
Nombre de la instituciÓn; Instituto Costarricense de Pesca y Acuicultura

Nsrnbre del encargado o jefe Archivo Centrall: Licda. Yorleny Marcos Chinchilla

Elaborado por: Licda. Yorleny Marcos Ch. Cargo: Encargada Archivo Central lnst.

Fectrau: 26ÍA2Í2018

il§STRUefl0NE5:

Este inf*rme deberá contemplar la informacién de la lal:or archivística correspondiente al perí*cio marzÜ 2CI17 -

febrero de 2018.

a] La fecha iímíte para entr€gar estE informe es ei día 3f. de rnU-zÉ de ¿ü18, ántes de iq§ll:00 p'm'

b) El informe deberá remitlrse en soport€ papel a la DirecciÓn General dei Archiva Nacionel y eil sopsrte

electrónico a! correo electrónico: secresaeSdgan'go'tr

c) Conteste las siguientes pregufitas en forma clara y concisa'

1, áse refleja en el organigrama de la institución la unidad ciel Archivo centra!?

C) si

O nio

2. ¿De

ü
o
l-)
c
o

cuál unidad administrativa depende el Archivo Central?

unidad jerárquica más alta {Ministro, Alcalde, Gerente, Directol Decanato}

u n idad es jerárqu icas intermedia s ivicem i n istros, §ubd irectcr, oficia lía)

DEpartarnÉntos {Aciministrativo Financiero, §ervicias de información, etc.}

Unidades {Servicios Generaies, etc"}

ütros, especifique:

3. áExiste una plaza formalizada

o jefe del Archivo Centra[?

Osi
\-) N0

en la Unidad del Archivo Central, Ya sea profesianal o técnica para el encargado

i,, ;\ l: | | \ 1:;'j. ii í::



f,+iliÁ11Éi+,Fc

4. iCuál es la formacién acacjémica dei jefe o encargado dei Archivo Centrai? ilVlarque una c varias opeicrnes]

riJ Archivista

I nibl;otecólogo

(O adn:inistrador

O Informático

.Q l-tistoriador

ilj) ütr*s, especifique:

S. Nivei académico {marque su úitirno grado cie formacién académica}

{) ruinguno

Q üachiller;to en secunda¡-ia
/1 *.
iJl ieciltco

(-) ni piom ad o ¡i n iversita ris

{) Sachillerato uníversitario

e) Liceneiatura

{i nr:aestría

6. C¡ntidad cje funcir:naríos que iaboran en ef Archíve Central

il t'tinguno

f| Uno isala el encargadc Archivo Central]

',.*) n*s

(-, i res

O Cuetro s rnás

:i!iiiiii:t!¡i;í;!#

si

l. áEl Archivo Central cuenta con dispasíciones admínistrativas {lineamie ntos, direclrices, manuales 
r1},

a procedimientosi vigentes que regulen el quehacer archivístico de la institución? \-/

g. ¿Et Arehivo Centra! controla el cunrplimiento de estas disposiciüne-o ad¡ninistrativas

g. ¿Se cumpie !a Directriz rje !a Junta AdmiErlstrativa del Arehivo ldacianal pera la produccior: de ,li., ,---)
d*curr¡*nt6s efl soporte pape!de cunservación permanente, puhlieacle en La Gaceta Ne 39 dei 25 (tr !-/
de febrero de 7Ü1"5?

10. ¿qué clases docu¡¡entales custodía la institución? iMarque una o varias rpciones)

Q Textuai

,Q e ráficos itotcgrafías, rnapas, planr:s. afiches, trípticos, foiietos, etc.)

(Q Ru * iov;sua !es {entrevistas, docu menta les, etc. }

No

t-;



De las clases docurnenfales qu€ conserva ia institucién, marque i*s soportes en que se pr0ducen o ¡'eciben los

dpcuffientos iMarque una o varias opciones)

l.2.Documentosgráficas I a i a 
:

l}Docr.rment*s, audicvituafes i, O, i ,O I I 
'

14. éExisten otrcs depósitos dcc¡-¡mentales, aderr':ás de los ubicados en el Archlvo Cetltral? 5i su,fq§l¡Ue5ta es

n egatjvá pa se A-l¿P[egUiJe-1 §

Os¡
O ito

1S. éLos documentos custr:diados en estos depósitos rjocumentales se encuentran organizadt}s y descritos?

l\ c;

O H¡o

(J rarcial

fi"qr$,+,}.*

16. iExiste un cuadro de clasificación normalizacio?

