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Direccién General del Archivo Nacional
Departamento Servicios Archivisticos Externos
Informe Anual de Desarrollo Archivistico 2013-2014!

Nombre de la entidad: UNIVERSIDAD NACIONAL

Nombre del funcionario(a)’: Marco Antonio Cordero Rojas.

Cargo: Profesional Ejecutivo en Servicios Administrativos, Jefe Secciéon
Documentacién y Archivo.

Elaborado por: Maria Gabriela Castillo Solano.

Fecha: * 20 de marzo de 2014

Instrucciones:

1. Este informe debera contemplar la informacion de la labor archivistica correspondiente al
periodo marzo 2013 - febrero de 2014.

La fecha limite para entregar este informe es el dia 31 de marzo de 2014

El informe deberd remitirse en soporte papel a la Direccién General del Archivo Nacional y
en soporte electréonico a los correos electronicos: sae06@dgan.go.cr vy
secresae@dgan.go.cr

Conteste las siguientes preguntas en forma clara y concisa

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)

o

o

1. Recurso Humano

[

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

aysi ]
byNo [ X |

2. ¢De cual unidad administrativa depende el Archivo Central?
a) Unidad jerdrquica mas alta (Alcalde, Ministro, Gerente, Director, Decanato) I:‘

b) Unidades jerarquicas intermedias (Viceministros, Subdirector, subgerente,
Oficialia)

c) Departamentos (Departamento Administrativo Financiero, Servicios de X
Informacion, etc.)

d) Unidades (Servicios Generales, etc.) D

e) Otros:

La informacién que se solicita en este formulario corresponde al periodo marzo 2013 a febrero 2014,

% La cumplimentaci6n de este formulario es responsabilidad del encargado o jefe del Archivo Central.
Se anotara la fecha en que se termina de llenar el formulario.



Direccion

N°® DSAE-IADA-2014

General
.cultura’, » BN Archivo
Juventu > 4 | Nacional

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]
byNo [ ]

-Perfil del Encargado o Jefe de Archivo Central (Formacién y nivel académico):

4. Formacion académica (marque con x):
a) Archivista

b) Bibliotecdlogo

¢) Administrador

d) Informatico

e) Historiador

f) Archivista y Administrador

g) Archivista e Historiador

h) Bibliotecdlogo y Archivista

i) Archivista, historiador y administrador
J) Administrador y bibliotecélogo

k) Administrador e Historiador

1) Archivista, Bibliotecélogo y Administrado

oo ioogn

m) Otros, especifique:

5. Nivel académico (marque con x, su dltimo grado de formacién académica):
a) Bachillerato de secundaria

b) Diplomado universitario
c) Bachillerato universitario

d) Licenciatura universitaria

UH OO0

e) Maestria universitaria

6. Tiempo servido como Encargado o Jefe de Archivo Central
a) Menos de un afio [ |

b) De 1 a 2 afios ]
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c) De 3 a5 afios |:]
d) Mas de 5 afios [x]

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

a) Uno [ ]
b) Dos [ ]
c) Tres ]
d) Més de 3 [ X |

8. ¢Qué tipo de capacitacién archivistica ha recibido el Encargado o Jefe del Archivo Central
recientemente (Ultimos 5 afios)?

a) Curso de administracién de Archivos de Gestién [ |
b) Curso de administracién de Archivos Centrales [ X |
c) Curso de Conservacion [ ]

d) Licenciatura universitaria :I

e) Otro, especifique: Transparencia del Estado:
Gestion, Preservacién y Acceso a los
documentos publicos; Gestion de X
Expedientes; El cambio como motor de la
innovacion.

