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ALIMENTARIO Junta Directiva

Comunicado de Acuerdo

Para efectos de dar cumplimiento y ejecucién a lo resuelto por la Junta Directiva
del Instituto Costarricense de Pesca y Acuicultura, la Secretaria Técnica remite el
presente Acuerdo, el cual establece:

Considerando
Que el Instituto Costarricense de Pesca y Acuicultura ha impulsado el inicio del
proceso de creacién del Archivo Central y consecuentemente la normalizacion en
la organizacién de los documentos con fundamento en la Ley N2 7202 del
Sistema Nacional de Archivos y los principios de la Ley N2 8292 de Control
Interno, en procura de que el acervo documental, el conjunto de documentos
que produce y recibe la institucion en funcion de todas las actividades que
ejecuta; sea debidamente administrado y custodiado por el Archivo Central para
la adecuada administracién de la informacion y el conocimiento contenido en la
documentacidn.
Que es necesario dictar normas y procedimientos para reunir, conservar y
administrar los documentos en los archivos de gestién y el Archivo Central.
Que existen normas de cumplimiento obligatorio para los archivos centrales del
sector publico segun lo establece Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos.
Que en ese sentido, se somete a consideracion de la Junta Directiva la
aprobacion del Reglamento de Archivo.
Que habiéndose analizado el texto propuesto, consideran los Sres. Directores
que el mismo resulta de conformidad con la normativa legal vigente en la
materia, asi como a la realidad Institucional, razén por la cual la Junta Directiva,
POR TANTO;

Acuerda

Aprobar el Reglamento del Archivo Central, mismo que se regird por las
siguientes disposiciones:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO CENTRAL
CAPITULO |

Disposiciones generales Archivo Central

Articulo 12—Definicién Archivo Central: El Archivo Central del INCOPESCA es el
departamento que centraliza todo el acervo documental de las dependencias y
oficinas de la institucidn. Esta adscrito jerarquicamente a la Seccidén de Servicios
Generales.

Articulo 22—Deberes y funciones: El Archivo Central es la oficina responsable y
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encargada de velar por el cumplimiento de las normas archivisticas para toda la
documentacién producida y recibida en funcion de las actividades del INCOPESCA.

Articulo 32—Definicion de términos:

1-

10-

Acervo documental o fondo documental es toda la documentacién
producida o recibida por la institucion en funcién de todas las actividades
que ejecuta.

Archivo se le considera al conjunto de documentos sea cual fuere su forma
y soporte material producidos o recibidos por persona fisica o moral,
organismo publico o privado en el ejercicio de su actividad y que son
conservados para la realizacion de los propdsitos culturales, legales o
politicos para la institucién.

Archivo Central es el ente que centraliza todo el acervo documental de las
dependencias y oficinas de una institucion.

Archivo Gestién encargado de custodiar los documentos desde su
produccion hasta que finaliza el tramite que les dio origen. Son utilizados y
conservados en las secretarias u oficinas de cada entidad.

Archivalia se refiere a la documentacién que finalizd su tramite
administrativo segun lo prescribe la ley y es conservada, organizada vy
facilitada en el Archivo Central.

Cuadro de Clasificacion de Documentos es el instrumento por el cual se
agrupan los documentos de la institucion mediante las funciones o la
estructura orgdnica, para su respectiva organizacion.

Comité Institucional de Seleccidon y Eliminacién de Documentos es el
organo interno encargado de analizar y determinar la vigencia legal y
administrativa de los documentos que se generan en la institucion.
Direccion General del Archivo Nacional es una institucion desconcentrada
del Ministerio de Cultura encargada de velar por el cumplimiento de la Ley
N2 7202 del Sistema Nacional de Archivos en las instituciones publicas.
Conserva el patrimonio documental y dicta politicas archivisticas.
Digitalizar es transformar una informacidon consignada en una forma
analdgica en una secuencia de valores numéricos. Técnica que permite la
reproduccion de informacién que se encuentra guardada de manera
analogica (Soportes: papel, video, casetes, pelicula, microfilm) en una que
solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento es cualquier testimonio material escrito, grafico, audiovisual o
legible por maquina que ha sido producido o recibido en una oficina en el
ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad y
funciones, que se custodia con una finalidad administrativa, juridica o
cientifica cultural.

