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INTRODUCCION

El presente documento, es un modelo de asesoria archivistica para el disefio de un Sistema
Institucional de Archivos (SIA) en las Municipalidades y Concejos de Distrito de Costa Rica.

La Direccién General del Archivo Nacional, conocedora de la carencia de profesionales en
archivistica, disefio este modelo de asesoria con el propdsito de guiar al lector que carece
de conocimientos profesionales en la materia, para que, utilizando este documento, pueda
realizar por si mismo una asesoria archivistica en una municipalidad y asimismo le pueda
facilitar la conformacion de un Sistema Institucional de Archivos.

Entre los beneficios de la conformacion de Sistema Institucional de Archivos es un mejor
control de la creacion, recepcion, organizacion, difusion y utilizacion de los documentos, asi
como de la informacion en general.

Los objetivos especificos de este modelo de asesoria son:
+ Explicar los conceptos basicos de un Sistema Institucional de Archivos
+ Desarrollar un diagnostico archivistico en una municipalidad
+ Implementar un “Sistema Institucional de Archivos” en una municipalidad.

Para establecer un Sistema Institucional de Archivos se deben desarrollar tres etapas. A
continuacion, se describen:

« Etapa 1. Conocer qué es un Sistema Institucional de Archivos (SIA)

+ Etapa 2. Elementos basicos para realizar un diagnostico archivistico en una
municipalidad.

+ Etapa 3. Disefio e implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Para fines metodoldgicos y practicos, este modelo de asesoria concluye en el anexo 1 con un
ejemplo aplicado sobre como se desarrolla una asesoria en una municipalidad.

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr
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1. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

Para lograr con éxito la implementacién de un “Sistema Institucional de Archivos”, es
necesario conocer el marco legal.

1.1. MARCO LEGAL QUE REGULA UN SIA

En Costa Rica, existe un marco legal que las municipalidades estan obligadas a cumplir, como
por ejemplo:

+ Constitucion Politica

+ Leyn® 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.

* Leyn® 7794 Codigo Municipal.

* Ley n° 8220 de Proteccién al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos.

* Leyn® 8292 Ley General de Control Interno.

* Ley n® 8454 Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos.

* Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos (Decreto Ejecutivo
n°® 40554-C).

La Constitucidon Politica garantiza la libertad de peticion asi como el libre acceso a los
departamentos administrativos con propdsitos de informacién (incluyendo los documentos)
sobre asuntos de interés publico, quedando a salvo los secretos de Estado (arts. 27 y 30).

La ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, estable la obligacion para que todas las
instituciones del pais cuenten con un archivo central y los archivos de gestion necesarios
para la debida conservacion y organizacién de sus documentos (art. 41). Igualmente, esta ley
establece la obligacion para que todas las instituciones contraten por lo menos a un técnico
profesional en archivistica (art. 43), el cual deberd, entre otras funciones, integrar el Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (art. 33).

Por su parte el reglamento ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos establece
que el Archivo Central es el responsable del sistema institucional de archivos, de coordinary
supervisar el cumplimiento de todas las actividades y politicas archivisticas que realicen los
Archivos de Gestidn de la entidad (art. 34).

Por lo tanto, los procesos archivisticos deben estar bajo la direccion del Archivo Central, como
unidad responsable de la gestién de los documentos en sus diferentes fases y, ademas, por
contar con la facultad de fijar y coordinar las politicas institucionales en materia de archivos
para el buen funcionamiento del SIA (art. 32).

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr
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El Sistema Institucional de Archivos de cada municipalidad, debe estar conformado por dos
elementos basicos: el Archivo Central (ente rector) y los archivos de gestion. También, debe
integrar la relacion con la rectoria del Sistema Nacional de Archivos para posteriores etapas
como lo son la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacién de Documentos y el Archivo
Histérico (art. 29).

La Ley General de Control Interno refuerza la obligacion de las instituciones publicas de
contar con los procedimientos y recursos para disponer de un archivo institucional, de
conformidad con lo sefialado en el ordenamiento juridico y técnico (art. 16 inciso c).

De igual manera la ley 8220, regula que todo funcionario publico, entidad u érgano publico
de proveer al administrado informacién (documentos) sobre los tramites y requisitos que se
realicen en la respectiva unidad administrativa (art. 5).

Para su parte la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos reconoce
la equivalencia funcional de los documentos electrénicos (art. 3) y establece que cuando
legalmente se requiera que un documentos sea conservado para futura referencia, se podra
optar por hacerlo en soporte electrénico, siempre que se apliquen las medidas de seguridad
necesarias, para garantizar su inalterabilidad, se posibilite su acceso o consulta posterior
(art. 6).

Finalmente el Cédigo Municipal establece que las municipalidades pueden formar sus
propios reglamentos de organizacion y servicios (art. 4 inciso a) por tanto estan habilitadas
para conformar los reglamentos que establezcan el Sistema Institucional de Archivos.

1.2. DEFINICION DE UN SIA'

Un Sistema Institucional de Archivos (SIA) segun el Reglamento n°40554 de la Ley del Sistema
Nacional de Archivos n°7202, “es el conjunto de archivos de gestion de una entidad que se
encuentran regulados por una unidad rectora denominada archivo central”.

Enestesentido, de acuerdo conJaén-Garciaesun“modelo deintegracién de todoslos archivos
de una instituciéon, publica o privada, cuya finalidad es la organizacion de la informacion
archivistica para ponerla al servicio de los clientes internos y externos".

A continuacion, se presenta un diagrama que incluye la visualizacion de un SIA dentro de una
Sistema Nacional de Archivos

1 Otarola Saénz, Mellany [2020]. Modelo de asesoria archivistica para ministerios. Disefio de un Sistema Archivistico
Institucional.

2 Jaén Garcia. Luis Fernando. [2003]. Los modelos teéricos de unificacion de archivos. En, Anales de la documentaciéon n° 6,
paginas 121-135.

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr
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Por consiguiente, un SIA se circunscribe a un Sistema Nacional de Archivos, no obstante le
compete establecer politicas especificas de normalizacion y regulacion para la produccion,
gestion, conservacion y difusion de los documentos, independientemente del soporte en
gue se encuentren.

1.3. ELEMENTOS QUE CONSTITUYEN UN SIA

Un SIA esta conformado por un conjunto de elementos que deben trabajar en armoniay con
independencia unos de otros, a continuacion, se especifican:

+ Institucién productora publica o privada, que comprende el marco de producciény
acumulacién de la informacion.

+  Fondo documental, es la suma de toda la documentacidén custodiada.

+ Sistematizacién de la informacién y puesta al servicio de los clientes o usuarios
internos y externos.

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr
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Todos estos elementos se gestan y desarrollan dentro de cada uno de los archivos de gestion,
especializados o centrales que forman parte de una institucion.

1.4. UNIDADES ARCHIVISTICAS QUE INTEGRAN UN SIA

Archivos de gestion: son los archivos de las oficinas o unidades técnicas y administrativas de
las diferentes instituciones que forman parte del Sistema. Se encargan de reunir, conservar,
clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar la documentacion gestionada
por su unidad y que se encuentra en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta por
las mismas Oficinas u otros que lo soliciten. (Reglamento ejecutivo n°40554 de la Ley n°7202,
2017).

Para evitar la acumulacion excesiva de documentos en las unidades productoras, los
archivos de gestidn remiten periédicamente sus documentos al Archivo Central una vez que
su tramite administrativo haya finalizado.

Archivo Central: es la unidad que centraliza la documentacion generada por todas las
unidades de una entidad y que ha cumplido con el tramite administrativo que le dio origen.
(Reglamento ejecutivo n°40554 de la Ley n°7202, 2017).

Es decir, es la unidad que tiene como funcion principal reunir, conservar, clasificar, ordenar,
describir, seleccionar, administrar y facilitar la documentacién que la instituciéon produce o
recibe, para la toma de decisiones de la administracién. Es el ente rector institucional del SIA,
gue a su vez emite directrices, politicas, planificacion, difusién, entre otras.

Ademas, agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion, una vez
finalizado su tramite, y son objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en
general. (Otarola-Saénz, p.4, 2017).

Archivos especializados: Corresponden a los archivos que custodian documentos de una
sola tipologia o series documentales especificas. Ejemplos;

* Archivos de registros médicos.

* Archivos de tribunales administrativos.

* Archivos eclesiasticos.

* Archivos de expedientes de recursos humanos.

Junta Administrativa del Archivo Nacional: La Junta Administrativa del Archivo Nacional
es el ente rector del Sistema Nacional de Archivos, quien le compete generar las politicas
generales de gestion documental que deben aplicar todos los archivos centrales de las

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr
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instituciones publicas del pais. Asimismo, la Junta cuenta como una comision que lo apoya
en la resoluciéon de los documentos con valor cientifico cultural.

El Archivo Histérico o Final de caracter publico es el Archivo Nacional, donde se custodian los
documentos con valor cientifico cultural y que forman parte del patrimonio documental de la
Nacion. Se regira por la Ley No. 7202, el Reglamento de Organizacion y Servicios del Archivo
Nacional, y el presente Reglamento. (Reglamento ejecutivo n°40554 de la Ley n°7202, 2017).

2. ELEMENTOS BASICOS PARA REALIZAR UN DIAGNOSTICO
ARCHIVISTICO EN UNA MUNICIPALIDAD

2.1. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

La elaboracién de un diagndstico es vital para visualizar la situacion en materia archivistica
de una municipalidad en general o de una unidad administrativa en particular, con el
objetivo de rescatar las principales fortalezas y debilidades en dicha materia, y proponer
recomendaciones que permitan el adecuado funcionamiento del sistema archivistico
correspondiente.

En este sentido, Maria Teresa Bermudez Mufioz, en su articulo “Proyecto para un Manual de
Organizacion de los Archivos Municipales de Costa Rica” afirma:

“Diagnéstico... es el primer paso que debe realizarse antes de organizar un archivo municipal.
Ya que sélo asi se puede conocer la realidad archivistica de la municipalidad y montar un
programa de trabajo que satisfaga las necesidades detectadas... Los aspectos principales que
se deben analizar en un diagndstico son los siguientes:

Origenes, organizacion administrativa y funcionamiento de la municipalidad.
Fechas extremas, cantidad, organizacién y conservacién de los documentos.
Formacién y nivel académico del recurso humano.

Local, equipo, mobiliario y materiales...” 3

lgualmente, la misma autora en su investigacion titulada “Propuesta de un Sistema
Institucional de Archivos” indica que:

“...El factor clave de la sociedad de la informacién estd fundamentado en el acceso y correcta
utilizacion de la informacién, ya que esta ultima determina la eficiencia de los procesos

3 Bermudez Mufoz, Maria Teresa. Articulo: “Proyecto para un Manual de Organizaciéon de los Archivos Municipales de
Costa Rica”. En: Revista Archivo Nacional, No 1-12, enero - dic, 1998. PP. 61 y 62.

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr
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productivos, la eficacia en la gestion de los recursos y la competitividad en los mercados...”

“... Asimismo, se dice que las instituciones o las empresas que quieran sobrevivir y tener éxito
en el nuevo siglo deben considerar la informacién como un recurso productivo y un bien
econdémico...” 4

Por estos motivos, se visualiza que las instituciones deben organizarse en materia archivistica,
reproduciendo el modelo de sistema a nivel institucional.

De igual manera que un “...Sistema de informacion archivistica institucional que se encargard de
administrar los documentos desde que se producen o reciben en la entidad hasta su respectiva
salida, una vez finalizado el tramite correspondiente.” >

El diagndstico archivistico tiene como objetivo general, identificar en forma global las
fortalezas y debilidades del sistema de informacion de la Municipalidad con el fin de
coadyuvar a una eficiente administracion de los intereses y servicios municipales por medio
del disefio de un sistema institucional de archivos que permita una adecuada administracién
de la informacion.

Ademas de los siguientes objetivos especificos

* ldentificar cdmo las diferentes unidades de la Municipalidad: crean, reciben,
procesan, utilizan, conservan y valoran la informacioén archivistica.

+ Elaborar un diagnostico archivistico de la Municipalidad, por medio de cuestionarios
y entrevistas a los funcionarios involucrados en la gestion y custodia de los
documentos.

« Uniformar los procesos de clasificacion de los documentos en los archivos de gestion
de la municipalidad.

+ Descongestionar las oficinas de aquellos documentos que ya no tienen vigencia
administrativa y legal, y que carecen de valor cientifico-cultural, mediante la
elaboracion de valoraciones parcial de documentos.

+ Identificar, rescatar, seleccionar y conservar los documentos con valor cientifico-
cultural de toda la Municipalidad, por medio de la elaboracion de una tabla de plazos
de conservacion de documentos institucional.

+ Diagnosticar en forma global las fortalezas y debilidades del sistema de informacion
de la Municipalidad con el fin de coadyuvar a una eficiente administracién de los
intereses y servicios municipales.

4  Bermudez Mufioz, Maria Teresa. “Propuesta de un Sistema Institucional de Archivos. Afio 2004. pp 1

5 Ibid.
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Como fuentes de informacion se puede consultar las siguientes obras

Obras Historicas escritos sobre la municipalidad.

Informacion basica de las municipalidades elaborado por el Instituto de Asesoria
Municipal. Afio 1994.

Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.

Ley 8292 de Control Interno. Afio 2002.

Proyecto para un Manual de Organizacion de los Archivos Municipales de Costa Rica,
elaborado por Maria Teresa Bermudez Mufioz. Afio 1998.

Resoluciones de la Comision Nacional de Seleccidén y Eliminacién de Documentos
Normas técnicas y directrices de la Direccion Nacional del Archivo Nacional

Se propone la siguiente metodologia para redactar el informe de asesoria

Se estudian las fuentes.
Serecopilanlosdatosnecesariosenmateriaarchivisticapormediodereconocimientos
oculares de las instalaciones y se realizaron entrevistas no estructuradas.

Se analizan los datos recolectados y se comparan con lo sefialado en la legislacidon

costarricense y las buenas practicas archivisticas.
* Se procede a elaborar el documento final.

2.2. CUESTIONARIO PARA APLICAR

El siguiente cuestionario autogestionado se divide en cuatro secciones, situacion archivistica,
sistema institucional de archivos, organizacién documental; e infraestructura fisica y

tecnoldgica del archivo central.

Este cuestionario esta disefiado de tal manera que se pueda aplicar por medio de una
entrevista estructurada directa, o que se envie a las personas funcionarias claves dentro del

proceso de gestion documental

SITUACION ARCHIVISTICA

Si

No

¢Cudles dependencias se asesoran?

Direccion geografica de la Municipalidad:

¢De cudl unidad administrativa depende el Archivo Central?

Alcalde, Direccién Administrativa Financiera, Servicios Generales, etc.

Otro

Indicar el nombre completo de la Unidad Administrativa y solicitar el
organigrama de la institucion:

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Si

No

¢Existe un encargado del archivo central?® Nombre:

Formacién académica

Archivista

Bibliotecélogo

Administrador

Informatico

Historiador

Otro

Nivel académico

Bachiller educacién media

Técnico

Diplomado

Bachiller universitario

Licenciatura

Maestria

Otro:

¢Se refleja en el organigrama de la institucion el archivo central?

¢El archivo central cuenta con presupuesto propio? Solicitar certificacion de
contenido presupuestario.

¢El archivo central cuenta con un plan de trabajo establecido anualmente?
Solicitar el plan del ultimo afio.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Si

No

¢Cuales son las principales series documentales que conforman el fondo de
la institucion?’

;Qué clases documentales custodia la institucion?

Textuales

Graficos (mapas, croquis, planos, tripticos)

Audiovisuales (entrevistas, fotografias, documentales)

¢Cuales son los soportes en que se producen los documentos?

Papel

Digital/ electrénicos

Cintas magnéticas

6 Se no existir un encargado, nombrar la persona responsable de la administracion y custodia de los documentos.

7 Se puede mencionar, por ejemplo: correspondencia, expedientes administrativos (de todo tipo), libros contables,

informes, entre otros.
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Fechas extremas del fondo documental:

Normalizacién archivistica

Si

No

¢El archivo central cuenta con disposiciones administrativas (lineamientos,
directrices, manuales o procedimientos) vigentes que regulen el quehacer
archivistico?

¢Cuales? Solicitarlas

Si existen disposiciones administrativas que defina los procesos
archivisticos (clasificacion, ordenacion, descripcion, valoracién, selecciény
eliminacion) en la institucion, indicar el ente y la fecha de aprobacion de la
disposicion, si fue publicado en la Gaceta, mencionar el nUmero y afio:

De las anteriores disposiciones administrativas, se contempla la regulacion
en materia de produccion y gestién de documentos electrénicos:

¢El archivo central controla el cumplimiento de estas disposiciones
administrativas (lineamientos, manuales, instructivos) en los archivos de
gestion? Solicita pruebas de esos controles

¢Se cumple la Norma técnica para la gestion de documentos electrénicos en
el Sistema Nacional de Archivos, publicada en el Alcance N° 105 a La Gaceta
N° 88 del 21 de mayo de 2018?

¢Se cumple la Directriz General para la Normalizacion del tipo documental
Actas Municipales, publicada en el Alcance Digital N° 5 a La Gaceta N°6 del
15 de enero del 2018?

¢Se cumple la Directriz General para la normalizacién del tipo documental
Carta, publicada en el Alcance Digital N° 7 a la Gaceta N° 8 del 17 de enero
del 2018?

¢Cuales medidas se han tomado para la implementacién de las directrices
emitidas por el Archivo Nacional y cual ha sido el resultado de estas
medidas?

Clasificacién y ordenaciéon documental

Si

No

¢Existe un cuadro de clasificacion normalizado? Solicitar y fotocopiar

¢Qué sistema de clasificacion se utiliza? Analizar si cumple los requisitos
minimos

Organico

Funcional

¢Los archivos de gestion implementan el cuadro de clasificacion?

¢{Qué métodos de ordenacién se utilizan?

8 Corresponde a la fecha del documento mas antiguo que conserve la Municipalidad o la oficina.
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Numérico

Alfabético

Cronolégico

Geografico

Codificado

Los documentos digitales que produce la institucion se clasifican y se
ordenan siguiendo el sistema de clasificacién y un método de ordenacion.

Descripcion documental

Si

No

¢En qué nivel se realiza la descripcion documental?

