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EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y

Considerando:

Aporte para analizar:
1-¢Tiene que ser Decreto o puede ser un Reglamento aprobado por la Junta Administrativa?
2-;Esta propuesta debe ir a consulta al Archivo Nacional?

1°- Que el articulo 41 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, N° 7202, del 24 de octubre de 1990,
dispone que todas las instituciones publicas deberan contar con un Archivo Central y con los Archivos
de Gestion y Especializados necesarios para la debida conservacién y organizacion de sus
documentos.

2°- Que a la fecha el Museo Nacional de Costa Rica ha creado su Archivo Central segin mandato
legal.

3°- Que el Archivo Central consecuentemente debera cumplir con la ley y garantizara la conservacion
y organizacion de los documentos del Museo Nacional de Costa Rica, asi mismo garantizara el
patrimonio nacional.

4°- Que, en cumplimiento con los fines y objetivos, Museo Nacional de Costa Rica debera impulsar el
desarrollo de informacion, apoyando al Archivo Central, para que este pueda garantizar una mayor
eficiencia, confiabilidad y eficacia en el manejo de la toma de decisiones. Por tanto.

Con fundamentos en las consideraciones que anteceden y en los incisos 3) y 18) del articulo 140 de

la Constituciéon Politica, el inciso b) del articulo 28 de la Ley General de la Administracion Puablica, la
Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y la Ley N°8292 de Control Interno, articulo 8.

DECRETAN:
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos
del Museo Nacional de Costa Rica

CAPITULO |

Disposiciones generales

En todos los articulos dejar un espacio entre “Articulo” y el nUmero

Articulol1°- El presente reglamento se dicta de conformidad con la Ley N° 7202 del Sistema Nacional
de Archivos,-y su respectivo reglamento decreto N° 40554-C y sus modificaciones, resoluciones,
directrices y normas emitidas por la Junta Administrativa del Archivo Nacional; el cual regulara
el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Museo Nacional de Costa Rica, que se
denominara como SIA-MNCR-.
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Articulo2°- El SIA-MNCR estara conformado por el Archivo Central como érgano rector, los archivos
de gestion de las diferentes Departamentos o Unidades del Museo Nacional de Costa Rica, los
archivos especializados, el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

Articulo3°- EI Archivo Central es una Unidad dependiente del Departamento de Administracion y
Finanzas.

Articulo4°- Definicién de términos archivisticos para la aplicacion del presente reglamento:
ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos de un archivo.

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Documento en el que constan todos los tipos
documentales que se eliminan.

ARCHIVO. Seccion de entidades donde se reunen, conservan, clasifican, ordenan, describen,
seleccionan, administran y facilitan los documentos textuales, gréaficos, audiovisuales y legibles por
maquina, producidos por los individuos y las instituciones como resultado de sus actividades y que
son utilizados por parte de la administracién y para la investigacion. Se debe indicar que los tipos
documentales pueden ser internos o externos

ARCHIVO CENTRAL. Es una unidad que administra, custodia y conserva los documentos en
cualquier soporte con valor administrativo, legal, permanente e histérico que son transferidos por las
diferentes oficinas del Museo Nacional de Costa Rica de acuerdo con las vigencias establecidas en
las respectivas Tablas de Plazos de Conservacién de Documentos, con el fin de brindar el mayor y
mejor servicio a los usuarios/as.

ARCHIVO ESPECIALIZADO. Son todos aquellos archivos que se especializan en una materia o tema
en especifico; por ejemplo, los archivos compuestos por expedientes.

ARCHIVOS DE GESTION. Los Archivos de Gestion son los que se establecen y organizan en cada
una de las instancias contempladas en el Estatuto Organico del Museo Nacional de Costa Rica, y que
por lo tanto son parte del Sistema Institucional de Archivos del Museo (SIA-MNCR).

ARCHIVO HISTORICO. Es el archivo que conserva permanentemente la documentacion con valor
historico cultural para fines de investigacion, la ciencia y la cultura.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracion
a un archivo permanente. Existen tres fases en el ciclo vital: creacion, reproduccion, seleccion o
eliminacion.

CLASIFICACION. Técnica mediante la cual se identifican y agrupan documentos semejantes con
caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan establecido bajo una estructura jerarquica y logica
que reflejan las funciones y actividades de una organizacion.

CLASIFICACION ORGANICA. Consiste en la utilizacion de la estructura organica de la institucion
para clasificar los documentos.

AUDITORIA INTERNA - MUSEO NACIONAL DE COSTA RICA - TELEFONO/FAX 2256-8814
Correo electronico auditoria@museocostarica.go.cr - Sitio web www.museocostarica.go.cr



mailto:auditoria@museocostarica.go.cr
http://www.museocostarica.go.cr/

Museo Nacional de Costa Rica

AUDITORIA INTERNA Al-2019-As-02 4

CLASIFICACION POR FUNCIONES. Consiste en la clasificacién de los documentos, de acuerdo
con las funciones y actividades de la institucion.

