PROGRAMA 1: PATRIMONIO DOCUMENTAL
PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog| Obj |[Meta|Sub M Descripcion de la Meta Unidad de Medida Unidad Resp. Poblacion Beneficiada
| 1} 1] v

1 2 0 0 |Facilitar el acervo documental a las personas usuarias
para divulgar la historia patria

1 2 1 0 |Atender el 100% de las consultas de material biblografico | Consultas atendidas 100% 100% 100% 100% DG/BIBLIO Personas usuarias
en la Biblioteca especializada en archivistica y ciencias
afines (aproximadamente 180).

1 2 2 0 |Aplicar una encuesta que mida el grado de satisfaccion Encuestas e Informe 100% 100% 100% 100% DG/BIBLIO Personas usuarias
de las personas usuarias de la Biblioteca y brindar un con los resultados
informe semestral de los resultados obtenidos.

1 2 3 0 [Facilitar el 100% de materiales bibliograficos a las Documentos 100% 100% 100% 100% DG/BIBLIO Personas usuarias
personas usuarias en el Archivo Nacional y préstamos facilitados
interbibliotecarios (aproximadamente 1000).

1 2 4 0 |Atender el 100% de solicitudes de reproduccidn de Reproducciones 100% 100% 100% 100% DG/BIBLIO Personas usuarias
documentos : - Fotocopias de material bibliografico realizadas
(aproximadamente 150 y 5 rangos de reproducciones
digitales)

1 2 5 0 |Poner a disposicion las nuevas referencias bibliograficas, Referencias 25% 25% 25% 25% DTI Personas usuarias
por medio del sitio web el servicio de consulta de las bibliograficas DG/BIBLIO
bases de datos BIBLIO y BG-GRAL" para mantenerla disponibles
actualizado.

1 2 6 0 |Continuar con la depuracidn y normalizacién de registros Referencias 25% 25% 25% 25% DTI Personas usuarias
exportados de la base de datos BIBLIO, con el fin de bibliograficas DG/BIBLIO
ponerlos a disposicidn en el sitio web en el servicio de disponibles
consulta de la Biblioteca.

1 3 0 0 |Difundir el acervo documental a las personas usuarias
para divulgar la historia patria.

1 3 1 0 |Investigary seleccionar cada mes un documento Documento del mes 25% 25% 25% 25% DG/PI Personas usuarias
representativo de un acontecimiento histérico, cultural o
cientifico de Costa Rica para ser publicado en la pagina
web del Archivo Nacional, en redes sociales y remitirlo a
la red Sinergia ALA (se procurara destacar el enfoque
internacional en los casos en que se sea posible)

1 3 2 0 |Atender el 100% de las solicitudes de facilitacion de las Cantidad de 100% 100% 100% 100% DG/PI Personas usuarias
exposiciones documentales itinerantes: exposiciones DCONS/RES
(Aproximadamente 5) facilitadas
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PROGRAMA 1: PATRIMONIO DOCUMENTAL
PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog| Obj |[Meta|Sub M Descripcion de la Meta Unidad de Medida Unidad Resp. Poblacion Beneficiada
| 1} 1] v

1 3 3 0 |Establecer contacto con tres instituciones educativas en Acciones de 33% 33% 33% DG/PI Estudiantes de
comunidades prioritarias para motivarles a utilizar los coordinacion comunidades de
recursos educativos virtuales generados por el Archivo realizadas menor desarrollo
Nacional.

1 3 4 0 |Montar una exposicion sobre el Bicentenario de la Montaje de 100% 100% 100% 100% DG/PI Personas usuarias
Independencia en coordinacién con el Centro de exposicidn DCONS Ciudadania
Produccidn Artistica y Cultural (CPAC) DAH

1 3 5 0 |Apoyar las actividades generales que vaya generando la Acciones de 100% 100% 100% 100% DG/PI Personas usuarias
institucion alrededor de la celebracion del Bicentenario coordinacion y de DAH Ciudadania
de la Independencia. apoyo realizadas DCONS

1 3 6 0 |Apoyar la organizacidn de la actividad para inaugurar el Acciones de 100% DG/PI Personas usuarias
inicio de las actividades de celebracidn del Bicentenario coordinacion y de DAH Ciudadania
de la Independencia, con la develacién del Acta de la apoyo realizadas DCONS
Indepedencia restaurada, en coordinacién con el
Ministerio de Cultura y Juventud y la Presidencia de la
Republica.

1 3 7 0 |Redisefiar una publicacidn virtual sobre el Album de Album redisefiado y 50% 50% DG/PI Personas usuarias
Figueroa que le permita al publico acceder al catdlogo publicado DAH Ciudadania
total del Album

1 3 8 0 |Elaborar y difundir cuatro boletines electrénicos de Boletines electrénicos 25% 25% 25% 25% DG/BIBLIO Personas usuarias
novedades de la Biblioteca dirigidos a archivistas de novedades
nacionales y extranjeros

1 3 9 0 |Elaborary difundir internamente cuatro boletines con Boletines electrénicos 25% 25% 25% 25% DG/BIBLIO Personas usuarias
referencias bibliograficas. de referencias

1 4 0 0 |Preservar el patrimonio documental para las actuales y
futuras generaciones.

1 4 1 0 |Restaurar 15 libros del material bibliografico de la Cantidad de 40% 60% DCONS Personas usuarias
Biblioteca que presentan mayores problemas de materiales DG/BIBLIO
conservacion y hacer las restauraciones necesarias. restaurados

1 6 0 0 |Organizar el patrimonio documental y bibliografico
para facilitar su localizacién y facilitacion a la persona
usuaria.

1 6 1 0 |Realizar tratamiento bibliotecoldgico (catalogacion, Registros 25% 25% 25% 25% DG/BIBLIO Personas usuarias

clasificacion, indizacién y automatizacion de la
informacion) a 1040 registros contenidos en libros;
monografias y articulos de publicaciones periddicas,
recibidos en soporte papel y digital.

bibliograficos
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PROGRAMA 1: PATRIMONIO DOCUMENTAL
PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog| Obj |[Meta|Sub M Descripcion de la Meta Unidad de Medida Unidad Resp. Poblacion Beneficiada
| 1} 1] v

1 6 2 0 [Continuar con el tratamiento bibliografico del material Registros 50% 50% DG/BIBLIO Personas usuarias
donado por la sefiora Virginia Urcuyo (75 registros bibliograficos
aproximadamente).

1 6 3 0 [Realizar tratamiento bibliotecoldgico (catalogacion, Registros 50% 50% DG/BIBLIO Personas usuarias
clasificacién, indizacion y automatizacién de la bibliograficos
informacion) a: 10 libros de material que ingresa por la
Ley de Derechos de Autor.

1 6 4 0 |Migrar informacion a un repositorio de conservacion Informacion en 100% 100% 100% 100% DG/BIBLIO Personas usuarias
permanente, de las colecciones BIBLIO, BG-GRAL y DER- repositorio digital DTI
AUT, que ingrese en el afio en soporte Disco Compacto.

1 6 5 0 [Continuar con la implementacion del plan de descripcidon | Plan implementado 100% 100% 100% 100% DG/BIBLIO Personas usuarias
de metadatos que contempla informacidn digital de las
publicaciones con el archivo digital.

1 6 6 0 |Coordinar con el Sistema Nacional de Bibliotecas de Acciones de 100% 100% 100% 100% DG/BIBLIO Archivo Nacional y
Costa Rica, las acciones necesarias para realizar el coordinacion personas usuarias
convenio de uso de la plataforma Janium. realizadas

1 7 0 0 |Apoyar las actividades sustantivas del Archivo Nacional
mediante la aplicacion de artes graficas

1 7 1 0 |Tramitar, de acuerdo con las posibilidades del Materiales 100% 100% 100% 100% DG/PI Archivo Nacional y
cronograma de trabajo, las solicitudes de disefios grafico personas usuarias
por parte de los departamentos (rétulos, formularios,
certificados, boletines, etc.)

1 7 2 0 |Tramitar, de acuerdo con las posibilidades del Materiales 100% 100% 100% 100% DG/PI Archivo Nacional y
cronograma de trabajo, las solicitudes de disefio grafico personas usuarias
por parte de la Unidad de Proyeccidn Institucional.

1 8 0 0 [Proyectar el quehacer institucional en el ambito
nacional e internacional.

1 8 1 0 |Realizar las sesiones de la Comision Editora del Archivo Sesiones realizadas 100% 100% 100% 100% DG/CE Archivo Nacional y
Nacional, donde se definan los contenidos de todas las personas usuarias
publicaciones y el cumplimiento de otras funciones
asignadas.

