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Presentacion

A finales del afio 2019, inicia en China una pandemia por un nuevo virus llamado coronavirus SARSCoV-2,
gue ocasiona una enfermedad respiratoria altamente contagiosa, que altera el orden mundial, se propaga
rapidamente a todo el orbe y llega Costa Rica el 06 de marzo del 2020, ante esta situacién se declara un
estado de emergencia nacional mediante el Decreto Ejecutivo 42227-P-S, dadas las caracteristicas de la
pandemia y las formas diversas del contagio del virus, se definen medidas sanitarias preventivas por parte
del Ministerio de Salud, como ente rector en la materia, asi como del Ministerio de Cultura y Juventud,
mediante los protocolos de salud para la reactivacion de actividades humanas, y de los protocolos de los
subsectores de este ministerio.

En este contexto la Direccién General de Archivo Nacional, como institucién desconcentrada del Ministerio
de Cultura y Juventud, y parte del subsector de Museos, Bibliotecas y Archivos, asume una serie de
lineamientos institucionales para la aplicacién de la normativa sanitaria y ministerial, para lograr la
continuidad de la operacidn de manera segura y eficiente, manteniendo la calidad en los servicios.

El presente documento establece los lineamientos institucionales adoptados para la aplicacién de las
medidas sanitarias vigentes, directrices presidenciales, asi como de los requerimientos ministeriales
indicados en el Protocolo subsectorial del Ministerio de Cultura y Juventud para la reactivacion de
actividades humanas en museos, bibliotecas y archivos, por parte del Archivo Nacional. Este documento
estd sujeto a ser actualizado constantemente de manera que responda a la realidad nacional y a los
requerimientos solicitados por las autoridades competentes.

“Desde 1881, al servicio de la memoria y la adecuada gestion de los documentos”

* www.archivonacional.go.cr t Tel: (506) 2283-1400 o Curridabat, 900 mts sury

archivonacional@dgan.go.cr Fax: (506) 2234-7312 150 mts oeste de Plaza del Sol



http://www.archivonacional.go.cr/

o

- ZARY,
. 2 .cultura’,
pégina 3 de 42 WL | GEEY | arcuvo

Objeto y ambito de aplicacion:

Los lineamientos para la aplicacidn del Protocolo subsectorial del Ministerio de Cultura y Juventud para la
reactivacion de actividades de museos, bibliotecas y archivos, son un conjunto de medidas generales de
prevencion y mitigacion del COVID-19, que permitan la reactivacion y continuidad en la Direcciéon General
del Archivo Nacional sujeto a la rectoria del Ministerio de Cultura y Juventud, conforme los lineamientos
y directriz No.082.MP-S, dictadas por el Ministerio de Salud, para atender la pandemia del COVID-19.

Estos lineamientos rigen a todas las personas trabajadoras y colaboradoras de la Direccion General de
Archivo Nacional, considerando que es necesario seguir medidas de seguridad sanitaria con el fin de
brindar un servicio publico de calidad.

Las dreas de aplicacion de estos lineamientos estan relacionadas a:
1. Lineamientos Generales
Obligaciones de la administraciéon
Obligaciones individuales de las personas trabajadoras
Lineamiento de uso de espacios comunes
Lineamientos de limpieza
Lineamientos Especificos para la reapertura y organizacidn de los Departamentos

ok wnN

Abreviaturas:

MCJ: Ministerio de Cultura y Juventud

MINSA: Ministerio de Salud de Costa Rica

CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social

DGAN: Direccidn General de Archivo Nacional

DG: Direccién General

DAN: Departamento Archivo Notarial

DAF: Departamento Administrativo Financiero

DAH: Departamento Archivo Histérico

DSAE: Departamento Servicios Archivisticos Externos
DCONS: Departamento de Conservacion

DTI: Departamento de Tecnologias de la Informacidn
CSO: Comision de Salud Ocupacional

EPP: Equipo de Proteccion Personal

“Desde 1881, al servicio de la memoria y la adecuada gestion de los documentos”

150 mts oeste de Plaza del Sol

* www.archivonacional.go.cr t Tel: (506) 2283-1400 o Curridabat, 900 mts sury

archivonacional@dgan.go.cr Fax: (506) 2234-7312



http://www.archivonacional.go.cr/

7/
‘\“ 7] 1 \\N
Ny " I tmmswmob( ‘%= --
., . ' .CUltura
Pagina 4 de 42 w!m juventu fx\B cClI;IINY\OL

Definiciones:

e Coronavirus- COVID-19: Los coronavirus son una extensa familia de virus que pueden causar
enfermedades tanto en animales como en humanos. En los humanos, se sabe que varios
coronavirus causan infecciones respiratorias que pueden ir desde el resfriado comun hasta
enfermedades mas graves como el sindrome respiratorio.

e Archivo: La entidad donde se reune, conserva, ordena y difunden los conjuntos organicos de
documentos para la gestion administrativa, la informacidn, la investigacion y la cultura. (Fuente:
Diccionario de terminologia archivista. Ministerio de Cultura y Deporte de Espafia).

e (Caso Confirmado: Corresponde a una persona a quien se la ha confirmado, la infeccion por el virus
gue causa la enfermedad COVID-19, indistintamente de los sintomas y signos clinicos. La
confirmacién la haran los laboratorios publicos y privados que cuenten con una prueba de PCR-RT
capaz de identificar genes de SARS-CoV-2, que cuenten con autorizacion de una entidad
regulatoria externa tal como FDA o su equivalente, debidamente autorizada por el Ministerio de
Salud, asi como el Centro Nacional de Referencia de Virologia de Inciensa.

e (Caso Probable: 1. Un caso sospechoso cuya prueba por COVID-19 no es concluyente; o, 2. Un caso
sospechoso cuya prueba no pudo realizarse.

e (Caso sospechoso:

1. Persona con infeccion respiratoria aguda (fiebre y al menos un signo o sintoma de
enfermedad respiratoria como, por ejemplo, tos, dificultad respiratoria, dolor de
garganta, congestion nasal) y que cumpla al menos uno de los siguientes criterios:
a. No tener otra etiologia que explique completamente la presentacion clinica del
evento.
b. Un historial de viaje fuera del pais en los 14 dias previos al inicio de los sintomas
c. Antecedente de haber iniciado el cuadro clinico ya descrito en los 14 dias
posteriores de haber estado en contacto cercano:
i. Con alguna persona con historial de viaje fuera del pais en los ultimos
14 dias de haber ocurrido ese contacto.
ii. Con alguna persona que haya sido contacto directo (en el posible
periodo de cuarentena de esta Ultima) de un caso confirmado
2. Persona con infeccidn respiratoria aguda grave (IRAG).
3. Una persona con anosmia (pérdida del sentido del olfato) o disgeusia reciente (cambio
en la percepcién del gusto), sin otra etiologia que explique la presentacidn clinica.
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4. Paciente con enfermedad respiratoria aguda de cualquier grado de severidad, que
dentro de los 14 dias anteriores al inicio de la enfermedad tuvo contacto fisico cercano
con un caso confirmado, probable, sospechoso o haber visitado un centro médico que
atiende casos por COVID-19

e Cuarentena de soporte papel: es el periodo de 72 horas y un maximo de 14 dias, que se da como
medida preventiva en la manipulacién de documentos con soporte papel en los diferentes
procesos que implican consulta, tratamiento y manipulacién.

e Cuarentena o aislamiento: es una restriccién de las actividades que se realizan habitualmente
fuera del domicilio, para aquellas personas que estuvieron expuestas a un agente infeccioso, y que
actualmente no tienen sintomas. Pudiendo desarrollar la enfermedad y por lo tanto transmitirla a
otras personas.

e Desinfeccidn: Estos virus se inactivan tras pocos minutos de contacto con desinfectantes comunes
como con dilucién de cloro segun el procedimiento a definir por cada actividad, servicio o
establecimiento.

e Documentacién: soporte fisico o tecnoldgico que acredita toda accién de cumplimiento de los
lineamientos sanitarios, formalizados y disponibles, de forma oportuna ante el requerimiento de
la autoridad sanitaria competente o cualquier otra autoridad.

