_,q@vme
COSTA
RICA

MINISTERIO DE
CULTURA Y JUVENTUD

GOBIERNO

DE COSTA RICA

/ ARCHIVO NACIONAL
/ DECOSTARICA

METODOLOGIA PARA EVALUAR
LOS ARCHIVOS CANDIDATOS AL
PREMIO LUZ ALBA CHACON DE UMANA

CONTROL DE VERSIONES
.. Visto s
Fecha Version Autores Aprobado Descripcion
Bueno
29/01/2025 3 Ricardo Badilla Marin, Reforma integral
representante de la JAAN. a la Metodologia
Ramsés Fernandez para evaluar los
Camacho, representante de archivos
la CIAP. candidatos al
Pablo Ballestero Rodriguez, premio Luz Alba
funcionario del Archivo Chacén de
Nacional. Umainia.
Daniel Gonzalez Quesada,
representante de la Red
Archivos Municipales de
Costa Rica.
CONTENIDO
INTRODUCCION ....covtiieiiciettseee sttt st s bbbt b st s et s s s s s st s sene

I. Conformacion y funciones generales de la Comision Evaluadora
II. Admisibilidad de las postulaciones
lll. Proceso de evaluacion
IV. Aspectos generales, legales y técnicos a evaluar
V. Mddulo de evaluacion de Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos
V1. Médulo de evaluacidn de Repositorios Digitales

VIl. Médulo de evaluacién de Condiciones de Conservacion documentos electrénicos.................. 21




WG(O\L /
COSTA MINISTERIO DE GOBIERNO / ARCHIVO NACIONAL
CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA / DE COSTA RICA

INTRODUCCION

La Junta Administrativa del Archivo Nacional otorgard anualmente con ocasién de la fecha
conmemorativa de la fundacion del Archivo Nacional (23 de julio), un reconocimiento a un archivo
(central o final), que se haya destacado y desarrollado ampliamente en su gestion de documentos,
procesos del tratamiento archivistico, proyeccién institucional, aplicacién de tecnologias de la
informacidn, entre otros aspectos.

El reconocimiento consistira en una placa que se entregara en un acto solemne, presentando una
breve resefia sobre el archivo ganador, durante la inauguracién o la clausura del Congreso
Archivistico Nacional u otros eventos organizados por el Archivo Nacional. El resultado del
reconocimiento se divulgard mediante el Boletin “Archivese”, enviado a la prensa nacional, en el
sitio web y redes sociales de la Direccién General del Archivo Nacional.

Este documento se divide en los siguientes apartados:

El primero detalla la conformacién y funciones de la Comisidn Evaluadora. En los puntos segundo y
tercero se detallan los procesos de admisibilidad y evaluacién de las postulaciones. El cuarto
apartado contiene los aspectos generales, legales y técnicos a evaluar por la Comisién Evaluadora.
El quinto apartado detalla los requisitos archivisticos, tecnoldgicos, y administrativos para la
evaluacion de Sistemas de Gestidon de Documentos Electrdnicos. El sexto enumera los requisitos
para la evaluacion de repositorios digitales y finalmente el sétimo los requisitos para la evaluacion
de las condiciones para la conservacion de documentos electrénicos.

I. CONFORMACION Y FUNCIONES GENERALES DE LA COMISION
EVALUADORA

1. Para la admision y evaluacién de postulaciones al premio se creard una Comision
Evaluadora. La Comisidn Evaluadora sera designada por la Junta Administrativa del Archivo
Nacional y estard conformada por cuatro (4) miembros:

e Un representante designado por la Junta Administrativa del Archivo Nacional, quien
fungira como coordinador,

e Un representante de la Secciéon de Archivistica de la Escuela de Historia de la
Universidad de Costa Rica;

e Un representante de la Comision Interinstitucional de Jefes o Encargados de los
Archivos Centrales del Sector Publico (CIAP)?;

! La persona elegida por la CIAP no podré presentar el archivo de la institucidn para la cual labora como
postulante al premio.
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e Un representante del Departamento de Tecnologias de Informacion designado por la
Direccidn General del Archivo Nacional?;

2. Para lo anterior, la Junta Administrativa gestionara ante dichos 6rganos las solicitudes de
designacion respectivas en el mes de febrero de cada afo, con la finalidad de integrar
formalmente dicha Comisién.

3. Las sesiones de la Comisidn Evaluadora seran secretas y sus deliberaciones no se
consignaran en actas; los miembros deberan actuar bajo los principios éticos y de
confidencialidad que correspondan. Por lo tanto, el certamen se podra declarar nulo en caso
de incumplimiento de dicha confidencialidad por parte de los miembros de la Comisién, o
bien, de los postulantes al premio.

4. La Comisidn Evaluadora inicialmente revisard los aspectos de admisibilidad de las
postulaciones recibidas, utilizando el anexo 1 Lista de Cotejo: Requisitos de Admisibilidad,
para verificar el cumplimiento o incumplimiento de los requisitos para ser admisibles y se
debe tramitar seglin corresponda. Debera realizarse un instrumento por cada postulacién.

