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Articulo 37.—Registro contable. Se llevara un libro o
sistema digital de control en el que se anoten todos los ingresos
y egresos con sus respectivos comprobantes.

Articulo 38.—Procedimiento de reposicion. Cuando
el fondo esté proximo a agotarse (minimo un 80% restante),
el responsable debera presentar un informe de rendiciéon de
cuentas con todos los comprobantes, para su aprobacion y
reposicion.

Articulo 39.—Auditoria interna. La Junta Directiva del
CACC, podra realizar auditorias periodicas del uso del fondo,
arqueos de caja, pudiendo solicitar informes y revisar los
comprobantes y registros en cualquier momento.

Articulo 40.—Sanciones. El mal uso, omision de registros,
falta de comprobantes o negligencia en la custodia de la caja
chica podra acarrear sanciones disciplinarias, administrativas
o legales, segun la gravedad del caso.

CAPITULO IX:
Sanciones y procedimiento sancionatorio

Articulo 41.—Ambito de aplicacién. Las disposiciones
de este capitulo seran aplicables a todas las personas
fisicas o juridicas, miembros de junta directiva, personal
contratado, proveedores y terceros que intervengan directa o
indirectamente en la administracion, manejo, custodia o uso
de los recursos, bienes e insumos del Almacén de Insumos
del CACC. Articulo 42. Sanciones Civiles. La persona fisica
o juridica responsable de un dafo o perjuicio econémico
al Almacén de Insumos del CACC, a la Municipalidad de
Corredores o a terceros, debera:

a) Resarcir el dafio patrimonial causado, mas los intereses
y costos legales.

b) Devolver de forma inmediata los recursos, bienes o
insumos indebidamente percibidos o utilizados.

c) Asumir las indemnizaciones por dafios y perjuicios
derivados de su conducta, conforme al Codigo Civil,
la Ley N.° 8131 de Administracion Financiera de la
Republica y Ley N.° 8422 contra la Corrupcién y el
Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica.

Articulo43.—Sanciones Penales. Cuandolas conductas
puedan constituir delitos como peculado, malversacion, fraude
de subvenciones, falsificacion de documentos, cohecho, uso
de documentos falsos u otros tipificados en el Cédigo Penal,
Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la
Funcion Publica (Ley N.° 8422) u otras leyes especiales, se
remitira el caso al Ministerio Publico para su investigacion y
debido proceso.

Articulo44.—Sanciones de la Contraloria General de la
Republica. En los casos en que se determine responsabilidad
administrativa, civil o patrimonial por la gestidn, custodia o
uso indebido de fondos publicos, la Contraloria General de la
Republica podra:

a) Emitir disposiciones vinculantes de correcciéon inmediata.

b) Imponer sanciones pecuniarias y administrativas
conforme a la Ley N° 7428 y Ley N° 8292.

c¢) Inhabilitar para el ejercicio de cargos publicos, segun
corresponda.

d) Promover acciones de responsabilidad civil ante los
tribunales competentes.

Articulo 45.—Procedimiento sancionatorio. Inicio del
procedimiento. El procedimiento sancionatorio se iniciara
de oficio, por denuncia escrita o por informe de auditoria
extendida, auditoria externa, Contraloria General de la
Republica o cualquier autoridad competente.
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Articulo 46.—Etapas del procedimiento:

Apertura del expediente: La Junta Directiva del CACC,
o la autoridad competente designada, emitird acuerdo de
apertura, designara un érgano director y notificara al presunto
infractor.

Investigacion preliminar: El 6rgano director recabara
pruebas documentales, testimoniales, periciales y demas
elementos que acrediten o descarten la infraccion.

Traslado de cargos: Se comunicara por escrito al
investigado la descripcion de los hechos, las normas infringidas
y las sanciones posibles, otorgandole un plazo no menor a
cinco 5 dias habiles para presentar descargos y pruebas.

Valoracion de pruebas: El 6rgano director analizara los
alegatos y las pruebas aportadas, y elaborara un informe final.

Resolucién motivada: La autoridad competente en este
caso el Concejo Municipal de Corredores, emitira resolucion
fundada en derecho, determinando la sancién o el archivo del
caso.

Notificacion: La resolucion se notificara al interesado, a
la Municipalidad de Corredores vy, si procede, a la Contraloria
General de la Republica o al Ministerio Publico.