1 8 2 0 |Difundir las publicaciones 2020 del Archivo Nacional por |Actividades de difusén| 100% DG/PI Archivo Nacional y
medio de una serie de videos cortos con las personas realizadas DG/BIBLIO personas usuarias

invitadas para que las comenten.
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PROGRAMA 1: PATRIMONIO DOCUMENTAL
PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog| Obj |[Meta|Sub M Descripcion de la Meta Unidad de Medida Unidad Resp. Poblacion Beneficiada
| 1} 1] v

1 8 3 0 |Produciry publicar la Revista del Archivo Nacional del Revista digital 10% 40% 40% 10% DG/CE Archivo Nacional y
2021 DG/PI personas usuarias

1 8 4 0 |Producir 4 ediciones trimestrales del Boletin Archivese en| Boletines digitales 25% 25% 25% 25% DG/PI Archivo Nacional y
formato digital. entregados Departamentos personas usuarias

1 8 5 0 |Producir los documentos relativos a las Normas Técnicas Documentos 100% 100% 100% 100% DG/PI Archivo Nacional y
que publicard la institucidn durante 2021. disefiados DSAE Sistema Nacional de

Archivos

1 8 6 0 |Disefiar un entorno virtual que reuna los recurso Entorno digital 25% 25% 25% 25% DG/PI Publico interesado,
educativos que la institucion ofrece para que las disefiado y puesto a la Departamentos especialmente
personas interesadas naveguen de manera auténoma disposicion del docentes y
con el fin de difundir el patrimonio documental y el publico estudiantes
quehacer del Archivo Nacional.

1 8 7 0 |Elaborar cartas informativas y remitir a los docentes de Cartas informativas 33% 33% 33% DG/PI Docentes
instituciones educativas, vinculados con el Archivo enviadas
Nacional sobre recursos educativos que ofrece la
institucion.

1 8 8 0 |Revisar y actualizar periddicamente los perfiles Actualizacionesenlas| 100% 100% 100% 100% DG/PI Personas usuarias
institucionales en Facebook, Twitter, Instagram y redes sociales Ciudadania
Youtube de acuerdo con el plan de publicaciones.

1 8 9 0 |Redactary enviar el 100% de los comunicados de prensa Comunicados e 100% 100% 100% 100% DG/PI Personas usuarias
e invitaciones a los medios de comunicacién sobre invitaciones enviadas
asuntos relevantes del quehacer institucional y remitir a
la red Sinergia ALA los que corresponda.

1 8 10 0 |Organizar una actividad en conmemoracion del Dia Ejecucion de 20% 80% DG/PI Publico que participa
Internacional de los Archivos, el 9 de junio. Darle difusion actividades Departamentos en la celebracion
entre los archivistas del Sistema Nacional de Archivos conmemorativas
para su celebracion e informarlo al Consejo Internacional
de Archivos. (PPD)

1 8 11 0 [Participar en la Expo Museos, en atencion a la Actividades realizadas 100% DG/PI Personas usuarias
convocatoria del Ministerio de Cultura y Juventud.

1 8 12 0 |Organizar una actividad en conmemoracion del Dia Actividades realizadas 50% 50% DG/PI Publico que participa
Mundial del Patrimonio Audiovisual (23 de octubre) DAH en la celebracion

1 8 13 0 |Realizar una actividad cultural para celebrar el Mes de la | Actividades culturales 40% 60% DG Publico que participa
Patria. Departamentos en la celebracion
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PROGRAMA 1: PATRIMONIO DOCUMENTAL
PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog| Obj |[Meta|Sub M Descripcion de la Meta Unidad de Medida Unidad Resp. Poblacion Beneficiada
| 1} 1] v

1 8 14 0 [Mantener actualizada la informacién del Archivo Informacion 100% 100% DG/PI Archivo Nacional y
Nacional en el Sitio Web del Ministerio de Culturay actualizada personas usuarias
Juventud, SICultura, Asociacion Latinoamericana de
Archivos, Wikipedia y otras instancias.

1 8 15 0 |Coordinar la gestidon del 100% de contenidos, imagenesy| Actualizaciones del 100% 100% 100% 100% DG/PI Archivo Nacional y
actualizaciones del sitio web institucional y dar Sitio Web DTI personas usuarias
seguimiento al plan permanente de mejoras Departamentos

1 8 16 0 |Coordinar con la Seccion de Archivistica de la Universidad Acciones de 100% 100% 100% 100% DG/PI Estudiantes de
de Costa Rica y Escuelas de Historia de diversas coordinacion DG/BIBLIO universidades
universidades para ofrecer una experiencia educativa realizadas DAH
virtual a estudiantes de nuevo ingreso, con el fin de DSAE
difundir los servicios del Archivo Nacional.

1 8 17 0 |Donar el 100% de las publicaciones del Archivo Nacional Publicaciones 50% 50% DG/BIBLIO Suscriptores
con instituciones nacionales e internacionales, enviadas nacionales e
estudiantes de archivistica y publico en general y canjear internacionales
o donar en formato digital, el 100% de las publicaciones
del Archivo Nacional con instituciones nacionales e
internacionales.

1 8 18 0 |Dar seguimiento a los suscriptores en convenio Canje y donaciones de| 100% 100% 100% 100% DG/BIBLIO Personas usuarias
canje/donacién, con el fin de determinar la continuidad publicaciones
de materiales publicados y evitar dar de baja a los
suscriptores que no envian constantemente material
bibliografico (Plan estratégico).

1 8 19 0 |Asesorar a la coordinadora de la Biblioteca Institucional, | Acciones de asesoria 100% 100% 100% 100% DG/PI Archivo Nacional y
en el momento en que lo requiera, en el realizadas DG/BIBLIO personas usuarias

aprovechamiento de las herramientas y espacios de
difusion que le ofrece la Unidad de Proyeccion
Institucional.
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PROGRAMA 2: SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog

Obj

Meta

Sub M

Descripcion de la Meta

Unidad de Medida

Cronograma

Unidad responsable

Poblacion
Beneficiada |

Velar por el cumplimiento de la legislacion archivistica
nacional.

Presentar el 100% de las denuncias administrativas ante
las Auditoria Internas o Contraloria General de la
Republica, y/o judiciales que procedan por
incumplimiento a la Ley del Sistema Nacional de
Archivos N° 7202 y su Reglamento, Ley General de
Control Interno N°8292 vy otras leyes conexas en contra
de las instituciones del Sistema.

Denuncias
presentadas

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Sistema Nacional de
Archivos y ciudadania

Dar seguimiento en forma anual a las denuncias
administrativas interpuestas contra las instituciones del
Sistema Nacional de Archivos, a través de oficios, correo
electroénico, llamadas telefénicas y visitas del personal
del DSAE.

Informe de
seguimiento

100%

DG/AJ

Sistema Nacional de
Archivos y ciudadania

Dar seguimiento en forma anual a las denuncias
judiciales interpuestas contra las instituciones del
Sistema Nacional de Archivos u otras personas fisicas o
juridicas, a través de llamadas telefdnicas y visitas a los
despachos judiciales.

Informe de
seguimiento

100%

DG/AJ

Sistema Nacional de
Archivos y ciudadania

Contribuir con el fortalecimiento de las capacidades de
las personas funcionarias que laboran en los archivos
del sistema, mediante una oferta de capacitacion sobre
los aspectos prioritarios del quehacer archivistico.

Llevar a cabo el XXXIIl Congreso Archivistico Nacional.
Duracion: 20 horas. Cupo: 150 personas, nacionales y
extranjeros. (Tema: por definir)

Congreso Virtual

25%

50%

25%

DG
Departamentos

Sistema Nacional de
Archivos

Incentivar el desarrollo archivistico nacional por medio
de diversas actividades sustantivas.

Otorgar los Premios Archivisticos Nacionales:

"Luz Alba Chacén de Umaiia" al archivo distinguido.
"José Luis Coto Conde" al mejor trabajo de investigacion
archivistica.

Premiacion

10%

50%

40%

JAAN
DG

Sistema Nacional de
Archivos

Apoyar la realizacion del Congreso Archivistico Nacional
y la celebracion de la semana del profesional en
Archivistica

Actividades realizadas

100%

DG/PI
DG/AD

Sistema Nacional de
Archivos
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PROGRAMA 2: SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog | Obj| Meta | Sub M Descripcion de la Meta Unidad de Medida Cronograma Unidad responsable Poblacion
| 11 111 \" Beneficiada ‘

2 5 3 0 |Emitir el 100% de circulares para el Sistema Nacional de Circulares 100% 100% 100% 100% DG/AD Sistema Nacional de
Archivos sobre asuntos archivisticos de interés DSAE Archivos
institucional tales como: normativa, opciones de
capacitacidn, eventos, valoracion documental, etc.

(Aproximadamente 5 circulares)

2 6 0 0 |Apoyar las labores sustantivas de promocion del
desarrollo del Sistema Nacional de Archivos.

