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Modelo para la elaboracién de politicas archivisticas institucionales
CAPITULO I: GENERALIDADES
1.1  Justificacion

En cumplimiento del articulo 11 de la Ley N° 7202, inciso e), en el cual se indica
gue una funcion de la Junta Administrativa del Archivo Nacional es:

“Establecer las politicas archivisticas del pais y recomendar estrategias para un
adecuado desarrollo al Sistema Nacional de Archivos”

Se elabora un modelo de politicas archivisticas que pretende coadyuvar a los
archivos centrales del Sistema Nacional de Archivos, en la creacién de sus propias
politicas archivisticas a nivel institucional.

Es importante indicar que este modelo tomé como punto de partida el documento
“Politica PO-004-01", elaborada por la sefiora Karen Pérez Rojas, Auditora Interna
de la Oficina Nacional de Semillas (ONS), la cual esta basada en la Ley N° 7202 del
Sistema Nacional de Archivos y consiste en un manual de procedimientos
archivisticos aplicables para el Archivo Central y los Archivos de Gestién de dicha
institucidon, creada en el ano 2009.

1.2 Objetivo General

Contribuir a la conservacién del patrimonio documental de nuestro pais que es
producido y custodiado por las instituciones publicas, el cual constituye una valiosa
fuente de conocimiento del quehacer de la entidad y el aporte que ella brinda a la
sociedad.

1.3 Objetivos Especificos

1.3.1 Colaborar con los archivos centrales de las instituciones publicas en su
funcion de crear las politicas archivisticas instituciones que permitan
mantener debidamente organizados los documentos para su utilizacién en la
gestién administrativa, la informacion a los ciudadanos, la investigacion y la
cultura.

1.3.2 Crear un modelo de politicas archivisticas aplicables en los archivos de las
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos.

1.4 Marco Legal

»= Constitucién Politica, articulos N° 24,27,30 y 89

= Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, N° 7428, articulo N°
13

* Ley de proteccién al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos, N° 8220

= Ley General de Control Interno, N° 8292

= Ley del Sistema Nacional de Archivos, N° 7202
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Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electréonicos, N° 8454
Reglamento de la Ley N° 7202, Decreto N° 24023-C

Directriz sobre uso de papel y tinta. Junta administrativa del Archivo Nacional
Directriz con las regulaciones técnicas sobre la administracion de los
documentos producidos por medios automaticos.

Politica de formatos oficiales de los documentos electrénicos firmados
digitalmente, emitida por la Direccion de Certificados y Firma Digital del
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT), publicada
en el diario oficial La Gaceta N° 95 del 20 de mayo de 2013.

1. 5 Funciones del Encargado del Archivo Central

a.

Coordinar con la Direccion General del Archivo Nacional la ejecucion de las
politicas archivisticas de la institucion respectiva

Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y
facilitar el acervo documental tradicional o electronico de la institucion.
Asimismo, transferir a la Direccion General del Archivo Nacional los
documentos que hayan cumplido el periodo de vigencia administrativa.

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

Velar por la aplicacion de politicas archivisticas y asesorar técnicamente al
personal de la institucion que labore en los archivos de gestion.

Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del
archivo central y de los archivos de gestion de la entidad.

Los archivistas que laboren en el archivo central deberdn asistir a la asamblea
general de archivistas, cada afio.

Solicitar asesoramiento técnico a la Direccién General del Archivo Nacional,
cuando sea necesario.

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

Solicitar a la Comision Nacional de Selecciéon y Eliminacion de Documentos
autorizacién para eliminar documentos. El jefe formara parte de la Comision,
de acuerdo con el articulo 32 de la presente ley.

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

. Entregar a la Direccién General del Archivo Nacional, segun lo establezca el

reglamento, una copia de los instrumentos de descripcién, en lo que esté
registrada toda la documentacion.

Cualquier otra por disposicién de la Junta Administrativa del Archivo Nacional
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m. El archivista realizard una revisién periddica y sorpresiva sobre los archivos
de gestidon y tendra la obligacidn de comunicar el estado de cada archivo
oportunamente y por escrito al jerarca de la institucion.

CAPITULO II: POLITICAS

2.1 Politicas archivisticas generales a nivel institucional

a. Los jefes de los departamentos o encargados de las oficinas productoras
serdn los responsables de que los documentos organicen correctamente
siguiendo las normas y procedimientos establecidos por el Archivo Central.
Asimismo, seran responsables de que se remitan los documentos al Archivo
Central con las listas de remisién de forma completa y oportuna.

