
 

 
 

 
Curso: Norma técnica nacional 02: Lineamientos para descripción archivística 

 
 

Créditos: 
 

 
Diseño de la actividad de capacitación y persona facilitadora: Mellany Otárola Sáenz, (DGAN) 

 
       
       
1. Justificación:       
       

El Archivo Nacional de Costa Rica, como ente rector del Sistema Nacional de Archivos, es consciente 
de la necesidad de capacitar constantemente a los encargados de los archivos centrales y de 
gestión, y de esta manera propiciar el conocimiento y el cumplimiento de la legislación costarricense.  
 
La Dirección General del Archivo Nacional concluyó en la memoria del XXIII Congreso Archivístico 
Nacional "Estado de la situación Archivística en Costa Rica: una mirada al desempeño nacional" 
publicada en agosto 2011, específicamente en el artículo "Aplicación de la norma internacional de 
descripción archivística ISAD-G en el Archivo Nacional: como punto de partida hacia la definición de 
una norma nacional" escrito por el señor Esteban Cabezas Bolaños, historiador y archivista, 
encargado del Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud, que era necesario crear una 
norma técnica denominada lineamientos para la descripción archivística, utilizando la vasta 
experiencia en materia de descripción documental que cuenta el Archivo Nacional, para lo cual se 
debía integrar una Comisión Nacional de Descripción, que redactará esta norma.  
 
Por lo que, la Junta Administrativa del Archivo Nacional, mediante acuerdo Nº 13 tomado en la sesión 
n° 44-2020 celebrada el 02 de diciembre del 2020, emite la siguiente “Norma técnica nacional: 
Lineamientos para la descripción archivística”, dirigida a todas las instituciones que conforman el 
Sistema Nacional de Archivos, de este modo con la creación del “Taller Lineamientos para 
descripción archivística” se pretende instruir en esta norma.   
 
 
2.   Población meta:       
       
Estrato Profesional        
Estrato Técnico            
 
Dirigidos a los funcionarios que laboran para el Sistema Nacional de Archivos.   
 
 
3.   Requisitos:       
       
Conocimientos básicos en materia archivística, específicamente en descripción documental 
 
El participante debe contar con: acceso a un equipo con conexión a internet 
 
 
 
 
4.   Objetivos o resultados del aprendizaje:   



 

 
 
 
4.1 Objetivo general:  

Aplicar los lineamientos de descripción archivística para un adecuado acceso a la información por 
parte de los usuarios de los archivos centrales del Sistema Nacional de Archivos. 
 
4.2 Objetivos específicos: 
    
Saber conocer 
Conocer el concepto y la importancia de la descripción documental 
Introducir los lineamientos archivísticos para la descripción de documentos 
 
Saber Hacer 
Comprender los antecedentes de la descripción archivística 
 
Saber ser 
Explicar la norma técnica nacional 02: Lineamientos para la descripción archivística 
 
 
5.   Contenidos: 
 

• Concepto de la descripción documental y su importancia. 

• Instrumentos descriptivos 

• Importancia y objetivo de los lineamientos para la descripción archivística   

• Apartado de la norma basado en la ISAAR-CPF   

• Apartado de la norma basado en la ISAD-G   

• Apartado de la norma basado en la ISDF   

• Aparatado de la norma basado en la ISDIAH 
 
 
6. Estrategia metodológica      
 
No presencial: virtual      
 
El curso se desarrollará utilizando la metodología capacitación virtual (e-leraning) basada en la 
aplicación de tecnologías de la comunicación electrónica.  
 
Se hará por medio de lecturas, verdaderos y falsos, cuestionarios de opción múltiple, asocies, 
completes de oraciones. 
 
 
 
7. Evaluación del aprendizaje y/o participación efectiva:  
 

Estrategia 
metodológica o 
actividad de 
aprendizaje 

Valor 
unitario (%)  

Valor total 
(%) 

8 trabajos individuales 4 horas (c/u) 32 

      

Total   32 



 

 
 
 
 
8.   Tipo de actividad: Curso virtual 
 
9.   Modalidad: Aprovechamiento (mayores a 12 hrs) 
 
10.   Duración: 
 

  Horas 

Presenciales  0 

En línea 32 

A distancia  0 

Duración total 32 

Total de horas de 
asistencia mínima 
(redondeadas) 

29 

 
 
11.   Fecha, lugar y horario 
 
El curso se realizará del martes 5 de agosto al lunes 01 de setiembre de 2025. Tiene una duración 

de 32 horas repartidas en 4 semanas (8 horas por semana), que deberán dedicar para cumplir con 

los trabajos asignados, será a través del campus virtual del Archivo Nacional ubicado en el 

siguiente enlace: https://yona.archivonacional.go.cr/ 

 

Además de una hora de sesión sincrónica el martes05 de agosto de 9am - 10 am para la 

presentación del programa y del equipo de facilitadores, esta sesión se efectuará por TEAMS, cuyo 

enlace lo encontrarán en la plataforma YONA. 

 

Cada martes se abrirá una sesión donde se colocarán las instrucciones de trabajo (qué hay que 

hacer) y se cerrará la sesión los lunes a las 11:59pm.  
 