Documento digitalizado es un documento creado tradicionalmente en
soporte papel y que posteriormente es digitalizado por medio de un
escaner para ser utilizado y conservado en un soporte digital.
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12- Documento electrdnico es el registro de la informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos.

13- Funciones archivisticas: conjunto de actividades que se aplican en la ACUERDO N°.
organizacidn de la documentacién, tales como: reunir, conservar, clasificar,
ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar. AJDIP/

14-  Reuniéon documental: Reunir toda la documentacién generada en los 038/-2013
archivos de gestion de la institucion, a través de la transferencia
documental.

15- Conservacion documental: Su objeto especifico es evitar, detener y
reparar el deterioro y los dafios sufridos por los documentos, incluyendo la
aplicacion de métodos y técnicas de preservacidn y restauracién.

16- Clasificacion documental: Se entiende como la técnica mediante la cual se SESION ORDINARIA
identifican y agrupan documentos semejantes con caracteristicas 05-2013
comunes, de acuerdo con un plan establecido previamente.

17- Ordenacion documental: La ordenacidn es la asignacion de nimeros o

letras que se da a los documentos, asi como su colocacién en el espacio
fisico correspondiente.
18- Descripcion documental es el proceso para elaborar los instrumentos que 25-01-2013
facilitaran el conocimiento, el control y el acceso a los fondos
documentales.
19- Seleccion documental: Es el método mediante el cual se analiza el valor de
los documentos en sus diferentes etapas y se determina su eliminacion o
su conservacion.

20- Administracion documental: consiste en establecer y ejecutar Ia
planeacidn, la organizacion, la integracion del personal, la direccion vy el Responsable de
control que rigen las labores desarrolladas en los archivos. Ejecucion
21- Facilitacidn: se refiere a poner los documentos a disposicion del ente
productor, los usuarios y publico en general.
22- Gestion de documentos es la actividad donde se generan y nacen los
documentos o bien donde se reciben los documentos para iniciar su Direccién General
tramite administrativo. Administrativa
23- Lista de Remision formulario que se utiliza para hacer envios o

transferencias de documentos al archivo central, con la finalidad de que los
documentos lleguen en forma organizada de un lugar a otro.

24- Microfilmacidn es la técnica o proceso de fotografiar un documento el cual
qgueda impreso en la emulsién fotosensible de un rollo de pelicula.
25- Tabla Plazos de Conservacidon de Documentos es el instrumento en el que

se establecen los tipos documentales de la institucidn y sus caracteristicas.
En él se define la vigencia legal y administrativa de los documentos.

26- Tipo documental es la forma en que se encuentra expuesta la informacion
en el soporte. La transferencia documental es la suma de las actividades
mediante las cuales los documentos producidos o recibidos por una
oficina, en cumplimiento de sus funciones, se organizan para que ingresen
al Archivo Central para continuar su periodo de vigencia.
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27- Usuario persona que utiliza los servicios de un profesional o de una
institucion.

28- Soporte es el material fisico en el que se registra la informacién ya sea ACUERDO N°.
papel, pergamino, papiro, cintas, discos magnéticos, fotografias, mapas.

29- Valor cientifico cultural es el que adquiere el documento que por su AJDIP/
contenido pasa a tener utilidad histérica y social y sirve como testimonio y 038/-2013
refleja el desarrollo de una cultura.

30- Vigencia documental se refiere al periodo durante el cual un documento

de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables. Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos de
archivo desde que se producen hasta que se eliminan o se conservan en un
archivo historico.

Articulo 42—Del Archivo Central: Corresponde al Archivo Central, centralizar,

reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar el acervo SESION ORDINARIA
documental de la institucidén; independientemente de su soporte. Asimismo, 05-2013
facilitar los documentos que los usuarios necesitan para su consulta y orientar al

personal que labora en los archivos de gestiéon en cuanto a la organizacion

documental. Ademas de transferir a la Direccién General del Archivo Nacional los

documentos declarados con valor cientifico cultural.

25-01-2013
CAPITULO II
Funciones del Archivo Central
Articulo 52—Funciones del Archivo Central:
e Centralizar todo el acervo documental de interés institucional y de interés Responsable de
publico, de acuerdo con las tablas de plazos de conservacion de documentos. Ejecucion

e VVelar por la correcta aplicacién de politicas archivisticas y asesorar técnicamente
al personal de la institucién que labore en los archivos de gestién.