e Emergencia: estado de crisis provocado por el desastre y basado en la magnitud de los dafios y las
pérdidas. Es un estado de necesidad y de urgencia, que obliga a tomar acciones inmediatas con el
fin de salvar vidas y bienes, evitar el sufrimiento y atender las necesidades de los afectados. Puede
ser manejada en tres fases progresivas: 1. de respuesta, 2. rehabilitacion y 3. reconstruccidn, se
extiende en el tiempo hasta que se logre controlar fa definitivamente situacién. (CNE, 2015)

o Nexo epidemioldgico: Se habla de nexo epidemioldgico cuando una persona que haya tenido
contacto con otra ya confirmada con COVID-19, o que haya estado en lugares que ya se sabe que
hay circulacidon del virus, en el lapso de catorce dias tiene sintomas respiratorios.

e Orden sanitaria: Acto administrativo mediante el cual el Ministerio de Salud hace del conocimiento
de la persona interesada una resolucidn o disposicion particular o especial en resguardo de la salud
y el ambiente, de acatamiento obligatorio y debe ser ejecutada en el plazo que se indique. Con la
emision de una orden sanitaria el Ministerio de Salud da inicio al debido proceso a que tiene
derecho la persona interesada.

e Periodo de incubacidn: el periodo de incubacién de COVID-19 es de entre 2 y 14 dias.

e Probabilidad baja de exposicién: Se refiere a aquellos escenarios laborales en los cuales la persona
trabajadora no tiene atencion directa con personas usuarias, o si la tiene, se produce a un metro
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o mas de distancia, con medidas preventivas estructurales como una barrera fisica de vidrio o
acrilico entre la persona usuaria y quien le atiende

e Protocolo: Es el término que se emplea para denominar al conjunto de normas, reglas y pautas
gue sirven para guiar una conducta o accion.

e Riesgo: probabilidad de que se presenten pérdidas, dafios o consecuencias econdmicas, sociales
o ambientales en un sitio particular y durante un periodo definido. Se obtienen al relacionar la
amenaza con la vulnerabilidad. (CNE, 2015).

e \Virus: Es un agente infeccioso microscépico celular que solo puede multiplicarse dentro de las
células de otros organismos.

e Vulnerabilidad: condicién intrinseca de ser impactado por suceso a causa de un conjunto de
condiciones y procesos fisicos, sociales, econédmicos y ambientales. Se determina por el grado de
exposiciéon y fragilidad de los elementos susceptibles de ser afectados-la poblacién, sus haberes,
las actividades los bienes y servicios y el ambiente- y la limitacion de su capacidad para
recuperarse. (CNE, 2015).

e Area de Salud: clinica o EBAIS de la CCSS en donde le corresponde la atencién a una persona
asegurada, segun su lugar de residencia.

o TRIAGE: area de clasificacidn para la atencidn de los pacientes en los servicios de emergencias.
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LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROTOCOLO SUBSECTORIAL DEL
MINISTERIO DE CULTURA Y JUVENTUD PARA LA REACTIVACION DE ACTIVIDADES HUMANAS EN
MUSEOS, BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS

1. Lineamientos generales
Los siguientes lineamientos son de acatamiento obligatorio por parte de las personas trabajadoras,
colaboradoras (personal de limpieza, seguridad y otros contratos vigentes), asi como personas visitantes

y usuarias de los servicios que brinda la DGAN:

Medidas para el ingreso a la institucion:

e Toma de temperatura:

Toda persona que ingrese a la DGAN ya sea funcionaria, usuaria o que brinde cualquier tipo de servicios a
la institucidn, debera someterse a la toma de temperatura por parte de los oficiales de seguridad, ubicados
en las entradas a los edificios, especificamente en la recepcidn, entrada al DAN y el sétano. En caso de que
una persona se niegue a este procedimiento, se le negara el ingreso a la institucién, no hay excepciones.

Las personas funcionarias deberan de someterse a la toma de temperatura Unicamente al ingreso o inicio
de la jornada laboral.

Para la toma de temperatura, se cuenta con termémetros infrarrojos que no necesitan contacto, sin
embargo, la distancia de la toma es de 3cm, y el procedimiento demora 3 segundos, se les solicita a las
personas guardar silencio, mientras se realiza la medicion.

Si la toma de la temperatura es igual o superior a 38.0C°, se le negara categéricamente el ingreso, en caso
de tratarse de una persona funcionaria, deberd de mantenerse aislada fuera de las instalaciones y se le
proporcionara una mascarilla quirurgica por parte de algun brigadista o del oficial de seguridad, en caso
de no portar una, y se le indicara que debe dirigirse inmediatamente al drea de salud de la CCSS que le
corresponde, especificamente al TRIAGE o drea de atencidn de sintomaticos respiratorios.
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e Limpieza con alcohol:

Las personas usuarias o visitantes que ingresen deberan desinfectar sus manos con alcohol al ingreso por
el drea de recepcién o bien en el DAN, los oficiales de seguridad, asi como la persona destacada en la
recepcion se encargaran de velar por que asi lo hagan.

Las personas funcionarias y colaboradoras, también deberan desinfectarse las manos con alcohol al
ingreso por el sétano antes de registrar su asistencia.

e Prohibicion de ingreso:

Estd totalmente prohibido el ingreso de personas con sintomas gripales o de resfrio, tales como congestion
nasal, fiebre, tos, malestar general, en ese caso el oficial de seguridad no permitird el ingreso a las personas
funcionarias y a las visitantes, como estd establecido en los lineamientos generales para la reactivacién de
actividades humanas en medio del Covid-19 del MINSA.

En el caso de tratarse de una persona funcionaria con estos sintomas deberé de acudir al area de salud de
adscripcidn correspondiente o bien al TRIAGE mas cercano de su sitio de residencia o de su comunidad.

Queda absolutamente prohibido el ingreso de personas con diagnéstico confirmado de Covid-19 ya sea
como caso confirmado, probable o sospechoso, que tenga orden sanitaria de aislamiento vigente. En caso
de que alguna persona funcionaria hubiese tenido contacto con un caso confirmado por Covid-19 debe de
informdrselo de manera oportuna a su jefatura inmediata, y en caso de no contar con orden sanitaria de
aislamiento domiciliar, debera portar mascarilla quirdrgica cubriéndole nariz y boca en todo momento que
se encuentre en la institucion, por un periodo de 14 dias, en el caso de que su trabajo sea estrictamente
presencial.

e Registro de asistencia:

Toda persona funcionaria que ingresa a la institucion debe de registrar la hora de ingreso y egreso de la
institucion, asi como la actividad que lo hace presentarse a la DGAN, por lo que se les solicita a las personas
funcionarias portar su propio boligrafo para realizar este registro. Esto aplica también para las personas
funcionarias exoneradas de marca que se encuentren realizando teletrabajo y que por algliin motivo se
presenten en la institucion.

“Desde 1881, al servicio de la memoria y la adecuada gestion de los documentos”

* www.archivonacional.go.cr t Tel: (506) 2283-1400 o Curridabat, 900 mts sury

archivonacional@dgan.go.cr Fax: (506) 2234-7312 150 mts oeste de Plaza del Sol



http://www.archivonacional.go.cr/

o

g ( 'I.l£ L“\‘
. 2 .cultura’,
pégina 9 de 42 WL | GEEY | arcuvo

e Distanciamiento de seguridad

De haber fila de espera para el ingreso a la institucidn, las filas deberan tener demarcacion del
distanciamiento de seguridad de 1.80 metros en el piso.

Reuniones y/o Actividades de Capacitacidn:

En la medida de lo posible, estas actividades tienen que ser en la modalidad en linea o virtual.
e las actividades de capacitacidon o reuniones que estrictamente son presenciales no deben de
superar una hora de duraciéon, en caso de superar esta duracién, deberd de contar con el visto

bueno del sefior Director General.

e De ninguna manera se permite los intermedios, recesos o refrigerios en estas actividades
presenciales.

e Toda reunién o actividad de capacitacion presencial, debe de impartirse exclusivamente en el
Salén Multiusos, Sala de la Junta Administrativa o en la Sala de Reuniones, sin excepciones.

e la persona oradora o expositora debe mantener una distancia de 3 metros con respecto al resto
de las personas ocupantes de estos recintos, en caso de no usar micréfono durante la actividad.

e En el caso de varios expositores, cada uno debera de desinfectar las superficies y los implementos
que utilizara en la actividad (mouse, teclado, pilot, borrador y puntero, entre otros). Ver anexo |.

o No esta permitido el trabajo en grupo o dindmicas durante estas actividades.