 
12.   Persona Facilitadora: 
 
Mellany Otárola Sáenz, licenciada en Archivística y licenciada en Administración con énfasis en 
Ciencias de la Información, funcionaria de la Unidad Servicios Técnicos Archivísticos del 
Departamento Servicios Archivísticos Externos desde el año 2011. Contacto: correo electrónico: 
motarola@dgan.go.cr. Teléfono de la oficina: 22831400- ext 287.  
 
 
13. Coordinación de la actividad: 
 
Marilyn Alfaro Gutiérrez, Analista del Proceso de Gestión del Desarrollo de la Oficina Auxiliar de 
Gestión Institucional de Recursos Humanos, Dirección General del Archivo Nacional (DGAN). 
Teléfono 22831400 ext. 226, correo electrónico malfaro@dgan.go.cr. 
 
 

https://yona.archivonacional.go.cr/
mailto:malfaro@dgan.go.cr
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15.   Plan de trabajo: 
 

Semana o 
lección 
(fecha) 

Objetivos 
específicos o 

de aprendizaje 
Contenidos 

Estrategias 
metodológicas y 
actividades de 

aprendizaje 

Materiales que se 
utilizarán 

Evaluación 

Semana 1 

Conocer el 
concepto y la 
importancia de 
la descripción 
documental 

Concepto de la 
descripción 
documental y 
su importancia 
Principios 
generales de 
la descripción 
archivística 

Quiz n° 1: 
Verdadero/Falso 
Concepto de la 
descripción 
archivística y 
sus conceptos 
(individual)  

Concepto de 
descripción archivística 
e importancia 
(diapositivas n°1) 
 

 

Quiz n° 1 (4 
horas) 

Comprender 
los 
instrumentos 
descriptivos 

Instrumentos 
descriptivos 

Quiz n°2 Tipos 
de instrumentos 
de descripción y 
auxiliares de 
control 
(individual) 

Tipos de instrumentos 
de descripción 
diapositivas n°2   

Quiz n° 2 (4 
horas) 

Semana 2 

Explicar la 
norma técnica 
nacional 02: 
Lineamientos 
para la 
descripción 
archivística 

Apartado de la 
norma basado 
en la ISAAR-
CPF 
 
 

Quiz n°3 
Complete 
oraciones sobre 
ISAAR-
cpf(individual) 
 
 
Quiz n°4 Asocie 
sobre el 
apartado 
ISAAR-cpf  
(individual) 
Entidad y 
dependencia o 
unidad 
administrativa 

Lectura 4: Archivo 
Nacional de Costa Rica. 
(2020) Norma técnica 
Nacional 002 
Lineamientos para la 
descripción archivística, 
ntn_02_lineamientos_d
escripcion_archivistica.
pdf 
(archivonacional.go.cr) 
 
Apartado ISAAR-cpf 
diapositivas n°3   

Quiz n° 3 (4 
horas) 
 
 
Quiz n° 4 (4 
horas) 

Semana 3 

Explicar la 
norma técnica 
nacional 02: 
Lineamientos 
para la 
descripción 
archivística 

Apartado de la 
norma basado 
en la ISAD-G 

Quiz n°5 
Complete 
oraciones sobre 
ISAD-g 
(individual) 
 
 
Quiz n°6 Asocie 
sobre el 
apartado ISAD-g 
(individual) 

Lectura 4: Archivo 
Nacional de Costa Rica. 
(2020) Norma técnica 
Nacional 002 
Lineamientos para la 
descripción archivística, 
ntn_02_lineamientos_d
escripcion_archivistica.
pdf 
(archivonacional.go.cr) 
 
 
Apartado ISAD-g 
diapositivas n°4   

Quiz n° 5 (4 
horas) 
 
 
Quiz n° 6 (4 
horas) 

Semana 4 

Explicar la 
norma técnica 
nacional 02: 
Lineamientos 
para la 

Apartado de la 
norma basado 
en la ISDF 
 

Quiz n°7 
Complete 
oraciones sobre 
los apartados 
ISDF e ISDIAH 
(individual) 

Lectura 4: Archivo 
Nacional de Costa Rica. 
(2020) Norma técnica 
Nacional 002 
Lineamientos para la 
descripción archivística, 

Quiz n° 7 (4 
horas) 
 
 
Quiz n° 8 (4 
horas) 



 

 
 

Semana o 
lección 
(fecha) 

Objetivos 
específicos o 

de aprendizaje 
Contenidos 

Estrategias 
metodológicas y 
actividades de 

aprendizaje 

Materiales que se 
utilizarán 

Evaluación 

descripción 
archivística 

Apartado de la 
norma basado 
en la ISDIAH 

 
 
Quiz n°8 Asocie 
sobre los 
apartados ISDF 
e ISDIAH 
(individual) 

ntn_02_lineamientos_d
escripcion_archivistica.
pdf 
(archivonacional.go.cr) 
 
 
Apartado ISDF 
diapositivas n°5 
 
 
Apartado ISDIAH 
diapositivas n°6   
  

 
 
 
 