CLASIFICACION POR ASUNTOS O MATERIAS. Consiste en la clasificacion de los documentos,
basada en los asuntos o materias a que se refieren.

COMISION NACIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Conformacién de
personas a nivel nacional para valorar documentos de las entidades compuestas por el Sistema
Nacional de Archivos del pais.

Falta definir la Comisién Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos

CONTROL DE FACILITACION DE DOCUMENTOS. Control de préstamo de documentos para
consulta de usuarios externos o internos.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio que retne las condiciones 6ptimas para la conservacion de los
documentos.

DOCUMENTO. Son los escritos, los impresos o digitales o electrénicos, los planos, los dibujos, los
cuadros, las fotografias, las fotocopias, las cintas cinematogréficas, los discos, las grabaciones
magnetofénicas y en general todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO. Son aquellos que se producen y reciben las diferentes instituciones
en funcién de sus actividades, con la caracteristica de ser documentos Unicos. Con excepcion de
libros, revistas, periddicos, y otras publicaciones mdultiples, los cuales se consideran material de
biblioteca o centros documentales.

DOCUMENTO DIGITALIZADO. Es la informacién consignada en forma anal6gica en una secuencia
de valores numéricos, es decir, en una representacion electrénica que se puede almacenar y acceder
por medio de una computadora. Fotografiar electronicamente una informacién, dividiéndola en miles
de elementos llamados pixeles, representados por ceros y unos.

DOCUMENTO EN SOPORTE ELECTRONICO. Soporte magnético, optico, etc. Simbolos binarios
que deben descifrarse. El contenido puede separarse del soporte. La estructura fisica no es evidente.
Se requiere de una estructura l6gica (un software y hardware). Los mega datos administrativos,
funcionales y técnicos de los documentos producidos por medios automaticos deben ser conservados
para su posterior identificacion.

DOCUMENTOS EN SOPORTE TRADICIONAL. Mostrar con caracter representativo el contenido de
cada accién y decision dentro del guehacer sustantivo de las instituciones; en otras palabras, que sea
declarativo, expresada o transmitida por un medio analogo como el papel, cintas magnéticas,
negativos, planos y otros.

DOCUMENTOS OFICIALES. Son los que se producen y reciben en las oficinas de la Administracién
Publica, identificados cada uno con la fecha, el nombre impreso del remitente, la firma y el sello.
Indicar que puede ser en forma impresa o electronica
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ELIMINACION. Es la destruccion fisica de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico, permanente o que carecen de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados entre si por un mismo asunto, que constituyen
una unidad documental.

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha més antigua y a la mas reciente de los documentos que
pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIACION. Es la operacion incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar
consecutivamente cada pieza documental.

FONDO DOCUMENTAL. Es la totalidad de los documentos que se producen, reciben y custodian en
una oficina, institucion o familia.

GESTION DOCUMETAL. Son todas las funciones, actividades y procesos que se aplican a los
documentos en una organizacion a lo largo de su vida para garantizar su produccion, autenticidad,
integridad, conservacion, fiabilidad y disponibilidad para su mayor uso y servicio.

LISTAS DE REMISION. Control descriptivo que se utiliza para anotar los documentos que se
trasladan de una etapa a otra en los archivos con el contenido de todos y cada uno de estos.

ORDENACION. Es la asignacion de criterios que se utilizan por nimeros, por alfabeto, por
combinacién de letras y niameros, por cronologia, por criterio de fechas de los documentos y segun la
geografia que se da a los documentos, asi como su colocacion en el espacio fisico correspondiente.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor cientifico cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Establece que no se debe alterar la ordenacién de los
documentos segun estos van llegando a la serie documental.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Es la custodia y conservacion de las series documentales segun la
procedencia de estos.

SELECCION DE DOCUMENTOS. Procedimiento intelectual en el cual se analiza el valor de los
documentos en sus diferentes etapas y se determina su eliminacién o su conservacion.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales (carpetas) que forman parte de los
grupos o subgrupos de un fondo y se caracterizan por tener elementos semejantes entre si.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. Es el conjunto de archivos de gestion y especializados
de una entidad que se encuentra regulados por una unidad rectora denominada archivo central.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Es un instrumento en el que
constan todos los tipos documentales producidos o recibidos en una oficina o institucién, en el cual se
anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor administrativo y legal.
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TIPO DOCUMENTAL. Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una
competencia concreta regulada por una norma de procedimiento cuyo formato contenido informativo
y soporte son homogéneos. Puede presentarse de forma individual (carta, directrices, requisiciones,
otras) o compuesto (expedientes, licitaciones, otros).

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS. Es transferir los documentos entre fases de archivo a lo largo
de su ciclo de vida, como resultado de la valoracion, en donde se establecen los plazos de
permanencia en cada fase. De archivos de gestion o especializados al archivo central (SIA-MNCR) y
de este al archivo intermedio y archivo historico en el Archivo Nacional de Costa Rica.

