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DEL INFORME ANUAL DE DESARROLLO
20L6-ZAL7

NO DSAE-]ADA-24L7

ARCHIVISTICO

ffiInstitutoCostarricenSedePescayAcuicultUra,INCoPESCA'

Centrall: Licda. Yorleny Marcos Chinchilla
Elaborado por: Yorleny Marcos Chinch la Cargo: Encargada del Archivo Central

fnstrucciones:
Este informe deberá contemplar la información de la labor archivística correspondiente al período

marza 2016 - febrero de 20L7.
a) La fecha límite para entregar este informe es el día 31 de marzo de2017.
bi El informe deberá remitirse en soporte ,papel a la Dirección General del Archivo Nacional y en

so po rte e lectrón i co a l os co rre os e lectró n icos : §.ae[1-ñ,(*d$ git]. 9-r¡.Ür

c) Conteste las siguientes preguntas en forma clara y concisa
di En el caso de-las preguntas que presenten varias opciones, marque con una "x" sobre la

respuesta correspondiánte (puede ffrarcar varias apciones en una misma pregunta)

f. Recurso Humano

1. ¿Se refleja en el organigrama de la institucién la Unidad del Archivo Central?

a) S¡

b) No

2. ¿De cuál unidad administrativa depende el Archivo central?

a) Unidad jerárquica más alta (Ministro, Alcalde, Gerente, Director, Decanato)

b) Unidades jerárquicas intermedias (Viceministros, Subdirector, Oficialía)

c) Departamentos (Administrativo Financiero, Servicios de Información, etc)

d) Unidades (Servícíos Generales, etc)

e) Otros, esPecifique:

3. ¿Existe una plaza formalizada en la Unidad del Archivo Central, ya sea profesional o

técnica para el encargado o jefe del Archivo Central?

1La cumplimentación de este formulario es responsabilidad del encargado o jefe del Archivo Central.
2 Se anotará la fecha en que se termina de llenar el formulario'

X

a) Si

b) No
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perfi! del Encargado o .Iefe de Archívo Central (Formación y nivel académíco,

4. Formacién académica (marque con una x varias opciones):

a) Archivista

b) Bibliotecólogo

c) Administrador

d) Informático

e) Historiador

f) Otros, esPecifique:

5. Nivel académico (marque Con x, su último grado de formación académica):

a) Bachillerato en secundaria

b) Técnico

c) Diplomado universitario

d) Bachillerato universitario

e) Licenciatura

f) Maestría

g) Ninguno

6. Cantidad de funcionarios que laboran en el Archivo central.

a) Uno (Solo el encargado Archivo Central)

b) Dos

c) Tres

d) Cuatro

e) Otros, esPecifique la cantidad

f) Ninguno

X

X

X

TT nizarií¡t¡ rlel fondo documental S¡ No

ffiuentacondisposicionesadministrativas(lineamientos,
directrices, manuales o procedimientos) vigentes que regulen el quehacer

archivístico de la institución?

X

estas
en los

ffil controla el cumPlimiento de

administrativas (/ineamientos, directrices y procedimientos)
oestión?

disposiciones
archivos de

X

juntaAdminiStrativadelArchivoNacionalparala
producción de documentos en soporte papel de c_onservación permanente,

bublicada en fa Gaceta No 39 del 25 de febrero de 2015?

X
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10. ¿Qué clases documentales custodia la institución? Marque con una equ¡s

Textual
s' etc)

X

X

Au d i or/isu a I es (entrevistas, d ocu mq!1!9] e§r§!c) X

De las clases documentales que conserva la institución. Marque con una equis los

soportes en que se producen o reciben los documentos'

Papel Digital Cintas
Maqnéticas

No se
ooducen

1 1. Documentos textuales x X

12. Documentos qráfícos X

13. Documentos audiovisuales X

14. ¿Existen otros depósitos documentales, además
Central? Si su respuesta es negativa pase a Ia pregunta

de los ubicados en el Archivo
16.

a) Si

b) No

15. ¿Los documentos custodiados en estos depósitos documentales se encuentran

organizados y descritos?

a) Si

b) No

c) Parcial

Clasificación documental

16. ¿Existe un cuadro de clasificación normalizada?

a) Si

b) No

17. éQué sístema de clasifícación se utíliza?

a) Orgánico

b) Funcional

c) Asuntos o materias

d) Ninguno
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18 áLos archivos de

a) Si

b) No

c) Parcial

gestión imPlementan el cuadro de clasificación?