2.2 Politicas Generales del Archivo Central

a. De acuerdo con los Lineamientos Generales para Reorganizaciones
Administrativas, emitidas en el mes de julio de 2010 por el Ministerio de
Planificacion Nacional y Politica Econdmica, MIDEPLAN; el Archivo Central se
ubicard en el nivel operativo con dependencia jerarquica de la maxima
autoridad administrativa

2.2.1 Elaboracion y control de la normativa archivistica institucional

b. El archivo central estara a cargo de un profesional en archivistica. En caso de
inopia, de un funcionario debidamente capacitado en materia archivistica.

c. El area de planificacién institucional y el encargado del archivo central,
elaboraran en conjunto el manual de procedimientos y politicas archivisticas
de la institucion.

d. La aplicacién de normas y procedimientos generados por el archivo central
seran de aplicacién obligatoria y vinculante para todos los funcionarios de la
institucion.

2.2.2 Infraestructura

e. El lugar destinado para el Archivo Central deberd contar con tres areas
definidas, a saber:

a) érea administrativa,
b) Area de consulta y
c) Area de depdsito

La primera, con el fin de que haya un area especifica para que el encargado y
otros servidores del Archivo Central puedan realizar las labores archivisticas
que les competen, la segunda, para que los usuarios puedan consultar los
documentos que solicitan y la tercera para custodiar y conservar
adecuadamente el acervo documental de la institucion.



f.

2.2.3

Modelo para la elaboracién de politicas archivisticas institucionales

El depdsito documental deberad contar con las condiciones de infraestructura
que protejan los documentos de la incidencia directa de la luz tanto natural
como artificial y de otros factores de riesgo para su conservacion.

En el caso de la conservacion de documentos electronicos, se debera cumplir
con lo establecido en la siguiente normativa:

» Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos, N° 8454

» Directriz con las regulaciones técnicas sobre la administracién de los
documentos producidos por medios automaticos, emitida por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional

»“Politica de formatos oficiales de los documentos electrénicos firmados
digitalmente”, emitida por la Direccién de Certificados y Firma Digital del
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT), publicada
en el diario oficial La Gaceta N° 95 del 20 de mayo de 2013

Condiciones de conservacion

El local del Archivo Central deberda reunir las condiciones ambientales
necesarias que garanticen la conservacién 6ptima de los documentos, para lo
cual sera necesario que cuente con el equipo requerido para controlar el
grado de humedad relativa y la temperatura.

Se implementard un plan periddico de fumigacion con el fin de evitar la
proliferacidon de plagas que puedan dafar los documentos

Se debera contar con las medidas necesarias para prevenir los incendios o
robos, tales como la instalacion de sistemas adecuados que impidan la
propagacién del fuego, los detectores de humo, los sistemas de alarma contra
robos, la vigilancia, entre otros que se consideren necesarios.

Se contara con un plan de emergencias que permita rescatar tanto las vidas
de los funcionarios del Archivo Central, asi como los documentos que se
consideran esenciales para la instalacién.

En caso de que la administracidon decida realizar simulacros de emergencias,
debera informar con antelacidn al Encargado del Archivo Central para que
coordine las actividades en procura del resguardo del acervo documental de
la institucion.

. El ingreso al area del depdsito documental es restringido; Unicamente los

funcionarios encargados del Archivo Central y las personas debidamente
autorizadas por el encargado tendran acceso.
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2.2.4 Condiciones de conservacion para los documentos en soporte
electrénico

a. Cuando legalmente se requiera que un documento sea conservado
para futura referencia, se podra optar por hacerlo en soporte electrdnico,
siempre que se apliquen las medidas de seguridad necesarias para garantizar
su inalterabilidad, se posibilite su acceso o consulta posterior y se
preserve, ademas, la informacion relativa a su origen y otras caracteristicas
basicas.

b. La transicidon o migracién a soporte electrénico, cuando se trate de registros,
archivos o respaldos que por ley deban ser conservados, deberd contar,
previamente, con la autorizacién de la autoridad competente.

c. Proveer de espacio fisico con las condiciones ambientales idoneas y el
mobiliario adecuado para conservar los documentos en soporte electrénico.
Para los depdsitos de almacenamiento de documentos en este soporte se
deben evitar los cambios bruscos de temperatura y humedad.

d. La temperatura debe estar entre 16 °C a 20 °C y una humedad relativa entre
30 % a 40 %.