Os¡
O nto

17. iQuá sistema de clasifieac!ón se utiliza? {Marque una o variss opciones}

'Q) Oreán;co
/.o Funcional

(j nsuntos o materias

Q ruinguno

1"8. ¿LCIs archivos de gestiÓn implenrentan ei cr,¡adro de cla:ificacién?

Osi
O 

"¡u(-i rarciai

ii.r.:drii,i::i'it;ii!t!..j;i.1.r:l

!,$r*r"4é

L9. éExisten métedos de ordenación normaiizadas a nivel institucional?

Os¡
Cru"

í.t;i;,1:r:;: r'l ii;:: l.i



20. ¿Quá mÉtodos dE *rrJenación se uiilizan? {tVlaraue r¡na o varias cpciones}

l§ iriunrérico

{) nlfauético

§ Cronológico
-*r ^í -l treograr¡C$

[) codificado

Q i\i,',guno

trd*:¿"#$dÉláátffi

ZL. ¿En qué nivel se reali:a la deseripcién doct-¡¡"trental? (t'Íarque una o varias opcianes)

[--: rondo

Q suurondc

(J Serie

I Unl*aO documental icarp*ta o pieza documentai)

li i ixingn-rno

22¡ ifuáles normas para la descripción documenta! se in'rplcmentan? {Marqr.;e una o varias opciones}

$ rs*u-e

fl ts*an-cpf

fJ rspt*u
r.] rsni,

,§ niinguno

23. C¡ntidad de metrcs de d*cu¡tentüs que se custodian en e! Archivo Central: 155.00

24" éeué porcenta.je aproxirnado del total del acervo documental se encuentra descrit*? ú,/^95

25. áExiste un Csmité lnstitucirnal eje Seleceión y Elirninación de D,¡cumentss {ClSÉDi canforrnado en la

I n sti t u e i ón ? ü- s u rS s§g e sta e 5 §§ ggtl-v.a- n!§§-gLq Prcg u ntq 2,8

''!) si

i iruó

26. ¿euiÉnes conforrnan el Cl§[t]? ilndisue e! no¡ni:re completo de los int*grante:. el csrgo que ocupan en ia

institución y el cargo *n el eomité)

,, f{crnbre cs,mFleto
j

' Lic. Edwin Fallas QuirÓs
I

, -Licda, 
Yodeny Marcos Chinchilta

r Lic. Heiner Mendez Barrientos

fargo en 
!a lnstitueiórt

D! rector Admi n istrativo

Archivista

Asesor Legal

eargo ei§ES

Presidente

§ecretario

*t-lnr.
i'';i!.t.i: I ;:



27. ?ara ei período que abarca este informe ide

realizado el ClSEÜ

rl rxinguno
,.e)¡*rr:
I n*+ro
( -) lvÍrs se o

marac 2017 a febrero 2ü18), indiquu cuantas sesiones ha

28. écsnoce las ni:r¡ras que ha emitido ia conrisión frlac!*iral cle selección y [liminación de

Dr¡curnentcs en el campo de la val*raciér: y s*iección de dacument*s?

29. ¿5e cuÉnta con tablas de piaz*s o valoraciones parciales de ccnservación de docu¡"nentos

vigentes co¡roridas por ia comisiÓn Nacianal de seleccián y tlimirración de Docu¡nentos? 5i su o
respue¿ta es ne{ativa*Pase a ia-PrÉlr-'Utri¿ 31

Si SNo

,!) u

\*/

o30'Delastahiasdeplazrrsovaloracionesparcialesconacidasporlaüomisión
y fiiminacién de Document$§, ¿e$tas corresponden a las unidades de más

3X.. áse han realizadú eiiminaeiones cie docut:lentos Éln esa iirstitución

?017-2Ü18?

l\acional de Seieccién

alta jerarquía, O

durante el Periodo í¡) ü
a-t

32,. iSe eiab¿:ran actas de elimi¡":aciÓn de documentÜs en esa institución durante el periodo ('-r' ''--'l

2Sr.7-2018?

j' i ::': ii' ::' :":' :ij:. :1 
,- 

'^ 
-*-;,..- -^-,^*.t "-o-..+- mentos?

33,ásecumplelodispuestoenlanormetivanaciana!respect*aiaccescal*sdocu
{A.rt. 24-28, 3C de ia csnstitució¡'r Politica, Ley Nc 8868 Protección de [a Fersot¡a frente al

tratamiento de sus datos personales y su reglamento, Ley tric 90S7 Regulacién del Derecho cie

Peticit:n, e ntre *tras)

34. ¿HñV un procedimientc trormaliza<jc para el préstamo * facilitación de los docume¡rtos a los

¡"lsua¡'ios?

