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PRESENTACION

El Archivo Nacional se ha caracterizado por realizar esfuerzos que permiten definir en el corto, mediano
y largo plazo, sus prioridades a partir del analisis de su situacién actual, de los retos que le imponen las
nuevas demandas de la sociedad, la introduccién de nuevas tecnologias y de los recursos
presupuestarios disponibles. Estos esfuerzos se realizan con el respaldo de la Junta Administrativa del
Archivo Nacional y con la participacion de todo el personal.

A la fecha se han formulado cinco planes estratégicos, dentro del marco de la elaboracion del Plan
Nacional del Sector Cultura y el Plan Nacional de Desarrollo, al inicio de cada nueva Administracion, en
los periodos 1998-2002, 2002-2006, 2006-2010, 2010-2014 y 2014-2018.

La formulacién de los dos primeros planes obedecié a la necesidad de brindar informaciéon sobre
acciones estratégicas o relevantes a las nuevas autoridades, por lo general, fueron elaborados con
escasos diagnosticos de la realidad institucional y con poco involucramiento del personal, dada la
premura con la que se solicitaba la informacién y a la incipiente cultura de planificacién estratégica.

Congruente con lo anterior y como antecedente, producto de los procesos de autoevaluacion del Sistema
de Control Interno, se establece como accién de mejora en el 2005, el siguiente enunciado: “Definir una
metodologia y elaborar un Plan Estratégico (largo plazo) del Archivo Nacional”. Es asi como en el 2006
se inicia una nueva forma de formular los planes a nivel institucional, con una metodologia claramente
establecida y con una amplia participacion del personal.

Esta primera experiencia deja como resultado el Plan Estratégico 2006-2010, que muestra resultados
positivos para la mejora administrativa y la calidad de los servicios brindados por el Archivo Nacional.
Igualmente se logra ejecutar con resultados positivos los planes estratégicos para los periodos 2010-
2014 y 2014-2018, con mas de un 80% de las metas cumplidas.

Producto de este esfuerzo visionario, de la experiencia acumulada y en cumplimiento de las
orientaciones basicas para la formulacién y seguimiento del plan estratégico institucional (PEI) emitidas
por el Ministerio de Planificacibn Nacional y Politica Econémica (Mideplan) en el 2018, es posible
presentar el Plan Estratégico del Archivo Nacional para el periodo 2019-2023, que contiene las
principales metas que deben ejecutarse por afio y que permitiran en su conjunto, cumplir con las ideas
rectoras, los objetivos institucionales y las funciones establecidas en el marco legal que lo regula.

La estructura del plan estratégico es congruente con las funciones sustantivas establecidas en la
legislacion vigente y orienta la determinacién de las acciones estratégicas.

Estamos seguros que haremos el mejor esfuerzo para ejecutar exitosamente este plan, porque tenemos

su mayor fortaleza, un personal comprometido con la eficiencia y el servicio publico, que sabra tomar las
mejores decisiones, a pesar del escenario poco halagliefio que se avecina.

Pagina 2 de 32



I. IDEAS RECTORAS
1. Misién

“El Archivo Nacional es una instituciéon desconcentrada del Ministerio de Cultura y Juventud, que retne,
organiza, conserva, facilita y divulga el patrimonio documental de la Nacién, a todos los habitantes de
Costa Rica, para acrecentar la identidad nacional; promueve el desarrollo archivistico de las instituciones
para una administracién publica transparente y eficiente y coadyuva en el control del ejercicio notarial’.

2. Visién

“El Archivo Nacional de Costa Rica, ejercera plenamente su rol de rector del Sistema Nacional de
Archivos y ofrecera al habitante costarricense, nuevos y mejores servicios, acrecentando el patrimonio
con nuevos fondos y colecciones, mediante el rescate, organizacién, conservacion, facilitacién y
divulgacién. Estos retos los asumird mediante el mejoramiento de su infraestructura fisica, tecnoldgica,
un marco legal mejorado y adaptado a las necesidades actuales y un recurso humano altamente
calificado, comprometido con la eficiencia, transparencia y orientada al cliente.”

3. Politicas Institucionales paralos afios 2019 al 2023

De conformidad con la normativa que establece las funciones y competencias del Archivo Nacional y su
Junta Administrativa, a continuacion, se dictan las politicas de regirdn la accion institucional, en el
periodo que abarca este plan y en concordancia con cada unidad programatica.

3.1. Programa 1 Patrimonio Documental de la Nacion

a) Se dara prioridad a la transferencia de documentos con valor cientifico cultural en funcion del
espacio disponible en la infraestructura fisica y tecnolégica, priorizando los que hayan cumplido los
20 afios y que se encuentren en riesgo de deterioro comprobado.

b) Se utilizar4 la tecnologia de la informacién y la comunicacibn como una aliada para mejorar la
prestacion del servicio de consulta de fondos documentales, tanto en sus despachos de atencién
como por internet, para lo que se continuara con la depuracion, normalizaciéon y digitacién en las
bases de datos con referencias de los documentos custodiados y la digitalizacion de documentos
previamente seleccionados.

c) Se promovera el uso del sistema de informacion INDEX que tiene por objetivo que mas notarios y
consules generales de Costa Rica, presenten sus indices de escrituras publicas por medio de
Internet.

d) Se aplicara la norma nacional de descripciébn en la descripcibn documental que realizan las
diferentes unidades administrativas de la institucion.

e) Se continuara orientando las actividades de difusion cultural al rescate y promocion de la identidad
nacional, local y regional de los costarricenses frente a los cambios que enfrenta nuestra sociedad,;
asi como para la promocién de la debida organizacion y servicio de los archivos y documentos de las
instituciones publicas, con el fin de garantizar el acceso a la informacion publica y la transparencia en
la administracion publica.

f) Se promoveréa la edicion digital de las publicaciones del Archivo Nacional, con el fin de dar una

cobertura total y gratuita al puablico, asi como una amplia difusidn del patrimonio documental y del
guehacer institucional.
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)

h)

Se dara prioridad a la restauracion de los documentos de conformidad con los resultados del
diagnostico de los fondos documentales, enfatizando en los que muestren mayor deterioro y los mas
consultados.

Se promovera la digitalizacion de los fondos documentales de conformidad con el plan de
reproduccion de documentos vigente, con fines de conservacion del documento original y de facilitar
su consulta en los despachos de atencién del Archivo Nacional y por medio de internet.

3.2 Programa 2 Sistema Nacional de Archivos

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

Se promovera la Optima organizacién de los archivos de la administracion publica, requisito
indispensable para la modernizacién de su administracion, acceso a la informacién, rendicion de
cuentas, transparencia y respeto a los derechos ciudadanos, por medio de los servicios técnicos
archivisticos que se brindan.

Se velard por el cumplimiento de la normativa vigente en materia archivistica por parte de las
instituciones del Sistema Nacional de Archivos, para lo que dara seguimiento a los resultados
obtenidos en el indice de desarrollo archivistico, se realizaran inspecciones y denunciard ante las
instancias correspondientes los incumplimientos. Todo lo anterior, respetando la autonomia de
administracion y gobierno que tienen algunas instituciones publicas

Se promovera la elaboraciéon de normas vy criterios que coadyuven con un proceso mas eficiente de
valoracién documental, tanto para la declaratoria de valor cientifico cultural de los documentos como
para la eliminacién de aquellos que no tienen este valor, por medio de la Comision Nacional de
Seleccidn y Eliminacion de Documentos.

Se aprovechara las oportunidades que brinda la cooperacion internacional para mejorar el nivel de
desempefio de las &reas sustantivas y administrativas, asi como la adquisicién de tecnologia de
informacion y apoyarda las acciones emprendidas por organismos internacionales que se ocupan del
desarrollo archivistico.

Se promovera la modalidad virtual en las actividades de capacitacién y actualizacién profesional del
personal que labora en los archivos de la administracion publica, segun las prioridades establecidas
en el plan de capacitacion y con el fin de aumentar su cobertura.

Se promovera el uso del Archivo Digital Nacional (ADN), como un servicio integral a la gestion de los
documentos electronicos y su preservacion, en las instituciones de la administracion publica.

Se incentivara la elaboracion y divulgacion de normas para el desarrollo de los archivos de las
instituciones de la administracion publica.

3.3 Programa 3 Actividades Centrales

1.

Se promovera la prestacion de servicios inclusivos y de calidad, considerando las diversas
necesidades de las personas usuarias, especialmente de quienes presentan algun tipo de
discapacidad, aprovechando las ventajas que brinda el uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion. Todo conforme a la politica especifica vigente sobre servicios inclusivos.

Se desarrollaran actividades que fomenten la cultura de prevencién de riesgos por desastres
naturales o provocados, asi como se mantendra vigente sus planes de accién, con el fin de
salvaguardar la integridad de las personas funcionarias y usuarias, asi como del acervo documental.

Se llevard a cabo el proceso de autoevaluacion del sistema de control interno (ASCI) y de valoracion

de los riesgos (SEVRI), procurando una amplia participacion del personal. Los planes de mejora y de
mitigacion de riesgos que resulten, deberan ajustarse a la disponibilidad de los recursos, cuando
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10.

11.

12.

13.

14.

corresponda. Cuando las causas que originan los riesgos identificados y su mitigacion sean
exégenas, se trasladara el riesgo a quien corresponda técnica y legalmente.

Se fortaleceré la gestion institucional mediante la consolidacién de su estructura organica, mejorando
la coordinacién y ejecucion de las actividades, las que a su vez promoveran la profesionalizacién del
personal y la promocion de la carrera administrativa, obteniendo un ambiente laboral que genere
mayor bienestar para todos.

Se priorizara en el plan de capacitacion, la atencion de las necesidades que han sido identificadas en
la evaluacion del desempenio del personal, propiciando oportunidades de formacién y capacitacion.

Se procurara la satisfaccion de las necesidades del mantenimiento y reparacién de las instalaciones
fisicas y plataforma tecnoldgica, asi como el equipamiento necesario para el buen desenvolvimiento
institucional, en armonia con sus planes de desarrollo y sus posibilidades presupuestarias. Para este
fin, velard porque se mantenga un monitoreo constante de las proyecciones de crecimiento
institucional, tanto fisicas como tecnoldgicas, con énfasis en la cantidad de documentos en cualquier
soporte que se proyecten recibir en el mediano y largo plazo.

Se avanzari hacia una reforma de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, con el fin de
adaptarla a las condiciones tecnoldgicas actuales, asi como al desarrollo y las nuevas tendencias de
la archivistica a nivel nacional e internacional.

Se continuara aplicando gradualmente un proceso de modernizacion tecnolégica que le permita
mejorar la eficiencia de su gestion y enfrentar los retos futuros, sobre todo en la facilitacion de
nuevos servicios y la preservacion de la herencia digital.

Se afianzara una cultura institucional que promueva y garantice el cumplimiento del precepto
constitucional del derecho que tiene la ciudadania de acceder a la informacion publica en forma
eficiente y oportuna, de acuerdo con la normativa conexa.

Se realizard un analisis de la realidad institucional con el fin de promover un nuevo plan estratégico
para el periodo 2024-2028 que incorpore las areas prioritarias de su desarrollo, que identifique sus
potencialidades y oportunidades y genere las acciones necesarias para su cumplimiento y aplicacion
de normas de calidad.

Se continuara fomentando una cultura basada en la ética aplicada a la funcién publica y en los
valores institucionales, como un mecanismo para evitar o enfrentar los actos indebidos en la
administracion y que atentan contra el cumplimiento de su misién. Con tal propésito promovera el
disefio de programas permanentes de fomento a la transparencia y la convivencia basada en
valores.