2 6 1 0 |Realizar el 100% de las sesiones de la Junta Sesiones 100% 100% 100% 100% JAAN Archivo Nacional y
Administrativa de conformidad con las competencias DG Sistema Nacional de
que le asigna la Ley 7202. (Aproximadamente 40 Archivos
sesiones)

2 6 2 0 |Participar en el 100% de las reuniones de la carrera de Reuniones 100% 100% 100% 100% DG Sistema Nacional de
Archivistica de la U.C.R. a las que sea convocado el Archivos
Archivo Nacional, con el fin de cooperar en el desarrollo
archivistico nacional.

2 6 3 0 |Participar en el 100% de las reuniones de la Comisién Reuniones 100% 100% 100% 100% DG Archivo Nacional y
Nacional de Conmemoraciones Histéricas que se ciudadania
convoquen.

2 7 0 0 |Recibir y brindar cooperacion archivistico en el ambito
nacional e internacional para potenciar el desarrollo
del Sistema Nacional de Archivos.

2 7 1 0 |Colaborar con la Asociacidn Latinoamericana de Archivos Actividades de 100% 100% 100% 100% DG Archivo Nacional y
(ALA) en las actividades archivisticas, cuando se solicite. cooperacion Sistema Nacional de

Archivos

2 7 2 0 |Atender los compromisos aquiridos, en materia de Actividades realizadas| 100% 100% 100% 100% DG/PI Sistema Nacional de
comunicacion, al ser parte de la Red Sinergia ALA e Archivos
Iberarchivos.

2 7 3 0 |Cooperar con el Consejo Internacional de Archivos en Actividades de 100% 100% 100% 100% DG Sistema Nacional de
las actividades archivisticas de mutuo interés, cuando cooperacion Archivos
sean de su conocimiento.

2 7 4 0 |Cooperar con el Programa ADAI en 2 actividades: Actividades de 100% 100% 100% 100% DG Archivo Nacional y
A) Asistencia a la reunidn anual del Comité cooperacion Sistema Nacional de
Intergubernamental del Programa ADAI. Archivos
B) Tramitacidn y ejecucion de proyectos que se
aprueben para Costa Rica de la XIX Convocatoria del
Programa.

Péagina 7



PROGRAMA 2: SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog | Obj| Meta | Sub M Descripcion de la Meta Unidad de Medida Cronograma Unidad responsable Poblacion
| 11 1] [\ Beneficiada ‘

2 7 5 0 |Tramitar, controlar y dar seguimiento a los proyectos Actividades realizadas| 100% 100% 100% 100% DG/AD Archivo Nacional y
gue se ejecutan con recursos provenientes del programa Sistema Nacional de
ADAIl y otros asuntos del Progama Iberoarchivos. Archivos

2 7 6 0 |Presentar las solicitudes de cooperacién con organismos Proyectos 100% 100% 100% 100% DG/AD Archivo Nacional y
internacionales y gobiernos amigos a través de presentados Departamentos personas usuarias
proyectos ante entidades tales como Consejo
Internacional de Archivos, UNESCO, entre otros, dandole
prioridad a la conservacién y digitalizacidn de
documentos, digitacidn de registros en bases de datos,
etc.

2 7 7 0 |Definir una cartera de proyectos en materia de Cartera de proyectos 10% 70% 20% DG/AD Archivo Nacional y
conservacion,proteccién y seguridad del patrimonio Departamentos personas usuarias
documental para ser financiados con fondos de
cooperacion (Plan estratégico 2019-2023), buscar el
financiamiento y ejecutar aquellos que hayan sido
favorecidos con los recursos).

2 7 8 0 |Revisar y tramitar ofertas de actividades de capacitacion Actividades de 100% 100% 100% 100% DG/AD Personas funcionarias
y actualizacién por medio de cursos, talleres y seguimiento
cooperacion internacional en general, cuando sean fuera realizadas
del pais.

2 7 9 0 |Dar continuidad a las gestiones realizadas con la Actividades de 100% 100% 100% 100% JAAN Sistema Nacional de
Universidad Estatal a Distancia y la Universidad Técnica seguimiento DG Archivos
Nacional para la apertura de un pregrado y grado en realizadas
Archivistica.

2 7 10 0 |Participar en el 100% de las reuniones que convoque la Reuniones 100% 100% 100% 100% DG Archivo Nacional
Comisién Nacional de Memoria del Mundo.

2 7 11 0 |Analizar el 100% de las propuestas que se reciban para el | Revisiones realizadas 100% 100% 100% 100% DG Archivo Nacional y
registro nacional de Memoria del Mundo. ciudadania
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES

PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog

Obj

Meta

Sub M

Descripcion de la Meta

Unidad de Medida

Cronograma

Unidad responsable

Poblacion
Beneficiada

Ejercer el control y la supervision de todas las
actividades sustantivas y de apoyo que realizan las
instancias del Archivo Nacional.

Realizar el 100% de las actividades de seguimiento,
supervisidn, control y evaluacién de las actividades
contenidas en el plan, mediante acciones de
coordinacion, reuniones, valoracién de informes,
encerronas, entre otras.

Actividades realizadas

100%

100%

100%

100%

DG
Departamentos

Archivo Nacional

Cumplir con lo establecido en la Ley General de
Control Interno, articulos 17 y 18 que establecen la
obligatoriedad de toda institucion publica de auto
evaluar su Sistema de Control Interno y contar con un
Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional.

Realizar una Autoevaluacién del Sistema de Control
Interno del Archivo Nacional del afio 2021 y formular el
Plan de Mejoras respectivo.

Actividades realizadas

25%

75%

JAAN
DG/CCI
Departamentos

Archivo Nacional

Realizar una valoracién del Sistema de Riesgos del
Archivo Nacional del afio 2021 y formular el Plan de
Mitigacidn respectivo.

Actividades realizadas

75%

25%

JAAN
DG/CCI
Departamentos

Archivo Nacional

Evaluar semestralmente el grado de avance del Plan de
Mejoras del Sistema de Control Interno 2019 y afios
anteriores y presentar un informe a la Junta
Administrativa.

Informe con los
resultados

100%

100%

DG/PLA

Archivo Nacional

Evaluar semestralmente el grado de avance del Plan de
Mitigacion de Riesgos 2019 y afios anteriores y
presentar un informe a la Junta Administrativa.

Informe con los
resultados

100%

100%

DG/PLA

Archivo Nacional

Cumplir con el Decreto Ejecutivo N2 33587 del 31 de
enero de 2007, denominado "Reforma Establece los
Lineamientos técnicos, metodolégicos para la
elaboracion de la estructura del Plan Anual Operativo
para las entidades publicas, ministerios y demas
organos" y la circular 8270 de la Contraloria General
de la Republica.

Formular el Plan Operativo Institucional del afio 2022
(en formato MIDEPLAN) y el Plan de Trabajo Interno.

Plan Operativo
Institucional
Plan de Trabajo

100%

DG/PLA
Departamentos

Archivo Nacional

Reformular el Plan Operativo Institucional del afio 2021
(en formato MIDEPLAN) y el Plan de Trabajo Interno y
remitirlo a las instancias correspondientes.

Planes reformulados

100%

DG/PLA
Departamentos

Archivo Nacional
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES

PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog

Obj

Meta

Sub M

Descripcion de la Meta

Unidad de Medida

Cronograma

v

Unidad responsable

Poblacion
Beneficiada

Mantener actualizados los proyectos de inversion
inscritos en el Banco de Proyectos de Inversion Publica
en el Mideplan y en coordinacién con SEPLA del MCJ.

Proyectos
actualizados

100%

100%

100%

100%

DG/PLA

Archivo Nacional

Formular dos proyectos de inversion: a) para
equipamiento institucional que contemple la adquisicion
de lo incluido en la partida presupuestaria 5.01
Magquinaria, equipo y mobiliario y b) modernizacién del
sistema contra incendios en coordinacion con el Cuerpo
de Bomberos de Costa Rica.

Proyectos formulados
e inscritos

50%

25%

25%

DG/PLA

DCONS

DAF/SG
CAE

Archivo Nacional

Cumplir con lo establecido en el Reglamento a la Ley
de Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos, decreto ejecutivo No. 32988,
articulos 73-74 que establecen la periodicidad
semestral para la presentacion de informes de
evaluacion del POI, ala STAP y MIDEPLAN.

Realizar cuatro informes trimestrales de evaluacion del
Plan de Trabajo 2020. (El informe del I T se presenta en
el Il Trimestre y asi sucesivamente)

Informes de
evaluacion trimestral

25%

25%

25%

25%

DG/PLA
Departamentos

Archivo Nacional

Realizar un informe de evaluacion anual del Plan de
Trabajo 2020.

