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1. INTRODUCCIÓN 
 

La gestión de la información, como la de los documentos en cualquier soporte constituyen 

la base de la capacidad de todo Gobierno para prestar determinados servicios a sus 

ciudadanos / as, cumplir con su obligación de rendir cuentas y proteger los derechos de 

los/ las ciudadanos(as). Son un instrumento al servicio del Estado para el manejo de las 

operaciones o gestiones públicas.1 

 

Por ello, los archivos constituyen la memoria de las instituciones y de las personas, y se 

originan desde que el hombre dispuso establecer por escrito sus relaciones como ser 

social. Representan con sus tipos documentales el testimonio fiel de las acciones que se 

realizaron en la institución en que se generaron. Por lo tanto son pruebas fehacientes de 

dichas acciones y el testimonio de los derechos y obligaciones de los ciudadanos así como 

de la propia administración siendo la materia prima para garantizar la transparencia, el 

control interno y la mitigación del riesgo operativo en la gestión administrativa. 

 

En definitiva, los documentos tienen valor administrativo y/o legal, científico y cultural y 

esto se determina de acuerdo a su ciclo de vida, por lo tanto, es responsabilidad de los 

archivos de gestión reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, 

administrar y facilitar la documentación producida por su unidad que debe mantenerse 

                                                 
1 Agencia Suiza para el Desarrollo y la Cooperación y del Archivo Federal Suizo. Información y 
Gobernabilidad. Berna, 2001 
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técnicamente organizada de acuerdo con el artículo 39 de la Ley del Sistema Nacional de 

Archivos Nº 7202. 

El Archivo Central tiene sus antecedentes en el Artículo 24.- de la Ley, Orgánica del 

Ministerio de Educación Pública Nº 3481 de 13 de enero de 1965, en la que se estableció 

la Oficina de Partes y Archivo, dependiente de la Oficialía Mayor, como άΧƭŀ ŜƴŎŀǊƎŀŘŀ 

del registro y trámite de la correspondencia y custodia del Archivo, todo conforme a la 

reglamentación que al efecto se dicte.2 

 

Previo a dicha disposición encontramos que el Código de Educación en el artículo 125 (Ley 

181 de 18/4/1944, aún vigente) establece, entre otras responsabilidades, para los 

directores de escuela como parte de sus funciones άΧ mantener en perfecto orden y 

debidamente catalogados la biblioteca y el archivo de la escuela y a dejar conocimiento de 

ǘƻŘŀ ƻōǊŀ ƻ ŜȄǇŜŘƛŜƴǘŜ ǉǳŜ ŘŜ Ŝƭƭƻǎ ǎŀƭƎŀΣ ŦƛǊƳŀŘƻ ǇƻǊ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ǉǳŜ ƭƻ ǊŜŎƛōŀέΦ3 

 

Es preciso indicar, que dentro del Sector Público, el Ministerio de Educación Pública, es 

una de las entidades que más produce documentación. Pero, a pesar de la citada 

disposición, por muchos años la documentación, una vez terminado su trámite de gestión 

pasaba a bodegas que en muchos casos no cumplían con las mínimas condiciones que se 

requieren para la conservación de los documentos. En otros casos era eliminada, práctica 

que algunos funcionarios realizaban al terminar la administración del Gobierno en turno. 

 

Debido a esta situación, el 24 de octubre de 1990 se decreta la Ley del Sistema Nacional 

                                                 
2 Gobierno de Costa Rica, Colección de Leyes y Decretos del año 1965, 1er. Semestre, Tomo Nº 1, p. 39 
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de Archivos N° 7202 y posteriormente su Reglamento (Decreto Nº 24023-C de 30 de enero 

de 1995), los cuales norman el funcionamiento de los archivos de gestión y centrales de 

las instituciones públicas y además dejan claro la penalización para aquella persona que 

elimine documentación. 

 

En 1998 se creó una plaza de archivista en el Ministerio de Educación Pública ubicada en 

el Despacho del Ministro y de ahí surge la iniciativa de crear un Archivo Central por las 

ventajas y la necesidad que significaba para ese Ministerio contar con este servicio. Al 

mismo tiempo se nombró la Comisión Archivo Central, coordinada por la Archivista y el 

Viceministro Administrativo. 

  

Fruto del trabajo y ante la gran necesidad de centralizar y organizar el acervo documental 

de este Ministerio, se creó el Archivo Central mediante el Decreto Ejecutivo Nº 30384-

MEP de 17 de mayo de 2002.   Por tales motivos se dispuso de recursos para establecer el 

archivo institucional, de conformidad con lo señalado en el ordenamiento jurídico y 

técnico y en concordancia con lo dispuesto en la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 

7202 y posteriormente con lo estipulado en el artículo 16 de la Ley General de Control 

Interno Nº 8292. 

 

Para establecer un adecuado sistema de gestión documental, el Archivo Central 

implementó desde el año 2003 un programa de capacitación, dirigido a los funcionarios 

(as)  encargados (as) de los archivos de gestión para lo cual organiza anualmente 2 cursos 

a nivel de oficinas centrales y entre 17 y 20 a nivel regional, también cuenta con un grupo 

                                                                                                                                                     
3 Gobierno de Costa Rica, Colección de Leyes y Decretos, año: 1944, 2º Semestre, Tomo 2, p. 122 
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de profesionales en archivística quienes brindan el asesoramiento técnico al personal de la 

institución que labora en los archivos de gestión. 

 

Asimismo, el artículo 151 del Reglamento de Reorganización Administrativa del Ministerio 

de Educación (Decreto Nº 36451 de 09 de marzo de 2011), establece una serie de 

funciones adicionales para el Archivo Central entre las que se destaca la coordinación 

institucional con los archivos de gestión. 

 

Es importante destacar que a nivel de las altas autoridades del Ministerio, en el marco de 

la reforma institucional, con respecto al Archivo Central se señala: 

ά5ŀŘŀ ƭŀ ƛƳǇƻǊǘŀƴŎƛŀ ŜǎǘǊŀǘŞƎƛŎŀ ǉǳŜ ŀŘǉǳƛŜǊŜ ǇŀǊŀ Ŝƭ a9t ǘƻdos los procesos 

relacionados con el manejo, resguardo y preservación de la documentación oficial, 

de conformidad con la normativa vigente, se establece que el Archivo Central sea 

una instancia técnica que dependa jerárquicamente del Viceministerio 

Administrativo, de manera tal que los lineamientos y directrices en esta materia 

cuenten con respaldo al más alto nivel político. (Oficio del Despacho del Ministro 

de Educación Nº2000-04-2010 de 27 de abril de 2010 dirigido al Ministro de 

Planificación Nacional y Política Económica). 

 

Es por ello que, con la intención de uniformar los archivos de gestión de este Ministerio, 

ponemos a la disposición de los  funcionarios (as) encargados (as) de los archivos de 

gestión el Manual de Procedimientos Archivísticos, el cual contiene lineamientos y 

acciones estratégicas generales, para alcanzar el principal objetivo: un archivo de gestión 

organizado, aplicando los procedimientos archivísticos.  
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Este Manual es de uso obligatorio por los funcionarios (as) encargados (as) de los archivos 

de gestión.  

Misión del Archivo Central: 

Administrar el acervo documental de todo el Ministerio de Educación Pública, para 

promover políticas archivísticas de conservación, organización y facilitación del fondo 

documental, todo bajo el marco legal existente. 

 

Visión del Archivo Central: 

Mantener una atención de calidad en los servicios que se prestan mediante la aplicación 

de la tecnología en forma sistemática y continua de sus procesos. 

 

2. Objetivo General: 

Regular la gestión documental en el Ministerio de Educación Pública para contribuir al 

buen funcionamiento  de la institución y a la consecución de los objetivos; mediante la 

aplicación de procedimientos archivísticos normalizados, que permitan unificar los 

criterios, actividades y terminología utilizada en la organización de los archivos de gestión. 

 

3. Objetivos Específicos: 

1. Normar los procesos de reunir, clasificar, ordenar, conservar, describir, valorar y 

seleccionar en su contexto administrativo y legal, los documentos producidos y 

recibidos de acuerdo a los principios de procedencia y orden original. 

2. Utilizar los instrumentos descriptivos, que permitan conocer el contenido y dar 

seguimiento al flujo documental propio de cada dependencia.  
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3. Asegurar la accesibilidad permanente del fondo documental de cada oficina, por 

parte de los funcionarios de acuerdo a la normativa nacional e internacional. 

4. Alcance. 

Es aplicable a todas las oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares, 

Instituciones Educativas, Programas, Proyectos, cualquiera otra modalidad que pertenezca 

al Ministerio de Educación Pública y órganos adscritos. 

 

5. Términos y Definiciones 

Administración Privada: Conjunto de entidades y dependencias del sector privado 

establecidas con fines lucrativos. Pueden considerarse también las empresas industriales o 

sociedades mercantiles comunes o cualquier tipo de organización gremial.  

Administración Pública: La Administración Pública estará constituida por el Estado y los 

demás entes públicos, cada uno con personalidad jurídica y capacidad de derecho público 

y privado (art. 1, Ley General de Administración Pública Nº 6227). También se conoce 

como la acción del Gobierno al dictar y aplicar las disposiciones necesarias para el 

cumplimiento de las leyes y para la conservación y fomento de los intereses públicos y al 

resolver las reclamaciones a que dé lugar lo mandado. (Diccionario de la Real Academia). 

Conjunto de entidades y dependencias del sector público establecidas por una ley o un 

decreto.  

Administrar: establecer y ejecutar la planeación, la organización, la integración del 

personal, la dirección y el control que rigen las labores desarrolladas en los archivos. 

Ámbito: En la clasificación, es cada una de las áreas 6 áreas de influencia y de relación 

interna y externa que mantiene cada una de las dependencias de una entidad.  

Archivo Central: departamento logístico, que tiene como finalidad reunir, conservar, 
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clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar el acervo documental de la 

institución, así como el de brindar servicio de asesoría e inspección a otros departamentos 

y suministrar la información necesaria para la gestión administrativa, la toma de 

decisiones y facilitar a los usuarios en general la documentación bajo su custodia y velar 

por la aplicación de la Ley del Sistema Nacional de Archivos en el MEP. 

Archivo Histórico o final: Es la entidad donde se custodia, conserva y facilita el patrimonio 

documental de la nación; con fines científicos y culturales, cuya responsabilidad está a 

cargo de la Dirección General del Archivo Nacional. 

Archivos de Gestión: archivos  de las divisiones, departamentos, secciones de la entidad; 

encargados de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y 

facilitar la documentación producida por su unidad.  

Clasificar: Es la técnica mediante la cual se identifican y se agrupan los documentos 

semejantes con características comunes, organizados jerárquicamente de acuerdo con los 

principios de procedencia y de orden original y con un plan de clasificación establecido 

previamente. Los sistemas de clasificación son:  

a) Clasificación orgánica: consiste en utilizar la estructura orgánica de la institución 

como base para distribuir los documentos. 

b) Clasificación por funciones: consiste en identificar las funciones y actividades de la 

oficina. 

c) Clasificación por asuntos: consiste en analizar e identificar los asuntos a que se 

refieren los documentos. 

d) Clasificación orgánica-funcional: consiste en la combinación del sistema por 

estructura orgánica con el funcional, refleja la organización de las instituciones, sin 

perder de vista los cambios que ha experimentado.  
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Cuadro de Clasificación: Es la representación de la estructura orgánica de la institución y 

de las series documentales que lo conforman, así como de la identificación de las 

relaciones de la oficina a nivel interno y externo, que reflejan las funciones y las 

actividades concretas de la oficina.  El cuadro está diseñado de acuerdo a una estructura 

jerárquica y lógica.  

Conservación: Métodos y técnicas mediante los cuales se preservan y restauran 

documentos dañados por la acción de agentes externos. 

Describir: Es la elaboración de instrumentos descriptivos que facilitan el control y el 

acceso a los fondos documentales.  

Documento de archivo: Es una expresión testimonial, textual, gráfica, manuscrita o 

impresa, en cualquier lenguaje natural o codificado, así como en cualquier soporte: 

sonoro, en imagen o electrónico; que ha sido producida o recibida en la ejecución, 

realización o término de las actividades institucionales y que engloba el contenido, el 

contexto y la estructura permitiendo probar la existencia de esa actividad.  

Documento digitalizado: es transformar una información consignada en forma analógica 

en una secuencia de valores numéricos, es decir, en una representación electrónica que se 

puede almacenar y acceder por medio de una computadora. Fotografiar electrónicamente 

una información, dividiéndola en miles de elementos llamados píxeles, representados por 

ceros y unos.  

Documento electrónico: Cualquier manifestación con carácter representativo o 

declarativo, expresada o transmitida por un medio electrónico o informático, que se tiene 

por jurídicamente equivalente a los documentos que se otorguen, residan o transmitan 

por medios físicos. (Reconocimiento de la equivalencia funcional. artículo 3º de la Ley de 

Certificados y Firmas Digitales Nº 8454 de 30 de agosto de 2005). 
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 Soporte: magnético, óptico, etc. Símbolos binarios que deben descifrarse. El contenido 

puede separarse del soporte; la estructura física no es evidente. Se requiere de una 

estructura lógica (un software y hardware). Los meta datos administrativos, funcionales y 

técnicos de los documentos producidos por medios automáticos deben ser conservados 

para su posterior identificación. 

Estructura Orgánica: Modelo que establece los diferentes niveles jerárquicos que se dan 

dentro de una institución, tanto en el ámbito político como en el administrativo financiero 

y la relación de poder entre ellos. 

Expediente: Conjunto ordenado de documentos que materializan las actuaciones y 

diligencias encaminadas a la resolución administrativa de un asunto determinado (Conde: 

70, 1992). Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos generados 

orgánica y funcionalmente por un sujeto productor, en la resolución de una misma 

actividad, procedimiento, tema o asunto (Retana: 43, 2006).   

Nota: sobre los requisitos relacionados con el expediente y las partes del procedimiento 

véase el Manual de Procedimiento Administrativo, editado por la Procuraduría General de 

la República en el año 2007. 

Facilitar: Consiste en poner la información o los documentos a disposición del ente 

productor, los usuarios y público en general. En general, los documentos son de acceso 

público (art. 10 Ley 7202) por lo que no se puede negar la información salvo las 

excepciones señaladas por ley o por principio de confidencialidad de la vida privada 

como por ejemplo los expedientes de salud (art. 19 Reglamento de Expedientes de Salud 

de la CCSS, o los expedientes judiciales (Ley de Registro y Archivos Judiciales Nº6723). 
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Foliatura o foliado: consiste en la numeración de cada una de las piezas documentales 

que conforman los expedientes, una vez ordenados cronológicamente. Operación incluida 

en los trabajos de ordenación que consiste en numerar correlativamente todos los folios 

de cada unidad documental.  

Folio: Hoja o pieza documental que forma parte de un expediente, un libro contable o de 

actas. 

Fondo documental: Es la totalidad de documentos custodiados por una organización, 

oficina, familia o persona. La norma internacional de descripción de documentos (ISAD-G), 

lo define como: ά/ƻƴƧǳƴǘƻ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎΣ Ŏƻƴ ƛƴŘŜǇŜƴŘŜƴŎƛŀ ŘŜ ǎǳ ǘƛǇƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭ ƻ 

soporte, producidos orgánicamente y/o acumulados y utilizados por una persona física, 

ŦŀƳƛƭƛŀ ƻ ŜƴǘƛŘŀŘ Ŝƴ Ŝƭ ǘǊŀƴǎŎǳǊǎƻ ŘŜ ǎǳǎ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎ ȅ ŦǳƴŎƛƻƴŜǎ ŎƻƳƻ ǇǊƻŘǳŎǘƻǊέ4 

Funcionario: persona que desempeña un empleo público. Empleado que tiene una 

elevada categoría en una organización, especialmente estatal.  Referido a Funcionario 

Público, se considera equivalente a los términos de Servidor Público, Empleado Público y 

funcionario (a) encargado (a) de Servicio Público. (Ley General de la Administración 

Pública, en su artículo 111, numeral 2). 

Funcionario gestor de documentos: funcionario público que crea o elabora documentos 

en una dependencia del estado. 

Gestión de documentos (Gestión documental): área de gestión responsable de un 

control eficaz y sistemático de la creación, la recepción, el mantenimiento, el uso y la 

disposición de los documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en 

                                                 
4 Sitio web del Archivo Nacional de Costa Rica http://www.archivonacional.go.cr/cuadroclasificacion.htm 
consultado el 01 de agosto de 2011. 
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forma de documentos en cualquier soporte, la información y prueba de las actividades y 

operaciones de la organización. 

Humedad relativa: Humedad presente en el aire expresada en términos de porcentaje 

(%). 

Listas de remisión: es el instrumento mediante el cual se detallan los documentos o 

expedientes que se transfieren de los archivos de gestión al Archivo Central al cumplirse 

los plazos establecidos en las tablas de plazos de conservación de documentos de la 

Institución, en ellas se comprueba qué documentación ha sido transferida.  

Metadatos: son datos que describen otros datos y que recogen información 

fundamentalmente descriptiva (autor, título, etc.). También pueden incluir información de 

administración (creación del recurso, derechos, control de acceso…), y preservación (tipo 

de formato, etc.), asociados a un documento digital. Informaciones adicionales que 

describen el contenido, el significado y la relación de los datos (las cuales se deben 

proporcionar de manera formal, para que así sea posible evaluarlas automáticamente por 

medio de máquinas de procesamiento o mediante un programa o Software). 

Ordenación: Se refiere a la actividad de establecer secuencias a los documentos dentro de 

las categorías o grupos previamente clasificados según una unidad de orden 

preestablecida (alfabética, numérica, cronológica) con el fin de facilitar su ubicación y 

localización (Retana, 2006: 18). 

a. Ordenación alfabética: Sus elementos son los nombres de personas, cosas, 

acontecimientos y lugares. Se subdivide en ordenación onomástica, que se 

refiere a los nombres de personas, la ordenación toponímica que 

corresponde a los nombres de lugares y la ordenación por asuntos y 

materias tal y como está dispuesto en alfabeto. 
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b. Ordenación alfanumérica: Es la combinación del método alfabético con el 

numérico. Los diagnósticos realizados indican que los archivos de gestión 

emplean la unidad de orden cronológica para la correspondencia; la 

alfabética y la numérica para aquellos documentos que por su tipología lo 

requieren.  

c. Ordenación cronológica: Los documentos se ordenan de acuerdo al año, 

mes y día, es decir, a la fecha del documento. Es el más recomendado en 

los archivos de gestión donde lo que prevalece es la correspondencia 

interna y externa, pero es aplicable para otros tipos documentales 

(ascendente o descendente). 

d. Ordenación numérica: Es la asignación de números en forma consecutiva 

que se le da a los documentos, se utiliza principalmente en documentos 

financiero-contables. 

Organigrama: Esquema que representa gráficamente la organización de una entidad: 

direcciones, departamentos, unidades o secciones. 

Principio de procedencia: Es respetar la procedencia del documento, manteniéndolo 

agrupado, sin mezclar con otros documentos producidos por otras entidades u oficinas. 

Principio del orden original: Respetar el orden que se le dio originalmente a los 

documentos o durante la gestión que le dio origen.  

Registro de usuarios: instrumento de control de los usuarios de consulta en los que se 

anotan los datos y firma de la persona usuaria y de los documentos consultados. 

Registros de entrada y salida de documentos: Instrumentos o sistemas informáticos para 

controlar y gestionar la entrada y salida de la documentación (correspondencia, fax, e-

mail), así como la distribución de documentos. 



  

 

 
 

 

 

 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 
VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO 

ARCHIVO CENTRAL 
Manual de Procedimientos Archivísticos para los Archivos 

de Gestión 

 
Modificado por: 

Fanny Pérez Ávila 
Fecha de emisión: 
setiembre, 2015 

 Revisado por Lilliam Alvarado 
Agüero: 

25/11/2015 

Versión: 7 

Página 
15 de 115 

 

Seleccionar: procedimiento mediante el cual se analiza el valor de los documentos en sus 

diferentes etapas, y se determina su eliminación o su conservación permanente. 

Serie documental: conjunto de documentos con una misma tipología que junto a la 

oficina productora y su función forman la serie documental. Por ejemplo, las actas que en 

cada sesión aprueba el Consejo Superior de Educación forman la serie “Actas del Concejo 

Superior de Educación”.  

Sub-Fondo documental: La subdivisión del fondo que contiene un conjunto de 

documentos relacionados que corresponden a subdivisiones administrativas en las 

oficinas y organismos que los originaron, o cuando no sea posible, la agrupación de 

documentos por criterios geográficos, cronológicos, funcionales o similares. 