Se continuara fomentando el trabajo respetuoso con el ambiente, por lo que a partir de instrumentos
de control como el Plan de Gestion Ambiental Institucional y los planes de accién anuales, se
compromete a prevenir y mitigar el impacto ambiental, gestionar correctamente los residuos,
impulsar en los procesos de adquisicidbn compras sustentables, hacer uso racional de los recursos,
sensibilizar al personal con el tema de gestibn ambiental y cumplir con la legislacion ambiental
vigente, apoyando las acciones de descarbonizacién del pais emitidas por el Ministerio de Ambiente
y Energia y autoridades de Costa Rica.

Se velara por el cumplimiento de la erradicacion de toda forma de violencia contra las mujeres, la
promocion de los derechos humanos y de cultura de paz, mediante el cumplimiento de la politica
promulgada al efecto.

Se velara por la tutela de los derechos humanos y la no discriminacién de las personas LGBTI,
mediante el cumplimiento de la politica promulgada al efecto.
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15. Se continuard trabajando en el desarrollo de practicas que garanticen la salud ocupacional a todas
las personas funcionarias mediante la aplicacién de la politica promulgada al efecto.

16. Se llevardn a cabo acciones dirigidas a la inclusion y la accesibilidad de las personas con
discapacidad por medio de la ejecucién, seguimiento y evaluacién del plan de equiparacion de
oportunidades.

4. Valores Institucionales

En setiembre del 2019, la Comisién Institucional de Etica y Valores presenté el Codigo de Etica de la
institucién, como un mecanismo para resaltar y sistematizar los principales valores que guian las
actuaciones de las personas funcionarias. Para elaborar este cddigo se conté con la participacion de
todo el personal, mediante una estrategia que garantiza que las personas acepten, internalicen y tengan
disposicion de poner en practica sus contenidos, al no representar una imposicion vertical de normas,
sino un contrato de convivencia donde cada quien aporté sus criterios y sus opiniones para robustecerlo.

Los valores y su definicion a nivel institucional se detallan a continuacion:

1. Respeto: “Atender y prestar atencion a las demas personas con empatia y criterio. Tratar a los
demas como me gusta que me traten. Capacidad de reconocimiento del derecho que tiene las
personas de pensar y actuar diferente.”

2. Transparencia: “Es dejar huella documental de toda actuacion en lo profesional y en lo personal. Es
promover un flujo de informacién veraz, constante y oportuna. Su objetivo principal es crear
confianza por medio de las practicas que facilitan el acceso a la informacion. Tiene que ver con una
actuacion integra, coherente y responsable, apegada a la normativa que rige a las personas
funcionarias publicas.”

3. Cultura de servicio. “Brindar el mejor trato posible a las personas usuarias, tanto internas como
externas. Tener el gusto por el servicio con el fin de que la persona usuaria sienta un trato amable,
respetuoso y que sus necesidades sean resueltas de la mejor manera.”

4. Compromiso con la eficiencia. “Asumir como parte de la disciplina personal el ejercicio del mejor
desemperio. Es realizar el trabajo dignamente, con responsabilidad y calidad. Es un sentimiento de
pertenencia a la institucion, lo que motiva a la persona a efectuar un trabajo eficiente y de calidad.”

5. Factores claves del éxito

=

Excelencia en el servicio que se brinda a las personas usuarias.

2. Proceso constante de renovacion e innovacion en las areas sustantivas y de apoyo, aprovechando
las fortalezas del personal y de acuerdo con los recursos disponibles.

3. Infraestructura adecuada para el personal y ajustada a las necesidades de la mejor conservacién del
patrimonio documental.

4. Identificacién del personal con la mision, vision y objetivos institucionales, generando un alto sentido
de pertenencia y el mayor bienestar.

5. Proceso de planificacion estratégica y operativa, acompafiada de seguimientos y evaluaciones

oportunas para realimentar la gestion publica, que permite la definicion de prioridades, el mejor uso

de los recursos y la mejora continua.
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Il. MARCO NORMATIVO

El Archivo Nacional como institucion publica esta obligado a cumplir un marco normativa amplio y de la
mas diversa naturaleza, en un esfuerzo de priorizacion, se sefialan a continuacién algunas referencias
normativas basicas y directas al funcionamiento institucional:

1.

Leyes
Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 del 24 de octubre de 1990.

Ley de Creacion de la Junta Administrativa del Archivo Nacional N° 5574 del 17 de septiembre de
1974 y sus reformas.

Ley de Creacién del Timbre del Archivo Nacional N° 43 del 21 de diciembre de 1934 y sus reformas.
Ley de Derechos de Autor y Derechos Conexos N° 6683 del 14 de octubre de 1982 y sus reformas.
Ley sobre Microfilmacion de Documentos N° 4278 del 11 de diciembre de 1968 y sus reformas.

Ley de Creacion de la Revista de Archivo Nacional N° 64 del 12 de agosto de 1936 y sus reformas.
Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos N° 8454 del 30 de agosto de 2005.

Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica N° 8422 del 6 de octubre
de 20041,

Cdbdigo Notarial Ley N° 7764 del 17 de abril de 1998 y sus reformas.

Ley de Fortalecimiento del Control Presupuestario de los Organos Desconcentrados del Gobierno
Central N° 9524 del 22 de febrero de 20182,

Reglamentos

Reglamento de Organizacion y Servicios del Archivo Nacional, Decreto Ejecutivo N° 40555-C
publicado el 7 de septiembre de 2017.

Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Decreto Ejecutivo N° 40554-C
publicado el 7 de septiembre de 2017.

Reglamento para la Presentacion de indices, Decreto Ejecutivo N° 37769-C del 10 de abril de 2013.

Reglamento a la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Puablica, Decreto
Ejecutivo N° 32333 de 12 de abril de 20053.

Reglamento sobre las Garantias que deben rendir los Funcionarios Publicos del Archivo Nacional,
Decreto Ejecutivo N° 37937-C del 1 de agosto de 2013.

Decretos

L El articulo 25 establece que la Contraloria General de la Republica debe trasladar al Archivo Nacional las declaraciones juradas
de bienes y sus documentos anexos).

2 Los presupuestos de los 6rganos desconcentrados de la Administracién Central seran incorporados al presupuesto nacional para
discusion y aprobacion de la Asamblea Legislativa, a partir del 2021.

3 El articulo 83 se refiere al traslado de las declaraciones juradas al Archivo Nacional.
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— Decreto Ejecutivo N° 30201-C del 6 de febrero de 2002, creacion de la Proveeduria Institucional de
la Direccién General del Archivo Nacional.

— Decreto Ejecutivo N° 18099-C del 14 de abril de 1988, declara la cuarta semana de julio de cada
afo, la “Semana del Archivista Nacional’.

— Decreto Ejecutivo N° 25 del 23 de julio de 1881, creacién del Archivo Nacional.
— Decreto Ejecutivo N° 39350-C del 29 de octubre de 2015, Premios Archivisticos Nacionales.

— Decreto Ejecutivo N° 38961-C del 15 de junio de 2015, Guia de Tramites y Requisitos de los
Servicios que brinda la Direccion General del Archivo Nacional.

4. Lineamientos

— Lineamientos para el servicio de presentacion de indices de Instrumentos Pdblicos via internet,
emitidos por la Junta Administrativa del Archivo Nacional del 4 de mayo de 2017.

En este cuerpo normativo, también se cuenta con un conjunto de politicas, resoluciones y directrices que
emiten la Direccién General y su Junta Administrativa, cada una en su campo de accién y que regulan
aspectos especificos del funcionamiento institucional y de los archivos de las instituciones que integran
el sistema. Igualmente, la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos tiene a su
haber un conjunto importante de resoluciones sobre normas en el campo de la valoraciéon documental y
la eliminacion de documentos que no tienen valor cientifico y cultural. Adicionalmente, otras autoridades
afines en la materia, como es el caso de la Direccion de Gobernanza Digital en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia y Telecomunicaciones, han emitido normativa vigente referida al ambito de aplicacién de los
documentos electronicos y otros temas de interés para el ejercicio de la funcién archivistica.

5. Resultados del analisis del marco normativo

El Archivo Nacional mantiene integrada una comisién que lidera los procesos de reforma a la normativa
que lo regula denominada “Comision de Reformas Legales”. Es asi como por medio del oficio DGAN-
CRL-02-2018 del 11 de septiembre de 2018, esta comision emite un informe ejecutivo sobre el estado
actual de las reformas implementadas y los proyectos pendientes. A continuacién, se presenta un
resumen de lo informado:

a) Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 del 24 de octubre de 1990: se mantiene vigente
desde el 27 de noviembre de 1990, es la ley que define las competencias y funciones del Archivo
Nacional y su Junta Administrativa, asi como de los archivos que integran el Sistema Nacional de
Archivos, incluidos los archivos privados y particulares que por voluntad se integran a él. Esta
comisién present6é ante la Junta Administrativa del Archivo Nacional, tres anteproyectos de ley: 1)
Ley del Instituto Nacional de Archivos (INAR); 2) Ley de Archivo General de Costa Rica y 3) Ley del
Sistema Nacional de Archivos, los que se encuentran en analisis en este érgano colegiado. Se ha
identificado la necesidad de presentar una reforma a esta ley para modernizar los aspectos que se
ven impactados por el avance de la tecnologia y los cambios en la teoria y practica de la
archivistica y en las ciencias afines, tomando en cuenta que tiene casi 30 afios de vigencia.

b) Reglamentos a la Ley N° 7202 antes referenciada: se consideré estratégico promulgar dos
reglamentos a esta ley, para separar lo relativo al funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos
con los asuntos propios del Archivo Nacional. Antes de la promulgacién de los dos reglamentos, se
contaba con uno vigente desde el 1991. Es asi como desde diciembre de 2017 se cuenta con los
siguientes dos reglamentos:

l. Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Decreto Ejecutivo N°
40554-C del 29 de junio de 2017, publicado el 7 de septiembre de 2017. Reglamento
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exclusivo para las regulaciones del mencionado sistema, incorpora un glosario archivistico
e incorpora mejoras en los siguientes aspectos: produccién y conservacién de documentos
electronicos, plazos para resolver los tramites de la Comisiéon Nacional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos y derog6 el reglamento anterior.

Il. Reglamento de Organizacion y Servicios del Archivo Nacional, Decreto Ejecutivo N° 40555-
C del 29 de junio de 2017, publicado el 7 de septiembre de 2017. Reglamento exclusivo
para el Archivo Nacional e incorpora las mejoras en los siguientes aspectos: delimitaciéon de
funciones de los departamentos y sus unidades, se ampliaron los servicios acordes con las
necesidades actuales y se formalizaron las funciones de la Comisién de Descripcion.

Es importante sefialar que el Archivo Nacional y su Junta Administrativa no tienen competencia para
emitir decretos ejecutivos, por lo que debe realizar estas propuestas de mejora a la normativa, en
coordinacion con las autoridades del Ministerio de Cultura y Juventud, al que esta adscrito como 6rgano
de minima desconcentracién. No obstante, esta dependencia no ha sido una limitacion, sino que, por el
contrario, desde el 90 cuanto se emite la ley de referencia, se ha contado con el apoyo politico requerido.
Por otra parte, como politica institucional, se mantiene una vigilancia permanente al resto de la normativa
que rige su funcionamiento, con el fin de mantenerla actualizada y debidamente publicada en el sitio web
institucional.

En conclusion, en el periodo de vigencia de este plan estratégico serd muy importante llevar a cabo la
reforma a la ley vigente, no obstante, no afectara la ejecucion de las accionas propuestas.
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Ill. ORGANIZACION DEL ARCHIVO NACIONAL

1. Antecedentes de su creacidn

El Archivo Nacional de Costa Rica fue creado por decreto N° 25 del 23 de julio de 1881 en la
Administraciéon de don Tomas Guardia Gutiérrez, como una dependencia de la Secretaria de Hacienda,
con el propésito de “conservar en orden, seguridad y perfecto estado los voluminosos archivos de las
Judicaturas”. En sus inicios, la denominacion oficial fue “Archivos Nacionales”.