Fondo

Subfondo

Serie

Unidad documental

Ninguno

¢Conoce la Norma técnica nacional: Lineamientos para la descripcion
archivistica, emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional el 02 de
diciembre de 2020, publicada en el Alcance 325 a La Gaceta n°® 291 del 11 de
diciembre de 2020.

¢Se aplica?

¢Cudles normas para la descripcién documental se utilizan?®

ISAD-g

ISAAR-cpf

ISDIAH

ISDF

Ninguna

La descripcion se realiza:

Manual

Excel

Word

Base de datos o sistema informatico. Indicar el nombre de la aplicacion:

¢Qué tipo de instrumentos descriptivos hay en el Archivo Central?

Listas de remisiéon

Inventarios

Fichas

Otro:

9 Estos son normas de buenas practicas elaboradas por el Concejo Internacional de Archivos
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En el caso, de los documentos digitales, ¢hay una politica de metadatos?
Solicitarla y corroborar su implementacién

¢Existe un sistema informatico que permite recuperar los metadatos?

Valoracion documental Si No
¢Se cuenta con un Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de

Documentos, Cised?'°Solicitar el documento que indica la conformacion

Presidente:

Secretario (a):

Miembro:

Mencionar la fecha de integracién del Cised:

¢Se elaboran actas del Cised, como establece la normativa vigente para los

organos colegiados? Solicitar las actas, tomar fotografias

¢Se cuenta con tablas de plazos o valoraciones parciales de conservacion de
documentos vigentes conocidas por la CNSED?

¢Se han realizado eliminaciones de documentos en la institucion?

¢Se aplican las resoluciones generales de la CNSED sobre valoracién de

documentos?

;Se elaboran actas de eliminacidon de documentos? Solicitar las actas

Si hay documentos declarados con valor cientifico cultural, indicar: Si No
¢Donde se ubican? Tomar fotografias

¢Determinar las condiciones de conservacion?

En el caso de los documentos digitales, determinar si se ejecuta la Si No
valoracién, seleccién y eliminacién.

¢El sistema informatico incluye los plazos de conservacion establecidos?

¢Se generan notificaciones de caducidad?

¢Se generan actas de eliminacion?

En cuanto a los documentos digitales con vcc, ;Como se conservan en el

sistema?

¢Existen repositorios documentales?

Servicios del Archivo Central

Transferencias Si No

¢Se realizan transferencias de documentos de los archivos de gestion al
Archivo Central?

¢Se cuenta con un registro de transferencias?

10 El articulo 33 de la Ley 7202 obliga a toda institucidon a contar con un Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion

de Documentos
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¢Se utilizan listas de remision para realizar las transferencias de
documentos de los archivos de gestion al archivo central?

¢Los documentos transferidos se encuentran clasificados y ordenados?

¢Se cuenta con un cronograma para realizar las transferencias de
documentos de los archivos de gestion al Archivo Central? Solicitarlo

Facilitacion Si No
¢Se cuenta con un procedimiento escrito de préstamo de documentos?

Solicitarlo. Indicar por quién y la fecha de su aprobacion. Si no existen

solicitar la medio y fecha de comunicacién

¢Se utilizan controles de préstamo de documentos?

Boletas de préstamo

Boletas testigo

Registro de préstamo anual, mensual, semanal

¢Existe un area en el archivo central para la facilitaciéon de los documentos a

los usuarios? Tomar fotografias

Capacitacion Si No
¢Se realizan capacitaciones dirigidas a los encargados de archivos de gestidon

o al personal en general? Solicitar listas de asistencia

¢Existe un cronograma establecido para las capacitaciones? Solicitarlo

¢Cuales son los principales temas de las capacitaciones impartidas?

Fiscalizacion Si No
¢El archivo central realiza inspecciones a los archivos de gestion? Solicitar el

formulario que con se realiza la inspeccion

¢Se genera algun informe de inspeccion? Solicitar uno de ejemplo

¢Con que frecuencia el archivo central inspecciona al Sistema Institucional

de Archivos? ;Se encuentra programado en el plan de trabajo anual?

Asesorias Si No
¢El archivo central realiza asesorias a los archivos de gestién? Solicitar el

formulario con el que se realiza la asesoria

¢Cudles son los temas principales en el que el archivo central brinda

asesorias?

¢Se genera algun informe de asesoria? Solicitar uno de ejemplo

Difusion Si No

¢Se han incluido actividades de difusién dentro de las competencias y
responsabilidades de la unidad de archivo de la organizacion?

¢Se ha elaborado un diagnostico de la situacion que rodea al archivo de la
organizacién para disponer de un plan de difusién acorde con sus usuarios?
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¢Se ha construido un plan de difusién integral, aprobado por la organizacién
como un elemento estratégico mas de la unidad de archivo?

¢Se ejecuta y da seguimiento al Plan de difusidn y las actividades que lo
componen?

INFRAESTRUCTURA FiSICA 'Y TECNOLOGICA DEL ARCHIVO CENTRAL

Si

No

¢El archivo cuenta con deposito documental o se contrata el servicio de

custodia? En el caso que el servicio se contrate, solicitar el contrato, y dejar
el cuadro de materiales y area del local en blanco

¢Se realizan visitas de control a los depdsitos de las empresas que custodian
los documentos? Indicar la frecuencia:

¢Se generan informes o recomendaciones sobre las condiciones de
conservacion, seguridad de los depdsitos de las empresas privadas?

Solicitar documento en el que conste.

¢El archivo central realiza periddicamente revisiones en los depésitos para
detectar anomalias medioambientales que dafien los documentos?

Se debe tomar en cuenta lo siguiente también:

Estado de limpieza

Descripcion de riesgos evidentes

Incidencia de luz directa y natural

Oftras:

¢El equipo y mobiliario permite el correcto desarrollo de la materia
archivistica en la institucion?

¢El archivo central ha elaborado o tiene un plan de documentos esenciales?
Solicitarlo

Fuente: Manual para la elaboracion de informes de inspeccion. Direccion General del Archivo Nacional. 2016

Inédito

2.3. ESTRUCTURA DEL INFORME

El cuestionario es la base con la cual se recaba la informacién, también sirve como guia para
redactar el informe de asesoria, ya que este informe se puede dividir en cuatro seccionesy

cada seccion se desarrolla siguiendo el orden de las preguntas.

Se propone seguir la siguiente estructura':

11 Propuesta de reestructuracién de informes de inspeccién elaborados por la unidad servicios técnicos archivisticos. Direccion

General del Archivo Nacional. 2016. Inédito
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l. Introduccion
1.1. Justificacién
Il. Metodologia
2.1. Fuentes utilizadas
2.2. Instrumentos de recoleccion de datos
[ll. Relacion archivistica entre la institucién y el Archivo Nacional
3.1. Informes de desarrollo archivistico
3.2. Inspecciones y seguimientos de inspeccion
3.3. Asesorias
3.4. Capacitaciéon
3.5. Valoracion
3.6. Transferencias
IV. Situacién archivistica encontrada en el Archivo Central
4.1. Introduccion
4.2. Sistema institucional de archivos
4.3. Organizacion documental
4.3.1. Normalizacion
4.3.2. Clasificaciony ordenacién documental

4.3.3. Descripcidn

4.3.4. Valoracion, seleccion y eliminacion de documentos

4.4, Servicios del Archivo Central
4.4.1. Transferencias
4.4.2. Facilitacién de documentos
4.4.3. Capacitacion
4.4.4. Fiscalizaciéon
4.4.5. Asesorias
4.5. Infraestructura: fisica y tecnologica.
4.5.1. Fisica
4.5.1.1. Local
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4.5.1.2. Mobiliario y equipo
4.5.1.3. Condiciones de seguridad
4.5.2. Tecnolodgica
4.5.2.1. Repositorios, servidores o nube
4.5.2.2. Condiciones medioambientales
4.5.2.3. Seguridad y acceso
V. Situacién archivistica de los archivos de gestion
VI. Sistemas de informacion automatizados
6.1. Sistemas de gestién de documentos electrénicos
6.2. Sistemas de informacion transaccionales
VII.  Marco legal aplicable a la institucion

VIIl.  Conclusiones

3. DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Municipalidad como institucion publica, genera y recibe la documentacion producto
de una serie de funciones y actividades especificas, las cuales han sido encomendadas al
personal, con el objetivo de alcanzar los objetivos y metas.

3.1. APOYO LOGISTICO

Con la idea de desarrollar e implementar el Sistema Institucional De Archivos (S.1.A), se debe
nombrar un grupo asesor que se encargue de todos los aspectos logisticos y administrativos
relacionados con su promocion e implementacion. Dicho grupo, gestionaria el apoyo de las
altas autoridades de la institucidn, legitimando las acciones que se tomaran para la ejecucién
del sistema.

3.1.1. FUNCIONES
Este grupo tendria las siguientes funciones:
+ Controlar

+ Supervisar
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+ Determinar el cumplimiento de los objetivos

+ Coordinar las fases del proyecto

* Motivar al personal

* Recomendary aprobar acciones

+ Gestionar los recursos materiales, financieros y humanos que se requieran
* Recomendar la insercién del SIA dentro de la estructura organica ™

3.1.2. INTEGRANTES

El grupo estaria conformado por las siguientes personas:

+ Archivista de la institucion y en calidad de coordinador.
* Auditor Municipal

+ Coordinador de Planificacién

* Asesor Legal

+ Coordinador de Informatica

* Vicealcalde en representacion de la alta jerarquia

3.2. ADSCRIPCION DEL SIA

Con el propdésito de que el SIA pueda interactuar con todas las unidades de la organizacion,
debe estar ubicado en una posicion estratégica dentro de la estructura organica de la
institucion. Por lo tanto, el Archivo Central, como ente rector del sistema, debe estar adscrito
a la alta jerarquia institucional o en su defecto acogerse a la propuesta sobre la Estructura
Organizacional dada por el Area de Modernizacién del Estado (MIDEPLAN, Feb.1999) que
establece:

“..Se debe garantizar la custodia de los documentos del Estado, formulando politicas y
estableciendo practicas administrativas racionales y sanas, con el fin de facilitar al ciudadano
el acceso a lainformacion, sustentar la toma de decisiones y conservar la memoria institucional
del Estado.

Las instituciones estan obligadas a disefiar los instrumentos, politicas y medidas necesarias
que garanticen el cumplimiento de la Ley 7202, Ley del Sistema Nacional de Archivos, en
donde se establece la responsabilidad institucional del adecuado manejo y proteccion de los
documentos publicos. Se recomienda que en la estructura organizacional exista una unidad
administrativa denominada Archivo Administrativo o Central...” ™

12 Tomado del material dado por el sefior Luis Fernando Jaén Garcia en el Curso: Disefio de un Sistema Institucional de Archivos.

Archivo Nacional de Costa Rica. Afio 2005.
13 Estructura Organizacional dada por el Area de Modernizacién del Estado (MIDEPLAN, Feb.1999)
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lgualmente el articulo 32 del Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos
establece lo siguiente:

“Articulo 32. Archivos Centrales. Los Archivos Centrales que conforman el Sistema dependeran
de la maxima autoridad administrativa de la Institucién a la que pertenecen, de manera que los
lineamientos y directrices que emitan en materia archivistica, cuenten con el respaldo al mas
alto nivel politico.

Estos archivos son los responsables de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar, administrar y facilitar los documentos que custodian, en cualquier soporte,
gestionados por la Institucion de la cual forman parte.

Ademas, agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestién, una vez
finalizado su tramite, y son objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en
general.”

3.3. RECURSOS

3.3.1. RECURSO HUMANO

Como minimo, se debe contar con un encargado de archivo central, ademas se debe de
contar con un técnico que de apoyo en las labores técnicas archivisticas y con un oficinista
gue apoye al encargado en los quehaceres del SIA.

Por otro lado, el departamento de Recursos Humanos deberia promover la carrera
administrativa por medio de cursos, ascensos y promociones que estimulen al mejoramiento
continuo del personal de archivo.

Enmarcados dentro de este contexto, se hace necesaria la capacitacion de todos los
funcionarios que van a estar directamente relacionados con la gestién del SIA, en todo lo
concerniente a la normalizacion de la produccion documental, los procedimientos, el cuadro
de clasificacién, los métodos de ordenacion y los instrumentos descriptivos.

3.3.2. RECURSOS ECONOMICOS

En este particular, el grupo asesor debe gestionar ante la alta jerarquia, la dotacion de
contenido econdmico para la ejecucion satisfactoria de todas las etapas del plan de desarrollo
e implantacion del sistema. Para ello, se debe formular el Plan Anual de Trabajo en donde se
distribuyan los recursos segun las prioridades; luego someter este proyecto a la discusiony
aprobacion por parte de la Comision de Presupuesto, la oficina de Planificaciény las unidades
ejecutoras para que, una vez aprobado, integrar este plan al Presupuesto Institucional.
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3.3.3. MATERIALES E INFRAESTRUCTURA

En la etapa de ejecucién del proyecto se procedera a la compra de estanterias, archivadores
metalicos, cajas de cartdn, escritorios y sillas, carpetas y en general, todo el mobiliario e
implementos de oficina necesarios para el adecuado funcionamiento del archivo central y
de los archivos de gestidn que seran los ejes del SIA. Asi mismo, se debe contemplar la
ampliacion del local donde se ubica el archivo central, de tal modo que pueda absorber el
crecimiento documental de la institucion.

3.3.4. TECNOLOGICOS

En este apartado, es necesario incorporar los recursos que las tecnologias de la informacion
han puesto a disposicion de los usuarios. Con ellos se implantarian Sistemas de Informacion
que permitirian automatizar una serie de procesos operativos, proporcionarian productos
que servirian de apoyo en la toma de decisiones y darian toda una serie de ventajas
competitivas. En ese sentido, las tecnologias relacionadas con bases de datos y los sistemas
administradores de bases de datos constituyen una excelente herramienta para la
organizacién y manejo de los fondos de la institucion.

A este nivel, el grupo asesor debe evaluar las multiples opciones que hay en el mercado en
este campo para definir las caracteristicas de los equipos computacionales que se van a
adquirir; cual es el tipo de base de datos que mas se ajuste a las necesidades de la institucion
y los recursos financieros que se van a destinar para este proposito.

3.4. PRODUCCION DOCUMENTAL

Normalizar la produccién y gestién de documentos institucional. De este modo, se iniciara
con el tratamiento archivistico, preferiblemente de forma simultanea (si se cuenta con los
recursos materiales y humanos) en las diferentes etapas de los archivos, a saber: Archivo
Central y archivos de gestion, estos ultimos se realizara en orden jerarquico. Por lo tanto,
se recomienda al encargado del Archivo Central formular un cronograma y asignar las
dependencias administrativas para iniciar el proceso de organizacion de los documentos a
los funcionarios responsables.

A continuacion, se detalla un cuadro con las diferentes actividades que debe ejecutar el
personal del Archivo Central para el tratamiento archivistico tanto de los documentos en
soporte papel como electrénico, segun la etapa del archivo:
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Tratamiento
archivistico

Archivo de gestién

Archivo Central

Clasificacion

-Implementar el cuadro
de clasificacion en cada
dependencia.

-Clasificar los documentos
gue se encuentran en
archivadores, cajas,
servidores o equipo

de cobmputo de las
diferentes dependencias
administrativas.

-Elaboracién del cuadro de
clasificacion y velar por su
cumplimiento en los archivos de
gestion.

-Revisar y actualizar
periédicamente el cuadro de
clasificacion.

-Coadyuvar a los encargados de

los archivos de gestion para que

implementen de forma exitosa el
cuadro de clasificacion.

-Clasificar los documentos
encontrados en el Archivo Central.

para el recibido y entrega
de documentos, asi como el
préstamo de documentos.

Ordenacién -Implementar los métodos | -ldentificar las cajas con
de ordenacion segun la serie | documentos encontradas en el
documental que se produzca | Archivo Central, utilizando una
o recibe. etiqueta normalizada.
Descripcion -Contar con los controles -Formular controles normalizados

para el recibo, entrega y préstamo
de documentos que se utilizaran
en los archivos de gestidny en

el Archivo Central, segun las
necesidades de cada etapa.

-Disponer de una base de

datos con la descripcién de los
documentos custodiados en el
Archivo Central para ello, se debe
aplicar la norma nacional de
descripcion.
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Tratamiento
archivistico

Archivo de gestién

Archivo Central

Valoraciodn, seleccion
y eliminacién de
documentos

-Elaborar tablas de plazos
de conservacion de
documentos™

-Seleccionar y eliminar los
documentos autorizados por
la autoridad competente.

-Conformar el Comité Institucional
de Seleccion y Eliminacién de
Documentos.

-Realizar valoraciones parciales
para los documentos encontrados
en los depdsitos.

-Apoyar en la elaboracién de las
tablas de plazos de conservacion
de documentos de los archivos de
gestion.

Transferencias

-Aplicar el procedimiento
para las transferencias hacia
el Archivo Central cuando
sea dispuesto.

-Elaborar un procedimiento para
las transferencias de las oficinas al
Archivo Central.

-Velar para que las transferencias
se realicen segun los plazos de
conservacion de los documentos
establecidos.

-Transferir documentos al
Archivo Nacional, cuando asi sea
dispuesto.

Fuente: Modelo de asesoria archivistica para ministerios. Disefio de un sistema institucional de archivos.

Elaborado por: Mellany Otarola Saenz, 2020

3.5. CAPACITACION ARCHIVISTICA

La capacitacidén es una actividad transversal, por lo que, debe asesorar a los encargados de
los archivos de gestion. En primera instancia es importante un acompafamiento por parte
del personal del Archivo Central para guiar y acompafiar en temas como la implementacion
del cuadro de clasificacion, el proceso de ordenacién, la elaboracion de instrumentos
descriptivos y la realizacion de tablas de plazos de conservacién de documentos.

14 Consultar el disefio de Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos en la web: www.archivonacional.go.cr
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Se recomienda realizar este proceso en orden jerarquico. En este sentido el personal del
Archivo Central y los encargos de los archivos de gestion deben mantener una comunicacion
adecuada y frecuente para desarrollar oportunidades de mejoras. Asimismo, el personal
del Archivo Central debe idear un plan de capacitacion para su constante actualizacién para
luego transmitir los conocimientos adquiridos.