Direccidn General
* Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para la consulta de Administrativa
la informacion.

e Mantener un sistema fluido y seguro de recibo, registro, distribucidn, servicio y
custodia de la documentacidn en cualquier tipo de soporte.

e Disponer de sistemas archivisticos adecuados que permitan brindar a los usuarios
un servicio oportuno, eficaz, seguro, organizado, correcto y proteger los
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Comunicado de Acuerdo
documentos, la informacion y el conocimiento tramitados en la Institucion.

e Salvaguardar los documentos con mayor indice de consulta, los medios de ACUERDO N°.
reproduccion mas convenientes que se vieran amenazados en su adecuada AJDlP/
conservacion.

038/-2013

e Integrar el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos y
ejecutar los acuerdos tomados.

e Impulsar y asesorar a todas las oficinas del INCOPESCA en la elaboracion de las
Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos.

e Transferir al Archivo Nacional la documentacién que se considera de valor
cientifico cultural para el pais.

Articulo 62—Sobre los recursos: El Archivo Central contard con los recursos
humanos, materiales, econdmicos, tecnoldgicos y de infraestructura, necesarios
para desarrollar adecuadamente los objetivos y metas propuestas.
SESION ORDINARIA
CAPITULO IlI 05-2013

Deberes y atribuciones del personal del Archivo Central

Articulo 72—Del personal del Archivo Central del INCOPESCA
25-01-2013
¢ El Archivo Central estard a cargo de un profesional en la especialidad Archivistica,
quien sera el jefe del Departamento y los archivistas profesionales y técnicos
necesarios para el desempefio de la oficina.

Articulo 82—De las funciones del personal del Archivo Central del INCOPESCA

* Dar a conocer la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivo y su reglamento. Resp'onsa'blle de
Ejecucién
e Solicitar asesoria técnica a la Direccidon General del Archivo Nacional, cuando asi

se estime conveniente.

Direccion General

e Estar al dia con las nuevas técnicas de archivo, mediante la comunicacion . .
Administrativa

constante con el Archivo Nacional y participar de los eventos de capacitacion.

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

e Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo Nacional sobre el
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Comunicado de Acuerdo
desarrollo archivistico de la institucion.

e Evacuar consultas técnicas en materia archivistica a los funcionarios de la ACUERDO N°.
institucion.

AJDIP/
Articulo 92—Archivos de Gestion de su personal y funciones. Los encargados de 038/-2013

los archivos de gestidon son los responsables ejecutar las politicas dictadas por el
Archivo Central (aprobados por acuerdo de Junta Administrativa J455, del 14 de
agosto de 2008) y de velar por la conservacion, orden y seguridad de los
documentos que se custodian en la oficina en la cual laboran.

¢ Colaborar en el cumplimiento de las postulados que exige este reglamento, la Ley
N2 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento.

e Atender y cumplir con las normativas establecidas por el Archivo Central. SESION ORDINARIA
05-2013

¢ Cada uno de los archivos de gestidn de las Direcciones, Departamentos y oficinas,

deberan coordinar todos sus asuntos de administracion documental con el Archivo

Central del INCOPESCA.

e Aplicar el Cuadro de Clasificacién Documental para la adecuada organizacion de 25-01-2013
los documentos.

e Deberdn coordinar con el Archivo Central la transferencia documental para
garantizar la organizacion técnica de la documentacion que administran vy
salvaguardar el patrimonio documental.

CAPITULO IV Responsable de
Ejecucion
De las instalaciones del Archivo Central
Articulo 10.—Divisidn funcional: Las oficinas del Archivo Central estard ubicado en

el Edificio Norte del INCOPESCA, ubicado en el Cocal-Puntarenas, Diagonal a
Oficinas Centrales. Estara dividido funcionalmente en tres areas:

Direccion General
Administrativa

e Area Administrativa y de procesos técnicos: corresponde al drea de oficinas y de
analisis y procesamiento de la informacioén.

* Area Depésito de documentos: comprenderé el resguardo del fondo documental
que se produce en el INCOPESCA.

e Area Consulta y atencién al usuario: se refiere al espacio destinado para la
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Comunicado de Acuerdo
consulta de documentos impresos por parte de los interesados.

CAPITULO V ACUERDO N°.