Disposiciones para personas visitantes, contratistas, oferentes y pasantes:

Para efecto de la atencién de visitas de personas oferentes, que ejecuten contratos de bienes y servicios,
asi como de estudiantes y pasantes, o de la persona encargada de la remisién de las transferencias
documentales; la persona funcionaria a cargo de esta actividad o contratacién, deberd informar de las
nuevas disposiciones institucionales que deben de cumplir estas personas durante su estadia en las
instalaciones de la Direccidon General de Archivo Nacional.
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Las disposiciones para estas personas son las siguientes:

e Respetar el distanciamiento de seguridad en todo momento que se mantengan en la institucion.

e Deberan de traer y portar su equipo de proteccién personal, mascarilla y careta en caso de ser
necesario.

e Debera de ser respetuosa de los lineamientos institucionales generales en cuanto al ingreso, uso
de espacios comunes, asi como de las actividades de capacitacidn y las que le apliquen segun la
naturaleza de la visita o trabajo que esté realizando en el Archivo Nacional.

e Las personas que se encuentren en la institucién en alguna de las condiciones ya citadas y hagan

uso del comedor institucional, deberan hacerlo fuera de los horarios de los turnos de almuerzo de
las personas funcionarias del Archivo Nacional, respetando las disposiciones del recinto.
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2. Obligaciones de la administracion:

e Verificar de forma constante que el protocolo y los procedimientos se estén aplicando y
actualizando, con enfoque de mejora continua, conforme las Ultimas directrices vigentes.

e Velar por el acatamiento de las restricciones de habilitacidn, aforo y horarios dispuestos por el
Ministerio de Salud mediante lineamientos aplicables y sus actualizaciones. Todos los espacios que
rednan personas deben funcionar con el aforo maximo autorizado por el Ministerio de Salud y
garantizando el distanciamiento de 1,8 metros entre personas, segun los “Lineamientos generales
para reactivar actividades humanas en medio del COVID-19" y sus actualizaciones.

e Mantener el teletrabajo en todos los extremos posibles, conforme la directriz No. 073-S-MTSS
“Sobre las medidas de atencién y coordinacién interinstitucional ante la alerta sanitaria por
Coronavirus (COVID-19)” y sus actualizaciones.

e Contar con un mecanismo de comunicacidén interna para mantener actualizadas a todas las
personas colaboradoras y usuarias, sobre cualquier modificacidn o actualizacién de las medidas
para la prevencién y mitigacién del COVID-19.

e En el caso de que no se tenga suministro de agua potable en todas las instalaciones, la
administracién tiene la potestad de cerrar los servicios y enviar a las personas trabajadoras a

continuar con trabajo remoto o teletrabajo.

e Brindar los suministros de seguridad sanitaria necesarios para la proteccidon de las personas
funcionarias en su jornada laboral presencial.

e Informar a la poblacidn usuaria de las nuevas disposiciones y condiciones de la prestacion de los
servicios durante la pandemia de Covid-19.

e La administracion se compromete a ser garante de la confidencialidad y privacidad de los
eventuales diagndsticos de las personas funcionarias.

e (Capacitar a las personas funcionarias y colaboradoras en temas de seguridad sanitaria.
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3. Obligaciones de las personas funcionarias:

e Toda persona funcionaria y colaboradora de la DGAN, debe lavarse las manos de manera correcta
y frecuentemente durante la jornada laboral.

e A partir del lunes 30 de junio, se hace obligatorio el uso de mascarillas a las personas funcionarias
gue atienden publico interno y externo, asi como cuando tienen que asistir a reuniones o trabajar
en conjunto con otras personas en un mismo recinto poco ventilado.

e Aplicar el protocolo del estornudo al toser y estornudar.

e En el caso de presentar sintomas respiratorios o de resfrio, debera dirigirse a su drea de salud de
la CCSS (clinica o EBAIS) estrictamente al area de TRIAGE.

e Respetar el distanciamiento de seguridad de 1.80 metros durante su jornada laboral, asi como
durante los periodos de descanso y alimentacién

e Usar de manera correcta y cuidar el EPP suministrado por parte de la Administraciéon durante su
jornada laboral.

e Mantener despejada y limpia su area de trabajo, en las Unidades se mantienen pafios de
microfibra, asi como botellas con desinfectante, para realizar la limpieza y desinfeccién de su drea
de trabajo, asi como de sus insumos de oficina.

e No debe compartir herramientas o insumos de trabajo.

e las personas funcionarias que atienden publico, deberan desinfectar las superficies de trabajo de
manera regular, idealmente entre la atencién de una persona usuaria y otra.

e En el caso de que se le gire una orden sanitaria para aislamiento por Covid-19, debera informarlo
de manera pronta y oportuna a su jefatura inmediata.

e Asistir y participar de las actividades de capacitacién institucionales en temas relacionados en
seguridad sanitaria durante la pandemia de Covid-19
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e Se apela ala responsabilidad civil y se traslada la recomendacién de las autoridades, para que, en
la medida de lo posible, las personas no levanten la voz, ni canten en recintos compartidos, ya que
esto hace que las goticulas de saliva se desplacen mas alla de la distancia de 1.80 metros.

e Denunciar ante las autoridades competentes (jefatura inmediata, brigadistas, CSO o a la Direccién
General), las situaciones que le representen un riesgo de salud en la institucion.

e Se recomienda evitar el uso de joyas y alhajas, las personas que tengan cabello largo deberdn de
sujetarse el cabello en una cola de caballo en caso de tener que usar mascarillas, en el caso de los
caballeros de ser posible mantener el vello facial (barba y bigote) recortado de manera que, si
tiene que usar mascarillas, esto no sea un impedimento que lo ponga en riesgo.
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4. Lineamientos para uso de areas comunes:

Toda persona funcionaria o colaboradora, debe de acatar y cumplir con los lineamientos especificos para
el uso de las siguientes areas de la institucion:

Salén Multiusos:

Se debe cumplir con lo establecido en los lineamientos generales para reuniones o actividades de
capacitacion.

e Toda persona que asista a una actividad de capacitacion al Salén Multiusos deberd lavarse las
manos antes de dirigirse a este recinto.

e Al asistir a actividades y reuniones en este saldn, todas las personas deberan usar mascarilla.

e Respetar la demarcacion y la capacidad de ocupacion:
El salon Multiusos tiene la demarcacion en el suelo con cinta amarilla de la ubicacion de las sillas, de
manera que mantienen la distancia de seguridad de 1.80 metros en todas las direcciones, unas de otras.
Por lo que, no se deben mover las sillas de la ubicacidn asignada, de igual manera no se puede colocar mas

sillas dentro del saldn.

e la Unica forma en que esta permitido el uso del saldn es que durante la permanencia de las
personas en su interior se mantenga encendido el extractor y el inyector de aire al recinto.

e La persona que solicite el salén multiusos deberd asegurarse de que dicho lugar tuvo un proceso
de limpieza previo a su uso, registrado en la bitacora de limpieza del recinto.

Sala de Reuniones:

e Para el uso de este recinto, se debe de cumplir con los lineamientos para reuniones y actividades
de capacitacion en los Lineamientos Generales.

o Sedebe respetar la ubicacion de las sillas del saldn, en el caso de requerirse mas asientos, se podra
colocar tres sillas mas dispuestas una frente a la otra, junto a la pared de vidrio, manteniendo la
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distancia de 1.80 metros entre las sillas y otras 3 en la parte trasera, contiguo a la pared posterior

con 1.80 metros de distancia entre ellas.

e Para el uso de la Sala de Reuniones es necesario y obligatorio el uso del aire acondicionado.

e Paraelingresoy permanencia en este recinto las personas deberan de usar mascarilla.

e Se debera de coordinar la limpieza del recinto previo a su uso.

Ascensor:

El uso del ascensor institucional es exclusivamente para una persona por vez, a excepcion de personas con
discapacidad que necesiten asistencia.