e. El area de consulta de los documentos en soporte electronico debe tener las
mismas condiciones ambientales que los depodsitos en donde se almacenan.
En caso contrario, los soportes magnéticos se deben climatizar lentamente.

f. Colocar los soportes en la estanteria en posicion vertical.
g. Conservar los soportes en lugares libres de polvo y suciedad.

h. Manipular en forma cuidadosa los documentos para garantizar su integridad y
conservacion.

i. No almacenar los documentos cerca de campos magnéticos, para evitar
alteracion o pérdida de datos

j. Mantener por lo menos una copia de seguridad de los documentos producidos
por medios automaticos en depodsitos situados en diferentes areas
geograficas.

k. Disponer de un programa de revision y limpieza frecuente de estos soportes,
con el objeto de minimizar el riesgo de dafios por su uso constante
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2.2.5 Gestion de documentos electronicos

En a la gestidon de documentos electrdnicos, sera responsabilidad del Encargado del
Archivo Central establecer las politicas pertinente para su produccion, organizacion
y facilitacién, entre las cuales deberd contemplarse lo establecido en la Ley N° 8454
de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos, Directriz con las
regulaciones técnicas sobre la administracién de los documentos producidos por
medios automaticos, “Politica de formatos oficiales de los documentos electrénicos
firmados digitalmente”, emitida por la Direccién de Certificados y Firma Digital del
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT), publicada en el
diario oficial La Gaceta N° 95 del 20 de mayo de 2013 y cualquier otra normativa
aplicable al documento electrénico.

a.

Los documentos y las comunicaciones suscritos mediante firma digital,
tendran el mismo valor y la eficacia probatoria de su equivalente firmado en
manuscrito. En cualquier norma juridica que se exija la presencia de una
firma, se reconocera de igual manera tanto la digital como la manuscrita.

Es responsabilidad de los encargados de los archivos centrales de cada
institucion dar a conocer las directrices y otras normas emitidas por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional en esta materia, y participar en su
implementacion.

Debe existir una coordinacion interdisciplinaria entre los archivistas,
administradores e informaticos, en el disefio y desarrollo de aplicaciones
informaticas que respondan a necesidades reales de informacién.

El Encargado del Archivo Central con el apoyo de los jerarcas de la entidad,
deberd establecer las politicas y los procedimientos institucionales para la
creacion, organizacion, utilizacidn y conservacién de los documentos en
soporte electrénico, y estas deben ser de acatamiento obligatorio

El uso de correo electrénico y de otras herramientas informaticas estara
regulado por las politicas y los procedimientos institucionales para la
creacién, organizacion, utilizacion y conservacion de los documentos.

La version final del documento electrdonico, firmado digitalmente, serd
almacenado en el repositorio, respetando la organizacion establecida por el
Encargado del Archivo Central.

Por ningln motivo, se podran modificar los documentos electrénico
almacenados en el repositorio.

La eliminacidon de los documentos electrénicos ser realizara acuerdo con los
plazos establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacion Documental de
cada unidad productora.
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i. El sistema informatico que se utilizard para la gestion de los documentos
electronicos, deberd conservar los datos de referencia de informacion vy
necesidad tecnoldgica para el almacenamiento y acceso (metadatos) de estos
documentos durante todo su ciclo de vida.

j. El Encargado de Archivo Central debera verificar, que el sistema de gestidon
de documentos electrénicos permitan:

I. El control de la concepcion, produccidon, mantenimiento, utilizacion vy
conservacion de los documentos producidos por medios automaticos,
de manera que se pueda garantizar su autenticidad, integridad y
confiabilidad.

II. La delimitacidon de los dominios de trabajo tanto a nivel general como
individual y colectivo dentro del sistema de informacion.

III.La informacidn de referencia cruzada para relacionar documentos
textuales con automaticos.

IV. Las modalidades de autenticacion, de duplicacidon, de seguimiento, de
recuperacion y de verificacion de los documentos.