Tablas de plazos de conservación de documentos: instrumento en el que constan todos 

los tipos y series documentales producidos o recibidos en una oficina o institución, en el 

cual se anotan todas sus características tales como la cantidad, cuales oficinas tienen 

originales o copias, en que medio están almacenados y otros datos de carácter general 

que permiten controlar la producción documental del MEP, (art. 131 inciso a- del 

Reglamento de la Ley Nº7202), además se determina el plazo de vigencia administrativa o 

legal y se declara, cuando proceda, su valor científico o cultural. 

Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de sus 

funciones, cuyo formato, contenido y el soporte es homogéneo, es la forma en que está 

presentada la información contenida en el documento. Puede presentarse en forma 

individual (carta, circular) o compuesto (expediente, acta, licitación). En ese sentido se 

podrá hablar de reglamentos, actas, circulares, expedientes, correspondencia, informes, 

reportes, contratos, listados, convenios, hojas de trámite, tabulados, acuerdos, fotografías 

entre otros. 
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Usuario Interno: funcionario de la institución que hace uso de los servicios archivísticos 

del Archivo Central o de cualquier otro archivo de gestión del MEP. 

Usuario externo: persona externa que hace uso de los servicios que presta el MEP.  La 

persona que hace uso de su derecho para tener acceso a la documentación e información, 

con las limitaciones determinadas por el grado de accesibilidad de los documentos.  

Vigencia administrativa y legal: Periodo en que un documento tiene actualidad, plena 

capacidad para que, a través de él, se ordene, testifique o informe.  El plazo de vigencia es 

diferente según cada tipo documental y depende de la norma jurídica que le dio origen.  El 

tiempo puede dividirse, de tal manera que los documentos permanezcan un tiempo en la 

oficina productora y otro en el Archivo Central, atendiendo sobre todo la frecuencia de 

consulta5. 

 

6. Referencias 

V Constitución Política de la República de Costa Rica del año 1949 

V Ley General de Administración Pública N°6227 

V Ley del Sistema Nacional de Archivos Nº 7202 y su reglamento 

V Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educación Pública. Decreto Nº 

30384-MEP de 7 de febrero de 2011. 

V Ley Protección al ciudadano del exceso de requisitos y trámites administrativos N° 

8220. 

V Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos N° 8131. 

V Ley General de Control Interno Nº 8292. 

                                                 
5Dirección General del Archivo Nacional, Instructivo para la elaboración de Tablas de Plazos de Conservación 
de Documentos, Diario Oficial La Gaceta Nº 195 de 10 de octubre de 2002, p. 10. 
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V Contraloría General de la República. Normas de Control Interno N-2-2009-CO-

DFOE.  Publicado en el diario oficial La Gaceta del 26 de junio de 2009. 

V Leyes, reglamentos y directrices conexas. 

7. PROCEDIMIENTO: PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 

 

7.1.  Objetivo: 

Estandarizar los formatos o plantillas utilizadas para la elaboración de documentos 

comunes a todas las Dependencias que conforman el Ministerio de Educación, tales como: 

cartas (oficios), actas y documentos relacionados con el otorgamiento de títulos y otros 

documentos producidos en el cumplimiento de las funciones. 

 

7.2. Alcance 

Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares, 

Instituciones Educativas, Programas, Proyectos, cualquiera otra modalidad que pertenezca 

al Ministerio de Educación Pública y órganos adscritos. 

 

7.3. Responsables 

Funcionarios (as) gestores de documentos y superiores inmediatos. 

 

7.4. Documentos Aplicables 

¶ Ley N° 6227 General de la Administración Pública 

¶ Ley N° 8454 de certificados, firmas digitales y Documentos electrónicos  
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¶ Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas 

sobre la administración de documentos producidos por medios automáticos. La 

Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008. 

¶ Dirección General del Archivo Nacional, Propuesta para normalizar la producción 

del tipo documental “Carta” en las instituciones del Sector Público Costarricense. 

¶ Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz para la producción de 

documentos en soporte papel de conservación permanente. Diario Oficial La 

Gaceta Nº 226 de 22 de noviembre de 2010. 

¶ Junta Administrativa del Archivo Nacional, Directriz general para la normalización 

del tipo documental Actas Municipales. 

¶ Viceministerio Administrativo, Circular DVM-A-01-2012. Del 02 de enero de 2012. 

Autorización para la utilización de tinta de color negro o azul en documentos 

oficiales del Ministerio de Educación Pública. 

¶ Archivo Central MEP: Normas técnicas y procedimientos para la administración de 

documentos electrónicos y firma digital. 

¶ Auditoría Interna, Informe 28-15 Gestión Documental de la Dirección de Recursos 

Humanos 

¶ Auditoría Interna, Informe 01-2013 Archivo Central 

¶ Manual de procedimientos o de funciones de la Unidad Productora 

¶ Manual de Identidad Gráfica del Ministerio de Educación Pública, 2012 
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7.5. Descripción del procedimiento 

1. Elaboración de documentos 

El funcionario encargado de elaborar documentos que evidencien las funciones y 

actividades de la dependencia en la que labora debe: 

1.1. Conocer detalladamente las actividades que se desarrollan en la 

Dependencia. 

1.2. Tener en cuenta la normativa del Ministerio y la Legislación Nacional que    

tengan relación con las actividades que se realizan en la dependencia. 

1.3. Solicitar la asesoría técnica al Archivo Central para el diseño de los 

documentos de acuerdo al trámite para el que se crea el documento.  

1.4. Incluir la información que sea necesaria para realizar las gestiones, 

evitando la duplicidad de información en diferentes documentos. 

1.5. Solicitar la aprobación del superior inmediato y del Archivo Central. 

1.6. La información que demuestre las funciones sustantivas de la oficina se 

mantendrá en soporte papel o en soporte electrónico siempre y cuando 

éste último cuente con la firma digital.  

1.7. Aplicar lo dispuesto en el Manual de identidad gráfica del Ministerio de 

Educación Pública con respecto a la utilización del logo institucional. 

 

2. Elaboración de Cartas (Oficios) 

El funcionario encargado de elaborar las cartas (oficios) debe: 

2.1. Seguir los lineamientos establecidos en la Propuesta para normalizar la 

producción del tipo documental “carta” en las instituciones del Sector 

Público Costarricense, emitida por la Dirección General del Archivo 
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Nacional, incluida en el anexo 1 de este manual, tanto en soporte papel 

como en soporte electrónico (Firma digital). 

2.2. Aplicar lo dispuesto en el Manual de identidad gráfica del Ministerio de 

Educación Pública con respecto a la utilización del logo institucional. 

2.3. Confeccionar las copias que realmente sean necesarias con el fin de evitar 

la duplicidad, la acumulación innecesaria de documentos y el gasto de 

papel. 

2.4. Estampar en el espacio de la firma, el sello de “original firmado” y el sello 

de la unidad productora para las copias de los documentos que se deben 

conservar en el archivo de gestión junto con sus antecedentes. En ninguna 

circunstancia se debe dejar este espacio en blanco conforme a lo indicado 

en los Informes de la Auditoría Interna de este Ministerio el 01-2013 y el 

28-2015 de Gestión Documental de la Dirección de Recursos Humanos.      

2.5. Utilizar en la medida de lo posible los medios electrónicos para la 

distribución de documentos en copia, tomando en cuenta lo indicado en 

las Normas técnicas y procedimientos para la administración de 

documentos electrónicos y firma digital emitido por el Archivo Central. 

2.6. Para la codificación de las cartas (oficio) u otros documentos que lo 

ameriten utilizar las siglas del departamento, consecutivo numérico y año 

Ej. DGEC-001-2015 (siglas: Dirección de Gestión y Evaluación de la Calidad). 

2.7.  En el caso que un documento se elabore en una dependencia pero deba 

ser firmado por el superior jerárquico se debe generar como borrador e 

identificar con el código de la dependencia superior jerárquica.  

2.8. En la medida de lo posible no custodiar en soporte papel la copia 
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denominada “Consecutivo”, ya que su elaboración es para facilitar el 

acceso y como mecanismo de control. En su defecto mantener la carta 

(oficio) elaborada solamente en soporte electrónico. En caso de que se 

imprima debe   asegurarse de no mezclar consecutivos propios con los de 

otras dependencias ni adjuntar antecedentes. 

 

3. Actas de órganos colegiados, Comisiones Institucionales y Juntas de 

Educación 

El funcionario encargado de elaborar las actas debe confeccionarla de acuerdo a la 

siguiente estructura: 

3.1. Encabezado: se consignan los datos básicos que, de acuerdo con lo  

señalado en el artículo 56 de la Ley General de la Administración Pública 

debe incluir: 

Á Número de sesión: iniciará con 1, acompañada del año con todos sus 

dígitos e indicar si es acta ordinaria o extraordinaria. Esto se hará hasta que 

finalice el periodo correspondiente, al finalizar éste se iniciará nuevamente 

a partir del 1. Se debe escribir en mayúscula, negrita, centrado y a espacio 

sencillo. 

Á Fecha, lugar y hora: se anotará en el siguiente párrafo, escritos con letras, 

en minúscula y justificado. 

Á Lista de personas asistentes y ausentes, visitas, invitados y sus cargos. 

Á En caso que alguno de los miembros se presente a la sesión luego de 

haberse iniciado, o deba retirarse antes de finalizar, deberá de anotarse en 

el acta la hora de llegada o bien la hora en que se retira la persona. 
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3.2. Cuerpo del Acta: se debe estructurar en artículos, en donde cada tema o 

punto de agenda corresponde a un artículo debidamente identificado. 

Cada artículo debe escribirse en párrafo aparte, como un subtítulo y con la 

palabra ARTÍCULO con su número correspondiente y el título respectivo, 

en números romanos, resaltados en negrita y seguidos de un punto.  

Ej: ARTÍCULO I. 

Revisión y aprobación del orden del día (agenda) de la sesión y lectura y 

aprobación del acta anterior. 

ARTICULO II. 

Audiencias  

ARTÍCULO III. 

Lectura de Correspondencia y sus respectivos acuerdos (si los hay). 

ARTÍCULO IV. 

Informativos 

Ej. - De Comisiones, del Presidente, Secretario, Director Ejecutivo, etc.  

Á Acuerdos: se redactan en forma clara y precisa, se escriben en espacio 

sencillo. Se debe externar los criterios y justificación de la decisión tomada. 

Se deben enumerar consecutivamente con número ordinal, anotándolos en 

mayúscula y negrita. Ej: ACUERDO 1. 

Á Si el acuerdo queda en firme, después del texto debe anotarse la oración: 

ACUERDO FIRME, en letra mayúscula y negrita, indicar el nombre del 

departamento o persona que debe ejecutarlo o bien a quien se le deba 

informar. 
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3.3. Cierre de la sesión: es el párrafo de conclusión y debe redactarse en forma 

sencilla, se debe indicar la hora en que termina la sesión, las firmas del 

presidente y secretario, procurando anotarlas en el mismo folio en que 

terminó el acta. 

3.4. Lineamientos generales 

Á El acta se debe confeccionar con nitidez y exactitud. 

Á No debe contener tachaduras, entrerrenglonados, borrones ni alteraciones 

de tipo alguno, pudiéndose subsanar cualquier error mediante nota al final 

del texto y previo a las firmas pertinentes. 

Á Deben conformarse en un libro debidamente encuadernado, 

entendiéndose por esta acción el efecto de unir las hojas mediante cocido y 

pegado con sus respectivas cubiertas.  

Á Cada libro en su lomo debe indicar el número de tomo, rango de Actas que 

contempla y fechas extremas. En su carátula se debe rotular el nombre de 

la oficina productora y periodo que abarca.  

Á Se recomienda tamaño carta ya que permite una mejor manipulación del 

Tomo. En cuanto a la cantidad de folios se considera no menos de 250 

folios y no más de 400 folios.  

Á Cada folio debe ir numerado en el borde superior derecho, iniciando con el 

número 001 consecutivamente hasta el número del último folio, en tamaño 

que oscile entre 12 y 16. 

Á Sobre el número de folio, en el mismo margen derecho a un nivel superior 

se colocará el sello de la Auditoria Interna o la Contraloría General de la 

República.  
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Á En el borde superior izquierdo se indicará un encabezado, el número de 

acta y la fecha, para identificar su procedencia Ejemplo:  

Acta N° 87 

23-09-2015 

Á En la parte superior de cada folio debe venir el logotipo o el nombre de la 

institución, así como el nombre respectivo del libro. 

Á Al margen izquierdo de cada folio se debe indicar el número de línea o 

renglón de forma consecutiva a partir de 1 hasta donde lo permita el 

tamaño de la hoja. Esto facilitará la anotación de correcciones en caso de 

ser necesario.  

Á Debe escogerse la opción de interlineado exacto en 23 puntos 

aproximadamente, de manera que cada página contenga exactamente 30 

líneas o renglones. Se utilizará la fuente en tamaño 12, tipo Times New 

Roman o Arial, preferiblemente, evitando el uso de letras poco legibles o 

informales. Se debe utilizar siempre en mismo tipo de letra, de manera que 

cada página contenga treinta renglones. 

Á Además, si al finalizar un párrafo aún queda espacio para completar la línea 

o renglón, éste deberá llenarse empleando una línea como se muestra a 

continuación:  

Á …Presidente del Comité Institucional de Selección y Eliminación de 

Documentos del Ministerio de Educación Pública y Jefe del Archivo 

Central.”-----------------  

Á Debe considerarse dejar un espacio prudente en los márgenes para que 

faciliten su proceso de empaste y posterior manipulación.  
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Á El papel y tinta a utilizar se debe aplicar lo estipulado en la Directriz General 

para la producción de documentos en soporte papel de conservación 

permanente, publicado en la Gaceta N° 226 del 22 de noviembre de 2010.  

Á La legalización de los libros de actas deberán cumplir los requisitos y 

procedimientos establecidos en el Manual  de políticas y procedimientos 

para la autorización de libros de la Dirección de Auditoría Interna del 

Ministerio de Educación Pública  

Á Para cada acta se debe conformar un expediente con la documentación 

atinente que sustenta los asuntos tratados en cada sesión, de conformidad 

al orden del día. 

Á Producción de documentos en soporte electrónico y digitalización de actas. 

En caso de que la institución cuente con los recursos para digitalizar las 

actas, deberá contemplar lo dispuesto en la Ley 8454 de Certificados, 

Firmas Digitales y Documentos Electrónicos, y su reglamento, los 

lineamientos de la Política de Formatos Oficiales de Ciencia y Tecnología, la 

Directriz  con las Regulaciones Técnicas sobre la administración de 

documentos producidos por medios automáticos y las Normas técnicas y 

procedimientos para la administración de documentos electrónicos y firma 

digital, elaborado por el Archivo Central. 

Á Aplicar lo dispuesto en el Manual de identidad gráfica del Ministerio de 

Educación Pública con respecto a la utilización del logo institucional. 
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4. Para la elaboración de los documentos: Acta ambulatoria otorgamiento del 

certificado de Conclusión del II Ciclo de la Educación General Básica, 

Certificados y títulos de Conclusión del II Ciclo de la Educación General Básica, 

Acta ambulatoria de otorgamiento del Certificado de Conclusión de Estudios de 

la Educación General Básica, Certificado de Conclusión de Estudios de la 

Educación General Básica, Acta ambulatoria del otorgamiento Título de 

Bachiller en Educación Media, Título de Bachiller en Educación Media, Acta de 

reposición de título de Bachiller en Educación Media, Acta ambulatoria de 

reposición de título de Bachiller en Educación Media se debe seguir lo 

establecido en el documento “Lineamientos y procedimientos relacionados con 

los trámites, emisión de títulos, actas y certificaciones”, elaborado por la 

Dirección de Gestión y Evaluación de la Calidad. 

 

8. PROCEDIMIENTO: REUNIR 
  

8.1. Objetivo: 

Agrupar en las oficinas o repositorios la documentación que ha sido tramitada como 

resultado de sus funciones y actividades y mantenerla en un solo lugar, para evitar 

pérdidas o apropiaciones indebidas por parte de funcionarios o particulares. 

 

8.2. Alcance 

Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares, 

Instituciones Educativas, Programas, Proyectos, cualquiera otra modalidad que pertenezca 

al Ministerio de Educación Pública y órganos adscritos.   
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8.3. Responsables 

Funcionarios (as) encargados (as) de los archivos de gestión, funcionarios gestores de 

documentos y superiores inmediatos. 

 

8.4. Documentos Aplicables 

¶ Ley Nº 7202 del Sistema Nacional de Archivos de 24 de octubre de 1990 y su 

reglamento. 

¶ Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas 

sobre la administración de documentos producidos por medios automáticos. La 

Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008. 

¶ Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educación Pública. Decreto Nº 

30384-MEP de 7 de febrero de 2011 

¶  Normativa de creación de la Unidad Productora 

¶ Decretos de Reorganización del MEP. 

¶ Archivo Central: Normas técnicas y procedimientos para la administración de 

documentos electrónicos y firma digital. 

¶ Manual de procedimientos  o de funciones de la Unidad Productora. 

 

8.5. Descripción del procedimiento 

El funcionario (a) responsable del Archivo de gestión debe: 

1. Conocer la reseña histórico-administrativa de la oficina. 

2. Identificar los procesos, procedimientos y funciones. 

3. Conocer el trámite documental y los servicios que se brindan en la oficina. 

4. Reconocer los tipos y series documentales que se producen o reciben.  
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5. Para los documentos en soporte electrónico aplicar lo establecido en las Normas 

técnicas y procedimientos para la administración de documentos electrónicos y 

firma digital, emitido por el Archivo Central. 

6. Reunir los documentos para archivar en un espacio seguro, el cual no debe estar al 

alcance de funcionarios no autorizados o particulares, y colocarlos en unidades de 

instalación apropiadas para la custodia de documentos, ya sean: carpetas, legajos, 

etc., y posteriormente ubicarlos en la estantería o mobiliario diseñados para tal fin. 

7. En caso de que por falta de espacio se deba trasladar documentos en gestión a 

otro lugar dentro de la dependencia, debe conservarlos de acuerdo a lo indicado 

en este Manual en el Procedimiento de Conservación. Además debe utilizar cajas 

del mismo tamaño, debidamente identificadas con la siguiente información: 

nombre del tipo documental, año, n° de caja y realizar un inventario de la 

documentación contenida en cada caja. 

8. En caso de traslado físico por motivo de reubicación de espacio de la dependencia, 

debe comunicar el traslado al Archivo Central y seguir lo indicado en el punto 

anterior.  

 

9. PROCEDIMIENTO: CLASIFICACIÓN ORGANICA FUNCIONAL 

 

9.1. Objetivo. 

Identificar las series o tipos documentales producidos o recibidos en cada dependencia, 

con el fin de estandarizar los criterios para la clasificación en cada uno de los archivos de 

gestión de la institución, de acuerdo a la estructura orgánica del Ministerio y a las 

funciones propias de cada dependencia. 



  

 

 
 

 

 

 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 
VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO 

ARCHIVO CENTRAL 
Manual de Procedimientos Archivísticos para los Archivos 

de Gestión 

 
Modificado por: 

Fanny Pérez Ávila 
Fecha de emisión: 
setiembre, 2015 

 Revisado por Lilliam Alvarado 
Agüero: 

25/11/2015 

Versión: 7 

Página 
29 de 115 

 

 

9.2. Alcance 

Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares, 

Instituciones Educativas, Programas, Proyectos, cualquiera otra modalidad que pertenezca 

al Ministerio de Educación Pública y órganos adscritos.   

 

9.3. Responsable 

Funcionarios (as) encargados (as) de los archivos de gestión, superiores inmediatos. 

 

9.4. Documentos Aplicables 

¶ Ley del Sistema Nacional de Archivos Nº 7202 y su reglamento 

¶ Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educación Pública. Decreto Nº 

30384-MEP de 7 de febrero de 2011. 

¶ Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas 

sobre la administración de documentos producidos por medios automáticos. La 

Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008. 

¶ Decretos de Organización Administrativa del Ministerio de Educación Pública  

¶ Ministerio de Planificación y Política y Económica, Sector Público Costarricense y su 

Organización. 

¶ Archivo Central MEP: Normas técnicas y procedimientos para la administración de 

documentos electrónicos y firma digital. 

¶ Manual de Procedimientos o de funciones de la Unidad Productora 

¶ Cuadro de Clasificación del Ministerio de Educación Pública. 
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Ventajas de un sistema de clasificación  

× Todos los archivos pueden funcionar armoniosamente bajo un mismo sistema. 

× Refleja la organización, actividades y relaciones de los entes productores de 

documentos. 