Informe de
evaluacién anual

100%

DG/PLA
Departamentos

Archivo Nacional

Realizar un informe de evaluacién anual del POI 2020
para presentar a la Secretaria de Planificacion del
Ministerio de Cultura y Juventud y a la Secretaria
Técnica de la Autoridad Presupuestaria (STAP) en
formato de MIDEPLAN.

Informes de
evaluacidén anual

100%

DG/PLA

Archivo Nacional y
ciudadania

Realizar el nforme para perfeccionar la rendicién de
cuentas, de los resultados obtenidos en el 2020.

Informe de rendicion
de cuentas

100%

DG/PLA

Archivo Nacional y
ciudadania

Realizar un informe de evaluacién semestral del POI
2021 para presentar a la Secretaria de Planificacidn del
Ministerio de Cultura y Juventud y a la Direccién
General de Presupuesto Nacional (DGPN) de acuerdo
con los lineamientos y los instrumentos establecidos por
la DGPN

Informe de
evaluacién semestral

100%

DG/PLA

Archivo Nacional y
ciudadania

Presentar a la Unidad de Planificacién, con copia a la
Direccién, Subdireccidon, un informe intra trimestral
ejecutivo de seguimiento y control de la ejecucién de las
metas y actividades de cada departamento.

Informes ejecutivos

33%

33%

33%

DG/ Departamentos

Archivo Nacional
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES

PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog|Obj| Meta|Sub M Descripcion de la Meta Unidad de Medida Cronograma Unidad responsable Poblacion
1 1l 1 1V Beneficiada
3 6 7 0 |Verificar en forma mensual de que los reportes de Acciones de 100% 100% 100% 100% DG/PLA Archivo Nacional
actividades se encuentren actualizados en el SIRACUJ y verificacion y
dar acompafiamiento a las personas resposables de la seguimiento
inclusion de la informacion en el sistema.
3 6 8 0 |Incorporar en el SIPP de la Contraloria General de la SIPP actualizado 50% 50% DG/PLA Archivo Nacional
Republica el informe de evaluacién anual del 2020 y el
semestral del 2021.
3 6 9 0 |Presentar el 100% de los informes solicitados por el Informes presentados| 100% 100% 100% 100% DG/PLA Archivo Nacional
Ministerio de Cultura y Juventud y demds entes
externos que asi lo requieran.
3 |7 0 0 |Dotar de un planeamiento estratégico al Archivo
Nacional para la formulacién de objetivos y metas de
mediano y largo plazo, asi como dar seguimiento a su
cumplimiento.
3 7 1 0 |Elaborar un informe de seguimiento del cumplimiento Informe de 100% DG/PLA Archivo Nacional
de las metas contenidas en el Plan Estratégico 2019- seguimiento Departamentos
2023.
3 |8 0 0 |Cumplir con la Ley de Proteccion al Ciudadano del
Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos, asi
como su reglamento, con acciones de mejora continua
para la prestacion de servicios de calidad y atencién de
las personas usuarias.
3 8 1 0 [Revisar y actualizar, si fuera necesario, la Guia de Guia revisada y 50% 25% 25% CMR Personas usuarias
Tramites del Archivo Nacional e informar al MEIC para actualizada
que sea incluido en el Catalogo Nacional de Tramites y
gestionar la publicacion del decreto de reforma.
3 8 2 0 [Dar seguimiento al Plan de Mejora Regulatoria que se Acciones de 100% 100% 100% 100% CMR Personas usuarias
desarrolla en la Institucion. seguimiento
3 8 3 0 [Mantener actualizado el Catalogo Nacional de Tramites | Catdlogo de Tramties 100% 100% 100% 100% CMR Personas usuarias
del MEIC con los tramites y requisitos que los actualizado
ciudadanos requieren y realizan en la institucion.
3 8 4 0 |Participar en el 100% de actividades de capacitacion que Capacitaciones 100% 100% 100% 100% CMR Personas
se brindan por parte de otras instituciones relacionadas recibidas funcionarias
con la simplificacion de tramites y mejora regulatoria.
3 8 5 0 |Llevar a cabo el 100% de las reuniones programadas Reuniones realizadas 100% 100% 100% 100% CMR Personas
para el afio (aprox. cuatro al afio) funcionarias
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES

PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog

Obj

Meta

Sub M

Descripcion de la Meta

Unidad de Medida

Cronograma

v

Unidad responsable

Poblacion
Beneficiada

Verificar en forma anual que los tramites que competen
a los servicios que brinda cada departamento se
encuentren publicados en los despachos de atencién al
publicoy en el sitio web.

100%

DG/CS
DG/PLA

Personas usuarias

10

Cumplir con lo establecido en el articulo 16 de la Ley
de Planificacion Nacional, sobre la necesidad de
realizar una labor sistematica de modernizacion de la
organizacion y procedimientos de instituciones
publicas.

10

Revisar, diagramar y gestionar la aprobacion del 100%
de los procedimientos presentados a la Unidad de
Planificacién.

Procedimientos
aprobados

100%

100%

100%

100%

DG/PLA
JAAN

Archivo Nacional

10

Realizar una revisién del inventario de procedimientos
para determinar cuales han perdido vigencia y proceder
a tramitar su eliminacién ante la Junta Administracion.

Informe con los
resultados

100%

DG/PLA
JAAN

Archivo Nacional

10

Realizar actividades para avanzar gradualmente en la
transformacion digital en el Archivo Nacional. (PPD)

Acciones realizadas

100%

100%

100%

100%

DG/AD

Archivo Nacional

11

Asesorar en materia legal a la Junta Administrativa,
Direccidon y Subdireccion General, Jefaturas de
departamento, personas funcionarias y particulares en
asuntos relacionados con la institucion.

11

Responder el 100% de las solicitudes sobre criterios
legales y consultas realizadas, presentadas por la JAAN,
la Direccidn General, jefes de departamento, CNSED,
Auditoria Interna, Unidades de Proveeduria Institucional
y Recursos Recursos Humanos. (Aproximadamente 50)

Criterios emitidos

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Archivo Nacional y
personas usuarias

11

Ingresar a la base de datos el 100% de los registros
nuevos de los criterios legales emitidos durante el afio y
vincularlo con el texto del documento. (Ingresar los
criterios del 2020 y 2 del 2019, una vez que DTI concluya
la nueva base de datos)

Base de datos
actualizada

100%

100%

DG/AJ

Archivo Nacional

11

Atender y resolver el 100% de las solicitudes de analisis
juridico de diferentes documentos, a peticion de
autoridades institucionales, tales como proyectos de ley,
normas juridicas, dictdmenes, entre otros; a fin de
determinar la accién por seguir. (Aproximadamente 20)

Oficios emitidos

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Archivo Nacional y
personas usuarias
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES

PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog

Obj

Meta

Sub M

Descripcion de la Meta

Unidad de Medida

Cronograma

v

Unidad responsable

Poblacion
Beneficiada

11

Redactar el 100% de los documentos para efectuar
diferentes gestiones administrativas o judiciales
(formalizacidn de donaciones, convenios, contestacion
de notificaciones, recursos de amparo, resoluciones
para regular determinadas actividades internas de la
institucion, oficios a solicitud de la Direccion General,
entre otros). (Aproximadamente 65)

Documentos
redactados

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Archivo Nacional y
personas usuarias

11

Revisar el 100% de los documentos para efectuar
diferentes gestiones administrativas o judiciales
(formalizacion de donaciones, convenios, contestacion
de notificaciones y recursos, oficios a solicitud de la
Direccion General, entre otros).

(Aproximadamente 70)

Documentos
revisados

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Archivo Nacional y
personas usuarias

12

Brindar soporte juridico a la Proveeduria Institucional
en la tramitacion de los procedimientos de
contratacion administrativa.

DG/A)

12

Revisar el 100% de los carteles de licitaciones
abreviadas o publicas y algunos de contrataciones
directas requeridos por la Proveeduria Institucional.
(Aproximadamente 10)

Carteles

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Archivo Nacional

12

Efectuar el 100% de los estudios legales de ofertas a
solicitud de la Proveeduria Institucional.
(Aproximadamente 10)

Estudios de ofertas

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Archivo Nacional

12

Realizar la aprobacién interna del 100% de los contratos
que lo requieran. (Aproximadamente 5)

Aprobaciones

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Archivo Nacional

13

Cumplir con el deber de denunciar los hechos
irregulares cometidos contra los documentos.

13

Presentar ante el Ministerio Publico el 100% de las
denuncias por falsificacién de reproducciones de
documentos con valor cientifico y cultural, emitidos por
el Archivo Nacional, desapariciéon de documentos
originales bajo su custodia u otros hechos ilicitos.
(Aproximadamente 2)

Denuncias

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Archivo Nacional y
personas usuarias

14

Cumplir con el debido proceso tendiente a la
averiguacion real de los hechos por presunta
responsabilidad de las personas funcionarias por
infraccion al ordenamiento juridico.