AIDIP/
038/-2013

De las funciones archivisticas en el Archivo Central

Articulo 11.—Funciones archivisticas: El plan de administracién documental que
ejecuta el Archivo Central, mediante la aplicacién de las funciones archivisticas
deberd satisfacer la Misidn, Vision y Objetivos del INCOPESCA.

Articulo 12.—Reunion documental: Para la reunién documental en el Archivo
Central, las diferentes oficinas de Direcciones, Departamentos del INCOPESCA
deberdn transferir la documentacién en forma organizada y con la lista de remisidn
de acuerdo a los requerimientos de transferencia documental que emita el Archivo
Central, cuya confeccidn y difusidon estara bajo su responsabilidad.
SESION ORDINARIA
Articulo 13.—Requerimientos de la transferencia documental: La transferencia de 05-2013
los documentos de los Archivos de Gestién al Archivo Central debera ajustarse a
los siguientes lineamientos:

e El Archivo Central elaborara un calendario anual de remisiéon de documentos de
acuerdo al espacio con que cuenta cada oficina, al volumen documental que 25-01-2013
producen y lo comunicara por escrito a cada oficina.

e Los archivos de gestion deberan enviar sus documentos en las fechas
previamente establecidas por el Archivo Central, de lo contrario no podran remitir
sus documentos hasta que se reprograme nuevamente su remision.

e Los archivos de gestidn enviaran Unicamente la documentacién que se indique en Responsable de
la solicitud, acompafiados del formulario lista de remisién en triplicado ( Original y Ejecucion
dos Copias- una de recibido y otra queda con la original).

¢ Todo documento debe ser enviado al Archivo Central debidamente organizados

de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion de Documentos. Las carpetas de los Direccién General
documentos se colocardn en cajas rotuladas y deberan estar cada una Administrativa
debidamente con su signatura o el cddigo de la oficina.

e El Archivo Central no recibirda los documentos que no cumplan con los
requerimientos expresados.

Articulo 14.—Lista de remision: Lista de Remisidn se contemplaran los datos
minimos de: nombre del documento, breve contenido, fecha extremas y cantidad.
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Y debe presentarse al Archivo Central por triplicado.

Articulo 15.—Calendario de transferencia: Los archivos de gestién de acuerdo con ACUERDO N°.
el calendario anual realizaran las remisiones segun lo estimado en cada Tablas de AJDlP/
Plazos de Conservacién de Documentos, Unicamente de los documentos que

cuenten con vigencia legal y administrativa superior a cinco afios. 038/-2013

Articulo 16.—Custodia en los archivos de gestion: Los archivos de gestion de las
oficinas del INCOPESCA deberan custodiar sus documentos en las oficinas
administrativas productoras durante cinco afos, en promedio, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Plazos de Conservacién de Documentos.

Articulo 17.—Custodia en el Archivo Central: En el Archivo Central se custodiaran
y administrardn los documentos hasta que estos finalicen su vigencia
administrativa y legal. Los documentos que tengan como minimo veinte afios de
antigliedad y posean valor cientifico cultural, se custodiaran hasta tanto sean
transferidos al Archivo Nacional, previa autorizacién.

Articulo 18.—Unico ejemplar: El Archivo Central mantendrd no més de un SESION ORDINARIA
ejemplar de cada documento preferiblemente el original o una copia del original 05-2013
ante la ausencia del primero.

Articulo 19.—Conservacion documental: Cada Direccién del INCOPESCA, velara

por la aplicacion de la Directriz N2 65 del 01 de abril de 2004 sobre uso de tinta y

papel emitida por el Archivo Nacional, cuyo objetivo es procurar la conservacién 25-01-2013
de los documentos generados o recibidos por las oficinas de su gestion, a fin de

gue mantengan la integridad, confiabilidad y autenticidad.

Articulo 20.—Consideraciones para la conservacion: En atencién al articulo 71 a la
Ley N2 7202 del Sistema Nacional de Archivos, para cumplir en materia de
conservacién documental se debe considerar:

Responsable de
e Solo tendrdn acceso a los depdsitos los funcionarios del archivo central, o Ejecucion
aquellas personas que cuenten con previa autorizacién.

e Serd prohibido fumar dentro de los depdsitos y en todos los lugares donde se
mantenga documentacion. Direccidn General
Administrativa

e Preferiblemente los documentos serdn guardados en cajas libres de acido.

e La estanteria, cajas y los documentos deberdn someterse a limpieza periddica.
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e Se utilizaran en los depésitos niveles bajos de luz artificial.