5. Posterior al proceso de valoracién en los requisitos de admisibilidad, la Comision Evaluadora
continuara con la evaluacién de los aspectos obligatorios y optativos, siguiendo con la
estructura establecida en el apartado Il Proceso de Evaluacion.

6. La Comision Evaluadora debera confeccionar dos informes en el ejercicio de sus funciones
dirigidos a la Junta Administrativa del Archivo Nacional, el primero de ellos corresponde a
un informe de admisibilidad propio para cada archivo postulante, documento que se
remitiria antes del 31 de mayo de cada afio; posteriormente, el segundo documento
corresponde a un Informe Final que se remitira antes del 30 de junio de cada afio con los
resultados de la evaluacion.

7. Llas candidaturas no premiadas, sea por inadmisibilidad o por obtener una calificacion
inferior, se comunicaran mediante un oficio remitido por la Junta Administrativa antes del
15 de julio del afio respectivo con el motivo de su rechazo. Los documentos presentados
por los postulantes quedaran a disposicidon durante el mes posterior a la declaracién de
reconocimiento y aquellos que no sean retirados una vez cumplido dicho plazo serdn
convertidos en material no legible.

8. El archivo postulante ganador sera el que obtenga un mayor puntaje general, siendo un
minimo en la nota de 90 puntos sobre un maximo de 100 puntos. En caso que dos o mas
archivos postulantes tengan la puntuacién mas alta y la misma sea igual, se podrd optar por
otorgar el premio a estos archivos.

2 Se incorporé esta figura en vista de que la gestién de documentos es estratégica y transversal a toda la
organizacion, con una alta relevancia en la era de la transformacién digital.
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9. La Comisién Evaluadora deberd comunicar a la Junta Administrativa del Archivo Nacional el
nombre del archivo ganador antes del 15 de julio de cada afio.

10. La declaratoria del archivo ganador se consignara en las actas de la Junta Administrativa del
Archivo Nacional y se notificard al ganador mediante acuerdo de dicho érgano. Los informes
finales de la Comision Evaluadora formaran parte de los expedientes de actas de la Junta
Administrativa, asi como del archivo de gestidon que esa Comisidon debe mantener ubicado
en la Direccidn General de Archivo Nacional. Todos los informes estaran a disposicién de los
archivos postulantes, asi como de la ciudadania en general.

11. La Comision Evaluadora llevara un registro donde se asentard la informacién necesaria que
identifique a los galardonados. El registro sera custodiado por la Direccion General del
Archivo Nacional.

12. La Comision Evaluadora tendra la potestad de resolver las situaciones no contempladas en
el presente documento.

Il. ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES

1. Las postulaciones al Premio se recibirdn entre los meses de enero y abril de cada afio,
posterior a ese periodo no se recibirdn candidaturas. Durante este tiempo, la Comisidn
Evaluadora difundira por medio de los canales oficiales de la Direccidon General del Archivo
Nacional, las condiciones y aspectos que seran evaluados.

2. Los archivos de las instituciones publicas o los archivos finales del pais interesados en
participar, deberan remitir su postulacién por alguno de los siguientes medios: fisicamente
al Archivo Nacional en su edificio o por medio del apartado postal 41-2020, Zapote; o bien,
a través de la direccién de correo electrénico: junta@dgan.go.cr con documentos firmados
digitalmente.

3. Las postulaciones deberan ser presentadas por el jerarca de la institucion donde se ubica el
archivo (Ministro, Viceministro, Presidente, Director General, Director Ejecutivo o de rango
jerarquico andlogo). También, podran presentar candidaturas a favor de otra institucion
publica la Seccidn de Archivistica de la Escuela de Historia de la Universidad de Costa Rica,
la Comisidn Interinstitucional de Jefes o Encargados de los Archivos Centrales del Sector
Publico (CIAP), la Red de Archivos Municipales, asi como otras asociaciones, academias,
entidades culturales, de educacién superior o similares que tengan vinculacién estrecha con
la Archivistica.
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4. Las postulaciones deben contener un oficio, suscrito por el jerarca, director, presidente u
equivalente, segln sea el caso, con la manifestacion de interés de participar en el Premio;
adjuntando una justificacién de un méaximo de cinco paginas escritas a doble espacio. La
postulaciéon debe contener lo siguiente: datos generales de la institucion, justificacion,
evolucidn histdrica y administrativa del Archivo, nombre del jefe o encargado del archivo y
de sus funcionarios, fechas extremas de los documentos que custodia, ubicacién organica
del archivo, ubicacién geografica del archivo, listado de los instrumentos archivisticos
desarrollados, proyectos institucionales en los que esté o hayan participado, entre otros
aspectos de interés. Ademas, se debe agregar los documentos que permitan a la Comisién
emitir un criterio objetivo y cabal acerca del desarrollo archivistico del archivo postulante;
de acuerdo con las condiciones y aspectos que seran evaluados.