0rdenación documental
ig. ¿f"iri"n métodos de ordenación normalizados a nivel institucional?

a) Si

b) No

20. ¿Qué métodos de ordenación se utilizan?

a) Numérico

b) Alfabético

c) Cronológico

d) Geográfico

e) Codificado

f) Ninguno

Descri pción documental
21. LEn qué nivel se realiza la descripción documental?

a) Fondo

b) Subfondo

c) Serie

d) Unidad documental (carpeta o pieza documental)

e) Ninguno

22. ¿Cuáles normas Para

a) ISAD-G

b) ISAAR-cPf

c) ISDIAH

d) ISDF

e) Ninguno

la descripción documental se implementan?

23. Cantidad de metros de documentos que se custodian en el Archivo

X

X

X

X

24. ¿eué porcentaje aproximado del total del acervo documental se encuentra descrito?
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III. Valorac¡ón y selecc¡ón docurnental
25. ¿Existe un Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED)

conformado en la institución?

a) S¡

b) No

26. ¿euiénes conforman el CISED? (Indique el nombre cornpleto de los integrantes, el

cargo que ocupan en la institución y el cargo en el comité)

27. para el período que abarca este informe (de marzo 2A15 a febrero 20L6), indique

cuantas sesíones ha realÍzado ef CISED,

a) De1a3
b) De4a6
c) Más de 6
d) Ninguno

Nombre Cargo en la Institución Cargo CISED

Lic. Edwin Fallas Quiros Di rector General Administrativo Presidente

Licda. YorlenY Marcos Chinchilla Encarqada del Archivo Central Secretario
Lic, Heiner Méndez Barrientos Asesor Legal Miembno

s¡ No

2& onal de Seleccíón Y Eliminación

de Documentos en el canrpo de la valoracién y seleccién de documentos?
X

29. LSe cuenta cOn tablaS de plazos o valoraclqnes parclales oe corrser

documentos vigentes conocidas por ta Comísión Nacionaf de Seleccíón y Ef ímínación de

ñnrr¡rnoniñc? §i srr reqnuestA es neoativa oase a la prgqunta 31.
iales conocidas por la Comisión Nacional

áá SeiecciOn y Eliminación de Documentos, eestas corresponden a las unidades de más

alta ierarquía?

x

=l- 
e documentos en esa institución? X

x

Faci!itación
3@@mativa nacional respecto al acceso a los

documentos (A,t 24-28,30 de la Constitución Política, Ley No8968 Protección de la
persona frente al tratarniento de sus datos personales y su reglamento, Ley N" 9097

Req u I aci ón del De rech o d e Petiqé!,-e!"!-[9-q!E§) ?

t::Ha-t/-un procedrlrento norrnatlzado para et préstamo o facilitación

documentos a los usuariosl
35'aExtsten controles para facilit?r los docurnentos M53

Transferencias documentales
36. ¿Existe un Procedimiento normalizado Para realizar Ia transferencia de

documentos de loq ¡rcIlo§-dg estión al Archivo Central?
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nsferencias documentales hacia el

Archivo Central?
de remisión?

tral confronta contra la lista de remisión los

documentos que recib§lq-iqs 3¡!hivos de gestión?
tación

40. ¿Se capacffi de fos archivos de gestión en materia

archivística?
stión, en cuanto a la ejecución

de las labores archivísticas?

1f f nfrractrr rrlr rril Si No

I Aichívo Central? Si su respuesta es negativa
l^ ^-a¡r,¡+; AA

X

po)s q rq HrEYYI,.*
43. Cuenta con un área Administrativa
AA r.-,r^ñr1 .^. ,'.li-*do Dp.,óc¡tn senarada del rgStO del lOCal

X

X
T-! U*sVr¡!e ev¡r Y¡¡

45, Cuenta con un área específica para ia atención al público X

aaiáa l)n¡r rr+'ranlal s¡ No

n amhiental alrededor del archivo? X

Í .to h,,*odrrl rr¡lefirra alrprledor det ArchivO Cgntral? X

ffiffiáles de archivo lcajas libres de ácido)? X

zr: ; c-¡.r^ oara la estanterí¿, cajas y documentos?

ffiá haios c1e luz artificial? X

51- ral en los depósitos ¿se toman medidas

correctivas como polarizado de ventanas¡1pgefas, utilización de persignas o cortinas?
X

fZ. ¿Se controltla humedad
d esh u mid ificadores?

relativa dentro de los depósitos, con la utilizacién de X

los depósitos, utilizando equipos de aire

acondacionado?
54. ¿Los Pisos, suelos Y cielo raso ffi son de materiales no

inflamables?
mitan controlar el fuego en caso de un

siniestro, tales como: alarmas eontra incendios, interruptores de fluido eléctrico y

eouioos de extinción?