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES PARA
CONSTITUIR UN SIA

Con la implementacién de un Sistema Institucional de Archivos en la Municipalidad, se
pretende lograr los siguientes productos u objetivos:

a. Establecer la importancia estratégica que el archivo central tiene como ente rector,
encargado de la ejecucién de las politicas institucionales en materia de sistemas de
informacion.

b. Suministrarlos recursos humanos, econémicos, materialesy tecnoldgicos necesarios
para la implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

c. Promover el concepto de que la administracion de la informacion es un proceso
integral que afecta y repercute a todos los niveles de la organizacion.

d. Facilitarlacomunicacién conlaDireccion General del Archivo Nacionaly de este modo
facilitar la puesta en practica de los procesos técnicos que conlleva el desarrollo y
mantenimiento del sistema.

e. Proyectar y difundir el Sistema Archivistico en todos los niveles de la organizacién,
de tal manera que cada unidad comprenda a plenitud su funcionamiento y alcances.

f. Crear un programa de induccién y de formacién continua, a través de cursos y
talleres, a todos aquellos funcionarios involucrados en la operacién del sistema.

g. Normalizar la produccién de los documentos, utilizando plantillas previamente
disefiadas

h. Elaborar instrumentos archivisticos de manera cientifica, como por ejemplo
cuadros de clasificacion, instrumentos descriptivos, metadatos, tablas de plazos de
conservaciéon de documentos, entre otros

i. Aplicar de manera normalizada los diferentes instrumentos archivisticos
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ANEXO 1

DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD

El siguiente apartado se incluye la informacion necesaria que deberia tener la Municipalidad
para poder desarrollar la asesoria archivistica y sobre cdémo se puede redactar dicha
asesoria, siguiendo la estructura mencionada en el capitulo II.

Este ejemplo se desarrollé en una Municipalidad con caracteristicas particulares, las cuales
se pueden o no aplicar a otros archivos centrales municipales.

1. Introduccion

Documentacion:
-Resefia histérica de la Municipalidad. Por ejemplo el Atlas Cantonal elaborado por el
Instituto de fomento y Asesoria Municipal.

Ejemplo:

El Archivo Central de la Municipalidad esta ubicado en el edificio central de dicha corporacion,
al costado norte del parque de la comunidad. La unidad estad dirigida por una persona
funcionaria, quien asumié el cargo desde el afio 1995 y cuenta con un titulo de técnico
superior en Archivistica. Ademas, el Archivo Central depende presupuestariamente de la
Alcaldia, cuenta con un Plan Anual de Trabajo y se ve reflejado en el organigrama de la
institucion.

1.1. Fondo
Documentacion:
-Guia de fondos

-Listas de remisién
-Tablas de plazos de conservacion de documentos

Ejemplo:
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Las principales series y tipos documentales encontrados fueron: correspondencia,
expediente Unico de contribuyente, circulares, cheques, recibos de pagos, estados de cuenta,
registros contables, planos de construccién, entre otros.

Este fondo documental presenta las siguientes caracteristicas:

e C(lase documental: textual, grafica y audiovisual (grabaciones de las sesiones del
Concejo Municipal)

e Forma: original y copia.

e Unidades de almacenamiento: cajas comerciales, cajas de archivo y carpetas. Los
planos se conservan enrollados.

e Fechas extremas: las fechas extremas de los documentos que se custodian en el
Archivo Central son del periodo 1971-2000.

e Soporte: papel, cabe mencionar que la encargada del Archivo Central destaco que la
corporacion municipal no custodia documentos en soporte electrénico. Asimismo,
sefialé que Unicamente se producen documentos electrénicos cuando se gestionan
tramites administrativos ante otras instancias publicas que asi lo requieren.

1.2. Recurso Humano

Documentacion:

-Orden de personal

-Manual de funciones
-Titulos académicos
-Certificados de capacitaciéon

Ejemplo:

En el Archivo Central labora unicamente la persona funcionaria, quien es técnico en
archivistica. La persona funcionaria ocupa el puesto desde el afio 2000, no obstante, debido
a la carencia de personal en la municipalidad, en varias ocasiones ha debido colaborar en
otras unidades, descuidando de esta forma las funciones propias del Archivo Central.
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2. Normalizacion

Documentacion:
-Reglamento, Politicas o Lineamientos del Archivos Central
-Reglamento, Directrices y Normas Técnicas de la Direccion General del Archivo Nacional

Ejemplo:

La Municipalidad, cuenta con dos disposiciones administrativas para la gestion de los
documentos:

Procedimiento y politicas del Archivo Central Municipal.

Reglamento del Sistema de Archivo de la Municipalidad. Aprobado por el Concejo Municipal
el dia 09 de junio de 2000.

No obstante, segun indicé la persona funcionaria, el personal que trabaja con documentos
aplica parcialmente los instrumentos archivisticos.

Asimismo, se da un cumplimiento parcial de las directrices emitidas por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional, ya sea porque no las conocen o por falta de
presupuesto. A continuacion, se detallan:

e Directriz de la Junta Administrativa del Archivo Nacional para la produccion de
documentos en soporte papel de conservacion permanente, publicada en la Gaceta
N° 39 del 25 de febrero de 2015.

e Directriz General para la normalizacion del tipo documental Carta, publicada en el
Alcance Digital N° 7 a la Gaceta N° 8 del 17 de enero del 2018.

e Norma Técnica General para la elaboracion del tipo documental Actas Municipales,
publicada en La Gaceta N°8 del 17 de enero del 2018.

e Norma técnica para la gestion de documentos electrénicos en el Sistema Nacional de
Archivos, publicada en el Alcance N° 105 a La Gaceta N° 88 del 21 de mayo de 2018.

e Norma Técnica para la digitalizacién de documentos en soporte fisico y la autenticidad
de imagenes publicada en el Alcance N° 105 a La Gaceta N° 88 del 21 de mayo de
2018.
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e Norma Técnica Nacional NTN-001. Lineamientos para la conformacion de
expedientes administrativos, publicada en el Alcance N°168 a La Gaceta N°165 del 8
de julio de 2020.

3. Clasificacion y ordenacién documental

Documentacion:

-Cuadro de clasificacion de documentos

-Guia de fondos

-Manual de clasificaciéon y ordenacion de documentos

Ejemplo:

La Municipalidad, cuenta con un cuadro de clasificacion, el cual no se aplica segun lo
observado el dia de la visita de asesoria. Ademas, dicho cuadro presenta algunas
contradicciones de acuerdo con la teoria archivistica. Entre otros, se puede mencionar:

El cuadro de clasificacidn es para toda la institucidn, en lugar de ser un cuadro por oficina
No hace una diferencia entre los ambitos de la administracion publica y las oficinas
productoras.

De acuerdo con la persona funcionaria, la mayoria de las oficinas productoras aplican
parcialmente el cuadro de clasificacion, por ende, cada funcionario archiva los documentos
Con sus propios criterios.

4. Descripcion

Documentacion:

-Listas de remision

-Inventario de series documentales

-Control de correspondencia

Ejemplo:

La persona funcionaria informé, que el archivo central de la Municipalidad no cuenta con
instrumentos descriptivos como lo son: inventarios, catalogos o fichas que reflejen la
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informacion que se custodia. Asimismo, tampoco se utiliza la “norma nacional de descripcion

%" 0 alguna norma internacional para la descripcién de los documentos'™.

archivistica
Por su parte, los archivos de gestiéon no implementan el control de correspondencia, como
instrumentos de acceso a la informacion.

5. Servicios del archivo central
5.1. Facilitacion de documentos

Documentacion:

-Reglamento del archivo central

-Control de préstamo de documentos

-Boleta de préstamo de documentos
-Politicas para el préstamo de los documentos

Ejemplo:
El “Reglamento del Archivo Central Municipal”, estipula los lineamientos para el préstamo de
los documentos, asi como el formulario de boleta de préstamo.

5.2. Transferencias

Documentacion:

-Calendario de transferencia

-Listas de remision

-Politicas para la recepcién de documentos
-Reglamento del archivo central

Ejemplo:

4 Norma técnica nacional: Lineamientos para la descripcidon archivistica, emitida por la Junta Administrativa del
Archivo Nacional el 02 de diciembre de 2020, publicada en el Alcance 325 a La Gaceta n° 291 del 11 de diciembre de
2020.

15 Norma Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD-G), Norma Internacional sobre los registros de autoridad de
archivos relativos a instituciones, personas y familias (Isar-cpf). Norma Internacional para describir instituciones que
custodian fondos de archivo (ISDIAH) y Norma Internacional para describir funciones (ISDF).

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr


https://www.archivonacional.go.cr/

Modelo de asesoria archivistica | Disefio de un sistema institucional de archivos en municipalidades 32

Durante la entrevista con la persona funcionaria se indic6 que los documentos han ingresado
al Archivo Central por medio de “rescate”, es decir, debido a situaciones espaciales se recibid
la documentacidn, sin oficio de entrega, lista de remision y desorganizada. Por ende, desde
que se cred esta unidad, el depdsito esta colapsado. Por tanto, no se han realizado
remisiones de documentos desde los archivos de gestién hacia el Archivo Central.

No obstante, en el “Reglamento del Archivo Central Municipal” se estipulan algunos
lineamentos para realizar transferencias documentales.

5.3. Capacitacion

Documentacion:

-Plan de capitacion institucional
-Listas de asistencia
-Presentaciones de diapositivas
-Material de capacitacion

Ejemplo:

El Archivo Central carece de un programa de capacitaciones o asesorias, no obstante, la
persona funcionaria aclara consultas a los encargados de archivos de gestion, cuando ellos
tienen dudas o cuando ella observa usos inadecuados de los documentos.

6. Valoracion, seleccion y eliminacion de documentos

Documentacion:

-Tablas de plazos de conservacion de documentos

-Actas del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
-Correspondencia con la Comisién Nacional de Seleccion Eliminacion de Documentos
-Resoluciones de la Comision Nacional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos

Ejemplo:

La Municipalidad, cuenta con un Comité institucional de seleccién y eliminacion de
documentos (Cised), el cual esta integrado por los funcionarios mencionados en el articulo
n° 33 de la Ley 7202.
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Este comité esta activo y segun consta en el Informe Anual de Desarrollo Archivistico
correspondiente al afio 2014-2015, se ha reunido por lo menos en una ocasion; remitiendo
en este periodo, un tramite de valoracion documental para conocimiento de la Comision
Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CNSED). Sin embargo, dichas tablas
fueron devueltas al Cised de la Municipalidad por inconsistencias de forma y fondo en el
procedimiento.

La persona funcionaria, manifesté que no se han realizado eliminaciones de documentos,
dentro de la institucién.

Por otra parte, existen varias series documentales que cuentan con valor cientifico cultural
debido a las resoluciones emitidas por la Comisién Nacional de Selecciéon y Eliminacion de
Documentos, entre ellas podemos encontrar: CNSED-01-2014, CNSED-02-2014 y CNSED-03-
2014 publicadas en la Gaceta n° 5 de 8 de enero de 2015, asi como en la resolucion CNSED-
01-2015, publicada en la Gaceta n° 242 de 14 de diciembre de 2015 y la resolucion CNSED-
01-2016, publicada en la Gaceta n® 154 de 11 de agosto de 2016.

De las series documentales declaradas con valor cientifico cultural por la CNSED, se pudo
observar durante la visita de inspeccion, que las actas del Concejo Municipal se encuentran
empastadas y colocadas en una estanteria metalica ubicada en la oficina del Concejo.

En este sentido, la persona funcionaria encargada del Archivo Central indic6é que las series
declaradas con valor cientifico cultural se custodian tanto en los archivos de gestion como
en el Archivo Central, sin embargo, al momento de la visita se constaté que éstas no se
encuentran identificadas, por lo que no fue posible analizar el detalle sobre las condiciones
medioambientales en las que se conservan.

7. Conservacion
7.1. Condiciones del Local

Documentacion:
-Fotografias del depdsito de documentos y del acervo documental
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-Control de la temperatura y humedad dentro del depdsito de documentos

-Bitacora de funcionarios que ingresan al depdsito de documentos

Ejemplo:

34

La Municipalidad cuenta con un local para el archivo central, ubicado en el primer piso del
edificio municipal. Ademas, la administracion tiene la propuesta de habilitar un contenedor
para la custodia de documentos de poca consulta. Ambos locales, cuentan con las siguientes
caracteristicas:

Cuadro 1. Estos cuadros me parece bueno dejarlos como ejemplos de que

informacién y como disponerla

Materiales y area del local

Materiales lluminacion Area (en m?)
Local Piso Parede | Cielo Tipo Incidencia Depésito Administrativa Facilitacion
S
Archivo | Cemento Artificial Directa 14 m? 3m?
Central
Con- Metal Artificial Indirecta | 29 m?
tene-
dor
De acuerdo con lo observado el dia de la visita, el local del Archivo Central se encuentra
totalmente saturado de documentos, ademas se custodian otros materiales como por

ejemplo articulos de limpieza. Se determind, la incidencia directa de la luz solar sobre algunas
cajas con documentacion. No se pudo hacer un recorrido por el local, debido a que dichas
cajas no permiten circular por el lugar.

Por su parte, el contendor al momento de la visita de asesoria no estaba en condiciones para
custodiar documentos, por tanto, primero se debe preparar este lugar con las instrucciones

vertidas en este informe y siguiendo las lecturas recomendadas, para asegurar de esta

manera la adecuada conservacion del acervo documental.
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Cuadro 2. Estos cuadros me parece bueno dejarlos como ejemplos de que
informacién y como disponerla

Local 1

Si No Observaciones
Control de X
ingreso
Salidas de X
emergencia
Detectores X
de humo
Alarmas de X
incendio
Alarmas de X
robo
Extintores |V

7.2. Mobiliario y equipo

La Municipalidad, dispone de poca estanteria y equipo para custodiar documentos. Tal y
como se contempla en el siguiente cuadro:

Cuadro 3. Equipo y estanteria

Equipo Estanteria

Si No Tipo Ocupada | Libre Total
Ventiladores X Convencional | 31 00 31
Deshumidificadores | v
Aire acondicionado | vV
Higrotermometro X
Mesas de trabajo X
Computadora (s) v
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<

Escaner (s)

<

Impresora (s)
Destructora de | V
papel
Equipo de | V

proteccion
(guantes,
mascarillas,
gabachas, etc.)

De acuerdo con lo visto el dia de la asesoria, se determind que el aire acondicionado estaba
encendido, no obstante, el deshumidificador se encontraba apagado. Ademas, se observé la
estanteria sucia.

Segun lo indicado por la persona funcionaria encargada del archivo central, carecen de
higrotermometros por tanto no puede realizar mediciones de temperatura y humedad
dentro del area de custodia de documentos.

8. Conclusiones y recomendaciones de la asesoria

Es necesario que el Archivo Central de la Municipalidad, asuma la responsabilidad de
custodiar y facilitar el acervo documental de la institucion. Para ello deben contar con un
local para la custodia de documentos, elaborar politicas de gestion documental, elaborar
tablas de plazos de conservacion de documentos, iniciar y regular la transferencia de
documentos y participar activamente en la resolucion de conflictos de la Institucion, en
materia de gestidn de la informacion.

Si se pretende elaborar y ejecutar un Sistema Institucional de Archivos, se debe recordar que
esto implica la organizacion de todos los archivos de gestidn de la institucién. Como producto
de esta organizacion se deben generar cuadros de clasificacibn normalizados vy
procedimientos para la gestion de la documentacion.
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Para el éxito de este proyecto, se debe contar con el apoyo de la Alcaldia, el cual debe
colaborar en mejorar las condiciones fisicas (local y mobiliario) del Archivo Central. Ademas
del respaldo del Concejo Municipal, quién debe apoyar en la aprobacion y difusion de todos
los instrumentos archivisticos, elaborados por el Archivo Central.

8.1. Aspectos generales

8.1.1. Recomendaciones en Materia de Clasificacion y Ordenacion

La clasificacion documental es el proceso archivistico que significa dividir el total de
documentos de una entidad, organizacion u oficina, siguiendo algun criterio, pues estos no
se pueden almacenar simplemente en el orden en que se van produciendo.

El uniformar o normalizar los criterios para clasificar y ordenar los documentos en los
archivos de gestion de la municipalidad, permite identificar que se produce y que se recibe
en cada departamento o unidad administrativa o sustantiva. Con ello se logra que cualquier
funcionario pueda archivar de manera oportuna, suficiente y exacta, elementos
indispensables para que la toma de decisiones y la administracion sean eficientes y eficaces.

Los sistemas de clasificacidn existentes son:

Clasificacion organica: los documentos se clasifican de acuerdo con la estructura organica de
la entidad.

Clasificacion por funciones: los documentos se clasifican segun las funciones y actividades
de la institucion.

Cada uno de estos sistemas de clasificacion presentan fortalezas y debilidades, tales como:
-El sistema organico es objetivo, exacto, facil y expedito, pero rompe la unidad de los

tramites y de las funciones. Es lento para tomar decisiones, pues la busqueda de la
informacion se debe realizar en muchas carpetas.
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-En el sistema funcional la capacidad de respuesta es rapida, haciendo expedita la
toma de decisiones administrativas, ademas no rompe la unidad de tramite. Sin
embargo, se requiere conocer con profundidad las funciones de la organizacién y el
proceso de archivar es mas lento.

En este sentido, una buena estrategia es aprovechar las fortalezas de los dos sistemas de
clasificacién, mediante el sistema llamado organico-funcional.

El sistema consiste en la organizacién de los documentos en torno a seis ambitos que se
detallan a continuacion:

N° AmMBITO
Oficina productora'®

2 Institucion a la que pertenece la oficina
productora

3 Administracion publica

4 Empresas privadas

5 Particulares

6 Organismos internacionales

Asimismo, se recomienda utilizar como referencia el cuadernillo: “Clasificacion y ordenacion
documental en los archivos de oficina”, emitido por la Direccién General del Archivo Nacional,
el cual se encuentra en la pagina web del Archivo Nacional.

Con respecto a la ordenacion de los documentos, tanto en los archivos de gestion como en
el Archivo Central, puede ser entendida como la asignacion de niumeros o letras que se da a
los documentos, asi como su colocacion en el espacio fisico correspondiente.’

16 Se deben definir las funciones sustantivas y facilitativas de la unidad y se establecen las series documentales que
surgen de ellas.