5. Los aspectos de admisibilidad de las postulaciones recibidas seran evaluados a través del
instrumento Lista de Cotejo: Requisitos de Admisibilidad, para verificar el cumplimiento o
incumplimiento de los requisitos para ser admisibles.

Il. PROCESO DE EVALUACION

1. La Comisidn Evaluadora rendira su informe escrito como resultado de la evaluacion, el cual
contemplara la siguiente estructura: Introduccidn, Integracion de la Comision Evaluadora,
Lista de archivos postulados; Admisibilidad de las postulaciones; Fecha(s) de visitas a los
archivos; Parametros de evaluacién contemplados; y resultados y recomendaciones finales
de la Comisidn Evaluadora.

2. La Comisién Evaluadora recomendard el archivo ganador del Premio o sugerird declarar
desierto el concurso en caso de que ningun postulante alcance la nota minima. El fallo de la
Comision Evaluadora sera inapelable.

3. LaComisiéon Evaluadora debe realizar obligatoriamente una visita al archivo postulante para
realizar la respectiva evaluacion. Adicionalmente, para la evaluacién del sistema de gestidn
de documentos electrdnicos y el repositorio digital, la Comisidn Evaluadora tendra la
facultad de valorar la revision de forma presencial o virtual.

4. La Comisidon Evaluadora, aplicara los pardmetros o criterios de evaluacion establecidos en
el punto “IV. Aspectos generales, legales y técnicos a evaluar” de este documento, y
establecerd la calificacion obtenida por los archivos postulantes.

5. En caso de que el Archivo postulante cuente con Sistemas de Gestién de Documentos
Electrénicos y/o Repositorios Digitales se aplicaran adicionalmente los instrumentos de
evaluacion detallados en los apartados “V. Mddulo de evaluacion de Sistemas de Gestion de
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Documentos Electrénicos”; el punto “VI Mddulo de evaluacion de Repositorios Digitales” y
el punto “VII Mddulo de evaluacion de Condiciones de Conservacion documentos
electrénicos” de este documento.

6. El puntaje se asignard siguiendo la siguiente estructura:

Aspecto a evaluar Porcentaje
IV Aspectos generales, legales y técnicos a evaluar 90%

V Mdédulo de evaluacidon de Sistemas de Gestion
de Documentos Electrdnicos;

VIMédulo de evaluacion de Repositorios Digitales;

10%
VIl Mddulo de evaluacion de Condiciones de
Conservacion documentos electrénicos
Total 100%

7. La Comisidn Evaluadora promediara las calificaciones otorgadas por cada miembro; la nota
final debera serigual o superior a 90 para que el archivo postulante sea acreedor del premio.
En caso de existir dos o mas postulantes con puntajes superiores a 90, se otorgara el premio
al archivo con la nota mas alta.

8. Si existen dos o mas archivos postulantes con el mismo puntaje, la Comisidon Evaluadora
podra sugerir que el reconocimiento sea compartido.

9. Cuando sea una postulacidon admisible de un Archivo Central, la Comisién Evaluadora podra
visitar al menos un archivo de gestion con el fin de verificar la aplicacién correcta de las
siguientes preguntas: 6, 7, 9, 11, 12, 13, 14, 20, 22, 23, 26, 36, 39, y 50. Esta visita no es
obligatoria y podria considerarse como un criterio de desempate segun lo considere la
Comisién Evaluadora.
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IV. ASPECTOS GENERALES, LEGALES Y TECNICOS A EVALUAR

Nombre de la institucion:

Nombre de la persona encargada o jefe del Archivo postulante:

1. ¢Se refleja en el organigrama de la institucién el Archivo postulante? Solicitar el
organigrama y verificar si se visualiza.?

a) Si

b) No

2. ¢Elarchivo postulante depende de la unidad jerarquica mas alta?

a) Si

b) No

3. ¢Elnivel académico de la persona encargada o jefe del Archivo postulante es como minimo
un bachiller universitario en Archivistica?

a) Si

b) No

4. (Existe al menos una plaza formalizada en el Archivo postulante, ya sea profesional o
técnica, con especialidad en Archivistica?

a) Si

b) No

3 Articulo 41 de la Ley 7202.
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Si

No

Parcial

¢éEl Archivo postulante cuenta con disposiciones administrativas
(lineamientos, directrices, manuales o procedimientos) vigentes que
regulen el quehacer archivistico de la institucién?*

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

éSe implementa la Directriz General para la Produccién de Documentos
en Soporte Papel de Conservacién Permanente, emitida en el afio 20157

éla institucion cumple con la Norma técnica para la gestion de
documentos electrénicos en el Sistema Nacional de Archivos, publicada
en el afio 20187

¢Se implementa la Norma Técnica Nacional: NTN-001 Lineamientos para
la conformacidon de expedientes administrativos, emitida en el afio
20207

10.

éSe implementa la Norma Técnica Nacional: NTN-002 Lineamientos para
la Descripcidn Archivistica, emitida en el afio 20207

11.