V. Garantizar la compatibilidad de la informacién entre las unidades
administrativas.

VI. Garantizar y facilitar el acceso a la informacién sin costos adicionales
para el usuario.

k. El Encargado de Archivo Central en conjunto con la Unidad de Tecnologias de
Informacion institucional, deberan realizar investigaciones peridédicas en el
mercado sobre el avance de la tecnologia, adquirir nuevos equipos de
almacenamiento de informacién y migrar los documentos producidos por
medios automaticos a nuevos soportes, antes de que los actuales sean
obsoletos y se corra riesgo de pérdida de informacion.

|. La migracién de los documentos electrénicos a nuevos soportes debera
realizarse cuando su acceso se vea comprometido por la obsolescencia de los
soportes en que se encuentren.

m. Los dispositivos deben estar protegidos contra las fluctuaciones de voltaje
normales en los servicios de las companias proveedoras de electricidad. Para
esto es recomendable el uso de unidades de respaldo de corriente eléctrica
que cuenten con regulador de voltaje.

n. Es responsabilidad de los funcionarios de entidad respaldar (en este espacio
se debe indicar la periodicidad del respaldo) los documentos electrénicos
que producen, siguiendo los criterios establecidos por la Unidad de
Tecnologias de Informacion institucional y el Encargado del Archivo Central,

8
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de manera que se garantice la permanencia, la integridad, la autenticidad y la
accesibilidad de la informacion.

0. El Encargado de Archivo Central en conjunto con la Unidad de Tecnologias de
Informacion institucional realizaran auditorias informaticas con el objeto de
verificar el cumplimiento de los procedimientos, estadndares, disposiciones
legales vigentes y utilizacién de los recursos en la entidad.

p. Para la produccién de los documentos electrénicos se utilizaran formatos de
firma digital que definen de manera estandarizada los atributos suficientes
para garantizar la verificacién de la validez del documento en el tiempo, que
estén auspiciados por alguna entidad reconocida, y que sus especificaciones
técnicas sean de acceso publico.

Los formatos oficiales de los documentos electrénicos firmados digitalmente
en Costa Rica seran solo aquellos que la Direccién de Certificadores de Firma
Digital determine. Bajo esa premisa, se define que los formatos oficiales de
los documentos electréonicos firmados digitalmente en Costa Rica seran
aquellos construidos con base en los formatos avanzados emitidos como
normas técnicas y estandares por la Instituto de Estandares de
Telecomunicaciones Europeo (ETSI), en un nivel de especificacién que
contemple la inclusién de todos los atributos necesarios para garantizar la
verificacidn de su validez en el tiempo de manera irrefutable.

Por lo anterior, se utilizaran los formatos oficiales que la Direccién de
Certificadores de Firma Digital determind, a saber:

o CAdES-X-L
o PAdES Long Term (PAdES LTV)
o XAdES-X-L

2.3 Politicas especificas en materia archivistica
2.3.1 Ordenacion documental:

a. La ordenacion de los documentos tanto en el archivo central como en los
archivos de gestidn se basard en los métodos: alfabético, cronoldgico vy
numeérico.

2.3.2 Clasificacion documental:

a. El Encargado del Archivo Central, posterior a la realizacion de un
diagnostico institucional y tomando en cuenta las necesidades de la
entidad, establecera el sistema de clasificacién que se utilizara y creara el
modelo de cuadro de clasificacidn de documentos tradicionales o
electrdnicos.
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b. El cuadro de clasificacidon sera de aplicacién normalizada y obligatoria en
todos los archivos de gestion de la institucion.

2.3.3 Identificacion institucional y descripcion documental:
a. Se utilizaran las siguientes normas de descripcion:

I. Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos
relativos a Instituciones, Personas y Familias (ISAAR CPF)

II. Norma Internacional para la Descripcién de Funciones (ISDF)

III.Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos
de archivo (ISDIAH)

IV. Norma Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD-G)

b. La aplicacion de las normas ISAAR (CPF) e ISDIAH, serd una competencia
exclusiva del Encargado de Archivo Central.

c. La aplicaciéon de la Norma ISDF debera ser aplicada en cada proceso o
subfondo, previo a la elaboracion de las tablas de plazos de conservacion de
documentos, con el fin de plasmar en ella, exactamente los tipos
documentales producidos y recibidos a partir de la ejecucién de las funciones
de cada unidad.

d. La aplicacidon de la Norma ISDF a nivel de subfondo debera ser aplicada por
cada uno de los encargados de los archivos de gestion, previo a la
elaboracion de las tablas de plazos de conservacidon de documentos, con el fin
de plasmar en ella, exactamente los tipos documentales producidos vy
recibidos a partir de la ejecucién de las funciones de su unidad.

e. La aplicacion de la Normar ISAD-G serd aplicada tanto en los archivos de
gestion como en el Archivo Central, segun el nivel de descripcion utilizado.

f. En el Archivo Central se debera elaborar los instrumentos descriptivos
necesarios para la adecuada localizacién, control y facilitacion de los
documentos que custodie.