Comedor Institucional:

e Para el uso del comedor institucional, se debera respetar la disposicién de las mesas, de forma
gue se mantenga una mayor distancia entre las personas.

e Se habilité de pafios de microfibra, asi como dispensadores con desinfectante para que cada
persona limpie el lugar donde va a comer.

e Enelcaso de que se utilicen las mesas externas de piedra, el limite de personas en estas mesas es
de 3 personas.

e Seles solicita a las personas que usaran este recinto que por favor se laven de manera correcta las
manos antes de comer, se cuenta con dispensadores de jabdn anti-bacterial en el comedor.
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5. Lineamientos para la limpieza y desinfeccion:

Condiciones generales:

En las dreas de atencién al publico y con personas funcionarias presenciales, se extremara la
limpieza por el personal de la empresa contratada.

e Se capacitard y sensibilizara al personal a cargo de la limpieza, en temas de seguridad sanitaria
para prevenir contagios de Covid-19.

e Entodas las oficinas se dispuso de pafios de microfibra y dispensadores de desinfectante para que
las personas funcionarias refuercen la limpieza y desinfeccidn de sus puestos de trabajo, segun lo
consideren necesario.

e En oficinas con personas funcionarias presenciales, se realizara tres limpiezas durante la jornada
laboral.

e Para efecto de las zonas criticas, como lo son pomos de puertas, interruptores, barandas,
teléfonos, mostradores de atencion al publico, se reforzard la limpieza y desinfeccidon con
regularidad.

e Se mantendrad visible un registro de la limpieza en los recintos de reunidén, zonas de atencién al
publico y bafios. Ver anexo Il

e (Cada Unidad debera asignar a una persona funcionaria como la encargada de valorar la limpieza
diariamente en el registro de la limpieza.

e Los bafios seran desinfectados con solucidn de hipoclorito de sodio en la dilucién indicada en el

Protocolo Subsectorial del Ministerio de Cultura y Juventud para la reactivacién de actividades
humanas de museos, bibliotecas y archivos.
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Desinfeccidon de areas ante casos confirmados de Covid-19:

En caso de que se reciba una orden sanitaria que confirme un caso positivo por COVID19 o sospechoso
gue labore en el centro de trabajo, se debera desalojar el area de trabajo de forma temporal, mientras se
realiza el proceso de desinfeccién.

Se debe realizar la limpieza y desinfeccidn de las superficies con las que ha estado en contacto la persona
contagiada y sus secreciones.

Las personas encargadas de la limpieza no deben usar anillos, relojes ni pulseras durante el procedimiento
de limpieza y en el caso de las personas de cabello largo, deberdn de sujetarlo con una cola o mofio.

e Equipo de proteccion personal (EPP):
Las personas que deban realizar la limpieza han de utilizar el siguiente equipo de proteccidn personal, el
cual ya la DGAN suministrd a la persona coordinadora de la cuadrilla de limpieza:

Respirador de libre mantenimiento N95
guantes de nitrilo
proteccion ocular (gafas y careta)

o O O O

bata desechable (si hay riesgo de producir salpicaduras).

El equipo de proteccion personal debera de colocarse antes de iniciar la actividad.

e Procedimiento de la limpieza:

Antes de iniciar la limpieza y desinfeccidn del lugar, se debe ventilar abriendo puertas y ventanas, por al
menos 20 minutos.

Por ningiin motivo hay que barrer o sacudir superficies en esta situacién.

La limpieza y desinfeccidn se realizara con el desinfectante disponible o con cloro, en una solucidn clorada,
con la siguiente dilucidn: por cada 800ml de agua debe haber 200ml de cloro de uso comercial (hipoclorito
de sodio al 3%).
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El orden de la limpieza es de adentro hacia afuera, iniciando por el mobiliario, en especial por articulos
como teclados, teléfonos, equipos electrdnicos, esta limpieza se hara con alcohol, de manera que se moje
un pafio con alcohol y este sea utilizado en todas las superficies de los equipos.

La limpieza de las ventanas y de las paredes se hara con pafio himedo con desinfectante o solucidn clorada
de arriba hacia abajo.

Por ultimo, se limpiara el piso de los recintos, usando pafo humedo, con desinfectante o solucién clorada.

Los pafios que se utilizaran para esta tarea se dejaran en remojo por 20 minutos en una dilucién de cloro
y posteriormente se lavaran con jabodn.

Terminada la limpieza, el recinto debe mantenerse con puertas y ventanas abiertas para que se ventile,
por al menos una hora.

Una vez concluido el proceso de limpieza y de lavado de utensilios, las personas que realizaron esta
actividad procederan a retirarse el equipo de proteccion personal, iniciando por los guantes, la bata sin
tocar el borde externo de la misma, una vez eliminen estos objetos, se deben de aplicar gel de alcohol en
las manos, y pueden retirar la careta, los lentes y la mascarilla. Al finalizar, nuevamente se aplicaran gel de
alcohol en las manos.

La careta y los lentes se lavaran con agua y jabdn, posteriormente se les aplicard alcohol al 60% con una
servilleta o pafio.

El resto del equipo de proteccion personal usado debe ser eliminado en una bolsa plastica, la cual se debe
cerrar con un nudo y colocar dentro de una segunda bolsa, después de este proceso, la persona se debe
lavar las manos con agua y con jabdn.

En el caso de que el recinto tuviese aire acondicionado, se debe de cambiar el filtro del aire acondicionado
de manera inmediata, o lavar el filtro en caso de que esta sea una posibilidad y no utilizarlo hasta que no
se realice el cambio.
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6. Lineamientos especificos para la reapertura y organizacion de los departamentos

6.1 Departamento Archivo Histérico:

Atencidn de publico en la Sala de Consulta e Investigacidn José Luis Coto Conde:

Los siguientes lineamientos son de acatamiento obligatorio en el desarrollo de la actividad de consulta de
documentos con valor histérico, cientifico, cultural en la Sala de Consulta e Investigacién José Luis Coto
Conde del Departamento Archivo Histérico, en acatamiento de las medidas sanitarias por la pandemia de
Covid-19, una vez se autorice el retorno de un porcentaje mayor de personas funcionarias presenciales:

e El personal con alta probabilidad de exposicidon debe utilizar el EPP suministrado para esta tarea,
gabacha de tela, caretas faciales, y eventualmente respiradores N95, guantes de latex o

mascarillas en caso de ser necesario.

e las personas funcionarias no deben tocar el documento de identidad de la persona usuaria de los
servicios, para la cumplimentacion del registro de usuarios, se dispondra de una mesa auxiliar.

e Se debe mantener una distancia de 1.80 metros con el publico consultante.

e Todas las personas dentro de la Sala de Consulta deben mantener en todo momento la distancia
de seguridad de 1.80 metros.

e Durante la manipulacién de documentos la persona funcionaria no debe tocarse la cara, sin previo
lavado de manos o desinfeccién con alcohol.

e La persona usuaria de la Sala de Consulta no deberad interactuar con los demas personas usuarias.

e las personas funcionarias que manipulen documentos contaminados como parte de sus
funciones, deberan de usar el EPP (careta facial, mascarilla y gabacha) una vez terminada la
manipulacion deberd limpiar el drea de trabajo donde consultd los documentos con desinfectante,
asi como limpiar los implementos que utilizé en su trabajo, una vez concluida esta labor de
desinfeccion, retirar el EPP y lavarse las manos.

e Se debe valorar brindar el servicio en la modalidad en linea, dentro de lo posible.

“Desde 1881, al servicio de la memoria y la adecuada gestion de los documentos”
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e En el caso de ser necesaria la consulta fisica de los documentos, se debera de hacer a través de
cita, via correo electrénico, en donde la persona usuaria presente una solicitud de los cinco
documentos que desea consultar, habiendo verificado previamente la base de datos disponible en
internet para la consulta del documento especifico.

e Enelcorreo electrénico de confirmacidn de la cita, o en su confirmacion telefdénica, se le informara
a la persona usuaria de las nuevas disposiciones del servicio, asi como se harad su debida
divulgacidn por medio de las redes sociales y sitio web de la institucidn.

e La persona usuaria debe localizar la informacion y brindar los siguientes datos:
o Nombre del fondo
o Coleccién
o Signatura.

En caso de que una persona usuaria no brinde esos datos, se le informard que debe indicarlos o
de lo contrario no es posible atender la solicitud, debido a que no se ofrece el servicio de
investigacion.

Si la persona usuaria informa que no cuenta con los medios electréonicos para realizar esta
busqueda, se le asignara una cita para la consulta de ficheros o bases de datos in situ y ahi podra
tramitar la solicitud de cita, indicando las especificaciones del documento para consulta.

