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QUEPOS

Sesion Ordinaria No. 361 del 10 de marzo de 2020
Publicado en La Gaceta No. 155 del 13 de agosto de 2021
MUNICIPALIDAD DE QUEPOS
REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVO CENTRAL

El Concejo Municipal de Quepos, en el acuerdo 10, del articulo 5°, de la sesion ordinaria
N° 361-2020, celebrada el dia martes 10 de marzo de 2020, aprobo el siguiente reglamento:

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVO CENTRAL MUNICIPALIDAD DE
QUEPQOS

»Nombre de la norma: Reglamento del Sistema de Archivo Central Municipalidad de
Quepos.

»NUmero de la norma; 361.

Capitulo I.- Disposiciones generales

Articulo 1.- Objetivo:

El presente reglamento regula lo referente al funcionamiento del Archivo Central y Archivos
de Gestion de la Municipalidad de Quepos, segun lo estipulado en la Ley del Sistema
Nacional de Archivos Ley N° 7202 y su Reglamento, las Resoluciones de la Comision
Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, los Lineamientos de la Direccion
General del Archivo Nacional y las Directrices emitidas por los Jerarcas de la Institucion.

Articulo 2.- Glosario:

A) Archivista: Ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, su formacion, los principios
de conservacion y organizacion y los medios de utilizarlos.

B) Archivo: Son las entidades o secciones de la entidad que reunen, conservan, clasifican,
ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos textuales, graficos,
audiovisuales y legibles por maquinas, producidos o recibidos por los individuos por parte
de la administracion y la investigacion.



C) Archivo Central: EI Archivo Central de la Municipalidad de Quepos, es un area de trabajo
que tiene a su cargo reunir, custodiar y administrar el conjunto de documentos recibidos de
sus funciones y que se conservan debidamente organizados para su utilizacion en la
administracion, los cuales son usados para: dar respuesta, y tomar decisiones, segun sea el
caso.

D) Archivo de Gestion: Son aquellos, que custodian los documentos desde su produccion
hasta que finaliza el trdmite que les dio origen. Son utilizados conservados en las secretarias,
oficinas y dependencias, y estan en ellas por un periodo méximo de cinco afios. Ellos tendran
a su cargo la gestion documental y la gestion de informacion basada en las técnicas
secretariales, leyes conexas y vigentes a la fecha, del tipo documental.

E) Acronimo: Sigla constituida por las iniciales (y a veces otras letras), con las cuales se
forma el nombre.

F) Acervo documental: es todo serie documental producida en la gestion documental como
cartas, planos, permisos de construccion, visados, oficios, informes, dictamenes, entre otros.

G) Administracion privada: Conjunto de entidades y dependencias del sector privado
establecida con un fin lucrativo.

H) Administracion publica: Accion del gobierno al dictar y aplicar las disposiciones
necesarias para el cumplimiento de las leyes y para la conservacion y fomento de los intereses
publicos y al resolver las reclamaciones a que dé lugar lo mandado.

1) Ambito: Area de influencia y de relacién interna y externa que tiene cada una de las
dependencias de una entidad.

J) Area administrativa: se tienen todos los materiales, muebles, equipo y recurso humano
necesarios para el buen funcionamiento del archivo central.

K) Area de consulta o atencion al publico: lugar donde los usuarios llegan a solicitar
informacion, acondicionado con mesa, silla, computadora, para que el usuario este comodo.

L) Area de depésito o repositorios: Esta area debe estar separada de las otras aéreas
anteriores, estan los estantes, con la documentacion instalada.

M) Base de datos computarizados: es un grupo de archivos computarizados, organizados en
listas o tablas y que se pueden actualizar, reorganizar y localizar en diferente orden.

N) Ciclo de vida de un documento: inicia con la creacion o recibido del documento, su
distribucion, su proteccidn, su localizacién y uso tanto para consultas como para la toma de
decisiones, trasferencia al archivo central, su disposicion tanto su destruccion como su
preservacion.



O) Cddigo: es indizar los registros de los nombres que se conservan y procesan en un sistema
computarizado para una base de datos.

P) Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos: Organo interno
encargado de analizar y determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos y
someter a consideracion de la Comision Nacional de Seleccion y eliminacion de documentos,
la aprobacion y modificacion de las tablas de plazos, asi como los documentos para su
eliminacién, contemplados en las tablas de plazos y tablas parciales.

Q) Cronograma: Indicara el dia de recepcion de documentas, para cada seccion o unidad
administrativa, los cuales se presentaran con las lista de remision o transferencia documental.

R) Clase documental: La clase documental esta determinada por el soporte en que se plasma
la informacion contenida en el documento. Se pueden distinguir varias clases textual,
manuscritos o impresos, graficos (mapas, planos, dibujos), en imagen, pueden ser fijos o
moviles. Fotos, filmes, sonoros (disco, casete) y legibles por maquina (discos compactos,
disquetes, microfilmes).

S) Cuadro de clasificacion: Es la estructura jerarquica y légica, organizada con criterios
organicos, funcionales o por asuntos, que recoge las actividades realizadas para ejecutar una
funcién y que se reflejan en los documentos.

T) Descripcion documental: Actividad desplegada por el técnico en archivistica para elaborar
los instrumentos que faciliten el acceso a los documentos y la recuperacion de la informacion
que contienen.

U) Delito informatico: Lo cometera el funcionario municipal, contribuyente o usuario el cual
se apodere, destruya, altere el documento o sus componentes I6gicos o fisicos de la maquina
0 accesorios. La clave es de uso del departamento, seré Unica y personal.

V) Documental: La totalidad de documentos que se producen, reciben y custodian en las
oficinas o instituciones.