17 Decreto 40554 - C. Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos. Publicado en el Alcance n°
217 del Diario Oficial La Gaceta de fecha 07 de setiembre de 2017.
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Los procesos de ordenacion se realizan a partir de métodos normalizados, ya sean alfabético,
cronolégico o numeérico. El articulo 51 del Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional
de Archivos n°. 7202 establece:

“La Funcién de Ordenar. Ordenar es la parte de la organizacion de los fondos documentales,
que consiste en relacionar unos documentos con otros de acuerdo con un método
establecido de antemano. Los métodos son: alfabético (onomastico, toponimico, asuntos o
materias), cronoldgico, numérico, alfanumérico, geografico.”

Debe tener presente que es posible mezclar varios métodos de ordenacién a las distintas
series documentales, su escogencia esta sujeta a las necesidades del Archivo Central y de las
oficinas productoras.

Al ejecutar las labores de clasificacion y ordenacion de los documentos, la encargada del
Archivo Central debe ser cuidadosa de no descuidar los principios del orden original y
procedencia. Se le recomienda una lectura atenta del texto “Administracién de documentos,
textos fundamentales” publicado por la Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y
Gestores de Documentos en asociacion con el Ministerio de Cultura de Espafa. Este
documento esta disponible en linea de forma gratuita en la siguiente direccién:

http://www.archiveros.net/LIBRO.ARCHIVOS.IBEROAMERICANOS.pdf

8.1.2. Recomendaciones en Materia de Descripcién

En cuanto al procedimiento de descripcion documental se recomienda que el Archivo Central
utilice la Norma nacional de descripcion archivistica.

Asimismo, para agilizar el control y localizacion de documentos se puede utilizar una base de
datos referencial, siempre tomando en cuenta los elementos de la norma citada. Si se crea
la base de datos se deben establecer politicas que garanticen el mantenimiento de respaldos,
ello con el fin de evitar la pérdida o extravio de la informacion.

Es necesario formalizar la utilizacion de instrumentos de control y préstamo que permitan al
Archivo Central y los archivos de gestion, administrar y facilitar de manera adecuada el
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acervo documental. En el caso de los archivos de gestion estos instrumentos de control
fungiran también como instrumentos descriptivos.

8.1.3. Recomendaciones en Materia de Selecciéon y Valoracién Documental

En acatamiento a lo dispuesto en la Ley n°® 7202 del Sistema Nacional de Archivo, se propone
a las municipalidades la confeccion de tablas de plazos de conservacion de documentos, en
las cuales se plasme la produccion documental total de la entidad, se detecten duplicidades,
se establezcan plazos de conservacion racionales. Ademas, se indique cuales son los
documentos mas representativos de la municipalidad, para que estos sean conservados
permanentemente y se sumen al patrimonio documental del pais.

Para su confeccién debe existir un coordinador que brinde instrucciones acerca de cémo
confeccionarlas, convoque al Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
-que debe hacer la revisidn y autorizacion de los plazos de vigencia legal y administrativa-, y
remita a la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos dicho instrumento,
para que esta asigne el valor cientifico-cultural a la documentacién que le corresponda.

Se recomienda hacer las tablas de plazos desde la fase de gestién; no esperar a que la
acumulacion de documentos sea un problema en las oficinas o en los archivos centrales.

Asimismo, se recuerda que los Archivos Centrales son custodios de la documentacion que
transfieren las unidades administrativas, las cuales son las productoras de dichos
documentos. Por esta razon, en las tablas de plazos debe incluirse la documentacion que
custodia tanto el Archivo Central, como aquella que se encuentra en el archivo de gestidén de
la dependencia que se valora.

La tabla de plazos de conservacion de documentos es un instrumento de gran valor para
orientar las politicas documentales de la institucién. Si se elabora responsablemente, puede
ayudar a un manejo mas eficiente del recurso humano y el espacio fisico, asegurando la
informacion necesaria para la administracion y para la historia del pais.
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En el marco de la reorganizacion de los archivos, los diferentes procesos archivisticos
(clasificacién, ordenacién, seleccidén, etc.) deben enlazarse en un todo debidamente
coordinado, para que las acciones archivisticas iniciadas en las oficinas fluyan ordenada y
consecuentemente, hasta llegar a la eliminaciéon o conservacién -debidamente planificada-
de los documentos.

Por otra parte, la solicitud de valoracién parcial es un procedimiento abreviado que facilita a
las entidades la evaluacion de documentos, generalmente muy voluminosos, que ya han
perdido su vigencia administrativa y legal, cuya eliminaciéon es urgente para habilitar
espacios.

La diferencia con la tabla de plazos es que no se evalua la produccion total de una oficina,
sino s6lo algunas series documentales que ya han perdido su valor administrativo y legal.

Las solicitudes de valoracion parcial se deben elaborar en el mismo formato de la tabla de
plazos, lo Unico que cambia es el nombre del instrumento, la cantidad de series evaluadas 'y
que solo deben incluirse las series documentales que hayan perdido su vigencia
administrativa y legal.

En cuanto a aspectos de cumplimentacion, deben seguirse las mismas instrucciones de
formay fondo que para la elaboracién de una tabla de plazos. La autorizacidn para eliminar
documentos derivada de una valoracion parcial afecta unicamente las series, oficinas y
fechas extremas expresamente indicadas en el documento.

Es importante analizar los documentos y elaborar las tablas de plazos de conservacion de
documentos y valoraciones parciales correspondientes. Lo anterior, con el fin de evitar el
traslado innecesario al Archivo Central de documentacion que ya cumplié su vigencia
administrativa y legal, que carezca de valor, por lo cual puede eliminarse.

Para esto puede utilizarse como referencia el documento “Modelo para la elaboracién de

tablas de plazos de conservacion de documentos y valoraciones parciales (ejemplos de
unidades administrativas como: Auditoria Interna, Asesoria Legal, Departamento Financiero,
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Proveeduria y Recursos Humanos)’, este documento se encuentra disponible en la pagina
web del Archivo Nacional

Para la elaboracion de los instrumentos de valoracion, la persona funcionaria encargada del
Archivo Central debe implementar una metodologia, que especifique las funciones y
responsables de cada uno de los funcionarios que intervienen en el proceso de valoracion
documental, que son: encargados de archivos de gestion, jefe de oficina, Encargado del
Archivo Central y Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

En este contexto, los encargados de los archivos de gestion, junto con la Encargada del
Archivo Central son los responsables de cumplimentar los campos del formulario de tabla
de plazos o valoracién parcial, por medio de una sesidn de trabajo. Para realizar esta tarea
van a necesitar algunas fuentes de informacion como, por ejemplo: las funciones de la oficina
productora, inventarios de la documentacién (tanto la que se custodia en los archivos de
gestidbn como la que se custodia en el Archivo Central), listas de remisidn, controles de
correspondencia, entre otros.

Una vez que se ha analizado la informaciéon y se han identificado todas las series
documentales, se procede a cumplimentar cada uno de los campos del formulario de tablas
de plazos o valoracion parcial, segun se estable en el instructivo el cual se encuentra en la
pagina web del Archivo Nacional.

Una vez realizada esta parte, el encargado de archivo de gestion, analiza la informacién
contenida en el formulario de tabla de plazos y solicita la revision por parte del jefe de la
oficina productora. De existir correcciones, se realizan en una segunda sesién de trabajo
entre el encargado de archivo de gestidn, el archivista y el jefe de la oficina productora. De
esta sesion de trabajo se debe obtener como resultado, la firma del formulario de tabla de
plazos o valoracién parcial por parte de la jefatura de la oficina productora. Posteriormente,
este remite el formulario de tabla de plazos o valoracién parcial al Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién de Documentos.

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr


https://www.archivonacional.go.cr/

Modelo de asesoria archivistica | Disefio de un sistema institucional de archivos en municipalidades 43

Este comité conoce y aprueba las tablas de plazos respectivas, ademas ratifica remitir dichos
instrumentos de valoracion a la CNSED para su conocimiento. De estos acuerdos, se debe
levantar un acta y comunicarlos segun corresponda.

8.1.4. Recomendaciones en Materia de Conservacion

Las unidades de conservacién o instalacién recomendadas para custodiar los documentos
son las carpetas y cajas de archivo libres de acido. Las siguientes son las especificaciones
técnicas recomendadas:

Disefo:
e Una sola pieza armable con la pestafia de cierre hacia el frente y un orificio
redondo en el lateral de mano derecha.
e Material: carton corrugado.
e Acidez: entre un 6y un 8 pH
e Medidas: largo: 39.5 cm, alto: 28 cmy ancho: 14 cm

Las cajas deben rotularse por su cara frontal, indicando la oficina productora, los nimeros
de orden extremos que contiene y el numero consecutivo de la caja. Estos elementos
permiten identificar facilmente el contenido de cada una de las unidades de almacenamiento
y aceleran la localizacién fisica de los documentos.

Debe tenerse en consideracion la elaboracion un plan de conservacidn preventiva de todos
los documentos, dandole énfasis a los esenciales, con la finalidad de controlar el deterioro
de los documentos. Un ejemplo de la elaboracidon de este tipo de plan corresponde al articulo
Plan de Prevencion de Desastres y Salvamento de Documentos Esenciales, elaborado por Marco
Antonio Calderén Delgado, el cual se encuentra disponible en la pagina web del Archivo
Nacional.

Ademas, se debe implementar el uso de un repositorio digital para la conservacion de los
documentos en soporte electronico declarados con valor cientifico cultural, el cual debe ser
administrado por el Archivo Central y a su vez contar con una politica de migracion y de
metadatos.
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8.1.5. Recomendaciones en Materia de Politicas y Procedimientos Archivisticos

El Archivo Central debe contar con un manual de procedimientos archivisticos, que detalle
las actividades para: clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar los
documentos producidos o recibidos de manera adecuada. Esta normativa basica permitira
regular la relacion entre el Archivo Central y los archivos de gestion, creando de esta formar
las bases de un Sistema Institucional de Archivos.

Estos manuales de procedimientos deben ser levantados primeramente por la persona
funcionaria encargada del Archivo Central, para después ser conocidos por la jefatura de la
Direccion Administrativa o Alcaldia, segun corresponda. Una vez que se cuente con el visto
bueno de las partes, deben ser remitidos para aprobacién de la Unidad de Planificacion
Institucional.

Se recomienda elaborar los procedimientos, guias de buenas practicas o directrices, segin
corresponda, de cada una de las tareas archivisticas que se desarrollan en el Archivo Central,
entre otros, por ejemplo:

e Clasificacién y ordenacion de los documentos en los archivos de gestion.

e Consultay préstamo de los documentos custodiados por el Archivo Central y en los
archivos de gestion.

e Determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos.

e Ejecucion de las politicas archivisticas.

e Elaboraciony aprobacién de las tablas de plazos de conservacion de documentos.

e Preparar el informe anual de desarrollo archivistico para el Archivo Nacional.

e Solicitar autorizacién para eliminar documentos por parte de los archivos de gestion.

e Transferencias documentales de los archivos de gestion al Archivo Central

e Transferir documentos con valor cientifico-cultural al Archivo Nacional.
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8.2. Aspectos especificos
8.2.1. Recomendaciones para acondicionar y equipar un contenedor de carga

La Municipalidad tiene el proyecto de acondicionar uno de estos contenedores para la
custodia y el resguardo de los documentos que son de poca consulta en la municipalidad y
gue en ese momento se ubican en los pasillos y oficinas de dicha corporacién. No obstante,
se deben realizar trabajos para acondicionar el contenedor para que este sea apto para el
resguardo de documentos, entre otras actividades se debe realizar lo siguiente:

e Se debe preparar el terreno donde se va a ubicar el contendor para que desague
correctamente las aguas llovidas.

e El terreno debe estar libre de vegetacion o basura, la cual puede atraer insectos o
servir de foco para incendios.

e El contenedor se debe ubicar en direccidn este - oeste.

e El contenedor se debe disponer sobre pilotes, para mejorar la circulacién del agua y
del aire.

e Se debe colocar luces fluorescentes o led al interior del contenedor.

e Se debe colocar un sobre piso de hule o vinil, dentro del contenedor

e Se debe pintar el contenedor con aislante, de un color claro.

e Se debe construir un techo sobre el contenedor, para asi disminuir la incidencia de la
luz solar, la temperatura y del agua sobre el inmueble.

e Se debe instalar alguna unidad de refrigeracion y deshumidificadores, que permitan
controlar la temperatura y la humedad relativa. Se recomienda tener valores de 18° a
22° centigrados y valores de humedad relativa entre el 45% al 55%.

e El dia de la visita se observd una estanteria de madera dentro del contenedor. La
madera de este mueble debe ser curada y preferiblemente barnizada para asi evitar
el ingreso de insectos como el comején, el cual se puede alimentar de papel, lo cual
es contraproducente para el resguardo de los documentos. En este sentido, la mejor
practica seria que la Municipalidad sustituya la estanteria de madera por una
estanteria metalica similar a la del Archivo Central.

Recomendaciones para el traslado de la documentacién custodiada en el Archivo Central y
archivos de gestion.
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Cuando se realice el traslado de los documentos ubicados en los pasillos, oficinas y Archivo
Central, se deben tomar en cuenta las siguientes previsiones para evitar el deterioro o
pérdida de los documentos.

e Rotular todas las cajas de archivo

e Los documentos que estan en cajas comerciales, ubicarlos en cajas de archivo y
rotular dichas cajas.

e Inventariar la cantidad de cajas que custodia el Archivo Central. El inventario debe
indicar como minimo, la oficina productora, el afio de trasferencia y la cantidad de
cajas remitidas.

e Se recomienda embalar en plastico las cajas de archivo, esto para evitar que dicha
caja se dafie y preservar los documentos que ella contiene. Otra opcidén es meter las
cajas de archivo dentro de otras cajas mas grandes, esto garantizaria una mejor
proteccion en el momento del traslado.

e Encuanto alos planos se recomienda meterlos en tubos plasticos, que no sobrepase
la cantidad de 10 planos por tubo. Igualmente se debe rotular cada tubo plastico. Si
los planos se van a conservar permanentemente en estos contenedores, se debe
elaborar un calendario que establezca fechas para enrollar y desenrollar los planos
segun corresponda.

e Una vez efectuado el traslado, se recomienda, desembalar los documentos de la
forma mas expedita, para evitar la creacion de micro-climas, ya sea dentro del plastico
o dentro de las cajas grandes.

e Se debe cerciorar que las condiciones del nuevo local sean las idoneas en cuanto a
limpieza y seguridad para los documentos.

Para los documentos ubicados en las oficinas y pasillos de la Municipalidad, se debe realizar
un inventario “somero” de la documentacion (expedientes) antes de ubicar estos dentro de
las cajas de archivo.

Para mayor informacién, en la pagina web del Archivo Nacional se encuentra disponible el

siguiente documento: Asesoria modelo en requerimiento y seguridad para traslados de
archivos a diferentes instalaciones
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8.2.2. Recomendaciones para la digitalizacion de documentos

En el momento de que la Municipalidad inicie con un programa de digitalizaciéon de
documentos, ya sea contratando una empresa externa (tercerizacion) o utilizando recursos
propios, debe tomar en cuenta como minimo los siguientes requisitos.

e Se debe redactar un documento “plan del proyecto”, que contenga el alcance,
objetivos, la escala, el tamafo y limite del proyecto. Se debe contemplar una
estructura de costos y los beneficios que se espera alcanzar con dicho proyecto.

e Se debe seleccionar las series documentales que realmente son necesarias
digitalizarse.

e Se debe adquirir el mejor esquipo de escaneo disponibles en el mercado.

e Sedebe contar con unservidor que sirva para el resguardo de las imagenes. Este debe
contar con servidores espejo que sirvan para el respaldo de la informacién
digitalizada.

e La calidad de la imagen digitalizada debe ser la mejor. Se debe tomar en cuenta los
formatos de los ficheros, la resolucién, la profundidad de bits, la compresién y la
gestion del color.

e Serecomienda el uso de formato de imagenes TIFF o JPG (sin comprension).

e Se debe establecer un protocolo de digitalizacion, validacion y control de calidad de
las imagenes.

e Se debe garantizar la generacién de metadatos de recuperacion y conservacion de
documentos.

e Cuando la informacién de los documentos lo permita, se deben aplicar técnicas para
el reconocimiento éptico de caracteres, en las imagenes digitalizadas.

e Se debe garantizar que los documentos digitalizados permanezcan inalterables en
todos los soportes de almacenamiento.

e Se debe tomar en cuenta la obsolescencia de la tecnologia, por tanto se debe idear
un plan de migracién de las imagenes, que permitan su acceso y consulta a través del
tiempo.

Es importante recalcar, que los documentos digitalizados son copias digitales del original y
gue no sustituyen a los documentos en soporte papel. Por tanto, para poder eliminar
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cualquiera de estas dos clases documentales, se debe elaborar una tabla de plazos de
conservacion de documentos, la cual debe ser aprobada por el Cised de la Municipalidad y
conocida por la CNSED.

Para mas informacion, puede tomar como referencia la “Directriz para la digitalizacion de
documentos en soporte fisico y la autenticidad de imagenes”, disponible en la pagina web
del Archivo Nacional.
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ANEXO 2

GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Acceso a la informacion: Se refiere a la seguridad de facilitar a los usuarios internos y
externos la informacion que necesitan en el momento oportuno de manera agil, eficiente y
eficaz.

Archivo central: Es la unidad que centraliza la documentacion generada por todas las
unidades de una entidad y que ya ha cumplido con el tramite administrativo que le dio
origen.

Archivos de gestion: Archivo de las unidades ejecutoras de una entidad.

Clasificacion documental: Funcién archivistica que permite dividir un fondo o subfondo
documental de manera que los documentos reflejen la estructura organica, las funciones y
las relaciones internas y externas de una entidad.

De acuerdo con el diccionario de archivistica del sefior José Ramoén Cruz Mundet, la
clasificacion es'®:

1. Accion y efecto de agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo mediante
agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo con los
principios de procedencia y orden original; para lo cual se identifican los tipos documentales,
se evidencian las relaciones que existen entre ellos y se organizan en una estructura légica,
llamada cuadro de clasificacion que refleja jerarquicamente dichas relaciones. La
clasificacién va indisolublemente unida a los conceptos de fondo, principio de procedenciay
orden original.