Se facilitara un espacio fisico para consulta de ficheros y una Unica computadora para la consulta
de la base de datos, asi como un espacio exclusivo para la atencidn de protocolos notariales. Todos

estos espacios seran utilizados por una persona a la vez.

e las solicitudes se atenderan en estricto orden de ingreso y en atencion a los recursos disponibles
en la institucion.

e Se facilitard un maximo de 5 documentos por persona usuaria por cita.

e El horario de atencién de las citas es de 8:00a.m. a 12:00p.m., (todas las citas se asignaran a partir
de las 8:00am) en el caso de que una persona usuaria no se presente hasta las 9:30 am, se le
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cancela la cita y se toma como ausente, la persona debera solicitar una nueva cita, utilizando el
mismo procedimiento indicado.

e El préstamo de los documentos consultados por las personas usuarias se eliminara diariamente y
no habra reserva de documentos, sin excepciones.

e Se deberd coordinar con la jefatura del DAH y el coordinador de la Sala de Consulta, opciones de
visita e investigacion especificas con casas de estudios, para facilitar y reproducir el documento en
la version digital o bien para facilitar |la tarea o labores en archivo y evitar asi la aglomeracién o la
visita repetida por una misma gestion.

e Se comunicard de manera oficial a las universidades de la nueva metodologia de atencidn dirigida
al publico.

e Se prohibe el ingreso de mds de una persona por gestién, a menos que se trate de una persona
con discapacidad que requiera de asistencia.

e lasala de consulta trabajard a la mitad de la capacidad del aforo, de manera que trabajaran dos
personas usuarias por mesa, en la distribucién de una en cada extremo a lo largo de la mesa, la
capacidad maxima de atencidn simultanea es de 6 personas en consulta, 2 personas en consulta
de ficheros, mds 1 persona en consulta de protocolos notariales.

e Se controlard el ingreso de las personas usuarias, solicitando que se laven correctamente las
manos o se apliquen solucién de alcohol en las manos.

e La persona encargada de asignar las citas es la secretaria del departamento, en coordinacién con
los encargados de Sala, para verificar si la solicitud es viable.

e la persona usuaria no podra ingresar con alimentos o liquidos, y deberd portar los insumos que
considere necesarios para su trabajo, como papel y lapiz, ya que no es recomendable compartir
insumos por el riesgo de contagio de Covid-19.

e Se le solicitara el uso de mascarilla o cubre bocas a las personas usuarias ya que queda prohibido
el uso de alcohol en gel o liquido mientras manipulan documentos, ante el eminente riesgo de

dafio fisico al soporte papel.
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e Todo documento manipulado en el proceso de consulta se debe tomar como un documento
contaminado, por lo que debe cumplir un periodo de cuarentena de soporte papel de 3 dias, en
un area definida, antes de su proxima manipulacion o bien el uso de todo el EPP suministrado por
parte del personal de la Sala que tenga contacto con el documento.

e Unavez que un documento cumpla el periodo de cuarentena de soporte papel, podra ser devuelto
a los depdsitos documentales o bien puede ser devuelto si se usa todo el EPP necesario en su
manipulacion.

e Las personas usuarias no pueden de ninguna manera, cambiarse del lugar que le fue asignado para
la consulta de los documentos, de la misma manera las personas funcionarias no deben facilitar
sus insumos de trabajo como boligrafos o lapices a las personas usuarias.

e Entodo momento se solicitard silencio en el interior de los recintos de atencidn al publico.

e lLareproducciény certificacién de los documentos, se realizara en la modalidad en linea, |la persona
solicitante realizard la investigacion del documento a reproducir, suministrando los siguientes
datos: nombre del fondo o coleccién y signatura. En caso de que una persona usuaria no brinde
esos datos, se le informara que debe indicarlos o de lo contrario no es posible atender la solicitud,
debido a que no se ofrece el servicio de investigacion. En el caso de que una persona informe que
no cuenta con los medios electrdnicos para realizar estd busqueda, se le asignard una cita para la
consulta de inventarios de soporte papel, ficheros o bases de datos in situ y ahi podra tramitar la
solicitud de reproduccién o certificacion.

Lineamientos para la Recepcidn de Transferencia de Documentos:

Los lineamientos se aplicaran al proceso de coordinacion y recepcién de documentos con valor cientifico
cultural del Sistema Nacional de Archivos, por lo tanto, aplica tanto para transferencias a solicitud de las
instituciones que integran el Sistema como las que la Direccidon General ha solicitado y que por motivos de
la emergencia haya tenido que posponerse el cronograma establecido.

e la entrega serd de forma gradual y controlada, en coordinacién con el responsable de hacer la
remisiéon de documentos de la institucién respectiva.
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e la Coordinadora de la Unidad de Organizacién y Control de Documentos y el Jefe del
Departamento Archivo Histdrico, controlardn que haya una distribucidn equitativa entre los
profesionales/técnico que tengan pendiente la recepcidn de alguna transferencia, con el fin de
gue una persona no reciba dos semanas seguidas, por ejemplo, salvo de que no haya mas
transferencias programadas.

e Se trabajara con las instituciones que tengan la documentacién preparada vy a las que se les haya
cancelado la fecha de recepcion por motivos de la emergencia nacional, ademas de aquellas que
hayan mostrado interés en hacer la transferencia.

e la recepcién se hard tomando en cuenta solamente a una persona de cada institucion,
generalmente los encargados de las transferencias llegan al Archivo Nacional con el chofer que
colabora en sacar las cajas del vehiculo y colocarlas en el ascensor de documentos, sin embargo,
esa persona no podra quedarse dentro del Archivo Nacional.

e Por parte del Archivo Nacional, solamente estara presente el profesional o técnico responsable de
la transferencia.

e Se programaran las transferencias de forma fraccionada, resultando cada parte con una duracién
maxima de 4 horas.

e El personal en este proceso es de baja probabilidad de exposicidon, debe utilizar el EPP
suministrado para esta tarea, gabacha de tela, caretas faciales, respiradoras N95 en caso de ser

necesario, guantes de latex o mascarillas en caso de ser necesario, durante todo el procedimiento.

Coordinacién de las transferencias con el Sistema Nacional de Archivos

e Los profesionales/técnico de la Unidad de Organizacién y Control de Documentos, coordinaran
con las diferentes personas encargadas de transferencias del Sistema Nacional de Archivos, las
posibles fechas para la recepcién de los documentos, para ello deberd tener en cuenta el
calendario de transferencias que se utiliza en el departamento.

e Unavez establecido el dia, debera agendarlo para que los demas colaboradores del Departamento
Archivo Histérico lo consideren en el momento de agendar otra semana su transferencia.
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e En el proceso de programacion de la recepcion se le indicara a la institucién que entrega la
transferencia, que le suministre el EPP a la persona encargada del proceso.

e El profesional/técnico comunicard por correo electronico a la persona encargada de la
transferencia, los siguientes aspectos:

Fecha establecida para la transferencia
Hora para iniciar la transferencia (en la mafiana)
Establecera la cantidad de documentos que se podran cotejar en maximo 4 horas (no mas de
ese tiempo). Si no se logra finalizar el cotejo con la cantidad establecida, la institucidon deberd
llevarse los documentos que no fueron cotejados.

o Protocolo de salud para la recepcion de transferencias, establecido en este documento.

e El profesional/técnico comunicara al Coordinador de la Unidad de Servicios Generales, el ingreso
de las personas de la institucion correspondiente, con el fin de que se conozca y permita el ingreso
a las instalaciones del Archivo Nacional.

e Diade larecepcién de transferencia de documentos con valor cientifico cultural:

o Al llegar al sétano del Archivo Nacional, las personas mencionadas deberan desinfectarse las
manos con alcohol, y seguir con las indicaciones establecidas por los oficiales de seguridad
(anotarse, toma de temperatura, mostrara el carné, entre otros aspectos).

o La persona responsable de la transferencia, asi como el chofer con el que traslade la
documentacion, debe llevar consigo el equipo de proteccidn necesario, a saber: mascarilla, cubre
bocas o careta de proteccion facial, guantes y gabacha. De esta misma forma, el
profesional/técnico del Archivo Histérico, deberd colocarse una mascarilla N95, guantes y gabacha
y permanecer con estos implementos hasta finalizar la recepcidn.

o Los documentos deberdn ser colocados en el ascensor de documentos, con el fin de ser
trasladados a la Punta de Diamante, lugar establecido para el cotejo correspondiente.

o Seindicara que el oficio de recepcidn de transferencia se realizara de forma digital, por tal razén
la persona encargada de la transferencia podra retirarse de las instalaciones del Archivo Nacional
una vez que finalice el cotejo.
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o Si todo se encuentra correcto segun los procedimientos de Transferencia de documentos
declarados con valor cientifico cultural a solicitud de la Direccion General o Transferencia de
documentos declarados con valor cientifico cultural a solicitud del Sistema Nacional de Archivos,
las transferencias se colocaran en el depdsito A de la tercera etapa, donde tendran su propia
cuarentena.