× Facilita el desarrollo de las otras labores archivísticas. 

× Se respeta el origen y procedencia de los documentos. 

× Facilita la selección automática de los documentos. 

× Permite un mayor control sobre los documentos originales y copias. 

× Se ajusta a las necesidades y a los recursos disponibles. 

× Se puede adaptar a un fondo cuyos documentos son el resultado de 

actividades técnicas, administrativas o ambas. 

× No necesita cambiar las unidades documentales cada inicio de año. 

× Se evitan los criterios subjetivos, se puede trabajar sin dificultad en cualquier 

archivo de la entidad. 

 

9.5. Descripción del procedimiento 

El funcionario (a) encargado (a) del Archivo de Gestión deberá de aplicar el “Cuadro de 

Clasificación Orgánico Funcional” de este manual, tanto para documentos en soporte 

papel como para documentos electrónicos, esté último de acuerdo a las Normas técnicas 

y procedimientos para la administración de documentos electrónicos y firma digital (ver 

punto 7.2), además de realizar las siguientes actividades: 

1. Abrir solamente las carpetas de los departamentos y oficinas con las cuales la 

unidad productora tiene relación. 

2. Elaborar las guías de archivo (pestañas) de acuerdo con el color y rotulación 
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correspondiente. 

3. Utilizar carpetas de manila (tamaño oficio) y no de colores 

4. Respetar la codificación establecida en el Cuadro de Clasificación y su secuencia. 

5. Archivar los documentos que corresponden a las funciones sustantivas de la oficina 

en el ámbito 1 “Unidad Productora”. 

6. Conformar las series documentales de acuerdo a las características comunes de los 

documentos. Eje: “Informes de labores”, “Planes Anuales Operativos”, “Cuadros de 

Matrícula”, etc. No debe mezclar en una misma carpeta ("fólder”) diferentes tipos 

documentales, con excepción de expedientes que se refieren a un mismo asunto o 

sean producto de un mismo trámite.  No se debe separar la correspondencia en 

enviada y recibida, esto con el fin de conocer el trámite o resolución de 

determinado asunto. 

7. Archivar los documentos de acuerdo a su procedencia, sin embargo si el 

documento es de seguimiento o corresponde a una respuesta de una gestión 

anterior, se debe archivar en la carpeta de la dependencia que originó el trámite. 

8. No debe agrupar documentos bajo términos como: “varios”, “otros”, 

“misceláneo”, etc. 

9. Custodiar las series documentales de acuerdo a su vigencia, no es necesario 

organizar el archivo de gestión cada inicio de año. 

10. Modificar el Cuadro de Clasificación, según cambie la estructura orgánica del 

Ministerio o las funciones de la dependencia. 

11. En caso que dentro del modelo de clasificación que se indica a continuación no se 

encuentre la dependencia con la que se tiene relación, debe comunicarse con el 

Archivo Central. 
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MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 
CUADRO DE CLASIFICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL 

                            FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 30/ 09/2015 

 
FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 20/01/2015 

Según Decreto N°38170 del 12/06/2014 
 
Para la aplicación de este cuadro de clasificación en el archivo correspondiente se 
deben abrir solamente las carpetas de los departamentos y oficinas con las cuales 
la unidad productora tiene relación, tampoco se debe perder la secuencia 
jerárquica ni numérica del cuadro de clasificación. 
 

Fundamento legal: art. 39 Ley 7202 Ley del Sistema Nacional, señala que son 
archivos administrativos públicos: ñélos archivos de gesti·n son los archivos de 
las divisiones, departamentos y secciones de los diferentes enteséencargados de 
éreunir, conservar, clasificaréla documentaci·n producida por su unidadéò y 
aplica también el art.79 del Reglamento de la citada Ley (Decreto 24023-C):  ñLa 
clasificación es la técnica mediante la cual se identifican y agrupan documentos 
semejantes con características comunes, de acuerdo con un plan establecido 
previamenteéò 
 

Para evitar ambigüedad y criterios subjetivos no se permite el uso de términos 
como misceláneos, varios u otros. En la práctica suele darse la formación de 
ñunidades funcionalesò que no se reflejan en los decretos pero que se toman en 
cuenta para efectos de aplicar el cuadro de clasificación, éstas se identifican con 
un asterisco (*) a la par. 
 

UNIDAD PRODUCTORA Y SUS DEPENDENCIAS 
El cuadro de clasificación se estructura en seis ámbitos o categorías, cada uno se 
identificará con una guía principal al centro y el resto se colocan de izquierda a 
derecha.  Cada uno es representado por un color específico con el fin de 
visualizarlos mejor.  
 

I ÁMBITO Lo conforma el Departamento u unidad productora que produce o 
recibe los documentos.  Debe tener en cuenta que este ámbito variará en función 
de la documentación que se produzca en el departamento. Las series 
documentales responderán a las funciones, así por ejemplo, la función planear 
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genera los planes. Colores a utilizar, tanto en las cejillas plásticas como en 
las cejillas de las carpetas ñfolderò: amarillo pastel para la Unidad 
Productora, rojo para los departamentos, café para unidades, áreas, 
secciones y coordinaciones.  
 

1. Nombre de la Unidad Productora (y sus dependencias) 
  

Controles (registros de documentos enviados y recibidos, préstamo y 
devolución de documentos) 
Correspondencia consecutiva sin anexos 
Expediente de Control Interno 
Expedientes Evaluación de Desempeño 
Informes de Labores del Personal interno 
Inventarios de Activos 
Memorandos internos 
Normativa interna y externa (Leyes, Decretos, Acuerdos, Directrices, Manuales 
de procedimientos, entre otros) 

1.1 Dependencia x6  
Correspondencia 
Expedientesé 
Informesé 
Planesé 
 

II AMBITO: MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA. Aquí se ve reflejada la 
organización actual de la institución que se promueve para cada uno de los 
archivos de gestión institucional.  En lo que respecta a la apertura de carpetas o 
expedientes dependerá de si se reciben o no se reciben documentos por parte de 
ese departamento, en caso de no recibir la inclusión de un fólder con ese nombre 
se hace innecesaria.  Para reflejar la posición jerárquica se ubicaron las oficinas 
de mayor rango hacia adelante. Colores (cejillas) a utilizar para las otras 
dependencias serán: naranja para las jerarquías, azul para las direcciones, 
rojo para los departamentos, blanco para las adscritas y coordinaciones, 
café para unidades, áreas, secciones, instituciones educativas.  
 

(NIVEL POLÍTICO) 

                                                 
6 Se refiere a los departamentos o unidades, comités, áreas, secciones y coordinaciones   que dependen de la 

Unidad Productora (aplica para los Centros Educativos).  Para las demás dependencias deben guiarse de 

acuerdo a los colores que indica el ámbito 2. 
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2. MINISTRO DE EDUCACIÓN PÚBLICA  
 

(NIVEL ASESOR) 
2.1. DIRECCIÓN DE CONTRALORÍA DE SERVICIOS 
 2.1.1 Departamento de Atención al Usuario 
 2.1.2 Departamento de Mejora Continua 
 
2.2. DIRECCIÓN DE AUDITORIA INTERNA (Decreto N°34427-2008) 

2.2.1 Departamento de Auditoría Administrativa 
2.2.2 Departamento de Auditoría de Programas 
2.2.3 Departamento de Auditoría de Sistemas 
2.2.4 Departamento de Auditorías Regionales 
2.2.5 Departamento Legal 
2.2.6 Unidad de Documentación Interna y Legalización de Libros 

 
2.3. DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 

2.3.1. Unidad Técnica Legal. 
2.3.2. Departamento de Consulta y Asesoría Jurídica 
2.3.3. Departamento Procesal y Procedimental 
2.3.4. Departamento de Contratación y Coordinación Interinstitucional 
 

2.4. DIRECCIÓN DE PRENSA Y RELACIONES PÚBLICAS 
2.5. DIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y COOPERACIÓN 
 

(NIVEL DIRECTOR Y NIVEL EJECUTOR) 
 

2.6. VICEMINISTERIO DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y 
COORDINACIÓN REGIONAL  
 
2.6.1. Dirección de Planificación Institucional 

2.6.1.1. Departamento de Programación y Evaluación 
2.6.1.2. Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos 
2.6.1.3. Departamento de Formulación Presupuestaria 
2.6.1.4. Departamento de Estudios e Investigación Educativa 
2.6.1.5. Departamento de Análisis Estadístico 
2.6.1.6. Departamento de Control Interno y Gestión del Riesgo 
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2.6.2. Dirección Financiera 
2.6.2.1 Departamento Desarrollo y Gestión Financiera 
2.6.2.2 Departamento de Contabilidad 
2.6.2.3 Departamento de Tesorería 
2.6.2.4 Departamento de Gestión de Juntas 
2.6.2.5 Departamento de Control y Evaluación Presupuestaria 

2.6.3. Dirección Proveeduría Institucional 
2.6.3.1 Departamento de Planificación y Programación de Adquisiciones 
2.6.3.2 Departamento de Contratación Administrativa 
2.6.3.3 Departamento de Administración de Bienes 
2.6.3.4 Departamento de Fiscalización de la Ejecución Contractual 

 
2.6.4 Dirección de Gestión y Desarrollo Regional 

  2.6.4.1 Departamento de Desarrollo Organizacional. 
  2.6.4.2 Departamento de Gestión Administrativa Regional. 
 2.6.4.3 Departamento de Supervisión Educativa. 

 
2.6.5 Consejo Asesor Regional 
 
2.7. VICEMINISTERIO ACADÉMICO  
 

2.7.1 Dirección de Desarrollo Curricular. 
2.7.1.1. Departamento de Educación Preescolar 
2.7.1.2. Departamento de Primero y Segundo Ciclos 
2.7.1.3. Departamento de Tercer Ciclo y Educación     

Diversificada 
             2.7.1.3.1. Colegio Nacional Virtual Marco Tulio Salazar 
2.7.1.4. Departamento de Educación de Personas Jóvenes y Adultas 
2.7.1.5. Departamento de Evaluación de los Aprendizajes 
2.7.1.6. Departamento de Educación Especial 
2.7.1.7. Departamento de Educación Religiosa 
 
2.7.1.8. Departamento de Educación Intercultural 

2.7.1.8.1.  Unidad de Educación Indígena 
2.7.1.8.2. Unidad de Contextualización y Pertinencia Cultural 
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 2.7.2. Dirección de Educación Técnica y Capacidades Emprendedoras 
2.7.2.1.   Departamento de Especialidades Técnicas 
2.7.2.2. Departamento de Vinculación con la Empresa y la  

  Comunidad 
2.7.2.3. Departamento de Gestión de Empresas y Educación 

Cooperativa 
 

2.7.3. Dirección de Recursos Tecnológicos en Educación 
2.7.3.1. Departamento de Investigación, Desarrollo e Implementación  
2.7.3.2.   Departamento de Gestión y Producción de Recursos 

Tecnológicos 
2.7.3.3.  Departamento de Documentación e Información Electrónica 
2.7.3.4.   Departamento de Bibliotecas Escolares y Centros de     

  Recursos para el Aprendizaje 
 

2.7.4. Dirección de Gestión y Evaluación de la Calidad. 
2.7.4.1. Departamento de Evaluación Académica y Certificación 
2.7.4.2. Departamento de Evaluación de la Calidad 

 
2.7.5. Dirección de Vida Estudiantil  

2.7.5.1. Departamento Convivencia Estudiantil 
2.7.5.2. Departamento Participación Estudiantil 
2.7.5.3. Departamento Salud y Ambiente 
2.7.5.4. Departamento de Orientación Educativa y Vocacional 
 

2.7.6. Contraloría de Derechos Estudiantiles 
 

2.7.7. Dirección de Educación Privada 
 2.7.7.1 Departamento de Análisis Técnico. 
 2.7.7.2 Departamento de Fiscalización 
 
2.7.8 Consejo Asesor 

 
2.8. VICE MINISTERIO ADMINISTRATIVO 
 

2.8.1. Oficialía Mayor 
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2.8.2. Dirección de Recursos Humanos 
2.8.2.1. Subdirección 
2.8.2.2. Departamento de Promoción del Recurso Humano 

2.8.2.2.1. Unidad de Reclutamiento y Selección 
2.8.2.2.2. Unidad de Análisis Ocupacional 
2.8.2.2.3. Unidad de Licencias 

2.8.2.3. Departamento de Gestión de Trámites y Servicios 
 2.8.2.3.1Unidad de Pensiones y Retiro Laboral (*) 
 2.8.2.4 Unidad de Gestión de Expedientes Laborales (*) 
2.8.2.4. Departamento de Asignación del Recurso Humano 

2.8.2.4.1. Unidad Administrativa 
2.8.2.4.2. Unidad de Preescolar y Primaria 
2.8.2.4.3. Unidad de Secundaria Académica 
2.8.2.4.4. Unidad de Secundaria Técnica 
2.8.2.4.5. Unidad de Programas Especiales 

2.8.2.5.    Departamento de Gestión Disciplinaria 
2.8.2.6.    Departamento de Remuneraciones 
  -Unidad de Cobros (*) 
  -Unidad de Planillas (*) 
  -Unidad de Reclamos Administrativos (*) 

  2.8.2.7. Departamento de Servicios Médicos y Salud      
    Ocupacional 

 
2.8.3. Dirección de Infraestructura y Equipamiento Educativo 

2.8.3.1 Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa 
2.8.3.2 Departamento de Investigación 
2.8.3.3 Departamento de Gestión de Proyectos Específicos 
2.8.3.4 Departamento de Contrataciones 
2.8.3.5 Departamento de Ejecución y Control 
 

2.8.4 Dirección de Programas de Equidad 
2.8.4.1. Departamento de Planificación y Evaluación de Impacto 
2.8.4.2. Departamento de Supervisión y Control 
2.8.4.3. Departamento de Transporte Estudiantil 
2.8.4.4. Departamento de Alimentación y Nutrición 
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2.8.5 Dirección de Informática de Gestión  
2.8.5.1. Subdirección de Informática de Gestión 
2.8.5.2. Comité Institucional de Tecnologías de la Información y la  

   Comunicación 
2.8.5.3 Departamento de Adquisición Tecnológica  

2.8.5.3.1 Sección de Procesos de Adquisición Tecnológica 
2.8.5.3.2 Sección de Coordinación Presupuestaria 

2.8.5.4 Departamento de Bases de Datos y Seguridad 
 2.8.5.4.1 Sección de Administración de Bases de datos 
 2.8.5.4.2 Sección de Seguridad de Bases de datos 
2.8.5.5 Departamento de Gestión y Control Informático 

2.8.5.5.1  Sección de Actualización y Gestión Técnica de   
Apoyo en TI. 
2.8.5.5.2 Sección de Control Interno a Procesos Informáticos. 

 
2.8.5.6 Departamento de Redes y Telecomunicaciones 

2.8.5.6.1 Sección de Infraestructura Tecnológica 
2.8.5.6.2 Sección de Telecomunicaciones 

2.8.5.7 Departamento de Soporte Técnico 
2.8.5.7.1 Sección de Reparación y Mantenimiento de Equipo 
2.8.5.7.2 Sección de Soporte Técnico a Edificios 
Descentralizados y Oficinas Centrales 

2.8.5.8 Departamento de Sistemas de Información 
2.8.5.8.1 Sección de Procesamiento y Control de nóminas 
2.8.5.8.2 Sección de Ingeniería del Software 
2.8.5.8.3 Sección de Servicios Web 
2.8.5.8.4 Sección de Sistemas Especializados en Recursos 
Humanos (RRHH) 
2.8.5.8.5 Sección de Arquitectura de Sistema 

 
2.8.6. Dirección de Servicios Generales 

2.8.6.1. Departamento de Transporte. 
2.8.6.2. Departamento de Servicios Públicos  
2.8.6.3. Departamento de Administración de Edificios  
 

2.8.7. Departamento Archivo Central 
 
2.8.8. Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 
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2.8.9 Unidad Supervisora del Proyecto del Fideicomiso 
         MEP-BNCR 
 
2.8.10 Consejo Asesor 

 
2.9. DIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACIÓN 

2.9.1. Dirección Regional de Alajuela7. 
                       2.9.1.1. Consejo Asesor Regional 
             2.9.1.2. Consejo de Supervisión de Centros Educativos 
                       2.9.1.3. Consejo de Participación Comunal 

  2.9.1.4 Departamento de Asesoría Pedagógica 
  2.9.1.4.1. Asesoría de Ciencias  
  2.9.1.4.2. Asesoría de  
  2.9.1.5 Departamento de Servicios Administrativos y Financieros 
  2.9.1.5.1. Oficina de Gestión de Juntas 
   
2.9.1.6. Supervisión Educativa (Circuito) 

2.9.1.6.1. Instituciones Educativas (ordenadas por número de  
circuito) 

2.9.1.6.1.1.    Jardín de Niños 
2.9.1.6.1.2.    Escuelas 
2.9.1.6.1.3.    Colegios 
2.9.1.6.1.4.    Liceos 

                                                 2.9.1.6.1.5.    Centros Educativos de diferentes 
modalidades 

 
2.9.2 Dirección Regional de San Carlos 
2.9.3 Dirección Regional de Occidente  
2.9.4 Dirección Regional Zona Norte-Norte  
2.9.5 Dirección Regional de Cartago 
2.9.6 Dirección Regional de Turrialba 
2.9.7 Dirección Regional de Heredia  
2.9.8 Dirección Regional de Sarapiquí 
2.9.9 Dirección Regional de San José Central 

                                                 
7 Nota: la codificación cambia según la Regional que se esté analizando, el ejemplo que se incluye es de la 

Regional de Alajuela. 
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2.9.10 Dirección Regional de Desamparados 
2.9.11 Dirección Regional de Puriscal 
2.9.12 Dirección Regional de Pérez Zeledón 
2.9.13 Dirección Regional de los Santos 
2.9.14 Dirección Regional San José Norte  
2.9.15 Dirección Regional San José Oeste (antiguo Sur-Oeste) 8 
2.9.16 Dirección Regional de Liberia 
2.9.17 Dirección Regional de Cañas 
2.9.18 Dirección Regional de Nicoya 
2.9.19 Dirección Regional de Santa Cruz 
2.9.20 Dirección Regional de Puntarenas 
2.9.21 Dirección Regional de Coto 
2.9.22  Dirección Regional de Aguirre 
2.9.23. Dirección Regional Grande de Térraba 
2.9.24. Dirección Regional Peninsular  
2.9.25. Dirección Regional de Limón 
2.9.26. Dirección Regional de Guápiles 
2.9.27. Dirección Regional Sulá  

 
2.10. INSTITUCIONES ADSCRITAS (color blanco) 
 

2.10.1. Fondo Nacional de Becas (FONABE), órganos de  
                          desconcentración máxima. 

2.10.2.     Instituto Nacional para el Desarrollo de la Inteligencia. 
2.10.3.   Consejo Nacional de Enseñanza Superior Universitaria Privada.    

 (CONESUP). Órgano de desconcentración máxima. 
2.10.4.   Programa de Mejoramiento de Calidad de la Educación General   

 Básica (PROMECE) programa cerrado en el 2014. 
2.10.5.  Centro Nacional Recursos para la Educación Inclusiva (CENAREC), 

órgano de desconcentración Mínima CENAREC 
2.10.6. Consejo Superior de Educación (CSE), órganos de  
                desconcentración máxima. 
2.10.7.   Tribunal de Carrera Docente, órganos de desconcentración  
                   máxima. 
 

                                                 
8 Cambio según Decreto N° 36202 del 27 de Septiembre, 2010, que derogó el N° 35513-MEP del 09 de 

Septiembre, 2009 que estableció las Direcciones Regionales de Educación. 
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2.10.8. Sistema Integrado Nacional de Educación Técnica para la 
Competitividad (SINETEC) 

2.10.9 Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gámez Solano (IDP). 
(Ley 8697 del 27/01/2009, Decreto Nº 36784-MEP de 12/10/2011) 
órganos de desconcentración mínima. 
2.10.9.1. Consejo Técnico Asesor 
2.10.9.2. Dirección Ejecutiva 
2.10.9.3. Área de Formación Permanente (DFP) 

Departamento de Planes y Programas (*) 9 
Departamento de Seguimiento y Evaluación (*) 

2.10.9.4. Área de Gestión Administrativa (DGA) 
   Financiero (*) 

Proveeduría (*) 
Recursos Humanos (*) 
Planificación (*) 
Infraestructura y Equipamiento (*) 

 
III AMBITO: ADMINISTRACIÓN PÚBLICA  Aquí se archivará toda documentación 

que se genere o reciba producto de las relaciones entre el Ministerio y los demás 

entes de la Administración Pública. Color: verde pastel. 