Articulo 47.—Recursos. Contra la resoluciéon sancionatoria
procederan los recursos administrativos establecidos en la Ley
General de la Administracion Publica (revocatoria y apelacion),
sin perjuicio de las acciones judiciales correspondientes.

Articulo 48.—Ejecucién y seguimiento. Las sanciones
se ejecutaran de inmediato una vez firme la resolucion.
La Junta Directiva del CACC y el Concejo Municipal de
Corredores velaran por su cumplimiento, informando a la
Contraloria General de la Republica cuando corresponda.

CAPITULO X
Disposiciones Finales

Articulo 49.—Modificacion del Reglamento. Toda
reforma al presente reglamento debera ser propuesta por la
Junta Directiva del CACC, discutida en Asamblea General y
aprobada por el Concejo Municipal de Corredores, cumpliendo
con el debido procedimiento de la Municipalidad de Corredores
para la gestion de reglamentos.

Articulo 50.—Vigencia. Este reglamento entrara en
vigencia tras su aprobacion oficial por el Concejo Municipal
de Corredores y su publicacion en el diario oficial La Gaceta.

Cualquier sugerencia al correo electronico:

secretariaconcejo@municipalidadcorredores.go.cr

Concejo Municipal de Corredores.—Sucetty Hay Quesada,
Secretaria.—1 vez.—( IN202501007981 ).

El Concejo Municipal de Corredores comunica que,
mediante acuerdo N°18 aprobado por el Concejo Municipal
de Corredores en sesion ordinaria N° 64, celebrada el dia
11 de agosto del afo 2025, se acordd por unanimidad y en
firme, publicar en el Diario Oficial La Gaceta el Reglamento
del Archivo Central de la Municipalidad de Corredores.

REGLAMENTO DEL ARCHIVO CENTRAL
DE LA MUNICIPALIDAD
DE CORREDORES

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1°—EI Archivo Central es un departamento
que pertenece a la Direccion Administrativa Financiera, la
cual tiene a cargo reunir, custodiar y administrar el conjunto
de documentos recibidos y producidos por las diferentes
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dependencias de la Municipalidad de Corredores en el
ejercicio de sus funciones debidamente organizados para su
utilizacién en la gestion administrativa.

Articulo 2°—EI presente reglamento es de orden publico
y de interés general, donde se muestran las pautas para
establecer el adecuado funcionamiento del Archivo Central,
ademas de crear las medidas técnicas para llevar a cabo la
administracion integral de los documentos con el objetivo de
asegurar la conservacioén, organizacioén, descripcion, acceso,
uso, transferencia y evaluacion de documentos.

Articulo 3°—Para efectos de este reglamento se deben
tener en cuenta las siguientes definiciones:

a) Acervo documental: Se refiere a toda la documentacion
producida o recibida por la Municipalidad como resultado
de las acciones y actividades ejecutadas para cumplir
con las metas y objetivos propuestos.

b) Acta de eliminaciéon de documentos: Documento en
el cual se detallan todos los tipos documentales que
se eliminan previamente seleccionados con base en lo
establecido en el articulo 27 del Reglamento Ejecutivo a
la Ley del Sistema Nacional de Archivos.

c) Archivo Central: Departamento que relne todos los
documentos producidos en los archivos de gestion de
la Municipalidad, ademas es el encargado de emitir
directrices a nivel municipal con base en el marco
normativo nacional vigente en materia archivistica.

d) Archivo Histérico o Final: Unidad que mantiene en su
custodia los documentos que tienen mas de 20 afos de
antigliedad y sean de valor cientifico cultural con base en
la Resolucion CNSED-02-2020 emitida por la Direccion
General del Archivo Nacional.

e) Archivos de Gestion: Son los departamentos, secciones
u oficinas de la Municipalidad de Corredores, encargados
de reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar,
administrar y facilitar la documentacion producida segun
sus procedimientos establecidos. Seran los encargados
de ftransferir los documentos al Archivo Central de
acuerdo con la tabla de plazos de conservacion vigente.

f) Clasificacion: Corresponde a la técnica mediante la
cual se agrupan los documentos que poseen elementos
semejantes y que responde a una o varias funciones,
acciones o actividades.

g) Clasificacion organico-funcional: Se refiere a la
combinacién de dos tipos de clasificaciones: laclasificacion
organica la cual hace referencia a la agrupacion de
documento segun la estructura organizacional y la
clasificacion funcional de acuerdo a las funciones,
acciones y actividades realizadas a nivel municipal.

h) Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos: Organo de la Direccién General del
Archivo Nacional, encargado de dictar las normas sobre
la seleccion y eliminacion de documentos, conservacion
de los documentos histéricos y aprobacion de las tablas
de plazos de los archivos.

i) Comision Institucional de Selecciéon y Eliminacion de
Documentos: Es el encargado de analizar y determinar
la vigencia administrativa y legal de los documentos que
se encuentren en el Archivo Central de la Municipalidad
de Corredores, asi como de la disposicién final de los
expedientes que se custodian y conformado segun el
articulo 39 del presente reglamento.

j) Depésito de archivo: Espacio que reune las condiciones
6ptimas, tales como iluminacién, ventilacion, estanteria,
plan de fumigacién entre otras, para garantizar la
conservacion de documentos con base en el marco
normativo.

k) Descripcion de documentos: Corresponde al proceso
por el cual se detalla los principales elementos de un
conjunto de expedientes, tales como el titulo, fechas,
contenido, soporte, entre otros.

[) Direccién General del Archivo Nacional: Es una
institucion desconcentrada del Ministerio de Cultura y
Juventud, rectora del Sistema Nacional de Archivos la
cual administra el patrimonio documental costarricense,
teniendo como finalidades la preservacion y difusion del
acervo documental, asi como garantizar el acceso a la
informacion y favorecer la transparencia mediante la
toma de decisiones.

m)Documento: Se le denomina asi a cualquier testimonio,
material, escrito, grafico, audiovisual o legible por
maquina, producido y recibido en el ejercicio de las
funciones municipales, los cuales han sido producido con
una finalidad administrativa, legal o cientifico cultural.

n) Documento electrénico: Corresponde a toda manifestacion
con caracter representativo o declarativo, emitida o
transmitida mediante soportes electronicos o informaticos,
la cual tendra el mismo valor juridico que los documentos
elaborados, conservados o enviados en soporte papel,
segun lo establecido en el articulo 6 de la Ley de
certificados, firmas digitales y documentos electronicos.

0) Documentos de uso restringido: Documento o conjunto
de documentos que por su naturaleza no pueden ser
consultados debido a que contienen informacion de
caracter confidencial, con base en el articulo 7 de la Ley
de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de
sus Datos Personales, el articulo 34 del reglamento a la
ley antes mencionada y el apartado 103 de las Normas
Generales de Auditoria para el Sector Publico.

p) Documentos oficiales: Se refiere a los documentos que
se producen y reciben en las oficinas de la Administracién
Publica, identificados cada uno con la fecha, nimero de
oficio, nombre del remitente y destinatario, firma y sello.

q) Eliminacion: Corresponde a la destruccion fisica o
electronica de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable con base
en el marco normativo nacional vigente.

r) Evaluaciéon de documentos: Consiste en el proceso
mediante el cual se identifican los valores primarios
y secundarios, asi como establecer los plazos de
conservacion, momentos de transferenciay la eliminacion
de las series documentales.

s) Expediente: Se hace referencia al conjunto total de
los documentos relacionados con una misma funcion,
proceso, tema o persona.

t) Fechas extremas: Consiste en la fecha mas antigua
y la mas reciente de los documentos que se pueden
encontrar en cualquier expediente o documento oficial.

u) Firma digital: Se denomina firma digital a un conjunto de
datos vinculado o asociado I6gicamente a un documento
electrénico, cuya funcion es garantizar la autenticidad e
integridad del mismo, ademas de identificar de manera
Unica y vincular legalmente al firmante con el documento
mediante lo establecido en el articulo 6 de la Ley de
certificados, firmas digitales y documentos electrénicos.
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v) Foliacién: Corresponde a una operacién que pertenece
al proceso de ordenacion la cual consiste en numerar de
manera consecutiva cada pagina para la mejora de la
gestion administrativa.

w)Fondo documental: Se refiere a la totalidad de los
documentos que se producen, reciben y custodian en
las oficinas de la Municipalidad de Corredores.

x) Listas de remision: Instrumento descriptivo que se
utiliza para anotar los documentos que se trasladan de
un lugar a otro.

y) Municipalidad: Municipalidad de Corredores.

z) Ordenacion: Corresponde a la asignaciéon de nameros
o letras que se da a los documentos, asi como la
colocacioén en el espacio fisico correspondiente.