o Alos documentos se les colocard un rétulo en la primera caja de la transferencia (hecho a mano)
que indique los siguientes datos: Institucion remitente, profesional/técnico responsable de
brindarle posteriormente el tratamiento archivistico, fecha de ingreso al Archivo Nacional. Las
transferencias se colocaran en orden y seguida una de otra.

o Sitodo se encuentra correcto segun los procedimientos de las transferencias, se colocaran en el
area destinada especificamente, donde cumpliran el periodo de cuarentena del soporte papel.

o Una vez colocada la transferencia cotejada en el depdsito, se debera desinfectar todos aquellos
instrumentos o materiales utilizados, por ejemplo: boligrafos, mouse, teclado, grapadora, mesas
de trabajo, entre otros. En los puestos de trabajo se ha dispuesto de dispensadores con
desinfectante para mantener limpio y desinfectado. De igual forma, se puede solicitar
colaboracién a la persona funcionaria que atiende la limpieza en la Punta de Diamante.

o Al concluir la desinfeccién del drea de trabajo donde se realizd el cotejo, la persona funcionaria
encargada de la recepcion de la trasferencia se podrd quitar el EPP y lo desechard en una bolsa
plastica para su desecho, posteriormente se lavara las manos correctamente o se desinfectara con
alcohol al 60% o en gel.

o Realizadas estas tareas, el profesional/técnico podra retirarse a su casa a continuar con el
teletrabajo, por ello deberda elaborar el oficio de recepcién de transferencia para remitirlo a la
brevedad posible, también y con el fin de continuar con el tratamiento de documentos, se podra
realizar la solicitud de niumero de transferencia y las signaturas necesarias para renumerar los
documentos en la lista de remisidén y tenerlo listo para continuar, una vez que se permita trabajar
de forma presencial.
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6.2 Departamento Archivo Notarial:
El DAN es un departamento caracterizado por brindar una gran cantidad de servicios, la mayoria de ellos
con la caracteristica de indispensable, por lo que se retomara la atencidn al publico con las siguientes

disposiciones:

Medidas de seguridad sanitarias implementadas en el DAN:

e Ingreso:
Se establece en el ingreso al DAN, uno de los puestos de toma de temperatura, en caso de que una persona

usuaria se niegue a este procedimiento o evidencie que tiene fiebre, se le negara el ingreso al recinto.

Toda persona usuaria que visite el DAN se debe de desinfectar las manos con alcohol al ingreso y portar
mascarilla.

Se cuenta con demarcacién del distanciamiento de seguridad en el suelo, en caso de que se forme una fila
de espera de ingreso.

Se permite el ingreso Unicamente de una persona por gestidn, a excepcidn de que se trate de una persona
con alguna condicién especial que amerite asistencia.

e Reduccion del aforo:

Se determina que el limite de personas atendidas simultdneamente en este departamento es de 9
personas usuarias, con la siguiente distribucién 1 persona en el médulo, 6 personas en atencién al publico,
1 persona en la ventanilla de indices, 1 en la caja, (incluye citas en indices, atencion al publico)

Ademas de 18 personas sentadas en el drea de espera.

e Colocacidon de vitrinas

Para mantener un mecanismo de barrera entre las personas usuarias y las personas funcionarias, se
colocan cerramientos con material acrilico en las zonas de atencidn al publico, asi como el uso auxiliar de
unifilas.
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Procedimiento de atencion al publico:

El DAN atendera al publico por medio de citas en la Unidad de Facilitacién y Despacho de Documentos, asi
como la implementacién de un Buzdn para la presentacidn presencial de indices notariales.

Procedimiento para la atencidén de consultas en la Unidad de Facilitacion y Despacho de Documentos

Objetivo:
Atender a las personas usuarias que soliciten el servicio, agilizdndolo y tratando de que su permanencia
en las instalaciones sea la menor posible.

Horario: 8:00 a.m. a 12:00 p.m.
a) Consignacion de notas marginales de correccion:
Procedimiento:

1. La persona profesional en notariado debe enviar un correo a la direccidn
serviciosnotariales@dgan.go.cr y solicitar una cita para consignar una nota, esto lo debe
indicar claramente, asi como el nUmero de tomo de su protocolo, con el fin de tenerlo
listo.

2. Sies una escritura realizada en conotariado debe indicar el nombre del conotario que lo
debera acompaniar y si la nota debe ser firmada por las partes, igualmente debe sefalar
los nombres, todos con nimero de cédula. De vuelta y por correo electrénico estard
recibiendo una notificacion donde se le indicara hora y dia para que asista a consignar la

nota, si no se presenta debera solicitar la cita nuevamente.

3. Las citas para la consignaciéon de este tipo de notas se atenderan unicamente los martes
de cada semana.

4. Al momento del ingreso, la persona profesional en notariado deberd de presentar la
notificacién al oficial de seguridad.
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5. Diariamente se remitirdn a digitalizar las actualizaciones a la digitalizacion que
correspondan.

b) Retiro de reproducciones legales.
Procedimiento:

1. La persona interesada se debe apersonar y mostrar al oficial de seguridad el recibo que
se le entregd previamente. Este servicio se brindara de lunes a viernes de 8am a 3pm, las
personas seran atendidas sin previa cita.

c) Consulta de documentos y solicitud de reproducciones:
Requisitos:

1. Para ser atendido la persona usuaria solicitara una cita al correo
serviciosnotariales@dgan.go.cr (si en el correo consultasdan@dgan.go.cr se solicita

acceso a la documentacion, se remitira de inmediato a serviciosnotariales@dgan.go.cr,
sin copia a la persona usuaria)

2. El correo consultasdan@dgan.go.cr lo seguird atendiendo la persona funcionaria
encargada del médulo.

3. El correo serviciosnotariales@dgan.go.cr sera atendido segln rol asignado por la

coordinacion de la unidad.

4. Conelfin de agendar las citas la persona usuaria debera aportar la siguiente informacion:

Nombre del notario del que requiere acceso a los documentos Indispensable

Tipo de documentos: protocolo, indice o ambos. Indispensable

Si es un testamento: nombre del testador. Indispensable

Fechas aproximadas de la escritura que requiere. Indispensable

Tipo de tramite: testimonio, fotocopia certificada, fotocopia simple. Indispensable
Nimero de tomo. Agiliza el tramite.

Numero de folio. Agiliza el tramite.

Numero de escritura. Agiliza el tramite.

0 O O 0O O O O O
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La unidad asumird la investigacion, para hacer la visita lo mas expedita posible, es por esto que es
necesario que se suministre la informacidn con la mayor claridad posible.

Procedimiento

e La persona funcionaria que asigna cita, le trasladara la informacién a la persona oficinista que ese
dia estd destacada en el depdsito para que saque los documentos y los entregue a la persona
funcionaria que atendera la cita.

e El plazo para la reproduccién legal sera de 10 dias habiles tal y como lo indica la Guia de tramites.

e Las citas serdn atendidas segun el rol asignado por la coordinacién de la unidad.

e Se ofrecerd a la persona usuaria constancias digitales y el envio de las fotocopias certificadas por
correo postal, con la finalidad de disminuir la visitacion.

e Segun las caracteristicas del tramite a realizar se agendara la atencién de dos personas usuarias
cada treinta minutos.

e las reproducciones solicitadas entre lunes y martes se confeccionaran en la sede. Las demds
constancias y las reproducciones solicitadas se realizardn en la modalidad de teletrabajo.

e Ante la eventual afectacién del control de calidad de los documentos digitalizados, se optara por
atenderlos en las tardes o bien usar las horas extras que no se estan usando.

d) Préstamo y secuestro de documentos a autoridades judiciales y administrativas
Procedimiento:

1. Se solicitard el servicio a través de la direccidn consultasdan@dgan.go.cr
2. Al momento de apersonarse al Archivo Notarial, presentar la solicitud original.
3. Este servicio se brindara de lunes a viernes de 8am a 2pm
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Procedimiento para la atencidn en la Unidad de Gestion y Control de Documentos:

a. Implementacion del Buzén de Recepcién de indices Notariales:

Para efectos de realizar este tramite de atencién al publico mas seguro, y evitar la aglomeracién de
personas, se propone la implementacién de un Buzén de recepcion de indices notariales, en sustitucion a
la presentacién presencial de este documento.