¢ Los niveles de luz natural deben ser bajos e indirectos en las dreas de depésito.

e Los niveles de humedad relativa deben encontrarse entre un 45% y un 55%.

e La temperatura en los depésitos debera fluctuar entre los 182 Cy 222 C.

e Las paredes, suelos y cielo raso seran preferiblemente de material no flamable.

e Existiran las alarmas de incendios e interruptores de fluido eléctrico y los equipos

de extincidn necesarios.

¢ Los documentos no deben colocarse en el suelo para evitar su deterioro.

* En los depdsitos debe existir un buen sistema de ventilacion, para evitar focos de

humedad.

¢ Se deben realizar revisiones periddicas en los depdsitos para detectar anomalias

que afecten la documentacion.

¢ En aquellos locales donde existan ventanas, debe protegerse la entrada directa

de luz solar.

e La estanteria de los depdsitos tendra una altura entre 2,20 metros y 2,30 metros,

con una distancia minima de 10 cm entre el suelo y el primer estante.

e Los pasillos de circulacion principal tendran de 1.00 a 1,20 metros de ancho y los

secundarios tendran de 0,70 m a 0,80 m.

* Debe velarse porque a los documentos se les de el mejor trato por parte de

archivistas y usuarios en general.

Articulo 21.—Uso de tecnologias: La tecnologia utilizada para salvaguardar,
facilitar y conservar la informacion de los documentos en soportes electrénicos
debe garantizar la seguridad de no permitir alteraciones en los documentos, ni la

consultas de informacion a personas no autorizadas.

Articulo 22.—Clasificacion documental: En el INCOPESCA los documentos deberan
clasificarse de acuerdo con el sistema uUnico de cuadro de clasificacion por
estructura organica, elaborado por el Archivo Central y respecto al disefio del
organigrama y los colores ahi representados. De esta manera, se garantizara que
cada documento que recibe o produce una oficina va a estar ubicado en un Unico
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lugar permitiendo su recuperacion en forma mas rapida y eficiente.

Articulo 23.—Ambitos del Cuadro de Clasificacion: El sistema de clasificaciéon ACUERDO N°.
documental del INCOPESCA comprendera seis ambitos en el siguiente orden:

P & AIDIP/
» Ambito propio de la Oficina productora. (Guias de carpetas en color azul). 038/-2013

e Ambito en el que se desarrolla la Estructura Orgénica del Instituto Costarricense
de Pesca y Acuicultura: se utilizardn los colores en las guias de las carpetas de
acuerdo con la ubicacidn jerarquica. La Junta Directiva y Presidencia Ejecutiva
(color morado), las unidades Staff, (color amarillo), las Direcciones (color celeste),
los Departamentos (color naranja) y las demds oficinas (color blanco).

e Ambito donde se desarrolla la estructura organica de la Administracién Publica.
(Guias de carpetas en color verde)
) SESION ORDINARIA
* Ambito donde se ubican en orden alfabético todas las Empresas Privadas con las 05-2013
que se tenga relacion. (Guias de carpetas en color rojo).

e Ambito donde se colocan en orden alfabético todos los nombres de los
particulares con los que se tenga relacién. (Guias de carpetas en color crema).
) 25-01-2013
e Ambito Internacional donde se colocaran todas aquellas organizaciones
internacionales con las que se tenga relacion. (Guias de carpetas en color café).

Articulo 24.—Ordenacion documental: el sistema de ordenacién que se utilizard
en los archivos de gestiéon del INCOPESCA sera el cronolégico y numérico. En los
casos necesarios se utilizara la combinacion de cronoldgico y numérico.
Responsable de
Articulo 25.—Descripcion documental: en los archivos de gestion la descripcion Ejecucion
consistird en la rotulacién concreta y precisa de cada unidad documental, en la
elaboracion de registros de entrada y salida de documentos manuales o
digitalizados y en la utilizacion de la lista de remisién anual, que se elaborara para
transferir documentos al Archivo Central. Direccién General
Administrativa
Articulo 26.—Instrumentos descriptivos: El Archivo Central contarda con los
siguientes auxiliares descriptivos: Inventarios, Listas de Remisidn, Solicitudes de
Valoracion Parcial, Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos, Bases de
Datos.