X

X

X

colocar los documentos y evitar la colocación de

documentos en el suelo?

X

i\-t )t nc ocranrpc cplolocan a L0 cm de distancia del suelo?
X58. ¿Et sistema eléctrico del local del Archlvo Lentral se encuenrra en ouetl esLduur

.-, =r6crenttcon e)d,ntores? X

60. ¿Se le da mantenimiento anual a

G¡traP
61, Cuenta con un Programa sobne

conservan ios documentos

los extintores que se encuentran en el Archivo X

X

Xffi la documentacíén que se custodia en el

Archivo Central?
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S¡ No
X

64. ¿Quiénes tienen acceso libre a las áreas de depésito?

a) Solo funcionarios del Archivo Central

b) Cualquier funcionario de la institución

c) Usuarios Externos del Archivo

d) Otro

76. áCuáles son los medios utilizados para divulgar la normativa vigente? Marque con una equis'

Circu la res
Capacitación
Asesorías
Otro:

X

si No
al en la institución? x

¿-;;-;;.,,...;q éñ qñnñrtp clioital iuentan con firma diqital avanzada? x
.^¿, -.i^^o" .to .1.',.,,rnantÁc rtioitalizarios en la inStitUCiÓn? x

.6 ; E.,;^#AA -^^^.¡+^.¡^I d^.',manf¡loc n:r¡ loq dorumentos en SOOOfte diOital? x
medidas mínimas de seguridad Y

conservación? 

-

x

x70. cCumple la entidad Con las Norma§ lecnlcas para Ia besrron y er \'ul
rácnoiogíás de Información (N-2-2007-CO-DFOE) emitidas en el año 20A7 por la

contraloría General de la República referentes a la de documentos electrónicos,

específicamente con lo estipulado en el "Capítula Ív Prestación de servicios y
msnranirni..nrn anarf+rJo 4..7: Administración de las datos?

ículos No 15 y 76 de la Ley General de Control

Interno No 8292, rgferentgs a las actividades de control y sistemas de. inforrylación?
x

ffiNoB454,LeydeCertificadoS,Firma5DigitalesyDoCUmentoS
Electrónicos de 30 de agosto de 2005, pubticada en La Gaceta No. 197 de 13 de octubre

de 2005?
73,LSecumplecon¡ffiorrciatesdelosdocumentoselectrónicos
firmados digitalmente", emitida por la Dirección de Certificados de Firma Digital del

Ministerio dá C¡enc¡a, Tecnología y Telecomunicaciones, publicado en el alcance 92 de
r r ñr¡atr l\ln QE ¡1a 1ñ dp mer¡o de 7013?

x

x

x74. LSe CUmple la direCtriz emitida pOr Ia JUntA A0mlnlStrAtlva Oel Arcnlvo r\dLIUIrdr suure

i, ,á*inirtración de los documentos producidos por medios automatizados, publicada

en la Gaceta No 61 de 28 de marzo 2008 y la fe de erratas de dicha directriz, publicada
on I : Gerota No 8? clel 3O de abril de 2008?
á; tge ta normativa en materia archivística?

Si su respuesta eS negativa pase a la preEuntaTT 
-

x
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Inmediato d
al

iola el cumplimiento de la normativa en

materia archivística en la institución?
es de información contenida

en soportes electróniéos V digitales, corf'lo medio de respaldo para salvaguardar y

conservar la información que plqdgle!]
7g. ¿ta institución cuenta con un gestor documental (sistema electrónico para

dministración de documento? §i¡g es neqativa Pasar la oreounta 81.

ntrálart¡cipó en ei d¡seño e implementación del

or documental?
trabajando en el diseño e

¡molementación de un sistema de gestión docume

#:,
tit
(JI
c4\
¿-.\

"q,.»