UNIDAD EJECUTORA. Entiéndase como la unidad administrativa productora de documentos.
USUARIO. Persona que usa los fondos y los servicios de un archivo

VALOR ADMINISTRATIVO. Es aquel valor que posee un documento para la administracion que lo
originé o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

VALORACION DE DOCUMENTOS. Proceso por el cual se determina el valor de los documentos
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

CAPITULO Il

Es importante mantener la misma estructura del articulado para los capitulos II, Il y IV, por
ejemplo:

L Objetivos
- Responsable
& Funciones
& Facultades

Archivos de Gestion

Para mantener una estructura uniforme se debe establece si este archivo pertenece o no al
SIA-MNCR

Articulo5°- Obijetivos de los archivos de gestion:

a) Administrar los documentos con base en la Ley N0.7202 y su reglamento, leyes conexas y de
acuerdo con las directrices, Resoluciones y normas emanadas por la Direccién General del Archivo
Nacional (revisar si es la Direcciéon General o la Junta Administrativa del Archivo Nacional) y
por el Archivo Central del Museo Nacional de Costa Rica, de manera que sirvan para la toma de
decisiones, transparencia administrativa, rendicibn de cuentas, control interno, apoyo legal,
administrativo y para la memoria documental institucional y del pais.

b) Organizar la documentacion producida y recibida en funcion de las actividades de cada oficina.
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Articulo6°- Funciones de los encargados/as de los archivos de gestion, ademas de las contempladas
en el capitulo 1V, articulo 33 de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, las siguientes:

a)

b)

9)

h)

)
k)

Elaborar cada tipo documental en el formato correspondiente, de acuerdo con el gobierno
nacional vigente (logotipo) y conforme a la estructura interna y externa formal de los diferentes
tipos documentales.

Aplicar el cuadro de clasificacion establecido (organico funcional) en los archivos fisicos, cuadro
de clasificacion organico para los documentos electronicos en el disco duro de las
computadoras, discos externos y en la estructura organizativa del correo institucional dispuesto
en ese momento en la institucion.

Ordenar y archivar la documentacién segun la clasificacién organica funcional o por tipologia
documental, asuntos o materias en forma cronoldgica y consecutiva segun sea el archivo de
gestion.

Conformar expedientes en forma cronoldgica y consecutiva, debidamente identificados con el
nombre o asunto y foliados. (Aclarar a qué se refiere este punto o relacionarlo con algo)

Coordinar con el Archivo Central la confeccién y actualizacién de tablas de plazos de
conservacion de documentos segun lo establecido por la Ley 7202 y su reglamento.

Acatar las disposiciones del Procedimiento para realizar la gestion documental en los archivos
del Museo Nacional de Costa Rica emitido por el archivo central para el SIA-MNCR.

Asistir junto con el superior jerarquico o quien este delegue, a las reuniones u otras actividades
que convoque el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos y la Comision
Nacional de Seleccién y Eliminacion de documentos.

Dejar constancia de los documentos eliminados mediante la confeccion de un acta de
eliminacion de documentos que debera conservarse permanentemente en la oficina ejecutora o
archivo de gestion y en el Archivo Central. (;Esta es una labor de los encargados/as de los
archivos de gestion o es responsabilidad de la Comision Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos?)

Trasladar la documentacién, mediante listas de remision al Archivo Central o al Archivo Nacional
en caso de que sean de valor cientifico cultural. (;Ellos pueden trasladar directamente la
documentacién al Archivo Nacional o tiene que ser mediante un procedimiento
establecido y a través del Encargado del Archivo Central?

Utilizar las listas de remisién establecidas por el archivo central.

Proteger la documentacién de factores quimicos, biolégicos, fisicos, materiales y ambientales,
gue puedan afectar su conservacion.

Solicitar asesoria y supervision técnica al Archivo Central para cualquier trabajo designado
respecto a la organizacién y administracién de los archivos esto por el valor administrativo, legal,
permanente e histdrico de los documentos.
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m) Mantener un control de préstamo de documentos cuando se requiera.

n)

0)

p)

Mantener continla comunicacion con el archivo central por trabajos relacionados a los archivos
donde se use todo tipo de soporte documental.

Velar por la utilizacion de herramientas digitales o electronicas para una mayor organizacion,
administracion y recuperacion de la informacion.

Aplicar toda normativa vigente y futura segun lo establecido por la Ley N° 7202 del Sistema
Nacional de Archivos, leyes conexas, reglamentos nacionales y de los Archivos centrales, otros
reglamentos relacionados con archivos, votos de las salas primera y constitucional de la Corte
suprema de Justicia, dictdmenes y opiniones de la Procuraduria General de la Republica entre
otros que se refieran a todo lo relacionado con salvaguardar la integridad institucional.