18 Cruz Mundet, JR. (2011). Diccionario de Archivistica. Editorial Alianza
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En cuanto al fondo, porque es la unidad sobre la que se aplica la clasificacion, el conjunto de
documentos producidos y recibidos por una persona, fisica o juridica, en el desarrollo de sus
actividades; de modo que el cuadro de clasificacion es atributo de un fondo organizado.

El principio de procedencia es el criterio que guia la agrupacion de los documentos en clases,
de las clases mismas y de su jerarquia. El principio del orden original indica el necesario
respeto al orden que se ha dado en origen los documentos. Tales son las bases en las que
descansa la clasificacion en particular y, en general, la teoria y la praxis archivisticas.

2. Clasificacion funcional: aquella en la que los elementos tomados en consideracion para
clasificar los documentos son las funciones de la entidad que genera el fondo. Siguiendo este
criterio, en primer lugar, se identifican los procesos o procedimientos que dan origen a los
documentos. Agrupados los documentos en series, éstas son reunidas bajo clases mas
amplias que recogen todas las actividades emparentadas por ser fruto de una misma
funcion.

Por fin, las funciones se agrupan a su vez en clases mas amplias, derivadas de las lineas de
accion de la entidad. En el desarrollo de una clasificacion de este tipo hay que identificar las
funciones y los procesos, agruparlos y relacionarlos de acuerdo con un esquema piramidal
o jerarquizado. Podran establecerse las clases o clasificaciones principales o mas amplias
sobre la base de las acciones, las secundarias sobre la base de las funciones y las clases
elementales o series documentales deberdan comprender los expedientes y otras
agrupaciones de documentos resultado de cada proceso.

3. Clasificacion orgdnica: aquella en la que las series se agrupan de acuerdo con las diferentes
divisiones administrativas o la estructura organica de la entidad que las producen,
reproduciendo sus departamentos, secciones, unidades y su estructura jerarquica, desde las
unidades administrativas basicas hasta las divisiones mas amplias.

Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CNSED)™: Esta Comision
estara integrada por los siguientes cinco miembros: el presidente de la Junta Administrativa
del Archivo Nacional, su representante, quien la presidira, el jefe del Departamento
Documental de la Direccién General del Archivo Nacional; un técnico de ese departamento

19 Articulo 32 de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
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nombrado por el Director General del Archivo Nacional; el jefe o encargado del archivo de la
entidad productora de la documentacion; y un reconocido historiador nombrado por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional.

El director general del Archivo Nacional sera el director ejecutivo de la institucion, quien
asistira a las sesiones con voz, pero sin voto.

Son funciones de la Comisién:%°

a. Determinar el valor cientifico cultural de los documentos que se someten a su
conocimiento a través de las tablas de plazos de conservacion de documentos,
valoraciones parciales o cualquier otro instrumento que la CNSED disponga, los cuales
formaran parte del patrimonio documental de Costa Rica.

b. Dictar normas sobre valoracion de los documentos que producen y reciben las
Instituciones mencionadas en el articulo 2 de la Ley que se reglamenta

c. Resolver consultas sobre valoracion documental y autorizar la eliminacion de
documentos que carezcan de valor cientifico cultural, en las diferentes etapas de los
archivos.

d. Emitir dictamen favorable o desfavorable en los casos en que se intente llevar
documentos con valor cientifico-cultural fuera del pais

e. Dictar las directrices generales en los aspectos de procedimiento de las labores de la
CNSED.

f. Otras funciones que le asignen las leyes y reglamentos.

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED)*':

Comité formado por el asesor legal, el superior administrativo y el jefe o encargado del
Archivo de la entidad productora de la documentacién, o por quienes éstos deleguen,
siempre y cuando reunan las mismas condiciones profesionales. Entre esos miembros se
nombrara, de acuerdo con lo que establece al respecto la Ley General de la Administraciéon
Publica, un presidente y un secretario, electos por mayoria absoluta, quienes duraran en el

20 Articulo 10 del Reglamento Ejecutivo a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
21 Articulos 20 y 22 del Reglamento Ejecutivo a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
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cargo un afo, pudiendo ser reelectos. EIl Comité establecera sus normas de trabajo y la
frecuencia de las reuniones.

Son funciones del Comité Institucional:

e Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos de la
Institucion. Para ello promovera la elaboracion de tablas de plazos de conservacion
en los archivos de gestion y en el archivo central.

e Consultar a la comision nacional de seleccion y eliminacion de documentos cuando
se deban eliminar documentos que hayan finalizado su tramite administrativo, y no
existan tablas de plazos aprobadas.

Someter a la aprobacién de la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacién, las tablas de
plazos aprobadas por el CISED.

Conservacion documental: Es el conjunto de acciones que tienen como objetivo evitar,
detener o reparar el deterioro y dafios sufridos por los documentos, y las medidas necesarias
para asegurar su perdurabilidad en el tiempo. Tiene dos elementos importantes que son la
restauraciony la preservacion.

Control de facilitacion documental: es el control que se le da a la salida de documentos del
archivo, ya sea para facilitarlos a usuarios internos o externos. Esto permite saber con
exactitud en donde se encuentran los documentos y quien fue la ultima persona en
consultarlos, asi como verificar su devolucién

Cronograma de transferencias: Documento que recoge la planificacién anual del nUmero de
transferencias a realizar por cada subsistema archivistico y por las unidades organizativas,
asi como los periodos de tiempo en que se deben llevarse a cabo.??

Cuadro de clasificacion: Estructura jerarquica y logica que refleja las funciones y las
actividades de una organizacion, asi como los documentos que generan, producto de su
identificacién y analisis, es un sistema que organiza intelectualmente la informacion y

22 Cruz Mundet, JR. (2011). Diccionario de Archivistica. Editorial Alianza
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reproduce las relaciones que median entre los documentos y las agrupaciones, desde la base
(la pieza simple) al nivel mas amplio de agrupacion (el fondo). Toda politica de clasificacién
tiene como objetivo elaborar un cuadro de clasificacion para cada fondo, y en hacerlo sobre
la base del conocimiento empirico de la entidad que lo crea, lo que incluye sobre todo su
estructura organizativa y sus actividades.?®

Descripcion documental: Es el medio utilizado por el archivista para obtener la informacién
contenida en los documentos y ofrecerla a los interesados en ella. La descripcion debe ser
exacta, suficiente y oportuna, de manera que la informacién que ofrezca permita a los
usuarios definir si ese documento le es util o no.

Debido a los elementos que debe contener la descripcion documental, esta también puede
facilitar la ubicacién de los documentos que el usuario solicita.

Documento de archivo: Es una expresion testimonial, textual, grafica, manuscrita o impresa,
en cualquier lenguaje natural o codificado, asi como en cualquier soporte: sonoro, en imagen
o electrénico; que ha sido producida o recibida en la ejecucion, realizacién o término de las
actividades institucionales y que engloba el contenido, el contexto y la estructura
permitiendo probar la existencia de esa actividad.

Documento electronico: Cualquier manifestacion con caracter representativo o
declarativo, expresada o transmitida por un medio electrénico o informatico, se tendra por
juridicamente equivalente a los documentos que se otorguen, residan o transmitan por
medios fisicos.

En cualquier norma del ordenamiento juridico en la que se haga referencia a un documento
0 comunicacion, se entenderan de igual manera tanto los electronicos como los fisicos. No
obstante, el empleo del soporte electrénico para un documento determinado no dispensa,
en ningun caso, el cumplimiento de los requisitos y las formalidades que la ley exija para
cada acto o negocio juridico en particular.*

2 Ibidem
24 Articulo 8 de la Ley 8454 Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos
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Documento electrénico firmado digitalmente: aquel documento electrénico, cualesquiera
gue sean su contenido, contexto y estructura, que tiene l6gicamente asociada una firma
digital. En otras palabras, es un objeto conceptual que contiene tanto el documento
electrénico como una firma digital, sin importar que estos dos elementos puedan
encontrarse representados por conjuntos de datos diferentes.?

Eliminacién documental: Fase final del proceso de expurgo, que se aplica a los documentos
seleccionados al efecto y, de acuerdo con lo estipulado en las tablas de plazos de
conservacion de documentos, puede ser total o parcial.

Facilitacion o préstamo documental: Accion y efecto de entregar temporalmente
documentos a alguien, bajo ciertas formalidades de control, para que los restituya una vez
transcurrido el tiempo y el motivo que lo origind.?®

Facilitacion Préstamo interno de documentos: el destinado a las unidades productoras de
la propia organizacion, cuya finalidad es dar continuidad a la tramitacion de los
procedimientos que necesitan, por alguna razén, disponer de determinados documentos o
expedientes, durante un periodo de tiempo limitado.?’

Fechas extremas: se trata de las fechas del documento mas antiguo y de la del mas reciente
de una agrupacion documental o unidad de descripcion, expresadas mediante la formula de
afo o mediante la mas completa afio, mes y dia.”®

Firma digital: Entiéndase por firma digital cualquier conjunto de datos adjunto o l6gicamente
asociado a un documento electréonico, que permita verificar su integridad, asi como
identificar en forma univoca y vincular juridicamente al autor con el documento electrénico.

Una firma digital se considerara certificada cuando sea emitida al amparo de un certificado
digital vigente, expedido por un certificador registrado.?

25 Micit. Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos Firmados Digitalmente, Pag. 2
26 Cruz Mundet, JR. (2011). Diccionario de Archivistica. Editorial Alianza

27 Ibidem

28 Ibidem

29 Articulo 8 de la Ley 8454 Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos
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Fondo documental: Es |a totalidad de documentos custodiados por una oficina, organizacion
0 persona.

Formato de Firma Digital: especificacion donde se define la estructura y codificacion de un
documento firmado digitalmente.*

Funcién: Cualquier objetivo de alto nivel, responsabilidad o tarea asignada a una institucion
por la legislacion, politica o mandato. Las funciones pueden dividirse en conjuntos de
operaciones coordinadas como subfunciones, procesos, actividades, tareas o acciones®'.

ISAD (G) Norma Internacional de Descripcion Archivistica: Norma desarrollada por el
Consejo Internacional de Archivos, que establece un marco general para la descripcion
multinivel de documentos y agrupaciones documentales, con independencia de su fecha y
su formato. Su finalidad es identificar la identificar y explicar el contexto y el contenido de los
documentos, para hacerlos accesibles y facilitar la recuperacion y el intercambio de
informacion. La norma comprende veintiséis elementos que se pueden combinar para
constituir la descripcién de una unidad archivistica, y esta pensada para combinarse con las
normas nacionales aplicables para la estructura y presentacion de la informacion.®?

ISAAR (CPF) Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones, Personas y Familias: Norma desarrollada por el Consejo Internacional de
Archivos, que sirve de guia para elaborar registros de autoridad de archivos que
proporcionan descripciones de entidades (instituciones, personas o familias) asociadas a la
produccion y la gestién de archivos.*

ISDF Norma internacional para la descripcion de funciones: Norma desarrollada por el
Consejo Internacional de Archivos, sirve de guia para elaborar descripciones de funciones de
instituciones vinculadas con la produccion y conservacion de documentos.®*

30 Micit. Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos Firmados Digitalmente, Pag. 3

3! Norma internacional para la descripcién de funciones, pag. 10

32 Cruz Mundet, JR. (2011). Diccionario de Archivistica. Editorial Alianza

33 Norma Internacional de sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a Instituciones, Personas y
Familias, pag. 8

34 Norma internacional para la descripcién de funciones, pag. 7
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ISDIAH Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo:
Norma que proporciona las reglas generales para la normalizacion de la descripcion de
instituciones que conservan fondos de archivo®.

Listas de remision: Instrumento archivistico, que sirve para identificar todos los documentos
que son transferidos de una etapa de archivo a la siguiente.

Normalizacién documental: Busca establecer, frente a problemas existentes, disposiciones
orientadas a usos frecuentes y repetidos en un contexto dado, con el fin de alcanzar un nivel
de ordeny calidad 6ptimo. Entre sus objetivos se encuentran los siguientes:

Simplificacion (compresion de modelos para obtener sélo los mas necesarios).

Unificacion (conjuntar para lograr el intercambio tanto a nivel nacional como internacional).
Especificacion (precisar para prevenir errores de identificacion estableciendo un lenguaje
claroy puntual).

Ordenacion documental: Consiste en unir un conjunto de documentos relacionandolos unos
con otros de acuerdo con una unidad de orden establecida de antemano.

De acuerdo con el Diccionario de Archivistica del José Ramén Cruz Mundet, la ordenacién es:

Operacion archivistica integrada en la organizacién de fondos, que consiste en relacionar
unos elementos con otros de acuerdo con un criterio establecido de antemano bien sea la
fecha, las letras del alfabeto o los nimeros. La ordenacion se aplica sobre diversos elementos
o en diferentes niveles como pueden ser las agrupaciones o en diferentes niveles como
pueden ser las agrupaciones documentales (los documentos, los expedientes, las series, etc.)
o las unidades de instalacién. Los documentos se ordenan en el seno de los expedientes
siguiendo una légica de su tratamiento que, por lo general, coincide con su secuencia
cronolégica.

35 Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo. Pag, 9

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr


https://www.archivonacional.go.cr/

Modelo de asesoria archivistica | Disefio de un sistema institucional de archivos en municipalidades 57

Por su parte, las series y las demas agrupaciones documentales (subfondos o seccion, al
menos) se ordenan teniendo en cuenta la jerarquia y, cuando ésta no es evidente, siguiendo
el criterio mas adecuado a sus caracteristicas.

Los métodos de ordenacion dependen del criterio establecido: pueden ser las letras del
abecedario (alfabético), las fechas de los numeros (cronoldgico), la secuencia de los numeros
(numeérico), la combinacién de varios de ellos (por ejemplo, el alfanumérico), a continuacion
el detalle:

Ordenacién cronoldgica: el criterio ordenador empleado por este método es la fecha de los
documentos, siguiendo los tres componentes de la misma de mayor a menor: el afio, el mes
y el dia. Comenzando por el afio mas remoto, los elementos se suceden hasta la fecha mas
reciente, dentro de cada afio por meses y dentro de éstos por dias. Si se desconoce el dia, el
elemento se coloca al final del mes, si es éste la incdgnita se situa al final del afio, y
desconociendo este ultimo se ubica al final de la década o del siglo correspondiente. Es el
método mas difundido, especialmente para ordenar los documentos dentro de los
expedientes, por cuanto en principio el cronoldgico coincide casi siempre con el orden légico
de la tramitacién administrativa.

Ordenacion alfabética: utiliza las letras del abecedario como criterio de ordenacién, y su
posicion en la palabra o fase sobre la que se basa. Asi cuando se consideran nombres de
personas (método onomastico), se ordenan poniendo el primer apellido, seguido del
segundo y el nombre propio. Si se consideran los nombres de lugar (método geografico o
toponimico), se ordenan segun su jerarquia espacial comenzando por las agrupaciones
mayores y terminando por los menores. Si no es factible discernir tal jerarquia, se sigue el
orden alfabético de los toponimicos.

Ordenacién numérica: establece la ordenacién de los documentos siguiendo la serie de los
guarismos>® desde el uno en adelante, o agrupaciones de estos por bloques.

Ordenacién alfanumérica: consiste en la combinacion de letras y nidmeros para componer
los cddigos de ordenacion.

36 Cada uno de los signos o cifras ardbigas que expresan una cantidad.
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Politica archivistica: Conjunto de orientaciones o directrices para producir y gestionar
documentos auténticos, fiables y utilizables, capaces de sostener las funciones y actividades
de las organizaciones y de los individuos durante tanto tiempo como sea necesario, y de
servir como memoria y fuente para la historia. Incluye el establecimiento de un marco
normativo, asi como la dotacién de los medios materiales y humanos necesarios para el
desarrollo. La politica archivistica debe ser adoptada al mas alto nivel de decision y
promulgada, comunicada e implementada en todos los niveles de una organizacion.

Produccion documental: es |la creacién de un documento a partir del cumplimiento de las
funciones de la organizacion, con fin de darle trémite administrativo

Registro de autoridad: Forma autorizada del nombre, combinada con otros elementos
informativos que permitan identificar y describir la entidad mencionada y que pueden
también remitir a otros registros de autoridad relacionados.*’

Sistema Institucional de archivos: Es el conjunto de archivos de gestion de una entidad que
se encuentran regulados por una unidad rectora denominada archivo central.

Tabla de plazos de conservacion de documentos®: Es un instrumento en el que constan
todos los tipos documentales producidos o recibidos en una oficina o institucién, en el cual
se anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor administrativo y legal.

Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de sus
funciones, cuyo, formato, contenido y el soporte son homogéneos. Puede presentarse en
forma individual (carta, circular) o compuesto (expediente, acta, licitacion).

Transferencia: Procedimiento por el que los documentos se remiten o trasladan entre fases
de archivo a lo largo de su ciclo de vida, como resultado de la valoracion, en la que se
establecen, para cada serie, los plazos de permanencia en cada una de las fases. La

37 Norma Internacional de sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a Instituciones, Personas y
Familias, pag. 12
38 Articulo 01 del Reglamento Ejecutivo a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
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transferencia se realiza en los plazos sefialados en el calendario de transferencias e implica
el traslado fisico, asi como la responsabilidad de su custodia.*®

Valoracion documental: Acto de juicio formulado a partir del estudio de las series
documentales, su origen funcional, la naturaleza de los actos que recogen, la tipologia
documental, el valor que han tenido o pueden conservar en adelante para la entidad que los
ha producido, el que puede ofrecer para su propia historia, para la investigacion general y
para la difusion cultural; es decir, su valor administrativo, legal e histérico, de informacion y
de investigacion, presente y futuro.

Valoraciones parciales:*® Consultas parciales de eliminacién de uno o varios tipos
documentales que han perdido su valor administrativo y legal.

39 Cruz Mundet, JR. (2011). Diccionario de Archivistica. Editorial Alianza
40 Articulo 01 del Reglamento Ejecutivo a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
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ANEXO 3

MARCO LEGAL APLICABLE

El marco juridico que regula el quehacer de las municipalidades se encuentra establecido en
la Constitucién Politica de 1949, en los articulos 168 al 173 y la Ley 4574 del 4 de mayo de
1970, que decretd el Codigo Municipal, reformado mediante la Ley no. 7794 del 30 de abril
de 1998, publicada en la Gaceta no. 94 del 18 de mayo de 1998.

La Constitucién Politica de Costa Rica, en el Titulo XII: El Régimen Municipal, Capitulo Unico,
establece:

Articulo 169: “La administracion de los intereses y servicios locales en cada canton, estara a cargo
del Gobierno Municipal ...”’