14

Instruir el 100% de los procedimientos administrativos
disciplinarios solicitados por la Direccién General y/o la
JAAN. (Aproximadamente 6)

Procedimientos
ejecutados

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Personas
funcionarias
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES

PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog

Obj

Meta

Sub M

Descripcion de la Meta

Unidad de Medida

Cronograma

v

Unidad responsable

Poblacion
Beneficiada

14

Efectuar el 100% de investigaciones preliminares, sea de
manera individual o como parte de una comisién
investigadora, a solicitud de la Direccién General.
(Aproximadamente 4)

Investigaciones
realizadas

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Personas
funcionarias

15

Cumplir con la normativa contenida en el Estatuto de
Servicio Civil, Cédigo de Trabajo y demas normas,
relacionadas con el pago de derechos laborales a las
personas funcionarias que finalizan su relaciéon laboral.

15

Redactar el 100% de los proyectos de resoluciones para
el pago de extremos laborales a ex personas
funcionarias requeridos por la administracion.
(Aproximadamente 7)

Resoluciones

100%

100%

100%

100%

DG/AJ

Archivo Nacional y
personas
exfuncionarias.

16

Atender las gestiones presentadas por las personas
usuarias ante la Contraloria de Servicios, de
conformidad con la Ley Reguladora del Sistema
Nacional de Contralorias de Servicios, Ley 9158 y su
reglamento, Decreto ejecutivo 39096-PLAN. Asi como
las tareas propias del Oficial de Acceso a la
Informacion.

16

Atender el 100% de las gestiones presentadas por las
personas usuarias ante la Contraloria de Servicios.

Gestiones atendidas

100%

100%

100%

100%

DG/CS

Personas usuarias

16

Presentar trimestralmente un informe de registro
detallado sobre las gestiones planteadas ante la
Contraloria de Servicios y publicarlo en el sitio web
institucional.

Informes
presentados.

25%

25%

25%

25%

DG/CS

Personas usuarias

16

Presentar semestralmente un informe de registro
actualizado sobre las recomendaciones y las acciones
organizacionales implementadas para resolver las
gestiones planteadas ante la Contraloria de Servicios y
publicarlo en el sitio web institucional.

Informes
presentados.

50%

50%

DG/CS

Personas usuarias

16

Elaborar y remitir al 100% de las personas usuarias que
planteen gestiones ante la Contraloria de Servicios, un
boletin informativo en relacion con el quehacer de esta
dependencia y la prestacion de los servicios publicos, en

Boletines enviados

100%

100%

100%

100%

DG/CS

Personas usuarias

16

Preparar cuatro productos de comunicacién para remitir
al personal del Archivo Nacional, sobre aspectos
importantes relacionados con la prestacion del servicio
publico.

Productos de
comunicacion
enviados

25%

25%

25%

25%

DG/CS

Archivo Nacional y
personas usuarias
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES

PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog|Obj| Meta|Sub M Descripcion de la Meta Unidad de Medida Cronograma Unidad responsable Poblacion
1 1l 1 1V Beneficiada

3 |16 6 0 |Elaborar los informes de andlisis sobre la aplicaciéon de Informes de anélisis 50% 50% DG/CS Archivo Nacional y
instrumentos para obtener opinién de las personas presentados personas usuarias
usuarias en relacién con la calidad de los servicios
brindados en las diferentes dreas de atencion al publico.

3 |16 7 0 |Evaluar los servicios brindados por el Archivo Notarial, Informes de 50% 50% DG/CS Archivo Nacional y
Archivo Intermedio y la Sala de Consulta, con base en la resultados DG/PLA personas usuarias
metodologia para la medicién de estandares de calidad, presentados
elaborada de manera conjunta por la Contraloria de
Servicios y la Unidad de Planificacion Institucional.

3 |16 8 0 [Evaluar laimplementacién de recomendaciones en el Informe de 100% DG/CS Archivo Nacional y
Archivo Intermedio del Departamento Servicios seguimiento personas usuarias
Archivisticos Externos, derivadas del informe de andlisis
elaborado por la Contraloria de Servicios en el 2019,
sobre el estudio de usuarios correspondiente al 2018.

3 |16 9 0 |Evaluar la implementacién de recomendaciones en la Informe de 100% DG/CS Archivo Nacional y
Sala de Consulta del Departamento Archivo Histoérico, seguimiento personas usuarias
derivadas de los informes de andlisis semestrales
elaborados por la Contraloria de Servicios en el afio
2019, sobre los informes ejecutivos de encuestas de
calidad.

3 |16 10 0 [Verificar el cumplimiento de la normativa relacionada Informe de 100% DG/CS Personas usuarias
con la prestacion de productos y servicios de apoyo para verificacion CIAD con discapacidad
las personas con discapacidad. Departamentos

3 |16| 11 0 |Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Contraloria de Plan 100% DG/CS Archivo Nacional y
Servicios para el afio siguiente y remitirlo a la STSNCS personas usuarias
antes del 30 de noviembre.

3 |16| 12 0 |Presentar a mas tardar el 31 de marzo ante la Secretaria Informe 100% DG/CS Archivo Nacional y
Técnica del Sistema Nacional de Contralorias de personas usuarias
Servicios el Informe Anual de Labores correspondiente
a lo realizado en el afio anterior. (Dicho informe deberd
ser elaborado de acuerdo con la guia metodoldgica
propuesta por MIDEPLAN y debera tener el aval de la
Direccion General).

3 |16 13 0 |Coadyuvar con la Direccién General en la elaboracion Borrador del informe. 100% DG/CS Archivo Nacional y

del informe anual del jerarca, que debe ser presentado a
la STSNCS en el primer trimestre del afio.

personas usuarias
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES

PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog|Obj| Meta|Sub M Descripcion de la Meta Unidad de Medida Cronograma Unidad responsable Poblacion
| 1} 1] \Y Beneficiada

3 |16| 14 0 |Solicitar semestralmente a las dependencias que tienen Certificaciones 50% 50% DG/CS Archivo Nacional y
tramites y servicios en la Guia de Tramites del Archivo solicitadas personas usuarias
Nacional, una certificacién sobre el cumplimiento de los
plazos respectivos.

3 |16 15 0 |Verificar anualmente el cumplimiento del articulo 17 del Informe de 100% DG/Oficial Acceso a Personas usuarias
Decreto 40200, relacionado con la publicacién oficiosa verificaciéon la Informacién
de informacién publica.

3 [16( 16 0 |Remitir a las personas usuarias una encuesta en linea, Informe con los 100% 100% 100% 100% DG/CS Archivo Nacional y
con el fin de evaluar el servicio brindado por la resultados personas usuarias
Contraloria de Servicios en la tramitacién de sus
gestiones.

3 16| 17 0 |Llevar a cabo una actividad de retroalimentacion con las | Actividad realizada 100% DG/CS Archivo Nacional y
personas encargadas de la atencion al publico, con el fin personas usuarias
de intercambiar criterios y buscar de manera conjunta
estrategias para el mejoramiento continuo en la
prestacion de los servicios.

3 |27( o0 0 |Contribuir con el fortalecimiento del recurso humano
de la instituciéon como una herramienta para mejorar
el desempeiio.

3 |27 1 0 |Charla de rendicién de cuentas de los logros del 2020, Charla virtual 100% DG/PLA Personas
dirigida a todo el personal de la institucién. Duracién: 2 impartida DAF/FC funcionarias
horas. DAF/RH

3 |27 2 0 |Charla de Induccién al proceso de formulacién Plan Charla virtual 100% DAF/FC Personas
Presupuesto 2022 Duracion 2 horas. impartida DG/PLA funcionarias

DAF/RH

3 (27 3 0 [Charla de refrescamiento sobre la Ley 7202 y sus Charla virtual 100% DAF/RH Personas
reglamentos y normativa conexa, dirigida al personal de impartida DSAE funcionarias
nuevo ingreso y quienes deseen repasar. Duracion 3
horas

3 127 4 0 |Charla relacionada con el Decreto 40200 sobre Charla virtual 100% DG/CS Archivo Nacional y
Transparencia y Acceso a la Informacion. impartida DAF/RH personas usuarias

3 |27 5 0 |Charla sobre el Manual de atencién a la persona usuaria Charla virtual 100% DG/CS Archivo Nacional y
y la politica de prestacién de servicios inclusivos, en el impartida DAF/RH personas usuarias
marco del programa de induccion para las personas de
nuevo ingreso a la institucion.