CAPITULO llI

Archivos Especializados

Articulo7°- Los archivos especializados, pertenecen al SIA-MNCR y dependen del Archivo Central
para el acatamiento de politicas archivisticas, supervision y asesoria técnica. (Debe indicarse que
la dependencia y supervision es técnica)

Articulo8°- Es responsabilidad de las Jefaturas de los archivos especializados nombrar a un
encargado del archivo y a la vez comunicarlo al Archivo Central. (Es importante aclarar que quien
nombra es el Jefe del Departamento)

Articulo9°- Son funciones de los encargados de los archivos especializados:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Ejecutar y coordinar con el Archivo Central las politicas archivisticas, metodoldgicas y técnicas.

Aplicar los instrumentos descriptivos necesarios para el debido funcionamiento y control de los
documentos en estos archivos.

Garantizar la custodia, conservacion, clasificacion, ordenamiento, descripcién y administracién
de la documentacioén

Coordinar con el Archivo Central la confeccién y actualizacién de tablas de plazos de
conservacion de documentos o la confeccién de solicitudes de valoracion parcial de documentos.

Asistir a las reuniones y otras actividades que convogue el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos y el coordinador del Archivo Central.

Comunicar e informar al Archivo Central sobre proyectos de avance tecnoldgico que tengan las

Oficinas de la Institucién para generar criterios técnicos que ayuden y tomen en cuenta los
procesos archivisticos para un mejor producto.

(Es importante incluir un inciso que se refiera a las funciones de conservacion)
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CAPITULO IV

ARCHIVO CENTRAL

Articulo10°- Obijetivos del Archivo Central:

a) Mantener constante coordinacion con el SIA-MNCR.

b) Garantizar la custodia, conservacion, clasificacion, ordenacién, descripcién y administracion de
la documentacién que se ha producido y produce las diferentes instancias del Museo Nacional
de Costa Rica con valor administrativo, legal, permanente e historico; en soporte tradicional o
electronico.

¢) Evaluar las funciones archivisticas del SIA-MNCR, como minimo una vez al afio.

d) Colaborar en materia archivistica con todas las dependencias del Museo Nacional de Costa Rica
en la busqueda y aplicacion de soluciones para el buen funcionamiento del SIA-MNCR

e) Buscar la mejor respuesta técnica que convenga a la SIA-MNCR; segun las necesidades.
(Clarificar a qué tipo de respuesta es a la que se refiere)

Articulo11°- Ademas de las funciones que establece el articulo 59 de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos y definidas en la seccién IV del Reglamento a esta Ley, los funcionarios/as del Archivo
Central del Museo Nacional de Costa Rica, tendra las siguientes ocupaciones y deberes:

a)

b)

c)

d)

Crear una cultura archivistica en el ambito institucional.

Capacitar a los funcionarios/as para la efectiva organizacién y manejo de los archivos de la
institucion.

Reunir el acervo documental de las dependencias y oficinas de la institucion en el Archivo
Central del Museo Nacional de Costa Rica, de acuerdo con las tablas de plazos de
conservacion de documentos o tablas parciales de las transferencias de los archivos por
medio de las listas de remision de documentos.

Coordinar la organizacion y administracién de los archivos de gestion y especializados por
ser fuente primaria de informacion para alimentar el Archivo Central.

Asesorar en materia archivistica a los encargados/as de los archivos de la institucion.

Buscar el mejor instrumento descriptivo segin normas establecidas en el &mbito archivistico
y vigilar por que este se haga de la forma correcta. (La palabra “buscar” en un
reglamento no define nada, debe indicarse algo como: “definir y mantener
actualizado”)
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g9)

h)

)

K)

s)

Y

Mantener técnicamente organizados y conservar todos los documentos institucionales en el
repositorio del Archivo Central.

Salvaguardar toda aquella documentacion que de una u otra manera sea amenazada su
integridad, por medio fisico, electrénico o digital, asi como reproducir los documentos de
mayor consulta que estan en peligro por causa de dafio interno o externo para prever su
conservacion.

Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo, seguridad y conservacion de la
documentacion custodiada.

Velar por la aplicacién de politicas archivisticas implementadas por la Junta Administrativa
del Archivo Nacional por la Ley N° 7202 del Sistema Nacional de Archivos ( y su respectivo
reglamento decreto N° 40554-C y sus modificaciones, resoluciones, directrices y
normas emitidas por la Junta Administrativa del Archivo Nacional), leyes conexas,
reglamentos nacionales y de los Archivos centrales, otros reglamentos relacionados con
archivos, votos de las salas primera y constitucional de la Corte suprema de Justicia,
dictimenes y opiniones de la Procuraduria General de la Republica entre otros que se
refieran a todo lo relacionado con salvaguardar la integridad institucional.

Elaborar tablas de plazos de conservacion de documentos o tablas parciales de los archivos
del SIA-MNCR y someterlas a conocimiento del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de documentos del Museo Nacional de Costa Rica.

Facilitar el acceso a la informacion a los funcionarios/as del Museo y publico en general.

Observar el cumplimiento estipulado sobre el préstamos y consulta de documentos en la
sala de consulta del Archivo Central.

Conocer las nuevas técnicas archivisticas, mediante una comunicacion directa con el
Archivo Nacional y cualquier otro 6rgano competente.