W) Documento es una combinacion de soportes e informacion registrados, los cuales pueden
ser utilizados como prueba y consulta, pueden ser escritos, impresos por maquinas manuales,
electrénicas, digitales, disco 6ptico, magnetofdénico u planos, dibujos, cuadros, fotografias,
fotocopias radiografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones magnetofonicas y, en
general, todo objeto mueble que tenga caracter representativo declaratorio, se custodia con
una finalidad administrativa, juridica o cientifica cultural.

X) Estructura Organica: es un modelo que establece los diferentes niveles jerarquicos que se
dan dentro de una institucion, tanto en el ambito politico como en el administrativo financiero
y la relacion de poder entre ellos.



Y) Expediente: Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos generados,
organiza y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucion de una misma actividad,
procedimiento, tema o asunto.

Z) Firma digital: Se define por firma digital al conjunto de datos o I6gicamente asociados a
un documento electrénico, que permite verificar su integridad, asi como identificar en forma
univoca y vincular juridicamente al autor con el documento electrénico.

AA) Foliacién: Indicacion numérica de las hojas de un documento en orden sucesivo.

BB) Fondo documental: EI conjunto de documentos, cualquiera que sea su formato o soporte,
producidos organicamente o reunidos y utilizados, por la M, en el ejercicio de las actividades
y funciones de ese productor.

CC) Gestion de documentos: Una parte del proceso administrativo relacionada con la
aplicacion de principios de economia y eficacia tanto en la produccion, utilizacion,
conservacion y eliminacion de los documentos, o sea el ciclo vital del documento.

DD) Gestion del conocimiento en el ambito institucional: organizacién de acuerdo al
organigrama institucional vigente.

EE) Instalacién: Ubicacion de los documentos en una carpeta, caja, archivador o estanteria
de acuerdo al cuadro de clasificacion y de los métodos de ordenacion asignado.

FF) Lista de remision o transferencia documental: es el documento usado para trasladar los
documentos al archivo central. Se le adjuntara un inventario de los documentos, para su
cotejo.

GG) Los limites de la accesibilidad documental: son la informacion de carécter privado, el
derecho a la intimidad y los secretos de estado, de toda persona fisica o juridica. El
administrado para ejercer su derecho siempre y cuando este alegue, demuestre la utilidad, la
conveniencia y la necesidad de la informacion requerida, como parte de la colectividad, sin
ocasionar dafios a la contraparte o la administracion o a terceros.

HH) MQ: son las siglas de la Municipalidad de Quepos

I1) Normas ISAG: se usara solo en documentos de archivo, su finalidad es la de identificar y
explicar el contexto contenido de los fondos y hacerlos accesibles, siempre y cuando que
sean producidos, creados Yy recibidos en el ejercicio de las funciones y competencias del
funcionario, son solamente documentos textuales, independientemente del tipo documental
y soporte, las excepciones son sellos, mapas y registros sonoros.

JJ) Oficina productora: Dependencia productora de los documentos de una entidad que
mantiene relaciones internas y externas con otras entidades y dependencias.



KK) Organigrama: cuadro que expresa graficamente la organizacion de una entidad:
divisiones, direcciones, departamentos, unidades 0 secciones.

LL) Patrimonio digital: se entenderad a los recursos del saber o la expresion de los seres
humanos, ya sea de caracter cultural, cientifico o administrativo o engloben informacion
técnica, juridica, u otra clase, generando directamente en forma digital o se convierten a partir
de este material andlogo ya existente.

MM) Principio de procedencia: respecto de los fondos: se refiere a que los documentos
creados y reunidos por la Municipalidad de Quepos, en el ejercicio de sus funciones o
actividades no deben mezclarse o combinarse con documentos con documentos de otro
individuos o personas juridica.

NN) Seccion de fondo o subfondo: La divisién del fondo que contiene un conjunto de
documentos relacionados que corresponden a subdivisiones administrativas en las oficinas y
organismos que lo originan, o sea la agrupacion de documentos por criterios geogréaficos,
cronoldgicos, funcionales o similares.

0OO0) Serie documental: Conjunto de documentos con una misma tipologia que junto a la
oficina productora y su funcion forman la serie documental.

PP) Sistema: Conjunto de reglas o principios sobre una materia enlazados entre si, formando
un cuerpo o doctrina.

QQ) Tipo documental: El tipo documental estd determinado por los caracteres internos y
externos de los documentos que hacen que un documento se distinga de otro. Se refiere a las
variantes propias de la redaccion tematica, también puede decirse que es el nombre que se le
asigna a los documentos (actas, cartas, informes, entre otros).

RR) Unidad documental: Elemento basico de una serie documental que puede estar
constituido por un solo documentos o por varios que formen un expediente.

SS) Unidad de Instalacion: Cualquier agrupacion de unidades documentales homogéneas
colocadas en cajas, carpetas, legajos. Contiene una signatura univoca para su localizacion.

TT) Usuario: Todo funcionario de la Municipalidad de Quepos, contribuyente, investigador,
cientificos, ciudadanos y publico en general.

Capitulo 11.- Objetivos y funciones del Archivo Central

Articulo 3.- Del Archivo Central.

El Archivo Central es una dependencia de la Municipalidad de Quepos, que tiene a su cargo
reunir, clasificar, ordenar y facilitar los documentos de caracter municipal, ademas tiene las
siguientes funciones especificas:



a) Custodiar y administrar toda la informacién y documentacion que se produce en la
Municipalidad de Quepos.

b) Reunir por medio de lista de remision o trasferencias documentales, los documentos
producidos y recibidos como producto de las actividades de la Institucion.

c) Mantener técnicamente organizados todos los documentos que pueden ser textuales,
gréficos, audiovisuales, materiales cartograficos y legibles por maquinas.

d) Restringir el ingreso al &rea de depositos del Archivo central, solo serd4 permitido al
personal del archivo Central y a las personas debidamente autorizadas por el encargado de
archivo.

e) Velar porque el archivo central disponga del equipo técnico, materiales y equipo
necesarios que permite el cumplimiento adecuado de las funciones archivisticas que faciliten
su labor.