Articulo 27.—Comité institucional de selecciéon y eliminacién: Del INCOPESCA
conformara el Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos, de
acuerdo con el articulo 33 de la Ley N2 7202 del Sistema Nacional de Archivos. El
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Comité sera integrado por el Jefe del Archivo Central, el representante del
Superior Administrativo, el Asesor Legal designado por la Direccidn General y un

observador si asi lo amerita. ACUERDO N°.
Articulo 28.—Funciones del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion: el AJDIP/
Comité institucional de Seleccién y Eliminacion del INCOPESCA trabajara de 038/-2013
acuerdo a lo estipulado en el articulo 33 de la Ley N2 7202 del Sistema Nacional de

Archivos.

¢ Aprobar la vigencia administrativa y legal de los documentos de la institucion

e Enviar las Tablas de Plazos aprobadas a la Comisiéon Nacional del Archivo
Nacional, para que se determine el valor cientifico y cultural de los documentos.

Articulo 29.—Acuerdos del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion: Los
acuerdos del comité se tomaran por mayoria, debiendo levantarse un acta de la
reunion efectuada y se comunicaran los acuerdos como corresponda. SESION ORDINARIA
05-2013
Articulo 30.—Tablas de plazos de conservacion de documentos: El Archivo Central
coordinara con cada jefatura del INCOPESCA la elaboracion del formulario Tabla de
Plazos de Conservacion de Documentos. En el cual se fijara el valor administrativo
y legal de los documentos.
25-01-2013
Articulo 31.—Vigencias de documentos: Todas las Jefaturas de las oficinas
productoras de documentos del INCOPESCA son las responsables de fijar la
vigencia administrativa y legal de cada tipo documental y presentar el formulario
Tabla de Plazos de Conservacién ante el Comité Institucional de Seleccién de
Documentos para su respectiva aprobacion.

Articulo 32.—Eliminacion parcial: Cuando no existan Tablas de Plazos de Responsable de
Conservaciéon de Documentos para una determinada oficina del INCOPESCA, cada Ejecucion
jefatura en coordinacion con el Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion
solicitard y promoverdn las consultas parciales si se desea eliminar uno o varios
tipos documentales que han perdido su valor administrativo y legal.

Direccidn General
Articulo 33.—Actas de eliminacion documental: Las oficinas productoras Administrativa
levantaran un acta cada vez que se realice una eliminacion documental, la cual
deberd contemplar la lista de los tipos documentales que se eliminen; de acuerdo
con los plazos de las Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos o las
Autorizaciones a eliminaciones parciales que emita el Archivo Nacional. El original
del acta de eliminacion documental se remitird al Comité Institucional y cada
oficina conservara una copia en sus archivos.
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Articulo 34.—Procedimiento para eliminacion: Los tipos documentales cuya
eliminacion se autoriza mediante los plazos asignados en la Tabla de Plazos de ACUERDO N°.
Conservacion de Documentos, deben ser transformados en material no legible,
utilizando la técnica de trituracién o similar. Cada jefatura designara la cantidad de AJDIP/
funcionarios requeridos para efectuar la eliminacion documental correspondiente 038/-2013
a su oficina. La eliminacion documental se deberd efectuar en presencia de por lo
menos uno de los miembros del Comité institucional de Seleccién y Eliminacion, el
cual fiscalizara el proceso.

Articulo 35.—Sala de consulta: El Archivo Central, contard con una sala de consulta
y atencion para los funcionarios del INCOPESCA vy para el publico en general; con el
horario que establezca previamente la administracion.

Articulo 36.—Acceso a documentos: El acceso para la consulta de los documentos

impresos y digitales de la institucion estara bajo la responsabilidad y custodia del SESION ORDINARIA
Archivo Central, independientemente del soporte en que se encuentren 05-2013
elaborados (papel, microfilm, electrénico, digitalizado, filmico, fotografico, disco

compacto, disco éptico u otro).

Articulo 37.—Consulta de documentos: Se podrdn consultar todos los

documentos, con excepcion de los denominados con cardcter confidencial, a fin de 25-.01-2013
obtener informacién de interés publico y para cumplir con las funciones

encomendadas a cada una de las dependencias de la institucién, en el

cumplimiento de sus funciones. Los funcionarios del Archivo Central y de la

institucion deberan acatar las disposiciones que dicte la Junta Directiva del

INCOPESCA en cuanto a la declaratoria de los documentos con caracter

confidencial.