Estar informado sobre actualizacion de temas archivisticos que beneficien al SIA-MNCR.

Confeccionar un plan de evacuacion de los documentos en caso de un incendio o cualquier
desastre, incluyendo el natural.

Acudir a capacitaciones, congresos, charlas, talleres impartidos por el Archivo Nacional,
MICIT, Servicio Civil, Comision Institucional de Jefes o Encargados de los Archivo Centrales
del sector publico y otras competencias sobre materia archivistica.

Velar por que se dé la limpieza constante al repositorio del Archivo Central para el buen
estado de conservacion de los documentos.

Presentar informes a la Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas cuando lo
solicite.

El Archivo Central deberd presentar un informe anual en el mes de marzo al Archivo
Nacional, segun lo establece la Ley N° 7202 y su reglamento.
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u)

Observar que se cumpla la correcta y adecuada fumigacién en el Archivo Central tomando
en cuenta los diferentes soportes documentales resguardados, para la conservacion de la
informacién.

El Archivo Central tendra un Jefe o encargado y recurso humano necesario para atender sus
obligaciones, responsabilidades, deberes y funciones.

(Es importante incluir un inciso que refleje la necesidad de “velar porque la
informacion respaldada en soporte electronico mantenga su vigencia en soporte,
acceso, conservacion y proteccion)

Articulo12°-, El Archivo Central tiene facultades segun la Ley le confia, con respecto a obligaciones y
funciones:

a)

b)

c)
d)

9)
h)

j)

K)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y mantener mediante procedimientos técnicos al SIA-
MNCR.

Elaborar las normas y procedimientos para la organizacién del SIA-MNC

Velar por que disponga de medios técnicos que faciliten la labor archivistica.

Mantener una estrecha relacion con las autoridades competentes del Museo Nacional de
Costa Rica con el fin de resolver aspectos administrativos y para el cumplimiento de la Ley

del Sistema Nacional de Archivos y las normas que dicte el Archivo Central.

Solicitar al Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos, autorizaciéon
para eliminar documentos.

Evacuar consultas técnicas en materia archivistica.
Mantener un sistema adecuado para el control del préstamo de documentos.

Atender consultas de acuerdo con la solicitud y necesidad de los usuarios/as internos o
externos de documentos que se encuentran en custodia en el depésito del Archivo Central.

Expedir todo tipo de certificaciones y constancias, con base en los fondos documentales
segun se requiera o solicite.

Realizar como un minimo una vez al afio una supervision de los archivos de gestion y
especializados.

Proporcionar cada afio el Informe anual que presenta el Archivo Central al Archivo Nacional
a la persona encargada para que aparezca en la pagina oficial del Museo Nacional de Costa
Rica.

Velar por que se realice de forma correcta los proyectos de digitalizacion formando parte de
las comisiones interdisciplinarias de las cuales se dé por enterado esta unidad.

m) Efectuar trabajo administrativo segun corresponda.
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CAPITULO V
Condiciones Fisicas del Archivo Central
Articulo13°- El lugar destinado para el Archivo Central, debera contar con las siguientes areas:

a) Area Administrativa

b) Area de Consulta

c) Area de Depdsito

d) Area de servicio sanitario (Ley N° 7600)

Articulo14°- Acatar lo dispuesto en la Ley y reglamento N° 7202 del Sistema Nacional de Archivos.
(En este articulo se debe revisar si se refiere a las condiciones fisicas del Archivo Central y
también sila ley y el reglamento norman especificamente las condiciones fisicas del Archivo
Central)

Articulo15°- El local que se destine, debera reunir las condiciones necesarias que garanticen la
conservacion 6ptima de los documentos, tomando en cuenta el grado de humedad relativa del aire,
temperatura, polucion, luz. Estar exento de roedores e insectos o situaciones similares. Ademas,
debera contar con las medidas técnicas para la extincion, prevencion de incendios y contra robos o
cualquier otro desastre natural.

Articulo16°- Se hara un plan de fumigacién anual para ayudar a la preservacion de los documentos,
en caso de que la institucion no lo esté haciendo. Ademas, este plan evitara que se deterioren las
instalaciones o mobiliario del archivo.

Articulo17°- El Archivo Central debe observar las siguientes medidas de preservaciéon y control de los
documentos en sus instalaciones:

a) Solo tendra acceso al Area de Depdsito de documentos, los funcionarios/as del Archivo
Central y aquellos funcionarios/as que en ejercicio de sus funciones tengan competencia
para ello y toda persona que cuente con previa autorizacion del encargado/a.

b) Se colocara en un lugar visible en el Area de Consulta las normas que los usuarios deben
seguir cada vez que estos consulten documentos, esto con el fin de la conservacion de los
documentos.

c) Se prohibe fumar e ingerir cualquier tipo de alimento dentro de las areas del Archivo Central.

d) Poseer el mobiliario adecuado para las funciones que se deben realizar y para la atencién al
publico.

e) Los estantes seran preferiblemente de metal y las cajas de cartén corrugado con bajos
niveles de &cido.

f) La estanteriay las cajas seran sometidas periédicamente a limpieza de polvo y cualquier
otra suciedad por un miscelaneo.
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9)

h)

Los documentos deberan ser guardados en cajas de carton o cualquier otro material que les
permita estar libres de factores fisicos, quimicos y biolégicos que ocasionen deterioro o
destruccion de los mismos.