Por acuerdo N° 28 del 19 de junio de 1894, los Archivos Nacionales pasan a ser una dependencia de la
Secretaria de Gobernacién. Posteriormente, mediante la Ley N° 3661 del Archivo Nacional del 10 de
enero de 1996, cambia el nombre por “Archivo Nacional” y se ratifica su dependencia jerarquica del
Ministerio de Gobernacion y Policia.

En 1974 se emite la Ley N° 5574 de Creacién de la Junta Administrativa del Archivo Nacional del 17 de
septiembre de ese afio, con funciones muy especificas.

La institucién pasa a ser una dependencia del Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes, por medio de
la Ley N° 6542 de Presupuesto Nacional de 1981 del 22 de diciembre de 1980 y mediante la Ley N° 7202
del Sistema Nacional de Archivos se convierte en un érgano desconcentrado del Ministerio de Cultura y
Juventud.

2. Estructura organica

La estructura organica del Archivo Nacional esta vigente desde marzo del 2015, producto de una
reorganizacion parcial que modificé la estructura del 2008, en lo relativo a las unidades de la Direccién
General y de los departamentos de Archivo Histérico, Archivo Notarial y Servicios Archivisticos
Externos. Igualmente se actualizan las funciones y el nombre del Departamento de Tecnologias de la
Informacion, entre otros cambios.

Revisado los cambios de estructura que ha tenido el Archivo Nacional a partir de 1982, se considera a
la organizacion vigente como la quinta organizacion de la estructura. Anterior a esta fecha y hasta 1881,
cuando se crea la institucion, su estructura organica era muy elemental.

La estructura actual se caracteriza por una mayor complejidad, tomando en cuenta un mayor volumen
de trabajo, una mayor especializacién del trabajo y la consolidacién de las unidades sustantivas, que
permiten una mejor organizacion del trabajo, la prestacion de mejores servicios a las personas usuarias,
la profesionalizacién del personal y la promocién de la carrera administrativa.

La estructura actual cuenta con unidades decisorias o del nivel politico y unidades ejecutoras de los
procesos, segun el siguiente detalle:

Nivel politico:

— Despacho de la Ministra de Cultura y Juventud.

— Junta Administrativa del Archivo Nacional (cuenta con una Auditoria Interna como 6rgano
asesor para el adecuado control interno de los recursos).

— Direccién General, con las unidades asesoras de Planificacion Institucional, Asesoria
Juridica, Proyeccion Institucional, Contraloria de Servicios y la Comision Nacional de
Seleccién y Eliminacién de Documentos como drgano asesor en dicha materia.

Nivel ejecutor:
— Departamento Archivo Histérico, con las unidades de Acceso y Reproduccién de

Documentos y Organizacion y Control de Documentos.
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— Departamento Archivo Notarial, con las unidades de Facilitacion y Despacho de
Documentos y Recepcion y Control de Documentos.

— Departamento Conservacion.

— Departamento Servicios Archivisticos Externos, con las unidades de Servicios Técnicos
Archivisticos y Archivo Intermedio.

— Departamento Tecnologias de Informacion.

— Departamento Administrativo Financiero, con las unidades de Proveeduria Institucional,
Financiero Contable, Recursos Humanos, Servicios Generales, Archivo Central y Servicios
Médicos.

— Como unidad operativa dependiendo de la Direccion General, la Biblioteca Especializada
en Archivistica y Ciencias Afines.

3. Resultados del analisis de la estructura organica

Por medio del oficio DGAN-DG-P-100-2018 del 21 de agosto de 2018 de la Unidad de Planificacién
Institucional se presentan los resultados obtenidos del analisis de la estructura organizativa vigente,
siguiendo la metodologia y los instrumentos que ha establecido el Ministerio de Planificacién Nacional
para este tipo de estudios. Este estudio tuvo como objetivo determinar si la estructura vigente desde el
2015 se esta aplicando debidamente, o bien, determinar los ajustes que fueran necesarios.

Para llevar a cabo este estudio se elaboré un cuestionario de 72 preguntas que fue cumplimentado por
las personas funcionarias a cargos de las jefaturas y coordinaciones de los departamentos y unidades.
Las preguntas del instrumento fueron divididas en 6 componentes: estructura, recurso humano,
tecnologia, infraestructura, gestién y coordinacion.

En términos generales, el estudio concluye que los resultados son satisfactorios. Cinco de los seis
componentes analizados obtuvieron resultados muy favorables superiores al 80%, mientras que el de
recursos humanos alcanz6 apenas un 43.3%. Con excepcién de este Ultimo componente, los resultados
en los demas son razonables y esperados, por cuanto la consolidacién de una estructura orgénica
requiere de tiempo para lograr su madurez, incluyendo el rol de las personas que las integran. En el
caso del Archivo Nacional, justamente la reorganizacion parcial del 2015 que se comenta en pérrafos
anteriores, tuvo como objetivo formalizar unidades administrativas en tres departamentos sustantivos,
gue anteriormente no las tenian, aunado a que las personas a cargo son jévenes que requieren mayor
experiencia y capacitacion en los asuntos administrativos y gerenciales, asi como las jefaturas de
dichos departamentos también requieren un proceso de adaptacion a las nuevas condiciones, que se
esta alcanzado segun estos resultados.

Desde el punto de vista estructural, el estudio concluye que la reorganizacion aprobada fue
implementada debidamente y ha permito mejorar la calidad y eficiencia de los servicios brindados a las
personas usuarias, ha disminuido los costos operacionales externos, ha agilizado los procesos de toma
de decisiones, evitando vacios, duplicidades, indefiniciones, conflictos de interés y de competencias. Ha
propiciado el establecimiento de relaciones de interdependencia y mecanismos de coordinacién entre
las unidades y ha mejorado la efectividad de las funciones administrativas, contribuyendo con el
cumplimiento de los planes de trabajo.

Cabe destacar algunos elementos que no favorecieron un mejor resultado en la evaluacion del
componente de recurso humano, entre ellos: el déficit de recursos humanos para atender las funciones
y competencias asighadas a cada unidad administrativa, agudizado por el aumento de las cargas de
trabajo y por la emisién de directrices de la Presidencia de la Republica, que restringen el uso de las
plazas vacantes; falta de reconocimiento al rol gerencial que desempefian las personas que ocupan los
cargos de coordinacion, lo que quedo evidenciado en el rechazo por las instancias correspondientes de
las solicitudes de reasignacion de las plazas a puestos de jefaturas; alta rotacién de personal, fuga del
talento humano y estancamiento de la carrera administrativa. Es importante mencionar, que estos
elementos analizados, en su mayoria, responden a factores exdgenos a la institucién, lo que dificulta la
definicion de acciones para mejorar estos resultados, recurriéndose a otras estrategias de gestion del
recurso humano, a fin de mejorar el clima organizacional.
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IV. lOS REGURSOS HUMANOS

1. Evolucién y situacién actual de los recursos humanos

En la siguiente tabla se resume la cantidad de plazas con las que ha contado el Archivo Nacional en el
periodo comprendido entre 1982 al 2020.

Cantidad de plazas del Archivo Nacional
Periodo 1982-2020

%

Afo Total plazas (+,7)
1982 55

1990 63 15%
1997 86 37%
2008 100 16%
2010 126 26%
2014 127 0,8%
2019 126 -0.7%
2020 124 -1.6%

Fuente: Elaboracién OAGIRH

1La cantidad de plazas para el 2020 contempla la eliminacién de
dos plazas por aplicacién de la Directriz 55-H

Segun estos datos, en los afios del 2008 al 2010 se da el mayor crecimiento absoluto de plazas,
pasando de 100 a 126 plazas, lo que representé un aumento del 26% en dos afios, sin duda uno de los
logros més significativos del plan estratégico del periodo 2006-2010, con la identificacion y creacion de
estas plazas, que constituyen el 63% de las 41 plazas identificadas en ese entonces, como necesarias
para completar la planilla adecuada para su funcionamiento.

En el 2014 se suma una plaza de Profesional Jefe en Informatica 1 B, la que se obtiene por medio de un
traslado por movilidad horizontal, proveniente del Ministerio de Salud; sin embargo, no fue posible
consolidar este traslado, devolviéndose la persona funcionaria a ese ministerio y quedando nuevamente
con 126 plazas la némina institucional.

A septiembre del 2019, se tienen 115 plazas ocupadas, lo que representa un 92% del total. Las restantes
11 plazas se encontraban vacantes, de las que 8 resultaron afectadas por la aplicacién de la Directriz 55-
H que permite la ocupacion del 50%, previa autorizacién de la Presidencia; la eliminacion del 25% vy el
congelamiento del restante 25%. En apego a esta directriz, la cantidad de plazas proyectada para el
2020 es de 124, con la eliminacion de 2 que corresponden al 25% de las 8 vacantes.

En cuanto a la composicion de los recursos humanos por grupos ocupacionales, se tiene que a
septiembre de 2019 y para los puestos ocupados, el 50% corresponde al grupo de los profesionales, un
24% en el grupo técnico, un 23% a los administrativos y un 3% al grupo gerencial.

En cuanto al estatus del nombramiento, de los 126 puestos, el 75% se encuentra en propiedad, el 17%
interino y 8% de puestos vacantes. Es importante sefialar que una de las metas estratégicas de los
anteriores planes, fue aumentar el personal nombrado en propiedad, no obstante, a septiembre de 2019,
el porcentaje de personal propietario aumenta en cuatro puntos, mientras que las personas interinas
caen en dos puntos porcentuales.
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Dada la relevancia de los recursos humanos y que no fue posible satisfacer el 100% de las plazas
requeridas en el periodo anterior, se incorpora huevamente esta meta en el presente plan estratégico,
posterior a una revisién de la estructura actual, de los nuevos requerimientos, crecimiento de la oferta y
demanda de los servicios y de la fijacion de prioridades. Este es uno de los aspectos mas sefialados
como debilidad y riesgo en el proceso de valoracion de los riesgos de este afio, por lo que se considera
necesario dejar constancia de esta limitacion.

El Archivo Nacional ha venido evolucionando sus funciones a través del tiempo. En sus inicios se le
encomienda la funcién de custodio del patrimonio documental; a partir de 1990 con la Ley N° 7202 del
Sistema Nacional de Archivos, se adicionan nuevas competencias relacionados con la rectoria de este
sistema, lo que ha incidido notoriamente en la evolucién del perfil de su personal, logrando en la
actualidad un alto nivel de profesionalizacion, a pesar de las dificultades enfrentadas en cuanto a la
carente demanda de profesionales en el campo archivistico y las directrices de gobierno que han limitado
la ocupacion de las plazas vacantes, la creacion de nuevas y la imposibilidad de gestionar
reasignaciones.

Actualmente la Gnica universidad que imparte la carrera en Archivistica, en grado académico de
bachillerato y licenciatura es la Universidad de Costa Rica, en sede central, no dando a vasto con la
oferta de trabajo. M4s recientemente se ha incorporado la Universidad Técnica Nacional, brindando una
oferta educativa en esta especialidad en el nivel técnico.

El Archivo Nacional es consciente de las limitaciones en la formaciéon profesional, por lo que ha
incorporado en su plan estratégico el fortalecimiento de sus ofertas de capacitacion, haciendo uso de la
tecnologia con el disefio y desarrollo de ofertas por medios virtuales, para lo que sera necesario disponer
de la plataforma tecnoldgica necesaria o0 establecer alianzas con aquellas instituciones que si las tienen;
asi como dar continuidad a la capacitacién de su personal facilitador de esta modalidad de ensefianza.
En el 2019 inicié un plan piloto de capacitacion virtual con la plataforma del Centro de Capacitacion y
Desarrollo (CECADES) de la Direccién General de Servicio Civil y la Contraloria General de la Republica.

