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Archivo Central y los Archivos de Gestion
Politica PO-004-01

CAPITULO I.
GENERALIDADES
1.1 Justificacion

El Archivo Central de la Oficina Nacional de Semillas tiene como misién primordial
preservar la memoria documental institucional en materia de la certificacion de
semillas y contribuir a la conservacion del patrimonio historico de nuestro pais. El
ordenamiento de todos los documentos generados a través del tiempo constituye
una valiosa fuente de conocimiento de nuestro quehacer y del aporte que la ONS
ha brindado en materia de semilla certificada.

1.20bjetivo

El Archivo Central estd creado para reunir, administrar y conservar toda la
documentacion tramitada por la ONS en el ejercicio de sus funciones y que se
deben mantener debidamente organizados para su utilizacion en la gestion
administrativa, la informacion a los ciudadanos, la investigacion y la cultura.

1.3Marco Legal

Ley General de Control Interno

Ley N° 7202 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”

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

1.4 Definiciones

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

Clasificacion:

Conservar:

Descripcion:

Documento de archivo:

Archivo de las unidades ejecutoras de
una entidad.

Es una técnica que tiene como
objetivo separar o dividir en conjuntos
los documentos estableciendo clases,
grupos o series de manera que dichos
grupos queden organizados formando
parte de la estructura de un todo.

Es el conjunto de acciones que tienen
como objetivo evitar, detener o
reparar el deterioro y dafios sufridos
por los documentos, y las medidas
necesarias para evitar su destruccion.
Tiene dos elementos importantes que
son la restauracion y la preservacion.

La descripcion documental es el
medio que se usa para obtener la
informacion contenida en los
documentos y ofrecerla a los
interesados; por tanto lo que pretende
es facilitar esta tarea a través del uso
de varios instrumentos.

Es una expresion testimonial, textual,
grafica, manuscrita o impresa, en
cualquier lenguaje natural o]
codificado, asi como en cualquier
soporte: sonoro, en imagen O
electronico; que ha sido producida o
recibida en la ejecucion, realizacién o
término de las actividades
institucionales y que engloba el
contenido, el contexto y la estructura
permitiendo probar la existencia de
esa actividad.
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Facilitacion: Consiste en poner los documentos a
disposicion de los usuarios.

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

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

Ordenacioén: Es unir un conjunto de documentos
relacionandolos unos con otros de
acuerdo con una unidad de orden
establecida de antemano.

Sistema Institucional de Archivos de Es el conjunto de archivos de gestion
la ONS: y el archivo central.

Tablas de plazos de conservacion de Es el instrumento de trabajo utilizado

documentos: por la institucién y archivo central para
definir por escrito cual es la vigencia
de los documentos.

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

CAPITULO I
POLITICA
2.1 Generalidades
2.1.1 El archivo central estara a cargo de un profesional en archivistica o de un

funcionario debidamente capacitado y éste dependera directamente de la
Administracion.
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2.1.2 El encargado del Archivo sera designado por la Direccion Ejecutiva.

2.1.3 La Unidad Coordinadora de Control Interno y el encargado del archivo
central, en conjunto elaboraran las normas de procedimientos y coordinaran las
politicas archivisticas de la ONS.

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

2.1.6 El encargado tendra que reunir, clasificar ordenar, administrar y facilitar los
documentos.

2.1.7 La ordenaciéon de los documentos se basara en los métodos de ordenacion;
como sigue alfabético, cronolégico y numérico.

2.1.8 Para la descripcion de los documentos del Archivo Central se usaran
instrumentos descriptivos tales como: inventarios, registros, tablas de
plazos de conservacion.

219 Los jefes de los departamentos o encargados de éarea seran los
responsables de que en su oficina se ordenen y archiven correctamente los
documentos siguiendo las normas de procedimientos establecidos por el Archivo
Central. Asimismo, sera responsable de que se envien las listas de remision de
forma completa y oportuna.

2.1.10 La documentacion no podra salir de la Institucidon, salvo en casos de
exposicién, requerimiento de los Tribunales de Justicia y de la Contraloria General
de la Republica u 6rganos autorizados por Ley.

