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1. INTRODUCCION

La gestion de la informacigreomo lade losdocumentosen cualquier soporteonstituyen
la base de la capacidad de todo Gobierno para prestar determinados servicios a sus
ciudadanos / as, cumplir con su obligacion de rendir cuentas y protegeeteshos de
los/ las ciudadanos(as). Son un instrumento al servicio del Estado para el manejo de las

operaciones o0 gestiones publicas.

Por ellg los archivos constituyen la memoria de las instituciones y de las personas, y se
originan desde que el hombrdispuso establecer por escrito sus relaciones como ser
social. Representan con sus tipos documentales el testimonio fiel de las acciones que se
realizaron en la institucién en que se generaron. Por lo tanto son pruebasiéekes de
dichas acciones y @stimonio de los derechos y obligaciones de los ciudadasbsomo

de la propiaadministracion siendo la materia prima pagarantizarla transparenciagl

control interno y la mitigacion del riesgo operativo en la gestion administrativa

En definitivalos documentos tienen valor administrativo y/o legal, cientifico y cultural y
esto sedeterminade acuerdo a su ciclo de vida, por lo tanto, es responsabilidad de los
archivos de gestion reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar,

admnistrar y facilitar la documentacion producida por su unidad que debe mantenerse

! Agencia Suiza para el Desarrollo y la Cooperacion y del Archivo Federal I8fdiznacion y
GobernabilidadBerna, 2001



MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

® o C'
mep VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO Creada el 26 de abril 200

Ministerio ARCHIVO CENTRAL o
de Educacion Piblica A A . Modificadopor:
Manual de Procedimientos Archivisticos para los Archivos , :
Iy Fanny Pérez Avila
de Gestidn .,
Fecha de emisior
setiembre, 2015
Revisado por Lilliam Alvarado Pagina
Aguera Version: 7 4dell5
25/11/2015

técnicamente organizada de acuerdo con el articulo 39 de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos N° 7202.

H Archivo Central tiene sus antecedentes en el Articule @4.la Ley, Orgéanica del
Ministerio de Educacion Publitd® 3481 de 13 de enero de 1968nla que se establecio
la Oficina de Partes y Archivo, dependiente de la Oficialia Mayor, doké I Sy O NHI R
del registro y tramite de la correspondencia y custodia delivociodo conforme a la

reglamentacion que al efecto se diéte.

Previo a dichaisposicién encontramos que el Cédigo de Educaanel articulo 125 (Ley

181 de 18/4/1944,aun vigente) establece, entre otraesponsabilidades para los

directores de escua como parte de sus funcione®iX mantener en perfecto orden y
debidamente catalogados la biblioteca y el archivo de la escuela y a dejar conocimiento de
G2RII 20N} 2 SELSRASYGS 1jdzS§ RS Stt32a alf3alz ¥

Esprecisoindicar, que dentro del Sector Publico, el Ministerio de Educacion Publica, es
una de las entidades que mas produce documentacion. Pero, a pesar de la citada
disposicion, por muchos afios la documentacion, una vez terminado su tramite de gestion
pasaba a bodegasug en muchos casos no cumplian con las minimas condiciones que se
requieren para la conservacion de los documentos. En otros casos era eliminada, practica

que algunos funcionarios realizaban al terminar la administracio@dgkerno en turno.

Debido a e situacién, el 24 de octubre dE990 se decreta la Ley del Sistenecinnal

2 Gobierno de Costa Rica, Coleccion de Leyes y Decretos del afio 1965, ler. Semestre, Tomo N° 1, p. 39
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de Archivos N° 7202 y posteriormente su ReglamébDtxreto N° 2402 de 30 de enero
de 1995) los cuaks norman el funcionamiento ddos archivode gestion ycentrales de
las instituciones publicas y ademas dejan claro la penalizacion para aguetlenpeque

elimine documentacion.

En 1998 se cred una plaza de archivista en el Ministerio de Educacion Publick @pica

el Despacho del Ministro y de ahirge lainiciativa decrear un Archivo Central por las
ventajasy la necesidadjue significaba para ese Ministeramntar con este servicicAl
mismo tiempo se nombrd la Comision Archivo Central, coordinada por la Archivista y el

Viceministro Administrativo.