El local del Archivo Central debera contar con los equipos de extincién necesarios, y demas
caracteristicas propias para mantener la maxima proteccion de la documentacion
custodiada.

El Archivo Central deberéa contar con software y hardware necesarios para la administracion
y recuperacion de la informacion, asi como un gesto (Revisar palabra) documental para
guardar por la organizacién del acervo documental de todo el MNCR.

Articulo18°- El local o espacio que se destine para el archivo sea fisico, electrénico o digital debera
reunir las condiciones necesarias que garanticen la conservacion optima de los documentos,
protegiéndolos de factores quimicos, bioldgicos, fisicos, materiales ambientales; al igual para la
prevencion por cambios tecnoldgicos que puedan afectar su conservacion.

CAPITULO VI

Consulta, Préstamo y Devolucién de Documentos

Articulo19°- El horario de consulta personal en el Archivo Central seré de las ocho horas a las catorce
horas de lunes a viernes.

Articulo20°- Toda persona que consulte documentos o expedientes en el Archivo Central, debe
observar las siguientes normas:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g9)

h)

Identificarse presentando documento idéneo, previo a llenar la boleta de préstamo de
documentos.

No doblar o arrugar los documentos.

No rayar, calcar o escribir sobre los documentos.

No comer, beber o fumar dentro del Archivo Central.

No humedecer los dedos en el momento de pasar las paginas de los documentos.

Guardar silencio durante el momento de la consulta.

Cuando las circunstancias lo ameriten, el encargado del Archivo Central podra adicionar
otras normas con la intencién de salvaguardar la documentacién en custodia. Estas normas
se tendran en lugar visible en el Archivo Central para la debida informacion del usuario/a.
Se garantiza un libre acceso a los documentos que se produzcan o custodie el Archivo
Central. Sin embargo, si los documentos son de acceso restringido solo se facilitaran para el
area de consulta por investigaciones cientifico culturales, siempre y cuando no se irrespete
la constitucionalidad.

(Es importante valorar si se incluye regulacion sobre el fotocopiar o fotografiar con
flash el documento por el efecto que pueda tener en la conservacion del mismo)

Articulo21°- Obedecer todo lo dispuesto en el reglamento de la Ley N° 7202, seccién |V: facilitacion
de documentos. (Es necesario que quede claro en este articulo si se refire al consultante o a
todos los involucrados en el proceso)
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Articulo22°- El Archivo central llevara un instrumento de control de préstamo de documentos donde
se cubrira la responsabilidad del solicitante de la consulta.

Articulo23°- El Archivo Central podra retirar en forma temporal o permanente de la consulta del publico
los documentos de uso restringido o cuyo deterioro sea evidente, procurando rehabilitar su acceso
siempre y cuando se logre hacer. Y si es necesario se procedera a disponer en un formato electrénico
estos con el fin de salvaguardar los documentos del deterioro.

Articulo24°- Sobre los documentos devueltos que presenten dafios, los usuarios internos y externos
gque consultan deberan notificar al encargado/a del Archivo Central para que se realice las gestiones
correspondientes y obviar toda responsabilidad del consultante. (Debe clarificarse este articulo, ya
que si el documento es devuelto con danos si existe responsabilidad por parte del
consultante)

Articulo25°- El Encargada/o del Archivo Central podra autorizar la salida de documentos para ser
reproducidos fuera del local, cuando no se cuente con equipo requerido para ello dentro de la misma.
En tal caso la documentacion saldra bajo custodia de un funcionario/a del Archivo Central y el
usuario/a debera cubrir el costo de la reproduccion en su totalidad.

Articulo26°— EI Archivo Central llevara un control de los usuarios que consultan sea esto por correo
electrénico, por teléfono y personal u otro medio, mediante la utilizacién de un “Registro de
Usuarios/as”.

Articulo27°- El préstamo externo de documentos no podra exceder el término de ocho dias habiles,
salvo excepcién, debidamente autorizados por el responsable del Archivo Central.

Articulo28°- Los documentos devueltos al Archivo Central, seran revisados por el personal de éste
para constatar el estado antes de completar la devoluciéon del préstamo de documentos de manera
formal. (Es importante ampliar que la revision se debe hacer frente al usuario que devuelve el
documento)

Articulo29°- Los funcionarios/as del MNCR que se retiren de la institucion, deberan devolver todo
documento prestado.

Articulo30°- Cuando las entidades judiciales, operen ante mandamiento emitido por una investigacion
judicial, se solicitara un oficio para constatar el préstamo o rapto de documentos.