2111 Los investigadores que utilicen informacion del Archivo Central estaran
obligados a entregar una copia del trabajo realizado, cuando a juicio del Archivista
este lo considere como un aporte importante para el interés institucional.

3. Requisitos

3.1El préstamo de documentos se hara a funcionarios y particulares siempre y
cuando el documento no se haya declarado de consulta restringida.
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3.2Para el préstamo de documentos se llenara una boleta denominada “préstamo
de documentos”, y el funcionario que retire el documento firmara como
responsable.

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

4. |nstalaciones

4.1  El lugar del Archivo Central sera el area destinada para tal fin contiguo a la
oficina de Auditoria Interna de la ONS.

El archivo tendra tres areas definidas:
a) Area administrativa,
b) area de consultay
c) area de depédsito

Esto con el fin de que haya un area especifica para el funcionario, el usuario y la
custodia de todos los documentos resguardados.

4.2El local del Archivo Central debera reunir las condiciones necesarias que
garanticen la conservacion optima de los documentos, tomando en cuenta el
grado de humedad relativa del aire, temperatura, luz, e insectos o situaciones
similares. Ademas debera contar con las medidas técnicas para la extincion y
prevencion de incendios y robos.

4.3 El lugar destinado para el Archivo Central debera contar con los equipos de
extincion necesarios dentro del mismo; ademas de planes de emergencia,
principalmente en contra de incendios, robos evacuaciones y cualquier otra
situacion que atenta contra la integridad de los documentos. También la
administracion debera consultarle con un minimo de (8) ocho dias de anticipacion
al encargado del Archivo Central cuando se programen pruebas en los sistemas
de seguridad (fuego, inundaciones u otros) a fin de coordinar las actividades en
procura del resguardo de todo el archivo documental institucional.

4.4 El ingreso al area del Archivo Central es restringido; unicamente los
funcionarios encargados del Archivo Central y las personas debidamente
autorizadas por el encargado tendran acceso libre.
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5. Ingreso de documentos

5.1 Las personas encargadas de los archivos de gestion deberan enviar los
documentos al Archivo Central debidamente organizados, numerados,
acompanados de una lista de remisién y en cajas de archivadoras de cartén de
archivo definitivo, que a dichos efectos seran suministradas por el Archivo Central.
Dichas cajas deberan llenarse en su totalidad, evitando dejar cajas semivacias.

5.2No se aceptaran remisiones de documentos que no cumplan con lo indicado en
el punto anterior.

6. Responsabilidades del encargado del Archivo Central

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

6.2 EIl encargado debera realizar una buena capacitaciéon o explicaciéon a los
encargados de los Archivos de Gestion sobre el proceso disefiado por él
mismo para el ingreso de los documentos al Archivo Central.

6.3 El Archivista establecera los plazos o fechas en que se recibiran documentos
para incorporarlos al Archivo Central y debera comunicarlo por escrito a los
encargados de los archivos de gestion.

6.4 Mantener técnicamente organizados todos los documentos que formen parte
del archivo central.

6.5 El archivista realizara una revision periddica y sorpresiva sobre los archivos
de gestion y tendra la obligacion de comunicar el estado de cada archivo
oportunamente y por escrito a la Direccidén Ejecutiva.

6.6 Presentar en enero de cada afio a la Direccion General del Archivo Nacional
y a la Direccidon Ejecutiva un informe por escrito sobre las actividades
archivisticas realizadas en el afio inmediato anterior.

6.7 Cumplir con el marco legal vigente sobre el archivo central.
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1 “solicitar a la Comisién Nacional de Seleccion y eliminacion de documentos
autorizacion para eliminar documentos. El jefe formara parte de la
Comisién, de acuerdo con el articulo 32 de la ley de Archivo Nacional’
(Articulo 42 Ley Archivo Central inciso i)

7. Seleccidon de documentos

7.1

El proceso de seleccién y eliminacién de documentos del Sistema Institucional
de Archivos de la ONS debera estar regulado por un Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos, ningun funcionario podra eliminar
documentos sin su respectiva aprobacion.

Este Comité estara integrado de la siguiente manera:

7.2

7.3

7.4

a) Encargado del archivo central

b) Todas las jefaturas

c) En algunos casos funcionarios de la unidad al cual pertenecen los
documentos que se estén valorando, en calidad de observador.