Fruto del trabajoy ante la gran necesidad de centralizaprganizael acervo documental
de este Ministerip se cré el Archivo Centrainediante el Decreto Ejecutivo N30384
MEP de 17 de mayo de 200Zor tales motivosse dispuso de recursos para establecer el
archivo institucional, de conformidad con lo sefialado enostienamiento juridico y
técnico yen concordancia con lo dispuesto knLey del Sistema Nacional de Archivos N°
7202 y posteriormente con lo estipulado eh articulo 16 de la Ley General de Control
Interno N° 8292

Para establecer un adecuado sistenda@ gestion documental el Archivo Central
implement6 desde el afio 2003 un programa de capacitacion, dirigido farognarics
(as) encargads (as) de los archivos de gestion para lo cual organiza anuatin2 cursos

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

3 Gobierno de Costa Rica, Coleccion de Leyes y Decretos, afio: 1944, 2° Semestre, Tomo 2, p. 122
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de profesionales en archivistiqaienesbrindanel asesoramiento técnico al personal de la

institucién que labora en los archivos de gestion.

Asimisno, el articulo 151 déReglamentale Reorganizacion Administrativa del Ministerio
de Educaciondecreto N° 36451 de09 de marzo de 2011), establece una serie de
funciones adicionales para el Archivo Cahentre las que se destaca ¢aordinacion

institudonal con los archivos de gestion.

Es importante destacar que a nivel de las altas autoridadeBlmh&$terio, enel marco de
la reforma institucional, con respecto al Archivo Cergeatefiala
G5 RF fF AYLRNIFYOALlF Sa&dN) W&Acs PrbceshsdzS | Rj
relacionados con el manejo, resguardo y preservacion de la documentacion oficial,
de conformidad con la normativa vigente, se establece que el Archivo Central sea
una instancia técnica que dependa jerarquicamente del Viceministerio
Adminigrativo, de manera tal que los lineamientos y directrices en esta materia
cuenten con respaldo al mas alto nivel politigdficio del Despacho del Ministro
de Educaciéon N°20004-2010 de 27 de abril de 2010 dirigido al Ministro de

Planificacion NacionalRpolitica Econdmica).

Es por ello que, con la intencion de uniformar los archivos de gestion de este Ministerio,
ponemos a la disposicion de lo&uncionarics (as) encargads (as) de los archivos de
gestion el Manual de Procedimientos Archivisticos, &l aontiene lineamientos y
acciones estratégicas generales, para alcanzar el principal objetivo: un archivo de gestion

organizado, aplicando los procedimientos archivisticos.
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Este Manuales deuso obligatorio por losfuncionarics (as) encargads (as) de los archivos

de gestion.

Misidn del Archivo Central:

Administrar el acervo documental de todo el Ministerio de Educacion Pullpara,
promover politicas archivisticas de conservacion, organizacion y facilitacion del fondo

documental, todo bajo el marcegal existente.

Vision del Archivo Central:
Mantener una atencién de calidad en los servicios que se prestan mediante la aplicacion

de la tecnologia en forma sistemética y continua de sus procesos.

2. Objetivo General:

Regularla gestion documental en éinisterio de Educacion Publigara contribuiral
buen funcionamiento de la institucion yla consecucion de los objetivosiediante la
aplicacion de procedimientos archivistico®rmalizados que permitan unificar los

criterios actividadesy terminobgia utilizada en la organizacion de los archivos de gestion.

3. Objetivos Especificos:

1. Normar los procesos desunir, dasificar,ordenar, conservar, describir, valorgr
seleccionaren su contexto administrativo y legdbs documentos producidos y
recibidosde acuerdo dosprincipiosde procedencia prden original

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

seguimiento al flujo documental propio de cada dependencia.



L\{wn C"'J/
= “2.
e o MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
mep VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO Creado el 26 de abril 200
s ARCHIVO CENTRAL o
de Educacién Piblica - . . Modificadopor:
Manual de Procedimientos Archivisticos para los Archivos . : .
Iy Fanny Pérez Avila
de Gestidn .,
Fecha de emisior
setiembre, 2015
Revisado por Lilliam Alvarado Pagina
Aguera Version: 7 8dell5
25/11/2015

3. Asegurar laaccesibilidad permanentdel fondo dcumental de cada ofica, por
parte de los funcionariode acuerdo a la normativa nacional e internacional.
4. Alcance.
Es aplicable @aodas las oficina€entrales Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares,
Instituciones Educativas, Programas, rigs cualquiera otra modalidad que pertenezca

al Ministerio de Educacion Publica y érgamdscritos

5. Términos y Definiciones

Administracion Privada: Conjunto de entidades y dependencias del sector privado
establecidas con fines lucrativd®ueden casiderarse también las empresas industriales o
sociedades mercantiles comunes o cualquier tipo de organizaciéon gremial