Asimismo, segun el Departamento de Asistencia Técnica del IFAM, en la Serie: Informacion
basica de las municipalidades, 1994, se afirma que el Cédigo Municipal:

“... Establece y define la jurisdiccion municipal, el canton; enumera los cometidos, dispone
la organizacion bdsica y las normas de la administracion hacendaria de la municipalidad,
asi como los derechos y obligaciones del personal y los derechos de los administrados
frente al Gobierno Local.

El articulo n°® 4 del Cédigo, es el mads extenso y quizd el mds importante, pues establece los
cometidos de la municipalidad...” *

El articulo n° 4 del Cédigo Municipal determina:
“La Municipalidad posee la autonomia politica, administrativa y financiera que le confiere

la Constitucion Politica.
Dentro de sus atribuciones se incluyen:

41 Constitucidn Politica de Costa Rica.
42 JFAM: Departamento de Asistencia Técnica. Serie: Informacién basica de las municipalidades. 1994,

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr


https://www.archivonacional.go.cr/

Modelo de asesoria archivistica | Disefio de un sistema institucional de archivos en municipalidades 61

Dictar los reglamentos autonomos de organizacion y de servicio, asi como cualquier otra
disposicion que autorice el ordenamiento juridico.
Acordar sus presupuestos y ejecutarlos.
Administrar y prestar los servicios publicos municipales.
Aprobar las tasas, los precios y las contribuciones municipales, y proponer los proyectos
de tarifas de impuestos municipales.
Percibir y administrar, en su caracter de administracion tributaria, los tributos y demds
ingresos municipales.
Concertar, con personas o entidades nacionales o extranjeras, pactos, convenios o
contratos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Convocar al municipio a consultas populares, para los fines establecidos en esta ley y su

reglamento.”

Segun el Departamento de Asistencia Técnica del IFAM, en la Serie: Informacion basica de las
municipalidades, 1994 se establece que:

“Son muchas las leyes que pueden afectar a la municipalidad como persona juridica y
como oérgano gubernamental... Entre estas podemos citar las siguientes:

Ley sobre venta de licores No 10 del 7 de octubre de 1936 y sus reformas, regula el expendio
de bebidas alcohdlicas incluyendo la licencia municipal correspondiente.

Ley general de caminos publicos, No 5060 del 22 de agosto de 1972 y sus reformas, regula
la construccion, la conservacion y la administracion de caminos, calles y carreteras, tanto
aquellas bajo responsabilidad del gobierno central, como los que corresponden a las
municipalidades.

Ley de construcciones, No 833 del 2 de noviembre de 1949, establece las normas que, en
materia de construccion, deben acatar las personas fisicas y juridicas. Esta ley se
complementa con otras entre las cuales cabe destacar la Ley de Planificacion Urbana, No
4240 del 15 de noviembre de 1968. En esta materia tienen especial participacion y

responsabilidad las municipalidades... “, *

43 Cédigo Municipal
44 IFAM: Departamento de Asistencia Técnica. Serie: Informacion basica de las municipalidades. 1994
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Igualmente es necesario recordar que las municipalidades son instituciones que forman
parte del Sistema Nacional de Archivos, pero con autonomia administrativa.

Por tanto, deben prestar atencién a las siguientes disposiciones incluidas en la Ley n°. 7202
del Sistema Nacional de Archivos de 24 de octubre de 1990, asi como su Reglamento, Decreto
n°. 40554 -C de 07 de setiembre de 2017 y demas normativa conexa.

Ley del Sistema Nacional de Archivos n°. 7202

Articulo 41.-Todas las instituciones deberan contar con un archivo central y con archivos de
gestidn necesarios para la debida conservacion y organizacion de sus documentos, lo que
deberd hacer, salvo normativa especial, de acuerdo con las disposiciones de esta ley, su
reglamento y las normas de la Junta Administrativa del Archivo Nacional, de la Comision
Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos y de la Direccion General del Archivo
Nacional.

Articulo 42.- Los archivos centrales tendran, entre otras, las siguientes funciones:

a) Centralizar todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de la
institucion, de acuerdo con los plazos de remisiéon de documentos.

b) Coordinar con la Direccién General del Archivo Nacional la ejecucion de las politicas
archivisticas de la institucién respectiva.

) Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar el
acervo documental de la institucidén. Asimismo, transferir a la Direccidn General del
Archivo Nacional los documentos que hayan cumplido el periodo de vigencia
administrativa.

ch) Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para aumentar la
eficiencia y eficacia en el servicio publico.

d) Velar por la aplicacién de politicas archivisticas y asesorar técnicamente al personal
de la institucién que labore en los archivos de gestion.

e) Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del archivo
central y de los archivos de gestidn de la entidad.
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f) Los archivistas que laboren en el archivo central deberdn asistir a la asamblea
general de archivistas, cada afio.

g) Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General del Archivo Nacional, cuando
sea necesario.

h) Integrar el comité a que se refiere el articulo 33 de la presente ley.

i) Solicitar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
autorizacidén para eliminar documentos. El jefe formard parte de la Comisién, de
acuerdo con el articulo 32 de la presente ley.

j) Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo Nacional sobre el
desarrollo archivistico de la institucion. Esta Direccién dara a conocer los resultados a
la Junta Administrativa del Archivo Nacional.

k) Entregar a la Direccion General del Archivo Nacional, segin lo establezca el
reglamento, una copia de los instrumentos de descripcidn, en lo que esté registrada
toda la documentacion.

[) Cualquier otra por disposicion de la Junta Administrativa del Archivo Nacional.

Articulo 43.- Cada archivo central tendra dentro de su personal, cuando menos, a un técnico
profesional en archivistica y a los técnicos necesarios de la misma especialidad.

Articulo 44.- Todos los archivos publicos elaboraran, de acuerdo con el reglamento de esta
ley, los instrumentos de descripcion y los auxiliares necesarios, para hacer los documentos
facilmente accesibles al usuario.

Articulo 33.- Cada una de las entidades mencionadas en el articulo 20. de la presente ley
integrara un comité institucional de seleccion y eliminacién, formado por el encargado del
archivo, el asesor legal y el superior administrativo de la entidad productora de la
documentacién. El comité tendra las siguientes funciones:

a) Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de sus documentos.

b) Consultar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
cuando deba eliminar documentos que hayan finalizado su tramite administrativo.
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Articulo 35.- Todas las instituciones a que se refiere el articulo 20. de la presente ley, incluida
la Direccion General del Archivo Nacional, estaran obligadas a solicitar el criterio de la
Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, cada vez que necesiten
eliminar algun tipo documental. También deberan considerar las resoluciones que al
respecto emita la Comision, las que seran comunicadas por escrito, por medio del director
general del Archivo Nacional.

Articulo 36.- Sera penado con seis meses a tres afios de prision, el funcionario que autorice o
lleve a cabo la eliminacién de documentos con transgresion de lo que dispone el articulo
anterior, salvo que el hecho configure un delito sancionado con una pena mayor.

Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, decreto n® 40554 - c.

Articulo 20.- Integracion. Cada una de las entidades mencionadas en el articulo 2 de la Ley
que se reglamenta integrara un CISED, que estara formado por el Asesor Legal, el Superior
Administrativo y el Jefe o Encargado del Archivo Central de la entidad productora de la
documentacién, o por quienes estos deleguen, siempre y cuando reunan las mismas
condiciones profesionales. Entre esos miembros se nombrara, de acuerdo con lo que
establece al respecto la Ley General de la Administracién Publica, un Presidente y un
Secretario, electos por mayoria absoluta, quienes permaneceran en el cargo un afo,
pudiendo ser reelectos. El CISED, establecera sus normas de trabajo y la frecuencia de las
reuniones.

Articulo 21.- Invitados. Los CISED, podran integrar invitados, segun los objetivos y funciones
especificas de cada entidad, quienes asistiran a las Sesiones con voz pero sin voto.

Articulo 22.- Funciones. Son funciones del CISED:
a-. Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos de la

Institucion. Para ello promovera la elaboracién de tablas de plazos de conservacion
de documentos.
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b-. Consultar ante la CNSED, las valoraciones parciales, tablas de plazos de
conservacion de los documentos de su entidad y cualquier otro instrumento que la
CNSED, disponga.

Articulo 23.- Competencia. Los CISED de las instituciones son los responsables de fijar la
vigencia administrativa y legal de cada tipo o serie documental. La CNSED uUnicamente
determinara cudles documentos se consideran con valor cientifico-cultural y autorizara la
eliminacién de los documentos que carezcan de ese valor una vez caducada la vigencia
administrativa y legal.

Articulo 24.- Consultas a la CNSED. Los CISED, podran hacer sus consultas a través de los
instrumentos, cuyo modelo y procedimiento de uso seran determinados por la CNSED:

a-. La tabla de plazos de conservacién: es un instrumento en el que constan los tipos
y series documentales producidos o recibidos en una Oficina o Institucion, en el cual
se anotan todas las caracteristicas que exige el instrumento y se fija el valor
administrativo y legal.

b-. Valoracion parcial: se haran consultas parciales si se desea eliminar uno o varios
tipos y series documentales que han perdido su valor administrativo y legal. La
CNSED, determinara cudles tipos y series documentales tienen valor cientifico-cultural
y deben conservarse permanentemente y cuales podran eliminarse.

c-. Cualquier otro instrumento que la CNSED, determine.

Las Instituciones consultantes pueden eliminar los tipos o series documentales que
no posean valor cientifico cultural, una vez que caduque su vigencia administrativa y
legal, sin consultar nuevamente a la CNSED.

Articulo 25.- Solicitudes de Valoracion. Las solicitudes para valorar documentos y determinar
su valor cientifico cultural a través de las tablas de plazos, valoraciones parciales o cualquier
otro instrumento que determine la CNSED, deben cumplir los requisitos que indique la Guia
de Tramites del Archivo Nacional.
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Articulo 26.- Actualizacién de Tablas de Plazos de Conservacién. Las Tablas de Plazos deben
someterse a una revision, tanto del CISED, como de la CNSED, cuando se presente alguna de
las siguientes circunstancias:

a-. Producciéon de nuevos tipos o series documentales.

b-. Cambios sustanciales en las funciones de las unidades que conforman la
estructura organizativa.

c-. Cambios en la estructura organica del ente productor.

d-. Variaciones en los soportes de la informacién o de los plazos de vigencia
administrativa y legal de los tipos o series documentales que cuentan con declaratoria
de valor cientifico cultural.

e-. Cuando el CISED, lo considere necesario.

Articulo 27.- Acta de Eliminacion. Las Instituciones productoras levantardn un acta, suscrita
por un representante de la Unidad Administrativa Productora y el Jefe o Encargado del
Archivo Central o quien este delegue, que contenga: el nimero de Sesion y fecha en que el
CISED, aprobd los instrumentos de valoraciéon documental, niUmero de Resolucion o numero
de Sesidén y fecha en que la CNSED, autorizd la eliminacion; todos los tipos y series
documentalesy la descripcidn de su contenido, sus fechas extremas y cantidad por eliminar.
El acta se conservara en el Archivo Central y una copia en el Archivo de Gestion de la Unidad
Productora. Las actas deberan publicarse por el plazo de un afio en el sitio web de cada
Institucion.

Articulo 28.- Medios de Eliminacién. Las series y tipos documentales cuya eliminacion se
autoriza deben ser transformados en material no legible, utilizando las técnicas de
eliminacién acordes con sanas practicas ambientales. Respecto de los documentos
electronicos, el acto de eliminar o borrar en cualquier sistema de almacenamiento, debe
cumplir con los mismos requerimientos establecidos para los soportes tradicionales, sin
dejar rastro o pistas, copias no autorizadas o metadatos improcedentes.

Articulo 32.- Archivos Centrales. Los Archivos Centrales que conforman el Sistema
dependeran de la maxima autoridad administrativa de la Institucion a la que pertenecen, de
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manera que los lineamientos y directrices que emitan en materia archivistica cuenten con el
respaldo al mas alto nivel politico.

Estos archivos son los responsables de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar, administrar y facilitar los documentos que custodian, en cualquier soporte,
gestionados por la Institucion de la cual forman parte.

Ademas, agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion, una vez
finalizado su tramite, y son objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en
general.

Articulo 34.- Competencias. Las competencias y atribuciones de los archivos del Sistema se
encuentran establecidas en la Ley que se reglamenta. El Archivo Central es el responsable
del sistema institucional de archivos, de coordinar y supervisar el cumplimiento de todas las
actividades y politicas archivisticas que realicen los Archivos de Gestion de la entidad.
Ademas, atiende las solicitudes de consultas, de asesoria y otras relacionadas con la gestidn
documental de sus respectivas Instituciones, de conformidad con la Ley que se reglamenta.

Articulo 35.- Informe Anual de Desarrollo Archivistico. El Jefe o Encargado del Archivo Central
debe presentar el informe establecido en el inciso j) del articulo 42 de la Ley que se
reglamenta, a mas tardar en el mes de marzo de cada afio de acuerdo con la metodologia
establecida por el Archivo Nacional y se referira al desarrollo archivistico institucional,
correspondiente al afio inmediato anterior.

Articulo 40.- Respaldo Institucional. Los Jerarcas de las Instituciones que forman parte del
Sistema, deberan vigilar porque el sistema institucional de archivos y su recurso humano,
cuenten con las condiciones 6ptimas para ejercer la funcién archivistica con excelencia y
cumplir con la legislacién vigente.

Articulo 42.- Obligaciones de los Funcionarios de Archivos. Los encargados de los Archivos
Centrales y demas funcionarios de archivos tienen la obligacién de velar por la integridad,
autenticidad y fidelidad de la informacién contenida en los documentos de archivo,
cualquiera que sea su soporte; son responsables de su organizaciéon y conservacion, asi como
de la prestacion de los servicios archivisticos. Asimismo, los encargados de los Archivos
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Centrales deberan comunicar las normas, directrices, acuerdos que la Junta Administrativa y
la CNSED, emitan en materia de gestién y valoracién documental a lo interno de sus
Instituciones.

Articulo 43.- Capacitacién para los Funcionarios de Archivos. Las entidades tienen la
obligacién de capacitar y actualizar los conocimientos de los funcionarios de archivo.
Deberan facilitar y financiar su participacién en los eventos programados por el Archivo
Nacional y otras Instituciones que propicien dichas actividades, con el fin de que puedan
realizar un trabajo 6ptimo, y apliquen los conocimientos adquiridos en estos eventos.

Articulo 53.- Programa de Descripcidn. En todas las Instituciones se elaborara un programa
de descripcién de documentos, de acuerdo con la naturaleza del archivo respectivo, sus
fondos documentales y el servicio que presta. La descripcion se realizara de conformidad
con las normas internacionales y nacionales vigentes.

Articulo 60.- Plan de Transferencias. Los archivos del Sistema contaran con un plan de
transferencias de los archivos de gestion a los archivos centrales, y de estos al Archivo
Nacional, con su tipologia documental, series perfectamente identificadas y plazos de
transferencia, segun las vigencias establecidas en las tablas de plazos de conservacion de
documentos.

Articulo 61.- Plazos de Transferencia. Para establecer los plazos de transferencia documental
se tomaran en cuenta los siguientes parametros:

a-. Archivos de Gestion: Los documentos permaneceran en las Oficinas
Administrativas Productoras, de acuerdo con lo establecido en las tablas de plazos de
conservacion.

b-. Archivo Central: Una vez cumplida la etapa anterior, los documentos pasaran a los
Archivos Centrales de cada entidad, en donde permaneceran de acuerdo con lo
establecido en las tablas de plazos de conservacion. Posteriormente seran
transferidos al Archivo Nacional aquellos que tengan valor cientifico-cultural, previa
determinacion de la CNSED.
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c-. Archivo Historico o Final: Los documentos que tengan como minimo 20 afios de
antigliedad y sean de valor cientifico-cultural, pasaran a ser custodiados en forma
permanente por el Archivo Nacional, previa autorizacién de la Direccion.

Articulo 80.- Plan de Conservacion. Los archivos del Sistema deberan disefiar e implementar
un plan integrado de conservacion, para asegurar el adecuado mantenimiento de los
documentos, de tal forma que se garantice la integridad fisica, logica, funcional, la
autenticidad y confiabilidad de toda la documentacién desde el momento de su gestion hasta
su disposicion final.

Articulo 83.- Conservacion en Archivos de Gestion. Los Archivos de Gestidn deberan contar
con los materiales, equipo y mobiliario que garanticen una buena conservacion de los
documentos en sus diferentes soportes.

Articulo 84.- Medidas de Preservacion de Documentos en Soporte Tradicional. En los
depositos, salas de consulta y de tratamiento archivistico de los archivos del Sistema, se
deberan observar las siguientes medidas de preservacion y control de los documentos en
soporte tradicional:

a-. Solo tendran acceso a los depdsitos los funcionarios del archivo, o aquellas
personas que cuenten con previa autorizacion.

b-. Sera prohibido fumar e ingerir alimentos dentro de los depdsitos y en todos los
lugares donde se mantengan los documentos.

c-. Los documentos seran guardados en cajas libres de &cido, debidamente
identificadas, que faciliten su consulta y garanticen la preservacion del patrimonio
documental.

d-. Las estanterias, cajas y los documentos deberan someterse a limpieza periddica.
e-. Se utilizaran en los depdsitos niveles bajos de luz artificial.

f-. En aquellos locales donde existan ventanas, debe evitarse la entrada directa de luz
solar, los niveles de luz natural deben ser bajos e indirectos.

g-. Los niveles de humedad relativa deben encontrarse en lo posible entre el 45% y
55%.
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h-. La temperatura en los depdsitos debera mantenerse en lo posible entre los 18° C
y 22° C.

i-. Las paredes, suelos y cielo raso seran de material no flamable.

j-. Existiran las alarmas de incendios e interruptores del fluido eléctrico y los equipos
de extincidén necesarios.

k-. Los documentos no deben colocarse en el suelo para evitar su deterioro.