Articulo31°- Cuando el préstamo sea solicitado por servidores de instituciones publicas este solo sera
para el area de consulta, y se hara bajo peticion en donde se debera indicar el nombre de la institucion
y persona, puesto que desempefia, numero del teléfono y la extensién donde se localice y nombre de
la jefatura inmediata y su nimero de teléfono también. (En este articulo se debe ampliar la
descripcion para que abarque a otras personas u organizaciones privadas)

Articulo32°- La evacuacion, respuestas de consultas se haran de forma presencial, por medi6
electronico, digital segun convenga siempre y cuando la conservacion y preservacion de documentos
lo permita.
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CAPITULO VII

Ingreso de los documentos al Archivo Central

Articulo33°- Los documentos que hayan concluido el tramite administrativo segun los plazos definidos
en las tablas de plazos de conservaciéon de los documentos que se remitan al Archivo Central seran
los producidos por los diferentes departamentos o unidades del Museo Nacional de Costa Rica.

Articulo34°- La transferencia de los documentos debe venir, por parte de la oficina que los remite con
la documentacién debidamente clasificada, ordenada, en perfecto estado de limpieza en los soportes
indicados por el Archivo Central. Cuando se realice la transferencia se entregara un oficio,
acompafada por la respectiva lista de remision por duplicado, el oficio y la liste (Revisar palabra)
también se entregard en formato electronico. (Se debe aclara en qué tipo de formato se
entregara esta “lista”)

Articulo35°- Ademas de lo establecido en el articulo anterior, la transferencia de documentos al
Archivo Central, se ajustara a lo siguiente:

a)

b)

d)

e)

El SIAR-MNCR (Junta Administrativa, Direccion General, (Auditoria Interna)
departamentos o unidades) solicitaran la transferencia al Archivo Central, de ahi que la
transferencia sea coordinada, autorizada por escrito u otro medio si procede, donde se fijara
la fecha en que la transferencia se llevara a cabo. (Es importante que se defina la
periodicidad con la que se debe solicitar esta transferencia para evitar
acumulaciones en los archivos de gestion, por ejemplo, puede ser “transferir el
acervo documental del ano tras anterior)

Todo acervo documental que sea enviado al Archivo Central debera contar con caratula en
cada caja debidamente rotuladas e indicando su contenido.

El personal del Archivo Central confrontara con los funcionarios/as responsables de la
transferencia de los documentos con sus listas de remision.

El Archivo Central aportara él mismo las cajas que considere que son necesarias para las
transferencias.

El SIAR-MNCR deberéa seguir lo indicado en el “INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE
TRANSFERENCIA DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y ESPECIALIZADOS AL ARCHIVO
CENTRAL”

Acatar lo dispuesto en el Procedimiento para realizar la gestion documental en los archivos
de las oficinas del MNCR (en papel y electrdnico)
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CAPITULO VI

Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacién de Documentos

Articulo37°- El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos, estara conformado
por el Encargada/o del Archivo Central, un asesor legal y el superior administrativo (Es necesario
que quede mds claro quién ocupard esta responsabilidad, si se refiere al Director General,
Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas u otro funcionario) o por quien este
delegue, siempre y cuando reldna las mismas condiciones profesionales de este Ultimo a quien
representa (Esta Ultima condicién es dificil de cumplir, por ejemplo si se refiere al Director
General nadie va a tener las condiciones profesionales debido al puesto que ocupa (Es
diferentes profesionales a académicas)); es decir con cargo de jerarquia para la toma de
decisiones y con formacién archivistica, administrativa o legal para cada caso que corresponda (Esta
oracion se presta para confusion, ya que si el corresponda se refiere a la referencia al inicio
del articulo aqui se varia el érden, es mejor aclarar por completo). Dichos miembros nombraran
un presidente y un secretario, quienes duraran en el cargo un afio, aunque pueden ser reelectos.

Articulo38°- Este Comité tendra las siguientes funciones y competencias; segun lo establece la Ley
N° 7202 del Sistema Nacional de Archivos, articulos 22 y 23:

a) Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos del SIA-MNCR.

b) Potestad de convocar a cualquier Departamento o unidad para elaborar las Tablas de
Plazos de Conservacion y las Tablas parciales y asi dar valor a los diferentes tipos
documentales.

c) Entregar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion, las Tablas de plazos de
conservacion o Tablas parciales para su aprobacion.

d) Someter a revisidn las Tablas de Plazos de Conservacion y las Tablas parciales aprobadas
cada 5 afos, por temas de actualizacion en las funciones sustantivas de la estructura
organica, nuevos tipos documentales o variaciones en los tipos de soportes de informacion.

e) Solicitar las valoraciones cientifico culturales a la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacion de documentos.

f) Consultar al Archivo Nacional cuales son los instrumentos descriptivos que se utilizan en ese
momento para hacer transferencias respectivas del Archivo Central al Archivo Nacional
segun lo estipulado en el Informe de aprobacién de valoraciones cientifico culturales.

g) ElI Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién es el responsable de fijar la vigencia
administrativa legal de los documentos.