f) Permitir el libre acceso a la informacién archivistica, con el proposito de fortalecer las
actividades municipales al transferir conocimientos, contribuyendo a la trasparencia y la
rendicion de cuentas, promoviendo el establecimiento de los requisitos y procedimientos,
publicados en el Diario Oficial La Gaceta, para su cumplimiento de acuerdo a la ley y
normativa vigente.

h) Velar porque el archivo disponga del equipo técnico y mobiliario necesario que permite el
cumplimiento adecuado de las funciones archivisticas que faciliten su labor.

i) Mantener una estrecha relacion con los diferentes archivos de gestion de los departamentos,
para asi unificar la clasificacién y ordenacién de éstos, mediante politicas, planeamientos u
otros necesarios que son de acatamiento obligatorio para los funcionarios Municipales.

j) Asegurar una cultura de informacion archivistica que integre la gestion documental, la
gestién de la informacion y la gestion del conocimiento en el ambito institucional.

k) Capacitar al personal en los procedimientos que se deben seguir para conservar, clasificar,
ordenar, describir, seleccionar y administrar documentos.

I) Confeccionar los instructivos codigos, guias e inventarios y, demas instrumentos
descriptivos, que facilitan la consulta de la informacidn, a nivel institucional.

II) Someter al conocimiento del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos, para su aprobacion y posterior remision a la Comision Nacional de Seleccion
y Eliminacién de documentos, las tablas de plazos institucionales, que tendran una vigencia
segun lo establezca la Ley 7202 (Sistema Nacional de Archivos).

m) Evacuar consultas sobre los documentos custodiados en el archivo central, de acuerdo a
solicitud de los usuarios internos y externos de la Municipalidad.



n) Ejecutar los acuerdos que el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
documentos tome.

fi) Solicitar asesoria técnica a la Direccion General del Archivo Nacional, para evacuacion
de todas las dudas.

0) Ejecutar cualquier otra disposicion, politicas, directrices, circulares y otros que el Archivo
Nacional disponga.

p) Los Archivos de Gestion estdn conformados por los documentos, propios de cada unidad,
dependencia y seccion. Estos archivos pasan al archivo central con series de varias unidades
documentales, indicando claramente el inventario de ellas, como activos intangibles de la
institucion.

q) Salvaguardar el documento en toda aquella informacién producida o recibida por la
Municipalidad, como parte de la gestion institucional, que posee un contenido, un contexto
y una estructura testimonial, suficiente que evidencie la realizacion de actividades
municipales relativas a la toma de decisiones. Las actividades sustantivas y los facultativos,
con el fin de dejar evidencia de aquellas funciones y actividades de la institucion.

r) Construir el suministro de la Gestiébn Documental: Entendida como el suministro eficiente
del disefio, planificacion, produccidn, organizacion, seleccion, transferencia, conservacion y
control de los documentos, con el fin de asegurar una adecuada gestion y la preservacion de
la memoria institucional, mediante la aplicacion de las normas archivisticas de gestion de
calidad.

s) Apoyar y aplicar las acciones detalladas en el manual de procedimientos del archivo
Central municipal, en materia archivistica.

t) Propiciar que se realice una forma eficiente el Ciclo vital de los documentos, este consiste
en la sucesion de las diferentes etapas por las que atraviesa el documento, desde su disefio y
planificacion, hasta su eliminacién o su conservacion permanente en un archivo final o
historico.

a- La transferencia documental de traslado de documentos al Archivo Central, se informaran
a través de un cronograma, el cual indicard las fechas de traslado y recepcion de estos.

b- Patrimonio documental: estad formado por los documentos con alto valor informativo
cientifico y cultural, social o histérico, producido o recibido por la Municipalidad, por
espacio de quince afios.

c- Tablas de plazos: son los instrumentos técnicos que describen las caracteristicas formales
y sustantivas de los documentos y sus relaciones funcionales, para su valoracién, seleccion,
eliminacién o transferencia.

Articulo 4.- Los objetivos y funciones del Archivo de Gestion son:



Garantizar el cumplimiento de las politicas, directrices y procedimientos en la gestion
documental indicadas por el Archivo Nacional. Los jefes y encargados de las distintas
dependencias, departamentos y secciones de la municipalidad serdn los responsables de la
custodia, ordenacion, clasificacion y organizacion de los documentos de sus respectivas
unidades, dependencias, secciones y prestaran asimismo la colaboracion que se solicite para
los fines de este reglamento.

Los jefes y cargados del Archivo de Gestion tendran las siguientes funciones:

1. Aplicar las disposiciones dictadas por el Archivo Central, en la organizacion y
conservacion de los documentos, de acatamiento obligatorio, segun ley 7202.

2. Reunir, ordenar, clasificar, describir y facilitar los documentos conforme a las directrices
establecidas por el Archivo Central.

3. Remitir los documentos solicitados al Archivo Central segun lo establece el cronograma
creado para este efecto, en las fechas indicadas.

4. Remitir la informacion necesaria para la elaboracion de las tablas de plazos de
conservacién de documentos y participar en su confeccion.

5. Participar en las capacitaciones organizadas por el Archivo Central.

6. Asistir a las reuniones cuando sea convocado.

7. Indicar mediante documento escrito la forma de administrar su documentacion, su
proyeccion y aplicacion segln sea el caso, de la ley del Sistema Nacional de Archivos, segin

el manual descriptivo de funciones de la Municipalidad de Quepos.

Capitulo 111.- Edificio e instalaciones del Archivo Central

Articulo 5.- El lugar para el Archivo Central de la Municipalidad de Quepos debe estar
situado en un edificio, dentro o fuera de la sede central de la Corporacion Municipal,
pero a la menor distancia posible.

El Archivo deberé tener tres areas bien definidas:

a- Area administrativa.

b- Area de consulta.

c- Area de deposito.