Procedimiento

e larecepcidn presencial de indices notariales se hara exclusivamente por medio del Buzdn, el cual
estara ubicado en el edificio principal, serd atendido por una persona funcionaria con puesto de
oficinista, eventualmente apoyado por el chofer o personas funcionarias de otros departamentos
gue asistan esta funcién, ademas de ser custodiados por un oficial de seguridad.

e El proceso de interaccién con el publico consta de la colocacidn de un sello en la copia del indice
por parte de la persona funcionaria y del depdsito del documento original en el buzén, por parte
de la persona que hace la presentacion del indice.

e El circuito de transito de las personas que tramitan esta presentacidn estard debidamente
sefializado, asi como la sefialética de distanciamiento de seguridad en el caso de haber fila en el
exterior del edificio.

e laapertura del buzdén estara limitada para los 5 dias habiles de presentacion ordinaria y 2 dias de
gracia, en un horario de 8:00am a 12:00m. Para los demds dias los medios a utilizar son el correo
postal y la plataforma Index.

e Los indices seran trasladados al DAN con regularidad, durante los dias de recepcién ordinaria, en
donde se asignaran para su debida tramitacidn.

e La persona funcionaria que realiza el trdmite debera manejar estos documentos con el cuidado
gue amerita la manipulacion de material potencialmente contaminado, por lo que debera reforzar
las medidas de limpieza y desinfeccién en su area de trabajo, asi como el no tocarse la cara
mientras realiza la tarea y lavarse las manos correctamente y con regularidad.
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b. Correccidn de indices notariales presentados por correo postal, ventanilla o buzén:
Procedimiento

e Horario de 8 a 15 horas.

e Dias: lunes, martes y miércoles.

e la persona profesional en notariado debe enviar un correo a la direccidn
serviciosnotariales@dgan.go.cr y solicitar una cita para corregir indices.

e la persona usuaria deberd sefialar cual quincena o quincenas desea corregir.

e La persona notaria recibird una notificacién por correo electrénico en donde se indicara
la fecha, hora y lugar de la cita, en caso de no presentarse, debera solicitar nuevamente
la cita.

e Las citas para la correccién de indices se atenderan los lunes, martes y miércoles de cada
semana en el horario indicado.

e Al presentarse a la cita, la persona profesional en notariado debera mostrar la
notificacidn al oficial de seguridad.

c. Recepcion de tomos de protocolo:
Procedimiento:

e Horariodelas 8 alas 12 horas.

e Dias de lunes a viernes.

e La emisidn de los recibos provisional y definitivo se hara de manera digital.

e Se autoriza a la persona notaria a ingresar nuevamente a la sede para subsanar las
irregularidades detectadas en la revision.

e Lostomos ingresados se remitiran a digitalizacién diariamente.
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6.3 Departamento Administrativo Financiero:

Atencidn al publico:

e En la Unidad Financiero Contable, la atencion al publico externo se centraliza en un gran
porcentaje en la Caja Institucional y en el tanto se continle con la atencidn de esa area en un
horario de 8: 00 a.m. a 12:00 mediodia y atendiendo Unicamente a quienes se presenten a
entregar tomos de protocolos o quienes se apersonen previa cita a realizar algun tramite, se podra
operar con un solo cajero, lo que propicia tener a quien lo sustituye en teletrabajo.

e La Proveeduria Institucional realiza la recepcion de mercaderia de proveedores en horario de

8:30am a 11:30am, los martes y jueves. Se le solicitd a las personas oferentes y ejecutoras de
contratos de bienes y servicios, portar su propio EPP.

Funcionamiento de la Unidad de Servicios Médicos:

e laconsulta externa de la Unidad Médica se esta impartiendo de manera filtrada y con las medidas
sanitarias vigentes.

e Se ha habilitado la modalidad de telemedicina para la atencidn de personas funcionarias y sus
familiares cubiertos por el servicio, a través de la plataforma digital TEAMS, de lunes a viernes en
horario de 7:00ama 3:00pm. En el caso de ser requerida atencién médica presencial, se valorara
si puede esperar a ser atendido los lunes y jueves o bien las dos personas (médico y el paciente)
se trasladardn al consultorio médico institucional.

e laindicacién para las personas con sintomas compatibles por Covid-19 es la de asistir al drea de
TRIAGE o de atencién de sintomaticos respiratorios del Area de Salud de la CCSS a la cual estdn
adscritas las personas funcionarias, para que se pueda tomar muestras, descartar o confirmar esta
patologia de manera local y oportuna, evitando desplazamientos y mas contagios en caso de ser
positivo.

e La gestidn de entrega de medicamentos de uso crdnico de personas funcionarias y familiares, se
mantendrd funcionando con normalidad, los paquetes con los tratamientos estaran ubicados en
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el Salén Multiusos, en una mesa, distribuidos por departamentos y rotulados con el nombre de la
persona funcionaria que lo retira habitualmente.

Labores Presenciales:

e EIDAF tiene tareas que son necesariamente presenciales, como, por ejemplo, las tareas del Cajero,
el encargado de bodega, el chofer, el jardinero, la recepcionista, el encargado de mantenimiento
y los guardas. En ese caso las acciones a seguir se enfocardn en que las personas funcionarias
cumplan a cabalidad con las medidas de proteccidn sanitaria establecidas.

Labores teletrabajables:

e Se continuara con la modalidad de teletrabajo en todas las tareas en donde se pueda aplicar esta
modalidad; sin embargo, en todas las areas del departamento, se requerira eventualmente
atender publico interno y externo, en ese caso se propone brindar atencién por medio de cita.
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6.4 Departamento Servicios Archivisticos Externos:

Unidad Archivo Intermedio

1. Servicio de fotocopia simple o reproduccion certificada

e La persona usuaria externa debe enviar un correo electrénico a la siguiente direccion
serviciosae@dgan.go.cr; detallando el tipo de informacidn que requiere reproducir, el nimero de
transferencia y el nimero de orden; para poder localizar el documento. En el sitio web del Archivo
Nacional se pueden encontrar referencias que facilitaran la busqueda y remisiéon de la
informacién, especificamente en el link:

https://www.archivonacional.go.cr/bd/sae/busqueda_experta_sae_base.php

e Al dia siguiente de recibida la solicitud de reproduccién, una persona funcionaria de la Unidad se
trasladara al Archivo Nacional para localizar los documentos. En caso de que se requieran datos
adicionales, esa persona funcionaria se comunicard con la persona usuaria y le solicitara lo que
corresponda. Se hara de esta manera siempre y cuando se presente la referencia del documento
solicitado y para investigaciones simples y de pocos folios, de lo contrario debera remitirse al
servicio de facilitacidn, indicado en el punto 2.

e Los documentos solicitados, se remitiran al Departamento de Conservacidon para su
correspondiente digitalizacidn. Una vez recibidas las imdagenes, se elabora la certificacién la cual
se remitird a la Subdirectora General para su firma digital, en su ausencia las firmara el Director
General.

e La Coordinadora de la Unidad Archivo Intermedio remitira la certificacidon via correo electrénico a
la persona usuaria.

e En caso de que la persona usuaria requiera la certificacidon en soporte papel o digital, aplicara lo
siguiente:
o En caso de que se trate de una solicitud del Estado no se requiere del pago por concepto de
timbres
o Si es una persona usuaria externa se debe hacer la aclaracién que debe comprar los timbres
en el banco y mandar la respectiva boleta a los correos arriba mencionados para que sea
incluida en la certificacion.
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e Cuando el servicio solicitado sea reproduccidn por medio de fotocopia simple, se aplicara el mismo
procedimiento aqui descrito, excepto, que no se debe enviar a certificar.

2. Servicio de facilitacion de documentos.

En el caso de que la persona usuaria externa no localice en el sitio web de la DGAN la referencia que
requiere podria enviar un correo electréonico a las direcciones ya indicadas solicitando la atencion
presencial. Se habilitara los jueves para la atencidn de visitas presenciales y se designara una persona
funcionaria de la Unidad para la atencidn de la consulta. En este servicio se requiere del apoyo de la
persona funcionaria en el puesto de oficinista para el trasiego de cajas de los depdsitos a la sala de consulta
y viceversa.

Unidad Servicios Técnicos Archivisticos (USTA)

Para las eventuales consultas que se presenten por parte de personas usuarias externas de documentos
que se custodian en el archivo de gestidn de esta unidad (que se encuentra en soporte papel), se informara
al Sistema Nacional de Archivos, que Unicamente se estard atendiendo con previa cita; la cual se solicitara
a través del correo electrénico serviciosae@dgan.go.cr.