35. I Existen controles para facilitar los dacllmentas a los usuarias?

'giiár4*lS;f,S;9.*;i iii.iii'fl.ri1; :i'i,.,,,,.riiifl,,r'i!.¡,;'.::;ri ,i.:;,;:,1:;;;i.!i:;: iiiiii:;,i:i:

36. ¿Ex¡ste un prcceeiimiento norir:alizado para realie¿r la transferencia de documentos de

archivr:s de gestión a{ Alchivo C€ntral?

37" ¿Y,aycalendarios establecirjns para las transferencias ciocunrentales hacla e! 'Archivo Central?

áEl Archivo Centra! recibe documento$ cÜn listas de remisiÓn?

iEl tncargado del Archive central ecnfronta c0fitra la iista de rernisión lcs dncun¡entos que recibe

de los archivos de gest!ón?

oc)
I

l

el c
o' c:

ln c,

lo, i,-)

'So
§Jr

'*i¡::

o'o
o'ü
(.i (j

38.

39.



..i

§á*xi*!#f.r66;1¿

oO ¿i* ."Orcita a los.funclanallos encareadls de 
los 

alchlvos de Eest¡on en matella archlvíst1ca?

41..¿s€ a§esoral a los encargadcs de ics arcl¡ivcs de g*slión, efl euafits a la e.iecución de la's labcres

archivísticas?

,¡.f¡;!il,iffi

o,O
O(l

42. iExiste un localestablecido para elArchivc Central? $i¡u-rerpUesta es neeativa pase a la

ryryryf
43 Cuenta {#n url área Adminisfrativa

44. cuenta con {rn área de Depósito separacia dei restodel local

oi.ir*-r* .on *,', *r*, *rruru,ru **nu 
'u "*"t 

un'*' ouo"to

§¡ Ns

O C
o)U

a

c)' ü
oio

46. ¿Hay fscos de contaminación ambiental alrededor dei arehiva?

¿u.¿Hfiy. f:(3cos de humedad. r:eia.tivara!¡:trdrydor rjellArcN¡ivo.cent¡aJi?

|J" ,;; -r,rror" io, **ru,*u,lr-, ." ,,it' -'out'''*u ¿* ""r'i'" tt'ja' ¡ nreu au ¿tl'i*li

49. J_ [xjste ufl plan de, iirrrpiezar perió.dira, para' !a estanterís, cajas, y da¿il'me l:lt*'c]?

, En casc de existi¡" filtr¿cipnes de luz natural en los depósit*s ¿5e t6man medicias co¡"rectivas com*

rr ¿se centrola la humed¿d relativa dentro de lss depositas, con la utllizacian de

desh umia if icadores?

53. á5e contlola la temperc-türa dentli: de les depós|tos, uti|lzando ecu,|Ros de a|re acond]ci*nado?

áLo: pisss, sueiosycielo rasc ciel ioea! cJe ¡rchlvo son de materialeE no inflamables?

55. átxisten en el local, equipos que permitan contralar el fuegr: en caso de un slniestro, tales col'no:

ll.r*ru contra incendios,interruptores de fluida eléctrico y equipos de extlnclón?

56.áExiEfe,s,uflcie¡rte esta.ntería para caloca,r los dnrurnentirs r¡,:ev.ifar la; eoiscaciÚr-rrde'si'oe¡rr;nentc*

¿Los eslantes se cefr:can a i.0 cm de distancia del suelo?

59, ¿El local del Arehivo eentral cilefitñ crn extintores?

6O. l.Se ie da ma¡rtenimie ¡rto anual a los extintores qLie se encuentran en el Archivo Central?

5i llaoo
-\ -\ig) L.,i

o,Ó
(__) c)

ie.O
oo

t -n-

il

.

.i, ü
,:

oi ';
19,O
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§l No

¿auentá con ufl progrüma sob¡'e cantrol rJe plagas para las áreas C*n¿ie se conservan lcs 
C) ,C

d0f utxe¡1t05?

l.Es suficiente e! espaeio disponible parn la doeumentación que se eustadia en el Archivo centrai? o o

s*r§;$.r..{,*tla.$,,fffiuir'.ifiiitt ',-,' ;..ili'i:irr':'. ''ni'"¡i' :" ":ii;r:'

, ¿fuenta el archiva centrai con serviric de r;igilancia?

64. ¿üulénes tienen aceesa líbre a las áreas de depósitc? iMarqLre una c varias opciones)

i6; S*to funcianari*s del Archivo Central

r.l Cualquier funci*n¡rio de la ir¡stitución

I ,l Usuarics Externos d*l Archivo

I ctro

g.|."ijtffi

Q--) Lr

-',¿Seproducenrjoc¡.lmenlosenscportedigit;lenlainstituclé¡.¡?SLs¡¡-r*:p¡¡estg'es_aegetiva_r¡q:gq

' i-L*s dacurn*ntas t:n süp#rtil digital cuentfin tÚn firme digital avanzada?

