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Politicas Institucionales
Afio 2015-2018

La Junta Administrativa del Archivo Nacional de conformidad con las competencias
asignadas a la institucion, dicta las siguientes politicas de acatamiento obligatorio para
el afio 2015, en concordancia con cada unidad programatica. (Acuerdo 21 tomado en la
sesion 12-2015 del 18 de marzo de 2015).

Programa 1 Patrimonio Documental de la Nacidn

1.1 Se autorizaréd transferir al Archivo Nacional documentos con valor cientifico cultural
en funcién del espacio disponible en sus depdésitos, priorizando los que hayan cumplido
los 20 afios y que se encuentren en riesgo de deterioro comprobado.

1.2 Se utilizara la tecnologia de la informacién y la comunicacién para mejorar la
prestacién del servicio de consulta de fondos documentales, tanto en sus despachos de
atencion como por internet, para lo cual daré prioridad a la depuraciéon y normalizaciéon
de las bases de datos que contienen las referencias de los documentos custodiados y la
digitalizacion de documentos previamente seleccionados.

1.3 Se promoveré el uso del sistema de informacién automatizado INDEX o similares que
tiene por objetivo que mas notarios y consules generales de Costa Rica, presenten sus
indices de escrituras publicas por medio de Internet.

1.4 Se deberéan aplicar las normas nacionales e internacionales de descripcion en la
descripcién documental automatizada.

1.5 Las actividades de difusiéon cultural estaran orientadas a rescatar y promover la
identidad nacional, local y regional de los costarricenses frente a los cambios que
enfrenta nuestra sociedad; asi como para promover la debida organizacién y servicio de
los archivos y documentos de las instituciones publicas, con el fin de garantizar el
acceso a la informacién publica y la transparencia en la administracion del Estado.

1.6 La promocién de la venta de publicaciones del Archivo Nacional en librerias y en
eventos culturales, se haré prioritariamente con el fin de dar una mayor difusion del
patrimonio documental y del quehacer institucional. Su precio ser&a definido al costo, en
aras de garantizar su acceso y una vez cumplido un quinquenio de su publicacién, se
procurara su donacién y publicacion por medio del sitio Web.
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1.7 La restauracién de los documentos se realizara preferiblemente de conformidad con
los resultados del diagnostico de los fondos documentales que realiza el Departamento
de Conservacion, dando prioridad a los de mayor deterioro y a los mas consultados.

1.8 Se promovera la digitalizaciéon de los fondos documentales de conformidad con el
plan de reproduccion de documentos 2015-2018, con fines de conservacién del
documento original y de facilitar su consulta en los despachos de atencién en el Archivo
Nacional y por medio de internet.

Programa 2, Sistema Nacional de Archivos

2.1 Los servicios dirigidos al Sistema Nacional de Archivos promoveran la 6ptima
organizacion de los archivos del Estado Costarricense, requisito indispensable para la
modernizaciéon de su administracién, manejo adecuado de la informacién, rendicion de
cuentas, garantizar el acceso a los documentos publicos, la transparencia y respeto a
los derechos ciudadanos.

2.2 Las nuevas metodologias de trabajo aprobadas en el periodo 2010-2014 en
asesorias, valoraciones, inspecciones y transferencias de documentos de la Presidencia
de la Repulblica, Ministros de Estado y Consejo de Gobierno, buscaran aprovechar al
maximo los recursos institucionales existentes y lograr un mayor impacto.

2.3 El Archivo Nacional velara por el cumplimiento de la normativa vigente en materia
archivistica por parte de las instituciones del Sistema Nacional de Archivos, para lo cual
promovera la construcciéon de un indice de desarrollo archivistico y denunciara ante las
instancias correspondientes los incumplimientos.

2.4 EIl Archivo Nacional promoverd por medio de la Comisién Nacional de Selecciéon y
Eliminacion de Documentos la elaboracién de normas y 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 eliminaciéon de aquellos que no tienen
este valor.

2.5 EI Archivo Nacional aprovechara las oportunidades que brinda la cooperacién
internacional para mejorar el nivel de desempefio de las &reas sustantivas vy
administrativas, asi como la adquisicién de tecnologia de informaciéon y apoyard las
acciones emprendidas por organismos internacionales que se ocupan del desarrollo
archivistico.