 

3.1. TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES 

3.1.1. Registro Civil 

3.2. PODER LEGISLATIVO  

3.2.1. Asamblea Legislativa 

Correspondencia con diputados (ordenar por fracciones legislativas) 

Expedientes de proyectos de ley (*) 

3.2.1.1  Defensoría de los Habitantes 

Correspondencia 

Informes de casos (*) 

3.2.1.2. Contraloría General de la República 

Correspondencia 

Informes de Auditoría (*) 

Modificaciones Presupuestarias (*) 

Presupuesto Ordinarios y Extraordinarios (*) 
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3.3. PODER EJECUTIVO 

3.3.1 Presidencia de la República 

3.3.1.1 Consejo de Gobierno 

3.3.1.2   Primera Vicepresidencia 

3.3.1.3  Segunda Vicepresidencia 

3.3.1.4 Comisión Nacional de Prevención de Riesgos y Atención de 

Emergencias 

3.3.1.5 Consejo Nacional de la Persona Adulta Mayor 

3.3.1.6 Dirección General de Servicio Civil 

3.3.1.7 Secretaria Técnica de Gobierno Digital 

3.3.2. Ministerio de Gobernación y Policía10 

3.3.2.1. Dirección General de Migración y Extranjería (DGME). 

3.3.2.2. Dirección Nacional de Desarrollo de la Comunidad 

(DINADECO). 

3.3.2.3 Imprenta Nacional. 

3.3.3. Ministerio de Educación Pública. (MEP) Ver ámbito #2 

3.3.4. Ministerio de Hacienda. 

3.3.4.1. Tribunal Aduanero Nacional 

3.3.4.2. Tribunal Fiscal Administrativo 

3.3.4.3. Unidad Ejecutora del Programa de Regulación del Catastro y 

Registro 

3.3.4.4. Dirección General de Tributación Directa 

3.4.4.5  Dirección General de Aduanas 

3.3.5. Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. (MTSS) 

3.3.5.1. Consejo de Salud Ocupacional (CSO) 

3.3.5.2. Consejo Nacional de Salarios 

3.3.6 Ministerio de Seguridad Pública. (MSP) 

  3.3.6.1 Dirección de la Guardia Civil 

3.3.7 Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto (RREE) 

3.3.7.1 Instituto de Servicio Exterior Manuel María Peralta 

 

                                                                                                                                                     
9 (*) Son denominaciones que corresponden a las funciones sustantivas 
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3.3.8. Ministerio de Obras Públicas y Transportes (MOPT) 

3.3.8.1. Consejo de Seguridad Vial. (COSEVI) 

3.3.8.2. Consejo de Transporte Público (CTP) 

3.3.8.3. Consejo Nacional de Concesiones (CNC) 

3.3.8.4. Consejo Nacional de Vialidad (CONAVI) 

3.3.8.5. Consejo Portuario Nacional 

3.3.8.6. Consejo Técnico de Aviación Civil (CTAC) 

3.3.8.7. Junta Administradora del Muelle de Golfito 

3.3.8.8. Tribunal Administrativo de Transporte 

3.3.9. Ministerio de la Presidencia 

3.3.9.1. Instituto Costarricense Sobre Drogas 

3.3.10. Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes. (MCJD) 

3.3.10.1. Centro Costarricense de Producción Cinematográfica 

3.3.10.2. Centro Cultural e Histórico José Figueres Ferrer 

3.3.10.3. Centro Nacional de la Música 

3.3.10.4. Comisión Nacional para la Defensa del Idioma 

3.3.10.5. Consejo Nacional de Política Pública de la Persona Joven 

3.3.10.6. Dirección General del Archivo Nacional 

3.3.10.7. Museo de Arte Costarricense 

3.3.10.8. Museo de Arte y Diseño Contemporáneo 

3.3.10.9. Museo de la Educación Costarricense Omar Dengo 

3.3.10.10. Museo Dr. Rafael Ángel Calderón Guardia 

3.3.10.11. Museo Histórico Cultural Juan Santamaría 

3.3.10.12. Museo Nacional de Costa Rica 

3.3.10.13. Teatro Nacional. (TN) 

3.3.10.14. Teatro Popular Mélico Salazar 

3.3.11. Ministerio de Salud 

3.3.11.1. Auditoría General de Servicios de Salud 

3.3.11.2. Comisión Nacional de Vacunación y Epidemiología 

3.3.11.3. Consejo de Atención Integral 

3.3.11.4. Consejo Interinstitucional a la Madre Adolescente 

                                                                                                                                                     
10 Recargado al Ministerio de Seguridad. 
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3.3.11.5. Consejo Técnico de Asistencia Médico Social 

3.3.11.6. Instituto Costarricense de Investigación y enseñanza en 

Nutrición y Salud (INCIENSA) 

3.3.11.7. Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia. (IAFA) 

3.3.11.8.   Junta de Vigilancia de Drogas y Estupefacientes 

3.3.11.9.  Oficina de Cooperación Internacional de la Salud (OCIS) 

3.3.11.10.  Patronato Nacional de Rehabilitación. (PANARE) 

3.3.11.11. Secretaria de Política Nacional de Alimentación y Nutrición 

(SEPAN) 

3.3.12. Ministerio de Planificación y Política Económica (MIDEPLAN) 

3.3.12.1. Dirección Ejecutora de Proyectos 

3.3.13. Ministerio de Economía, Industria y Comercio (MEIC) 

3.3.13.1. Laboratorio Costarricense de Metrología (LACOMET) 

3.3.13.2. Comisión Nacional del Consumidor (CNC) 

3.3.13.3. Comisión de Promoción de la Competencia (CPC) 

3.3.13.4. Secretaría Ejecutiva del Consejo Nacional para la Calidad 

3.3.14. Ministerio de Justicia y Paz 

3.3.14.1. Consejo Nacional de Espectáculos Públicos 

3.3.14.2. Instituto Latinoamericano de las Naciones Unidas para la 

Prevención del Delito y Tratamiento del Delincuente 

(ILANUD) 

3.3.14.3. Junta Administrativa de los Centros Cívicos 

3.3.14.4. Junta Administrativa del Registro Nacional 

  3.3.14.4.1 Registro Público 

  3.3.14.4.2 Catastro Nacional 

3.3.14.5. Patronato de Construcciones 

3.3.14.6. Procuraduría General de la República (PGR) 

3.3.14.7. Tribunal Registral Administrativo 

3.3.14.8. Dirección General de Adaptación Social 

3.3.15. Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos (MIVAH) 

3.3.16. Ministerio de Agricultura y Ganadería (MAG) 

3.3.16.1. Instituto Nacional de Innovación Tecnológica    

    Agropecuaria (INTA) 
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3.3.16.2. Junta de Fomento Avícola 

3.3.16.3. Junta de Fomento Porcino 

3.3.16.4. Oficina Nacional de Semillas (ONS) 

3.3.16.5. Secretaria Ejecutiva de Planificación Sectorial Agropecuaria 

(SEPSA) 

3.3.16.6. Servicio Fitosanitario del Estado 

3.3.16.7. Comité del Fideicomiso para la Protección y el Fomento 

Agropecuario para Pequeños y Medianos Productores 

(FIDAGRO) 

3.3.16.8. Servicio Nacional de Salud Animal (SENASA) 

 3.3.17. Ministerio de Ciencia, Tecnología y Telecomunicaciones (MICITT) 

antiguo (MICYT)11  

 3.3.18. Ministerio de Ambiente y Energía (MINAE) 

 3.3.18.1. Parque Marino del Pacífico 

 3.3.18.2. Comisión de Ordenamiento y Manejo de la Cuenca 

Alta del Río Reventazón (COMCURE) 

3.3.18.3. Comisión Nacional para la Gestión de la Biodiversidad 

3.3.18.4. Instituto Meteorológico Nacional (IMN) 

3.3.18.5. Sistema Nacional de Áreas de Conservación (SINAC) 

3.3.18.6. Tribunal Ambiental Administrativo 

3.3.18.7. Secretaria Técnica Nacional Ambiental (SETENA) 

3.3.18.8. Consejos Ambientales Regionales 

3.3.18.9. Junta Directiva del Parque Recreativo Nacional Playas de 

Manuel Antonio  

 3.3.19. Ministerio de Comercio Exterior (COMEX) 

3.4. PODER JUDICIAL 

3.4.1. Corte Suprema de Justicia. 

3.4.2. Salas. 

3.4.2.1. Sala Primera. 

3.4.2.2. Sala Segunda. 

3.4.2.3. Sala Tercera. 

3.4.2.4. Sala Constitucional (conocida como Sala Cuarta) 

                                                 
11 Cambio de nombre según Ley N° 9046 del 07 de Junio, 2012. 
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3.4.3. Comisiones 

3.4.4. Tribunales 

3.4.5. Juzgados 

3.4.6. Organismo de Investigación Judicial (OIJ) 

3.4.7. Ministerio Público 

3.4.8. Escuela Judicial 

3.4.9. Defensa Pública 

3.4.10. Centro Electrónico Información Jurisprudencial 

 

3.5. INSTITUCIONES AUTONOMAS 

3.5.1. Colegio San Luis Gonzaga de Cartago 12 

3.5.2. Junta de Protección Social de San José (JPSSJ) 

3.5.3. Banco Nacional de Costa Rica (BNCR) 

3.5.4. Instituto Nacional del Seguros (INS) 

3.5.4.1. Cuerpo de Bomberos 

3.5.5. Autoridad Reguladora de los Servicios Públicos (ARESEP) 

3.5.6. Patronato Nacional del Infancia (PANI) 

3.5.7. Universidad de Costa Rica (UCR) 

3.5.8. Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) 

3.5.8.1. Centros de Salud o Equipos Básicos de Atención Integral en 

Salud (EBAIS) 

3.5.8.2. Clínicas 

3.5.8.3. Hospitales 

3.5.8.4  Direcciones Regionales 

3.5.9.   Banco Crédito Agrícola de Cartago (BCAC) 

3.5.10. Banco de Costa Rica (BCR) 

3.5.11. Instituto Costarricense de Electricidad (ICE) 

3.5.11.1. Sistema de Emergencias 911 

3.5.12. Banco Central de Costa Rica. (BCCR) 

                                                 
12 De acuerdo con MIDEPLAN y con las Leyes #4471 del 26/11/1961 y la #5235 del 09/07/1973, posee 

autonomía administrativa 
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3.5.12.1. Superintendencia General de Entidades Financieras. 

(SUGEF) 

3.5.12.2. Superintendencia General de Pensiones (SUPEN) 

3.5.12.3. Superintendencia General de Valores (SUGEVAL) 

3.5.13. Instituto Costarricense de Puertos del Pacífico (INCOP) 

3.5.13.1. Junta Promotora de Turismo de la Ciudad de Puntarenas 

3.5.14. Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo (INVU) 

3.5.15. Instituto Costarricense de Turismo (ICT) 

3.5.15.1 Comisión Interinstitucional de Marinas y Atracaderos 

Turísticos 

3.5.15.2. Comisión Reguladora de Turismo 

3.5.15.3. Oficina Ejecutora del Proyecto Turístico Golfo de Papagayo 

3.5.16. Consejo Nacional de Producción (CNP) 

3.5.16.1. Fábrica Nacional de Licores (FANAL) 

3.5.17. Patronato Nacional de Ciegos 

3.5.18. Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados (ICAA) 

3.5.19. Instituto de Fomento y Asesoría Municipal (IFAM) 

3.5.20. Instituto Nacional de Aprendizaje (INA) 

3.5.21. Instituto Nacional de Fomento Cooperativo (INFOCOP) 

3.5.22. Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS) 

3.5.23. Instituto de Desarrollo Rural (INDER) antiguo IDA 13 

3.5.24. Junta Administrativa de Desarrollo Económico de la Vertiente 

Atlántica (JAPDEVA) 

3.5.24.1. Fondo de Desarrollo de la Provincia de Limón (FODELI) 

3.5.25. Instituto Tecnológico de Costa Rica (ITCR) 

3.5.26. Consejo Nacional de Investigación en Ciencia y Tecnología 

(CONICIT) 

3.5.27. Universidad Nacional (UNA) 

3.5.28. Universidad Estatal a Distancia (UNED) 

3.5.29. Servicio Nacional de Aguas Subterráneas, Riego y Avenamiento 

(SENARA) 

                                                 
13 Cambio de nombre según Ley 9036 del 22 de marzo, 2012. 
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3.5.30. Instituto Costarricense de Ferrocarriles (INCOFER) 

3.5.31. Instituto Costarricense de Pesca y Acuacultura (INCOPESCA) 

3.5.32. Instituto Nacional de las Mujeres (INAMU) 

3.5.33. Instituto Nacional de Estadísticas y Censos (INEC) 

3.5.34. Consejo Nacional de Rectores (CONARE) 

  3.5.34.1 Programa Estado de la Nación (PEN) 

 

3.6. INSTITUCIONES SEMIAUTONOMAS. 

3.6.1. Comisión de Energía Atómica 

3.6.2. Comisión Nacional de Asuntos Indígenas (CONAI). 

3.6.3. Comisión Nacional de Préstamos para la Educación (CONAPE) 

3.6.4. Programa Integral de Mercadeo Agropecuario (PIMA) 

3.6.5. Colegio Universitario de Cartago (CUC) 

3.6.6. Colegio Universitario para el Riego y el Desarrollo del Trópico Seco 

(CURDTS) 

3.6.7. Junta de Desarrollo Regional de la Zona Sur. Provincia de 

Puntarenas (JUDESUR) 

3.6.8. Universidad Técnica Nacional y sus sedes regionales. (UTN) 

3.6.9. Instituto Costarricense del Deporte y la Recreación (ICODER) 

3.6.10. Colegio Universitario de Limón (CUNLIMON) 

 

3.7. EMPRESAS PÚBLICAS ESTATALES 

3.7.1. Compañía Nacional de Fuerza y Luz (CNFL) 

3.7.2. Editorial Costa Rica (ECR) 

3.7.3. Radiográfica Costarricense S.A. (RACSA) 

3.7.4. Refinadora Costarricense de Petróleo (RECOPE) 

3.7.5. Correos de Costa Rica S.A. 

3.7.6. Banco Internacional de Costa Rica S.A. (BICSA) 

3.7.7. Sistema Nacional de Radio y Televisión Cultural (SINART) 

3.7.8. Corporación Bananera Nacional S.A (CORBANA)  

3.7.9. Banco Nacional Sociedad Administradora de Fondos de Inversión 

S.A.  

3.7.10. Banco de Costa Rica Planes de Pensión S.A.  
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3.7.11. BN Vital Operadora de Pensiones Complementarias S.A.  

3.7.12. INS Bancrédito Operadora de Pensiones Complementarias S.A.  

3.7.13. INS Bancrédito Valores S.A.  

3.7.14. Banco Nacional Valores S.A. (BN Valores S.A.)  

3.7.15. Banco de Costa Rica. Valores Puesto de Bolsa S.A.  

3.7.16. Banco de Costa Rica. Sociedad Administradora de Fondos de  

Inversión S.A. (SAFI) 

3.7.17. INS Bancrédito Sociedad Administradora de Fondos de Inversión 

S.A.  

3.7.18. Operadora de Pensiones Complementarias y de Capitalización  

 Laboral de la Caja Costarricense de Seguro Social. 

 

3.8. EMPRESAS PÚBLICAS NO ESTATALES 

3.8.1. Popular Valores, Puesto de Bolsa S.A. 

3.8.2. Sociedad Administradora de Fondos de Inversión del Banco Popular 

y de Desarrollo Comunal S.A.  

3.8.3. Banco Popular Operadora de Pensiones Complementarias S.A.  

3.8.4. Vida Plena Operadora de Pensiones Complementarias S.A.  

 

3.9. ENTES PÚBLICOS NO ESTATALES 

3.9.1. Colegio de Abogados 

3.9.2. Colegio de Farmacéuticos 

3.9.3. Colegio de Contadores Privados 

3.9.4. Colegio de Contadores Públicos 

3.9.5. Colegio de Químicos de Costa Rica 

3.9.6. Colegio de Ingenieros Químicos y Profesionales Afines 

3.9.7. Colegio de Microbiólogos de Costa Rica 

3.9.8. Junta de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional (JUPEMA) 

3.9.9. Colegio de Enfermeras de Costa Rica 

3.9.10. Colegio de Médicos y Cirujanos 

3.9.11. Junta Administrativa de Servicios Eléctricos de Cartago (JASEC) 

3.9.12. Colegio de Médicos Veterinarios 

3.9.13 Liga Agrícola Industrial de la Caña de Azúcar (LAICA) 



  

 

 
 

 

 

 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 
VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO 

ARCHIVO CENTRAL 
Manual de Procedimientos Archivísticos para los Archivos 

de Gestión 

 
Modificado por: 

Fanny Pérez Ávila 
Fecha de emisión: 
setiembre, 2015 

 Revisado por Lilliam Alvarado 
Agüero: 

25/11/2015 

Versión: 7 

Página 
50 de 115 

 

3.9.14. Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos (CFIA) 

3.9.15. Colegio de Optometristas de Costa Rica 

3.9.16. Colegio de Trabajadores Sociales 

3.9.17. Promotora de Comercio Exterior (PROCOMER) 

3.9.18. Consejo Nacional de Cooperativas (CONACOOP) 

3.9.19. Colegio de Biólogos 

3.9.20. Banco Popular y de  Desarrollo Comunal (BPDC) 

3.9.21. Colegio de Periodistas de Costa Rica 

3.9.22. Colegio de Licenciados y Profesores en Letras, Filosofía, Ciencias y 

Artes (COLYPRO) 

3.9.23. Colegio de Profesionales de Psicología de Costa Rica 

3.9.24. Colegio de Secretariado Profesional de Costa Rica 

3.9.25. Colegio de Geólogos 

3.9.26. Colegio de Bibliotecarios de Costa Rica 

3.9.27. Colegio de Cirujanos Dentistas de Costa Rica 

3.9.28. Junta de Fomento Salinero 

3.9.29. Corporación Arrocera Nacional (CONARROZ) 

3.9.30. Instituto del Café de Costa Rica (ICAFE) 

3.9.31. Banco Hipotecario de la Vivienda. (BANHVI) 

3.9.32. Colegio de Profesionales en Ciencias Políticas y Relaciones 

Internacionales 

3.9.33. Colegio de Profesionales en Ciencias Económicas de Costa Rica 

(CPCECR) 

3.9.34. Junta Nacional de la Cabuya 

3.9.35. Colegio de Ingenieros Agrónomos de Costa Rica 

3.9.36. Academia Nacional de Ciencias 

3.9.37. Colegio de Físicos 

3.9.38. Colegio de Profesionales en Informática y Computación 

3.9.39. Corporación Hortícola Nacional 

3.9.40. Oficina Nacional Forestal 

3.9.41. Instituto Costarricense Contra el Cáncer (ICCC) 

3.9.42. Corporación Ganadera Nacional 

3.9.43. Colegio de Profesionales en Quiropráctica 
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3.9.44. Ente Costarricense de Acreditación (ECA) 

3.9.45. Colegio de Terapeutas de Costa Rica 

 

3.10. MUNICIPALIDADES (GOBIERNOS LOCALES). (Se abren carpetas en 

función de la documentación de las Municipalidades que se reciban) 

 

3.10.1. Concejo Municipal y demás departamentos 

3.10.2.ÓRGANOS MUNICIPALES. 

3.10.2.1 Comités Cantonales de Deportes.  (Son 81 Comités) 

3.10.2.2 Juntas Administrativas de Colegios. (Se abren carpetas en 

función de la documentación de Colegios que se reciban, 

son 534 Juntas) 

3.10.2.3 Junta de Educación. (Se abren carpetas en función de la 

documentación de Escuelas que se reciban) 

3.10.2.4 Juntas Viales Cantonales 

IV AMBITO: PARTICULARES. Color lila pastel. Corresponde a la relación con 

personas que no ocupan cargos públicos 

4.1 Nombres ordenados por apellidos de la A a la Z. (ver Norma 10.6 del 

Manual). 

 

V AMBITO: ORGANISMOS INTERNACIONALES Corresponde a la relación de la 

oficina con instituciones u organismos de carácter internacional. Color celeste 

pastel. 

5.1 Agencias de desarrollo o de cooperación 

5.2 Embajadas y Consulados (por país) 

5.3 Hermandades 

5.4 Organizaciones 

5.5 Bancos 
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VI AMBITO: EMPRESAS O INSTITUCIONES PRIVADAS Son aquellas empresas 

u organismos privados que prestan servicios. Color morado. 