67. iExisten reproducciones de documentas digitaliradss en la i¡stitueión? si §u ie§§u§§13-§§ry
6g áExjsten repnsitorias documentales pera lss dccu¡'fientü§ en sop$rtc d'igital?

an. aroo rep*sitorios dacumental*5 cuentññ ron l¿s medidas mí¡:imas Ce seguridad y conservación?

¿cumpl* ia entidad colr las i{ormas iécnicas para la Gesti*¡"1 y e! c*:ntrci d* las Ter:n'-k-'áias ce

lnformación {N-2-2ÜÚ7-CC-ürÜE} ernitidas en el año 2ÜÜ7 por l¿ contralc¡ría General de la

República ref.erentes a la de dscumentas elertrúnicss, específicame¡'ite con lo estipulado en el

,,Capítui* iV prestacián de servicir¡t y nrantenimrento, apartacli:4.3: Adrninistraci*n eie l*s dat*s"?

71. ¿5e cumple cr;n !o *st¡biecido en los artículos Ns l'5 y 16 dc la Ley General de contral lnterno

Ne 829?, refere ntes a las activldades de control y sistemas de infc¡rmación?

§i No

oc)
CjO
ü,o
r,a_) t_.)

oo
oü
0). l)

ü

t\

?2.¿5e eumpie ci-}n la Ley hl! 8¿154, Ley cje certifieados, Firma,s Üigitales y: Dceurri*ntcs ElectrÚnicos 
io)

clei 3ü de agost0 de 2Ü05, pubiice(la en La Gaceta l"{§ 197 de 'l-3 de octuirre rje 2Ü05? * 
l

áSe cump!e cr:n la..Fslítica ci* for¡ratos *fie!ales de l*s rjocument*s elertrónici:s firm*ei{}s

d¡gitÉ1ntents,,, emitida par Ia Dirección de certifiead*s de Firma Digítal rie! tu'iinisterio tle r1}

ciencia, Tecnalogía yTeiecornunieacir:ne:, publicade en el alcanre §2 de La Gaceta lds 95 de 20 '-

rle mayo de 2013?

¿SecumpleladireitrizemitidaporlaiuntaAdministrativ;:del'Archir¡ai\'Jaciona!scbrela
aclmii:istració¡.r de lol doc*mentos producidos por medias autornatiza6os, publicaria en L¿ o
Gaceta iria 61 de 28 de merzo 2008 y la fe de erratas de dicha directri¿, publícada en La Gaceta f\iE

E3 del 3ii de abril de 2008? 
1;,i,::,,::

o



75. dEi [ncargado o JEfe de! A¡'chiva tsntflai dil.uiga !a normativa e¡'l materia' archivísliea?

§j-s u re sÉUe st¿e¡i n qga t iva pA§g a-lAgtegu !r E¿ 7 7-

76.¿Cuéies sol¡ i*s ¡¡led,ios.uliliuad*s para divulgar la narnrativa vigente? iMarque'una * va¡rias rpciones]

C,circu¡ares
§-) Capacitacién

Q Asesorías

ij Otro:

77" LEI EncargaCo del Archivo Centrai, controia el cumplirniento de la nr:rmativa en nrateria

ar,¿hiviEtiea, en, ia. instit¡¡eién?

,7"9. ¿5e rnantiene,ufi prsgrery?a de, nri§raciones f'recuentes de inf*rnrasión contenida en snportes

electrónicos y digitaies, ccmo rnedío de respalcio para salvaguardar y conservar la información
que prod--cen?

izg.. LLa institución úüentá con ufl gestor documenfal? {§istema electrénice para Ia adrninistración de

documento) 5j,Lu respuesta gs rlegat¡v-a-pa5ar ala*ufeÉur,ta B-1

80,á.EI; [neargada dei, Á,rchivü,(entrair parfiripr en,el, cJisefia e irnpiementaciún' del, geúor

dacurnentai?'

8l*" áExiste un eouipo inteirdisciplinario que se encuenlre trabajando en el ciiseño e implementación

dE un s!stema,de g*stiónr cise umentai eleutrúnisa?

i5¡, i,i'$§
i

O,' C

Cr ,O
t,

ü.O

5i,Nc

(iiO

O O
()O

Encargado Ccl

A¡'chivo Central;

Jefe inmediato dei

Arcirivo Central:

illombre ronrpieto

Licda.Yorleny Marcos Chinchilla

Ing. Miguel Alán Gamboa
hlomi¡re compieto
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