I-. En los depdsitos debe existir un buen sistema de ventilacién, para evitar focos de
humedad.

m-. Se deben realizar revisiones periddicas en los depdsitos para detectar anomalias
que afecten la documentacion.

n-. La estanteria de los depdsitos tendra una altura promedio entre 2,20 my 2,30 m,
con una distancia minima de 10 cm entre el suelo y el primer estante.

o-. Los pasillos de circulacion principal tendran de 1,00 m a 1,20 m de ancho y los
secundarios tendran de 0,70 m a 0,80 m.

p-. Debe velarse porque a los documentos se les dé el mejor trato por parte de
archivistas y usuarios en general.

Articulo 87.- Medidas de Preservacion de Documentos en Soporte Electrénico. Los archivos
del Sistema deben establecer los mecanismos y procedimientos necesarios para asegurar la
autenticidad, integridad, inalterabilidad y disponibilidad de los documentos electrénicos de
archivo, en el largo plazo, entre ellas los siguientes:

a-. Seguridad Fisica y Logica. Prever un entorno de almacenamiento estable y seguro.
Serefiere a la instalacién de seguridad perimetral, politicas de acceso a la informacion,
espacios fisicos seguros y con control de ambiente, asi como politicas de respaldo,
replicacion de informacion en localizaciones alternas al original, uso de varios tipos
de soportes de respaldo y planes de contingencia y recuperacion.

b-. Cambio de Soporte. Establecer procesos continuos de transferencia de los
documentos electréonicos a nuevos soportes, previendo su eventual obsolescencia en
donde se almacenan o mantienen. Para ello deberan considerarse caracteristicas
como capacidad de almacenamiento, tasa de transferencia, durabilidad aproximada
del soporte, presencia y estabilidad del soporte en el mercado.

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr


https://www.archivonacional.go.cr/

Modelo de asesoria archivistica | Disefio de un sistema institucional de archivos en municipalidades 71

c-. Metadatos. Prever la generacién de metadatos vinculados a los documentos
electrénicos que permitan la inteligibilidad de la informacion en el futuro, por lo
menos, informacién sobre los contextos en que se cred y usé el documento, asi como
técnicos, de preservacion, descriptivos, y cualquier otro que garantice la conservacion
y acceso a largo plazo de los documentos.

d-. Componentes. Deberd generarse informacion que identifique al documento
electronico, su ubicacion y los eventuales vinculos con componentes que lo integran
(tales como links, componentes multimediales, base de datos). La ubicacion (ruta
l6gica) donde se podra acceder al documento en el dispositivo de almacenamiento
(soporte en el que se almacena) debe quedar debidamente establecida para su
consulta posterior. Para el caso de documentos electronicos multimediales, debera
documentarse y ubicarse donde encontrar los componentes que los integran, para
que la consulta sea completa e integra.

e-. Formatos. Utilizar formatos normalizados e interoperables que permitan la
independencia del software en los que se producen los documentos electronicos. El
uso de este tipo de formatos facilitara el intercambio de documentos electrénicos, asi
como su difusion y acceso. Para los documentos electronicos con valor cientifico
cultural la Junta dictara la normativa correspondiente.

f-. Estrategia de Migracion. Prever una estrategia que permita migrar informacion de
un entorno a otro diferente, sin pérdida de contenido ni de contexto, y con la menor
pérdida posible de estructura. Debe quedar documentado el proceso que implicé la
generacion de la informacion a partir de la ya existente y el mecanismo para
autenticar nuevamente el contenido.

g-. Si se custodian documentos electréonicos en soportes tales como, discos
compactos, cintas, y otros soportes externos, preferiblemente se debe realizar una
migracion ordenada de estos soportes hacia repositorios digitales confiables de
almacenamiento de alta disponibilidad o los que existan de acuerdo con la técnica
imperante. Si no existe posibilidad presupuestaria para la adquisicion de estos medios
se debera entonces aplicar las siguientes recomendaciones:

1-. Mantener una humedad relativa entre el 30% y 40% y temperaturas entre

16° Cy 20° C en las areas de depdsito y asegurar condiciones similares en los
sitios donde se facilitan los documentos, esto con el fin de garantizar la

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr


https://www.archivonacional.go.cr/

Modelo de asesoria archivistica | Disefio de un sistema institucional de archivos en municipalidades 72

estabilidad fisica y funcional de estos, por eventuales cambios bruscos en las
condiciones ambientales.

2-. Disponer los soportes electrénicos en mobiliario adecuado y mantenerlo
libre de polvo y suciedad.

3-. Manipular debidamente los documentos almacenados en ese tipo de
soportes.

4-, Evitar colocar los documentos cerca de fuentes de campos magnéticos.

5-. Realizar copias de seguridad de los documentos y conservarlos en otros
repositorios o soportes.

6-. Mantener un programa de revisidn y limpieza de estos soportes para
minimizar el riesgo de dafios por su uso frecuente.

7-. Facilitar la informacion preferiblemente por medio de una copia en un
dispositivo diferente u otro mecanismo alternativo, con el fin de proteger el
original.

Articulo 93.- Planes de Prevencion de Desastres. Los encargados de los archivos del Sistema
estableceran planes de prevencion de desastres que contemplen sistemas de seguridad para
la salvaguarda de los documentos en sus diferentes soportes, como para la proteccion del
personal que labora en ellos. Asimismo, realizaran controles peridédicos con el fin de
garantizar adecuadas condiciones ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento y
estado fisico de los fondos.

Articulo 94.- Acceso a la Informacion. Los archivos estan en la obligacién de facilitar sus
documentos a las Oficinas Productoras, investigadores y ciudadanos en general, de acuerdo
con lo que establecen los articulos 11, 24, 27 y 30 de la Constitucion Politica, los articulos 10,
23 inciso i) y 42 inciso c) de la Ley que se reglamenta, y legislacion conexa; para lo cual
estableceran en sus respectivas Instituciones los procedimientos para garantizar el acceso a
la informacion publica, la transparencia de la administracion, la rendiciéon de cuentas de los
funcionarios publicos, y la investigacion de caracter cientifico cultural.

Articulo 112.- Programa de Actividades. Los encargados de los archivos del Sistema

procuraran contar con un programa de actividades de difusién de caracter educativo y
cultural, sobre los documentos que custodian, para lo cual podran establecer Convenios de
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Cooperacion con archivistas de otras Instituciones, o establecer alianzas estratégicas para
este fin.
Directrices y normas técnicas de la Junta Administrativa del Archivo Nacional

e Directriz de la Junta Administrativa del Archivo Nacional para la produccion de
documentos en soporte papel de conservacion permanente, publicada en la Gaceta
N° 39 del 25 de febrero de 2015.

e Norma Nacional de Descripcion Archivistica, emitida por la Junta Administrativa del
Archivo Nacional el 22 de marzo del 2017, publicada en el Alcance 107 a La Gaceta N°
94 del 19 de mayo del 2017.

e Directriz General para la normalizacién del tipo documental Carta, publicada en el
Alcance Digital N° 7 a la Gaceta N° 8 del 17 de enero del 2018.

e Norma Técnica General para la elaboracion del tipo documental Actas Municipales,
publicada en La Gaceta N°8 del 17 de enero del 2018.

e Norma técnica para la gestion de documentos electrénicos en el Sistema Nacional de
Archivos, publicada en el Alcance N° 105 a La Gaceta N° 88 del 21 de mayo de 2018.

e Norma Técnica para la digitalizacién de documentos en soporte fisico y la autenticidad
de imagenes publicada en el Alcance N° 105 a La Gaceta N° 88 del 21 de mayo de
2018.

e Norma Técnica Nacional NTN-001. Lineamientos para la conformacion de
expedientes administrativos, publicada en el Alcance N°168 a La Gaceta N°165 del 8
de julio de 2020.

Asimismo, las municipalidades por ser un érgano sujeto a la fiscalizacién de la Contraloria
General de la Republica se encuentran bajo el ambito de aplicacion de la Ley de Control
Interno N°8292 de 31 de julio de 2002, asi como las Normas de Control Interno del Sector
Publico emitidas por el érgano contralor mediante resolucion R-CO-9-2009 de las nueve
horas del 26 de enero de 2009.

Ley General de Control Interno n°. 8292

Articulo 15. — Actividades de control. Respecto de las actividades de control, seran deberes
del jerarcay de los titulares subordinados, entre otros, los siguientes:
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a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas, las
normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del sistema
de control interno institucional y la prevencion de todo aspecto que conlleve a desviar
los objetivos y las metas trazados por la institucion en el desempefio de sus
funciones.

b) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las politicas
como los procedimientos que definan claramente, entre otros asuntos, los siguientes:

i. La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar
y aprobar las operaciones de la institucion.

ii. La proteccion y conservacidon de todos los activos institucionales.

iii. El disefio y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotaciéon
adecuada de las transacciones y los hechos significativos que se realicen en la
institucion. Los documentos y registros deberdn ser administrados y
mantenidos apropiadamente.

iv. La conciliacién periddica de registros, para verificar su exactitud y
determinar y enmendar errores u omisiones que puedan haberse cometido.
v. Los controles generales comunes a todos los sistemas de informacion
computarizados y los controles de aplicacion especificos para el
procesamiento de datos con software de aplicacion.

Articulo 16. —Sistemas de informacion. Debera contarse con sistemas de informacion que
permitan a la administracion activa tener una gestion documental institucional, entendiendo
esta como el conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar vy,
posteriormente, recuperar de modo adecuado la informacién producida o recibida en la
organizacion, en el desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier desvio en
los objetivos trazados. Dicha gestion documental debera estar estrechamente relacionada
con la gestion de la informaciéon, en la que deberan contemplarse las bases de datos
corporativas y las demas aplicaciones informaticas, las cuales se constituyen en importantes
fuentes de la informacién registrada. En cuanto a la informacién y comunicacion, seran
deberes del jerarca y de los titulares subordinados, como responsables del buen
funcionamiento del sistema de informacion, entre otros, los siguientes:
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Contar con procesos que permitan identificar y registrar informacién confiable, relevante,
pertinente y oportuna; asimismo, que la informacién sea comunicada a la administracion
activa que la necesite, en la forma y dentro del plazo requerido para el cumplimiento
adecuado de sus responsabilidades, incluidas las de control interno.

Armonizar los sistemas de informacion con los objetivos institucionales y verificar que sean
adecuados para el cuido y manejo eficiente de los recursos publicos.

Establecer las politicas, los procedimientos y recursos para disponer de un archivo
institucional, de conformidad con lo sefialado en el ordenamiento juridico y técnico.

Normas de Control Interno del Sector Publico
N-2-2007-CO-DFOE

1.4.5 Control de acceso. La organizacion debe proteger la informacién de accesos no
autorizados. Para dicho propdsito debe:

Establecer un conjunto de politicas, reglas y procedimientos relacionados con el acceso a la
informacion, al software de base y de aplicacion, a las bases de datos y a las terminales y
otros recursos de comunicacion.

e C(lasificar los recursos de Tl en forma explicita, formal y uniforme de acuerdo con
términos de sensibilidad.

e Definir la propiedad, custodia y responsabilidad sobre los recursos de TI.

e Establecer procedimientos para la definicidn de perfiles, roles y niveles de privilegio,
y para la identificacién y autenticacién para el acceso a la informacién, tanto para
usuarios como para recursos de TI.

e Asignar los derechos de acceso a los usuarios de los recursos de Tl, de conformidad
con las politicas de la organizacion bajo el principio de necesidad de saber o menor
privilegio. Los propietarios de la informacion son responsables de definir quiénes
tienen acceso a la informacion y con qué limitaciones o restricciones.

e Implementar el uso y control de medios de autenticacion (identificacion de usuario,
contrasefias y otros medios) que permitan identificar y responsabilizar a quienes
utilizan los recursos de TI. Ello debe acompafiarse de un procedimiento que
contemple la requisicién, aprobacion, establecimiento, suspension y desactivacién de
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tales medios de autenticacidn, asi como para su revision y actualizacion periddica y
atencion de usos irregulares.

e Establecer controles de acceso a la informacién impresa, visible en pantallas o
almacenada en medios fisicos y proteger adecuadamente dichos medios.

e Establecer los mecanismos necesarios (pistas de auditoria) que permitan un
adecuado y periddico seguimiento al acceso a las Tl.

e Manejar de manera restringida y controlada la informacion sobre la seguridad de las
TI.

1.4.6 Seguridad en la implementacion y mantenimiento de software e infraestructura tecnologica.
La organizacién debe mantener la integridad de los procesos de implementacion y
mantenimiento de software e infraestructura tecnolégica y evitar el acceso no autorizado,
dafo o pérdida de informacion.

Para ello debe:

e Definir previamente los requerimientos de seguridad que deben ser considerados en
la implementacion y mantenimiento de software e infraestructura.

e Contar con procedimientos claramente definidos para el mantenimiento y puesta en
produccion del software e infraestructura.

e Mantener un acceso restringido y los controles necesarios sobre los ambientes de
desarrollo, mantenimiento y produccién.

e Controlar el acceso a los programas fuente y a los datos de prueba.

1.4.7 Continuidad de los servicios de Tl. La organizaciéon debe mantener una continuidad
razonable de sus procesos y su interrupcion no debe afectar significativamente a sus
usuarios.

Como parte de ese esfuerzo debe documentar y poner en practica, en forma efectiva y
oportuna, las acciones preventivas y correctivas necesarias con base en los planes de
mediano y largo plazo de la organizacion, la evaluacion e impacto de los riesgos y la
clasificacién de sus recursos de Tl segun su criticidad
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3.2 Implementacion de software. La organizacion debe implementar el software que satisfaga
los requerimientos de sus usuarios y soporte efectivamente sus procesos, para lo cual debe:

a. Observar lo que resulte aplicable de la norma 3.1 anterior.

b. Desarrollar y aplicar un marco metodoldgico que guie los procesos de
implementacion y considere la definicion de requerimientos, los estudios de
factibilidad, la elaboraciéon de disefios, la programacion y pruebas, el desarrollo de la
documentacion, la conversion de datos y la puesta en produccion, asi como también
la evaluacion postimplantacion de la satisfaccion de los requerimientos.

c. Establecer los controles y asignar las funciones, responsabilidades y permisos de
acceso al personal a cargo de las labores de implementacién y mantenimiento de
software.

d. Controlar la implementacién del software en el ambiente de produccion y
garantizar la integridad de datos y programas en los procesos de conversion y
migracion.

e. Definir los criterios para determinar la procedencia de cambios y accesos de
emergencia al software y datos, y los procedimientos de autorizacidon, registro,
supervision y evaluacién técnica, operativa y administrativa de los resultados de esos
cambios y accesos.

f. Controlar las distintas versiones de los programas que se generen como parte de
su mantenimiento.

N-2-2009-CO-DFOE

4.4.1 Documentacion y registro de la gestion institucional. El jerarcay los titulares subordinados,
segun sus competencias, deben establecer las medidas pertinentes para que los actos de la
gestion institucional, sus resultados y otros eventos relevantes, se registren y documenten
en el lapso adecuado y conveniente, y se garanticen razonablemente la confidencialidad y el
acceso a la informacién publica, segun corresponda.

5.1 Sistemas de informacion. El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,

deben disponer los elementos y condiciones necesarias para que de manera organizada,
uniforme, consistente y oportuna se ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar
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y comunicar, en forma eficaz, eficiente y econémica, y con apego al bloque de legalidad, la
informacion de la gestion institucional y otra de interés para la consecucion de los objetivos
institucionales. El conjunto de esos elementos y condiciones con las caracteristicas y fines
indicados, se denomina sistema de informacion, los cuales pueden instaurarse en forma
manual, automatizada, o ambas.

5.2 Flexibilidad de los sistemas de informacion. Los sistemas de informacion deben ser lo
suficientemente flexibles, de modo que sean susceptibles de modificaciones que permitan
dar respuesta oportuna a necesidades cambiantes de la institucion.

5.3 Armonizacion de los sistemas de informacién con los objetivos. La organizacion y el
funcionamiento de los sistemas de informacion deben estar integrados a nivel organizacional
y ser coherentes con los objetivos institucionales y, en consecuencia, con los objetivos del
SCl. La adecuacion de tales sistemas a los objetivos institucionales involucra, entre otros, su
desarrollo de conformidad con el plan estratégico institucional, y con el marco estratégico de
las tecnologias de informacién, cuando se haga uso de estas para su funcionamiento.

5.4 Gestion documental. El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben asegurar razonablemente que los sistemas de informacién propicien una debida
gestion documental institucional, mediante la que se ejerza control, se almacene y se
recupere la informacion en la organizacion, de manera oportuna y eficiente, y de
conformidad con las necesidades institucionales.

5.5 Archivo institucional. El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben implantar, comunicar, vigilar la aplicacion y perfeccionar politicas y procedimientos de
archivo apropiados para la preservacion de los documentos e informacién que la institucién
deba conservar en virtud de su utilidad o por requerimiento técnico o juridico. En todo caso,
deben aplicarse las regulaciones de acatamiento obligatorio atinentes al Sistema Nacional
de Archivos. Lo anterior incluye lo relativo a las politicas y procedimientos para la creacion,
organizacion, utilizacion, disponibilidad, acceso, confidencialidad, autenticidad, migracion,
respaldo periddico y conservacién de los documentos en soporte electrénico, asi como otras
condiciones pertinentes.
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5.6 Calidad de la informacion. El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben asegurar razonablemente que los sistemas de informacion contemplen los procesos
requeridos para recopilar, procesar y generar informacion que responda a las necesidades
de los distintos usuarios. Dichos procesos deben estar basados en un enfoque de efectividad
y de mejoramiento continuo. Los atributos fundamentales de la calidad de la informacién
estan referidos a la confiabilidad, oportunidad y utilidad.

5.6.1 Confiabilidad. La informacion debe poseer las cualidades necesarias que la
acrediten como confiable, de modo que se encuentre libre de errores, defectos,
omisiones y modificaciones no autorizadas, y sea emitida por la instancia
competente.

5.6.2 Oportunidad. Las actividades de recopilar, procesar y generar informacién deben
realizarse y darse en tiempo a propdsito y en el momento adecuado, de acuerdo con
los fines institucionales.

5.6.3 Utilidad. La informacion debe poseer caracteristicas que la hagan util para los
distintos usuarios, en términos de pertinencia, relevancia, suficiencia y presentacion
adecuada, de conformidad con las necesidades especificas de cada destinatario.

5.8 Control de sistemas de informacion. El jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben disponer los controles pertinentes para que los sistemas de
informacion garanticen razonablemente la calidad de la informacion y de la comunicacion,
la seguridad y una clara asignacion de responsabilidades y administracidén de los niveles de
acceso a la informacién y datos sensibles, asi como la garantia de confidencialidad de la
informacion que ostente ese caracter.