9. iLos demas funcionarios del Archivo Central han recibido capacitacién archivistica?

a) Si [x]
b) No []
c) No aplica [:|

10. ¢Considera que el Archivo Central cuenta con el apoyo institucional necesario?

a) Si [ ]
b) No [ ]
c) Parcialmente [ X |

I1. Organizacion del fondo documental

11. ¢El Archivo Central ha emitido disposiciones administrativas como lineamientos, directrices
0 procedimientos que regulen el quehacer archivistico de la institucién?

a)si [ x|
byNo [ ]

12. ¢Estas disposiciones administrativas se encuentran actualizadas?
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a)si [ x]
byNo [ |

13. ¢El Archivo Central controla el cumplimiento de estas disposiciones administrativas
(lineamientos, directrices y procedimientos) en los archivos de gestién?

a) Si (]

b) No (]

c) Parcialmente [ X |
14, ¢Conoce la Directriz general para la produccion de documentos en soporte papel de
conservacion permanente, emitida en el afio 2010 por la Junta Administrativa del Archivo

Nacional? (Esta directriz dejo sin efecto la Directriz sobre uso de papel y tinta para la
produccion de documentos, emitida en el afio 2004)

aysi [ x|
byNo [ ]

15. éControla la aplicaciéon de esta directriz en la institucion?
a) Si ]
b) No ]
c¢) Parcialmente |I|

16. ¢Qué clases documentales produce la institucion?

a) Textual X

b) Graficos (Fotografias, mapas, planos, croquis, afiches, tripticos, X
folletos, etc)

c) Audiovisual (Grabaciones de audio, videos, peliculas, X
documentales, etc)

17. ¢éEn qué soportes se producen los documentos textuales?

a) Papel [ x]
b) Electrénico [ X |
c)Noaplica [ ]
18. ¢En qué soporte se producen los documentos graficos?
a) Papel %]
b) Electrénico [ X |
c)No aplica [ |
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20.

215
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a) Electrénico (Por ejemplo: CD, DVD, USB)

[x]

b) Cintas magnéticas (Por ejemplo: casettes, vhs, betacam) [ X |

c) No aplica

¢Existen documentos electrénicos o digitalizados en la institucién?

a)si [ x|
byNo [ ]

[ ]

¢Los documentos electronicos cuentas con firma digital validada?

a)si [ x|
byNo [ ]

-Clasificaciéon documental:

22. ¢éSe utiliza un sistema de clasificacion normalizado en la institucion?

23.

24,

25.

a) Si

b) No

[x]
]

c) Parcialmente |:|

¢Qué sistema de clasificacion se utiliza?

a) Organico

b) Funcional

c) Organico funcional

IEgN

d) Orgdnico-funcional-asuntos (ORFUAS) E

e) Otro, especifique

f) Ninguno

]
[ ]

¢Existe un cuadro de clasificacion normalizado?

a) Si

b) No

[x]
[ ]

c) Parcialmente [__|

iLos archivos de gestion implementan el cuadro de clasificacion?

a) Si

[x]

N° DSAE-IADA-2014
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b) No ]
c) Parcialmente |:|

-Ordenaciéon documental:

26. éExisten métodos de ordenacion normalizados a nivel institucional?

a) Si [x]
b) No [ ]
c) Parcialmente D

27. ¢Qué métodos de ordenacidn se utilizan?

a) Numérico [ X |
b) Alfabético [ X |
c) Cronoldgica E
d) Geografico :I
e) Codificado [ X |
f) Ninguno |:|

-Descripcion documental:

28, ¢Se utiliza alguna norma para describir el fondo documental de la entidad?

a)si [ x|
byNo [ ]

29. ¢Cuales normas para la descripcion documental se implementan?
a) ISAD-G

]
b) ISAAR cpf [ ]
X

c) Otra, especifique: Reglamento y Manual de Normas y
Procedimiento del Sistema Institucional de Archivos

30. éEn qué nivel se realiza la descripcion documental?
a) Fondo

b) Subfondo
c) Serie

d) Subserie

< U U0
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e) Unidad documental (carpeta por carpeta) E

31. ¢éQué tipo de instrumentos descriptivos hay en el Archivo Central?

a) Inventarios

b) Fichas

c) Catalogos

d) Indices

e) Otros especifique: Listas de Remision

32. La descripcion se realiza:

a) En forma manual

b) Hoja de calculo (excel)

c) En base de datos

d) Procesador de texto (word)

e) Otro ( ), especifique

d

e
]
[x]
[x]
[ 1]
[x]
[x]
[x]

i
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33. éCudl es la cantidad de metros lineales de documentos que se custodian en el Archivo

Central?

Total acervo 576,5 metros lineales (m/I)
documental:

34. ¢{Qué porcentaje aproximado del total del acervo documental se encuentra descrito?