Sera el proceso mediante el cual se analizara el valor de los documentos en
sus etapas de gestion, archivo central e histérico y se determina su
eliminacion o su conservacion de acuerdo a los siguientes criterios:

a)Valor cientifico cultural (Conservacion permanente)

b)Vigencia de cincuenta anos(Expedientes de personal, planillas, entre otros)

c)Vigencia de diez anos ( Materia prima estadistica ya tabulada y trabajada y
documentacion contable especial no prescrita ante el Ministerio de
Hacienda)

d)Vigencia de cinco afios (Documentacién contable de caracter rutinario,
correspondencia de niveles medios y bajos, cuyos asuntos basicos se
informen o eleven a niveles superiores)

e)Vigencia de tres anos (Controles, registros de asistencia, permisos,
solicitudes de vacaciones , cuadros de personal)

f) Vigencia de dos anos (Correspondencia interna de caracter rutinario,
autorizaciones internas, entre otros)

La seleccion documental se puede realizar utilizando los parametros
anteriores o por medio de una valoracién parcial de documentos.

Auditoria Interna podra participar en la eliminacion de documentos, si lo
considera pertinente documentando la accidén presenciada por medio de un
acta de destruccion de documentos.
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8. Documentos relacionados

-Politica de Activos Portatiles PO-001-01
-Politica de Suministros de Oficina y Medicamentos PO-002-01

9. Disposiciones finales
10.1 Régimen sancionatorio

10.1.1 El cumplimiento de esta politica es de caracter obligatorio, la omision o
incumplimiento de la misma generara las consecuencias establecidas en la
normativa indicada la Ley General de Control Interno y el Reglamento Auténomo
de Servicios.

10.1.2 Las sanciones por incumplimiento de las clausulas del presente
Reglamento se aplicaran observando el debido proceso, de acuerdo a la Ley
General de la Administracion Publica, la Ley N2 7202 Ley del Sistema Nacional de
Archivos y su Reglamento, el Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento, El
Reglamento Auténomo de Servicio de la ONS, Cédigo de Trabajo, Cddigo Penal y
la legislacion vigente de la Republica de Costa Rica.

10.1.3 Cuando el usuario no efectue la entrega la entrega de documentos
prestados en la fecha y hora de vencimiento establecidos, el Archivo Central
procedera a solicitar la entrega de los mismos en forma escrita dentro de los (2)
dos dias siguientes al recibo de la nota. Vencido el término del nuevo plazo, sin
que el funcionario haga entrega de la documentacion, se remitira el caso a la
Direccion Ejecutiva, quien debera de proceder tomando en cuenta que los
documentos son Patrimonio de la Institucion, y de esta manera investigar la
verdad real del hecho.

10.1.4 Todo aquel usuario del Archivo Central o funcionario de la ONS a quien
se le comprobare, que por descuido o intencion dafie, elimine, altere, sustraiga,
oculte o disponga de cualquier uso de los documentos que interfiera con la
accesibilidad de la informacién, se sancionara de acuerdo con la normativa
vigente.

10.1.5 Si dentro de la investigacion que se llevare a cabo en el procedimiento
administrativo, se logra determinar la eventual violacién a la normativa penal, la
Direccién Ejecutiva debera poner la respectiva denuncia ante las autoridades
judiciales.
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10.1.6 La Direccién Ejecutiva, jefes de departamento, asi como los encargados
de los Archivos de Gestion o del Archivo Central, deberan denunciar y dar
seguimiento ante el Ministerio Publico la apropiacion ilegal, pérdida o dafo de
documentos producidos en la institucion, ademas de poner en conocimiento al
Encargado del Archivo acerca de lo sucedido.

10.1.7 Todos los (as) usuarios (as) del archivo documental de la ONS estan
obligados a acatar las siguientes normas archivisticas:

a) Cuidado con los documentos como patrimonio institucional
b) Respeto al valor cientifico y cultural de los documentos
c) Uso debido de la informacion

10.2 Implementacién

10.2.1 La implementacién de esta normativa rige a partir de la aprobacion de la
Direccién Ejecutiva.

10.3 Vigencia

10.3.1 Esta politica entra en vigencia a partir de1 18 de enero del 2010.
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