Desde el punto de vista de los recursos humanos con que cuenta la institucion, la propuesta del plan
estratégico es modesta, por cuanto no se cuenta con recursos suficientes para atender mas
responsabilidades, mas alla de aquellas en las que se pueda hacer uso de las tecnologias, tanto en la
gestién de los procesos como en la prestacion de los servicios a las personas usuarias.

2. Resultados de la opinién del personal sobre la prestacién de los servicios del Archivo
Nacional: una visién de futuro

Conocer la opinién de las personas funcionarias de como perciben los servicios que brinda la institucion
a la ciudadania que los demanda, en el momento actual y en el futuro, resulta de especial importancia
para detectar las oportunidades de mejora y los aspectos prioritarios en que se debe trabajar para
alcanzar el maximo grado de satisfaccion de sus necesidades y el mejor valor publico asociado.

Para llevar a cabo este estudio se aplicé una encuesta en linea titulada “Mi opinién cuenta” a todo el
personal, la que fue respondida por el 70%. Esta encuesta incorporé diecisiete preguntas, de las que
siete estaban relacionadas con la caracterizacién del publico, la relevancia y el volumen de los servicios
brindados, los aspectos susceptibles de mejora, el reconocimiento esperado del publico y estrategias
recomendadas para atender las inconformidades y sugerencias que presenten.

A continuacion se destacan los principales resultados obtenidos:

a) Se percibe en el futuro mediano a un publico muy exigente en el cumplimiento de los plazos, en
servicios eficientes y con una atencion de calidad total. Un publico que hace un uso intensivo de
la tecnologia, por ende demandante de servicios en linea, mejor informados y conocedores del
guehacer institucional, asi como un publico muy variado con predominancia de personas
jovenes.
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b) La mayoria de las personas funcionarias coincide en que los servicios seguiran siendo
relevantes para la ciudadania y aumentaran significativamente.

c) El uso 6ptimo de la tecnologia, la excelencia en la prestacién de los servicios y la existencia de
personal altamente calificado, son los tres factores claves para el éxito futuro de la institucion.

d) En cuanto a los aspectos identificados para mejorar en el futuro, se destacan la modernizacion
tecnoldgica, servicios en linea, gestion eficiente y prestacion de servicios de calidad.

e) ¢Como queremos ser reconocidos por nuestro publico?, como una institucion ejemplar que
brinda unos servicios de calidad, que es transparente en su gestién y que usa la tecnologia
para innovar.

f) Se recomienda que el manejo de las inconformidades y sugerencias del publico tengan un
enfoque hacia la mejora continua, atendidas de manera rapida y oportuna y haciendo uso de la
tecnologia.

En conclusién, las personas funcionarias consideran que los servicios que brinda la instituciéon seguiran
siendo necesarios para la ciudadania y que aumentaran con el tiempo. Dan mucha importancia a la
prestacion de servicios de calidad y con una visibn de mejora continua, por ende, desean ser
reconocidos por la eficiencia en la gestion y la modernizacion. Una institucion moderna que brinda
servicios en linea y con personal altamente capacitado.

3. Resultados de la opinién del personal sobre co6mo mejorar las relaciones personales y su
bienestar

Como complemento de la consulta que se hizo a las personas funcionarias sobre la vision futura de los
servicios que brinda el Archivo Nacional, también tuvieron la oportunidad de opinar sobre los elementos
gue deben tomarse en cuenta para mejor las relaciones personales y su bienestar. Para tal propdsito,
en la encuesta “Mi opinidon cuenta”, se incorporaron preguntas que abrieron el espacio para comentar
sobre diversos temas relacionados, cuyos principales resultados se enuncian a continuacion:

a) La mayoria del personal coincide en que la mejor forma de mejorar las relaciones personales
entre el personal, incluyendo sus jefaturas y coordinadores, es por medio de una comunicacion
asertiva que favorezca el clima organizacional, seguido por la empatia y el respeto entre todos.
Valga sefalar que uno de los valores institucionales definido por su personal es el respeto.

b) En cuanto a las competencias gerenciales, opinan que una estrategia de capacitacion en
habilidades blandas ayudaria a mejorar el liderazgo de las jefaturas y coordinadores, ademas
vuelven a destacar el tema de la comunicacion asertiva y empatica.

c) Opinan que el establecimiento de un sistema de incentivos no monetarios constituye una
oportunidad para mejorar el desempefio y la motivacion del personal, asi como generar un
ambiente en que las jefaturas y coordinadores escuchen las necesidades y planteamientos de
su personal. Ofrecer un sistema de incentivos no monetarios al personal es uno de los usos de
la evaluacién del desempefio, contenidos en los nuevos lineamientos para la evaluacion de las
personas funcionarias, por lo que es necesario establecerlo como una accion en el plan.

d) En relacion con la evaluacion, consideran que tiene sentido si se hace con objetividad, como un
instrumento de motivacién y crecimiento del personal, asi como por medio de diferentes
modalidades.

e) Otro de los aspectos consultados fue sobre la efectividad de la capacitacion, donde la mayoria
del personal considera que para lograr sus objetivos es necesario que esté determinada por las
necesidades que se identifiquen, que exista una adecuada programacion de las actividades y
gue sean virtuales.

f) Opinaron también sobre la innovacion y la creatividad en el trabajo, coincidiendo que para lograr
introducir estos valores es necesaria la participacion activa de todo el personal, disponer de la
tecnologia y recibir capacitacion.

g) Congruente con lo anterior, una mayoria abrumadora opina que para un mayor involucramiento
del personal en los asuntos estratégicos de la institucién, debe haber un ambiente de inclusién
para todos, un mejor clima organizacional y una comunicacién constante.
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h) Fueron muchas las sugerencias para mejorar los valores que se quieren promover, pero todas
tenian una constancia que es “practicar con el ejemplo”, ademas de aprovechar los diferentes
espacios con el personal para promoverlos.

4. Resultados de la valoracion de los servicios por parte de las personas usuarias: diversas
mediciones, un solo interés “mejorar el valor publico”

Tal como lo cita el Ministerio de Planificacion Nacional (Mideplan) en el documento “Orientaciones
béasicas para la formulacion y seguimiento del Plan Estratégico Institucional (PEI)”, el valor publico
responde a la capacidad del Estado por medio de sus instituciones, para dar respuesta a los problemas
relevantes de la poblacién, ofreciendo servicios eficientes y de calidad, que satisfagan sus necesidades
en igualdad de oportunidades y de manera inclusiva. Por tal razén, resulta estratégico dedicar esta
apartado al analisis de la valoracién que han hecho las personas usuarias de los servicios que reciben,
asi como recoger opinion de cuales son sus expectativas a futuro, con el fin de identificar oportunidades
de mejora y alcanzar el maximo de satisfaccion.

Este analisis se encomendd a la sefiorita Jacqueline Ulloa Mora, Contralora de Servicios y Oficial de
Acceso a la Informacion del Archivo Nacional, quien por medio del oficio DGAN-DG-142-2018 del 25 de
octubre del 2018, presenta el informe con los resultados obtenidos.

Para llevar a cabo este estudio se realiz6 una sistematizacion, interpretacién y andlisis de resultados
obtenidos al aplicar distintos instrumentos para recolectar la informacién, que a continuaciéon se
detallan:

1. Encuesta en linea titulado “Su opinién cuenta”, a un grupo de personas usuarias de los diferentes
despachos de atencién, previamente seleccionados por las jefaturas de los departamentos
involucrados, obteniendo una respuesta del 50%.

2. Informes con resultados de evaluaciones realizadas por la Contraloria de Servicios a los estudios
de usuarios y los informes de aplicacion de encuestas entre los afios 2015-2018, aplicados en
forma sistematica por los departamentos.

3. Controles de gestiones presentadas ante la Contraloria de Servicios durante el periodo indicado.

Antes de exponer algunos resultados concretos, es importante mencionar que la medicién de la
percepcion de las personas usuarias sobre los servicios que recibe, en los Ultimos afios ha mostrado un
alto nivel de satisfaccion, el que ha sido creciente y sostenido a través del tiempo, lo que pone en
evidencia la capacidad institucional para atender las demandas de la ciudadania, como resultado de la
prioridad de mejorar continuamente los servicios, a partir de las inconformidades y sugerencias que se
reciben.

A continuacién se exponen las principales conclusiones del estudio:

a) Los servicios que brinda la instituciéon continuaran vigentes en el préximo quinquenio, por
cuanto su cuerpo normativo establece que es una fuente primaria de informacién para la
investigacion como custodio del patrimonio documental y como rector del Sistema Nacional de
Archivos (SNA), contribuyendo también con la transparencia y la rendicién de cuentas en la
gestion publica. No solo opinan que se mantendran dichos servicios sino que aumentaran con
el tiempo, coincidiendo con la opinién de las personas funcionarias.

b) Existen algunos elementos que inciden en este aumento previsto para el futuro, entre ellos:

i. digitalizacién de documentos
ii. servicios en linea
iii.  disponibilidad tecnologica
iv.  innovacion en los servicios
v. calidad, eficiencia, celeridad y oportunidad en la prestacion de los servicios
vi.  fortalecimiento de la funcién rectora del SNA
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c) Para la mejora de los servicios, ademas de los elementos indicados en el punto anterior, se
requiere: flexibilidad de horarios, precios accesibles para la reproduccion de documentos,
acceso libre a internet, conexién eléctrica para equipos portatiles, mas personal capacitado,
mejoras en las bases de datos, mejoras al sitio web, entre otras.

d) Opinan que sus inconformidades y sugerencias se reciban y respondan de manera electrénica,
agilizando los tiempos de respuesta.

e) Ademas de las recomendaciones brindadas para mejorar enunciadas en el anterior punto c),
mencionan como factor de éxito para el futuro, fortalecer la comunicacion entre las personas
usuarias y la institucion por medio de diferentes mecanismos.

f) Por medio de la encuesta en linea se dio la oportunidad para que el publico dejara comentarios
adicionales, muchos de ellos reiterando respuestas anteriores, otras muy motivadores como las
siguientes:

i.  Reconocimiento a la institucion por abrir este espacio de consulta.
i.  Reconocimiento al Archivo Nacional como una institucion modelo en la administracion
publica.
iii.  Reconocimiento a la funcidn del Archivo Nacional la que consideran muy importante
para el pais.
iv.  Muy complacidos con las visitas que hacen a la institucién.
v.  Reconocimiento por la calidad del personal que los atiende.

A partir de estos resultados, es posible concluir que el Archivo Nacional goza de una incuestionable
reputacion publica, se reconoce su importancia para el pais y la calidad de los servicios que brinda, asi
como se da por un hecho la permanencia y crecimiento futuro de la institucién. No obstante, ponen en
evidencia algunos aspectos que pueden consolidar esta imagen y acelerar su crecimiento futuro, entre
ellos la incorporacién de la tecnologia en sus procesos y servicios, destacando la digitalizacion del
acervo documental y la prestacion de servicios en linea.

Finalmente, tanto para las personas funcionarias como las usuarias destacan la importancia de que el

Archivo Nacional se prepare para enfrentar de lleno la modernizacion tecnoldgica y su impacto en la
gestion de la informacion y de los archivos.
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V. GESTION FINANCIERA Y PROYECCIONES

1. Estado actual

El articulo 11 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202, define las funciones de la Junta
Administrativa del Archivo Nacional. En su inciso c) se establece la competencia del manejo
presupuestario de la institucion, aprobando los presupuestos, autorizando los gastos, promoviendo y
aprobando las licitaciones y las contrataciones directas que se requieren para el adecuado
funcionamiento institucional.