Articulo39°- Los acuerdos del Comité se tomaran por mayoria y se consignaran en el libro de actas
que se llevara al efecto, el cual estara al cargo del secretario/a. La resolucién sobre la consulta para
eliminar los documentos que carezcan de valor cientifico-cultural se tomar& por mayoria de los votos
presentes. En caso de empate, decidira el presidente con su doble voto. Los documentos que deban
ser eliminados seran transformados en material no legible.
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(Se debe incluir un articulo que indique que éste Libro de Actas debe estar debidamente
autorizado por la Auditoria Interna del Museo Nacional de Costa Rica segin lo establece el
inciso e del articulo 22 de la Ley 8292 - Ley General de Control Interno)

CAPITULO IX
Prohibiciones y Sanciones

Articulo40°- En caso de que el documento prestado estuviese en mal estado cuando se devolvié, se
deberd comunicar al (Definir a quién se debe comunicar) para que asumira el costo de la
correspondiente reparacion o reposicion segun sea el caso.

Articulo41°- Cuando los funcionarios/as, no efectien la devolucion de documentos o expedientes
segun el plazo conferido, el Archivo Central procedera a solicitarlo primero de forma verbal después
de 1 semana sino hay devolucién se hara una solicitud por escrito dando un plazo de gracia de 10
dias después de haber sido notificado. Vencido el término anterior si que el funcionario/a no entrega
la documentacion facilitada, el Archivo Central informar& a los superiores de éste. (Evaluar si este
plazo es razonable o es excesivo)

Articulo42°- Cuando el funcionario/a no devuelva definitivamente el documento, se le aplicara lo
establecido en el articulo 8 y 9 de la Ley N° 7202 del Sistema Nacional de Archivos.

Articulo43°- De acuerdo a la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos articulo 36. Ningun
funcionario/a del Museo Nacional de Costa Rica podra eliminar cualquier tipo documental sin previa
autorizacion, si sucede esto se denunciara para un érgano de procedimiento que puede llevar a ser
un delito con pena de 6 meses a 3 afios de prisidbn o una condena mayor.

CAPITULO X
Disposiciones finales

Articulo44°- Uso del correo electrénico sobre informacion enviada y recibida se utilizar4 para agilizar
los trdmites administrativos y adquirirdn un valor administrativo legal. Los documentos publicos
enviados de forma electrénica o digital, llevaran firma digital certificada de acuerdo con la Ley de
certificados, firmas digitales y documentos electronicos N° 8454. (Ampliar para definir como se
garantiza su respaldo)

Articulo45°- Los departamentos o unidades deben comunicar e informar sobre proyectos de avance
tecnoldgico para generar criterios técnicos archivisticos por el conocimiento que se tiene con respecto
a el ciclo vital de documentos, entre otros; el objetivo de estos es que proyectos sean de calidad en
todo ambito.

Articulo46°- La documentacion declarada con valor permanente e histérico en el informe de valoracion
emitido por la Direccion General del Archivo Nacional, podra automatizarse o digitalizarse solamente
como respaldo de la informacion y no como medio sustitutivo del soporte en papel.
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Articulo47°- Acatar (No define quién debe acatar) las directrices (A lo largo del documento ésta
Auditoria Interna ha insistido en incluir las Resoluciones y Normas emitidas por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional y que son publicadas en La Gaceta) emitidas por el
Archivo Nacional para la gestion, administracion, organizacion, facilitacién, conservacion, prevencion
entre otros temas para soportes fisicos, electrénicos y digitales.

Articulo48°- Los estudiantes e investigadores que realicen trabajos con la informacién del Archivo
Central, deberan entregar una copia del mismo, para incorporarlo si se considera util, al patrimonio
documental del Museo.

Articulo49°- ElI Museo debera dotar al Archivo Central de un local que retna las condiciones
adecuadas segun lo indicado en este Reglamento, asi como dotarlo de mobiliario e instrumentos
necesarios para que pueda cumplir con su cometido y con lo indicado en este Reglamento, en la Ley
N° 7202 del Sistema Nacional de Archivos y la Ley N° 8292 de Control Interno y leyes conexas.

Articulo50°- Los materiales, mobiliario y otros de los archivos de gestién, de los archivos
especializados deben ser suministrados por el Programa Presupuestario correspondiente. (Revisar
pues al parecer este articulo esta fuera de contexto)

Articulo51°- En lo no previsto en este Reglamento, se aplicara supletoriamente la Ley del Sistema
Nacional de Archivos, la Ley General de la Administracion Publica, el Estatuto de Servicio Civil y el
Reglamento Autbnomo de Servicio del Museo Nacional de Costa Rica, la Ley de Control Interno.
Articulo52°—Rige a partir de su publicacion.

Dado en la Presidencia de la Republica. —San José, alos dias del mes de del afio ------ )

-—1vez. —(Solicitud N°). —C-. —(D ).
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