éSe implementa la Norma Técnica Nacional: NTN-006 Lineamientos para
la Elaboracién de Actas de Sesiones de Organos Colegiados, o bien, la
Norma Técnica Nacional: NTN-005 Lineamientos para la elaboracion de
actas de sesiones de Concejos Municipales en soporte papel, ambas
emitidas en el afio 2022, segun corresponda?

12.

¢Seimplementa la Norma Técnica Nacional: NTN-010 Lineamientos para
la Elaboracién de Cartas, emitida en el afo 20247

13.

¢Utiliza un sistema de clasificacién normalizado (organico / funcional /
por procesos?®

14.

¢Utiliza métodos de ordenacidén normalizados (alfabético / cronoldgico
/ numérico / geogréfico?’

4 Articulo 42 de la Ley 7202 y articulos 32 y 34 del Decreto Ejecutivo n° 40554-C

> Articulo 42, inciso d de la Ley 7202 y articulos 41 y 42 del Decreto Ejecutivo n° 40554-C
6 Articulo 42, inciso c de la Ley 7202 y articulo 50 del Decreto Ejecutivo n° 40554-C
7 Articulo 42, inciso c de la Ley 7202 y articulo 51 del Decreto Ejecutivo n° 40554-C
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Aspectos a Insumos que . .
Pregunta comprobar de.be afpor.t’ar la Si No | Parcial
institucion

15. Fondo Verificar el

16. Subfondo cumplimiento de

17. Serie los articulos 42

18. Unidad | (incisoscych)y

documental 44 de la Ley 7202;

(carpeta o pieza

¢En qué nivel se documental)

realiza la descripcion
documental?

y articulos 52, 53,
y 54 del Decreto
Ejecutivo n®
40554-C.
Verificar el
cumplimiento de
la Norma Técnica
Nacional: NTN-
002 Lineamientos
parala
descripcién
archivistica.

-Instrumentos de
descripcidn
documental

19. éExiste un Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos
(CISED) conformado en la institucion de
acuerdo con lo establecido en la Ley 7202
y su reglamento?

Verificar si estd
constituido de
acuerdo con el
articulo 33 dela
Ley 7202 y el
articulo 20 del
Decreto Ejecutivo
n°40554-C.
Verificar el
cumplimiento
normativo de la
aperturay cierre
de los libros de
actas.

-Oficio de
designacion de
miembros.

-Libro de actas.

20. ¢Se cuenta con tablas de plazos
de conservacién de documentos
vigentes que se ajustan a las
necesidades institucionales?

De acuerdo con el
articulo 33 de la
Ley 7202y
articulos 22, 23,
24y 25 del
Decreto Ejecutivo
n°40554-C.

-Tablas de plazos
de conservacion
de documentos
vigentes.
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Insumos que
Aspectos a q . .
Pregunta debe aportar la Si No | Parcial
comprobar R
institucion
21. ¢Existe un procedimiento Verificar el -Procedimiento

institucional normalizado para efectuar
eliminaciones documentales?

cumplimiento del
articulo 27 y 28
del Reglamento
Ejecutivo a la Ley
7202 dado por
Decreto Ejecutivo
n°40554-C

de eliminacidn.
-Actas de
eliminacién.

22. ¢Existe un procedimiento
institucional normalizado para el
préstamo o facilitacidn de los
documentos a los usuarios?

Verificar el
cumplimiento del
articulo 101 del
Reglamento
Ejecutivo a la Ley
7202 dado por

-Procedimiento
normalizado para
el préstamo o
facilitacion de los
documentos a los
usuarios.

Decreto Ejecutivo | -Boletas o
n°40554-C registros de
préstamo
documental.
23. éSe ofrece el servicio de Verificar si a -Procedimiento
reprografia (por fotocopia o partir de normalizado para

digitalizacion) en el Archivo?

Diciembre 2017
se cumple con los
articulos 94, 95,
96, 97 y 98 del
Decreto Ejecutivo
n°40554-C

el préstamo o
facilitacion de los
documentos a los
usuarios. En caso
de no existir un
procedimiento
especifico,
verificar algun
capitulo o articulo
de alguna otra
normativa
institucional.

24, ¢Existe un procedimiento
normalizado para realizar la transferencia
de documentos entre las diferentes
etapas de los archivos?

Verificar si se
cumple con los
articulos 4, 8,40y
46 de la Ley 7202;
asi como verificar
si a partir de
Diciembre 2017
se cumple con los
articulos 32, 60,

-Procedimiento
para realizar la
transferencia de
documentos
entre las
diferentes etapas
de los archivos.

10
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Pregunta ?::::;t:;; debe aportar la Si No | Parcial
institucion
61, 62, 63, 64, 65, | -Listas de
66, 67,y 68 del remision
Decreto Ejecutivo | recientes.
n°40554-C.
25. ¢Existe un proceso institucional Verificar si se -Listas de
de asesoria y/o capacitacion a los cumple con el asistencia o
responsables de la gestidn de inciso d) del minutas.

documentos en cuanto a la ejecucién de
las labores archivisticas?

articulo 42 de la
Ley 7202; asi
como verificar si a
partir de
Diciembre 2017
se cumple con los
articulos 34, 39, y
57, del Decreto

-Insumos sobre
capacitaciones,
talleres, charlas,
asesorias
brindadas, entre
otros.