Desde el punto de los ingresos, el presupuesto de la Junta tiene dos fuentes de financiamiento, que se
detallan a continuacion:

a. Transferencia del presupuesto nacional, incorporada en el presupuesto del Ministerio de Cultura y
Juventud. Estos recursos se utilizan para el pago de las remuneraciones del personal, las cargas
sociales y otros rubros relacionados con la gestion del recurso humano; y en una proporcién
significativamente menor, para financiar gastos menores en servicios publicos y algunos materiales.
Cabe destacar que esta transferencia ha venido disminuyendo en los Ultimos afios, debido a la crisis
fiscal y presupuestaria del Gobierno, por lo que la Junta ha tenido que asumir gastos corrientes con
sSus ingresos propios, a tal nivel, que este presupuesto de transferencia en el 2019, alcanz6 en
términos absolutos un monto similar al 2014.

b. Ingresos propios, provenientes de la recaudacion por la venta del timbre de archivos, clasificado
como un ingreso tributario, una transferencia del presupuesto nacional por derogatoria de chequeras,
en compensacion de un ingreso anterior originado en el uso de chequeras; asi como de otras
actividades como la venta de diferentes servicios, entre ellos: digitalizacion y encuadernacion de
tomos de protocolos notariales, presentacion de indices notariales por medio de Index, servicios de
capacitacion, reproduccion de documentos, restauraciones y otros servicios varios.

Hasta el 2020 el presupuesto de la Junta Administrativa ha sido dictaminado por la Secretaria Técnica de
la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienda y la Contraloria General de la Republica, segun
el monto presupuestario en cada afio. La Junta, por medio de las diferentes unidades especializadas del
Archivo Nacional, en particular del Departamento Administrativo Financiero, se encarga de programar,
ejecutar, control y evaluar la gestién presupuestaria y financiera de la institucién, en apego a la normativa
vigente que regula la materia, para lo que posee personeria juridica instrumental.

Con la promulgaciéon de la Ley para el Fortalecimiento del Control Presupuestario de los Organos
Desconcentrados del Gobierno Central N° 9524 del 22 de febrero de 2018, a partir del 2021 el
presupuesto de la Junta se integrara al presupuesto nacional, lo que implica que habra un cambio
significativo en el proceso presupuestario, asumiendo los procedimientos y sistemas que rigen la
administracion financiera y presupuestaria en el Gobierno Central. Desde el punto de vista de la
estructura presupuestaria, el Archivo Nacional se convertird en un programa del Ministerio de Cultura y
Juventud, con una sola fuente de financiamiento asociada a la cuota presupuestaria que definan las
autoridades hacendarias y no necesariamente articulado con los ingresos propios por la venta de los
servicios antes descritos, los que se seguirdn ofreciendo a la ciudadania.

Este cambio en la gestion del presupuesto fue analizado en esta planificacién estratégica, generando
incertidumbre de la disponibilidad presupuestaria para el periodo que abarca, por lo que las acciones que
se proponen son moderadas, sobre todo en este escenario de crisis en las finanzas publicas.

Uno de las decisiones iniciales tomadas en esta planificacion fue justamente no considerar la posibilidad
de que los recursos recibidos por transferencia del gobierno aumenten, por lo que las acciones que se
proponen consideran las proyecciones realizadas en los ingresos propios, a pesar que como se ha dicho,
siempre se presenta duda razonable sobre la disponibilidad de los recursos, porque la institucién estara
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sujeta a la definicién de la cuota presupuestaria para cada afio, a cargo de los ministerios de Hacienda y
de Cultura y Juventud.

El Archivo Nacional se ha caracterizado por ser una institucion con un alto nivel de desempefio, tanto en
el cumplimiento de sus planes como en el uso racional y 6ptimo de los recursos presupuestarios y
financieros. Como una muestra de este nivel de desempefio son los logros obtenidos en las Ultimas dos
décadas en materia de infraestructura fisica, con la construccién de cuatro etapas de su edificio con mas
de 16 mil metros cuadrados, todas financiados con recursos propios de su Junta Administrativa, producto
del ahorro de muchos afios, de la definicion de prioridades y de la buena gestién financiera.

Ademas de la construccion de estos edificios, también ha tenido que encargarse del equipamiento
requerido donde destacan las estanterias para conservar los documentos y los sistemas automatizados
para el control de la temperatura y humedad, asi como espacios especializados para la conservacién de
documentos en otros soportes, como el electrénico de mas reciente incorporacion.

Lamentablemente, en el 2018 no fue posible adquirir la estanteria para equipar el primer piso de la IV
etapa del edificio, que formaba parte del proyecto de construccién de esa etapa del edificio, proyecto
prioritario del plan estratégico anterior, debido a incumplimientos graves por parte del contratista, lo que
implicé la suspensién del contrato e iniciar un procedimiento de resolucién contractual por tales
incumplimientos, lo que afecté significativamente el nivel de ejecucion presupuestaria para el periodo y
no permitié contar con el equipo requerido, proyecto que se retomd en el 2019, corriendo la misma
suerte y que se asumira en el 2020, con los recursos del superavit, que dicho sea de paso, es el Ultimo
con el que contard la institucion.

2. Proyeccién de los ingresos propios

Con el fin de establecer los recursos presupuestarios estimados para el periodo que abarca este plan, la
Unidad Financiero Contable del Departamento Administrativo Financiero realiz6 una proyeccion de
ingresos considerando Unicamente los ingresos propios. Tal como se indicé en el punto anterior, no se
consideran recursos adicionales provenientes de la transferencia del gobierno, la que tiene prioridad para
el pago de los salarios del personal.

Como se detalla en el capitulo de Metodologia, tres de los siete principios orientadores de este proceso
relacionados con el tema de los recursos, son los siguientes:

a. Austeridad y racionalidad en la formulacién de las propuestas de desarrollo para el periodo,
b. Optimizacién de los recursos disponibles, y
c. Definicién de prioridades, no podemos hacerlo todo.

Es asi como en la estimacién de los ingresos, se tomaron en cuenta los siguientes supuestos de célculo:

a. Los precios crecen en un 5% y la demanda se mantiene constante.

b. Los servicios por capacitaciones crece a una tasa anual del 2.5%.

c. Los ingresos por concepto de venta de timbres y servicios varios se calculan por medio del
método de regresion lineal.

d. Se mantiene constante el ingreso por derogatoria de cheques durante todo el periodo.

e. No se consideran servicios adicionales en el periodo. No obstante, se considera la
implementacion del proyecto Archivo Digital Nacional (ADN), de forma gradual en las
instituciones publicas que puedan asumir los costos asociados, por lo que se genera un
efecto compensatorio en las proyecciones.

f. Los gastos se incrementan a una tasa anual del 5%.

g. No se consideran gastos adicionales extraordinarios.

A continuacién se muestra un resumen de los ingresos y gastos estimados para el periodo 2019-2023:
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Resumen de proyeccion de ingresos y gastos 2019-2023
Fuente de financiamiento: Ingresos Propios (en colones)

Detalle ARoS
20191 2020 2021 2022 2023
Ingresos 740.260.155,00 | 787.654.301,30 | 827.037.016,00 | 868.388.866,80 | 911.808.310,00
Gastos 714.845.098,00 | 750.587.352,90 | 788.116.720,55 | 827.522.556,57 | 868.898.684,40
Disponible 25.415.057,00 37.066.948.40 38.920.295,46 40.866.310.23 42.909.625,60
+ Superavit 2019 509.410.940.72 - - -
Disponible ? 546.477.889,12 38.920.295,46 40.866.310.23 42.909.625,60
Definitivo

D Las cifras del 2019 son datos reales

2 El superavit del 2019 y que se traslada al presupuesto del 2020 por medio de un presupuesto extraordinario,
incluye la suma de ¢267,721.800,00 millones destinados a la compra de la estanteria compacta de los cinco
depésitos del primer piso de la IV etapa del edificio, que no se han podido ejecutar por incumplimientos del
contratista y se tiene abierto un procedimiento administrativo sancionatorio. Por su parte, no se ha estimado
superdvit para los afios siguientes tomando en cuenta que en adelante este presupuesto se incorpora en el
presupuesto nacional por medio del Ministerio de Cultura y Juventud.

Al considerar la nota 2 del cuadro, se tiene que el monto real disponible en el 2020 para la ejecucion de
programas y proyectos del plan estratégico asciende a la cifra de ¢278.756.089,12 millones, de los que
¢37.066.948,40 millones fueron distribuidos en los proyectos que se seleccionaron en la etapa de
formulacién del presupuesto en setiembre del 2019; mientras que el restante sera incorporado por medio
de un presupuesto extraordinario en febrero del 2020, segun las prioridades definidas en el plan.

Como se aprecia en el cuadro, la disponibilidad de recursos estimados por afio es modesta, por lo que
fue necesario ajustar el plan a esta realidad econémica de la institucién, un promedio de ¢40,0 millones
de colones por afio. Hay proyectos como la digitalizacion de documentos con valor cientifico cultural que
pueden aumentar si se cuenta con recursos adicionales, por lo que con base en los resultados del
seguimiento del plan y la asignacion presupuestaria, se pueden tomar decisiones de aumentar las
cantidades de documentos que se digitalicen, que es una tarea titanica y de largo plazo, muy importante
para la conservacién de los documentos originales y para facilitar la consulta de las personas usuarias,
en linea.
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Vi. Un BALANGE DE LOS PRINCIPALES LOGROS 2014-2018

El Plan Estratégico del 2014 al 2018 fue formulado en seis areas tematicas prioritarias del
funcionamiento institucional. En el marco de estas areas tematicas se definieron un conjunto de objetivos

estratégicos, los que a su vez contenian un conjunto de metas.

identificaron las unidades responsables y el cronograma de ejecucion.

Para cada una de estas metas se

A continuacidn, se indican por areas tematicas los objetivos estratégicos, la cantidad de metas asociadas
y la cantidad de las metas cumplidas, cumplidas parcialmente y no cumplidas:

] Metas Metas Metas Metas no %
Area Tematica Objetivos | asociadas | cumplidas | cumplidas | cumplidas | Total y
parcial parcial
Rectoria del Sistema Nacional de 4 11 9 0 2 82
Archivos
Valoracion Documental 2 3 2 0 1 67
Proteccion, conservacion y 5 10 5 4 1 90
seguridad del patrimonio
documental
Organizacion y facilitacién de la 6 8 5 1 2 75
informacién
Acceso a la informacion 3 5 3 2 0 100
Actividades Administrativas 3 5 3 0 2 60
Centrales
Totales 23 42 27 7 8 81

De acuerdo con las cifras antes indicadas, se tienen los siguientes resultados:

e El plan estratégico del periodo 2014-2018 incorpord 23 objetivos estratégicos y 42 metas.

27 metas se cumplieron a cabalidad lo que presenta un 64%.

7 metas se cumplieron parcialmente lo que representa el 17%.

e 8 metas no se cumplieron lo que representa un 19%.

34 metas se cumplieron total y parcialmente lo que representa un 81%.

A continuacion, se presenta un resumen de las metas que no se cumplieron y que resultan pertinentes,
por lo que se reincorporan en este plan estratégico.

e Rectoria del Sistema Nacional de Archivos: implementacién de cursos virtuales y la capacitacién de

las personas facilitadoras.