2.3.4 Facilitacion documental:

a. La documentacidon no podra salir de la Institucién, salvo en casos de
exposicion previamente autorizados por el Encargado del Archivo Central, el
jerarca institucional y bajo las normas establecidas para tal efecto; o bien por
requerimiento de los Tribunales de Justicia y de la Contraloria General de la
Republica u 6rganos autorizados por Ley.

10
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Los investigadores que utilicen informacion del Archivo Central estardn
obligados a entregar una copia del trabajo realizado, cuando a juicio del
Archivista este lo considere como un aporte importante para el interés
institucional.

El préstamo de documentos se hard a funcionarios y particulares siempre y
cuando el documento no se haya declarado de consulta restringida ya sea por
motivos de conservacién o porque los documentos contengan informacion
sensible o sean secretos de Estado.

Para el préstamo de documentos se llenard una boleta denominada
“préstamo de documentos”, y el funcionario que retire el documento firmara
como responsable. El responsable del Archivo Central controlara la devolucion
oportuna de los documentos facilitados.

Cualquier ciudadano interesado en consultar documentos deberd hacer
solicitud por escrito indicando con toda claridad el objetivo de |la
investigacion, llenara la boleta de préstamo de documentos y ademas debera
identificarse con su cédula de identidad o carné de estudiante en su defecto.

En cuanto a la facilitacién de documento electréonicos (en este espacio se
deberan colocar las condiciones establecidas por la institucion para
facilitar y controlar la consulta de los documentos electronicos, ya
sea la utilizacion de un sistema de gestion documental, una base de
datos, ect.)

2.3.4.1 Reproduccion documental

g.

h.

j-

Los servicios de reproduccion de documentos custodiados en el Archivo
Central seran los siguientes: (fotocopiado, reproducciéon digital con camara o
scanner, microfilmacién, etc) en este punto se colocaran los servicios de
reproduccion que facilita el Archivo Central, las condiciones, horarios,
etc.

La reproduccion documental podra ser limitada por motivos de conservacién,
proteccion de datos sensibles, etc.

Por ningun motivo una reproduccion (digitalizado, fotocopiado, etc) de un
documento sustituirad el original, de manera que, por ningln motivo se podra
eliminar el documento original hasta tanto sea sometido al proceso de
valoracion de seleccion, valoracidon y eliminacion de documentos indicado en
el punto 2.3.6 de este documento.

La digitalizacion de documentos declarados con valor cientifico cultural, nunca
sera un motivo para eliminar los documentos originales.

11
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2.3.5 Transferencia documental

Responsabilidades de los Archivos de Gestion

a.

Las personas encargadas de los archivos de gestion deberan transferir los
documentos ya sea, en soporte papel o electrénico, al Archivo Central
debidamente organizados (clasificados y ordenados), numerados vy
acompafados de una lista de remisién, segun los procedimientos establecidos
para cada caso.

En el caso de los documentos en soporte papel, deberan colocarse en cajas
de cartén adecuadas para su conservacion, las cuales seran suministradas
por el Archivo Central.

Dichas cajas deberan llenarse en su totalidad, evitando dejar cajas
semivacias, esto con el fin de optimizar los recursos materiales de la
institucion.

No se aceptaran remisiones de documentos que incumplan con lo indicado
puntos anteriores y/o los procedimientos pertinentes.

Responsabilidades del Encargado del Archivo Central

e.

El encargado deberd realizar una buena capacitacion o explicacion a los
encargados de los Archivos de Gestidon sobre el proceso disefiado por él
mismo para la transferencia de los documentos (papel y electrénico) al
Archivo Central.

La persona encargada del Archivo Central deberd solicitar a los Jefes de
Departamento, la transferencia de los documentos al depdsito del Archivo
Central para lo cual establecera un cronograma anual de transferencias.

Los plazos o fechas en que se recibirdn documentos en el Archivo Central,
dependeran de lo establecido en la tabla de plazos de conservacion de
documentos de cada unidad.

El Encargado del Archivo Central cotejara los documentos que se reciben
contra la lista de remision elaborada por el archivo de gestion.

El Encargado del Archivo Central controlard el cumplimiento de los
procedimientos y politicas archivisticas establecidas para el proceso de
transferencia de documentos de los archivos de gestion al Archivo Central.

2.3.6 Valoracion, seleccion y eliminacion documental

a.