2.6 El Archivo Nacional considerara y priorizara en el Plan Institucional de Capacitacion
Externa, las necesidades de capacitacion y de actualizacién profesional de los
servidores pertenecientes al Sistema Nacional de Archivos, por medio de la metodologia
establecida para tal fin. Igualmente incorporara gradualmente un trabajo de
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sensibilizacion y de acercamiento con el publico de notarios publicos, utilizando algunas
estrategias de comunicacién y capacitacién.

2.7 ElI Archivo Nacional incentivara la elaboracion y divulgacién de directrices,
lineamientos, normas para el desarrollo del Sistema Nacional de Archivos, entre ellas
las Normas Nacionales de Descripcion.

Programa 3, Actividades Centrales

3.1 El Archivo Nacional promovera servicios de calidad y considerando las diversas
necesidades de sus usuarios, especialmente con las personas que presentan algun tipo
de discapacidad y aprovechando las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

3.2 El Archivo Nacional desarrollard actividades que fomenten la cultura de prevencién
de riesgos por desastres naturales o provocados y mantendra vigentes sus planes de
accion, con el fin de salvaguardar la integridad de los funcionarios y usuarios, asi como
del acervo documental.

3.3 Se aplicard a todos los procesos institucionales, segun su prioridad, el Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional y la Autoevaluacion del Sistema de
Control Interno, procurando una amplia participacion del personal. En el caso del SEVRI,
se procurard la eliminacién, disminucién de los riesgos a los que esta expuesta la
institucion en su quehacer diario, asi como cuando las causas que los originan y su
solucion son exogenas, se trasladara el riesgo a quien corresponda técnica vy
legalmente.

3.4 Se fortalecera la gestion institucional mediante la actualizacién de su estructura
organica acorde a las necesidades actuales y al fortalecimiento de sus competencias, lo
gue a su vez redundara en beneficio para la profesionalizacion de su personal y la
promocion de la carrera administrativa.

3.5 El Archivo Nacional considerara y priorizara en el Plan Institucional de Capacitacion
Interna, las necesidades de capacitacion de los servidores de la institucion,
diagnosticadas por medio de la metodologia establecida para tal fin.

3.6 La Junta Administrativa del Archivo Nacional procurara que la institucion cuente con
las instalaciones fisicas y el equipamiento necesario para su buen desenvolvimiento, en
armonia con sus planes de desarrollo, incluido el Plan de Gestion Ambiental
Institucional y sus posibilidades presupuestarias. Con el fin de garantizar la
infraestructura y el equipamiento necesario, demandara las proyecciones de crecimiento
institucional, tanto fisicas como tecnolégicas, tomando en cuenta la cantidad de
documentos en cualquier soporte que se esperen recibir en el mediano y largo plazo. Se
destaca el disefio y construccion de la IV Etapa del Edificio.
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3.7 El Archivo Nacional analizard y procurara soluciones para la actualizacién de su
marco juridico vigente, y realizara una propuesta de una nueva Ley General de Archivos
para Costa Rica, en colaboracion con el Sistema Nacional de Archivos.

3.8 El Archivo Nacional aplicara gradualmente un proceso de modernizacion tecnoldgica
gque 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.

3.9 El Archivo Nacional promulgara y ejecutara un Plan de Gestion Ambiental acorde con
los requerimientos técnicos establecidos por la Direccion de Gestién de Calidad
Ambiental del Ministerio de Ambiente Energia y Telecomunicaciones y sus posibilidades
presupuestarias.

3.10 ElI Archivo Nacional se compromete en afianzar una cultura institucional que
promueva y garantice el cumplimiento del precepto constitucional del derecho que tienen
los ciudadanos de acceder a la informacion puablica de interés publico en forma eficiente
y oportuna, méas alld& de lo que establece la ley del derecho de peticién de los
ciudadanos.

3.11 El Archivo Nacional reconoce la importancia de fomentar una cultura basada en la
ética del servicio publico y en los valores del conjunto de la institucién, como baluarte
para evitar o enfrentar los actos indebidos en la administracién y que atentan contra el
cumplimiento de su misién. Para tal propésito promoverad el disefio de programas
permanentes de fomento a la transparencia y la convivencia en valores, que permita
identificar los compromisos que asumen los funcionarios, las acciones concretas y las
estrategias de evaluacion.

3.12 EIl Archivo Nacional realizara un anélisis de su realidad institucional con el fin de
promover un nuevo plan estratégico para el periodo 2018-2021 que incorpore las areas
prioritarias de su desarrollo, que identifique sus potencialidades y oportunidades vy
genere las acciones necesarias para su cumplimiento y aplicaciéon de normas de calidad.
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