Ejecutivo
n°40554-C.
26. éExiste un local en la institucidn Verificar si a
adecuado para la custodia del fondo partir de -Visita presencial

documental que administra el Archivo?

Diciembre 2017
se cumple con el
inciso b) del
articulo 82 del
Decreto Ejecutivo
n°40554-C

de la Comision
Evaluadora.

27. ¢El Archivo cuenta con un area
Administrativa, un area para la atencién
al publico, y un area de depdsito
separada de las dos anteriores?

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora.

28. éSe implementa un plan
integrado de conservacidn que asegure y
garantice la integridad fisica y logica de
los documentos?

Verificar si se
cumple con los
articulos 39, 40,
41,y 42 (inciso c)
de la Ley n°7202.
Asimismo,
verificar si a partir
de Diciembre
2017 se cumple
con el articulo 80
del Decreto

-Plan integrado
de conservacién
de documentos
en soporte papel
y electronico.

11
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Insumos que
Aspectos a 9 . .
Pregunta debe aportar la Si No | Parcial
comprobar R
institucion
Ejecutivo
n°40554-C
29. éSe cuenta con un plan de Verificar si se -Planes de
prevencion de desastres para cumple con el Prevencion de
salvaguardar el acervo documental? articulo 93 del Desastres

Decreto Ejecutivo

n°40554-C.
30. ¢éSe guardan los documentos en -Verificar que -Visita presencial
cajas especiales de archivo (cajas libres todos los de la Comision

de acido) debidamente identificadas?

documentos se
custodien dentro
de cajas de
archivo?®
-Verificar la
rotulacion de las
cajas.

Evaluadora

31. ¢En el depésito de documentos,
se utilizan niveles bajos de luz artificial?

-Verificar que la
luz solar no incida
directamente
sobre las cajas de
archivo®

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora

32. ¢éSe controla la temperatura 'y
humedad relativa dentro de los
depdsitos?

-Verificar que se
cumplan los
pardmetros:
Temperatura
entre 18°y 22°.
Humedad relativa
entre 45% vy
55%.10

-Visita presencial
de la Comision
Evaluadora

33. éLos pisos, suelos y cielo raso del
local, y estanteria del archivo son de
materiales no flamables?

-Verificar que el
local este
construido en
cemento o
gypson.
-Verificar que la
estanteria sea
metdlica.

-Visita presencial
de la Comisidén
Evaluadora

8 Ver Capitulo V, Seccién Ill Conservacién de documentos del Decreto Ejecutivo n°40554-C
% Ver Capitulo V, Seccién Ill Conservacién de documentos del Decreto Ejecutivo n°40554-C
10 ver Capitulo V, Seccidn 1l Conservacion de documentos del Decreto Ejecutivo n°40554-C

12
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Asbectos a Insumos que
Pregunta P debe aportar la Si No | Parcial
comprobar R
institucion
34, ¢ Existe suficiente estanteria para | Verificar la -Visita presencial

colocar los documentos y evitar la
colocacién de documentos en el suelo?

capacidad de uso
de la estanteria.
También se
puede verificar
que la estanteria
este anclada al
suelo y sujetada
entre si.

de la Comisién
Evaluadora

35. éLos estantes se colocan a 10 cm
de distancia del suelo?

Verificar la
medida de los
diez centimetros
con una regla (en
posicion vertical a

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora

la primera
repisa).!
36. ¢El'local del Archivo cuenta con -Verificar la -Visita presencial
extintores y se les da mantenimiento ubicacion del de la Comisién
periddico? extintor. Evaluadora
-Verificar la fecha
de la dltima
recarga’?
37. ¢Cuenta el area del archivo con -Verificar la -Visita presencial
servicio de vigilancia? existencia de de la Comisién
servicio de Evaluadora

vigilancia para el
local del Archivo,
ya sea dentro o
fuera de este. 13

38. ¢El acceso al area del depdsito
documental es regulado?

-Verificar los
mecanismos de
accesoy
seguridad para
entrada al
depdsito
documental.

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora

11 Ver Seccioén Il Conservacién de documentos del Decreto Ejecutivo n°40554-C

12 \Jer Seccion Il Conservacién de documentos del Decreto Ejecutivo n°40554-C

13 Ver Seccion Il Conservacién de documentos del Decreto Ejecutivo n°40554-C
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,/ ARCHIVO NACIONAL

COSTA MIMSTERG fenrun | ST nen [ AELHNRNRES
Insumos que
Pregunta ?::::;t:;; debe aportar la Si No | Parcial
institucion
39. ¢éLainstitucion cumple con la Ley | -Verificar que la -Ejemplo de
de Certificados, Firmas Digitales y firma digital se documento

Documentos Electronicos n2 8454, y su
respectivo reglamento?

pueda validar*

electrénico

40. ¢Existen repositorios
documentales para los documentos en
soporte digital?

