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REGLAMENTOS

MUNICIPALIDADES
MUNICIPALIDAD DE OROTINA

El Concejo Municipal de Orotina, en acuerdo aprobado en el articulo IV, aparte 1, del acta de la sesion ordinaria N° 211, celebrada el dia 26 de
octubre del 2004, acordd publicar el siguiente reglamento:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO CENTRAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE OROTINA

CAPITULO I
Definicion
Articulo 1°—El Archivo Central de la Municipalidad de Orotina es un area de trabajo del Sistema Unificado de Informacion institucional que tiene
a cargo reunir, custodiar y administrar el conjunto de documentos recibidos y producidos por las diferentes dependencias de la Municipalidad de Orotina,
en ejercicio de sus funciones y que se conservan debidamente organizados para su utilizacion en la gestion administrativa, la investigacion, la extension,
la proteccion, la informacion a los ciudadanos y la cultura.
Articulo 2°—Las disposiciones contenidas en el siguiente Reglamento regularan las diferentes actividades del Archivo Central de la Municipalidad

que tiene como meta alcanzar una administracion y custodia eficiente de sus documentos, con el fin de garantizar un servicio agil, oportuno y adecuado
para las necesidades de los usuarios.

CAPITULO I
Objetivos y funciones del Archivo Central

Articulo 3°—El Archivo Central de la Municipalidad de Orotina es una Unidad Administrativa de Servicio Publico que tendra los siguientes
objetivos y funciones:

* Centralizar todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de la Institucion de acuerdo con los plazos de remision de documentos,
entendiéndose por tales los impresos, cintas magnetofonicas, material cartografico, audiovisuales, legibles por maquina o manuscritos
importantes.

* Brindar un servicio de informacion eficiente y oportuna a funcionarios de la Municipalidad de Orotina y ciudadanos en general.

* Contribuir con la cultura conservando en buen estado y custodiando los documentos que tendran en el futuro un gran valor Histérico Cientifico
Cultural.

» C(lasificar, seleccionar y ordenar técnicamente el conjunto de documentos que conforman el fondo documental de la Municipalidad de Orotina en
el ejercicio de sus funciones.

» Elaborar las normas y procedimientos para la organizacion y aplicacion de estas, en los Archivos de Gestion y el Archivo Central. Ademads es quien
coordina las politicas archivistas de la Institucion.

CAPITULO III
Edificio e instalaciones del Archivo Central

Articulo 4°—EI lugar destinado para el Archivo Central de la Municipalidad de Orotina debera estar situado en la Sede Central, o un érea a fin
debidamente justificada y contara con tres areas definidas:

a) Area Administrativa
b) Area de Consulta
¢) Area de Deposito

Articulo 5°—E]l local que se destine al Archivo de la Municipalidad de Orotina debera reunir las condiciones necesarias que garanticen la
conservacion optima de los documentos, tomando en cuenta el grado de humedad relativa del aire, temperatura, polucion, luz e insectos o situaciones
similares. Ademas, debera contar con las medidas técnicas, de seguridad para la extincion y prevencion de incendios y robos.

CAPITULO 1V
Del ingreso de documentos al Archivo Central

Articulo 6°—Los jefes de departamento o encargados de oficina seran los responsables que en su oficina se ordenen o se archiven correctamente los
documentos, siguiendo las normas y procedimientos establecidas por el Archivo Central, asimismo seran los responsables de que se envien correctamente
las listas de remision especificando con exactitud el contenido de la misma.

Articulo 7°—E]l Archivo Central de la Municipalidad de Orotina recibira debidamente organizados los documentos que le remitan las diferentes
Direcciones y Departamentos tomando en cuenta la vigencia administrativa establecida en la Tabla de Plazos de Conservacion y Eliminacion de
Documentos.
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CAPITULO V
Del préstamo y consulta de los documentos

Articulo 8°—FI préstamo de documentos se hard a funcionarios y particulares siempre y cuando no sean declarados de consulta restringida por
parte de la Comision Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

Articulo 9°—La documentacion no podra salir de la Institucion, salvo en los casos de exposicion o requerimiento de la Auditoria de los Tribunales
de Justicia, de la Contraloria General de la Republica y otras Instancias Publicas o bien con la autorizacion expresa del Jerarca Institucional.

Articulo 10.—Todos los ciudadanos tendran acceso a la informacion contenida de los documentos del Archivo Central de la Municipalidad de
Orotina.

Articulo 11.—Cualquier ciudadano interesado en consultar documentos debera de hacer una solicitud por escrito indicando claramente el objetivo
de la investigacion, llenara una boleta de préstamo de documentos. Asimismo, se debe presentar en el acto la cédula de identidad, carné de estudiante o
pasaporte que lo acredite.

Articulo 12.—Los investigadores que realicen trabajos con informacién del Archivo, se les solicitara una copia del trabajo realizado para
incorporarlo, si asi se considera conveniente, al patrimonio del Archivo Central de la Municipalidad de Orotina.

Articulo 13.—Los usuarios deben hacer silencio en el local de consulta, no es permitido rayar los documentos, ni ingerir cualquier tipo de
alimentos, de igual manera se prohibe fumar en cualquier de los espacios fisicos asignados para el Archivo Central.

CAPITULO VI
De la seleccion de documentos

Articulo 14.—EI proceso de seleccion y eliminacion de documentos del Archivo Central sera regulado por una Comision Institucional de Seleccion
y Eliminacion de Documentos, que tendra las siguientes funciones:

a) Evaluar y determinar la vigencia administrativa y Legal de los documentos.
b) Consultar a la Comision Nacional de Eliminacion de Documentos cuando se deben de eliminar documentos que hayan finalizado su tramite
administrativo.

Esta Comision sera integrada de la siguiente forma:

o El Superior Administrativo
e Un Asesor Juridico o Legal
e El Encargado del Archivo Central

Articulo 15.—La conservacion y custodia de los documentos de valor permanente y la eliminacion de aquellos que han perdido su vigencia de
gestion, se realizara de acuerdo con lo dispuesto en la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 del 24 de octubre de 1990 y su Reglamento en todo
caso debera autorizarse previa nota por las Direcciones respectivas o autoridades superiores de la Municipalidad de Orotina, por el Comité Institucional
de Seleccion y Eliminacion de documentos y por la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

CAPITULO VII
Del presupuesto

Articulo 16.—El Archivo contara anualmente con un presupuesto para la adquisicion de materiales y equipo necesarios para el buen ejercicio de
sus funciones.

CAPITULO VIII
De las restricciones y sanciones

Articulo 17.—A las personas que incumplan este Reglamento y/o que hagan uso indebido de los Archivos Institucionales, se le aplicaran las
restricciones y sanciones que se establecen en los articulos 8°y 9° de la Ley N° 7202, del Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 18.—Este Reglamento debera tomar en cuenta cualquier reforma que se hiciere a futuro a la Ley N° 7202 o el Codigo Penal.

Articulo 19.—Rige a partir de su publicacion.

Orotina, 27 de octubre del 2004.—Kattia Maria Salas Castro, Secretaria del Concejo Municipal—1 vez—(O. C. N° 19068).—C-46220.—
(84739).