Articulo 6.-



Los locales que se destinan al Archivo Central, deben reunir las condiciones necesarias que
garanticen la conservacion optima de los documentos, tomando en cuenta el grado de
humedad relativa del aire, temperatura, polucién, luz, insectos o situaciones similares.

Articulo 7.-

Las instalaciones reunirdn las condiciones necesarias para su funcionamiento, en espacio,
disponibilidad, accesibilidad y cumpliendo con las necesidades de recursos materiales,
equipo, mobiliario tendrén aires acondicionados, alumbrado en excelentes condiciones, un
extinguidor como minimo entre otros segun sea el caso, recurso humano calificado.

Capitulo V.- Ingreso de documentos al Archivo Central

Articulo 8.- ElI Archivo Central debe recibir debidamente organizada Ila
documentacion, segun ley 7202 y su reglamento, vigente a la fecha.

Los plazos de ingreso de los documentos al Archivo Central estaran estableciendo de acuerdo
con la vigencia administrativa y legal. Los cuadros de clasificacion y las tablas de plazos
deberan estar vigentes o actualizadas a la fecha de envié e ingreso de documentos al Archivo
Central.

Articulo 9.-

El proceso de ingreso de la documentacion al Archivo Central se llevaré a cabo mediante una
lista de remision denominado transferencia documental. Confeccionada por el archivo
central, la cual ser& informada a toda Municipalidad de Quepos a través de una circular o
cualquier otro medio de comunicacién masiva. El dia que se realice la entrega de la
documentacion se presentara un funcionario del departamento emisor y se la entregara al
archivista. Se efectuara un cotejo, el cual se finalizard, con la firma de recibido, de la
documentacidn presentada. El archivo Central no aceptara transferencias de documentos que
no estén debidamente organizados, numerados, en unidades de conservacion rotuladas y en
algunos casos con la propuesta de ser material de eliminacion.

Capitulo V.- El préstamo de documentos

Articulo 10.-

El préstamo de documentos se harad siempre y cuando sea de interés publico, se resguarde el
derecho a la intimidad de personas fisicas o juridicas, y no sea caracter privado o secreto de
estado; se hara por medio de una solicitud por escrito confeccionada por un funcionario
municipal, funcionarios de otras Instituciones publicas o privadas, estudiantes, publico en
general, siempre y cuando no se haya decretado de consulta restringida o confidencial.

Los requisitos necesarios para una consulta:



1. En caso de publico en General y estudiantes. Carta, indicando el asunto u objetivo del
mismo. (Debe venir en dos tantos un original y copia, para el recibido). Fotocopia de cedula,
pasaporte, cedula de residencia, u otros documentos que lo identifiqgue como duefio registral
o interesado de la investigacion.

2. En caso de una dependencia institucional

a) Una carta de solicitud, indicando el asunto u objetivo a realizar.
3. En caso de condominios y proyectos:

a) Carta de solicitud, indicando el asunto u objetivo del mismo.

b) Fotocopia de cedula de identidad, pasaporte, cedula de residencia u otro documento que
lo identifique.

c) Autorizacién formal del duefio, la junta directiva, o en su efecto autorizacion formal del
administrador o de la maxima autoridad, para realizar el asunto u objetivo. Salvaguardando
el derecho de terceros.

d) Los documentos no podra salir de la institucion, excepto en los casos de préstamos,
exposicion, o que estos sean requeridos por los tribunales de justicia y de la Contraloria
General de la Republica, segun sea el caso.

e) La Municipalidad podréa establecer un sistema computarizado de usuarios, de acuerdo a
sus posibilidades, el cual sera de acatamiento obligatorio para todos los usuarios.

Articulo 11.- Préstamo de documentos.

Se llenara un formulario denominado préstamo de documentos, para asi tener mayor control
de la salida de documentos, ademas de conocer a quién y a cual departamento se le hara el
préstamo, en caso del personal administrativo municipal. Los documentos prestados se deben
de revisar en el area asignada para tal efecto.

Articulo 12.- Devolucion de documentos.

Para la devolucion de la documentacién en préstamo se debe entregar a la persona designada
por el Archivo Central, verificara la documentacidn que se presto, tanto en cantidad como en
el estado fisico. El funcionario pondra el sello de recibido conforme, indicando hora, fecha y
nombre.

Capitulo VI.- Consulta de documentos

Articulo 13.- Consulta.



La consulta de documentos se hara siempre y cuando sea de interés publico, se resguarde el
derecho a la intimidad de personas fisicas o juridicas, y no sea de caracter privado o secreto
de estado; se hara por medio de una solicitud por escrito confeccionada por un funcionario
municipal, funcionarios de otras Instituciones publicas o privadas, estudiantes, puablico en
general, siempre y cuando no se haya decretado de consulta restringida o confidencial.
Debera hacer su consulta por escrito, con los requisitos que se estipulan el articulo 10 de este
Reglamento y las principales reglas que deberadn respetarse dentro del &rea de consulta y
atencion al usuario, seran las siguientes:

A) Todo usuario debera proceder a identificarse debidamente de previo a realizar su consulta,
para lo cual debera mostrar la identificacion que corresponda (en tantos de fotocopia y
original de cédula de identidad, pasaporte o cualquier otro documento que lo identifique.).
B) No se debe fumar, comer, ni beber dentro del area de consulta de documentos.

C) Se debe guardar silencio y comportarse de una forma respetuosa.

D) No se debe arrugar, ni doblar los documentos.

E) No se debe humedecer los dedos para pasar los documentos.

F) No se debe rayar, calcar o escribir sobre los documentos.

G) No se debe sacar el documentos solicitado, del edificio del archivo Central, de la
Municipalidad de Quepos.

H) El equipo que se utiliza para facilitar la consulta debe ser tratado con precaucion.