Porcentaje (%) 90%
descrito

35. éExisten otros depdsitos documentales, ademas de los ubicados en el Archivo Central?

a)si [ x|
byNo [ |

36. ¢Los documentos custodiados en estos depdsitos documentales se encuentran organizados

y descritos?

a) Si [_—_l
b) No [ ]

c) Parcialmente [ X |

III. Valoracién y seleccién documental
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37. éExiste un Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED)
conformado en la entidad?

a)si [ x|
]

38. ¢Quiénes conforman el CISED? (Indique el nombre completo de los integrantes, el cargo
que ocupan en la institucion y el cargo en el comité)

b) No

Nombre
1. MARCO ANTONIO CORDERO
ROJAS

Cargo en la Institucion
Jefe, Seccidén
Documentacién y
Archivo

Profesional,
Planificaciéon
Econémica (APEUNA)

Cargo en el Comité
Presidente

2. PATRICIA SANCHEZ GARITA Area | Secretaria

3. ANA BEATRIZ HERNANDEZ Abogada, Asesoria | Abogada
GONZALEZ Juridica
4, YOLANDA ZUNIGA ARIAS Académica, Escuela de|Historiadora
Historia
5. CAROLINA CAMPOS BONILLA | Secretaria, Seccidén |Secretaria de Actas
Documentacion y | (Invitada)
Archivo
6. GABRIELA CASTILLO | Profesionales y | Asesores en el
SOLANO L Técnicos en Servicios|Proceso de
GERARDO LOPEZ ZUNIGA Administrativos Valoracién, Selecciéon
JOHNNY MARTINEZ Y Eliminacién de
GRANADOS Documentos

DIEGO CAMBRONERO ARCE (Invitados)

39. Para el periodo que abarca este informe (de marzo 2013 a febrero 2014), indique cuantas
sesiones ha realizado el CISED.

a)bDela3 [:,
bype4a6 [ |
c)Masde6 [ X |

40. {El CISED levanta actas de sus reuniones?

aysi [ x|
[ ]

41. {Se cuenta con tablas de plazos o valoraciones parciales de conservacién de documentos
conocidas por la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos? Si su respuesta
es negativa pase a la pregunta 45.

a) Si (]
[x]

b) No

b) No
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42. De las tablas de plazos o valoraciones parciales conocidas por la Comisién Nacional de
Seleccion y Eliminacién de Documentos, éestas corresponden a las unidades de mas alta
jerarquia?

a) Si []
b) No ]
c) Parcialmente [ |

43. (Estan vigentes las tablas de plazos o valoraciones parciales de conservacion de
documentos conocidas por la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos?

a) Si [ ]
b) No [ ]
c) Parcialmente [ |

44. LEl Encargado o Jefe del Archivo Central comunica a las respectivas jefaturas cudles tipos
documentales han sido declarados con valor cientifico-cultural?

aysi [ ]
byNo [ ]

45. ¢Conoce las normas que ha emitido la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos en el campo de la valoracién y seleccion de documentos?

a) Si [x]
b) No ]

c) Parcialmente [ |
46. {Se han realizado eliminaciones de documentos en esa institucién?

a)si [ x|
byNo [ ]

47. Se elaboran actas de eliminacion de documentos en esa institucion?

aysi [ x]
byNo [ ]

IV. Servicios
Facilitacién

48. (Se conoce y se cumple lo dispuesto en la normativa nacional respecto al acceso a los
documentos (Art 24-28, 30 de la Constitucion Politica, Ley N°8968 Proteccién de la Persona
frente al tratamiento de sus datos personales y su reglamento, Ley N° 9097 Regulacién del
Derecho de Peticion, entre otras)?

a) Si [ X ]
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b) No

c) Parcialmente [:|

49. ¢Hay un procedimiento normalizado para la facilitacion de los documentos a los usuarios?

a)si [ x]
byNo [ ]

50. ¢Existen bases de datos a disposicion de los usuarios para que busquen la informacion que
requieren?

aysi [ ]
byNo [ X |

51. ¢Existen controles para facilitar los documentos a los usuarios?

aysi [ x|
byNo [ ]

52. ¢Hay documentos electrdnicos o reproducciones digitalizadas al servicio de los usuarios?
aysi [ x|
byNo [ ]

-Transferencias documentales:

53. Existe un procedimiento normalizado para realizar la transferencia de documentos de los
archivos de gestion al archivo central?

a)si [ x|
byNo [ ]

54. (Hay calendarios establecidos para que las unidades administrativas realicen
transferencias documentales periddicamente al Archivo Central?

asi [__]
byNo [ X |

55. ¢El Archivo Central recibe documentos con listas de remisién?

a)si [ x|
byNo [ |
56. {Se han transferidos documentos en soporte electrénico al Archivo Central?
a)si [ ]
byNo [ X |
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57. ¢El Archivo Central confronta contra la lista de remision los documentos que recibe de los

archivos de gestiéon?

a)si [ x]
byNo [ |

-Capacitacion:

58. éSe capacita a los funcionarios encargados de los archivos de gestion de la entidad en

materia archivistica?

a)si [ x|
b)yNo [__]

59. ¢Se asesora a los encargados de los archivos de gestién, en cuanto a la ejecucion de las

labores archivisticas?
a)si [ x|
byNo [ ]

V. Infraestructura:
60. {Existe un local establecido para el Archivo Central?

a)si [ x|
byNo [ ]

Si su respuesta es afirmativa, cumplimente el siguiente cuadro marcando con una X:

f\rea

Si No
61. Cuenta con un drea Administrativa X
62. Cuenta con un drea de Deposito separada del resto del local X
63. Cuenta con un area especifica para la atencién al publico X

64. El local del Archivo Central esta construido de (Puede marcar varias opciones):

a) Madera

b) Concreto

c) Fibrolit

d) En tubo estructural (metalico)
e) Otro ( X ), especifique GYPSUM

65. Antigliedad de la construccion:
a) De 0 a 15 afos

b) De 16 a 30 afios

MO HOOKD
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c) De 31 a 45 afios D
d) Mas de 45 afios [:l

66. (Hay focos de contaminacién ambiental alrededor del archivo?

a)si [ x]
byNo [ |

67. Indique de donde provienen los focos de contaminacién ambiental
a) Vehiculos automotores

b) Vertederos de desechos

c) Fabricas

0N

d) Otro, especifique ( )

68. ¢Hay focos de humedad relativa alrededor del Archivo Central?
aysi [ x|
byNo [ ]

69. Si su respuesta es afirmativa indique de donde provienen:
a) Rios

b) Plantas de tratamientos de aguas
c) Riachuelos
d) Desagiies

e) Tanques de almacenamiento de agua

IHHODOO

f) Otro ( ), especifique

VI. Conservaciéon Documental

-Sobre los documentos, unidades de conservacién y mobiliario

Condiciones de conservacién (marque con equis la opcién vigente en el Archivo Central):

Condiciones de conservacion

Si

No

70. iSe guardan los documentos en cajas libres de acido (cajas especiales de X

archivo)?

71. ¢Existe un plan de limpieza periddica para la estanteria, cajas y documentos?
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72, ¢Se utilizan niveles bajos de luz artificial? X

73. En caso de existir filtraciones de luz natural en los depédsitos ése toman medidas X
correctivas como polarizado de ventanas y puertas, utilizacion de persianas o
cortinas?

74. iSe controla la humedad relativa dentro de los depdsitos, con la utilizacidn de| X
deshumidificadores?

75 ¢Se controla la temperatura dentro de los depdsitos, utilizando equipos de aire X
acondicionado?

76, élos pisos, suelos y cielo raso del local de archivo son de materiales no X
flamables?

77. iExisten en el local, equipos que permitan controlar el fuego en caso de un X
siniestro, tales como: alarmas contra incendios, interruptores de fluido eléctrico y
equipos de extincién?

78. ¢Existe suficiente estanteria para colocar los documentos y evitar la colocaciéon X
de documentos en el suelo?

79. éLos estantes se colocan a 10 cm de distancia del suelo? X
80. ¢El sistema eléctrico del local del Archivo Central se encuentra en buen estado? X
81. ¢El local del Archivo Central cuenta con extintores? X
82. éST?Ie da mantenimiento anual a los extintores que se encuentran en el Archivo X
Central?