-Verificar la
existencia del
repositorio.®®

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora

41. ¢éLa institucidn cuenta con planes
o politicas de migracién de documentos
electrénicos a nuevos soportes?

Verificar la
existencia y/o
aplicacién de
planes o politicas
de migracién de
documentos
electrénicos a
nuevos
soportes.!®

-Planes o politicas
de migracién de
documentos
electrénicos.

42. En los sistemas de gestion de
informacién institucional en los cuales
esta relacionado el Archivo, ¢se cumple
con lo dispuesto en las Normas Técnicas
para la gestién y el control de las
Tecnologias de Informacién emitidas en
el 2021 por el MICITT?

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora

43. ¢El Archivo cumple con lo
establecido en el articulo n2 15 de la Ley
General de Control Interno n? 8292,
referente a las actividades de control?

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora.
-Procedimientos
actualizados.

44, ¢éLa institucion cumple con la
“Politica de formatos oficiales de los
documentos electrénicos firmados
digitalmente”, emitida por la Direccidn
de Certificados de Firma Digital del
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y
Telecomunicaciones?

-Documento que
verifique lo
solicitado
(politica, norma,
procedimiento).

14 Seglin la Ley de certificados, firmas digitales y documentos electrénicos n° 8454
15 Ver Seccion Il Conservacién de documentos del Decreto Ejecutivo n°40554-C
16 Ver articulo 87 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos n° 7202
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S%SATA S TURA Y JUVENTUD

GOBIERNO
DE COSTA RICA

,/ ARCHIVO NACIONAL
DE COSTA RICA

Insumos que
Aspectos a . .
Pregunta debe aportar la Si No | Parcial
comprobar R
institucion

45, ¢éLa institucidn cuenta con un -Verificar la -Visita presencial
sistema electroénico parala existencia del de la Comision
administracion de documentos? sistema Evaluadora

electrénico para
la administracion
de documentos

46. ¢El Jefe o Encargado del Archivo
participd en el disefio e implementacion
del sistema electrénico para la
administracion de documentos?

-Documentos que
demuestren los
aportes del Jefe o
Encargado del
Archivo.

47. ¢Existe una persona responsable
o equipo interdisciplinario dentro de la
institucion que se encuentre trabajando
en alguna fase de disefio,

-Documentos que
demuestren los
aportes del Jefe o
Encargado del

implementacion, evaluacion y/o Archivo.

mantenimiento de un sistema

electrénico para la administracién de

documentos?

48. ¢El Archivo normaliza la -Normativa

produccidon documental institucional interna.

utilizando plantillas y formatos -Plantillas de

estandarizados para los tipos documentos.

documentales mds comunes?

49. ¢El Archivo cuenta con una -Documento

politica para la gestién y conservacién de normativo para la

documentos electrénicos? gestiény
conservacién de
documentos
electrénicos.

50. ¢El Archivo cuenta con un Demostracion -Puede ser

Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos que identifique de manera
univoca los documentos a su ingreso?

concreta de dicha
funcionalidad a
Comision
Evaluadora.

demostrado por
medio del indice
electrdnico.

51. ¢El Archivo cuenta con un
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos que permita clasificar los
documentos bajo una estructura légica
de acuerdo con un cuadro de
clasificacidn institucional?

-Demostracion
concreta de dicha
funcionalidad.
-Cuadro de
Clasificacién
(opcional).

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora
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S%SATA S TURA Y JUVENTUD

GOBIERNO
DE COSTA RICA

,/ ARCHIVO NACIONAL
DE COSTA RICA

Asbectos a Insumos que
Pregunta P debe aportar la Si No | Parcial
comprobar R
institucion
52. ¢El Archivo cuenta con un Demostracion -Visita presencial

Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos que permita describir los
documentos, su contexto, contenido y
estructura, segun la Norma Técnica
Nacional NTN-002 Lineamientos para la
Descripcion Archivistica emitida por la
Junta Administrativa del Archivo
Nacional?

concreta de dicha
funcionalidad.

de la Comisién
Evaluadora

53. ¢El Archivo cuenta con un
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos capaz de aplicar vigencias en
los documentos a nivel de serie
documental, segun el ciclo de vida
consignado en las tablas de plazos de
conservacién de documentos, ya sea
para la eliminacién o la transferencia
automatica de documentos?

Demostracion
concreta de dicha
funcionalidad.

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora

54. ¢El Archivo cuenta con un
Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos capaz de generar actas de
eliminacién cuando se den los procesos
automaticos de eliminacién de
documentos?

Demostracién
concreta de dicha
funcionalidad.

-Visita presencial
de la Comision
Evaluadora

55. ¢El Archivo cuenta con un
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos con almacenamiento seguro,
confiable y con suficiente capacidad para
gestionar los documentos electrénicos
que se producen y reciben en el sistema?

Demostracion
concreta de dicha
funcionalidad.

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora

56. ¢El Archivo cuenta con un
repositorio de documentos electrénicos
gue cuente con estructura ldgica para
clasificar los documentos de acuerdo con
un cuadro de clasificacidn institucional,
sin crear duplicados en el disco, donde se
identifique una relacion ldgica de
pertenencia bajo esa

estructura? Esto debe permitir la
creacion de series, subseries
documentales y expedientes.