Valoracion documental: implementacion de un sistema para la valoracion documental.
Proteccidn, conservacion y seguridad del patrimonio documental: compra e instalacion de estanteria
de la IV etapa del edificio y el cumplimiento de los planes de reproduccién y restauracion de

documentos.

e Organizacion y facilitacion de la informacion: prestacion de servicios por internet.

e Actividades administrativas: venta de nuevos servicios y la dotacién de la planilla ideal.
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Vil. METODOLOGINA
“Es tiempo de pensar en el futuro”

La formulacién de este plan siguié rigurosamente los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Planificacion Nacional, ente rector de la planificacion nacional en el estado.

1. Etapapreparatoria

En esta etapa se llevaron a cabo las siguientes actividades:

a.

b.

Comunicado de la Direccion General del 31 de julio del 2018, dirigido a las jefaturas de los
departamentos y la coordinacién de la Unidad de Planificacion Institucional, por medio del que se
informa del inicio del proceso de planificacion estratégica. Se hace referencia a dos aspectos

fundamentales:
i. Compromiso institucional

i. Conformacion de la comision de trabajo y las principales actividades.

La comision de trabajo define los siguientes principios orientadores, tomando en cuenta la crisis
fiscal y presupuestaria del Gobierno y su afectacion institucional;
i. Participacién de todas las personas funcionarias

ii. Austeridad y racionalidad en las propuestas

iii. Excelencia en la gestion
iv. Optimizacion de los recursos existentes

v. Optimizacién de la tecnologia disponible

vi. Propuestas innovadoras basadas en el andlisis de la realidad y en las mejores practicas
vii. Definicién de prioridades

Informacién y motivacion del personal, por medio de cuatro capsulas informativas que se
remitieron por medio del correo electrénico y se colocaron en lugares estratégicos en las
instalaciones de la institucién. Ademas, se solicitd a las jefaturas de los departamentos que
comentaran sobre la importancia de este proceso de planificacién en las reuniones de personal,
asi como las personas funcionarias brindaron su opinibn sobre los aspectos por mejorar los
servicios que se brindan a las personas usuarias y participaron en el andlisis situacional que se

hizo en los departamentos.

Se elaboraron dos encuestas en lineas y las matrices para llevar a cabo el andlisis situacional en
los departamentos.

2. Etapade formulacién de la estrategia

En esta etapa se llevaron a cabo las siguientes actividades:

a.

b.

Analisis del marco juridico, cuyos resultados se presentan en el capitulo Il de este plan.

Analisis de los bienes y servicios que brinda la institucion, asi como de la opinion presente y
futura que tienen las personas usuarias, sobre todo la identificacion de oportunidades de mejora,

cuyos resultados se presentan en el capitulo IV de este plan.

Andlisis de la estructura organizacional y los recursos humanos de la institucién, cuyos resultados
se presentan en los capitulos Il y IV de este plan.
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d. Analisis de la gestién financiera y presupuestaria, para lo que se realizan proyecciones para el
periodo que abarca este plan, cuyos resultados se presentan en el capitulo V.

e. Para el analisis de los riesgos institucionales, se toman en cuenta los resultados obtenidos en el
proceso de valoracion de los riesgos realizado en los procesos de autoevaluacion del sistema de
control interno del 2018 y 2019, informacion que se consideré en el andlisis situacional de los
departamentos y en la plenaria que se comentara mas adelante.

f. Encuesta en linea al personal de la institucion, con el fin de recoger la opinion sobre los servicios
de la institucion y sobre aspectos relacionados con el clima organizacional, cuyos resultados se
presentan en el capitulo IV de este plan.

g. Encuesta en linea aplicada a un grupo de personas usuarias identificadas en los principales
despachos de atencion, con el fin de recoger la opinién sobre las caracteristicas de los servicios
gue reciben y aquellas deseadas en el futuro, cuyos resultados se presentan en el capitulo 1V de
este plan.

h. Se establece el marco estratégico institucional: mision, visién, valores, factores de éxito y politicas
institucionales, las que se presentan en el capitulo | de este plan.

i. Analisis del estado de la infraestructura fisica, equipamiento y sistemas especializado, cuyos
resultados forman parte del plan de accion, dando cabida a la definicion de los proyectos de
inversion que se ejecutaran en el periodo.

j.  En virtud del nivel de desempefio institucional, medido por diversos indicadores, entre ellos el
indice de Gestion Institucional, que en el 2018 y 2019 alcanzé mas de un 90%, se decide aplicar
como técnica de analisis situacional el FOAR, que se enfoca en las fortalezas de la institucion y
las oportunidades asociadas, seguido por la determinacion de las aspiraciones y los resultados.
Para aplicar esta técnica se elabora un instrumento que sistematiza los resultados obtenidos
producto del andlisis realizado en cada departamento. Un resumen de los principales resultados
se presenta en el capitulo VIl de este plan.

k. Una vez obtenidos los resultados del FOAR de los departamentos, se consolidan en una plantilla
de trabajo en Excel. Las fortalezas identificadas se agrupan por areas tematicas y por criterios de
analisis, mientras que las oportunidades por los mismos criterios; seguidamente se asocian a
estos dos elementos, las aspiraciones y los resultados. En esta plantila se mantiene el
departamento proponente, con el fin de facilitar el andlisis. Esta informacion constituye el punto de
partida para el trabajo que se realiza en la plenaria, cuyo producto final, es el plan de accion.

|. Las areas tematicas resultantes en las que se clasificaron las fortalezas, se presentan a
continuacion:

N° Area Tematica

1 Gestion institucional

2 Organizacion y facilitacion de la informacion

3 Proteccidn, conservacion y seguridad del patrimonio
4 Rectoria del Sistema Nacional de Archivos

5 Valoracion documental

m. Los criterios resultantes en las que se clasificaron las fortalezas y las oportunidades, se presentan
a continuacion:
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Criterios

Recursos Humanos
(RH)

Prestacion de los
servicios (PS)
Normativa (N)

Acciones de
coordinacidén (AC)
Tecnologia (T)

Presupuesto (P)

Infraestructuray
equipamiento (IE)
Eficiencia
administrativa (EA)

Dimensiones recomendadas
Suficiencia, formacion, capacitacion, estabilidad, motivacién

Calidad, oportunidad, estudios de usuarios, aprovechamiento de la tecnologia

Suficiencia, vigencia, cumplimiento, sanciones, impunidad

Oportunas, eficientes, actores involucrados, mecanismos de coordinacién

Disponibilidad, aplicacion, internet, redes sociales, seguridad y
almacenamiento de la informacién, proyectos de desarrollo y modernizacion
Disponibilidad, suficiencia, restricciones, ejecucion, cooperacion nacional e
internacional, nuevas fuentes de ingresos

Suficiencia y adecuacion, condiciones ambientales, sistemas especializados,
riesgos

Planificacién, procedimientos, tramites, control interno, estructura organica,

liderazgo

Plenaria. Participan los miembros de la comisidon de trabajo y las personas coordinadoras de las
unidades administrativas, un total de 22 personas, quienes se integran en cuatro grupos de trabajo,

cada uno a cargo de un area tematica, con excepcién de un grupo que analiza dos areas teméticas
relacionadas. Esta actividad fue de un dia completo, con las siguientes actividades programadas:

i. Balance general del cumplimiento del plan estratégico 2014-2018
ii. Repaso de las actividades realizadas
iii. Principales resultados del analisis del marco juridico
iv. Principales resultados del andlisis de la estructura organica

Principales resultados de la aplicacidon de la encuesta a las personas funcionarias y usuarias

sobre la visién de futuro de la institucién
vi. Proyecciones financieras
vii. Resultados del FOAR
viii. Integracién de los grupos de trabajo y metodologia de trabajo
ix. Mesas de trabajo por area tematica
X. Resumen de los principales acuerdos

Para el trabajo en grupo, se facilité la plantilla de trabajo en Excel, con el resumen de los resultados del
FOAR, organizado por area temética, con una columna de observaciones. Esta plantilla incorporé una
hoja de trabajo para elaborar el plan de accién, la que iniciaba con los resultados propuestos en la matriz

del FOAR.
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VIii. PRINCIPALES RESULTADOS DEL FOAR
“La mejor manera de predecir el futuro es creandolo”, Peter Drucker

Como se ha mencionado en el apartado de metodologia de este documento, para fundamentar este plan
se decide aplicar la técnica FOAR, contenida en el documento de orientaciones basicas para la
formulacion y seguimiento del PEI del Mideplan. Con esta técnica, el andlisis se centra en los aspectos
positivos de la organizacién, destacando las buenas practicas y los buenos resultados obtenidos en la
medicion del indice de Gestion Institucional (IGl), en el indice aplicado como plan piloto a las contralorias
de servicios, a los resultados tan satisfactorios obtenidos en los estudios de usuarios y encuestas de
satisfaccion de las personas usuarias, entre otros elementos.

A continuacién se presentan los principales resultados:

Area Tematica 1: Gestidn institucional

Criterios Fortalezas prioritarias

RH Personal altamente calificado y comprometido con la visién y objetivos institucionales.

RH Las personas funcionarias cuentan con un alto grado de formacién académica y profesionalismo,
sumado al compromiso y responsabilidad con el que realizan las labores encomendadas.

RH Se cuenta con un consultorio médico que atiende al personal y sus familias, que cumple con la
normativa que regula este tipo de servicios.

RH Existencia de diversas comisiones que colaboran en la gestion de proyectos especificos.

RH Personal profesional para el desarrollo de sistemas de informacion de pequefia y mediana
complejidad para la gestion de algunos procesos prioritarios.

T Herramientas tecnolégicas adecuadas para llevar a cabo las funciones satisfactoriamente.

T Esfuerzo institucional por mejorar la plataforma tecnoldgica y las telecomunicaciones, asignando

recursos que permitan brindar los servicios de internet, redes, correo electrénico, equipos de cOmputo
para el personal, plataforma Office 365 en la nube, entre otros.

T Sistema tecnoldgico para llevar a cabo el subproceso de Administracion de Bienes y Almacenamiento
y distribucion.

T Esfuerzo institucional por mejorar el sitio web institucional, con el fin de brindar servicios a las
personas usuarias.

PS Prestacion de multiples servicios a las personas usuarias externas e internas con alta calidad y
orientados hacia la mejora continua.

PS Experiencia acumulada en la prestacion de servicios en linea, como la consulta de base de datos y
documentos, entre ellos los tomos de protocolos notariales.

PS Constante seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos en estos estudios de usuarios y
aplicacion de encuestas para medir el grado de satisfaccion en los servicios brindados.

IE Infraestructura fisica propia y adecuada para el desarrollo de las labores institucionales y prestacion
de servicios, asi como la conservacion del patrimonio documental.

P Uso éptimo de los recursos econémicos a pesar de las limitaciones.

P Posibilidad de vender servicios y generar ingresos para cumplimentar los provenientes del
presupuesto nacional.

N Apego al marco juridico que define claramente el accionar de la institucion.

EA Gestion administrativa basada en la excelencia mediante el uso de herramientas de planificacién y
medicién de resultados.

EA Estructura organizativa idonea que incluye unidades necesarias para llevar a cabo las funciones.

EA Excelentes resultados obtenidos en el indice de gestion institucional que mide la Contraloria General
de la Republica.

EA La Institucién realiza contrataciones de auditorias externas anuales a los estados financieros,
auditoria del fraude, entre otros, ademas de contar con una auditoria interna, con resultados
satisfactorios.
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Criterios Fortalezas prioritarias

EA Se cuenta con procedimientos y politicas que garantizan los controles requeridos para cumplir con los
procesos y los objetivos, asi como permiten identificar posibles errores u omisiones en tiempo y
forma.

EA Cultura de autoevaluacidn del sistema de control interno y de valoracion de los riesgos, con por lo

menos una evaluacién anual, generando acciones para mejorar.

Criterios Oportunidades prioritarias

RH Aprovechar las actualizaciones académicas, capacitaciones y cualquier medio de crecimiento
profesional que esté disponible en el mercado.