El proceso de eliminacion documental solamente se aplicara cuando los
documentos tradicionales o electrénicos no fueron declarados con valor
cientifico cultural y hayan finalizado su vigencia administrativa y legal, la cual
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se encuentra definida en las tablas de plazos de conservacién de documentos
o valoraciones parciales de documentos, aprobadas por Comisidon Nacional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos (CNSED).

El proceso de seleccion y eliminacion de documentos tradicionales o
electronicos del Sistema Institucional de Archivos debera estar regulado por
un Comité Institucional de Seleccidon y Eliminacién de Documentos (CISED).
Ningun funcionario podra eliminar documentos sin la respectiva aprobacion
de la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos.

Los documentos declarados con valor cientifico cultural por la Comisién
Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CNSED) deben ser
conservados permanentemente en optimas condiciones y deben transferirse
al Archivo Nacional a los 20 afios de ser producidos.

El CISED estara integrado de la siguiente manera:

= Encargado del archivo central

= Asesor Legal de la entidad

= Superior administrativo

= Y en calidad de observador, en algunos casos, los funcionarios de la
unidad al cual pertenecen los documentos que se estén valorando

La eliminacidon puede ser realizada directamente en la oficina productora o el
archivo central segun lo defina la tabla de plazos de conservacidn de
documentos.

Se debera realizar un acta de eliminacion de documentos en cualquier
soporte, la cual debera contar con la siguiente informacion: fecha de la
eliminacién, la documentacion eliminada (series, fechas y signaturas) y el
acuerdo de la CNSED en donde se conste que no fueron declarados con valor
cientifico cultural.

Los documentos eliminados deberan ser transformados en material no
legible, de manera que no puedan ser reconstruidos o leidos por personas no
autorizadas.

En caso de que se contrate una empresa para destruya los documentos
seleccionados se deberd exigir con precisién aspectos como el tamano de las
tiras de papel en las que quedaran los documentos para evitar que estos sean
reconstruidos.

Se deberdn implementar las medidas de seguridad suficientes para evitar el
acceso no permitido de los documentos por lo que la empresa contratada
para eliminar los documentos, debe ser vigilada por personal del archivo en
todo momento, para evitar confusiones. Debe presenciar desde la carga al
vehiculo de transporte hasta el proceso de eliminacion.
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i. La destruccién de los documentos debe hacerse en momento de llegar a las
instalaciones y no posteriormente.

2.3 Documentos relacionados: En este espacio, el archivo central debera hacer
referencia de otros documentos que se hayan elaborado en materia
archivistica, que son complementarias a las politicas antes definidas, tales
como procedimientos, manuales, politicas en cuanto a la gestién de
documentos electrénicos, reproduccion, etc.

CAPITULO III: DISPOSICIONES FINALES

a. El cumplimiento de esta politica es de caracter obligatorio, la omision o
incumplimiento de ésta generara las consecuencias establecidas en la
normativa indicada la Ley General de Control Interno, Ley del Sistema
Nacional de Archivos, entre otras.

b. Las sanciones por incumplimiento de estas politicas se aplicaran observando
el debido proceso, de acuerdo con la Ley General de la Administracion
Publica, la Ley Na@ 7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos y su
Reglamento, el Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento, el Cdédigo de
Trabajo, el Cdédigo Penal y la legislacidon vigente de la Republica de Costa
Rica.

c. Cuando el usuario no efectie la entrega de los documentos facilitados en el
periodo establecido, el Archivo Central procedera a solicitar la entrega de
estos en forma escrita y el usuario tendra un plazo de dos dias siguientes al
recibo de la nota para devolverlos. Vencido el término del nuevo plazo, sin
que el funcionario haga entrega de la documentacion, se remitira el caso al
jerarca de la institucién, quien debera realizar u ordenar la investigacién del
caso, tomando en cuenta que los documentos son patrimonio de la
institucion.

d. Todo aquel usuario del Archivo Central, tanto interno como externo a quien
se le comprobare, que por descuido o intencién dafie, elimine, altere,
sustraiga u oculte los documentos, interfiriendo de esta manera con el
derecho al acceso de la informacién, se sancionara de acuerdo con la
normativa vigente.

e. Si dentro de la investigacién que se llevare a cabo en el procedimiento
administrativo, se logrard determinar la eventual violacion a la normativa
penal, el jerarca de la institucion debera poner la respectiva denuncia ante las
autoridades judiciales.

