22 Direccién
|| Gereral N° DSAE-IADA-2016

cultlirs) B | Archivo
juventu : Nacional
FORMULARIO DEL INFORME ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2015-2016
Nombre de la institucion: Defensoria de los Habitantes de la Republica

Nombre del funcionario’: Guiselle Chavarria| Cargo:  Jjefe del Archivo Central

Elaborado por:  Guiselle Chavarria Loria | Fecha: 4 4o Abril del 2016

Instrucciones:

Este informe debera contemplar la informacién de la labor archivistica correspondiente al periodo

marzo 2015 - febrero de 2016,

a) La fecha limite para entregar este informe es el dia 31 de marzo de 2016.

b) El informe debera remitirse en soporte papel a la Direccién General del Archivo Nacional y en
soporte electrénico a los correos electrénicos: secresae@dgan,go.cr

¢} Conteste las siguientes preguntas en forma clara y concisa

d) En el caso de las preguntas que presenten varias opciones, marque con una “x” sobre la
respuesta correspondiente (puede marcar varias opciones en una misma pregunta)

I. Recurso Humano

1. ¢éSe refleja en el organigrama de la institucion la Unidad del Archivo Central?

a) Si X
b} No

2. éDe cual unidad administrativa depende el Archivo Central?

a) Unidad jerarguica mas alta (Ministro, Alcalde, Gerente, Director, Decanato)

b) Unidades jerarquicas intermedias (Viceministros, Subdirector, Oficialia)
¢} Departamentos (Administrativo Financiero, Servicios de Informacion, etc)
d) Unidades {(Servicios 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?

a) Si X
b) No

! La cumplimentacién de este formulario es responsabilidad del encargado ¢ jefe del Archivo Central,
2 Se anotard la fecha en que se termina de llenar el formulario.
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Perfil del Encargado o Jefe de Archivo Central (Formacion y nivel académico)

4. Formacion académica {margue con una x varias opciones):

a) Archivista X

b} Bibliotecélogo

¢) Administrador

d) Informatico

e) Histeriador

f) Otros, especifique:

5. Nivel académico (marque con x, su Gltimo grado de formacién académica):

a) Bachillerato en secundaria

b) Técnico

¢) Diplomado universitario

d) Bachillerato universitario

e) Licenciatura

f) Maestria

g) Ninguno

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

a) Uno (Solo el encargado Archivo Central) x

b) Dos

c) Tres

d) Cuatro o mas

&) Ninguno

I1. Organizacion del fondo documental Si | No

7. ¢El Archive Central cuenta con disposiciones administrativas (lineamientos,
directrices, manuales ¢ procedimientos) vigentes que regulen el quehacer
archivistico de la institucién?

8. EEI Archive Central controla el cumplimiento de estas disposiciones
administrativas (lineamientos, directrices y procedimientos) en los archivos de |
gestion?

9. iSe conoce y cumple la Directriz de la Junta Administrativa del Archive Nacional
para la produccién de documentos en soporte papel de conservacion permanente, | X
publicada en la Gaceta N° 39 del 25 de febrero de 20157
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10. éQué clases decumentales custodia la institucién? Marque con una equis

Textual
Graficos (fotografias, mapas, planos, afiches, tripticos, folletos, etc) | x
Audiovisuales (entrevistas, documentales, etc)

De las clases documentales que conserva la institucién. Margque con una equis los
soportes en que se producen o reciben los documentos.

Papel | Digital Cintas No se
Magnéticas | poducen
11. Documentos textuales ¥ ¥
12. Documentos graficos v
13. Documentos audiovisuales X

14, iExisten otros depdsitos documentales, ademas de los ubicados en el Archivo
Central? Si su respuesta es negativa pase a la pregunta 16.

a) Si
b) No

X

15. éLos documentos custodiados en estos depdsitos documentales se encuentran
organizados y descritos?

a) Si
b} No
c) Parcial

Clasificacion documental

16. ¢Existe un cuadro de clasificacion normalizado?

ay Si
b) No

X

17. éQué sistema de clasificacion se utiliza?

a) Organico

b} Funcional

¢) Organico-Funcional
d) Ninguno
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18 {Los archivos de gestién implementan el cuadro de clasificacion?

a) Si
b) No
c) Parcial

Ordenacion documental
19. ¢Existen métodos de ordenacidén normalizados a nivel institucional?