aa) Patrimonio documental: Conjunto de documentos
conservados con su respectivo valor cientifico
cultural.
Serie documental: Conjunto de expedientes o
documentos que se caracterizan por tener elementos
semejantes entre si.
Signatura: Consiste en una numeracion correlativa
por la cual se identifican todas las unidades de
conservacion de un depdsito.
Tablade plazos de conservacionde documentos:
Es un documento donde se evidencian las series
documentales producidas o recibidas en cada
una de las oficinas de la Municipalidad, en las
cuales se anotan sus caracteristicas y se fija el
valor administrativo, legal o histérico. Estas deben
someterse a revision cada cinco afios desde la
fecha de su produccion.
Tipo documental: Es el nombre que reciben los
documentos, ya sea porque el documento posee
el nombre o por conocimiento previo, por ejemplo:
liquidaciones, presupuestos, memorandos, informes
o cartas).
ff) Unidad documental: Elemento basico de una
serie documental que puede estar constituido por
un solo documento o varios que conforman un
expediente.
Valor administrativo: Fase en la que el documento
es utilizado para el tramite de los asuntos de las
oficinas o departamentos en tiempo actual con el
fin de garantizar la toma de decisiones.
Valor cientifico-cultural (histérico): Fase en la
que los documentos por su contenido sirven como
testimonio y reflejan el desarrollo histérico del
cantén segun la época. Este valor esta implicito
en el documento desde la fecha de su origen y no
tiene caducidad.
ii) Valor legal: Fase en la que el documento tiene
un valor probatorio para fines juridicos y que
evidencian las metas y objetivos de la institucion.

Articulo 4°—Las funciones del Archivo Central de la
Municipalidad de Corredores seran las siguientes:

a) Coordinar con las diferentes instancias municipales la
organizacion y administracién de los archivos de gestion.

b) Reunir el acervo documental de las oficinas municipales
de acuerdo con los plazos de remisién de documentos,
entendiéndose como tales los de tipo impresos, material
cartografico, audiovisuales y legibles por maquina.

c) Mantener organizados y conservados los documentos
municipales.

bb)

cc)

dd)

ee)

g9)

hh)
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d) Garantizar el acceso a la informacién de los funcionarios
de la Municipalidad de Corredores, investigadores y
personas en general en apego a la normativa nacional
salvaguardando la confidencialidad de la informacién
con base en el articulo 7 de la Ley de Proteccién de la
Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales,
el articulo 34 del reglamento a la ley antes mencionada
y el apartado 103 de las Normas Generales de Auditoria
para el Sector Publico.

e) Establecerlos controles necesarios para el manejo éptimo,
seguridad y conservacién adecuada de la documentacion
custodiada.

f) Asegurar la disposicion de los medios técnicos que
faciliten las funciones principales del Archivo Central.

g) Actualizar las disposiciones del presente reglamento
con base en las politicas implementadas por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional.

CAPITULO Il
Encargados del Archivo Central

Articulo 5°—EI Archivo Central estara a cargo de un
profesional en Archivistica, con grado minimo de bachillerato,
segun lo establece el Manual de Puestos de la Municipalidad
de Corredores, debidamente capacitado y acreditado con
experiencia en el campo.

Articulo 6°—EI Archivo Central contara con el personal
que se requiera para el adecuado desempefio de las funciones
archivisticas.

Articulo 7°—La persona encargada del Archivo Central
de la Municipalidad de Corredores, sera quien elabore las
politicas, procedimientos, instrumentos de control y aplicacién
de los procesos de clasificacion, descripcion y evaluaciéon de
documentos a nivel municipal segun la normativa nacional vigente.

Articulo 8°—La Administracion Municipal sera la
responsable de designaraunfuncionario suplente debidamente
capacitado para asumir las funciones del puesto en caso de
ausencia temporal o permanente de la persona encargada del
Archivo Central de la Municipalidad de Corredores por cualquier
causa (licencia, enfermedad, vacaciones, renuncia u otras).

Articulo 9°—EI funcionario suplente del Archivo Central
de la Municipalidad de Corredores debera informar al titular
sobre las gestiones realizadas en el departamento durante su
periodo de ausencia.

Articulo 10.—Las personas encargadas de los Archivos
de Gestidn seran las responsables de la conservacion,
clasificacion y ordenacion de los documentos, asi como de la
seguridad con base en el articulo 33 del Reglamento Ejecutivo
alaLey del Sistema Nacional de Archivos. Seran responsables
de enviar al Archivo Central en la primera semana de eneroy la
primera semana de julio, las listas de remision de acuerdo con
un cronograma establecido, con su debido orden y limpieza.