6.1. Asociaciones 

6.2. Bancos Privados 

6.3. Cámaras 

6.4. Cooperativas 

6.5  Empresas Privadas 

6.6. Federaciones 

6.7. Fideicomisos 

6.8. Fundaciones 

6.9. Hogares de ancianos, de ayudas, etc. 

6.10  Mutuales 

6.11  Sindicatos 

6.12. Universidades Privadas 

 
 
10. PROCEDIMIENTO: ORDENAR 

 

10.1. Objetivo 

Determinar la unidad de orden que mejor se adapte al tipo o serie documental, así como a 

los documentos que conformen un expediente, estableciendo la numeración interna 

(foliación) o externa (signatura) para facilitar la localización de la información. 

 

10.2. Alcance 

Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares, 

Instituciones Educativas, Programas, Proyectos, cualquiera otra modalidad que pertenezca 

al Ministerio de Educación Pública y órganos adscritos.   
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10.3. Responsable 

Funcionarios gestores de documentos y encargados (as) de los archivos de gestión. 

 

10.4. Documentos Aplicables 

¶ Ley  General de Administración Pública, N° 6227 

¶ Ley del Sistema Nacional de Archivos, Nº 7202 y su reglamento. 

¶ Ley  de  Contratación Administrativa, N° 7494 

¶ Ley Código Procesal Contencioso Administrativo, Nº 8508. 

¶ Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educación Pública. Decreto Nº 

30384-MEP de 7 de febrero de 2011. 

¶ Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas 

sobre la administración de documentos producidos por medios automáticos. La 

Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008. 

¶ Dictamen C-363-2008 del 7 de octubre de 2008 de la Procuraduría General de la 

República. 

¶ Dictamen C-185-2010 de 30 de agosto de 2010 de la Procuraduría General de la 

República sobre la importancia de contar con un expediente ordenado, foliado, 

completo y debidamente certificado como garantía del debido proceso. 

¶ Dirección General del Archivo Nacional, Oficio DG-500-2009 de 14 de mayo de 

2009, sobre el orden del expediente y su foliatura. 

¶ Dirección General del Servicio Civil, Circular 029-2005, establece que la 

organización debe estar basada en cuatro apartados. 
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¶ Archivo Central, Criterio Técnico AC-021-13 del 15 de febrero de 2013, sobre 

conformación del Expediente Administrativo.  

¶ Archivo Central: Normas técnicas y procedimientos para la administración de 

documentos electrónicos y firma digital. 

 

10.5. Descripción del procedimiento 

El funcionario (a) encargado (a) del Archivo de Gestión debe elegir la unidad de orden que 

mejor se adapte al documento: 

¶ Unidad de orden cronológica: Se aplicará al tipo documental 

correspondencia y aquellos tipos documentales, en los cuales se facilite. 

Los documentos se ordenaran de acuerdo al año y día, es decir, a la fecha 

del documento: 

Á Se toma la fecha del documento. 

Á Si no tiene fecha y contiene fecha de ingreso, se toma esta como la 

fecha para la ordenación. 

Á Sin fecha, se coloca como el más reciente dentro de la carpeta.   

¶ Unidad de orden alfabética: Se deberá aplicar en series o tipos 

documentales que se requieran subdividir por ordenación onomástica (por 

nombre de personas), ordenación toponímica (por nombres de lugares, y 

ordenación por asuntos o materia etc. 

¶ Unidad de orden numérica: Consiste en ordenar los documentos siguiendo 

la numeración correlativa natural: 1-2-3-..  

1.  Al conformar un expediente debe: 
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1.1 Depurar los documentos que se incluyen en éste, eliminando los 

documentos duplicados. 

1.2 Ordenar cronológicamente los documentos resultantes. 

2. Foliar todos los documentos que conforman un expediente, como por ejemplo: 

Expedientes de Personal, expedientes de contrataciones, procesos 

administrativos, disciplinarios, etc.; esta numeración se realizará siguiendo la 

ordenación cronológica anteriormente señalada, por ejemplo: folio #1 

corresponde al documento de fecha más antigua, y así sucesivamente, de tal 

forma que al abrir el expediente aparezca el folio con la numeración más baja. 

3. Colocar la foliatura en la esquina superior derecha del folio y continuarlo en forma 

ascendente, el formato de los folios será de 5 dígitos: 00001, 00002… 

Preferentemente se utilizará un numerador manual y en su ausencia se optará 

por usar lapiceros de color negro o azul. 

4. En caso de presentarse un error en la foliación, se debe tachar con una doble línea 

sobre el dígito incorrecto y escribir a un lado el correcto, ejemplo: 00005 – 00008.  

Si el error es recurrente en muchos folios se optará por foliarlo de nuevo, 

haciéndose la salvedad en un acta que indique: el nombre de la Dependencia, el 

responsable, nombre del expediente, folios corregidos, motivo de la refoliación y 

otros datos que se consideren necesarios para garantizar la integridad del 

documento. El acta debe colocarse al final de del expediente (ver ejemplo en 

anexo 2). 

5. La foliatura para los documentos electrónicos debe regirse por lo estipulado en el 

punto 7.3.2  de las Normas Técnicas y procedimientos para la administración de 

documentos electrónicos y firma digital, emitida por el Archivo Central. 
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6. En caso de que un expediente posea varias carpetas o tomos, estas (os) se 

ordenarán cronológicamente dentro de sí y se foliarán de forma continua, de 

forma tal que la segunda será la continuación de la primera. 

7. Material gráfico y audiovisual: los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren 

tendrán el número de folio consecutivo que les corresponde, aun cuando estén 

plegados. Las fotografías cuando están sueltas se foliarán en la cara vuelta, 

utilizando lápiz de mina negra y blanda, tipo HB ó B, correspondiendo un número 

para cada una de ellas y se hará una breve descripción indicando fecha, lugar, 

asunto y en lo posible el nombre de las personas. 

8. En caso de unidades de conservación (legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) 

que ya vienen empastados y foliados de fábrica, puede aceptarse como 

mecanismo de control sin necesidad de refoliar nuevamente. 

9. Para los documentos en soporte electrónico aplicar lo indicado en el punto 7.3.2 

de las Normas técnicas y procedimientos para la administración de documentos 

electrónicos y firma digital emitido por el Archivo Central. 

 

11. PROCEDIMIENTO: DESCRIBIR 

 

11.1. Objetivo 

Elaborar los instrumentos que faciliten el conocimiento, control y acceso a la información 

existente dentro de los Archivos de Gestión y el Archivo Central. 
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11.2. Alcance 

Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares, 

Instituciones Educativas, Programas, Proyectos, cualquiera otra modalidad que pertenezca 

al Ministerio de Educación Pública y órganos adscritos.   

 

11.3. Responsable 

Funcionarios (as) encargados (as) de la recepción y envío de documentos, encargados de 

los archivos de gestión, funcionarios gestores de documentos. 

11.4. Documentos aplicables 

¶ Ley del Sistema Nacional de Archivos, N° 7202 y su reglamento  

¶ Ley General de Control Interno, N° 8292. 

¶ Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educación Pública. Decreto Nº 

30384-MEP de 7 de febrero de 2011. 

¶ Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas 

sobre la administración de documentos producidos por medios automáticos. La 

Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008. 

¶ Archivo Central, Circular AC-004-04, del 15 de octubre de 2004. Directriz de uso de 

registro de salida de documentos.  

¶ Registros de Entrada de Documentos. 

¶ Registros de Salida de Documentos. 

¶ Boleta de Traslado de Documentos 

 

11.5. Descripción del procedimiento 

El funcionario (a) encargado (a) de la recepción o envío de documentos, debe utilizar para 
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el control y acceso de documentos los siguientes instrumentos descriptivos y completar la 

información en cada uno de ellos. 

1.1. El Registro de Entrada y seguimiento de documentos: se utiliza para 

identificar los documentos que ingresan a la oficina.  

 Número de orden: corresponde al número consecutivo de ingreso de cada 

documento. Inicia desde el 01 hasta el número que corresponda al último 

documento que ingresó en el día. Se debe anotar este número en la 

esquina superior derecha del documento, lo que permite llevar un control 

cruzado del ingreso.  

 Fecha de recibido: anotar la fecha de ingreso del documento en la esquina 

superior derecha debajo del número de orden. Todo documento que 

ingresa debe fecharse. Este procedimiento se hace por día, como se 

muestra en la siguiente imagen. 

 

 Tipo de soporte: indicar si el documento recibido está en soporte papel, 

electrónico u otro. 

 Remitente: nombre completo de la persona y el departamento o 

N° de orden 

Fecha de ingreso 

ing 
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institución que envió el documento.  

 Contenido: se anota el número de oficio y fecha del documento, un breve 

resumen del asunto o trámite e indicar si es original o copia. 

 N° de folios: consignar la cantidad de folios en el caso de recibir 

documentos que se encuentren foliados. (Ej.: Expedientes de personal, 

Expedientes de Estudiantes, Expedientes disciplinarios, Expedientes de 

Contratación Administrativa, etc.) 

 Trámite: anotar el trámite que se le dé al documento, si es informativo o 

copia se archiva según la procedencia.  

 Fecha de envío: anotar la fecha en que se envió la respuesta al remitente o 

a la oficina que corresponda tramitar. 

 Número de oficio o memorando: indicar el número de oficio o memorando 

u otro (boleta, formulario, etc.) que se envió al remitente o a la oficina que 

corresponda tramitar. 

 

REGISTRO DE ENTRADA Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS 

Número 

de Orden 

Fecha de 

Recibido 

Tipo de 

soporte 

(papel, 

cd u 

otros)  

Remitente Contenido 
N° de 

Folios 
Trámite 

Fecha 

de 

Envío 

Nº de Oficio o 

Memorando 
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1.2. El Registro de salida de documentos: Debe utilizarse para remitir el (los) 

documento (s) a otros departamentos o instituciones y contiene los siguientes 

elementos: 

1.2.1 Número de oficio o memorando: indicar el número de oficio o 

memorando que tiene el documento. 

 Tipo de soporte: anotar si está en soporte papel o electrónico. 

 Destinatario: anotar el nombre completo y cargo de la persona y 

dependencia o institución a quien se dirige el documento. 

 Contenido: anotar un breve resumen del contenido del documento 

(asunto). 

 N° de folios: consignar la cantidad de folios en el caso de enviar 

documentos que se encuentren foliados. (Ej.: Expedientes de personal, 

Expedientes de Estudiantes, Expedientes disciplinarios, Expedientes de 

Contratación Administrativa, etc.) 

 Recibido por: se debe anotar el nombre y la firma de la persona quien 

recibe el documento. 

 Fecha y sello: la persona que recibe el documento debe anotar la fecha y 

estampar el sello de la oficina que representa, esto facilita la ubicación de 

donde finalmente queda el documento. 

 En el caso de documentos de carácter legal se anotarán la fecha, el nombre 

y firma de quien recibe directamente en la copia del documento, además 

del sello de la oficina. 

 Debe entregar el registro en una carpeta (“fólder”) al mensajero para que 

distribuya los documentos, una vez entregados por el mensajero, se 
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procederá a pasar la boleta (hoja) en otra carpeta que debe estar en el 

Archivo de Gestión. 

 

 

REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS 

Número de 

Oficio o 

memorando 

Tipo de 

soporte 

(papel, cd u 

otros)  

Destinatario Contenido 

N° de 

folios Recibido 

por: 

Fecha y 

sello: 

       

       

1.3. Boleta de traslado de documentos 

En caso que el documento recibido deba ser trasladado a un funcionario o unidad 

dentro de la misma dependencia o a otra, el funcionario (a) encargado de recibir 

los documentos debe: 

1.3.1 Completar la siguiente boleta, de acuerdo a lo siguiente : 

 Para: anotar el nombre de la persona a quien se debe remitir el 

documento. 

 De: indicar el nombre de la persona que envía el documento y la 

dependencia en la que labora. 

 Oficina: nombre de la dependencia a la que se remite el documento. 

 Fecha: anotar la fecha en que se traslada el documento. 

 Tipo Documental: nombre del documento 
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 N°: anotar el número de documento (n° de oficio, n° de informe, n° de 

factura, etc.) 

 Favor sírvase: marcar con una X la acción a seguir. 

1.3.2  Adjuntar la boleta de Traslado a los documentos.  

1.3.3   Seguir lo indicado en el punto 1.2  

                                                                                 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 

Nombre de la Dependencia 
 

BOLETA DE TRASLADO DE DOCUMENTOS 

 
PARA: _____________________________    OFICINA:___________________ 
 
DE: _______________________________    FECHA: ____________________ 
 
TIPO DOCUMENTAL_______________________ N° ____________________ 
 
FAVOR SÍRVASE: 
 
         Preparar respuesta                                     Para su revisión 
 
         Atender con prioridad                                 Para su información 
 
         Tramitar según corresponda                      Revisar y corregir 
 
         Estudiar e informar                                     A su solicitud 
 
         Para firmar por usted                                 Divulgar 
 
         Para su comentario                                    Tomar nota y devolver para archivo 
 
         Enviar a: ____________________            Otro:  ___________________________ 
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12. PROCEDIMIENTO: CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

 

12.1. Objetivo 

Conservar los documentos mediante técnicas que permitan preservar la integridad y el 

contenido de los mismos.  

 

12.2. Alcance 

Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares, 

Instituciones Educativas, Programas, Proyectos, cualquiera otra modalidad que pertenezca 

al Ministerio de Educación Pública y órganos adscritos.   

 

12.3. Responsable 

Funcionarios (as) encargados (as) de los archivos de gestión y superiores inmediatos. 

 

12.4. Documentos Aplicables 

¶ Ley del Sistema Nacional de Archivos, Nº 7202 y su reglamento 

¶ Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educación Pública. Decreto Nº 

30384-MEP. 

¶ Ley General de Control Interno, N° 8292. 
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¶ Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz para la producción de 

documentos en soporte papel de conservación permanente. Diario Oficial La 

Gaceta Nº 226 de 22 de noviembre de 2010. 

¶ Viceministerio Administrativo. DVM-A-0039-2008 de 09 de enero del 2008. 

¶ Viceministerio Administrativo. Circular DVM-A-08-2011 de 7 de marzo de 2011, 

lineamientos para la producción de documentos en soporte papel de conservación 

permanente. 

¶ Viceministerio Administrativo. Circular DVM-A-23-2013 de 25 de junio de 2013, 

Lineamientos para la conservación documental de los Archivos de Gestión 

 

12.5. Descripción del procedimiento 

El funcionario (a) encargado (a) del Archivo de Gestión deberá procurar mantener, 

conservar y preservar en buen estado los diferentes tipos documentales producidos por la 

institución, aplicando las siguientes medidas: 

 

Medidas de seguridad 

a. Solo tendrán acceso a los depósitos los funcionarios del archivo, o aquellas 

personas que cuenten con previa autorización.  

b. Las paredes, suelos y cielo raso serán preferiblemente de material no flamable. 

c. Existirán las alarmas de incendios e interruptores del fluido eléctrico y los equipos 

de extinción necesarios. 

 

Medidas contra agentes ambientales 
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a. Se utilizarán en los lugares donde se encuentren los documentos niveles bajos de 

luz artificial y no se deben colocar documentos cercanos a los fluorescentes.  

b. Los niveles de luz natural deben ser bajos e indirectos por lo que los documentos 

no se deben situar al lado de ventanas. 

c. En aquellos locales donde existan ventanas, debe protegerse la entrada directa de 

luz solar.  

d. Los niveles de humedad relativa deben encontrarse en lo posible entre un 45% y 

un 55%.  

e. No archivar documentos en zonas por donde pasen cañerías o existan humedades.  

f. La temperatura deberá fluctuar en lo posible entre los 18ºC y 22ºC. 

g. Debe existir un buen sistema de ventilación, para evitar focos de humedad, 

mediante el uso de aire acondicionado o deshumidificadores en las oficinas. 

h. Archivar los documentos lejos de fuentes de calor directo. 

i. Coordinar con el Dirección de Servicios Generales  la fumigación cada tres meses ( 

para Oficinas Centrales, Regionales y órganos adscritos), en caso de las 

Instituciones Educativas  coordinar con la Junta Administrativa o Educativa según 

corresponda. 

 

Medidas en el uso, manipulación y custodia 

a. Contar con los materiales, equipo y mobiliario que permitan una buena 

conservación de los documentos.   

b. Utilizar carpetas manila (fólders) tamaño oficio.  

c. No utilizar papel reciclado para los documentos importantes. Adquirir papel y tinta 

de calidad en caso de que los documentos hayan sido declarados con valor 
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científico-cultural.  Conforme al oficio PROV-0117-2011 del 16 de febrero de 2011 

suscrito por la Proveedora Institucional “Cada dependencia del Ministerio de 

Educación Pública debe contemplar la adquisición del papel, impresora y tóner 

(tinta), necesarios para la correcta impresión de estos documentos de interés 

nacional” y a la Directriz General para la Producción de Documentos en Soporte 

Papel de Conservación Permanente aprobada en la sesión Nº 6 de la sesión Nº 36-

2014 de la Junta Administrativa del Archivo  Nacional de 19 de noviembre de 2014. 

Publicada en el Diario Oficial La Gaceta N° 39 de 25 de febrero de 2015. 

a. (Directriz de la Junta Administrativa del Archivo Nacional sobre el uso del 

papel y tinta. Diario Oficial La Gaceta Nº 65 de 1º de abril de 2004). 

d. No utilizar las prensas metálicas (prensa para carpeta), en caso de expedientes 

utilizar prensas plásticas y evitar el uso de elementos metálicos para unir los 

documentos (prensas “fastener”, etc.).  

e. Quitar el exceso de grapas (dejar solo una en los documentos unidos en caso 

necesario) y clips que sujetan los documentos, pues estos provocan oxidación.  

f. Los documentos no se deben perforar nunca, principalmente los declarados con 

Valor Científico Cultural. 

g. No rayar o hacer anotaciones con tinta en los documentos, los jefes y funcionarios 

deberán usar papeles adicionales para hacer las observaciones que consideren 

pertinentes.   

h. No utilizar marcadores en los documentos.   

i. No apoyarse sobre los documentos.   

j. Sacar fotocopia a los documentos con soporte de papel térmico (fax).  Tener 

cuidado de no maltratar los documentos al fotocopiarlos.  
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k. No cortar, doblar, romper, ensuciar el documento. 

l. No usar cinta adhesiva para arreglar roturas, para ello debe utilizarse cola blanca 

(goma líquida blanca), untar en la superficie rota y unir.  Si se ponen sellos se 

deben usar con poca tinta y fuera de la parte escrita 

m. No mojarse los dedos con la boca para pasar los documentos, ni utilizar un 

humedecedor artificial para los dedos. 

n. No se ha de forzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores, ya que por lo 

general la capacidad máxima es de 2 cm.  Si es necesario, por el volumen de 

documentos, se abrirán varias carpetas (expedientes) y se numerarán: volumen I, 

II… etc. 

o. Utilizar el material de oficina más aconsejable para garantizar la perdurabilidad de 

los documentos: papel permanente, clips de plástico, cola de celulosa, etiquetas de 

papel engominado, cajas de cartón neutro, hojas y cajas de formatos normalizado 

(DIN A4 o DIN A5), armarios y contenedores metálicos.  

p. El local o área donde se custodien los documentos, la estantería, cajas y los 

documentos deberán someterse a limpieza periódica, utilizando brochas o 

instrumentos que no dañen el papel. Para lo cual deberá coordinar con los 

encargados de la limpieza 

q. Preferiblemente los documentos serán guardados en cajas libres de ácido y 

estantería metálica. 

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

s. La estantería (compacta o convencional) que se utilice para la conservación de 

documentos debe tener una altura entre 2,20 metros y 2,30 metros, con una 

distancia mínima de 10 cm entre el suelo y el primer estante.  
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t. Los pasillos de circulación principal tendrán de 1,00 a 1,20 metros de ancho y los 

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

u. Revisión constante de las instalaciones para para detectar anomalías que afecten 

la documentación y prevenir, el deterioro de las paredes, techo, y por consiguiente 

la aparición del comején, roedores y de la humedad por efecto de la lluvia.  

v. Evitar las comidas y bebidas en los escritorios de trabajo en donde se encuentra la 

documentación. 

w. No tener plantas en los escritorios, para evitar derrames y por la humedad que 

estas ocasionan. 

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

funcionarios y usuarios en general.   

 

1. Además de estas normas, las Jefaturas de cada dependencia deberán cuidar que al 

comenzar un año nuevo, los documentos de otros años anteriores estén en 

archivadores o en cajas de igual tamaño, debidamente rotuladas y colocadas en un 

lugar donde no se deterioren o extravíen, sin perder su organización.  