I) Los usuarios del servicio seran responsables de los dafios, pérdidas o mal uso de los
documentos, ocasionado el deterioro a los documentos o material proporcionados para su
consulta, asumiendo el costo, civil y penal de la reparacion

J) Solo se podra ingresar al area de consulta con un lapiz.

K) Cualquier otra que se establezca para asegurar que todos los usuarios pueden realizar sus
consultas en condiciones iddoneas.

Articulo 14.- Cualquier usuario interesado en consultar, debera indicar con toda
claridad el objetivo de su investigacion o consulta.

La Municipalidad de Quepos restringira el acceso a la informacion en los casos en que la ley
lo permita.

Articulo 15.-



Los investigadores, estaran obligados a entregar una copia del trabajo realizado, cuando éste
se considere a juicio del archivista un aporte significativo a cualquier campo de interés
publico, y esta formara parte del patrimonio del Archivo Central de la Municipalidad de

Quepos.

Capitulo VI1.- El Archivo Central y su relacion con la culturay la investigacion

Articulo 16.-

Los fondos documentales que retnen los Archivos Centrales de la Municipalidad de Quepos,
estaran formados por la documentacion tramitada, relacionada con la administracion, la
investigacion y la cultura, desde su origen hasta su traslado al Archivo Nacional.

Articulo 17.-

Las autoridades y los responsables del Archivo Central, deberan promover exposiciones,
conferencias y seminarios con el fin de acercar el archivo a los ciudadanos y dar a conocer
muy especialmente a estudiantes, las raices y el pasado de su ciudad.

Articulo 18.-

La publicidad que dara el archivo central serd tanto a los funcionarios, como al publico en
general. Se realizara en la tercera semana del mes de marzo de cada afio.

Capitulo VI11.- La seleccién de documentos

Articulo 19.-

El proceso de seleccion y eliminacion de documentos del Archivo Central debera estar
regulado por un Comité institucional, conformado de la siguiente forma:

A. El Alcalde o Vicealcalde, que es el superior administrativo.

B. El jefe u otro abogado comisionado por este para tal fin, del departamento legal. Verificara
la vigencia legal y administrativa y la relacion con las leyes respectivas.

C. El Jefe o encargado del Archivo Central.

Los anteriores integrantes podran delegar sus funciones siempre y cuando, el delegado retina
las mismas condiciones, calidades y profesionalismo, y toma de decisiones que el delegante.
Entre estos miembros se nombrard un presidente y un secretario, electos por mayoria
absoluta, quienes duraran en su cargo por un periodo de un afio, con excepcion del Alcalde
0 Vicealcalde, que durara en su cargo todo el periodo por el que fue electo(a) y el jefe o
encargado del Archivo Central, que durara en su carga mientras este nombrado como jefe o



encargado del Archivo Central, pudiendo ser reelectos. Los mismos deberan asistir a las
reuniones de manera obligatoria y puntual.

Articulo 20.-

La conservacion y custodia de los documentos de valor permanente y la eliminacion de
aquellos que han perdido su valor administrativo, se realizard de acuerdo al proceso
establecido por el comité institucional de seleccidn y eliminacién de documentos, el que
debera estar regulado por la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacién de documentos.

Las funciones del comité institucional de seleccién y eliminacion de documentos seran las
siguientes:

A) Determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos de la Municipalidad de
Quepos, asi como su eventual valor cientifico, cultural y social.

B) Revisar el cuadro de clasificacion.

C) Evaluar las tablas de plazos de conservacion de documentos para su valoracion y
aprobacion, cuidar detalles de firmas y sellos.

D) Mantener actualizadas las tablas de plazos de conservacion de documentos.
E) Mantener actualizado inventario de los documentos.
F) Velar porque las actas de eliminacion de documentos estén actualizadas.

G) Las actas de eliminacion deben estar en perfecto estado, foliadas, sin tachones ni borrones
y en un libro legalizado por la auditoria interna para tal efecto.

Articulo 21.-

Las tablas de plazos seran el instrumento base para la eliminacién u conservacion de los
documentos, las cuales estan autorizadas por el Archivo Nacional, vigentes y actualizadas.
Estableciendo los documentos de valor cientifico-cultural, los cuales seran resguardados para
la posteridad, en orden, limpieza y conservacion.

Capitulo IX.- ElI Régimen Interno del Archivo Central

Articulo 22.-

El archivista sera el encargado o jefe sera encargado de elaborar las normas internas y los
procedimientos de la organizacion, y los procedimientos del archivo Central. La aplicacion
de las mismas se hara tanto en el Archivo Central como en los Archivos de Gestion, de las
distintas oficinas Municipalidad de Quepos, de acatamiento obligatorio en ellos. El archivista



es el responsable de coordinar las politicas a nivel de la institucion, utilizando las normas
internacionales, directrices u otros aportados por el Archivo Nacional, de acatamiento
obligatorio, para su mejor control, eficiencia y eficacia de los documentos y por la ley 7202.

Articulo 23.-

Para el buen funcionamiento del Archivo Central, la Municipalidad de Quepos, suministrara
anualmente una partida de su presupuesto general, para la compra de mobiliario y equipo y
suministros necesarios.

Articulo 24.-

El archivo central suministrara la informacion archivistica a todas las oficinas productoras, a
través de capacitaciones, talleres, conferencias y charlas. Las cuales se notificaran por carta
escrita, de la alcaldia, para cada departamento de gestion, esta serd de acatamiento
obligatorio. El funcionario de la Municipalidad de Quepos que falta sera sancionado de
acuerdo al Cddigo de Trabajo. La cita sera tanto para el jefe del departamento como para la
persona que €l asigne.

Articulo 25.-
Las funciones del archivistica son: reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar, administrar y facilitar los documentos producidos o recibidos, de acuerdo a los

controles internos, para salvaguardar el bien de terceros, asi como las funciones establecidas
en el Manuel descriptivo de funciones de la Municipalidad de Quepos.