Articulo 11.—La Municipalidad de Corredores velara
porque el Archivo Central cuente con el presupuesto necesario
para adquirir el mobiliario, hardware y software, materiales y
suministros requeridos para el adecuado funcionamiento y
conservacion de los documentos.

Articulo 12.—EI Archivo Central debe contar con los
recursos tecnoldgicos adecuados para la ejecucion de sus
funciones cotidianas.

CAPITULO Il
Instalaciones del Archivo Central

Articulo 13.—EI espacio destinado para el Archivo
Central de la Municipalidad de Corredores, debera contar con
las siguientes areas establecidas: - Area administrativa. - Area
de consulta. - Area de deposito.
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Articulo 14.—ElI espacio que se destine para el Archivo
Central de la Municipalidad de Corredores, debe reunir las
condiciones necesarias que garanticen la conservacion
adecuada de los documentos, tomando en cuenta el grado de
humedad, temperatura, contaminacion e iluminacién segun lo
establecido en el articulo 84 del Reglamento Ejecutivo a la
Ley del Sistema Nacional de Archivos. Ademas, debe contar
con las medidas necesarias para la prevencion y extincion de
incendios, ademas del robo de informacion.

Articulo 15.—Debe guardar las siguientes medidas de
seguridad y preservacion para los documentos, tales como:

a) Solamente los funcionarios del Archivo Central de la
Municipalidad de Corredores y otros funcionarios segun lo
establecido en el articulo 96 del Reglamento Ejecutivo a
la Ley del Sistema Nacional de Archivos, con autorizacion
previa de la persona encargada del Archivo Central.

b) Se prohibe fumar dentro de la oficina, depésitos vy
lugares cercanos donde se encuentren los documentos
custodiados.

c) El Archivo Central debe recibir aseo y limpieza diaria del
local y estanteria, asimismo la limpieza de las cajas de
archivo cuando sea necesario.

CAPITULO IV
Ingreso de documentos al Archivo Central

Articulo 16.—EI Archivo Central de la Municipalidad de
Corredores recibira organizados los documentos tramitados
que le remiten los distintos departamentos de la institucion.
Los plazos de ingreso de los documentos al Archivo Central
estaran establecidos tomando en consideracion la vigencia
administrativa-legal establecida por la Comisién Institucional
de Seleccién y Eliminacion de Documentos.

Articulo 17.—El proceso de ingreso de los documentos al
Archivo Central de la Municipalidad de Corredores, se realizara
por medio de una lista de remisién vigente, especificando el
contenido de los expedientes.

CAPITULO V
Sobre el préstamo de documentos

Articulo 18.—EI préstamo de documentos se realizara
expresamente a funcionarios de la Municipalidad de Corredores,
limitando estrictamente el uso de estos, a las instalaciones
de la Municipalidad de Corredores. Queda rotundamente
prohibido el uso de la documentacién fuera de las instancias
anteriormente mencionadas, salvo en excepciones
establecidas por las regulaciones especificas reglamentarias
o0 casos de requerimientos de los Tribunales de Justicia,
Contraloria General de la Republica u otras entidades publicas,
con autorizacion directa por escrito del alcalde municipal, en
apego a lo normado en el Articulo 19 del presente documento.

Articulo 19.—Para efectuar de manera satisfactoria el
préstamo de documentos se debe cumplir con lo siguiente:

a) A nivel interno de la Municipalidad de Corredores, se
debera completar una boleta de préstamo que contenga
la siguiente informacion:

Nombre de usuario.

Nombre del departamento.

Tipo de archivo.

Numero de estante y caja.

Teléfono y extension del departamento solicitante.
Nombre del expediente.

Numero de consecutivo:

Fecha de préstamo.

Fecha de devolucion.
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Firma del interesado.
Firma del responsable del archivo central.

b) Anivel externo de la Municipalidad de Corredores, se hara
préstamo de una copia del expediente, en cumplimiento
del articulo 4, inciso d) del presente reglamento, para lo
cual se debera completar una boleta de préstamo que
contenga la siguiente informacion:

Nombre de usuario.

Nombre de la entidad solicitante Tipo de archivo.
Numero de estante y caja.

Teléfono y extension de la entidad solicitante.
Nombre del expediente.