2. Para la conservación de los documentos electrónicos se deben seguir las 

instrucciones indicadas en las Normas Técnicas y procedimientos para la 

administración de documentos electrónicos y firma digital, emitidas por el Archivo 

Central. 

 

13. PROCEDIMIENTO: VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

 

13.1. Objetivo 
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Analizar el valor de los documentos en sus diferentes etapas para determinar su 

conservación permanente (valor científico-cultural) o su eliminación. 

 

13.2. Alcance 

Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares, 

Instituciones Educativas, Programas, Proyectos, cualquiera otra modalidad que pertenezca 

al Ministerio de Educación Pública y órganos adscritos.   

 

13.3. Responsables 

Funcionarios (as) encargados (as) de los archivos de gestión, funcionarios gestores de 

documentos, superiores inmediatos, Comité Institucional de Selección y Eliminación de 

documentos (CISE) y el Archivo Central. 

 

13.4. Documentos aplicables 

¶ Ley  del Sistema Nacional de Archivos, N° 7202 y su reglamento. 

¶ Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educación Pública. Decreto Nº 

30384-MEP. 

¶ Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas 

sobre la administración de documentos producidos por medios automáticos. La 

Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008. 

¶ Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos. Resolución N° 03-

2009 que aprueba la Norma Nº 01-2009 sobre materiales audiovisuales producidos 

por los despachos de los Ministros (Gaceta Nº 248 de 22 de diciembre de 2009). 
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¶ Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos. Resolución N° 01-

2014, 02-2014, 03-2014, 04-2014 (Gaceta Nº 5 de 08 de enero de 2015). Sobre 

vigencias de documentos comunes en las Instituciones del Sector Público. 

¶ Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos. Resolución N° 01-

2013, 02-2013, 03-2013, 04-2013, 0-52013, 06-2013, 07-2013, 08-2013, 09-2013, 

10-2013.  (Gaceta Nº 179 de 18 de setiembre de 2013). Sobre presentación de 

trámites de Valoración de Documentos. 

¶ Circular DVM-A-22-2013, 25 de junio de 2013, Instructivo para la depuración de la 

información que se mantiene en los Archivos de Gestión. 

¶ Tablas de Plazos de Conservación Documental. 

¶ Solicitud de Valoración Parcial de Documentos 

 

 13.5. Descripción del procedimiento 

El funcionario (a) encargado (a) del Archivo de Gestión, con el apoyo y asesoría de un 

funcionario Profesional del Archivo Central, elaborarán la Tabla de Plazos de Conservación 

de Documentos o solicitud de valoración parcial según el siguiente modelo establecido por 

la Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos, publicado en el Diario 

Oficial La Gaceta N° 179 de 18 de setiembre de 2013. 

 

1. Llenar el formato de acuerdo a lo siguiente: 
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 Fondo: Siempre se anotará “Ministerio de Educación Pública”. 

 Sub Fondo: Debe indicarse la oficina a que corresponde, según su ubicación en 

la estructura orgánica. 

 Confeccionada por: Indicar el nombre de la persona que elaboró la tabla 

 Fecha de elaboración: fecha en que se elaboró. 

 Funciones de la Unidad: Se colocará el objetivo y las principales funciones que 
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realiza la dependencia. 

 Número de orden: Es el número consecutivo que se asigna a cada serie o tipo 

documental, en el orden en que se anoten. 

 Serie o Tipo documental: En esta columna debe anotarse la lista de todas las 

series o los tipos documentales que produce o recibe la oficina, de acuerdo al 

Cuadro de Clasificación de la dependencia. Por ejemplo: actas, informes, 

correspondencia, acuerdos, circulares, contratos, etc. 

 Original / copia Se anota si la serie o tipo documental es original o copia. Si 

tiene el documento original se anota: O. Si tiene ambos se anota: O y C. Si tiene 

2 0 3 copias del mismo se anota CC o CCC. En el caso de la correspondencia se 

anota O y C. 

 Cuales otras oficinas tienen esta serie documental. Señale a la par sí es O o C.   

Deben anotarse los nombres de otras oficinas que tienen original o copia del 

tipo documental en cuestión. La información de esta columna es fundamental 

para detectar duplicados y determinar a cuál oficina se le va asignar la custodia 

temporal o permanente de determinado tipo documental. 

  Contenido: Se hace una breve descripción del contenido de cada tipo 

documental, destacando los campos que contiene. En el caso de los 

expedientes se detallan los tipos documentales que lo conforman, ejemplo: 

ά9ȄǇŜŘƛŜƴǘŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀέΥ Contiene Cartel de licitación, 

ofertas, informes técnicos, correspondencia y resoluciones administrativas”. En 

el caso de la correspondencia se indica el objetivo de la dependencia. 

 Vigencia para cada soporte. Oficina: Indicar la vigencia administrativa-legal 

que es el período en que un documento tiene actualidad, plena capacidad para 
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que, a través de él, se ordene, testifique, o informe. El valor fundamental de los 

documentos durante su vigencia es servir para la toma de decisiones, para los 

trámites corrientes de la oficina y para la defensa de derechos. Por lo tanto la 

permanencia en la oficina se fija de acuerdo a la frecuencia de consulta. El 

período en que los documentos son consultados más frecuentemente, debe 

permanecer en la oficina. Si el documento se encuentra en más de un soporte 

indicar la vigencia para cada soporte.  

 Vigencia para cada soporte. Archivo Central: En esta columna se anota el 

tiempo que debe custodiarse la documentación en el Archivo Central. El plazo 

se fija tomando en cuenta que los documentos pueden servir para probar 

derechos, antecedentes de proyectos (valor administrativo-legal), o bien como 

memoria institucional (valor científico-cultural)  Si el documento pierde su 

valor en la etapa de gestión, no debe pasar al Archivo Central, por lo tanto se 

deberá anotar en esta columna 0.  

El Jefe de la Unidad productora establece la vigencia administrativa-legal 

tomando como referencia las recomendaciones, emitidas por la Comisión 

Nacional de Selección y Eliminación de Documentos incluidas en el anexo 3, 

además de  los siguientes criterios:  

× El grado en que se reflejan los objetivos y las funciones básicas de una 

institución. 

× El nivel de la estructura orgánica en que se produjeron o recibieron. 

× Si los documentos, o la información en ellos contenida está duplicada. 

× Si tienen relevancia para la explicación de fenómenos sociales o culturales 

en general. 
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× En casos de documentación homogénea y voluminosa, se puede recurrir a 

una muestra. 

 Soporte: En esta columna se anota el/los tipo (s) de soporte en la que se 

encuentra la información, anotar si es papel, electrónico. 

 Cantidad: Se anota, en números la cantidad correspondiente a cada tipo 

documental, mediante metros lineales o unidades. La medida en metros 

lineales se hace tomando en cuenta el grosor del documento, tal como se 

muestra en la fotografía. 

 

 

 Fechas extremas: Se anotan las fechas extremas de cada tipo documental, de 

la más antigua a la más reciente. Ejemplo: 2000 - 2008. 

 Observaciones: Este espacio se destina para justificar por qué recomiendan la 

conservación o eliminación de un tipo documental. Pueden referirse a la 

duplicación de información, a problemas de volumen de los documentos, a 

espacio de la entidad y a razones para considerar un documento de valor 

científico-cultural o bien a las pésimas condiciones de conservación que hacen 
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del documento ilegible e inutilizable en su función testimonial. 

2. Una vez elaborada la Tabla de Plazos de Conservación de Documentos se entregará 

al funcionario del Archivo Central que asesora a la Dependencia. El cual a su vez 

revisará el instrumento y lo devolverá nuevamente a la Unidad Productora si es 

necesario. 

3. Realizadas las modificaciones recomendadas por el asesor Archivista, la unidad 

productora deberá enviar al Comité Institucional de Selección y Eliminación de 

Documentos dos originales en soporte papel y en soporte electrónico (Word) de la 

Tabla de Plazos debidamente firmada por el Jefe de la unidad productora y con el 

sello correspondiente.  

4. El Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos revisa y analiza 

las tablas, corrobora las duplicaciones de tipos documentales, determina y asigna 

definitivamente la vigencia administrativa-legal, y hace recomendaciones acerca 

del valor histórico, si así lo considera conveniente.  Luego deberá remitir los dos 

originales y el digital, con las observaciones pertinentes a la Comisión Nacional de 

Selección y Eliminación de Documentos, la cual señala los documentos de 

conservación permanente y a su vez las devuelve debidamente autorizadas al 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos, para que este las 

remita a las partes interesadas.  

5. Cuando la Unidad Productora reciba  del Comité Institucional de Selección y 

Eliminación de Documentos las respectivas Tablas de Conservación de 

Documentos, las secretarias o el funcionario (a) encargado (a) del Archivo de 

Gestión puede continuar con el procedimiento de eliminación o de Remisión 

indicados. en este Manual. 
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6. De acuerdo a la resolución CNSED 02-2013 las Tablas de Plazos aprobadas deben 

someterse a una revisión, tanto del Comité Institucional de Selección y Eliminación 

de Documentos (CISED), así como, de la Comisión Nacional de Selección y 

Eliminación de Documentos (CNSED), cada cinco años a fin de determinar si los 

criterios originales son aún válidas.  

Es importante indicar que aunque los documentos en soporte papel se digitalicen 

(“escaneo”) no quiere decir ello que se puedan eliminar ya que deben ser avalados por el 

CISED y aprobados por la Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos a 

través de las Tablas de Plazos de Conservación de Documentos, de acuerdo con lo 

indicado en el artículo 33 de la Ley 7202 Del Sistema Nacional de Archivos. 

 

14. PROCEDIMIENTO: ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS 
 

14.1. Objetivo 

Proceder a la eliminación de los documentos que han cumplido con la vigencia 

administrativa-legal de acuerdo a la Tabla de Conservación de Documento o a la solicitud 

de valoración parcial aprobada. 

 

14.2. Alcance 

Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares, 

Instituciones Educativas, Programas, Proyectos, cualquiera otra modalidad que pertenezca 

al Ministerio de Educación Pública y órganos adscritos.   

14.3. Responsables 

Funcionarios (as) encargados (as) de los archivos de gestión, superiores inmediatos.  
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14.4. Documentos aplicables 

¶ Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento. 

¶ Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educación Pública. Decreto Nº 

30384-MEP. 

¶ Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas 

sobre la administración de documentos producidos por medios automáticos. La 

Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008. 

¶ Viceministerio Administrativo, Circular DVM-A-49-2008 

¶ Tablas de Plazos de Conservación de Documentos 

¶ Solicitud de Valoración Parcial de Documentos 

¶ Actas de destrucción de documentos 

 

14.5. Descripción del procedimiento 

El funcionario (a) Encargado (a) del Archivo de Gestión debe: 

1. Revisar la Tabla de Plazos de Conservación de Documentos aprobada y vigente, o 

la solicitud de valoración parcial para determinar los documentos que han 

cumplido la vigencia administrativa legal. 

2. Realizar el expurgo o selección inmediatamente después de cerrarse el trámite de 

acuerdo a la vigencia establecida en la tabla de plazos, para evitar la acumulación 

innecesaria de documentos en los archivos de oficina. Si no se hiciera en este 

momento, se deberá realizar en la fase de preparación de la transferencia de los 

documentos al Archivo Central. 
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3. Solicitar por escrito o por medio del correo electrónico del Archivo Central la 

supervisión para eliminar los documentos. 

4. Coordinar con el profesional del Archivo Central designado la fecha y hora de la 

visita.  

5. Separar y medir la documentación que ya cumplió el plazo de vigencia 

administrativa-legal. 

6. El Profesional Archivista y el funcionario del departamento solicitante redactan y 

firman el acta de eliminación indicando: número de acta, lista y cantidad (en 

metros lineales) de tipos documentales eliminados, indicación del número de 

sesión del CISED y CNSED en que fue aprobada la tabla. artículo 134 del 

Reglamento de la Ley 7202 (acta de eliminación anexo 4). 

7. El Funcionario del departamento solicitante procede a eliminar los documentos 

convirtiéndolos en material no legible conforme al artículo 136 del Reglamento de 

la Ley 7202. Puede optar por el reciclaje de acuerdo a los siguientes lineamientos:  

7.1 Solicitar la autorización por escrito al Archivo Central para que 

verifiquen que son documentos sin valor administrativo-legal y 

científico-cultural. 

7.2 No se podrá reciclar documentos legibles, deben ser pasados por una 

trituradora de papel o bien rasgados de forma manual en varios 

fragmentos. 

8. Toda persona que desee retirar material de reciclaje de un edificio del MEP, 

deberá entregar al oficial de seguridad la autorización de salida del material, dada 

por la Dirección de Servicios Generales y con el visto bueno del Archivo Central. 
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9. El Profesional del Archivo Central actualiza el control de eliminaciones y custodia el 

acta de eliminación. 

 

15. PROCEDIMIENTO: REMISIÓN DE DOCUMENTOS 

 

15.1. Objetivo 

Transferir los documentos que de acuerdo con la vigencia establecida en la Tabla de 

Plazos o solicitud de valoración parcial de documentos deben ser remitidos al Archivo 

Central. 

 

15.2. Alcance 

Archivos de Gestión y Archivo Central. 

 

15.3. Responsable 

Funcionarios (as) encargados (as) de los archivos de gestión, superiores inmediatos. 

 

15.4. Documentos Aplicables 

¶ Ley Nº 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento. 

¶ Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educación Pública. Decreto Nº 

30384-MEP. 

¶ Norma Internacional General de Descripción Archivística ISAD (G). 

¶ Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas 

sobre la administración de documentos producidos por medios automáticos. La 

Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008. 
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¶ Archivo Central: Normas técnicas y procedimientos para la administración de 

documentos electrónicos y firma digital. 

¶ Listas de Remisión de documentos del departamento. 

¶ Tablas de Plazos de Conservación Documental. 

 

15.5. Descripción del procedimiento 

El funcionario (a) responsable del Archivo de Gestión debe: 

1. Consultar al Archivo Central la calendarización anual para la entrega de la 

documentación por dependencia 

2. Revisar las Tablas de Plazos de Conservación de Documentos de su departamento 

para determinar cuál documentación debe enviarse al Archivo Central. 

3. Pasar a carpetas los documentos colocados en los cartapacios “ampo”. 

4. Seleccionar y eliminar los documentos duplicados.  

5. Sacar de los documentos el exceso de elementos corrosivos del papel como, clips, 

ligas, prensas de carpetas (“fasteners”), etc.  

6. Si debe remitir expedientes y estos no se encuentran foliados, procederá a foliar 

cada uno de los documentos del expediente, según la norma establecida para el 

foliado de documentos (Procedimiento Nº 11.5, punto 1); además de elaborar una 

carátula como se muestra en el Dibujo 1. 

7. Anotar el código de referencia que brinda el Archivo Central de acuerdo a los 

acrónimos establecidos. Este código está conformado por siglas que identifican la 

procedencia, la serie o tipo documental  y  su ubicación; por ejemplo  un 

documento del Despacho del Ministro se identifica con el siguiente acrónimo: CR-

AC-MEP-DM-COR-T-001-2011-C-17-000064, en donde: ‘CR’ se refiere al código del 
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país Costa Rica, ‘AC’ Archivo Central, ‘MEP’ el fondo documental Ministerio de 

Educación Pública, ‘DM’ nombre del subfondo documental Despacho del Ministro, 

‘COR’ es la serie documental Correspondencia (el Archivo Central designará la que 

corresponda en cada caso), T-001-2011 número de transferencia (éste será 

asignado por el Archivo Central), C-17 caja número 17, “000064” número de orden 

con seis dígitos máximo y sellar cada unidad documental o carpeta con el sello 

respectivo de la oficina productora, según el siguiente ejemplo. 

Fotografía de carpeta 

 

Para la designación del acrónimo del subfondo puede utilizarse la  sigla que utiliza 

la oficina normalmente en los oficios. 

 Código de referencia 

con Acrónimo    Sello  

Nombre del 

Expediente 
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8. Solicitar y coordinar con los funcionarios del Archivo Central el envío de las cajas al 

Archivo de Gestión y la instalación del sistema electrónico para el registro de las 

transferencias documentales (base de datos ListaRem o en su defecto en formato 

Excel). 

9. Elaborará las Listas de Remisión de documentos en  soporte papel o en el registro 

electrónico (ListaRem o Excel), en donde se incluyan solamente los documentos 

especificados en las Tablas de Plazos de Conservación y que cumplan la vigencia 

administrativa para el traslado al Archivo Central. Enviar el original en soporte 

papel al Archivo Central y una en digital, la unidad productora conservará una 

copia en el Archivo de Gestión. La Lista de Remisión de documentos tendrá las 

siguientes partes: 

 Encabezado: donde se consignará lo siguiente: Fondo documental; 

Procedencia; Subfondo; Realizado por (este funcionario debe ser además 

el responsable de la transferencia en todas sus etapas) y Fecha. 

 Número de caja: se anota el número de la caja donde se colocan los 

documentos, se empieza de la Nº 1 hasta completar las cajas requeridas. 

 Número de orden: se debe anotar un número en consecutivo a partir del 

número 1, el cual debe corresponder con cada unidad documental o 

carpeta que se va incluyendo y describiendo en la lista de remisión. Se 

anotarán con 6 dígitos: 000001, 000002 etc. 

 Contenido: Se debe iniciar siempre con el nombre del tipo documental 

(acta, informe, contrato, etc.) tal como aparece en la carpeta.  

 Fechas extremas: anotar la fecha más antigua y la más reciente del tipo o 

serie documental. 
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 Signatura: No hacer anotaciones, es para uso exclusivo del Archivo 

Central. 

 Folios: anotar la cantidad total de folios que conforma la unidad 

documental, solo en el caso de los expedientes. 

 Entregado por: nombre y firma del funcionario responsable de realizar la 

trasferencia. 

 Recibido por: nombre y firma del funcionario del Archivo Central que 

recibe la documentación. 

 Fecha de entrega: anotar la fecha en que se entrega los documentos al 

Archivo Central 

 Sello: estampar el sello de la oficina que envía los documentos. 
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Fondo documental: Ministerio de Educación Pública               Procedencia: MEP

Subfondo: 

Realizado por:                                                     

Serie (s) documentales:  

V°B°

Fechas 

Extremas

(año/mes/día)

Entregado por: _________________________ Recibido por: ___________________________

           Nombre y firma

Fecha de entrega: Sello

Folios Observación

                                     Nombre y firma

    MINISTERIO DE EDUCACION PÚBLICA

ARCHIVO CENTRAL

LISTA DE REMISION

Transferencia N°:

Fecha: 

Nº de Caja Nº de 

orden

Contenido Signatura

 

10. Armar las cajas con el lado ranurado hacia adentro y colocar las carpetas sobre su 

lomo dentro de la caja, en el respectivo orden numérico ascendente y de izquierda 

a derecha. La abertura de la caja debe estar a la izquierda. 

11. Identificar la caja de archivo con una etiqueta o en su defecto anotar con lápiz, los 

siguientes datos: -Nombre de la oficina productora (Dirección, Departamento o 

Sección, otro), -número de orden: Se anotan los números extremos de las unidades 

en cada caja; - número de caja: se anota el número en orden consecutivo y – año. 
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La abertura de la caja debe estar a la izquierda, como lo muestra la siguiente 

imagen. 

Fotografía de caja 

 

                

 

12. El Director o el Jefe de la dependencia verificará que las Listas de Remisión se 

encuentren correctamente confeccionadas, dará el visto bueno y firmará el oficio 

de entrega de la documentación. 

13. Una vez preparadas las cajas, el profesional designado por el Archivo Central 

confrontarán la lista de remisión con los respectivos documentos, con el fin de 

comprobar que no haya faltantes.   

14. La dependencia realizará el traslado de acuerdo con la calendarización 

suministrada previamente por el funcionario del Archivo Central.   

15. En caso que  la documentación no cumpla con los tiempos establecidos en las 

Tablas de Plazo de Conservación de documentos o que corresponden a tipos 

documentales que no pertenecen al Archivo o  bien que incumplen con los 
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lineamientos antes mencionados,  el  Profesional de Archivo Central designado 

procederá a devolverla para que se realicen  los cambios correspondientes. 

16. En un plazo prudencial el Profesional de Archivo Central informará al Director o al 

Jefe de la dependencia respectiva, cuál fue la documentación que realmente se 

recibió y reportará los faltantes o cualquier anomalía que se encontrare. 