Capitulo X.- El personal del archivo central.

Articulo 26.-

El archivo Central de la municipalidad estara a cargo de un técnico en archivista o un
archivista con formacion universitaria y contara con un oficinista capacitado, necesario para
su buen funcionamiento.

Articulo 27.-

La funcion del Archivista sera la de brindar un servicio de informacién eficiente y oportuno
al usuario interno y externo, aplicando las técnicas archivisticas, para la toma de decisiones,
informacion al ciudadano, la investigacion y la cultura.

Articulo 28.-

El puesto de archivista debera estar contemplado en el manual descriptivo de puestos y en el
manual de reclutamiento y seleccion del personal, con los salarios establecidos para tal
puesto.



Capitulo XI.- Sanciones

Articulo 29.-

Todo aquel funcionario de la Municipalidad de Quepos, a quien se le compruebe que por
descuido o intencion, dafie, elimine, altere, sustraiga, oculte cualquier documento que
interfiera con la accesibilidad a la informacion se sancionara segun el articul49 del codigo
Municipal. Acatamiento obligatorio, sin perjuicio de las sanciones civiles y penales que le
puedan corresponder.

Articulo 30.-

Las personas particulares deben manejar adecuadamente los documentos, y si no lo hicieren
se determinara la culpa, dolo, negligencia o impericia en el manejo de los documentos se
procederd a la denuncia correspondiente para la aplicacién de la norma establecida en el
codigo Civil o Penal vigente.

Articulo 31.-

Este Reglamento deberad tomar en cuenta cualquier reforma que se hiciere a futuro a la ley
7202 Sistema Nacional de Archivos u otras leyes que se relacionen.

Capitulo XI1.- Del fotocopiado de expedientes

Articulo 32.-

La fotocopia de documentos se haré siempre y cuando sea de interés publico, se resguarde el
derecho a la intimidad de personas fisicas o juridicas, y no sea de caracter privado o secreto
de estado; se hara por medio de una solicitud por escrito confeccionada por un funcionario
municipal, funcionarios de otras Instituciones publicas o privadas, estudiantes, pablico en
general, siempre y cuando no se haya decretado de consulta restringida o confidencial. Se
solicitaron los requisitos que indica el articulo 10 del presente reglamento. La cancelacion
del monto de fotocopias corre por cuenta del solicitante.

Articulo 33.-

Para la fotocopia de expedientes u otros, se respetaran los limites de accesibilidad, un
funcionario municipal acomparie al usuario a sacar las fotocopias respectivas.

Articulo 34.-
Las fotocopias de expediente u otros, fuera del cantdn, los gastos de viaticos seran cancelados

por el usuario, ademas de cancelar los gastos de fotocopiado, incluye los requisitos
solicitados articulo 10, del presente reglamento.



Articulo 35.-

Se establecera una publicacion de los horarios y requisitos en la pagina virtual de la
Municipalidad de Quepos, u otros, segun sea el caso.

Articulo 36.-
Revision de los archivos por pieza, serie 0 envio, serd necesario como requisito los indicados
en el articulo N° 10 del presente reglamento. En los casos en que la serie documental, no se

pueda fotocopiar por no existir el equipo adecuado en la zona, se deberd trasladar a otro lugar
para tal efecto y los costos igualmente correran por cuenta del solicitante.

Capitulo X111.- Digitalizacion

Articulo 37.-

La digitalizacion es un proceso de escaneo, transformando los documentos a iméagenes y se
pueden guardar en diferentes formatos TIF, PDF. Esta es una técnica de archivamiento de
documentos basado fundamentalmente en el cambio de soporte papel a otros soportes, (ya

sean Opticos, magnéticos, servidores, sin perder la calidad o la informacion). Ley 8454
certificacion, firmas y documentos digitales.

Articulo 38.-

La Municipalidad de Quepos, estara facultada a la utilizar los certificados, las firmas digitales
y los documentos electronicos, dentro de su ambito de competencia, aplicando los siguientes
principios:

A. Regulacion legal minima y desregulacion de tramites.

B. Autonomia de la voluntad de los particulares para regular sus relaciones.

C. Utilizacion, con las limitaciones legales, reglamento, para desarrollar la organizacion y el
servicio interno y externo.

D. Igualdad de tratamiento para la tecnologia de generacion, proceso o almacenamiento
involucrados.

Articulo 39.-
Los productos de origen digital que no existen en otro formato que el electrénico, se garantiza
su inalterabilidad, posible acceso o consulta, se debe preservar e indicar su origen y otras

caracteristicas formales del documento.

Articulo 40.-



El acceso del patrimonio digital debe ser permanente, al ser de dominio publico deberé ser
equitativo, garantizando la proteccion de la informacion delicada o de caracter privado contra
cualquier forma de intrusion, contra terceros o en perjuicio de otro.

Articulos 41.-

Para salvaguardar el patrimonio digital los archivo de gestion y centrales estan obligados a
conservar los documentos, mantener el principio de integridad, origen y evitando su
modificacion en todo o en parte, de su forma, y caracteristica internas y externas, para
mantenerlo integro en todas sus partes.

Articulo 42.-

La imagen digitalizada puede ser consultada en forma simultinea por cualquier cantidad de
usuarios. Digitalizado por medio de un escaner para ser utilizado. Contando con procesos
que permitan identificar y registrar informacion confiable, relevante, pertinente y oportuna;
asimismo, que la informacion sea comunicada a la administracion activa que la necesite, en
la forma y dentro del plazo requerido para el cumplimiento adecuado de sus
responsabilidades, y competencias, incluidas las de control interno. Los objetivos
institucionales cumplidos, establecidos y verificar que sean adecuados para el cuido y manejo
eficiente de los recursos publicos. Acatando y aplicando las politicas, los procedimientos y
recursos para disponer de un archivo institucional, de conformidad con lo sefialado en el
ordenamiento juridico y técnico.