La persona usuaria deberd indicar, especificamente, lo que requiere consultar. La persona funcionaria
coordinadora de la Unidad o en su defecto la jefatura del departamento asignard una persona funcionaria
gue atenderd a la persona usuaria y quien brindara la fecha y hora de la cita.

En los casos en que una persona usuaria de la sala de consulta del Departamento Archivo Histérico
requiera revisar documentos que se custodian en el archivo de gestion de la USTA; la persona coordinadora
de esa Unidad o la jefatura de ese departamento deberd enviar un correo electrénico a la cuenta detallada
a fin de otorgar la cita correspondiente.

Cuando personas funcionarias de la DGAN requieran la revision de documentos (tanto de la USTA como

del archivo de gestidn del DSAE), deberan remitir su solicitud al correo electrénico serviciosae@dgan.go.cr
y se aplicara el mismo procedimiento detallado en este apartado.
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Comisiéon Nacional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos (CNSED)

Las sesiones de esta Comisidon Nacional se realizardn virtualmente y sus actas se seguiran imprimiendo.
Este tipo documental debe considerar los lineamientos que ha emitido la Procuraduria General de la
Republica para las sesiones virtuales.

Para las eventuales consultas que se presenten por parte de personas usuarias externas de documentos
gue se custodian en el archivo de gestidn la CNSED (que se encuentra en soporte papel), se informara al
Sistema Nacional de Archivos, que Unicamente se estara atendiendo con previa cita; la cual se solicitara a
través del correo electrénico cnsed@dgan.go.cr

La persona usuaria debera indicar, especificamente, lo que requiere consultar. La persona secretaria de la
CNSED o en su defecto la jefatura del DSAE, asignard una persona que atenderd a la persona usuaria y
quien brindard la fecha y hora de la cita.

Cuando personas funcionarias de la DGAN soliciten la revision de documentos que se encuentran en el
archivo de gestion de la CNSED, también deberan enviar la solicitud al correo electrénico
cnsed@dgan.go.cr y se aplicara el mismo procedimiento detallado en este apartado.

Los tramites de valoracidn documental, se informara al Sistema Nacional de Archivos que se promueve la
presentacion en forma electrdnica con firma digital, con el objetivo de que minimice la recepcion de
documentos en soporte papel.

En el caso de ser necesario sesionar en forma presencial, situacion que debe ser justificada; se deberd

respetar lo establecido en los Lineamientos Generales, especificamente los del enunciado Reuniones y/o
Actividades de Capacitacion; contenido en el documento de Lineamientos Institucionales.

“Desde 1881, al servicio de la memoria y la adecuada gestion de los documentos”
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6.5 Departamento de Conservacion

1. EI DCONS es un departamento caracterizado porque sus personas funcionarias realizan
trabajo artesanal y manual que, en la mayoria de los puestos de trabajo de las dreas de
Restauracién, asi como de Encuadernacion, no tienen opcidn a ser teletrabajables.

2. Sin embargo, la distribucion de los recintos del departamento, asi como las dimensiones
de los puestos de trabajo, lo posicionan como un area segura para el desarrollo de sus
labores habituales.

3. El departamento cuenta con dos lavamanos con jabdn antibacterial, asi como de ser un
area ventiladay amplia, por lo que se apela a la responsabilidad individual de sus personas
funcionarias para aplicar las medidas de seguridad sanitaria que se han adoptado en la
institucidn.

4. Elsoporte papel utilizado en sus trabajos por las personas funcionarias de todas las areas
del departamento, son los indices y tomos de protocolos notariales, asi como
documentos de alto valor histérico que datan de principios del siglo XVI, que han
cumplido con un periodo de cuarentena para asegurar su buena condicién sanitaria, por
lo que su manipulacién es segura.

5. Las personas funcionarias del Area de Reprografia tienen la opcién de realizar varias
tareas en la modalidad de teletrabajo, asi como la secretaria, el jefe del departamentoy
el personal de restauracién que, en esta oportunidad, estd interviniendo en esa
modalidad algunas obras bibliograficas sin que eso represente riesgo alguno para su
seguridad.

“Desde 1881, al servicio de la memoria y la adecuada gestion de los documentos”
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6.6 Departamento de Tecnologias de la Informacion

6. Las personas funcionarias del DTl laborardn desde sus hogares en modalidad de
teletrabajo utilizando Teams de Microsoft para acceso a sus archivos en OneDrive de
Microsoft y se conectaran a sus equipos por VPN mediante acceso remoto.

7. El horario laboral es de lunes a viernes de 8:00 am a 4:00 pm

8. Se puede solicitar asistencia presencial a las instalaciones de la Institucién en casos donde
sea estrictamente necesario atender situaciones que involucren algin equipo,
dispositivo, segmento de red o equipo activo del centro de datos, que requiera atencion
o manipulacion fisica en el sitio.

9. La asistencia presencial se limitarda al tiempo necesario para resolver la situacion
presentada. Terminada y probada la efectividad de la labor, el colaborador retornard a

sus funciones teletrabajables desde su hogar.

10. Las medidas de distanciamiento entre los puestos de trabajo dentro del departamento
han sido adoptadas.

11. Las reuniones departamentales se llevaran a cabo por medio de la herramienta Teams.

“Desde 1881, al servicio de la memoria y la adecuada gestion de los documentos”
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6.7 Direccion General:

e El departamento DG se caracteriza por un trabajo administrativo en el que se puede desarrollar la
estrategia de teletrabajo en la mayoria de sus tareas. La totalidad de las personas funcionarias de
este departamento trabajardn bajo esta modalidad, atendiendo asuntos presenciales
esporadicamente.

e laBiblioteca Especializada en Archivistica y ciencias afines, desarrollara la modalidad de préstamo
de materiales bibliogréficos a domicilio a todas las personas usuarias que lo soliciten previamente
por correo electrénico a biblioteca@dgan.go.cr y los dias martes se estara haciendo la entrega asi
como la recepcidn del material. Para este fin el material devuelto guardara el periodo de
cuarentena de soporte papel, para lo cual se designara cajas ubicadas en mesas en la Biblioteca.

e lasecretaria de la Junta Administrativa realizara trabajo presencial los lunes, en donde no presta
atencion a publico externo, Unicamente atencidn de asuntos propios del cargo.

e las reuniones y comunicacion interna de este departamento se realizaran por medio de
plataformas digitales como Teams.

e las personas colaboradoras de la Direccion General deberdan de acatar los lineamientos
institucionales en caso de tener que mantenerse en alguna actividad presencial.
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ANEXOS
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Anexo 1. Registro de Capacitaciones para las personas funcionarias

REGISTRO DE CAPACITACIONES PARA LAS PERSONAS FUNCIONARIAS

TEMA LIMPIEZA Y USO CORRECTO Y RETIRO DE LOS EPP Y SU DESINFECCION | OTRO:
DESARROLLADO DESINFECCION () O ELIMINACION ()

NOMBRE DEL/A INSTRUCTOR/A:

DiA / / HORA: LUGAR/PLATAFORMA:

NOMBRE DEL/LA PARTICIPANTE DOCUMENTO IDENTIDAD FIRMA
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* www.archivonacional.go.cr t Tel: (506) 2283-1400 o Curridabat, 900 mts sury

archivonacional@dgan.go.cr Fax: (506) 2234-7312 150 mts oeste de Plaza del Sol



http://www.archivonacional.go.cr/

4
‘\“ 7] | \\
‘ " ItMINlST'EHO DE '. - - “
Pégina 42 de 42 % iRl ARCHINR

Anexo Il Control de Limpieza:

CONTROL DE LIMPIEZA DE LA DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO

NACIONAL
DGAN/ NOMBRE DE LA PERSONA FECHA INICIO DEL CONTROL DE LIMPIEZA Area:
Departamento/ ENCARGADA DE LA LIMPIEZA
Unidad

DD MM AAA

Califique el estado del lugar de acuerdo con lo siguiente:
MALO: M REGULAR: R BUENO: B MUY BUENO: MB EXCELENTE: E

ZONAS A LIMPIAR SUMINISTROS A COLOCAR SUPERVISOR/A
(Indique las areas a limpiar seguin las caracteristicas del (Indique los suministros a colocar
FECHAY . L. FIRMA
lugar) segun las caracteristicas del lugar)
HORA CONSERJE
Pisos Paredelsuperficie Vitrinas | puertas| otra | alcohol Pafio/ |Jabdn | Papel
s Desinfec de toalla

tante manos

Observaciones:
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