Numero de consecutivo.

Fecha de préstamo.

Firma del interesado.

Firma del responsable del archivo central.

c) Con respecto al procedimiento de secuestro de expedientes,
se tomara como fundamento los articulos 198, 199, 200
y 490 del Cadigo Procesal Penal.

Articulo 20.—Los expedientes o documentos que sean
devueltos al Archivo Central seran revisados por el encargado
deeste, conelobjetivoderevisarsuestado, encasode encontrarse
dafos en el mismo, se procedera con lo establecido en el
articulo 22 del presente reglamento.

Articulo 21.—Los expedientes de funcionarios inactivos
de la Municipalidad de Corredores, revisten caracter de
confidencialidad, por lo cual solamente tendran acceso la
persona interesada o aquellos segun lo establecido en el
articulo 18 de este reglamento.

Articulo 22.—En caso de que los documentos devueltos
presenten dafios, la persona encargada del Archivo Central,
procedera con las gestiones correspondientes para la sancién
administrativa del prestatario y este asuma el costo de la
reparacion o reposicién segun corresponda.

Articulo 23.—Cuando los funcionarios no realicen
la devolucion de los expedientes al vencimiento del plazo
establecido, el Archivo Central le solicitara por escrito en los
siguientes tres dias habiles, la devolucién correspondiente.
En caso de que el documento continue siendo requerido, el
prestatario debe presentar y firmar la solicitud de prérroga
para analisis y autorizacion.

Articulo 24.—Cuando el plazo haya vencido y los
funcionarios no hayan hecho devolucién de la documentacion,
no se realizara el préstamo de otra solicitud que se efectue,
sin que antes se haya subsanado lo referente a la solicitud
pendiente de devolucion.

Articulo 25.—Los funcionarios que sean separados de
sus puestos, deberan devolver al Archivo Central todos los
documentos que hayan solicitado antes de dejar su puesto.

Articulo 26.—Cuando el funcionario se ausente por
un periodo mayor al tiempo otorgado debido a vacaciones,
licencias o permisos, debera devolver al Archivo Central los
documentos prestados, salvo casos fortuitos o de fuerza
mayor comprobada que limiten la devolucién dentro del plazo
establecido.

CAPITULO VI
Sobre el préstamo externo de documentos
Articulo 27.—Para el préstamo externo de los
documentos a los funcionarios de los Tribunales de Justicia, se
realizara a través de la solicitud emitida por la instancia judicial

respectiva, a la cual se le remitira con base en lo establecido
en el articulo 19, inciso c) del presente reglamento.
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Articulo 28.—Cuando el préstamo se solicite por
instituciones publicas externas, se debe realizar mediante
peticion escrita, la cual debera contener como elementos
minimos el nombre, el puesto que desempefia, numero de
teléfono, correo electronico y extension con el objetivo de que
pueda ser localizada la persona solicitante.

Articulo 29.—Las personas externas que se presenten
a retirar la documentacién solicitada, deberan llenar la boleta
de préstamo indicada en el articulo 19, inciso b) del presente
reglamento, misma que debe contar con la autorizacion escrita
del Alcalde Municipal o quien ocupe su puesto.

CAPITULO VII

Sobre los procesos de la gestion de documentos
en la Municipalidad de Corredores

Articulo 30.—Sobre la funcién de reunir documentos.
El Archivo Central de la Municipalidad tendra entre otras las
siguientes funciones:

a) Centralizar todo el fondo documental que han producido
los Archivos de Gestién de las dependencias de la
institucién, transferidos de acuerdo a un cronograma.

b) La tabla de plazos de conservacion de documentos
determinara su vigencia administrativa-legal. Los de valor
histérico permaneceran hasta que sean transferidos a la
Direccion General del Archivo Nacional de Costa Rica.

c) Los documentos que tengan como minimo 20 afos de
antigliedad y posean declaratoria de valor cientifico-
cultural, seran transferidos al Departamento de Archivo
Histoérico de la Direccion General del Archivo Nacional
para su custodia permanente. De lo anterior, la
Municipalidad de Corredores se reservara el derecho de
conservar una copia del mismo.

Articulo 31.—La transferencia de una etapa a otra se
hara en estricto orden, los documentos deben venir descritos,
organizados, numerados y acompariados de la respectiva lista
de remision con dos copias, una como parte del recibido y otra
que sera resguardada en el Archivo Central.