 

16. PROCEDIMIENTO: FACILITAR DOCUMENTOS 
 

16.1. Objetivo 

Facilitar los documentos a los funcionarios, los usuarios de otras instituciones y público en 

general, en cumplimiento de lo establecido por el artículo 30 de la Constitución Política y 

el 10 de la Ley Nº 7202 y leyes conexas. 

 

16.2. Alcance 

Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares, 

Instituciones Educativas, Programas, Proyectos, cualquiera otra modalidad que pertenezca 

al Ministerio de Educación Pública y órganos adscritos. 

 

16.3. Responsables 

Funcionarios encargados de Archivos de Gestión del MEP. 

 

16.4. Documentos Aplicables 

¶ Constitución Política de la República de Costa Rica del año 1949. 

¶ Declaración Universal de los Derechos Humanos (1948). 
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¶ Convención Americana sobre los Derechos Humanos (Pacto de San José). 

¶ Declaración de la Conferencia de las Naciones Unidas sobre Ambiente y Desarrollo. 

Río de Janeiro. 

¶ Pacto Internacional de Derechos Civiles y Políticos. 

¶ “Directriz para la regulación de Ficheros Automáticos de Datos Personales” emitida 

en la 45 Asamblea General de la ONU, para la protección de la intimidad y en la 

que se señala la obligación de establecer principios defensores de la protección de 

datos de carácter personal. 

¶ Ley del Sistema Nacional de Archivos, Nº 7202. 

¶ Ley General de la Administración Pública, Nº 6227. 

¶ Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos, Nº 8131  

¶ Ley de Protección al Ciudadano del exceso de requisitos y trámites administrativos, 

Nº 8220. 

¶ Ley Orgánica del Banco Central, N° 7558. 

¶ Ley General de Control Interno, N° 8292. 

¶ Ley de Información no Divulgada, N° 7975. 

¶ Ley de Registro. Secuestro y Examen de Documentos Privados e intervención de las 

Comunicaciones, N° 7425. 

¶ Aprobación del Tratado de la OMPI sobre Derechos de Autor (WCT (1996), N° 

7968. 

¶ Código Penal, Ley Nº 4573. 

¶ Reglamento a la Ley General de la Contratación Administrativa N° 33411-H. 

¶ Reglamento de Ley General de Aduanas N° 25270-H. 
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¶ Ley de Promoción de la Competencia y Defensa Efectiva del Consumidor, N° 7472. 

¶ Reglamento a Ley de Promoción de la Competencia y Defensa Efectiva del 

Consumidor N° 7472, Decreto Ejecutivo N° 25234-MEIC. 

¶ Ley Orgánica de la Contraloría General de la República, N° 7428. 

¶ Ley de la Defensoría de los Habitantes, N° 7319. 

¶ Reglamento de la Defensoría de los Habitantes, N° 22266-J. 

¶ Ley Constitutiva de la Caja Costarricense del Seguro Social, Nº 17.  

¶ Ley Orgánica del Poder Judicial, N° 7333. 

¶ Código de Normas y Procedimientos Tributarios, N° 4755. 

¶ Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República, N° 6815. 

¶ Jurisprudencia de la Sala Constitucional, Votos números: 880-90, 0440-94, 1026-

94, 3179-94, 4235-94, 0740-95, 1956-97, 4147-00, 0484-01, 754-02, 3074-02, 

8996-02, 2120-03. 

¶  Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educación Pública. Decreto Nº 

30384-MEP. 

¶ Boleta de préstamo. 

 

16.5. Descripción del Procedimiento 

1. El usuario interno o externo debe realizar la solicitud de información mediante los 

siguientes medios: presencial o vía electrónica. 

2. Si la solicitud se realiza por vía electrónica el usuario deberá al menos indicar los 

siguientes datos: nombre del documento, fecha, n° de oficio. 

3. En caso de realizar la solicitud de forma presencial el usuario debe llenar la 

siguiente boleta de préstamo de documentos y completarla como se indica. 
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          MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 
(Nombre de la Dependencia) 

BOLETA DE PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS 

 
IDENTIFICACIÓN DEL                                            N° DE FOLIOS ____________ 
DOCUMENTO ________________________________________ ________ 
 
FECHA DE PRÉSTAMO: ____________________________________________ 
  
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: _______________________________________ 
 
DEPARTAMENTO: _________________________________________________ 
 
FECHA DE DEVOLUCIÓN 
DEVOLUCIÓN_________________________________________FIRMA_____________ 
 
 

 

 Identificación del documento: se colocará el tipo documental o en el caso 

de expediente el nombre que recibe éste,  

 N° folios: la cantidad de folios, por lo que el documento debe estar 

previamente foliado. 

 Fecha de Préstamo: es la fecha en que se realiza el servicio. 

 Nombre del funcionario: nombre de la persona (funcionario interno o no) 

que solicita el documento con su número de cédula. 

 Departamento: dependencia al que pertenece el solicitante, en el caso de 

que no sea un funcionario de la institución se consignará la leyenda 

“usuario externo”. 
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 Fecha devolución: es la fecha en que se debe devolver el documento. 

 Firma: la firma del solicitante. 

 

4. El funcionario  de la unidad productora verificará la existencia de la información, 

para lo cual contará con el tiempo establecido por ley (10 días hábiles), con 

excepción de los documentos de carácter legal cuyo plazo de respuesta es de tres 

días máximo. Ej: Recursos de Amparo.  

5. El funcionario de la unidad productora facilitará el documento requerido 

debidamente foliado, de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de 

Ordenación. 

6. El documento se prestará por un máximo de 15 días naturales, con una sola 

prórroga por el mismo período, después de lo cual el funcionario de la unidad 

productora procederá a solicitarlo por escrito al usuario. 

7. El Funcionario de la unidad productora entregará al usuario una boleta de 

préstamo  para que complete los datos, lo  que permitirá tener control de la 

documentación que se presta, evitando así su extravío y pérdida, y se conservará 

dentro del Archivo de Gestión en sustitución del documento hasta que  sea 

devuelto. 

8. El usuario será responsable administrativamente por la pérdida o extravío del 

documento, bajo ninguna circunstancia podrá apropiarse de ellos (art.8 Ley 7202). 

9. Los expedientes o documentos devueltos al archivo, serán revisados por el 

personal de éste para constatar el estado antes de entregar al prestatario el recibo 

de préstamo de documentos cancelado 
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10. En caso de que la solicitud provenga de una institución externa como Tribunales de 

Justicia, Organismo de Investigación Judicial –OIJ-, Contraloría General de la 

República, entre otros, debe: 

10.1 Solicitar a las autoridades el documento de identificación. 

10.2 En caso de requerir el documento original, la unidad productora debe 

fotocopiarlo en su totalidad como medida de seguridad y respaldo y 

archivarlo junto con el acta de secuestro correspondiente (esto último en 

caso que sea para la OIJ).   

11. Elaborar un oficio que haga referencia al mandamiento recibido, fecha de emisión 

y autoridad que lo solicita, con la respectiva firma y nombre de quien lo recibió. 

 

17. DISPOSICIONES FINALES 

1. Las dependencias del Ministerio de Educación Pública deben obligatoriamente 

aplicar   los procedimientos señalados en el presente Manual, al momento de 

organizar los archivos de gestión. 

 

2. El Archivo Central velará por el cumplimiento de los Procedimientos incluidos en 

este Manual mediante la inspección y seguimiento de acuerdo al Plan Operativo 

Anual de esta dependencia, por denuncias o a solicitud de alguna instancia 

superior. 

 

3. El Archivo Central impartirá anualmente para Oficinas Centrales un taller sobre la 

aplicación de estos procedimientos. En el caso de las Direcciones Regionales, este 
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Taller deberán coordinarlo con el Archivo Central, en cumplimiento con la Circular 

DVM-A-24-13.  

 

4. Hacer del conocimiento de todas las instancias del Ministerio de Educación Pública 

el presente Manual de Procedimientos para tramitar los cambios en el Cuadro de 

Clasificación de los Archivos de Gestión. 

 

5. Cualquier cambio requerido al presente Manual lo realizará el Archivo Central y se 

informará mediante circular o reimpresión del Manual.  

 

18. FUENTES CONSULTADAS 

1) Ley del Sistema Nacional de Archivos: N° 7202 del 24 de octubre de 1990 y su 

Reglamento. San José: Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes. Dirección General 

del Archivo Nacional, 3ª edición, 2003. 

 

2) Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educación Pública. Decreto Nº 

30384, Diario Oficial La Gaceta Nº de 17 de mayo de 2002. 

 

3) Código Procesal Contencioso Administrativo: Ley Nº 8508, que rige a partir del 1º de 

enero de 2008. Diario Oficial La Gaceta Nº 120, Alcance Nº 38, de 22 de junio de 2006. 

 

4) Jaén García, Luis Fernando. La organización de Archivos de Gestión: Una propuesta 

metodológica. Inédito, 1997. 
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Pública. Organigrama estructural e información de la organización administrativa del 

Ministerio de Educación Pública.  

 

6) Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica, Área de Modernización del 

Estado. Unidad de Estudios Especiales: Sector Público Costarricense y su organización, 

San José, CR : MIDEPLAN, 2010. Disponible también en www.mideplan.go.cr. 

 
7) Dirección General del Archivo Nacional. Manual de trámites para usuarios. Diario 

Oficial La Gaceta. No. 195, de 10 de octubre del 2002, páginas: 8 – 12. 

 

8) Junta Administrativa del Archivo Nacional.  Directriz del uso de papel y tinta. Diario 
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9) Junta Administrativa del Archivo Nacional Directriz con regulaciones técnicas sobre 

administración de documentos producidos por medios automáticos. Diario Oficial La 

Gaceta Nº 61 de 28 de marzo 2008. 

 

10) Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos. Resoluciones Nº 01-2009 y 03-

2009 que aprueban las Normas sobre valoración documental. Diario Oficial La Gaceta Nº 101 

de 27 de mayo de 2009 y Nº 248 de 22 de diciembre de 2009. 

 

11) Transparencia Internacional Costa Rica El derecho de acceso a la información.  Legislación y 

Jurisprudencia. ca. 2003. 
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16) Vázquez, Manuel. Manual de Selección Documental. Archivo General de la Nación, República 

de Colombia, 2ª ed., 1992. 

 

17) Consejo Internacional de Archivos. Norma Internacional de Descripción General de Descripción 

Archivística ISAD (G). Segunda edición. Madrid, Subdirección de los Archivos Estatales, 2000. 

 

18) Arguedas Ch. Ana Cecilia et. al. Manual de Procedimiento Administrativo. Procuraduría 

General de la República.  Departamento de Artes Gráficas del Poder Judicial, 2007. 

 
 

 
 
 
 

 

 



  

 

 
 

 

 

 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 
VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO 

ARCHIVO CENTRAL 
Manual de Procedimientos Archivísticos para los Archivos 

de Gestión 

 
Modificado por: 

Fanny Pérez Ávila 
Fecha de emisión: 
setiembre, 2015 

 Revisado por Lilliam Alvarado 
Agüero: 

25/11/2015 

Versión: 7 

Página 
95 de 115 

 

19. ANEXOS  

MINISTERIO DE CULTURA Y JUVENTUD 

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO NACIONAL  

 

Directriz para la elaboraci·n del tipo documental ñCartaò en las instituciones que 

conforman el Sistema Nacional de Archivos 

La Junta Administrativa del Archivo Nacional, Órgano Rector del Sistema Nacional de 
Archivos, en virtud de las atribuciones que le confiere el artículo 11, incisos e) y f) de 
la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Nº 7202 de 24 de octubre de 1990,  

 
Considerando:  

 

1ºð Que la Ley del Sistema Nacional de Archivos en su artículo 11 inciso f) 
dispone que es función de la Junta Administrativa del Archivo Nacional, formular 
recomendaciones técnicas sobre la producción y la gestión de documentos. 

2ºð Que la Ley General de Control Interno en su artículo 16 establece que 
se deberá contar con sistemas de información que permitan a la administración activa 
tener una gestión documental institucional, entendiendo esta como el conjunto de 
actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar 
de modo adecuado la información producida o recibida en la organización, en el 
desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier desvío en los objetivos 
trazados. 

3ºðQue la norma 5.1 de las Normas de Control Interno para el Sector 
Público, emitidas por la Contraloría General de la República mediante Resolución R-
CO-9-2009 de las nueve horas del veintiséis de enero del dos mil nueve, dispone que 
el jerarca y titulares subordinados, según sus competencias, deben disponer los 
elementos y condiciones necesarias para que de manera organizada, uniforme, 
consistente y oportuna se ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar y 
comunicar, en forma eficaz, eficiente y económica, y con apego al bloque de 
legalidad, la información de la gestión institucional y otra de interés para la 
consecución de los objetivos institucionales. 
 

4º—Que el tipo documental Carta constituye la comunicación escrita que se utiliza 

en las relaciones comerciales y administrativas entre organizaciones públicas, privadas y 

personas naturales; así como en las relaciones entre éstas y sus colaboradores. 

 



  

 

 
 

 

 

 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 
VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO 

ARCHIVO CENTRAL 
Manual de Procedimientos Archivísticos para los Archivos 

de Gestión 

 
Modificado por: 

Fanny Pérez Ávila 
Fecha de emisión: 
setiembre, 2015 

 Revisado por Lilliam Alvarado 
Agüero: 

25/11/2015 

Versión: 7 

Página 
96 de 115 

 

 Por tanto:  

Por Acuerdo Nº 21 tomado en la sesión Nº 17-2015, celebrada el 20 de 
mayo de 2015, emite la siguiente Directriz, con las regulaciones técnicas generales y 
de acatamiento obligatorio en todos los archivos que formen parte del Sistema 
Nacional de Archivos para la producción del tipo documental Carta: 

 
 
1. Objetivo y ámbito de aplicación 

 

Establecer y unificar, en las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos, los 

criterios y requisitos para la elaboración del tipo documental “carta”. 

 

2. Referencias 

 

Esta propuesta se basa en la Norma Técnica Colombiana 3393, en la cual se establecen y 

unifican los requisitos para la elaboración de cartas comerciales.  

  

3. Definiciones 

 

Para los efectos indicados se establece lo siguiente: 

 

Acrónimo: Abreviatura conformada por la letra inicial y segunda letra de cada parte de un 

nombre. Ejemplo: RECOPE, (Refinadora Costarricense de Petróleo). 

 

Anexo: Documento o elemento que acompaña a la carta. 

 
Apartado postal: Número del casillero asignado para el depósito de correspondencia a una 

persona u organización. 

 

Asunto: Síntesis del contenido de la carta. 

 

Carta: Comunicación escrita que se utiliza en las relaciones comerciales y administrativas entre 

organizaciones públicas, privadas y personas naturales; así como en las relaciones entre éstas y 

sus colaboradores. 

 

Código de referencia: Identificación alfanumérica consecutiva del documento. 

 

Copia: Reproducción idéntica de un documento original. 
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Despedida: Palabra o frase de cortesía. 

 

Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicación. 

 

Encabezado: Información que indica la continuidad del documento. 

 

Espacio: Distancia horizontal de escritura. 

 

Estilo: Disposición de las partes de la carta. 

 

Fecha: Lugar de origen del documento, día, mes y año de creación. 

 

Firma del remitente: Persona con la competencia para firmar el documento. 

 

Iniciales de identificación:   Persona responsable de digitar y/o redactar el documento. 

 

Interlínea: Distancia vertical entre dos renglones. Por extensión se le denomina renglón. 

 

Lema (eslogan): Frase que identifica a la organización. 

 

Líneas de asunto o referencia: Expresa el asunto que trata la carta. 

 

Logotipo: Símbolo que identifica a una organización. 

 

Membrete: Información que identifica a la persona u organización que produce el documento. 

 

Organización: Conjunto de oficinas, dependencias o empleos que forman un cuerpo, institución 

o entidad que persiguen el cumplimiento de objetivos. 

 

Puesto: Posición jerárquica de una persona. 

 

Razón social: Nombre que identifica a una organización. 

 

Renglón: Serie de palabras o caracteres escritos y espacios entre palabras en sentido horizontal 

en una misma línea. 

 

Ruta de acceso: Anotación que identifica el lugar en el cual se localiza el archivo del 

documento electrónico. 

 

Saludo: Palabra de cortesía. 
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Sigla: Abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razón social. 

 

Texto: contenido del mensaje. 

 

4. Estructuración de la carta 

 

El siguiente diagrama indica las partes principales de la carta, las cuales son aplicables a 

cualquier estilo de carta, ya sea bloque extremo, bloque o semibloque.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Membrete  
 
 

Lugar fecha  
Código de referencia  

 
 
Destina tario  

Puesto  
 

 
Línea de asunto (optativo)  
 

 
Saludo  

 
 

Texto o cuerpo  

 
 

 
Despedida  

 
Oficina productora  
 

 
 

Firma  
Puesto  
 

Iniciales de persona que intervienen en elaboración 
de la carta  

 
Anexo  
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4.1 Distribución de las partes 

 
4 a 6 interlineas del borde superior de la hoja 

 

Membrete 

 

2 interlíneas 

Fecha 

Código de referencia 

4 a 6 interlíneas 

Destinatario  

Puesto 

Institución o dirección 

2 interlíneas 

 

Línea de asunto (optativo)  

 

2 interlíneas 

 

Saludo 

2 interlíneas  

Texto o cuerpo 

 

1 interlínea 

 

 

Despedida 2  interlínea 

 

Oficina productora  

2 interlíneas 

 

Firma     

Antefirma  

Puesto  

2  interlíneas 

   

 

Iniciales de personas que intervienen elaboración de la carta 

 

 

2 interlíneas 

Anexo 

 

     1 interlínea 

Copias 
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4.2 Descripción de las partes de la carta 

 

Partes de la carta, tomando en cuenta la función lógica que cumple cada una dentro del proceso 

administrativo. 

 

4.2.1 Membrete 

 

Identifica a la unidad productora de la carta. Incluye la siguiente información: 

 

a. Logotipo: Es el dibujo o representación gráfica que identifica a la organización o 

entidad. El logotipo institucional se ubica en la parte superior izquierda. Si existe un 

logotipo de la unidad, departamento o dirección este se debe ubicar en la parte superior 

derecha del documento.  

 

b. Lema (Opcional): Frase que identifica a la organización o entidad. 

 

Cuando por normativa interna14, libros de marca15 o disposiciones nacionales16: se dispongan 

aspectos contrarios a este apartado, estas se respetarán según corresponda.  

 

4.2.2 Fecha 

 

Este es un dato de importancia tanto para el remitente como para el destinatario. La fecha se 

debe indicar de acuerdo con el siguiente formato: DD-Mes-AAAA, donde DD corresponde al 

número del día entre 01 y 31, MM es el mes en letras entre enero y diciembre y AAAA es el 

año completo en el calendario gregoriano.  Ejemplo: 

 

08 de octubre de 2012 

 

                                                 
14 Directriz Nº -001 -2009: ñProcedimiento para la gesti·n y organizaci·n de cartas, memor§ndums, 

certificaciones, circulares e informes producidos en el Ministerio de Econom²a Industria y Comercioò 

 
15 Libro de marca de la Universidad de Costa Rica [2007], denominado Manual de Identidad Visual,  página 

44  

 
16 Directriz Nº 018 -MP-CE emitida en junio d e 2011 por el Ministerio de la Presidencia y el Ministerio de 

Comunicación y Enlace Institucional, en el sentido de que las instituciones de la Administración Central 
incorporen el lema oficia l del Gobierno de la República : ñConstruimos un pa²s seguroò 
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4.2.3 Código de referencia 

 

Es la identificación alfanumérica secuencial unívoca con que se producen las cartas. Incluye las 

siglas de la entidad que la originó y el número consecutivo correspondiente. Usualmente se 

conoce como número de oficio. Se coloca en la parte superior izquierda de la carta debajo de la 

fecha del documento.  

 

a. Siglas de las unidades administrativas: Es la secuencia que se forma al seguir la estructura 

orgánica de la institución, se inicia con el nivel jerárquico superior, y se continúa con los 

niveles inferiores, hasta llegar a la oficina productora. Ejemplo:  

 

08-octubre-2012 

DGAN-DAF-RH 

 

DGAN: Dirección General del Archivo Nacional 

DAF: Departamento Administrativo Financiero 

RH: Recursos Humanos 

 

b. Número consecutivo anual de tres o más dígitos 

 

c. Año con los cuatro dígitos (AAAA) 

 

08 de octubre de 2012  

DGAN-DAF-RH-001-2012 

 

Este código tiene como propósito servir de referencia en el control de los documentos, procesos 

de archivo y efectos legales. 