a) Si
b) No

20. éQué métodos de ordenacion se utilizan?

a) Numérico
b) Alfabético
c} Cronolégico

d) Geografico
e) Caodificado
f) Ninguno

Descripcién documental
21. ¢En qué nivel se realiza la descripcién documental?

a) Fondo
b) Subfondo
c) Serie

d) Unidad documental (carpeta o pieza documental)

e) Ninguno

22. éCudles normas para la descripcién doecumental se implementan?

a) ISAD-G
b) ISAAR-cpf
¢) ISDIAH
d) ISDF

e) Ninguno X

23. Cantidad de metros de documentos que se custodian en el Archivo Central:
4000 mts
24. iQué porcentaje aproximado del total del acervo documental se encuentra descrito?
10%
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II1. Valoracion y seleccién documental
25. ¢Existe un Comite Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos (CISED)
conformado en la institucién?

a} Si
b) No

26. éQuiénes conforman el CISED? (Indique el nombre completo de los integrantes, el
cargo que ocupan en la institucion v el cargo en el comité)

Nombre Cargo en la Institucion Cargo CISED
Licda. Guiselle Chavarria Loria Archivista Presidente
Lic. Ronald Retana Pérez Director Administrativo Secretario
Licda. Catalina Delgado Directora Juridica Miembro

27. Para el periodo que abarca este informe (de marzo 2015 a febrero 2016), indique
cuantas sesiones ha realizado el CISED.

a) Dela3

b) Dedaé X

¢) Masdebé6

d) Ninguno

Si | No

28. éConoce las normas que ha emitido la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos en el campo de la valoracion y seleccién de documentos? X
29. éSe cuenta con tablas de plazos o valoraciones parciales de conservacion de
documentos vigentes conocidas por la Comisidon Nacional de Seleccidn y Eliminacién de «

Documentos? Si su respuesta es negativa pase a la pregunta 31.

30. De las tablas de plazos o valoraciones parciales conocidas por la Comisidén Nacional
de Seleccion y Eliminacion de Documentos, iestas corresponden a las unidades de mas
alta jerarquia?

31. {Se han realizado eliminaciones de documentos en esa institucién?

X
32. {Se elaboran actas de eliminacidn de documentos en esa institucion? X
IV. Servicios
Facilitacién Si No
33. {5e conoce vy se cumple lo dispuesto en la normativa nacional respecto al acceso
a los documentos (Art 24-28, 30 de la Constitucién Politica, Ley N°8968 Proteccion de x
la Persona frente al tratamiento de sus datos personales y su reglamento, Ley N°
9097 Regulacidn del Derecho de Peticidn, entre otras)?
34, éHay un procedimiento normalizado para el préstamo o facilitacion de los «

documentos a los usuarios?

35. éExisten controles para facilitar los documentos a los usuarios? X

Transferencias documentales

36. ¢Existe un procedimiento normalizado para realizar la transferencia de
documentos de los archives de gestion al Archivo Central? X

37. {Hay calendarios establecidos para las transferencias documentales hacia el
Archivo Central? X
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38. {El Archivo Central recibe documentos con listas de remision?

39. ¢El Encargado del Archivo Central confronta contra la lista de remision los

documentos que recibe de los archivos de gestion? X
Capacitacion

40. {Se capacita a los funcionarios encargados de los archivos de gestion en materia

archivistica? X

41. {Se asesora a los encargados de los archivos de gestién, en cuanto a la ejecucién

de las labores archivisticas? X

V. Infraestructura Si No

42. {Existe un local establecido para el Archivo Central? Si su respuesta es negativa

pase a la pregunta 46. x

43. Cuenta con un area Administrativa x

44. Cuenta con un area de Depdsito separada del resto del local %

45, Cuenta con un area especifica para la atencién al piblico X

V1. Conservaciéon Documental Si No

46. {Hay focos de contaminacion ambiental alrededor del archivo? X

47. {Hay focos de humedad relativa alrededor del Archivo Central? X

48. {Se guardan los documentos en cajas especiales de archivo (cajas libres de acido)? X

49, {Existe un plan de limpieza periddica para la estanteria, cajas y documentos? %

50. {Se utilizan niveles bajos de luz artificial? X

51. En caso de existir filtraciones de luz natural en los depdsiteos ése toman medidas

correctivas como polarizado de ventanas y puertas, utilizacion de persianas o cortinas? X

52. {Se controla la humedad relativa dentro de los depdsitos, con la utilizacion de

deshumidificadores? X

53. {Se controla la temperatura dentro de los depésitos, utilizando equipos de aire

acondicionado? *

54, iLos pisos, suelos y ciele raso del local de archivo son de materiales no flamables? X

55. éExisten en el local, equipos que permitan controlar el fuego en caso de un

siniestro, tales como: alarmas contra incendios, interruptores de fluido eléctrico vy X

equipos de extincién?