3 |36 O 0 |Gestionar adecuadamente los documentos que
produce y recibe la institucion en el ejercicio de sus
funciones.
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES

PLAN DE TRABAJO: DIRECCION GENERAL 2021

Prog|Obj| Meta|Sub M Descripcion de la Meta Unidad de Medida Cronograma Unidad responsable Poblacion
1 1] 11l 1V Beneficiada

3 136 1 0 |Implementar el Archivo Digital Nacional en las unidades | ADN implementado 50% 50% DG Archivo Nacional y
de la Direccion General y la Junta Administrativa, en personas usuarias
coordinacion con el Archivo Central de la Institucion.

3 (37| O 0 |Velar por el buen mantenimiento de las obras de arte
y otros del Archivo Nacional.

3 (37 1 0 |Ejecutar el 100% de las actividades relacionadas con Actividades realizadas| 100% 100% 100% 100% DG/AD Archivo Nacional
mantenimiento preventivo de obras de arte y
enmarcado de afiches de actividades del Archivo
Nacional.
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PROGRAMA 2: SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

PLAN DE TRABAJO 2021: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Prog|Obj|Meta|Sub M Descripcion de la Meta Unidad de medida Cronograma Unidad Poblaciéon Beneficiada
| 1l 11 \} Responsable

2 |3 0 0 |Contribuir con el fortalecimiento de las capacidades de
las personas funcionarias que laboran en los archivos
del sistema, mediante una oferta de capacitacion sobre
los aspectos prioritarios del quehacer archivistico.

2 3 1 0 ([Charla sobre la Practica Notarial ante el Archivo| Charlaimpartida 100% DAN Notarios
Nacional DAF/RH

2 3 2 0 [Charla sobre el proceso de transferencia de documentos| Charla impartida 100% DAH Sistema Nacional de
con valor cientifico cultural al Archivo Nacional de Costa DAF/RH Archivos
Rica, dirigido al SNA.

2 3 3 0 [Pasantia en Conservacion vy Restauracion de| Pasantiaimpartida 100% DCON Sistema Nacional de
Documentos. Cupo: 1. Duracion: 176 horas (un mes). DAF/RH Archivos

2 3 4 0 |Curso de conservacion de documentos histéricos. Cupo: Curso impartido 100% DCON Sistema Nacional de
6. Duracién: 40 horas (una semana). DAF/RH Archivos

2 3 5 0 [Redisefar el programa de pasantia en conservacion de| Pasantia redisefiada 50% 50% DAF/RH Sistema Nacional de
acuerdo con los lineamientos curriculares de la DCON Archivos
Direccidn General de Servicio Civil y tramitar su costeo y
aprobacion.

2 3 6 0 |Organizar y llevar a cabo el XXXIIl Congreso Archivistico Congreso 25% 50% 25% DG Sistema Nacional de
Virtual. Duracién: 20 horas. Cupo: Méas de 100 personas, DAF/RH Archivos
nacionales y extranjeros. Departamentos

2 3 7 0 [Atender el 100% de las solicitudes de charlas sobre| Charlasimpartidas 100% 100% 100% 100% DAF/RH Sistema Nacional de
diversos temas relacionados con el quehacer DSAE Archivos
institucional, asi como sobre resoluciones emitidas por DAH
la Comisién Nacional de Selecciéon y Eliminaciéon de
Documentos; directrices y normas técnicas emitidas por
la Junta Administrativa del Archivo Nacional, rector del
Sistema Nacional de Archivos. Duracién: 2 horas c/u.

(Aproximadamente 10 charlas al afio). Cupo: maximo
100 personas, minimo 10.

2 3 8 0 [Impartir el 100% de cursos virtuales de Administracion| Cursos impartidos 100% 100% 100% 100% DAF/RH Sistema Nacional de
de Archivos de Oficina por medio de la plataforma DSAE Archivos
virtual del CECADES de la Direccién General de Servicio
Civil. Duracién: 32 horas Cupo maximo : 25 personas
(minimo 2 cursos al afio)




Impartir el 100% de los talleres virtuales de Elaboraciéon
de Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos
por medio de la plataforma virtual del CECADES de la
Direccion General de Servicio Civil. Duracidn: 24 horas
Cupo maximo : 25 personas (minimo dos talleres al afio)

Talleres impartidos

100%

100%

100%

100%

DAF/RH
DSAE

Sistema Nacional de
Archivos

10

Impartir el 100% de cursos virtuales de Clasificacion,
Ordenacién y Descripcion Documental por medio de la
plataforma virtual del CECADES de la Direccidon General
de Servicio Civil. Duracién: 40 horas Cupo maximo : 25
personas (minimo dos cursos al afio)

Curso impartido

100%

100%

100%

100%

DAF/RH
DSAE

Sistema Nacional de
Archivos

11

Impartir el 100% de cursos virtuales de Gestion de
Expedientes Administrativos a través de la plataforma
virtual del CECADES de la Direccién General de Servicio
Civil. Duracidn: 24 horas Cupo maximo : 25 personas
(minimo dos cursos al afio)

Cursos impartidos

100%

DAF/RH
DSAE

Sistema Nacional de
Archivos

12

Coordinar con la Contraloria General de la Republica
que se imparta el 100% del "Programa modular en
Archivistica, Control Interno y Habilidades Blandas" por
medio de la plataforma virtual de ese érgano contralor.
(un curso al afio)

Actividades de
coordinacion

100%

100%

100%

100%

DAF/RH
DSAE

Auditorias Internas y
Sistema Nacional de
Archivos

13

Coordinar con el CECADES el redisefio de los siguientes
cursos de capacitacion:

Cursos redisefados

DSAE/STA
DAF/RH

Sistema Nacional de
Archivos

13

NTN-002 Lineamientos para la descripcion archivistica

100%

100%

100%

100%

13

NTN-004 Requisitos minimos para sistemas de gestion
de documentos electrénicos

100%

100%

100%

100%

13

Legislacién Archivistica

100%

100%

100%

100%




PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES
PLAN DE TRABAJO 2021: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Descripcion de la Meta Unidad de medida Cronograma Unidad
| 1l 11l v Responsable

Prog|Obj|Meta|Sub M Poblacién Beneficiada

3 1 0 0 |(Ejercer el control y la supervision de todas las
actividades sustantivas y de apoyo que realizan las
instancias del Archivo Nacional.

3 1 1 0 (Realizar el 100% de las actividades de seguimiento,| Actividades realizadas 100% 100% 100% 100% DAF Archivo Nacional
supervision, control y evaluacion de las actividades
contenidas en el plan, mediante acciones de
coordinacién, reuniones, valoracion de informes,
encerronas, entre otras.

3 2 0 0 [Cumplir con lo establecido en la Ley General de Control
Interno, articulos 17 y 18 que establecen Ia
obligatoriedad de toda institucion puiblica de auto
evaluar su Sistema de Control Interno y contar con un
Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional.

3 2 2 0 |(Ejecutar el Plan de Mejoras resultado de Ia
autoevaluacion del Sistema de Control Interno 2020 :

3 2 2 1 |Trasladar a la JAAN el riesgo sobre la desmejora en la| Informe presentado 100% DAF/FC Archivo Nacional
proteccidn de los activos contra pérdida, despilfarro, uso DAF/PROV
indebido, irregular o acto ilegal, asi como los distintos
tipos de inventarios para los diferentes tipos de activos
valores, materiales, equipos, software, tomando en
cuenta la situacion del recurso humano en la Proveeduria

Institucional.
3 2 2 2 |Implementar las medidas que se recomiendan en los Medidas 100% 100% 100% 100% DAF/PROV Archivo Nacional
estudios técnicos realizados por la Proveeduria implementadas

Institucional y la Auditoria Interna, para enfrentar los
diferentes procesos de esa unidad, en vista de los
limitados recursos humanos.

3 2 2 4 |(Elaborar las tablas de acceso a los documentos de todas Tablas de acceso 100% 100% 100% 100% DAF/AC Archivo Nacional
las unidades administrativas de la institucion. elaboradas Departamentos

3 2 2 5 |Dar continuidad a la aprobacién de las tablas de plazos Tablas de plazos 100% 100% 100% 100% DAF/AC Archivo Nacional
de Conservacion de Documentos de las unidades aprobadas Cised
administrativas de la institucion. Departamentos
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES
PLAN DE TRABAJO 2021: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Prog|Obj|Meta |sub M Descripcion de la Meta Unidad de medida Cronograma Unidad Poblacién Beneficiada
| 1l 11l \Y Responsable

3 2 4 0 |(Ejecutar el Plan de Mitigacion de Riesgos resultado de
la valoracion del sistema de riesgos del Archivo
Nacional de 2020:

3 2 4 1 |Facilitar a los jefes y coordinadores un oficio con las| Oficio a los jefes de 100% DAF/PROV Archivo Nacional
debilidades encontradas en el proceso de inclusion de las departamento
solicitudes de bienes y servicios en SICOP, durante el
periodo 2020, para que realicen las correcciones y
elaboren el formulario de estudio de mercado de manera
correcta.