 

4.2.4 Información sobre el destinatario 

 

Se refiere al nombre de la persona o entidad a quien se dirige la carta. Comprende de tres a 

cinco líneas, equilibradas en cuanto a su extensión. Consta de los siguientes datos: 

 

a. Tratamiento de cortesía: Señor, señora, señorita  

 

b. Nombre completo de la persona, (nombre de pila y los apellidos).  Ejemplo: 
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Carmen Brenes López 

 

c. Puesto: consta del nombre del puesto que desempeña el destinatario:  

 

 

 

 

Se ubica debajo o seguido del nombre separado por una coma, según sea necesario para 

equilibrar la cantidad de líneas del destinatario. 

 

Ejemplo N° 1 ubicado debajo       Ejemplo N° 2 seguido del 

del nombre:                                        nombre 

 

Señor                                             Señor  

Marco Calderón Delgado             Marco Calderón Delgado, Jefe 

         Jefe                                                  

 

 

 

 

 

 

d. Nombre del Departamento o Unidad: Incluye el nombre completo del Departamento o 

Unidad sin abreviar, al que pertenece el destinatario. Por ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

En los casos en que se trate de correspondencia externa, se debe incluir el nombre de la 

institución para la cual labora el funcionario. Ejemplo: 

 

Señor  

Marco Calderón Delgado 

Jefe 

Departamento de Conservación  

Señor:  

Marco Calderón De lgado  
Jefe 
Departamento de Conservación  

Directora, Jefe, Gerente, etc. 
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Dirección General del Archivo Nacional 

 

Se recomienda incluir el apartado postal y la dirección exacta en la parte externa del sobre en el 

cual se envíe la carta. 

 

4.2.5 Línea de asunto o referencia  

 

a) La línea de asunto se emplea solamente en cartas extensas para indicar  en pocas palabras de 

que trata. La línea se coloca al margen izquierdo y la palabra asunto se debe escribir en 

mayúscula,  Ejemplo: 

 

Señora 

Lucía Pérez Mora  

Servicios Médicos Luna  

 

ASUNTO: Jornada Archivística 

 

Estimada señora: 

 

 

b) La línea de referencia solo se utiliza para indicar que la carta trata sobre un número de 

factura, número de expediente, número de caso, registro médico o fecha. 

 

Ejemplo: 

 

Señora 

Lucía Pérez Mora 

Servicios Médicos Luna 

 

Referencia: Expediente 1524 

 

Estimada doctora: 
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4.2.6 Saludo 

 

El saludo es una expresión de cortesía  y de respeto a la persona a  quien se le dirige la 

información. Se ubica antes del cuerpo o desarrollo de la carta. Se escribe con mayúscula solo 

la primera letra del saludo. Ejemplo: 

 

Estimado señor:  

Estimada señorita: 

Estimado profesor: 

 

4.2.7 Texto o cuerpo 

 

Es la parte más importante de la carta porque contiene el mensaje que se desea comunicar. Se 

escribe a espacio interlineado o simple. Cada párrafo se separa por una línea en blanco. 

 

Ejemplo: 

 

En atención a su oficio Nº DAF-105-2012 de 10 de marzo de 2012, le informo 

que las remesas fueron recibidas incompletas. Por esta razón, le solicito remitir 

la mercadería faltante para continuar con el trámite. 

 

4.2.8 La despedida 

  

Es una frase de cortesía que indica el final de la comunicación. Se agregará una coma al final 

de la frase de despedida, si el estilo de puntuación usado es el estándar. 

  

Ejemplos: Atentamente, Cordialmente, Respetuosamente, etc. 

 

 

 

4.2.9 La firma 

 

Se refiere al nombre de la persona con la competencia legal para firmar la comunicación. 

Consta del nombre completo, el cargo y el nombre que identifica al departamento, sección o 

unidad administrativa que genera el documento, el cual debe escribirse en mayúscula. Se ubica 

en el margen izquierdo de la carta. Por ejemplo: 
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Atentamente, 

 

 

 

Maritza Ulate García  

Jefa  

ARCHIVO CENTRAL 

 

 

 

4.2.10 Iniciales de identificación 

 

Se refiere a las iniciales de la (s) personas que intervienen en la elaboración de la carta. Si el 

documento es digitado y redactado por personas diferentes se deben incluir las iniciales de cada 

nombre, con el fin de darle integridad al documento.  

 

Las iniciales se ubican siempre en el margen izquierdo del documento, después del cargo, se 

anotan en mayúscula, en tamaño de letra 8. 

 

Ejemplo N° 1. Caso con 

iniciales de quien digitó y 

redactó:   

Ejemplo N° 2. Caso con las 

iniciales de quien digitó 

pero no redactó: 

Atentamente, 

 

ARCHIVO CENTRAL 

 

Mellanie Otárola Sáenz  

Jefe 

 

 

PBR 

 

Atentamente, 

 

ARCHIVO CENTRAL 

 

Mellanie Otárola Sáenz 

Jefe 

   

   

PBR/ECR 

 

             

  

4.2.11 Anexos  

 

La palabra anexo se utiliza para indicarle al receptor de la comunicación, que la carta está 

acompañada de otro documento, como por ejemplo: facturas, catálogos, cheques, informes y 

otros. 
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Se anota la palabra anexo cuando se incluye solamente un elemento. En caso de existir más de 

un documento, se anota el número exacto y listado de documentos a adjuntar, en caso de que no 

se especifique en el cuerpo de la carta.  

 

Ejemplos sobre la referencia de anexos en la carta 

Ejemplo N° 1 

Cuando se incluye un solo 

elemento: 

 

Ejemplo N° 2 

Cuando se incluyen varios 

elementos: 

 

Ejemplo N° 3 

Cuando en el cuerpo de la 

carta no se especifica cuáles 

son los adjuntos: 
 

Adjunto la cotización que 

su secretaria me solicitó 

la semana pasada.  

 

 

Atentamente, 

 

DEPARTAMENTO DE 

MERCADEO 

 

 

 

Antonio Rivera Barquero  

Jefe 

 

ATH 

 

 

Anexo 

 

Adjunto los catálogos con 

los nuevos modelos de 

fotocopiadoras para que los 

revise y nos envíe sus 

pedidos. 

 

Atentamente, 

 

DEPARTAMENTO DE 

MERCADEO 

 

 

 

Antonio Rivera Barquero  

Jefe 

 

ATH 

 

 

Anexos: 5 

Le comunico que el día de ayer 

asistí a una conferencia 

relacionada con la “Gestión de 

documentos electrónicos”, le 

adjunto los documentos recibidos 

en dicha capacitación.  

 

 

Atentamente, 

 

DEPARTAMENTO DE 

MERCADEO 

 

Antonio Rivera Barquero  

Jefe 

 

ARB 

 

Anexos: 4 

 

1. Manual para normalización en 

la producción de documentos 

electrónicos. 

2. Requerimientos para la 

digitalización de documentos.  

3. Instructivo para la 

conservación de los documentos 

electrónicos.  

4. Disco compacto con la 
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presentación en power point 

sobre la conferencia “Gestión de 

documentos electrónicos”. 

 

4.2.12 Copias 

 

La palabra copia se utiliza para indicar a la persona o personas que también vinculan la carta 

aparte del destinatario oficial. Se escribe la abreviatura de la palabra copia al margen izquierdo, 

se deja una línea y se anota el título, el nombre, el cargo de la persona y el nombre de la 

dependencia o institución en la que labora. 

 

La palabra copia abreviada (C) se ubica después de las líneas de iniciales o de anexo cuando se 

incluye. Los nombres de las personas se ordenan considerando la jerarquía, independientemente 

de la institución. Por ejemplo: 

 

Adjunto los catálogos con los nuevos modelos de fotocopiadoras, para que los revise y 

nos envíe sus pedidos. 

 

Atentamente, 

 

 

 

María Eugenia Sánchez Mora  

Directora  

DEPARTAMENTO DE MERCADEO 

 

 

 

 

Anexo: 5 

 

C. Sr. Marco Vinicio Ureña Calvo, Director del Instituto Nacional de Seguros 

Sra. Vilma Cordero, Jefe de la Corporación Bananera Nacional  

       

 

4.2.13 Datos generales sobre la empresa     
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Se colocarán en la parte inferior (pie de página) centrado, bajo una línea continua,  los 

siguientes elementos: nombre de la institución, dirección física, apartado postal, teléfonos17, fax 

y dirección electrónica. Por ejemplo:  

 

 

 

Dirección General del Archivo Nacional 

Curridabat, 900 metros sur y 150 oeste de Plaza del Sol. Tel: (506) 2283-1400 

Fax: (506) 2234-7312 Apartado Postal  41-2020, Zapote, Costa Rica 

Correo electrónico ancost@ice.co.cr  /  www.archivonacional.go.cr / www.mcj.go.cr 

 

4.2.14 Carta de dos páginas 

 

Si una carta sobrepasa una página en la segunda página, debe presentarse un encabezamiento 

que incluya la fecha, el código de referencia y el número de la página en el margen izquierdo. 

Se ubica a cuatro líneas del borde superior de la hoja. Ejemplo: 

   

31 de julio de 2014 

DGAN-DAF-RH-001-2014 

Página 2 

  

Se recomienda que la carta no se exceda en más de dos páginas; la segunda página se iniciará al 

menos con dos líneas de espacio previo a escribir el siguiente párrafo. En la última página del 

documento deberá escribirse al menos un párrafo completo.  

 

No se debe utilizar una página exclusiva para escribir la firma, la despedida y las iniciales, sino 

que debe estar acompañada al menos de un párrafo.  

 

5. Márgenes en la carta 

 

El número de palabras que contiene el texto de una carta determina su tamaño. Se clasifican en 

cortas, medianas y largas. 

Tabla para la clasificación de las cartas 

                                                 
17 Se puede indicar el número de la central telefónica de la institución o el número de teléfono de la oficina 

productora de la carta.  

 

http://www.archivonacional.go.cr/
http://www.mcjd.go.cr/
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Clasificación Total de palabras 

Corta 50-100 

Mediana 101-200 

Larga 201- en adelante 

 

 

5.1 Tamaño del papel 

 

El papel para presentar este tipo de documento es el denominado "carta" cuyas dimensiones 

corresponden a 21.5 x 28 centímetros. (8,14 x 11 pulgadas). 

 

5.2 Márgenes de la carta en procesador de texto  

 

Para centrar la carta en la computadora, también se debe considerar su tamaño, utilizando la 

clasificación antes detallada. 

 

Márgenes Corta Mediana Larga 

centímetros pulgadas centímetros pulgadas centímetros pulgadas 

Superior 2.54 1 2.54 1 2.54 1 

Inferior 2.54 1 2.54 1 2.54 1 

Izquierdo 5.08 2 3.81 1.5 2.54 1 

Derecho 5.08 2 3.81 1.5 2.54 1 

 

6. Estilos de puntuación 

 

El estilo de puntuación que debe aplicarse es el denominado estándar. Usa dos puntos en la 

línea del saludo y una coma después de la despedida. 

 

7. Diseño, papel y tinta 

 

En caso de que la Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos (CNSED), 

haya declarado con valor científico cultural la correspondencia de una determinada unidad, esta 

debe tomar en consideración lo estipuladoen la Directriz General para la producción de 

documentos en soporte de papel de conservación permanente, publicada en la Gaceta N° 226 
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del 22 de noviembre de 2010, para determinar la calidad del papel y la tinta a utilizar en su 

producción.  

 

Las especificaciones son las siguientes: utilizar papel "bond", color blanco con un gramaje de 

75 gr/m2, tamaño denominado "carta” (21.5 x 28 centímetros) (8 V2 x 11 pulgadas). El tipo de 

letra aceptado será de la clase arial, times o verdana (de acuerdo al gusto) con una dimensión de 

11 o 12 puntos y se deberá utilizar espacio y medio en el interlineado.  

 

En cuanto a su impresión, debe ser por medio de impresoras láser; para estampar sellos se debe 

utilizar tinta que no se disuelva con el contacto del agua. De igual manera, los bolígrafos a 

utilizar deben ser de buena calidad, color negro o azul. Se deben mantener los documentos 

libres de anotaciones y de materiales que puedan dañarlo, como por ejemplo clips o prensas 

metálicas y ligas. 

 

9. Soporte Electrónico  

 

En el momento en que alguna institución, emprenda un programa de gestión de documentos 

electrónicos, este se debe hacer de conformidad con el artículo 16 de la Ley General de Control 

Interno Nº 8292 y la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrónicos N° 

8454, ya que la institución debe documentar los sistemas, programas, operaciones del 

computador y otros procedimientos pertinentes a los sistemas de información, esto le permitirá 

disponer de documentación completa, adecuada y actualizada para todos los sistemas que se 

desarrollan.  

 

Además, se deben conservar los metadatos que permitan el acceso a la información en un 

futuro, de acuerdo con los lineamientos de la “Directriz con regulaciones técnicas sobre 

administración de documentos producidos por medios automáticos”, emitida por la Junta 

Administrativa del Archivo Nacional y publicada en La Gaceta Nº 61 de 28 de marzo de 2008, 

y las “Normas Técnicas  para la Gestión y el Control de Tecnologías de Información, (N-2-

2007-CO-DFOE)”, emitidas por la Contraloría General de la República y publicadas en La 

Gaceta Nº 119 de 21 de junio de 2007. 

 

Asimismo se debe cumplir con lo establecido en la “Política de formatos oficiales de los 

documentos electrónicos firmados digitalmente”, emitida por la Dirección de Certificados y 

Firma Digital del Ministerio de Ciencia, Tecnología y Telecomunicaciones (MICITT), 

publicada en La Gaceta N° 95 del 20 de mayo de 2013. 
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Ejemplo de carta 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 

31 de julio de 2014       

INS -DG-AC-00 5-2014  
 

 
Señora  
María de los Ángeles Rojas  

Jefe 
Dirección Administrativa  

Corporación Nacional de la Persona Adulta Mayor  
 

 

Estimada señora:  
 
 

La señora Anabella Mora Rodrígu ez, coordinadora del Subsector Gestión 
Secretarial del Instituto Nacional de Seguros nos ha invitado mediante oficio 

SGS-048 -07 del 28 de junio del 2007, el cual anexo, a la charla que dictará 
el próximo 18 de julio, la licenciada Eugenia Hernández sobre " Normalización 
en la Etapa de los Archivos de Gestión". Dicha actividad tendrá lugar en el 

Auditorio del Instituto Nacional de Aprendizaje, situado en La Uruca.  
 

Le solicito hacer extensiva esta invitación al personal de secretariado de la 
institución.  

 
Cordialmente,  
 

 
 

Pablo Ballestero Rodríguez  
Archivista  
ARCHIVO CENTRAL  

 
ECR  
 
 

Anexo  
C: Sr. Guillermo Co nste nla G., Director General  
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Anexo 2. Ejemplo de acta. 

   

              
MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 

DIRECCION (Nombre de la Dirección) 

DEPARTAMENTO (Nombre del Departamento) 

 

 

Acta de corrección de foliatura 

 

 

 En cumplimiento a lo indicado por la Procuraduría General de la República en los 

dictámenes C-363-2008, C-185-2010 y al Manual de Procedimientos Archivísticos para 

Archivos de Gestión. 

Quien suscribe (nombre del Jefe de la Unidad Productora o Encargado del Archivo de 

Gestión) al ser las _____ (horas) del _____ (mes) de ______ (año) procede a realizar la 

corrección del (los) folio (s) ______________correspondientes al Expediente_________ 

(nombre del expediente) por motivo de: ________________ (indicar el motivo). 

 

 

 

Nombre:  

 

Firma:     Fecha:     Sello    

 

 



  

 

 
 

 

 

 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 
VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO 

ARCHIVO CENTRAL 
Manual de Procedimientos Archivísticos para los Archivos 

de Gestión 

 
Modificado por: 

Fanny Pérez Ávila 
Fecha de emisión: 
setiembre, 2015 

 Revisado por Lilliam Alvarado 
Agüero: 

25/11/2015 

Versión: 7 

Página 
113 de 115 

 

Anexo 3. Lista de Tipos Documentales y Plazo de Conservación sugeridos por la Comisión 
Nacional de Selección y Eliminación de Documentos. 

 
Es importante indicar que estos plazos son recomendaciones, pero los criterios finales 

sobre si un documento debe eliminarse o conservarse, los emiten, tanto el Comité 

Institucional y la Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos. 

 

a- Valor científico-cultural de conservación permanente:  

Leyes, decretos, reglamentos, actas, informes anuales relevantes, convenios, tratados, 

contratos importantes para el logro de los objetivos de la entidad, presupuestos anuales, 

liquidaciones presupuestarias de IV trimestre, correspondencia con autoridades 

superiores o de niveles técnicos que reflejen objetivos del ente, licitaciones públicas 

ganadoras de proyectos básicos de una institución, organigramas, libros mayores, libros 

diarios, informes contables o balances anuales, informes técnicos de relevancia nacional o 

regional, tabulados de censos y encuestas, protocolos notariales, muestra de expedientes 

judiciales, registros civiles, libros sacramentales, declaratorias de elecciones, fotos, mapas, 

planos de terreno u obras civiles de importancia nacional o regional, videos que reflejen 

aspectos sustanciales del quehacer de una institución o de una cultura, expedientes de 

organizaciones sociales, sindicatos, cooperativas, partidos políticos, asociaciones de 

campesinos, de artesanos, entre otros. 

 

b- 50 años de vigencia: 

Expedientes de personal, prontuarios, planillas (en caso de que la información de los 

expedientes no sea suficiente para probar derechos laborales adquiridos). 
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c- 10 años de vigencia: 

Materia prima estadística ya tabulada y trabajada. Documentación contable de carácter 

rutinario, facturas, notas de crédito, órdenes de compra, órdenes de utilización de 

gasolina, gastos, cheques. 

 

d- 5 años de vigencia: 

Requisiciones, pedimentos y compra de materiales, controles de bodega, licitaciones 

públicas y privadas no ganadoras (o ganadoras o proyectos no sustantivos de la 

institución), acciones de personal repetidas y rutinarias (que no prueben derechos 

adquiridos ni tiempo de servicio), correspondencia de unidades de nivel medio o bajo, 

cuyos asuntos básicos se informen o eleven a instancias superiores. 

 

e- 3 años de vigencia: 

Controles, registro y tarjetas de asistencia, permisos, solicitudes de vacaciones, cuadros de 

personal. 

 

f- 2 años de vigencia: 

Correspondencia interna de carácter rutinario, notas de remisión, mensajes, 

memorandos, circulares y telegramas de trámite administrativo, listas de asistencia, 

registros de usos de teléfono, informes generales de una entidad, autorizaciones para uso 

de transporte, copias que se reciben a título de información (no para decidir un asunto). 
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Anexo 4. Ejemplo de Acta de Eliminación. 

MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA 
               VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO 
                               ARCHIVO CENTRAL 

                             ACTA DE ELIMINACIÓN N°024-15 
 

Al ser las catorce horas con cuarenta y cinco minutos del día 04 de agosto de 2015, ubicados en San José con 
la presencia de doña María Gabriela Vega Días Jefe, Dpto. Consulta y Asesoría Jurídica y Adolfo Hernández 
García, Profesional del Departamento de Archivo Central, funcionarios del Ministerio de Educación Pública, 
procedimos a la destrucción de documentos que se detallan más adelante. 
Dependencia: Departamento de Consulta y Asesoría Jurídica  
 
Se detallan los tipos documentales a eliminar: 

Serie / Tipo Documental 
Fechas 
extremas 

Original / 
Copia 

Vigencia 
administrativa-legal 

Circulares 2011 – 2012  original y copia 2 años 

Consecutivo de consultas (Criterios 
Jurídicos) 

2007 - 2012 copia 4 años 

Expediente de apelaciones 2009 – 2011 copia 3 años 

Expediente de cambio de uniforme 2004 – 2010 original 3 años 

Proyectos de Ley y Decretos (Borradores) 2004 – 2008 copia 4 años 

Registro de control de entrega de 
consultas (Criterios Jurídicos) 

2004 – 2010 original 2 años 

Registro de correspondencia recibida 2011 – 2012 original 2 años 

Aval: Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos del Ministerio de Educación 
Pública, Presentada mediante oficio CISED-006-15 de 19 de febrero de 2015. 
Autorización: Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos, quien aprobó las 
Tablas de Plazos de Conservación de Documentos en la sesión 11-2015 del 11 de junio de 2015. 

 
Cantidad total aproximada que se eliminó: 07.06 metros lineales. 
 
Firmamos de conformidad: 
__________________________    _______________________ 
Licda. María Gabriela Vega Díaz    Lic. Adolfo Hernández García 
Jefe Dpto. Consulta y Asesoría Jurídica     Funcionario Archivo Central 
Sello                     Sello         