Articulo 43.- Se prohibe:

A) Apoderarse de copias, destruir, alterar, transferir o mantener en su poder, sin el debido
permiso de la autoridad competente, informacion, programas o bases de datos de uso
restringido.

B) Causar dafio, dolosamente, a los componentes ldgicos o fisicos de los aparatos, las
maquinas o los accesorios que apoyan el funcionamiento de los sistemas informaticos,
demostrable.

C) Facilitar a terceras personas el uso del codigo personal y la clave de acceso asignados para
acceder a los sistemas informaticos, segun sea el caso.

D) Utilizar las facilidades del Sistema para beneficio propio o de terceros. Incluyendo todo
cambio a la ley presente, sus modificaciones, adiciones entre otros.

Las sanciones por la infraccion de los incisos anteriores, consistiran en la obligacién de pago
de los dafios y perjuicios causados, la restriccion de acceso a los documentos del archivo, y
cualquier pena gue le pueda corresponder segun lo dispuesto en la ley 9048 del siete de julio
del 2012, asi como en el Codigo Penal Vigente.

Articulo 44.- Sistemas de Informacion:



Debera contarse con sistemas de informacion que permitan a la administracion tener una
gestion documental institucional, entendiendo esta como el conjunto de actividades
realizadas con el fin de controlar, almacenar y posteriormente, recuperar de modo adecuado
la informacion producida o recibida en la organizacion. Dicha gestion documental debera
estar estrechamente relacionada con la gestion de la informacion, en la que deberan
contemplarse las bases de datos corporativas y las demas aplicaciones informatica, con
respaldos periddicos, los cuales constituyen en importantes fuentes de la informacion
registrada.

Articulos 45.- Informacién y comunicacion:

La Municipalidad de Quepos, debera contar con procesos que permitan identificar y registrar
informacion 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 y calidades, 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.
Aplicar las politicas, los procedimientos y recursos para disponer de un archivo institucional,
de conformidad con lo sefialado en el ordenamiento juridico y disposiciones técnicas.

Articulo 46.- Las regulaciones técnicas sobre la administracion de los documentos
producidos por medios automaticos.

Se establece el deber de la Municipalidad de Quepos, la conservacién adecuada de los
documentos preservados en medios automaticos que son mas susceptibles a la degradacion
por razones de polvo, campos magnéticos, temperatura, humedad, deformaciones del soporte
y otros. Debera adquirir y mantenerlo en buen estado un equipo especial para el archivo de
tales soportes, para su posterior consulta, sin ser modificados en todo o en parte de forma y
caracteristicas ya implicitas. Gran cantidad de documentos (memorandos, faxes, cartas,
informes, circulares, etc.) son generados, procesados y cumplen su propésito en medios
electronicos sin garantizar su autenticidad, integridad y confiabilidad la cual debe
planificarse con el Departamento de Informética.

Articulo 47.- Gestion de documentos:

Coordinacion interdisciplinaria entre los archivistas, administradores e informaticos, en el
disefio y desarrollo de aplicaciones informéticas que respondan a necesidades reales de
informacion.

La Municipalidad de Quepos debera:

Regular el uso del correo electronico y de otras herramientas informaticas de acuerdo con las
politicas y los procedimientos institucionales para la creacion, organizacion, utilizacion y
conservacion de los documentos, en los indices que lo acompanan y preservar la integridad
de las imagenes.



B) Aplicar los mecanismos y procedimientos necesarios que garanticen que los documentos
electronicos almacenados en su version final no puedan ser modificados.

C) Realizar la seleccion de los documentos electronicos para determinar cuales se van a
conservar de acuerdo con los plazos establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental.

D) Poseer manuales de procedimientos por escrito que aseguren:

El control de la concepcion, produccion, mantenimiento, utilizacion y conservacion de los
documentos producidos por medios automaticos, de manera que se pueda garantizar su
autenticidad, integridad y confiabilidad. EI modo de interconexion de los documentos
producidos por medios automaticos y textuales.

Articulos 48.- En materia de conservacion:

A. Proveer de espacio fisico con las condiciones ambientales idéneas y el mobiliario
adecuado para conservar los documentos en soporte electronico. Para los depositos de
almacenamiento de documentos en este soporte se deben evitar los cambios bruscos de
temperatura y humedad. La temperatura debe estar entre 18°C a 22°C y una humedad relativa
entre 45% a 55%.

B. El &rea de consulta de los documentos en soporte electronico debe tener las mismas
condiciones atmosféricas que los depdsitos en donde se almacenan. En caso contrario, 10s
soportes magnéticos se deben climatizar lentamente.

C. Evitar colocar los soportes de tipo magnético cerca de campos magnéticos porque
producen deterioro.

D. Mantener por lo menos una copia de seguridad de los documentos producidos por medios
automaticos en depositos situados en diferentes areas geogréaficas.

E. Tener cuidado especial en las labores de consulta y recuperacion de documentos
producidos por medios automaticos y en la manipulacion de sus soportes para garantizar su
integridad y su conservacion.

F. 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.

G. Los documentos producidos o almacenados en soporte electronico se les debe aplicar las
medidas de seguridad necesarias para garantizar su inalterabilidad, se posibilite su consulta
posterior y se preserve la informacion sobre su origen y caracteristicas basicas, organizados
de tal manera que se puedan usar para auditorias adecuadas.

H. El disco compacto constituye un documento, en si mismo, o varios documentos de acuerdo
a su contenido, naturaleza, contexto, con valor juridico, de conformidad con las disposiciones



legales atinentes. Se deben ajustar las regulaciones especificas para permitir la recuperacion
y actualizacidon de este instrumento tecnoldgico, que contemplen los requerimientos técnicos,
archivisticos y administrativos, para la produccion del acervo documental, siendo efectivo
poder cumplir y garantizar su funcion documental. El valor probatorio esta tacitamente
implicito, dicho soporte debe salvaguardarse, sin modificaciones, alteraciones, ajustes, u
otros. Utilizando las medidas de seguridad necesarias.