) Responsable de
Articulo 38.—Requisitos a los usuarios: Los usuarios internos y externos que Ejecucion
requieran consultar los documentos que se mantienen en custodia en el Depdsito
del Archivo Central del INCOPESCA, deberan presentar identificacion personal con
fotografia para iniciar el debido trdmite de préstamo de documentos.

Direccion General
Los usuarios externos no podran sacar los documentos del edificio del Archivo Administrativa
Central del INCOPESCA, el estudio y revisién de los documentos solicitados lo

efectuardn en la sala de consulta destinada para los usuarios.

Articulo 39.—Préstamo de documentos: El usuario interno que requiera retirar los
documentos de la sala de consulta para trasladarlos hasta su oficina, debera
utilizar la boleta de préstamo que sera facilitada por un funcionario del Archivo
Central, en la cual se deberd plasmar la informacion necesaria para facilitar el
control del estado de ese documento.
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El usuario externo que consulta documentos y desee reproducir la informacion lo
podra efectuar a través de la solicitud de servicios de reproduccion de fotocopias
impresas o reproduccion electrénica del documento, posterior a la solicitud ACUERDO N°.
registrada en la boleta de préstamo. El usuario no podra sacar del edifico del
Archivo Central, los documentos solicitados para la reproduccién de fotocopias. AJDIP/
038/-2013

La Junta Directiva del INCOPESCA fijara los costos que el usuario externo debe de
asumir por el servicio de reproduccién de fotocopias y de la reproduccién
electrénica.

CAPITULO VI
Gestion documental

Articulo 40.—Gestion documental: Cada oficina del INCOPESCA organizara la

documentacién conforme lo dictan los documentos preparados por el Archivo

Central: Manual para los Archivos de Gestion e Instructivo para la Elaboracién de SESION ORDINARIA
Documentos, los cuales deberan ser aprobados por la Junta Directiva del 05-2013
INCOPESCA mediante un acuerdo y comunicado a la institucion mediante circular.

Articulo 41.—Manual para la elaboracién de documentos, lineamientos vy
recomendaciones para seguir:
25-01-2013
1. Carta: el formato general de una carta comprende: membrete, nimero
consecutivo o numero de oficio, lugar (si no lo consigna el membrete), fecha (dia,
mes y afio) datos del destinatario, saludo, texto o cuerpo, despedida, remitente,
cargo e iniciales del digitador y copia. Toda carta debera confeccionarse en estilo
bloque extremo. Al iniciar la carta se escribe en su primera linea, al extremo
izquierdo y con tamafio de letra N2 12, negrita el estilo Ariel de color negro, se
escribira un acrénimo formado por: Siglas de la Unidad a la que se pertenece, Responsable de
consecutivo del documento y el afio de creacion del documento. Ejecucién

2. Memorando: es un mensaje institucional interno que se origina en la

oficina de un ejecutivo de variado nivel jerarquico. Es cominmente enviado por los

jefes a sus colaboradores. Utilizado como una comunicacién no formal para Direccién General
comunicar mensajes breves, de caracter laboral. Administrativa

3. Circular: documento cuyo mensaje es colectivo. Puede tener cualquier
extension, de acuerdo con lo que se requiera comunicar; puede ser interna cuando
es dentro de la misma institucién o externa, cuando es de una entidad dirigida al
publico que se relaciona con esta.

4. El Informe: Es un documento que recoge las fases totales o parciales del
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proceso de una actividad. Es conciso, de lenguaje y carece de adornos literarios
debe tener, al menos, introduccién, desarrollo y conclusién.

Articulo 42.—Envio documento a lo interno: Formato del documento oficial que se
envia a lo interno, que sirve de comunicacién entre las oficinas del INCOPESCA.

¢ Todo documento debe contener en su primera pagina el logotipo del INCOPESCA.

¢ Todo documento llevara la fecha del dia en que se confecciona para su tramite.
La fecha se escribira de acuerdo al siguiente formato: dia, mes y afio.

¢ Todo documento oficial interno, debera contar con el formato:

- Al contestar un documento se deberd consignar una referencia a éste, que
contenga al menos el asunto, nimero de signatura (si lo contiene) y fecha.