f. Tanto los jerarcas de la institucion como los mandos medios y subordinados
de la institucion estan obligados a denunciar y dar seguimiento ante el
Ministerio Publico la apropiacion ilegal, pérdida o dafio de documentos
producidos en la entidad. Ademas, deberan informar al Encargado del Archivo
Central acerca de lo sucedido.
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CAPITULO IV: IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS
La implementacién de esta normativa rige a partir de su aprobacién por parte de
(la unidad jerarquica mas alta de la institucidn, por ejemplo: Juntas Directivas o

Administrativas, Concejos, entre otros)

La cual entra en vigencia a partir de...
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4.1 Glosario

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

Archivo central: Es la unidad que centraliza la documentaciéon 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: Funcion 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 Juan Ramoén Cruz Mundet, la
clasificacion es':

1. Accion y efecto de agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo
mediante agregados o clases, desde los mds 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 clasificacién que
refleja jerarquicamente dichas relaciones. La clasificacion va indisolublemente unida
a los conceptos de fondo, principio de procedencia y orden original.

En cuanto al fondo, porque es la unidad sobre la que se aplica la clasificacién, 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 clasificacién es
atributo de un fondo organizado.

El principio de procedencia, es el criterio que guia la agrupacién 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 clasificacidon 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
gue 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.

! Cruz Mundet, JR. (2011). Diccionario de Archivistica. Editorial Alianza
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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 deberdn comprender los expedientes y otras agrupaciones de
documentos resultado de cada proceso.

3. Clasificacion organica: 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.

Comisiéon Nacional De Seleccién Y Eliminacién De Documentos (CNSED)?:
Esta Comisidn 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 Direccidon General del Archivo Nacional; un
técnico de ese departamento 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:3

* Dictar normas sobre Seleccion y Eliminacidon de los documentos que producen
las instituciones mencionadas en el articulo 2 de la ley que se reglamenta.

= Resolver consultas atendiendo a la directriz de conservar lo que tenga valor
cientifico-cultural, y autorizar la eliminaciéon de los documentos que carezcan
de este valor, en las diferentes etapas de formacién de los archivos.

= Analizar y aprobar las tablas de plazos de conservacidon de documentos que
presenten las instituciones mencionadas en el articulo 2 de la ley que se
reglamenta.

= Dictaminar en los casos en que se intente llevar documentos con valor
cientifico-cultural fuera del pais.

= Dictar las directrices generales en los aspectos de procedimiento de las
labores de la Comision.

= QOtras funciones que le asignen las leyes y reglamentos.

2 Articulo 32 de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
3 Articulo 120 del Reglamento a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
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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 documentacion, o por quienes éstos
deleguen, siempre y cuando reunan las mismas condiciones profesionales. Entre
esos miembros se nombrard, 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 duraran en el cargo un afo, pudiendo ser reelectos. El
Comité establecera sus normas de trabajo y la frecuencia de las reuniones.

Son funciones del Comité Institucional:

= Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos de
la Institucidn. Para ello promovera la elaboracién de tablas de plazos de
conservacion en los Archivos de Gestidén y en el Archivo Central.

= consultar a la Comisién 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 aprobacion de la Comisidon Nacional de Seleccién y Eliminacién,
las tablas de plazos aprobadas por el Comité Institucional.

Conservacion documental: Es el conjunto de acciones que tienen como objetivo
evitar, detener o reparar el deterioro y danos sufridos por los documentos, y las
medidas necesarias para asegurar su perdurabilidad en el tiempo. Tiene dos
elementos importantes que son la restauracién y 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 planificacion 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 identificacidn y andlisis, es un sistema que organiza intelectualmente
la informacion y 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 clasificacion tiene como objetivo elaborar un cuadro de
clasificacion ad hoc 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. La clasificacion en modo alguno puede ser

4 Articulo 138 del Reglamento a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
5 Cruz Mundet, JR. (2011). Diccionario de Archivistica. Editorial Alianza
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preconcebida, ni siquiera en categorias de fondos equiparables cabe su aplicacion
mimética.®

Descripcion documental: Es el medio utilizado por el archivista para obtener la
informacidon contenida en los documentos y ofrecerla a los interesados en ella. La
descripcion debe ser exacta, suficiente y oportuna, de manera que la informacion
gue 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 ubicacion de los documentos que el usuario solicita.

Documento de archivo: Es una expresién testimonial, textual, grafica, manuscrita
o impresa, en cualquier lenguaje natural o codificado, asi como en cualquier
soporte: sonoro, en imagen o electréonico; 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 electréonico: Cualquier manifestacién 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 o comunicacidén, se entenderan de igual manera tanto los electrénicos
como los fisicos. No obstante, el empleo del soporte electrénico para un documento
determinado no dispensa, en ningln caso, el cumplimiento de los requisitos y las
formalidades que la ley exija para cada acto o negocio juridico en particular.’