Articulo 49.-

La firmas digitales sera certificada cuando sea emitida al amparo de un certificado digital
vigente, expedito por un certificador registrado, como bancos u otros que le ley faculte y serd
de acatamiento obligatorio.

Articulo 50.-

Los documentos y comunicaciones suscritos, mediante firma digital, tendran el mismo valor
y la eficacia probatoria de su equivalente firmado en manuscrito. Tendra el mismo valor
juridico tanto la firma digital como la manuscrita. Los documentos publicos electronicos
deberan llevar la firma digital certificada. Cumpliendo las formalidades adicionales de
autenticacion, certificacion o registro, juridico que exija la ley, para un acto o negocio
determinado.

Articulo 51.-

Entendiéndose por certificado digital al mecanismo electronico o digital mediante el que se
garantiza, confirma o valida técnicamente. Facultados para aplicar los mecanismos de
certificacion o validacion que convenga a su interés.

Para tales efectos podréan:

A. Utilizar mecanismo de certificacién o validacion de maquina a maquina, persona a
persona, programa a programa Yy sus interrelaciones, incluso sistemas de llave publica o

privada, firma digital u otros, ofreciendo una 6ptima seguridad.

B. Politicas de adscripcién voluntaria de emision, percepcién e intercambio de documentos
electrénicos y firmas asociadas, en funcién de competencia, interés o giro comercial.

C. Implantar las politicas suministradas por el Archivo Nacional, leyes y directrices, para la
recepcion, el intercambio y firmas asociadas, para relaciones juridicas concretas.

D. Politicas para las dependencias, por el intercambio de particulares, cumpliendo los
tramites de la ley de contratacién administrativa.

E. Fungir como certificados respecto a despachos y funcionarios.

F. Servicios comerciales de certificacidon en condiciones de igualdad con las empresas.



G. Implantar las politicas por el Archivo Nacional, para la tramitacion, gestion vy
conservacion de expedientes judiciales y administrativo.

H. En caso de que una certificacion sea emitida en el extranjero, serd respaldado por un
certificador registrado dentro del pais, debe existir un acuerdo reciproco entre Costa Rica y
el pais de origen, creandose el respectivo expediente, segin sea el caso. La tabla de plazos
indicara su vigencia y plazo.

I. Se suspendera la certificacion: por peticion del propio usuario a favor de quien se expidio
como medida cautelar (apertura de juicio), informacion falsa o relevante y no cancelar el
costo correspondiente. Dicho expediente se denominara suspension de certificados, su plazo
o valor sera determinado por la tabla de plazos.

Articulo 52.-

Cuando legalmente se requiera que un documento sea conservado para futuras referencias,
se podra optar por hacerlo en soporte electronico, 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
bésicas.

Articulo 53.-

La transicion o migracién a soporte electrénico, cuando se trate de registros, archivos o
respaldos que por la ley deban ser conservados, deberdn contar, previamente, con la
autorizacion de la autoridad competente. En lo relativo al Estado y sus Instituciones, se
aplicara la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos. La Direccién General del Archivo
Nacional, dictara las regulaciones necesarias para asegurar la gestion debida y conservacion
de los documentos, mensajes o archivos electronicos.

Articulo 54.-

En la descripcidn se haré por inventario, indices, guias, cddigos de barras, programa 6ptico
de reconocimientos, segun sea el caso.

Articulo 55.-

En un plazo de dos afios a partir de la implantacion de este reglamento y de la creacién de
los archivos digitales se realizara un muestreo, para medir calidad de imagen, capacidad de
almacenamiento, capacidad de menoria de los discos dpticos. Que el algoritmo sea reversible,
para conservar una imagen no retocada. Se debe tener la interfaz, cuidadosamente
seleccionada. El plazo de vigencia administrativa y legal lo establece la tabla de plazos.

Articulo 56.-



Generar los respaldos periddicos, en formato homogéneo en los datos y los programas que
se van a usar. Estableciendo diferentes niveles de acceso por palabras, nombre o nimeros
claves, tarjetas, firmas, voz. Llevando un historico de los usuarios que acceden a la
informacidn digital. La vigencia administrativo legal lo establece la normativa vigente a la
fecha.

Articulo 57.-

Para garantizar la autenticidad, confiabilidad e integridad de los documentos digitalizados se
deberan realizar auditorias periddicas al sistema y a todos los procedimientos de
digitalizacion llevando una bitacora de auditoria. La auditoria general una vez al afo.
Denominados trabajos de auditorias, tendrd una vigencia administrativo legal de acuerdo a
las tablas de plazos.

Articulo 58.-

Aplicar las directrices emitidas por la Comisién de Gestion documental en soporte
electronico, del Archivo Nacional.

Capitulo XIV.- Transitorio

Transitorio primero.-

El Archivo central no recibird documentos de diferentes dependencias de la Municipalidad
de Quepos, hasta tanto no se den las condiciones en las instalaciones, que permitan una buena
conservacion de los documentos.

Transitorio segundo.-

Se procederé a la aplicacion de los procesos de digitalizacidn capitulo 1X, de este reglamento
al momento que estén los equipos e insUMos necesarios.

Transitorio tercero.-

El cronograma se confeccionaria cuando se den las condiciones necesarias, en las
instalaciones.

Transitorio cuarto.-
Las Tablas de plazos se confeccionaran cuando se den las condiciones necesarias.
Marco legal.-

Ley N° 7202 Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.



Ley N° 8454 Certificaciones, Firmas Digitales y Documentos Electronicos.
Ley N° 9048 Ley de Delitos informaticos.
Este reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Quepos, Puntarenas, octubre del 2019.