3 2 4 2 |Realizar la verificacidon de que se esté llevando a cabo en Acciones de 100% 100% 100% 100% DAF/PROV Archivo Nacional
forma correcta la incorporacion del estudio de mercado| verificacion realizadas
en el sistema SICOP.

3 2 4 3 |[Gestionar en el Anteproyecto de Presupuesto para el afio Solicitud de 100% DAF/PROV Archivo Nacional
2022 los recursos financieros para implementar el| presupuesto 2022
sistema RFID (radiofrecuencia) para el control de activos
automatizados.

3 2 4 4  |Elaborar un plan integral de mantenimiento preventivo y| Plan presentado a las 50% 50% DAF/SG Archivo Nacional
correctivo de la infraestructura y los sistemas que autoridades
garanticen el resguardo del patrimonio en custodia de la
institucion, para presentarlo a las autoridades
correspondientes junto con la solicitud de los recursos
presupuestarios para su ejecucidén (incorporar en este
plan todos los equipos y sistemas de apoyo).

3 2 4 5 |Tramitar ante el MCJ la solicitud de un presupuesto Solicitud de 100% DAF/SG Archivo Nacional
extraordinario para financiar en 2021 el faltante del pago presupuesto
en los contratos de seguridad y limpieza. extraordinario

3 2 4 6 |Revisar y actualizar el procedimiento de Seguridad y Procedimiento 100% DAF/SG Archivo Nacional
Vigilancia para la definicién de rondas por puesto. actualizado

3 2 4 7 |Tramitar la contratacién de servicio de chapia y limpieza| Acciones realizadas 100% DAF/SG Archivo Nacional
periddica de las zonas verdes de la institucion.
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES
PLAN DE TRABAJO 2021: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Prog|Obj|Meta |sub M Descripcion de la Meta Unidad de medida Cronograma Unidad Poblacién Beneficiada
| 1l 11l \Y Responsable

3 2 4 8 |Documentar e informar las inconsistencias presentadas| Acciones realizadas 100% 100% 100% 100% DAF/RH Archivo Nacional
en el sistema de néminas, a efecto de dar seguimiento a
la solucion de los problemas de pago identificados.

3 2 4 9 |Dar continuidad a las recomendaciones propuestas por la| Recomendaciones 100% DAF/RH Archivo Nacional
empresa que se contratd para realizar el ultimo estudio implementadas
de clima organizacional en la institucion.

3 2 4 10 |Continuar con el uso del archivo de control de facturas 100% 100% 100% 100% DAF/FC Archivo Nacional
ingresadas de la Proveeduria, incorporando informacion DAF/PROV
sobre el estado y ubicacién de cada factura,
conjuntamente con la Unidad Financiero Contable.

3 2 4 11 [Implementar una conciliacion de las reservas realizadas, Conciliaciones 100% 100% 100% 100% DAF/FC Archivo Nacional
entre la Unidad Financiero Contable y la Proveeduria, realizadas DAF/PROV
para su confrontacién con los tramites incluidos en
SICOP.

3 4 0 0 (Velar por el desarrollo y mantenimiento de Ia
infraestructura y equipamiento del Archivo Nacional.

3 4 1 0 |Tramitar el pago de los seguros de todas las instalaciones| Edificio y equipos 100% 100% DAF/FC Archivo Nacional y
del Archivo Nacional y de los equipos pequefiios, asegurados personas usuarias
portatiles, entre otros.

3|4 2 0 |Realizar una visita de inspeccidn trimestral a las| Visitasrealizadase 25% 25% 25% 25% DAF/SG Archivo Nacional y
instalaciones y terreno del Archivo Nacional y elaborar informes personas usuarias
un informe con los resultados obtenidos.

3|4 3 0 |Sustitucion de manto asfaltico o impermeabilizaciéon de| Actividades realizadas 25% 75% DAF/SG Archivo Nacional y
la loza del techo de la | etapa (Sujeto a la disponibilidad personas usuarias
de presupuesto)

3 4 4 0 [Reparacion y pintura de paredes de los depdsitos de| Actividades realizadas 25% 75% DAF/SG Archivo Nacional y
Archivo Intermedio, depdsito # 4 (Sujeto a la personas usuarias
disponibilidad de presupuesto)
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES
PLAN DE TRABAJO 2021: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Prog|Obj|Meta |sub M Descripcion de la Meta Unidad de medida | I(IZronogramlilI — . UnidadbI Poblacién Beneficiada
esponsable

3 4 5 0 |Dar atencion a los sefalamientos catalogados como| Actividades realizadas 25% 75% DAF/SG Archivo Nacional y
urgentes del informe del sistema eléctrico de las etapas |, personas usuarias
Il, intermedio y casa de maquinas. (Sujeto a la
disponibilidad presupuestaria)

3 [17( O 0 (Brindar un servicio de médico de empresa de calidad a
las personas funcionarias del Archivo Nacional

3 [17) 1 0 [Realizar consulta de apertura de expediente clinico a las| Valoraciones hechas 100% 100% 100% 100% DAF/CM Personas funcionarias
personas funcionarias de nuevo ingreso a la institucion,
una vez que cumplan los tres meses del periodo de
prueba.

3 [17] 2 0 (Valorar al 100% de las personas funcionarias que| Personas funcionarias 100% 100% 100% 100% DAF/CM Personas funcionarias
solicitan el servicio de medicina de empresa y realizar la atendidos
gestion de entrega de medicamentos.

3 (17| 3 0 |Brindar atencidon médica al 100% de los familiares de las Familiares de las 100% 100% 100% 100% DAF/CM Personas funcionarias
personas funcionarias que asi lo soliciten. personas funcionarias y familiares

atendidos

3 |17 4 0 [Elaborar los informes de control estadistico de vigilancia| Informes presentados 25% 25% 25% 25% DAF/CM Personas funcionarias
epidemioldgica de la consulta externa de la Unidad
Médica.

3 |118( O 0 ([Remunerar en forma oportuna, precisa y con apego al
marco legal, al personal de la institucion.

3 118 1 0 [Revisar, depurar y ajustar la informacién de los sistemas| Sistemas depurados 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
de Recursos Humanos: estructura organica,
nomenclatura de puestos y cargos internos.

3 |18 2 0 [Tramitar la correcta ejecucidn del 100% de las planillas| Planillas tramitadas 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
institucionales, (aproximadamente 30).

3 |18 3 0 [Atender el 100% de las solicitudes de reconocimiento y| Solicitudes atendidas 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
ajustes de carrera profesional (aproximadamente 100
solicitudes)

3 118 4 0 |Atender el 100% de las solicitudes de dedicacidén| Solicitudes atendidas 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
exclusiva (aproximadamente 60 solicitudes)
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES
PLAN DE TRABAJO 2021: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Prog

Obj

Meta

SubM

Descripcion de la Meta

Unidad de medida

Cronograma

Unidad
Responsable

Poblacion Beneficiada

18

Revisar el estado y fechas de vencimiento de todos los
contratos de dedicacidon exclusiva de las personas
funcionarias de la institucion.

Contratos revisados

100%

DAF/RH

Personas funcionarias

18

Llevar a cabo las actividades de control necesarias para
garantizar el pago correcto de horas extras presentadas
por las personas funcionarias interesadas remitidas y
aprobadas por las Jefaturas de Departamentos.

Actividades de control
realizadas

100%

100%

100%

100%

DAF/RH

Personas funcionarias

18

Realizar informes trimestrales sobre el pago de tiempo
extraordinario y control de saldos para ser comunicado a
la Direccién General y a los Jefes de Departamentos.

Informes trimestrales

25%

25%

25%

25%

DAF/RH

Personas funcionarias

19

Ejercer el control sobre la asistencia del personal al
trabajo, mediante los mecanismos utilizados en la
institucion.

19

Elaborar los informes mensuales de asistencia del
personal exonerado o no de marca para que sean
conocidos por las jefaturas.

Informes mensuales

25%

25%

25%

25%

DAF/RH

Personas funcionarias

19

Efectuar el 100% de procedimientos disciplinarios y
sancionatorios

Procedimientos
efectuados

100%

100%

100%

100%

DAF/RH

Personas funcionarias

20

Mantener actualizada la estructura ocupacional del
Archivo Nacional, garantizando la coherencia entre los
puestos, su naturaleza y las necesidades de los
departamentos.