Documento electronico firmado digitalmente: aquel documento electrénico,
cualesquiera que sean su contenido, contexto y estructura, que tiene ldgicamente
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.®

Eliminacion documental: Fase final del proceso de expurgo, que se aplica a los
documentos seleccionados al efecto y, de acuerdo con lo estipulado en el calendario
de conservacién, 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.’

® Ibidem

" Articulo 8 de la Ley 8454 Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrdnicos

8 politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos Firmados Digitalmente, Pag. 2
® Cruz Mundet, JR. (2011). Diccionario de Archivistica. Editorial Alianza
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Facilitacion Préstamo interno de documentos: el destinado a las unidades
productoras de la propia organizacidon, 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 agrupaciéon documental o unidad de descripcion, expresadas
mediante la formula de afio 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 electrénico, que permita verificar su
integridad, asi como identificar en forma univoca y vincular juridicamente al autor
con el documento electrdnico.

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

Fondo documental: Es la totalidad de documentos custodiados por una oficina,
organizacién o persona.

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

Funcion: 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 descripcidon 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 estd 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

% Ihidem
11 s
Ibidem
12 Articulo 8 de la Ley 8454 Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos
3 politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos Firmados Digitalmente, Pag. 3
% Norma internacional para la descripcion de funciones, pag. 10
1% cruz Mundet, JR. (2011). Diccionario de Archivistica. Editorial Alianza
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(instituciones, personas o familias) asociadas a la producciéon y la gestion 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 produccién vy
conservacion de documentos.”

ISDIAH Norma internacional para describir instituciones que custodian
fondos de archivo: Norma que proporciona las reglas generales para la
normalizacién de la descripcidn de instituciones que conservan fondos de archivo®.

Listas de remision: Lista con el contenido de todos y cada uno de los documentos.

Normalizacion 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 orden y calidad éptimo. Entres sus objetivos se
encuentran los siguientes:

= Simplificacién (compresién de modelos para obtener sdlo los mas necesarios).

* Unificacion (estandarizar para lograr el intercambio tanto a nivel nacional
como internacional).

» Especificacion (precisar para prevenir errores de identificacion estableciendo
un lenguaje claro y 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
ordenacion es:

Operacién archivistica integrada en la organizacion 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 ordenacién 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
l6gica de su tratamiento que, por lo general, coincide con su secuencia cronoldgica.

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

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

" Norma internacional para la descripcion de funciones, pag. 7

18 Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo. Pag, 9
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Los métodos de ordenacion dependen del criterio establecido: pueden ser las letras
del abecedario (alfabético), las fechas de los niumeros (cronoldgico), la secuencia de
los numeros (numérico), la combinacion de varios de ellos (por ejemplo el
alfanumeérico), 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 ano mas remoto,
los elementos se suceden hasta la fecha mas reciente, dentro de cada afo
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 incognita se sitia 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 tramitacion administrativa.

= Ordenacidén alfabética: utiliza las letras del abecedario como criterio de
ordenacion, y su posicién 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 ordenacion de los documentos siguiendo la
. . 19 :
serie de los guarismos™~ desde el uno en adelante, o agrupaciones de estos
por bloques.

* Ordenacién alfanumérica: consiste en la combinacidon de letras y numeros
para componer los cddigos de ordenacion.

Politica archivistica: Conjunto de orientaciones o directrices para producir vy
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 decisidon y promulgada, comunicada e
implementada en todos los niveles de una organizacién.

Produccion documental: es la creacibn de un documento a partir del
cumplimiento de las funciones de la organizaciéon, con fin de darle tramite
administrativo

!9 Cada uno de los signos o cifras ardbigas que expresan una cantidad.
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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.

Tablas de Plazos de Conservacién®!: 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 si 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 transferencia se realiza en los plazos sefalados 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 difusidn cultural; es decir, su valor administrativo,
legal e histdrico, de informacion y de investigacion, presente y futuro. En definitiva,
se trata de apreciar el valor de los documentos para establecer los criterios que
rijan su destino.

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

20 Norma Internacional de sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a Instituciones, Personas y
Familias, pag. 12

21 Articulo 131 del Reglamento a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos

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

23 Articulo 131 del Reglamento a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
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