- Se utilizara letra estilo times Roman o Ariel, tamafio 12 6 14 asi como el estilo
bloque extremo para la confeccién de las cartas oficiales tanto las de cardacter
interno como externo.

- Cuando un documento contenga mdas de una pagina, en cada una de las
posteriores pdaginas se debera anotar al lado izquierdo, nimero de signatura, en el
centro el nimero de pagina y en el extremo derecho.

Articulo 43.—Envio documento a lo externo: formato del documento oficial que
se envia para el trdmite con otros entes, y que se envia por correo postal, correo
electrénico u otro medio.

e Deberd tomarse en cuenta todo el procedimiento anterior y las siguientes
consideraciones.

e La direccién geogridfica o apartado postal del destinatario de la carta deberd estar
completa y bien clara para que facilite su ubicacién.

e Se debe escribir la leyenda que identifique a la institucidn, se colocara en la parte
inferior de la carta, centralizada, entre comillas. La leyenda debera ser Unica para
toda la institucion y escogida por la Administracion.

CAPITULO VI
Digitalizacién
Articulo 44.—Digitalizacion: La digitalizacion de documentos se regird por la
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“Directriz con las regulaciones técnicas generales y de acatamiento obligatorio en
el Sistema Nacional de Archivos, para la gestién de documentos producidos por ACUERDO N°.
medios automaticos”. La Directriz emitida por la Junta Administrativa del Archivo
: : o AJDIP/
Nacional, publicada en la gaceta N2 61 del 28 de marzo de 2008.
038/-2013

Articulo 45.—Compatibilidad y normalizacion de documentos: El Archivo Central
coordinard con informatica el procedimiento para uniformar los medios
informdaticos para la gestién documental con la finalidad de garantizar la
compatibilidad de la informacion en las diferentes unidades administrativas de la
institucion.

Articulo 46.—Seguridad del documento digital-electronico: El documento
remitido al Archivo Central podra ser conservado para futura referencia en soporte

SESION ORDINARIA
electronico 6 digitalizado, siempre que se apliquen las medidas de seguridad

. . ) - . 05-2013
necesarias para garantizar su inalterabilidad, se posibilite su acceso o consulta
posterior y se preserve, ademads, la informacion relativa a su origen y otras
caracteristicas basicas. Para lo cual se acatardn la normativa nacional e
internacional relacionada asi como y las politicas que dicte el Departamento de
Informatica del INCOPESCA.
25-01-2013

Articulo 47.—Migracién y respaldos: La transicion o migracion a soporte
electronico, cuando se trate de documentos o respaldos de documentos que
deban ser conservados, deberan contar, previamente, con la autorizacién de la
oficina productora del documento.

CAPITULO VIII Responsable de
Ejecucion

Capacitacion para los Archivos de Gestion
Articulo 48.—Capacitacion en archivistica: El Archivo Central coordinara las
actividades de capacitacion a nivel institucional en materia de archivistica para los Direccion General
funcionarios del INCOPESCA, con el Departamento de Recursos Humanos de la Administrativa
institucion, a fin de que las mismas logren los objetivos esperados resultando en
beneficio para la institucion.
Es obligacién del personal del Archivo Central impulsar, actualizar y brindar la
capacitacion en materia archivistica a los funcionarios encargados de los archivos
de gestidn del INCOPESCA.

CAPITULO IX

Disposiciones generales del Archivo Central
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Articulo 49.—Obligatoriedad de acatamiento: Las disposiciones contenidas en
este reglamento son de caracter obligatorio para los funcionarios del Archivo
Central asi como para aquellos que debido a sus funciones requieran de los
servicios de este.

Articulo 50.—Obligatoriedad de la administracién: La administracién en la medida
que el presupuesto lo permita dotara al Archivo Central del INCOPESCA de los
instrumentos y herramientas necesarias para que pueda llevar adelante su
cometido, a efectos de que se pueda manipular en forma apropiada la
documentacidn.

Articulo 51.—Vigencia de aplicacion: Este reglamento rige a partir de su
publicacion.

Cordialmente;

Firmado-digitalmente

Lic. Guillermo Ramirez Gatjens
Jefe

Secretaria Técnica

Junta Directiva

cc./ Presidencia Ejecutiva- Auditoria Interna- Asesoria Legal
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