83. éQué tipo de estanteria se utiliza en el archivo central y cudntos metros lineales hay?

a) Convencional (metdlica): 92 metros X
lineales (m/I)

b) Compacta: 710 metros lineales (m/1) [ X |

c) Madera [ ]

d) Otro, especifique ( ) [ ]

84. (Es suficiente el espacio disponible para la documentacion que se custodia en el Archivo
Central?

a)si [ X ]
byNo [ |

85. Cuenta con un programa sobre control de plagas para las dreas donde se conservan los
documentos

a)si [ x]
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-Seguridad y Vigilancia

86. ¢Cuenta el archivo central con servicio de vigilancia?

a)si [ x|
byNo [ |

87. éQuiénes tienen acceso libre a las dreas de depésito?

a) Solo funcionarios del Archivo Central [x]
b) Cualquier funcionario de la institucién ]
c) Usuarios Externos del Archivo ]

d) Otro, especifique (Segiin lo establecido en | X
el Reglamento del SIA)

VI. Normativa relacionada con nuevos soportes documentales (Tecnologias de
informacién):

88. ¢Cumple la entidad con las Normas Técnicas para la Gestién y el Control de las Tecnologias
de Informacion (N-2-2007-CO-DFOE) emitidas en el afio 2007 por la Contraloria General de la
Republica referentes a la de documentos electrénicos, especificamente con lo estipulado en el
“Capitulo 1V Prestacion de servicios y mantenimiento, apartado 4.3: Administraciéon de los
datos™?

a) Si []
b) No L]
c) Parcialmente [ X ]

89. ¢Se cumple con lo establecido en los articulos N© 15 y 16 de la Ley General de Control
Interno N© 8292, referentes a las actividades de control y sistemas de informacién?

a) Si [:]
b) No -
c) Parcialmente [ X |

90. éSe 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 de
2005?

a) Si [ ]
b) No [ ]

c) Parcialmente [ X |
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91. ¢Se cumple con la “Politica de formatos oficiales de los documentos electrénicos firmados
digitalmente”, emitida por la Direccién de Certificados de Firma Digital del Ministerio de

Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones, publicado en el alcance 92 de La Gaceta No. 95 de
20 de mayo de 20137

a) Si [ ]

b) No [ ]

c) Parcialmente [ X |
92. ¢Se conoce y cumple la directriz emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional
sobre la administracion de los documentos producidos por medios 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 2008?

a) Si ]
b) No [ ]
c) Parcialmente [ X |
93. ¢El Encargado o Jefe del Archivo Central divulga las directrices antes mencionadas?
a) Si [ x]
b) No [ ]

c) Parcialmente |:]

94. (El Encargado o Jefe del Archivo Central, controla el cumplimiento de la normativa antes
mencionada en la institucién?

a) Si L]
b) No [ ]
c) Parcialmente [ X |

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

a) Si ]
b) No ]
c) Parcialmente IX]
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96. ¢la institucion cuenta con un gestor documental (sistema electrénico para la
administracion de documentos)? Si su respuesta es negativa pasar a la pregunta 98.

a) Si [X]
b) No [ ]

Si su respuesta es positiva, indique el nombre del gestor documental: SISGED y Knowledge
Tree

97. ¢El encargado del Archivo Central participé en el disefio e implementacién del gestor
documental?

a) Si

< [

b) No

98 (Existe un equipo interdisciplinario que se encuentre trabajando en el disefio e
implementacion de un sistema de gestién documental electrénico?

a) Si

b) No

L)

Si su respuesta es positiva, indique el nombre de los funcionarios involucrados y el puesto que
ocupan:

- Lic. Marco Antonio Cordero Rojas, Coordinador y Jefe de la Seccién de Documentacion y
Archivo.

-MSc. Patricia Ortiz Calderdn, Directora Sistema de Gestion Administrativa (SIGESA).

-Lic. Gerardo Solis Esquivel, Director Asesoria Juridica.

-MSc. Marco Carvajal Ortiz, Director Centro de Gestién Informatica.

-MSc. Tatiana Campos Cascante, Directora Ejecutiva Vicerrectoria de Desarrollo.

-MSc. Régulo Diaz Sadnchez, Director Programa de Servicios Generales.

(Miembros de la Comisién de Implementacién de Firma Digital Certificada en la Universidad
Nacional, en la cual se esta tratando el tema del disefio e implementacién del sistema de
informacion)
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