Demostracion
concreta de dicha
funcionalidad.

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora
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S%SATA S TURA Y JUVENTUD

GOBIERNO
DE COSTA RICA

,/ ARCHIVO NACIONAL
DE COSTA RICA

Asbectos a Insumos que
Pregunta P debe aportar la Si No | Parcial
comprobar R
institucion
57. ¢El Archivo cuenta con un Demostracion -Visita presencial

repositorio de documentos electrénicos
que describa los documentos, su
contexto, contenido y estructura, segun
la Norma Técnica Nacional 002:
Lineamientos para la Descripcion
Archivistica, emitida por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional en el
afno 20207?

concreta de dicha
funcionalidad.

de la Comisién
Evaluadora

58. ¢El Archivo cuenta con un
repositorio de documentos electrénicos
capaz de aplicar vigencias en los
documentos a nivel de serie documental,
segun el ciclo de vida consignado en las
tablas de plazos de conservacién, ya sea
para la eliminacion o la transferencia
automatica de documentos?

Demostracion
concreta de dicha
funcionalidad.

-Visita presencial
de la Comisién
Evaluadora

59. ¢El Archivo cuenta con un
repositorio de documentos electrénicos
capaz de generar actas de eliminacion
cuando se den los procesos automaticos
de eliminacién de documentos?

Demostracién
concreta de dicha
funcionalidad.

-Visita presencial
de la Comision
Evaluadora

60. éExisten mecanismos de
respaldos periddicos de los sistemas de
gestion de documentos y/o repositorios
existentes en la instituciéon?

Demostracién
concreta de dicha
funcionalidad.

-Visita presencial
de la Comision
Evaluadora
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MINISTERIO
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GOBIERNO

DE COSTA RICA DE COSTA RICA

,/ ARCHIVO NACIONAL

V. MODULO DE EVALUACION DE SI
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

STEMAS DE GESTION DE

Requisitos Archivisticos Prueba por solicitar Si [No| Parcial
61. Incorporar de forma manual y/o automatica los -Demostracion concreta de dicha
metadatos relacionados con el documento a lo largo de todo [funcionalidad a Comisién Evaluadora.
su ciclo de vida.
62. Definir y asignar roles de acceso y permisos de uso -Demostracién concreta de dicha
segun el perfil de los usuarios en el sistema. funcionalidad a Comision Evaluadora.
63. Producir documentos electrénicos a partir de plantillas|-Demostracién concreta de dicha
normalizadas por tipo documental. funcionalidad a Comision Evaluadora.
64. Generar automaticamente los cédigos de identificador [-Demostracion concreta de dicha
Unico (consecutivos) por tipo documental. funcionalidad a Comision Evaluadora.
65. Crear indices electrénicos en expedientes -Dicho indice debe recabar la
administrativos para garantizar la integridad de los informacién minima establecida en la
documentos. Norma Técnica Nacional NTN-001
Lineamientos para la conformacién de
expedientes administrativos.
66. Disponer de una interfaz de busquedas por contenido [-Demostracién concreta de dicha
y/o metadatos de los documentos, que recupere los funcionalidad a Comision Evaluadora.
resultados de acuerdo con el perfil de los usuarios.
Requisitos Tecnoldgicos Prueba a solicitar Si |No| Parcial

67. Se mantienen los metadatos archivisticos relacionados
con el documento durante toda su gestion y administracion.

-Aportar archivos de muestra con dichas
caracteristicas.

68. Administrar y usar formatos de estandar abierto.

-Aportar archivos de muestra con dichas
caracteristicas.

69. Verificar la autenticidad e integridad de los
documentos electrénicos que se producen y se reciben en el
sistema.

-Demostracion concreta de dicha
funcionalidad a Comision Evaluadora.

70. Permitir la interoperabilidad con otros sistemas de
gestion y/o de preservacion de documentos

electrénicos mediante interfaces estandarizadas y
suficientemente documentadas.

-Demostracion concreta de dicha
funcionalidad a Comision Evaluadora.

71.
otros.

Contar con antivirus, antimalware y firewall, entre

-Demostracion concreta de dicha
funcionalidad a Comision Evaluadora.
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Requisitos Administrativos Prueba a solicitar Si [No| Parcial
72. Garantizar el registro de cualquier movimiento o -Demostracion concreta de dicha
accion generada en el sistema o en los documentos en funcionalidad a Comision Evaluadora.
bitacoras de trazabilidad o pistas de auditoria y permitir la
notificacion de la falla o éxito a quien corresponda como
responsables del sistema.
73. Contar con planes de contingencia que permitan el -Demostracion concreta de dicha
adecuado funcionamiento segun los planes de continuidad del [funcionalidad a Comision Evaluadora.
negocio y servicios ante interrupciones del sistema.