RH Oferta académica disponible a nivel nacional e internacional para la formacion en licenciatura y
maestrias en carreras afines a la Archivistica.

RH Existencia de amplias zonas verdes en las instalaciones de la institucién, que permiten desarrollar
actividades para el personal.

RH Aprovechar la apertura de los concursos en la Direccion General del Servicio Civil para la realizacion

de exdmenes a fin de que se conforme el registro de elegibles en Archivistica para las plazas que se
encuentran interinas en la institucion.

RH Aprovechar los requisitos académicos, la experiencia del personal y las funciones que cumplen para
promover la reasignacion de sus plazas, cuando la normativa lo permita.

RH Existencia de empresas que realizan estudios de clima organizacional.

RH Normativa que permite la implementacion del teletrabajo.

T Existencia de amplia variedad de herramientas tecnoldgicas gratuitas o pagadas, aplicables a las
diferentes areas de la gestion.

T Intensificar el uso de la tecnologia para la prestacion de servicios.

T Evaluar técnica y presupuestariamente la incorporacion de otros médulos disponibles para maximizar
el uso del sistema BOS y las necesidades que se vayan detectando en el quehacer institucional.

T El estado costarricense posee empresas de servicios tecnolégicos de primera linea, que pueden ser

aprovechables por sus instituciones, incluyendo el Archivo Nacional, para el resguardo de la
plataforma tecnolégica y la informacion.

T El mercado tecnoldgico esta en la posibilidad de ofrecer una plataforma tecnoldgica que permite la
instalacion de aplicaciones web que se pueden orientar a la implementacion de servicios en linea.

T Existen en el mercado empresas especializadas en red de cableado estructurados que ofrecen
diagnosticos y revisiones gratuitas y precios accesibles por sus servicios.

N Existencia de un amplio marco juridico que regula la prestacion de servicios y simplificacion de
tramites en las instituciones publicas.

N Existencia de normativa conexa que complementa la labor que realiza el Archivo Nacional.

EA Existencia de herramientas y sistemas de planificacion y medicion de resultados flexibles.

EA Interés por incorporar los cambios tecnoldgicos o normativos que emitan los entes externos,
relacionados con la mejora continua en el trabajo.

EA Identificar los diferentes tipos de auditorias existentes en el mercado, asi como diferentes empresas

gue brinden el servicio, con el fin de aplicar cada afio distintos instrumentos y validar la informacion.

EA Busqueda continua de avances tecnoldgicos y capacitaciones que ayuden a las personas
colaboradoras a cumplir con sus labores (mejora continua).

AC Investigar en otras instituciones procedimientos acordes con las funciones, que se puedan tomar de
ejemplo en la aplicacion en la institucion.

AC Aprovechamiento de las alianzas interinstitucionales con unidades homélogas y existencia de marco
normativo que lo permite.

P Los costos de actualizaciéon de equipos en el mercado tecnoldgico siempre tienden a la baja, por lo
gue posibilita su renovacion a precios razonables.
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Criterios Aspiraciones

RH Evitar la fuga de personal, mayor estabilidad y mantener altos niveles de desemperio.

RH Aumentar el grado de motivacion de las personas funcionarias y el clima organizacional.

RH Fortalecer las relaciones entre los departamentos y mejorar la prestacion de servicios internos.

RH Contar con personal suficiente para cumplir con las competencias y funciones que impone la
normativa a la institucion.

RH Establecer convenios con el personal y universidades nacionales e internacionales para que el
personal profesional de la institucion realice posgrados en carreras afines a la archivistica.

T Optimizar el uso de la tecnologia para mejorar los procesos e innovar en la prestacion de los servicios
a la ciudadania.

T Que la institucion puede contar con una infraestructura de redes y telecomunicaciones moderna y

segura, que le permita hacer gestion y servicio de informacién de forma agil y oportuna a las
personas usuarias, tanto internas como externas.

PS Seguir brindando servicios de calidad a las personas usuarias, mantenimiento los niveles de
satisfaccion.

PS Mejorar los plazos de atencion optimizando del uso de tecnologia y equipos.

IE Contar con areas de trabajo adecuadas para desempeniar las labores y la prestacion de los servicios.

IE Contar con los recursos necesarios para equipar los depésitos documentales de la IV etapa.

EA Mantener el cumplimiento de los objetivos sustantivos de la institucion, a pesar del entorno de
austeridad total.

EA Que todas las areas de la institucion y en especial las sustantivas, cuenten con una plataforma de

trabajo colaborativo que les permita trabajar en forma conjunta y de cooperacion con sus
comparfieros, y en donde se puedan aprovechar recursos y compartir y desarrollar actividades con la
colaboracion de todos.

Avanzar en las reformas legales que se requieren a partir de las necesidades institucionales.

P Contar con el presupuesto suficiente para atender las necesidades y prioridades de la institucién.

Area tematica 2: Organizacion y facilitacion de la informacion

Criterios Fortalezas prioritarias

EA Existencia de registros y controles para el préstamo de los documentos a las personas usuarias en los
diferentes despachos de atencion.

EA Existencia de diferentes instrumentos para facilitar la localizacion y el acceso de los documentos a las
personas usuarias.

PS Servicios de reprografia de documentos a solicitud de las personas usuarias.

PS Emision de certificacion de documentos a solicitud de las personas usuarias e institucionales publicas
gue los requieren para sus gestiones.

PS Acceso a la base de datos referencial de los documentos.

PS Percepcion positiva de las personas usuarias respecto de los servicios que ofrece el Archivo Nacional

en los diferentes despachos de atencion, lo que ha quedado en evidencia en los diferentes estudios
que se realizan y aplicacion de encuestas para medir la satisfaccion de las personas.

PS Espacios adecuados para la atencion de las personas usuarias y equipos de computo que permiten la
consulta de base de datos y otros documentos digitalizados.

T Existencia de dos proyectos relevantes que tienen varios afios en ejecucion por terceros, como lo son:
Index para la presentacién de indices notariales y la digitalizaciéon y consulta de imagenes de
protocolos notariales por medio de internet.

T Esfuerzos por digitalizar gradualmente documentos con valor cientifico y cultural para mejorar la
conservacion y su facilitacion.

Criterios Oportunidades prioritarias
PS Alto nivel de satisfaccion de las personas usuarias con los servicios que recibe.
PS Avance de la tecnologia aplicada a los servicios en linea.
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Criterios Oportunidades prioritarias

PS Aumento de las necesidades de informacion por parte de la ciudadania.

PS El Archivo Nacional es Unico en el pais.

T Aumento en la produccién de documentos electrénicos en las instituciones de la administracion
publica.

T Estrategia digital establecida por el Gobierno.

T Avance de la tecnologia, en particular la aplicada a los sistemas de informacién y gestion de
documentos electrénicos.

T Avance de la tecnologia para la reproduccion de los documentos.

T El mercado tecnolégico ofrece la posibilidad de tener empresas de desarrollo de software y la

programacion de servicios bajo la modalidad web (web services), que permite la prestacion de
servicios en linea a empresas e instituciones.
EA Credibilidad de la informacion y de los servicios que ofrece la institucién.

N Existencia de normativa complementaria que apoya las actividades de facilitacion de la informacion,
relacionada con el gobierno abierto, el acceso a la informacion y la transparencia en la gestion.

Criterios Aspiraciones prioritarias

PS Mejorar el acceso de los datos contenidos en los instrumentos descriptivos manuales, con el uso de
medios tecnoldgicos, para la utilizacion de las personas usuarias.

PS Realizar mejoras para obtener un instrumento agil y eficiente, aprovechando los avances
tecnologicos, con el fin de facilitar el acceso a las referencias y documentos.

PS Mejorar el trdmite y entrega de certificaciones, utilizando medios electrénicos, para el servicio de las
personas usuarias.

PS Que la institucién ofrezca a las personas usuarias los servicios en linea que requieran a través de su
sitio web, de tal manera que no tengan que solicitarlos personalmente en las instalaciones.

PS Agilizar el tramite de reprografia de documentos a las personas usuarias, tomando en cuenta los
recursos institucionales disponibles.

PS Ofrecer una mayor cantidad de documentos facilitados a las personas usuarias debido al aumento del
acervo documental en forma digital.

PS Mejorar la legibilidad de las imagenes digitalizadas respecto al sello de agua.

EA Ampliar la consulta de imagenes por Internet con la digitalizacién de los tomos de protocolo
microfilmados.

EA Aplicar el teletrabajo en las unidades y personas funcionarias que lo permitan.

EA Mejorar el servicio y el control en el registro de usuarios y consultas, con un sistema automatizado
que esté integrado con los distintos servicios que se brindan en la Sala de Consulta e Investigacion.

EA Que haya un Unico medio para la presentacion de indices (en formato electrénico).

Area Temaética 3: Proteccién, conservacion y seguridad del patrimonio documental

Criterios Fortalezas prioritarias
AC En los ultimos afios se ha dado prioridad a la transferencia de documentos con valor cientifico y
cultural de las instituciones del Sistema Nacional de Archivos y a las donaciones.
AC Se cuenta con planes de rescate del patrimonio documental: audios, videos, afiches y fotografias, por

medio de diferentes estrategias, los que se han venido ejecutando aunque en menor grado que los
documentos que se transfieren de las instituciones publicas.

EA Experiencia acumulada en la administracion de proyectos externos para la reproduccion de fondos
documentales de gran volumen, con fines de conservacion y facilitacion.

EA Infraestructura fisica, mobiliario, equipo, personal técnico capacitado, asi como materiales,
herramientas, presupuesto y procedimientos de trabajo muy bien documentados.

EA La calidad de los servicios que brinda el area de reprografia del Departamento de Conservacion.

EA Recurso humano comprometido con la institucién, deseoso de aumentar sus aprendizajes sobre

bases tecnolégicas renovadas que le facilite la realizacion de sus tareas diarias y el aumento de sus
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Criterios

Fortalezas prioritarias

rendimientos.

EA Se cuenta con algunos diagnoésticos sobre el estado de conservacion de los documentos y se han
elaborado planes para realizarlos y para los procesos de restauracion.

EA Conocimiento basico y elemental en el uso de ciertas sustancias quimicas en sus procesos de trabajo.

EA La proteccion, conservacion y seguridad del patrimonio documental se somete a la valoracién de
riesgos en el proceso de autoevaluacién del sistema de control interno.

EA Se cuenta con procedimientos y politicas claras respecto de los procesos en los que interviene el
patrimonio documental.

IE Infraestructura suficiente para la conservacion y proteccién del patrimonio documental para varios
afios de funcionamiento y la mayoria de los depdsitos con las condiciones idéneas.

IE Se da prioridad a la seguridad de las instalaciones de la institucién, en especial en los depdsitos
documentales por medio de diferentes estrategias y dispositivos de seguridad.

RH Experiencia acumulada en la realizacién de proyectos de digitalizacién de fondos documentales de
pequefio volumen.

RH Recurso humano capacitado y con experiencia necesaria para la realizacion de tareas de restauracion
de los documentos con valor cientifico cultural, aunque sean limitados.

Criterios Oportunidades prioritarias

RH Amplia oferta técnica y profesional en el mercado laboral interno en materia fotogréfica y ciencias
afines.

RH Capacitacion de los archivistas de las instituciones del Sistema Nacional de Archivos en relacion con
la transferencia de documentos con valor cientifico cultural.

RH Concientizacién de la poblacién sobre el valor de documentos histéricos.

RH Disponibilidad en el pais de profesionales con titulacién superior graduados en otros paises en la
especialidad de conservacion y restauracion de documentos.