5.9 Tecnologias de informacién. El jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias, deben propiciar el aprovechamiento de tecnologias de informacion que
apoyen la gestion institucional mediante el manejo apropiado de la informacion y la
implementacion de soluciones agiles y de amplio alcance. Para ello deben observar la
normativa relacionada con las tecnologias de informacion, emitida por la CGR. En todo caso,
deben instaurarse los mecanismos y procedimientos manuales que permitan garantizar
razonablemente la operacion continua y correcta de los sistemas de informacion.
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5.10 Sistemas de informacion en instituciones de menor tamafio. El jerarca y los titulares
subordinados de las instituciones de menor tamafio, segun sus competencias, deben
establecer los procedimientos manuales, automatizados o ambos, necesarios para obtener,
procesar, controlar, almacenar y comunicar la informacién sobre la gestion institucional y
otra relevante para la consecucion de los objetivos institucionales. Dicha informacion debe
ser de facil acceso y estar disponible en un archivo institucional que, de manera ordenaday
conforme a las regulaciones que en esa materia establece el Sistema Nacional de Archivos,
pueda ser consultado por usuarios internos o por parte de instancias externas.

Lineamientos Generales para Reorganizaciones Administrativas

En el apartado “E.2 Lineamientos en el Componente de Estructura”, en el punto 11, inciso p,
se detalla lo siguiente:

10. Se deberan instaurar estructuras planas y flexibles, independientemente del modelo de
organizacion que la institucion adopte. Las estructuras deberan tener las siguientes
caracteristicas:

p) Toda institucién publica dispondra de un Archivo Central, que por el volumeny
complejidad de sus funciones podria conformarse eventualmente en una unidad
encargada de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar
y facilitar la documentacién producida por la organizacion; ademas, centraliza la
documentacién de todo el ente, la cual se ubicard en el nivel operativo con
dependencia jerarquica de la maxima autoridad administrativa.

Dictamenes de la Procuraduria General de la Republica
Los dictamenes de la Procuraduria General de la Republica nimero: C-157-2016y C-183-2016
y C-001-2017, hacen referencia al ambito de aplicacién de la Ley n°® 7202 del Sistema Nacional

de Archivos y el papel de la Direccion General del Archivo Nacional como entre rector de
dicho sistema.
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Por lo tanto, a partir del afio 2017 la Junta Administrativa como érgano rector del Sistema
Nacional de Archivos emitira politicas, directrices y normativa técnica de caracter obligatorio
para las instituciones del Poder Ejecutivo y en relacién con las instituciones auténomas y
demas entes publicos con autonomia administrativa y de gobierno o politica, asi como los
organos de los Poderes Legislativo y Judicial, se les instruira para que en el marco de su
normativa particular y sus competencias, implementen las disposiciones establecidas por el
organo rector.

Asimismo, se le indica que los hallazgos expuestos en los informes de inspeccidén o asesoria
realizados por la Direccién General del Archivo Nacional son de caracter recomendatorio y
recae sobre los jerarcas y titulares subordinados, toda responsabilidad presente y futura
sobre la debida custodia y conservacion de los documentos que ha producido y continte
produciendo y con mayor razén, sobre aquellos documentos que se declaren con valor
cientifico cultural, que formen parte del patrimonio documental de la Nacién, de lo cual
deberd dar cuenta a la ciudadania; en virtud de estar sujeto a los deberes y obligaciones
establecidas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos N°7202 y su Reglamento, Ley General
de Control Interno N°8292 y las Normas de Control Interno para el Sector Publica, emitidas
por la Contraloria General de la Republica mediante Resolucion R-CO-9-2009 de 26 de enero
de 2009.

Por otra parte, el Archivo Nacional tiene la potestad para verificar la conservacion y custodia
de los documentos con valor histérico cultural de todas las instituciones que conforman el
Sistema Nacional de Archivos, razén por la cual se podran efectuar visitas a todas las
entidades publicas, independientemente de su naturaleza juridica y tipo de autonomia, para
verificar el estado de conservacion y custodia de estos documentos.

Asimismo, ninguna institucién puede apropiarse de los documentos con valor cientifico
cultural que produce, pues se trata de bienes de la Nacidn, cuya custodia corresponde al
Archivo Nacional.

Por tal razén, el Archivo Nacional solicitara, de acuerdo con los resultados de las visitas de

verificacion del estado de conservacién y custodia de los documentos con valor cientifico
cultural y de su plan de transferencias, los documentos que deberan transferir las
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instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos. Estas instituciones
deben remitir sus documentos con valor cientifico cultural segun lo establecen los articulos
3,4,8,46y 47 de la Ley n®° 7202y los articulos 62, 63, 64, 65y 67 del Reglamento Ejecutivo a
la Ley del Sistema Nacional de Archivos, decreto n® 44554 - C de 07 de setiembre de 2017.

En caso de que el Archivo Nacional reciba denuncias por pérdida, extravio o eliminacién de
documentos con valor cientifico cultural; se realizard una inspeccién de oficio para
determinar el estado de conservacién y custodia de los documentos que cuenten con ese
valor; independientemente si la institucion pertenece al Poder Ejecutivo o a los demas entes
publicos con autonomia administrativa y politica.

En materia de valoracion documental, los dictdmenes emitidos por la Procuraduria General
de la Republica reiteran que la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos
(CNSED), es el unico 6rgano competente para determinar el valor cientifico y cultural de los
documentos, ya que esa competencia le ha sido asignada de manera exclusiva por la ley, en
tutela del patrimonio historico cultural como bien de la Nacion.

Por lo tanto, la Comision Nacional de Seleccidén y Eliminacién de Documentos, esta facultada
para emitir normativa técnica general y recomendaciones para todos los entes publicos
indicados en el articulo 2 de la Ley n° 7202 y tales entes deben adecuar sus regulaciones
internas a dicha normativa técnica general. Razén por la cual, las normas que ha emitido
hasta la fecha la CNSED, se encuentran en apego a lo indicado por la Procuraduria.

Asimismo, la CNSED continuara emitiendo declaraciones generales de documentos con valor
cientifico cultural de unidades administrativas comunes, asi como declaraciones generales
para diversas instituciones, tales como universidades, municipalidades, bancos estatales,
entre otros.

Sin embargo, pueden consultar a la CNSED sobre la eliminacién de documentos. Esto de
acuerdo con los deberes de coordinacion que deben existir entre el Poder Central y los entes
publicos descentralizados que permite una relacién de sometimiento voluntario de las
instituciones con autonomia que deseen encontrar orientacidbn en materia archivistica del
organo rector.
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La Procuraduria General de la Republica establece que este sometimiento voluntario no
puede atentar contra la autonomia de los entes publicos, pues han sido ellos los que han
puesto en consideracion del Archivo Nacional un tema especifico. Por ello, estas instituciones
deberan respetar los procedimientos y requisitos que la Comisién Nacional de Seleccién y
Eliminacion de Documentos ha establecido para atender y tramitar las solicitudes de
valoracion.

En caso de que las instituciones con autonomia administrativa y de gobierno o politica
decidan no presentar sus tablas de plazos ante la CNSED, este 6rgano colegiado emitira
declaratorias de oficio, para lo cual solicitara informacién a la institucion objeto de estudio o
enviara a un profesional en valoracién para que efectle el andlisis correspondiente, que
permita a la Comisién emitir su criterio.

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr


https://www.archivonacional.go.cr/

Modelo de asesoria archivistica | Disefio de un sistema institucional de archivos en municipalidades 84

ANEXO 4

PRINCIPALES TIPOS DOCUMENTALES PRODUCIDOS Y RECIBIDOS
POR LAS MUNICIPALIDADES DE COSTA RICA

Se interpreta el Sistema de Gestion Municipal, como la configuracion estructurada de las
actividades y servicios que presta la municipalidad, vinculado por una serie de relaciones. A
continuacion, se realizarda una breve descripcion de las diferentes unidades que
generalmente conforman el esquema organizativo de la institucidén, sus funciones y los
principales tipos documentales que se producen en cada una de ellas.* Estos Ultimos fueron
complementados por medio de la lectura del articulo “Tabla de Plazos para conservacion de
documentos municipales”, elaborado por Maria Teresa Bermudez Mufioz y Xinia Trejos
Ramirez. Asimismo, se presenta la estructura organica municipal, orientada a la
administracién por procesos establecida en siete areas especificas:

Este proceso es de nivel politico y esta compuesto por el Concejo Municipal, conformada por
la Secretaria Municipal y la Auditoria Interna; y la Alcaldia Municipal de quien dependen la
Unidad de Recursos Humanos, Prensa y la Contraloria de Servicios.

a) Concejo Municipal

Es un cuerpo colegiado y deliberante compuesto por regidores propietarios y suplentes;
también sindicos propietarios y suplentes. Tiene como funciones emitir las politicas y
directrices para el gobierno del cantdn, las cuales estdn enumeradas en el articulo 13 del
Cédigo Municipal

b) Secretaria del Concejo

Es el departamento que funciona en estrecha colaboracién con el Concejo. Se encarga del
levantamiento de las actas de las sesiones, la transcripcion de acuerdos y del tramite de la
correspondencia que este recibe y produce.

4> Esta lista de oficinas y tipos documentales no pretende ser exhaustiva, ya que cada municipalidad
cuenta con una dindmica propia, por lo cual hay municipalidades grandes y municipalidades pequefias.
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Principales tipos documentales:

e Actas de las Sesiones del Concejo Municipal

e Acuerdos tomados en las Sesiones del Concejo Municipal
e Correspondencia

¢ Informes de Comisiones

e Plan Anual Operativo

e Presupuesto

c) Auditoria Interna

Esta unidad actua como el ente fiscalizador que garantiza que las actuaciones del jerarcay
del resto de la administracion se ejecuten conforme al marco legal y técnico establecido.
Sus funciones estan definidas en el articulo 22 de la Ley General de Control Interno publicada
en la Gaceta No. 107 del 05 de junio del 2002.

Principales tipos documentales:

e Acuerdos

e Correspondencia

¢ Informe de analisis financieros
e Informes de arqueos

e Planes anuales Operativos

d) Alcaldia Municipal
Es el 6rgano ejecutor de los acuerdos tomados por el Concejo. El alcalde es el maximo jerarca

administrativo y quien asume la representacion juridica de la municipalidad y es elegido

popularmente. Sus funciones y obligaciones estan enumeradas en el articulo 17 del Codigo
Municipal.

Principales tipos documentales:
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e Actas de Juramentacion
e Circulares

e Correspondencia

e Informes

e Plan Anual Operativo

e Presupuesto

e) Recursos Humanos

La oficina de Recursos Humanos tiene la funcién de tramitar las gestiones que se derivan de
la relacién patrono - empleado de manera adecuada y oportuna, apegados a los
procedimientos establecidos.

Principales tipos documentales

e Acciones de personal

e Constancias de sueldo

e Correspondencia

e Expedientes de personal

e Planillas de empleados

e Prontuarios

e Reportes de asistencia

e Solicitudes de vacaciones

e Tarjetas de control de asistencia

f) Contraloria de Servicios

Esta oficina se encarga de tramitar las inquietudes y quejas de los usuarios en temas tales
como la calidad de los servicios de recolecciéon de basura, aseo de vias y sitios publicos,
construcciones ilegales y atencién expedita de las gestiones que plantean los ciudadanos;
ademas, elabora los instrumentos normativos que regulan la atencién al cliente con base en
la “Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos”.
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Principales tipos documentales:

e Correspondencia

e Denuncias

e Encuestas

e Informes de Estudios de Servicios

g) Unidad de Prensa

Atiende las conferencias de prensa y brinda las declaraciones de los departamentos a nivel
externo.

Principales tipos documentales:

e Correspondencia
e Boletines de Prensa
e @Guiones de Entrevistas

h) Gestion Administrativa Financiera

Esta area esta integrada por los procesos Financiero y Administrativo.

Tiene como funcidén garantizar la apropiada dotacién y administracion de los diferentes
recursos economicos, financieros, materiales y humanos y ofrecer los servicios de soporte
administrativo requeridos por la institucion.

Estructura del area.

e Planificacion

e Contabilidad

e Tesoreria

e Adquisicion de Bienes y Servicios
e Informatica

e Soporte Operativo
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Principales tipos documentales:

Las actividades relacionadas con la administracion de la informacion y su aplicacién
estratégica en materia de Planificacion, Presupuesto, Contabilidad, Finanzas, Informatica,
Tesoreria, Proveeduria, Soporte Operativo y Documentacion.

h.1) Area financiera:

e Certificaciones de cobros

e Estados Bancarios

e Licitaciones

e Totales de control de materiales

h.2) Contabilidad:

e Asientos de Diario

e Comprobantes de Diario
e Conciliaciones Bancarias
e Correspondencia

e Depositos bancarios

e Libros de Diario

h.3) Tesoreria:

e Comprobantes de Cheques
e Comprobantes de Pago

e Diario de Caja

e Estados de Tesoreria

e Expedientes de Cheques

e Recibos

h.4) Presupuesto:
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e Informes de Ejecucion Presupuestaria
e Informes Presupuestarios de Ingresos y Egresos
e Informes de Labores

h.5) Proveeduria:

e Ordenes de Compra
e Requisiciones

h.6) Informatica:

e Correspondencia
e Manuales de computo

i) Proceso Gestion de Administracion Tributaria

89

Este proceso tiene la funcién de facilitar el cumplimiento de las obligaciones tributarias

municipales mediante una gestién de cobro eficiente y efectivo, una fiscalizacién de las

declaraciones de los tributos, la actualizacion de valores, avaluos, cambios de propietarios y

mantenimiento de registros y el suministro de estadisticas oportunas para la toma de

decisiones.

Estructura del area:
Control Fiscal

Bienes Inmuebles
Gestion de Cobro
Plataforma de Servicios

Principales tipos documentales:

e Arreglos de Pago
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¢ Constancias

e Correspondencia

e Declaraciones de Bienes
e Expedientes

e Informes

e Notificaciones

j) Gestion de Obras Publicas

Este proceso tiene la funciéon y responsabilidad de velar por el desarrollo urbano, dotandolo
de la infraestructura necesaria y brindando el mantenimiento preventivo y correctivo
necesario. Planea y ejecuta obras como el alcantarillado pluvial, cordén de cafio y aceras,
mantenimiento y reconstruccion de carreteras, sefialamiento vial, infraestructura comunal,
muros de retencion y otros.

Estructura del area:
Infraestructura Vial
Infraestructura Comunal
Gestion Pluvial y Fluvial
Principales tipos documentales:
e Correspondencia
e Ordenes de Compra
e Proyectos de Obras Publicas
e Solicitudes de Bienes

k) Gestion de Servicios Publicos

Este proceso busca un equilibrio con el medio ambiente mediante la prestacién de los
servicios de recoleccion, transporte y disposicién de residuos sélidos, el mantenimiento de
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las zonas verdes municipales, la limpieza de vias y sitios publicos y la recoleccién de desechos
no tradicionales.

Estructura del area:

Servicio de recoleccién y disposicion de desechos sélidos
Mantenimiento de zonas verdes.

Limpieza de vias y sitios publicos.

Mantenimiento de alcantarillado pluvial

Administracion de cementerios

Principales tipos documentales:

e Boletas de recoleccién de basura

e Correspondencia

e Libros de registro de propietarios de nichos
e Ordenes de compra

e Pedido de materiales

e Proyectos de sanidad

e Recibos de pagos por derecho de cementerio
e Solicitudes de bienes

1) Gestidon de Desarrollo Humano
Este proceso se encarga de impulsar el desarrollo integral de los diferentes sectores sociales
del cantén por medio de la implementacion de programas que mejoren su calidad de vida.
Esta orientado a la elaboracion y ejecucién de proyectos, obras y servicios de contenido
social.
Principales tipos documentales:

e Correspondencia

e Expedientes de becas

Archivo Nacional de Costa Rica | www.archivonacional.go.cr


https://www.archivonacional.go.cr/

Modelo de asesoria archivistica | Disefio de un sistema institucional de archivos en municipalidades 92

m) Gestion de Ordenamiento Territorial

Los antecedentes de este proceso se explicaran en el apartado correspondiente al Area de
Analisis de esta investigacion.

Estructura del area.

Ordenamiento urbano
Gestion Ambiental
Catastro

m.1) Ordenamiento Urbano:

El subproceso de Ordenamiento Urbano tiene que ver con la puesta en ejecucion del Plan
Regulador de la Municipalidad con base en la Ley de Planificacion Urbana. Es un instrumento
que permite distribuir la poblacidén en el territorio, los usos de la tierra, la red vial cantonal,
los servicios publicos y la conservacidn y rehabilitacion de las areas urbanas.

Principales tipos documentales:

e Boletas de alineamiento

e Boletas para reparaciones

e Certificaciones de calles publicas existentes
e Correspondencia

e Hojas de control de obras

e Informes de Inspectores

e Mapas

e Permisos de construccién

e Planos catastrados

e Planos de obras municipales

e Registro de solicitudes y de permisos de construccion
e Solicitudes de Bienes
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m.2) Gestion Ambiental:

El subproceso de Gestion Ambiental se encarga de gestionar, ejecutar y controlar proyectos
que velen por el cumplimiento de la legislacibn ambiental, procurando mejorar las
condiciones de salud publica, paisaje y ambiente. En materia de control ambiental, vela por
el cumplimiento de la normativa juridica existente de tal modo que se minimice el impacto
que las actividades comerciales e industriales tienen sobre los ecosistemas en el drea urbana
y rural.

Principales tipos documentales:

e Correspondencia
e Expedientes de denuncias planteadas por los vecinos sobre asuntos ambientales

m.3) Catastro:

La unidad de catastro desarrolla un inventario de los bienes inmuebles del cantén y de las
instalaciones, construcciones y obras permanentes que existan en este; asi como a las
condiciones de su entorno geografico. También tiene la funcién de dar mantenimiento al
Catastro Municipal con el propésito de que este se encuentre actualizado y genere
informacion y apoyo tecnoldgico para una adecuada toma de decisiones.

Principales tipos documentales:
e Correspondencia
e Mapas fotogramétricos del cantén

e Expedientes sobre proyectos urbanisticos
e Planos Catastrales
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