VI. MODULO DE EVALUACION DE REPOSITORIOS DIGITALES
Requisitos archivisticos Prueba a solicitar Si [No| Parcial

74. Incorporar de forma manual y/o automatica los
metadatos relacionados con el documento a lo largo de todo
su ciclo de vida.

-Demostracion concreta de dicha
funcionalidad a Comision Evaluadora.

75. Definir y asignar roles de acceso y permisos de uso
segun el perfil de los usuarios en el sistema.

-Demostracién concreta de dicha
funcionalidad a Comision Evaluadora.

76. Crear indices electrénicos para garantizar el foliado de
los documentos.

-Dicho indice debe recabar la
informacion minima establecida en la
Norma Técnica Nacional NTN-001
Lineamientos para la conformacién de
expedientes administrativos.

77. Disponer de una interfaz de busquedas por contenido
y/o metadatos de los documentos, que recupere los
resultados de acuerdo con el perfil de los usuarios.

-Demostracion concreta de dicha
funcionalidad a Comision Evaluadora.
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GOBIERNO ,/ ARCHIVO NACIONAL

DE COSTA RICA / DE COSTA RICA

Requisitos Tecnoldgicos Prueba a solicitar Si [No| Parcial

78. Conservar los metadatos archivisticos relacionados -Aportar archivos de muestra con dichas
con el documento durante su ciclo de vida caracteristicas.
79. Permitir la migracion y conversion digital de los -Demostracion concreta de dicha
documentos cuando se requiera, en procesos masivos que se [funcionalidad a Comision Evaluadora.
ejecuten de manera automatizada para todos los documentos
existentes en el repositorio.
80. Almacenar documentos electrénicos de toda clase: -Demostracion concreta de dicha
textuales, graficos, audiovisuales, entre otros. funcionalidad a Comision Evaluadora.
81. Administrar y usar formatos de estandar abierto y -Aportar archivos de muestra con dichas
soportes estables. caracteristicas.
82. Verificar la autenticidad e integridad de los -Demostracion concreta de dicha
documentos electrénicos en el repositorio. funcionalidad a Comision Evaluadora.
83. Permitir la interoperabilidad con otros sistemas de -Demostracion concreta de dicha
gestion y/o de preservacion de documentos funcionalidad a Comisién Evaluadora.
electrénicos mediante interfaces estandarizadas y
suficientemente documentadas
84. Contar con antivirus, antimalware y firewall, entre -Demostracion concreta de dicha
otros. funcionalidad a Comisién Evaluadora.

Requisitos Administrativos Prueba a solicitar Si [No| Parcial
85. Garantizar el registro de cualquier movimiento o -Demostracion concreta de dicha
accion generada en el sistema o en los documentos en funcionalidad a Comisién Evaluadora.
bitacoras de trazabilidad o pistas de auditoria y notificar la
falla o éxito a quien corresponda como responsables del
sistema
86. Contar con planes de contingencia que permitan el -Demostracion concreta de dicha
adecuado funcionamiento segun los planes de continuidad del [funcionalidad a Comision Evaluadora.
negocio y servicios ante interrupciones del sistema.
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GOBIERNO ,/ ARCHIVO NACIONAL

DE COSTA RICA / DE COSTA RICA

VIl. MODULO DE EVALUACION DE CONDICIONES DE
CONSERVACION DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Si | No | Parcial
87. éSe cumple la totalidad de la Norma Técnica Nacional: NTN-003 Digitalizacién de
documentos de clase textual en soporte papel?
88. éSe cumple la totalidad de la Norma Técnica Nacional: NTN-004 Lineamientos para la
digitalizacion de documentos con la finalidad de sustituir el soporte original?
Requisitos para procesos de digitalizacion Prueba a solicitar Si [No| Parcial
89. Establecer objetivos, alcances y/o protocolos para -Plan de Digitalizacién de Documentos o
cada proceso de digitalizacién de documentos en soporte similar.
fisico o analdgico.
90. Normalizar la nomenclatura de los archivos o registros [-Entradas descriptivas de las imagenes
de los documentos generados en la digitalizacién, que resulte |digitalizadas.
comprensible, significativa, que facilite y asegure el acceso y
busqueda futura, asi como su ubicacién.
Requisitos para las condiciones de almacenamiento en soportes .. . .
Prueba a solicitar Si |No| Parcial

como discos compactos, cintas y otros soportes externos

91. ¢Se mantiene una humedad relativa entre el 30% y 40% y
temperaturas entre 162 Cy 202 C en las dreas de depdsito y
asegurar condiciones similares en los sitios donde se facilitan los
documentos, esto con el fin de garantizar la estabilidad fisica y
funcional de estos, por eventuales cambios bruscos en las
condiciones ambientales?

-Instrumentos para registrar el
control de las condiciones
medioambientales.
-Disponibilidad de equipos
destinados a dicho control.

92. ¢Se manipulan los documentos almacenados en ese tipo
de soportes de manera adecuada? Se debe considerar que se
mantengan lejos de campos magnéticos, lejos de motores
eléctricos, ubicarse en el primer piso.

-Demostracidon concreta de dicha
funcionalidad a Comision Evaluadora.
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