56, (Existe suficiente estanteria para colocar los documentos y evitar la colocacion de

documentos en el suelg? X

57. {Los estantes se colocan a 10 cm de distancia del suelo?

58. ¢El sistema eléctrico del local del Archive Central se encuentra en buen estado?

59. éEl local del Archivo Centra!l cuenta con extintores?

60. {Se le da mantenimiento anual a los extintores que se encuentran en el Archivo

Central? X

61. Cuenta con un programa sobre control de plagas para las areas donde se X

conservan los documentos

62. ¢{Es suficiente el espacio disponible para la documentacion que se custodia en el
Archivo Central?
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Seguridad y Vigilancia Si No
63. i{Cuenta el archivo central con servicio de vigilancia? X
64. éQuiénes tienen acceso libre a las areas de depdsito?
a) Solo funcionarios del Archive Central
b) Cualquier funcionario de la institucidn X
¢) Usuarios Externos del Archivo
d) Otro
VII. Documentos en soporte digital Si No
65. éSe producen documentos en soporte digital en la institucién? X
66. {Los documentos en soporte digital cuentan con firma digital avanzada? ¥
67. (Existen reproducciones de documentos digitalizados en la institucién? X
68. {Existen repositorios documentales para los documentos en soporte digital? X
69. {Los repositorios documentales cuentan con las medidas minimas de seguridad vy x
conservacion?
70. éCumple la entidad con las Normas Técnicas para la Gestidon vy el Control de las
Tecnologias de Informacion (N-2-2007-CO-DFOE) emitidas en el afio 2007 por la
Contraloria General de la Repuabiica referentes a la de documentos electronicos,
especificamente con lo estipulado en el “Capitulo IV Prestacion de servicios y X
mantenimiento, apartado 4.3: Administracién de los datos™
71. ¢Se cumple con lo establecido en los articulos N 15y 16 de la Ley General de Control
Internc N° 8292, referentes a las actividades de control y sistemas de informacion? X
72. iSe cumple con la Ley N° 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos
Electrénicos de 30 de agosto de 2005, publicada en La Gaceta No. 197 de 13 de octubre X
de 20057
73. éSe cumple con la “Politica de formatos oficiales de los documentos electrdnicos
firmados digitalmente”, emitida por la Direccidon de Certificados de Firma Digital del
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones, publicado en el alcance 92 de X
La Gaceta No. 95 de 20 de mayo de 20137
74, iSe conoce ¥y cumple la directriz emitida por la Junta Administrativa del Archivo
Nacional sobre la administracion de los documentos producidos por medios X

automatizados, publicada en la Gaceta N° 61 de 28 de marzo 2008 y la fe de erratas de
dicha directriz, publicada en La Gaceta N° 83 del 30 de abril de 20087

75. éEl Encargado o Jefe del Archivo Central divulga la normativa en materia archivistica?
Si su respuesta es negativa pase a la pregunta 77

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

Circulares X
Capacitacion
Asesorias
Otro:
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No

77. LEl Encargado del Archivo Central, controla el cumplimiento de la normativa en
materia archivistica en la institucién?

78. ¢Se mantiene un programa de migraciones frecuentes de informacion contenida
en soportes electrénicos y digitales, como medio de respaldo para salvaguardar y
conservar la informacion que producen?

79. ila institucidon cuenta con un gestor documental (sistema electrdnico para la
administracién de documento? Si su respuesta es negativa pasar a la pregunta 80.

80. ¢El Encargado del Archivo Central participd en el disefio e implementacion del
gestor documental?

81. {Existe un equipo interdisciplinario que se encuentre trabajando en el disefic e
implementacion de un sistema de gestidon documental electrénico?

Nombre y firma del Encargado del Archivo Nombres fimard A Jefé Inmediato del Archivo
g

Central =~ Central

DEFENSORIA DE LOS HABITANTES
DE LA REPUBLICA

ARCHIVO

CENTRAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
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