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SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS 

CIRCULAR-DGAN-DSAE-002-2022 
 

PARA: Jefes o encargados de los archivos centrales de las instituciones que conforman el 
Sistema Nacional de Archivos. 
 

DE: Ivannia Valverde Guevara, jefe Departamento Servicios Archivísticos Externos, Archivo Nacional 
 

FECHA: 21 de abril del 2022 

 
ASUNTO: Publicación de documentos en la página web del Archivo Nacional 

 

Estimados (as) señores y señoras: 
 
El Archivo Nacional, gracias al apoyo de la Unidad de Proyección Institucional, ha publicado en su sitio web diferentes 
documentos diagramados así como otros documentos de interés, los cuales se detallan a continuación: 
 
Dentro del apartado denominado buenas prácticas encontrará: 

 Modelo Asesoría Archivística para instituciones del Poder Ejecutivo. Diseños de un sistema Institucional de 
Archivos. Lo puede consultar en:  
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/modelo_diseno_poder_ejecutivo.pdf. 

 Norma Técnica Nacional NTN-001 Lineamientos para la conformación de expedientes administrativos. Lo 
puede  consultar en el espacio de las normas de descripción archivística con la siguiente dirección: 
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/norma_lineamientos_%20expedientes.pdf.  

 Glosario único de términos, definiciones, conceptos y abreviaturas de las normas técnicas nacionales. Lo 
puede consultar en: https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/glosario_%20unico_terminos.pdf. 

 Modelo para la elaboración de políticas archivísticas. Lo puede consultar en: 
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/modelo_elabora_politicas_archivisticas.pdf. 

 Modelo de asesoría archivística. Elaboración de Tablas de plazos de conservación de documentos y 
valoraciones parciales. Lo puede consultar en: 
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/modelo_elaboracion_tablas_plazos.pdf. 

 Modelo de asesoría archivística. Requerimientos y Seguridad para traslados de archivos a diferentes 
instalaciones. Lo puede consultar en: 
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/modelo_elabora_politicas_archivisticas.pdf. 

 Norma Técnica Nacional NTN-002. Lineamientos para la descripción archivística. Lo puede consultar en: 
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/ntn_02_lineamientos_descripcion_archivistica.pdf. 

 Modelo Asesoría Archivística. Para el Diseño de un Sistema Institucional de Archivos  en Municipalidades. Lo 
puede consultar en: 
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/07_modelo_asesoria_sistema_institucional_archivos_%20mu
nicipalidades.pdf. 

 Metodología para evaluar los archivos centrales del premio Luz Alba Chacón de Umaña. Lo puede consultar 
en: https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/09_metodologia_premio_albaluz.pdf. 
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 Norma Técnica Nacional-003 Digitalización de documentos textuales en soporte papel: 
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/NTN-003_digitalizacio%CC%81n_textuales_papel_doc.pdf. 

 Norma Técnica Nacional-004 Lineamiento para la digitalización de documentos con la finalidad de sustituir el 
soporte original: 
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/NTN004%20_digitalizacio%CC%81n_sustitucion_doc.pdf. 

 Metodología para ejercer la rectoría del Sistema Nacional de Archivos por medio de inspecciones. Lo puede 
consultar en: https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/08_metodologia_rectoria_sna_inspecciones.pdf 

 
En el apartado de Normativa de Valoración Documental encontrará: 

 Instructivo para la presentación de trámites de valoración documental ante la Comisión Nacional de 
Selección y Eliminación de Documentos. Lo puede consultar en: 
https://www.archivonacional.go.cr/web/cnsed/06_instructivo_presentacion_tramites_valoracion_documen
tal_cnsed.pdf. 

 
También podrán encontrar los siguientes documentos 

 Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 de 24 de octubre de 1990 que puede consultase en 
https://www.archivonacional.go.cr/web/normativa/ley_7202.pdf 

 Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos. Decreto N° 40554-C de 29 de junio de 2017 
que se encuentra publicado en la dirección 
https://www.archivonacional.go.cr/web/normativa/reglamento_ejecutivo_ley_7202_decreto_40554.pdf 

 Reglamento de Organización y Servicios del Archivo Nacional. Decreto N°40555-C de 29 de junio de 2017 que 
se localiza en https://www.archivonacional.go.cr/web/normativa/rosan_decreto_40555.pdf 

 
En la dirección https://www.archivonacional.go.cr/index.php?option=com_quix&view=page&id=7#qx-button-
212361 podrán encontrar las siguientes memorias de congresos archivísticos: 
 

 Memoria XXVI “El acceso a la información: llave para la democracia”, año 2014. Disponible para préstamo en 
la Biblioteca el Archivo Nacional /PDF 

 Memoria XXVII “Conservación preventiva: mejores prácticas de seguridad y preservación, mayores 
posibilidades de acceso y difusión”, año 2015. Disponible para préstamo en la Biblioteca el Archivo Nacional 
/PDF 

 Memoria del Congreso Archivístico Nacional XXX, año 2018. "Competencias Gerenciales en la Administración 
de Archivos" /PDF 

 Memoria audiovisual del Congreso Archivístico Nacional XXXI, año 2019. "La información: El ADN de la 
transformación digital" /Memoria audiovisual / PDF 

 Memoria audiovisual del Congreso Archivístico Nacional XXXII, año 2020. "Archivos en tiempos de pandemia" 
/Memoria audiovisual 

 
En el apartado de Estadísticas de Rectoría encontrará: 

 Manual para Cumplimentar el Informe de Desarrollo Archivístico, año 2019 en 
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/manual_iada2018.pdf. 

 Desarrollo Archivístico de Costa Rica, año 2003-2019. Lo puede consultar en: 
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/desarrollo_archivistico_2003_2019.pdf. 

 
También podrán encontrar los siguientes documentos relacionados con las funciones de la Unidad de Archivo 
Intermedio: 

 Estudios de usuarios para el período 2013-2020 en la dirección 
https://www.archivonacional.go.cr/index.php?option=com_content&view=article&id=168  

 Guía de fondos y cuadro de clasificación en 
https://www.archivonacional.go.cr/index.php?option=com_quix&view=page&id=20#qx-text-34584  
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 Referencias de documentos custodiados en la Unidad de Archivo Intermedio, completa y parcial sobre 
Presidencia de la República, Consejo de Gobierno y Ministros correspondiente a los períodos comprendidos 
entre 1990 y 2018 en https://www.archivonacional.go.cr/index.php?option=com_quix&view=page&id=72  

 
A partir del II Semestre del 2022 se espera contar con las referencias de los documentos recibidos del período de 
Gobierno 2018-2022 en cumplimiento del artículo n° 53 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos n° 7202; labor en 
la que tanto el Archivo Nacional como las personas encargadas de los archivos centrales y de gestión de las 
instituciones obligadas, hemos trabajado desde hace dos años aproximadamente. 
 
Finalmente, en el apartado “Servicios educativos” encontrarán diversos documentos de interés que pueden apoyar 
la gestión de documentos y la administración de archivos en las instituciones que conforman el Sistema Nacional de 
Archivos. 
 
Les instamos a visitar nuestro sitio web, pues consideramos que los documentos de cita, son de gran ayuda para la 
gestión de documentos en las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos. 
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