Articulo 32.—La transferencia de los Archivos de Gestion al
Archivo Central debera ajustarse a los siguientes parametros:

a) El Archivo Central elaborara un cronograma con las
fechas establecidas para la remisién de documentos por
cada oficina y lo comunicara por correo electronico a
cada unidad.

b) Los Archivos de Gestion deberan enviar sus documentos
en las fechas previamente establecidas, por lo cual, no se
recibira la documentacion hasta que no sea autorizado.

c) Los Archivos de Gestion enviaran solamente lo que el
Archivo Central indique en el calendario de remision.

Articulo 33.—Sobre lafuncién de clasificar documentos.
El sistema de clasificacidon de los documentos que se utilizara
en la Municipalidad estara basado en el enfoque organico
funcional.

Articulo 34.—La persona responsable del Archivo Central
sera la encargada de asesorar y capacitar como minimo una
vez a afio, a los funcionarios de Archivos de Gestion sobre el
método de clasificacion que se llevara a cabo.

Articulo 35.—La persona responsable del Archivo
Central, sera la encargada de inspeccionar los métodos de
clasificacion establecidos con el fin de asegurar el orden,
descripcion y clasificacion de los documentos.

Articulo 36.—Sobre la funcion de ordenar documentos.
Los sistemas de ordenacion que se utilizaran en la Municipalidad
seran el alfabético, numérico y cronolégico.
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Articulo 37.—Sobre lafuncién de describir documentos.
La descripcion de los documentos en los Archivos de Gestion,
se realizara por medio de las listas de remision o herramientas
que cada departamento considere pertinente, previa
autorizacion de la persona encargada del Archivo Central.

Articulo 38.—Sobre las funciones de valoracion, seleccion
y eliminacion de documentos. La valoracién, seleccion
y eliminacion de documentos que han perdido vigencia
administrativa legal y administrativa, seran autorizados por la
Comision Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
(CISED) en las sesiones establecidas por dicha comisién
segun cronograma.

Articulo 39.—La Comisién Institucional de Seleccion
y Eliminacién de Documentos (CISED) estara conformada
por las personas que ocupen los puestos del Director
Administrativo Financiero, Asesoria Legal y Archivo Central.

Articulo 40.—Las funciones de la Comision Institucional
de Seleccion y Eliminacion de documentos son las siguientes:

a) Evaluar y determinar la vigencia administrativa-legal de
los documentos de la Municipalidad.

b) Promover la elaboracion de las Tablas de Plazos de
Conservacion de documentos a nivel institucional.

c¢) Consultar ala Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion
de documentos sobre inquietudes que se generen que
ameriten su atencion en las funciones antes descritas.

Articulo 41.—Los tipos documentales autorizados para
eliminarse, deben transformarse en material no legible mediante
técnicas de trituracion o reciclaje bajo técnicas amigables con
el medioambiente.

Articulo 42 —EI Archivo Central de la Municipalidad de
Corredores debe acatar las disposiciones que emita la
Junta Administrativa del Archivo Nacional en sus distintas
resoluciones, directrices y lineamientos.

Articulo43.—Sobre lafuncién de conservar documentos.
La conservacion tiene como propdsito prevenir, detener y
remediar el deterioro de los documentos, mediante técnicas
de preservacién y restauracion. Es responsabilidad de la
Administraciéon Municipal proveer de los recursos necesarios
para garantizar la adecuada preservacién de los documentos,
tanto en soporte papel como electrénicos.

Articulo 44.—Conservacion de copias de documentos
histéricos. Los documentos con valor cientifico-cultural
y una antigiedad superior a veinte (20) afios deberan ser
transferidos al Archivo Nacional, conforme a la normativa
vigente establecida por la Ley N.° 7202 del Sistema Nacional
de Archivos y su reglamento.

No obstante, el Archivo Central de la Municipalidad de
Corredores podra conservar copias digitales o fisicas de dichos
documentos, exclusivamente para fines administrativos o de
consulta interna. Estas copias, tanto en soporte papel como
electrénico deberan:

a) Estar claramente identificadas como copias, y no podran
sustituir ni tener el mismo valor legal que los documentos
originales transferidos.

b) Ser resguardadas mediante medidas de seguridad
documental, garantizando suintegridad y acceso controlado.

En el caso de copias en soporte electrénico, deberan:

c) Estar protegidas contra modificaciones o alteraciones no
autorizadas.

d) Ser almacenadas en entornos seguros con protocolos
de respaldo y recuperacion de datos.

