y sin
interrupciones.
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Remota Insignificante

Poco probable Bajo
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Casi cierta Critico