RH La probabilidad de que llegue a disminuir o desaparecer la encuadernaciéon de tomos de protocolo,
con lo que el recurso humano a cargo de esta actividad se podria destinar a labores de restauracion.

T Avance de la tecnologia para la proteccion del patrimonio documental digital que produce el Archivo
Nacional y el que recibe por medio de las transferencias y que tiene valor cientifico y cultural.

T Suficientes proveedores de tecnologia de punta para actualizar los equipos obsoletos que se tienen
en uso en el Departamento de Conservacion.

N Cobertura legal para utilizar de manera correcta las sustancias quimicas necesarias en los procesos
de trabajo para la limpieza y restauracion de los documentos.

AC Cooperacion nacional o internacional (donaciones) para contar con equipo, mobiliario y sistemas o
aplicaciones en web (software) que apoye el cumplimiento de funciones, que mejore las condiciones
de salud ocupacional de las personas funcionarias y la eficiencia en el servicio publico.

P Existencia de empresas que ofrecen servicios de digitalizacion de documentos, que permitan agilizar
esta labor de acuerdo con la disponibilidad del presupuesto.
Criterios Aspiraciones prioritarias

RH Aumentar el capital humano y diversificarlo para mejorar la prestacion y la calidad de los procesos de
reprografia documental y el servicio de informacién al ciudadano.

RH Profesionalizar el area de restauracion del Departamento de Conservacion con la incorporacion de
recursos humanos que ostente titulacion superior dentro o fuera del pais.

RH Integrar a los encuadernadores al area de restauracion para aumentar el programa de intervencion de
documentos y sin descuidar las otras tareas que también se han realizado en el area de
encuadernacién, como la confeccién de contenedores de conservacion y el cosido de documentos, las
gue se regularian.

EA Concientizar a la poblacién sobre la posibilidad de donar documentos de su custodia que pueden ser
de relevancia para la historia del pais.

EA Avanzar en la ejecucion del plan de transferencias de documentos con valor cientifico cultural, dando

prioridad a los que se encuentran en riesgo de deterioro o pérdida.
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Criterios

Aspiraciones prioritarias

IE

Contar con un espacio adecuado para realizar el tratamiento archivistico de las transferencias que se
custodian en la Unidad de Archivo Intermedio (actualmente el personal de la unidad debe utilizar una
mesa de trabajo ubicada en el depdésito 3 ya que el espacio fisico y el mobiliario no permite realizar el
tratamiento archivistico de forma adecuada y en cumplimiento de condiciones minimas de seguridad
ocupacional).

Mejorar de manera significativa la salud, seguridad, calidad de vida y el bienestar fisico, social y
mental, de las personas que laboran en las primeras etapas de construccién de la institucién,
mediante la remodelacién de la infraestructura existente y compra de mobiliario apropiado que cumpla
con los requisitos de ergonomia.

Acogerse al marco legal que corresponde para justificar la compra, uso y conservacion de las
sustancias quimicas que son necesarias en los procesos de trabajo del Departamento de
Conservacion.

Area Tematica 4: Rectoria del Sistema Nacional de Archivos y Valoracién Documental

Criterios

EA

EA

RH

RH

RH

RH

Criterios

EA

EA

EA

AC

AC

RH

RH

RH

Fortalezas prioritarias

Cultura de planificacion y programacion de actividades de inspeccion en forma anual, lo que permite
optimizar los exiguos recursos existentes de la mejor manera.

Se cuenta con procedimientos y metodologias para llevar a cabo las funciones asignadas al DSAE y
que estan relacionadas con los archivos del Sistema Nacional de Archivos.

Conocimiento y experiencia de las personas facilitadoras que brindan capacitacion en el sistema
nacional de archivos.

Se cuenta con un programa institucional de capacitacion (PIC) dirigido a las personas servidoras del
Archivo Nacional y a las instituciones del Sistema Nacional de Archivos.

Personal calificado en las labores y funciones asignadas al DSAE con capacitacion no solo en
Archivistica sino también en otras areas como control interno, herramientas ofiméticas y otros cursos
gue imparte la institucidn dirigidos al Sistema Nacional de Archivos.

Experiencia profesional en brindar servicios de inspeccién, asesorias, capacitaciones, valoracion
documental y atencion de consultas, en las instituciones que conforman el Sector Publico
Costarricense asi como en organizaciones privadas y particulares. Normalizacion de procedimientos y
nueva metodologia para la realizacion de inspecciones y asesorias.

Oportunidades prioritarias

Amplia normativa legal, administrativa y técnica de caracter general y especifico que regula y orienta
las actividades de disefio, formalizacién y actualizacion de manuales de cargos, emitida por diferentes
instancias.

indices que evallan otras instituciones como el indice de Gestion Institucional de la Contraloria
General de la Republica y el indice de Transparencia del Sector Plblico de la Defensoria de los
Habitantes, que podrian considerar aspectos de la administracion de los archivos.

Mas instituciones presentan el informe de desarrollo archivistico nacional que apoya el indice de
desarrollo archivistico, por ende, se dispone mayor informacion sobre el estado de los archivos.
Aprovechamiento de la experiencia de la Escuela de Estadistica de la UCR para la elaboracion del
indice de desarrollo archivistico, el censo de archivos y otros proyectos que benefician a las
instituciones del Sistema Nacional de Archivos que puedan aprovecharse.

Coordinacion y asesoria del Centro de Capacitacion y Desarrollo de la Direccion General de Servicio
Civil (CECADES), para la gestion de actividades de capacitacion en forma virtual o bimodal.
Deteccion de las carencias y dificultades que enfrentan las personas en la organizacion de los
archivos del Sistema Nacional de Archivos.

Prestigio que ha alcanzado la capacitacion que brinda el Archivo Nacional en las instituciones del
Sistema Nacional de Archivos.

Oferta nacional e internacional en actividades de capacitacion.

Herramientas tecnolégicas gratuitas que facilitan la recoleccién y analisis de datos que permiten
identificar el desarrollo archivistico nacional.
Politicas del Gobierno Central en materia de gobierno abierto y datos abiertos (OGP y RTA).
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Criterios

T

Criterios

RH

RH

RH

RH

RH

EA

EA

EA

AC

Oportunidades prioritarias

El uso de la tecnologia en actividades de capacitacion virtuales o bimodales.

Aspiraciones prioritarias

Contribuir con el desarrollo de las capacidades para mejorar la calidad de los servicios que brindan los
archivos del Sistema Nacional de Archivos.

Dar una cobertura mayor a las necesidades de capacitacién que presentan las personas que laboran
en los archivos.

Buscar capacitaciones internacionales que contribuyan con el desarrollo de competencias
(conocimientos, habilidades y destrezas) en el campo archivistico.

Actualizacion y capacitacion en nuevas técnicas y teorias archivistica (gestion de documento
electrénico; transparencia, gobierno abierto y datos abiertos; normas internacionales, experiencias de
otros paises por medio de foros, conferencias, cursos virtuales y presenciales) y administracion
publica (principalmente por la funcién de asesoria, inspecciones, valoracién y capacitacion).
Participacion del personal del DSAE y de otras personas de areas sustantivas, en actividades de
capacitacion nacional e internacional en areas como competencias blandas por medio de cursos,
talleres, seminarios, congresos, charlas, entre otros.

Aprovechar las plataformas tecnoldgicas que ofrecen diferentes instituciones del sector publico para
realizar capacitaciones virtuales, incluido el CECADES.

Contar con hardware y software modernos que faciliten la ejecucion de las funciones de la Unidad de
Servicios Técnicos Archivisticos, por ejemplo: tabletas; sistemas de informacion estadisticos; sistemas
de informacion especificos para inspecciones, asesorias, valoracion documental, entre otros;
dispositivos de firma digital y electronica.

Contar con sistemas de informacion electronicos que faciliten la ejecucion de funciones sustantivas de
la USTA (inspecciones, asesorias, capacitacion, valoracion documental, atencién de consultas) por
medio de contratacién de servicios profesionales asi como su mantenimiento.

Emisién de mejores criterios técnicos por parte de los profesionales de la Unidad de Servicios
Técnicos Archivisticos que apoyan la toma de decisiones de la CNSED, de la JAAN, los jerarcas
institucionales y las personas usuarias en general.

Metodologia para la verificacion de la informacion que se cumplimenta en el informe de desarrollo
archivistico nacional por parte de las instituciones que presentan este informe, tanto en el sistema de
informacidn electrénico como en el sitio.

Reduccion de plazos para la resolucion de los tramites que se reciben de las instituciones del Sistema
Nacional de Archivos.

Fomentar alianzas estratégicas con diferentes instancias del sector publico y privado, que permitan la
entrega de la capacitacion en una forma mas agil y oportuna permitiendo una mayor cobertura de
participantes.
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IX. PLAN DE ACCION

Hay una fuerza motriz mas poderosa que el vapor, la electricidad y la energia

atomica: la voluntad- Albert Einstein

1. Decisiones iniciales

De previo a la elaboracion del plan y ratificado con las personas que participaron en la plenaria, se
tomaron algunas decisiones que se detallan a continuacion:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

No se incorporan proyectos de infraestructura fisica, tomando en cuenta la capacidad instalada
tanto para la atencion de las labores administrativas como las relacionadas con la conservacion del
patrimonio. Se concluye que con la construccién de la IV etapa del edificio, se atienden los
requerimientos de depdsitos para la conservacion de los documentos con valor cientifico cultural en
el largo plazo, segun las proyecciones realizadas. Por otra parte, como se aprecia en las
proyecciones de recursos para el periodo, no se cuenta con recursos capitalizados para realizar
obras de esta naturaleza e inversion.

No se continuara microfilmando tomos de protocolos notariales por motivo de actualizacién de notas
marginales; en su lugar, se realizara la digitalizacion asumiendo el costo la administracion. En la
medida que los recursos lo permitan, se iran digitalizando los documentos que actualmente se
encuentran en este soporte.

Se dara prioridad a las transferencia de documentos con valor cientifico cultural que se encuentran
en las instituciones del Sistema Nacional de Archivos, que tengan més de 20 afios de producidos y
gue estén en riesgo de deterioro o pérdida comprobado.

Se daré prioridad a la ejecucion de diagnésticos del estado de conservacion de los documentos y al
proceso de restauracion, dando énfasis a los que presenten los problemas mas graves de
conservacion o deterioro.

De acuerdo con los recursos humanos disponibles y el presupuesto, se continuara con la
digitalizacion de los fondos documentales.

Se dara prioridad a la capacitacion virtual o bimodal de las personas que laboran en los archivos del
Sistema Nacional de Archivos, con el fin de aumentar la cobertura y apaliar la carencia de recursos
humanos.

Se dard prioridad a la implementacién del Archivo Nacional Digital en el Archivo Nacional y
gradualmente en las instituciones del Sistema Nacional de Archivos, que tengan los recursos para
cubrir los costos.

Equipamiento del primer piso de la IV etapa del edificio, con la estanteria para la conservacion de
los documentos del Archivo Notarial, proyecto que no fue posible ejecutar en el plan estratégico
anterior.

Mejoramiento del sistema de control de temperatura y humedad en los depésitos de la Il etapa del
edificio, custodio de patrimonio documental.

Se dara prioridad al mejoramiento de la plataforma tecnolégica, con aseguramiento y respaldos en
un data center externo de la plataforma y de la informacion.

Se dara prioridad a la prestacion de servicios en linea, incluidos los que se venden.

Se daréa prioridad al sistema de informacion que permita gestionar las bases de datos y los
documentos digitalizados en los diferentes archivos que custodian documentos con valor cientifico
cultural.

Se dara prioridad al mejoramiento del clima organizacional y el bienestar de las personas
funcionarias.

2. Plan de accién

Seguidamente se presenta el plan de accion para el periodo 2019-2023:
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