20

Apoyar a la Oficina de Gestion Institucional de Recursos
Humanos del Ministerio de Cultura y Juventud, en el
100% de los estudios de clasificacién de puestos que se
requieran.(Aproximadamente 20)

Estudios realizados

100%

100%

100%

100%

DAF/RH

Personas funcionarias

21

Procurar la ocupacion total de los puestos del Archivo
Nacional, en aras de la optimizacion de estos recursos y
del cumplimiento de los objetivos institucionales.
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES
PLAN DE TRABAJO 2021: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Prog|Obj|Meta |sub M Descripcion de la Meta Unidad de medida | I(IZronogramlilI — . UnidadbI Poblacién Beneficiada
esponsable

3 |21 1 0 |Realizar el 100% de los movimientos de personal que Movimientos 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
requiera la institucién, sea por nombramiento en realizados y personas externas
propiedad o interino con su respectiva prérroga, cuando
se requiera.

3 [21) 2 0 |Mantener actualizados los expedientes del personal del Expedientes 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
Archivo Nacional, segin lo indicado en la normativa Actualizados
vigente.

3 |21 3 0 [Tramitar la ocupacién de puestos vacantes, por medio de| Tramites realizados 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
ndminas, carrera administrativa o personal externo con y personas externas
autorizacién de la Direccion General de Servicio Civil

3 121 4 0 [Mantener actualizados los cuadros de personal| Cuadros Actualizados 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
institucional

3 (22 0 0 ([Coadyuvar con la formulacién y reformulacion del
presupuesto, mediante el calculo de la Relacion de
Puestos del Archivo Nacional

3 122 1 0 [Elaborar el proyecto de la Relacién de Puestos del 2022 Proyecto Realizado 50% 50% DAF/RH Personas funcionarias

3 122 2 0 (Llevar un control mensual con la Unidad Financiero| Controles realizados 100% 100% 100% 100% DAF/RH/FC Personas funcionarias
Contable sobre la ejecucion presupuestaria de la partida
0 de "Remuneraciones", a fin de determinar sobrantes o
faltantes.

3 (23 0 0 |Mantener actualizados los sistemas de informacion
sobre Recursos Humanos en los entes fiscalizadores.

3 |23 1 0 |Actualizar los datos del sistema de declarantes de la| Datos Actualizados 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
Contraloria General de la Republica, cada vez que sea
necesario.

3 |23 2 0 [Actualizar el nivel de ocupacién del Archivo Nacional en| Datos Actualizados e 25% 25% 25% 25% DAF/RH Personas funcionarias
el SICCNET, y remitir la informacion a la STAP en forma informe
trimestral.

3 |23 3 0 [Actualizar en el SAGETH los pedimentos de personal, Pedimentos 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
cada vez que sea necesario. actualizados
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES
PLAN DE TRABAJO 2021: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Prog

Obj

Meta

SubM

Descripcion de la Meta

Unidad de medida

Cronograma

Unidad
Responsable

Poblacion Beneficiada

24

Cumplir con los reportes que exige la ley ante los entes
de la seguridad social, con el propésito de mantener al
dia el estado de cada servidor.

24

Incorporar en el sistema de planillas de las personas
funcionarias de la Caja Costarricense de Seguro Social y
del Instituto Nacional de Seguros las planillas
correspondientes.

Planillas tramitadas

25%

25%

25%

25%

DAF/RH

Personas funcionarias

25

Implementar el programa de induccion a las personas
funcionarias nuevas, ofreciéndoles las orientaciones
necesarias para una adecuada insercion laboral.

25

Brindar las orientaciones necesarias sobre aspectos
administrativos y legales basicos que deben conocer el
100% de las personas funcionarias nuevas, en el primer
dia de ingreso a la institucidn y realizarles un recorrido
por la Institucién.

Orientaciones
brindadas

100%

100%

100%

100%

DAF/RH

Personas funcionarias

25

Remitir la normativa general institucional a todas las
personas funcionarias nuevas.

Normativa Remitida

100%

100%

100%

100%

DAF/RH

Personas funcionarias

25

Desarrollar el Programa de Inducciéon a la persona
funcionaria nueva. Cupo: 10 Duracién: 12 horas

Programa de
induccion realizado

100%

DAF/RH

Personas funcionarias

26

Velar porque se cumpla con la normativa vigente en el
disfrute de las vacaciones del personal.

26

Elaborar y remitir a las Jefaturas de Departamentos
informes trimestrales del estado de las vacaciones del
personal de la institucién.

Informes presentados

25%

25%

25%

25%

DAF/RH

Personas funcionarias

26

Motivar al personal del Archivo Nacional para el
cumplimiento de la normativa sobre el disfrute de
vacaciones por medio de una circular o comunicado
semestral

Comunicados
remitidos

50%

50%

DAF/RH

Personas funcionarias
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PROGRAMA 3: ACTIVIDADES CENTRALES
PLAN DE TRABAJO 2021: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Prog|Obj|Meta |sub M Descripcion de la Meta Unidad de medida Cronograma Unidad Poblacién Beneficiada
| 1l 11l \Y Responsable
3 |26 3 0 |Solicitar el cronograma de vacaciones a cada Jefatura y Cronograma 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
controlar mensualmente su cumplimiento. Remitir un
recordatorio ante los incumplimientos a cada Jefatura de
Departamento.
3 127| O 0 |Contribuir con el fortalecimiento del recurso humano de
la institucion como una herramienta para mejorar el
desempeiio.
3 |27 1 0 [Charla de rendicién de cuentas de los logros del 2020, Charla virtual 100% DG/PLA Personas funcionarias
dirigida a todo el personal de la institucién. Duracion: 2 impartida DAF/FC
horas. DAF/RH
3 127 2 0 (Charla de Induccién al proceso de formulacién Plan Charla impartida 100% DAF/RH Personas funcionarias
Presupuesto 2022. Duracién 2 horas. DAF/FC
DG/PLA
3 127 3 0 (Charla de refrescamiento sobre la Ley 7202 y sus| Charlaimpartida 100% DAF/RH Personas funcionarias
reglamentos y normativa conexa, dirigida a todo el DSAE
pesonal. Duracién 4 horas
3 |27 4 0 |Charla bdsica de conservacion preventiva de| Charlaimpartida 100% DAF/RH Personas funcionarias
documentos, dirigida al personal de nuevo ingreso vy DCONS
todos los interados en actualizar sus conocimientos.
Cupo: 10 Duracién: 2 horas
3 127 5 0 |Brindar capacitacion en materia tecnolégica con el|4 charlas o 25% 25% 25% 25% DTI Personas funcionarias
desarrollo de charlas o presentaciones, tematica|presentaciones
relacionada con: respaldos, correo electrénicos,|ofrecidas
ciberseguridad, derechos de autor.
3 |27 6 0 ([Charla sobre salud. Cupo: 10 Duracién 1 hora Charla impartida 100% DAF/RH Personas funcionarias
3 |27 7 0 [Charla sobre el derecho de acceso a la informacion. Charla impartida 100% DAF/RH Personas funcionarias
DG/CS
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Prog|Obj|Meta |sub M Descripcion de la Meta Unidad de medida Cronograma Unidad Poblacién Beneficiada
| 1l 11l \Y Responsable

3 127 8 0 |Charla sobre el Manual de atencion a la persona usuaria Charla impartida 100% DAF/RH Personas funcionarias
y la politica de prestacidn de servicios inclusivos, en el DG/CS
marco del programa de induccion para las personas de
nuevo ingreso a la institucién. Duracién 2 horas.

3 127 9 0 (Charla de aplicacion de los lineamientos y el manual de| Charla impartida 100% DAF/RH Personas funcionarias
documento electrénico en el Archivo Nacional segun DAF/AC
documentos aprobados , dirigida a las personas
funcionarias de nuevo ingreso que producen y reciben
documentos electrénicos. Cupo: 10 Duracién: 2 horas

3 127 10 0 ([Dos tertulias para el personal del Departamento de| Tertulias realizadas 50% 50% DAF/RH Personas funcionarias
Conservaciéon para tratar temas relacionados con el DCON
quehacer del departamento.

3 127 11 0 |Aplicar instrumentos para la medicion del clima| Actividades realizadas 50% 50% DAF/RH Personas funcionarias
organizacional a nivel institucional, y rendir un informe
ejecutivo de los resultados obtenidos.

3 |27 12 0 |Realizar una actividad que fomente sobre la prevencién| Actividad realizada 100% DAF/RH Personas funcionarias
de la violencia contra la mujer. CIPVM

3 27| 13 0 [Realizar una actividad de sensibilizacion sobre la no| Actividad realizada 100% DAF/RH Personas funcionarias
discriminacidon racial. Duracién: 1 horas. Cupo: 20
personas.

3 (27| 14 0 |Motivar el personal que no ha llevado curso virtual de Cursos en linea 100% 100% 100% 100% DAF/RH Personas funcionarias
Control Interno de la Contraloria General de la Republica| implementadosy
a que lo reciba y dar 