En el caso de copias en soporte papel, deberan: e) Estar
claramente rotuladas como “Copia”.
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f) Ser archivadas en condiciones ambientales adecuadas,
siguiendo lo establecido en el articulo 43 del presente
reglamento.

CAPITULO VIlI
Disposiciones finales

Articulo 45.—EI presente reglamento esta sujeto a las
reformas que pueda tener la Ley 7202 del Sistema Nacional
de Archivos y su reglamento.

Articulo 46.—La vigencia de este reglamento rige a partir
de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta. Publiquese

Anexo 1. Flujograma del proceso de confeccion del
acta de eliminacion de documentos.
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Anexo 2. Acta de eliminacion de documentos.

ACTA DE ELIMINACION

MUNICIPALIDAD DE CORREDORES

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS N.° XX-
20XX

En la ciudad de al serlas __ horas del dia
de de 20XX, reunidos en (indicar el sitio en que se
efectua la eliminacién) con la presencia de las siguientes
personas: (indicar nombre, cédula y cargo de cada uno de los
presentes) y de acuerdo con lo estipulado en el articulo 134
del Decreto Ejecutivo N° 24023-C, Reglamento de la Ley del
Sistema Nacional de Archivos N° 7202, se procedio6 a efectuar
la eliminacion de los tipos documentales que se sefialan mas
adelante, considerando que.

1- La Comisién Institucional de Seleccién y Eliminacién
de Documentos (nombre de la institucién) en la sesion N°
XX -20XX del __de _ de 20XX determind la vigencia
administrativa y legal de los documentos, conforme al articulo
33 inciso a) de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N°
7202 del 24 de octubre de 1990 y su Reglamento.

2- La Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos, en sesion N°__ de (fecha) consideré que esta (s)
serie (s) documental (es) carecen de valor cientifico-cultural.
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3- Se comprobd que los tipos documentales sefialados
en el cuadro han perdido su vigencia administrativa y legal,
segun los plazos establecidos por la Comisién Institucional
de Seleccion y Eliminacion de Documentos en la (solicitud
de valoracion parcial o Tabla de Plazos de Conservacion de
Documentos) de (nombre de la oficina e institucion).

Por lo tanto, se procedi6 a la eliminacion de los tipos
documentales anotados en el siguiente cuadro, verificando
los presentes que el material mencionado se convirtid en no
legible.

Departamento u

oficina productora Fechas

extremas

Tipes
documentales

Cantidad (en metros
lineales o megabytes)

Damos fe de lo anterior,

Nombre, cédula, cargo, firma:
Nombre, cédula, cargo, firma:
Nombre, cédula, cargo, firma:

Anexo 3. Cronograma de las sesiones de la CISED.

Cronograma de reuniones de la Comision Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos de la Municipalidad de Corredores (CISED)
Fecha Asuntos

Mes
Enero
Febrero
Marzo
Abnl
Mayo
Junio
Julio
Apgosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Concejo Municipal de Corredores.—Sucetty Hay Quesada,
Secretaria.—1 vez.—( IN202501007988 ).

El Concejo Municipal de Corredores con fundamento
legal en el articulo 170 de la Constitucion Politica; en los
articulos 2, 3, 4 inciso a), 13 incisos c) y 43 del Cadigo
Municipal; y 83 bis de la Ley de Construcciones; y el reglamento
de construcciones del INVU, mediante acuerdo N°14 dictado
en la sesion ordinaria N°68, celebrada el dia 08 de setiembre
del afio 2025, acordd publicar en el Diario Oficial La Gaceta
consulta publica en el plazo de diez dias del Reglamento de
Control Constructivo de la Municipalidad de Corredores

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1°—Objeto. Este Reglamento tiene por objeto
definir el procedimiento para controlar las obras civiles
realizadas dentro del canton de corredores y la aplicacién
de sanciones y cobros de multa previstos en la Ley de
Construcciones y su reglamento, en procura de la salud,
economia, comodidad y bienestar comun, que garanticen
en las obras su solidez, estabilidad, seguridad, salubridad,
iluminacién y ventilacién adecuadas, sin perjuicio de las
facultades que las leyes conceden en estas materias a otros
6rganos administrativo.



		2025-10-30T14:57:32-0600


	

		2025-10-30T15:26:00-0600


	

		2025-10-30T15:52:52-0600


	