Administracion Publica: La Administracion Publica estara constituida por el Estado y los
demas entes publicos, cada uno con persondligaidica y capacidad de derecho publico

y privado(art. 1, Ley General de Administracién Publica N° 6227). También se conoce
como la accién del Gobierno al dictar y aplicar las disposiciones necesarias para el
cumplimiento de las leyes y paradanservaion yfomento de los intereses publicos y al
resolver las reclamaciones a que dé lugar lo mandado. (Diccionario de la Real Academia).
Conjunto de entidades y dependencias del sector publico establecidas por una ley o un
decreto.

Administrar: establecer yejecutar la planeacion, la organizacion, la integracion del
personal, la direccidon y el control que rigen las labores desarrolladas en los archivos.
Ambito: En la clasificacion, es cada una de las areas 6 areas de influencia y de relacion
interna y extera que mantiene cada una de las dependencias de una entidad.

Archivo Central: depatamento logistico, que tiene como finalidad reunir, conservar,
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clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar el acervo documental de la
institucién, &i como el de brindar servicio de asesoria e inspeccién a otros departamentos
y suministrar la informacion necesaria para la gestion administrativa, la toma de
decisiones y facilitar a los usuarios en general la documentacion bajo su custodia y velar
por la aplicacién de la Ley del Sistema Nacional de Archivos en el MEP.
Archivo Histérico o final: Es la entidad donde se custodia, conserva y facilita el patrimonio
documental de la nacion; con fines cientificos y culturales, cuya responsabilidad esta a
cargode la Direccion General del Archivo Nacional.
Archivos de Gestion: archivos de las divisiones, departamentos, sews de la entidad;
encargados de reunir, conservar, clasificar, ordenar, dascseleccionar, administrar y
facilitar la documentaciénmpducida por su unidad.
Clasificar: Es la técnica mediante la cual se identifican y se agrupan los documentos
semejantes con caracteristicas comunes, organizados jecamente de acuerdo con los
principios de procedencia y de orden original y con um pla clasificacién establecido
previamente. Los sistemas de clasificacion son:
a) Clasificacién organica: consiste en utilizar la estructura organica de la institucion
como base para distribuir los documentos.
b) Clasificacion por funciones: consiste en idecdif las funciones y actividades de la
oficina.
c) Clasificacion por asuntos: consiste en analizar e identificar los asuntos a que se
refieren los documentos.
d) Clasificacion organiencional: consiste en la combinacion del sistema por
estructura organica coal funcional, refleja la organizacién de las instituciones, sin

perder de vista los cambios que ha experimentado.
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Cuadro de Clasificacidn: Es la representacion de la estructura organica de la institucion y
de las series documentales que lo conforman, @sho de la identificacion de las
relaciones de la oficina a nivel interno y externo, que reflejan las funciones y las
actividades concretas de la oficina. El cuadro esté disefiado de acuerdo a una estructura
jerarquicay légica.

Conservacion: Métodos y €cnicas mediante los cuales se preservan y restauran
documentos dafiados por la accion de agentes externos.

Describir: Es la elaboracion de instrumentos descriptivos que facilitan el control y el
acceso a los fondos documentales.

Documento de archivo: Es una expresion testimonial, textual, grafica, manuscrita o
impresa, en cualquier lenguaje natural o codificado, asi como en cualquier soporte:
sonoro, en imagen o electronico; que ha sido producida o recibida en la ejecucion,
realizacion o término de las agdades institucionales y que engloba el contenido, el
contexto y la estructura permitiendo probar la existencia de esa actividad.

Documento digitalizado: es ransformar una informacion consignada en forma analégica
en una secuencia de valores numériasdecir, en una representacion electrénica que se
puede almacenar y acceder por medio de una computadora. Fotografiar electrénicamente
una informacién, dividiéndola en miles de elementos llamados pixeles, representados por
Ceros y unos.

Documento electrénico: Cualquier manifestacion con caracter representativo o
declarativo, expresada o transmitida por omedio electrénico o informaticajue se tiene

por juridicamente equivalente a los documentos que se otorguen, residaanemitan

por medios fisicogReconocimiento de la equivalencia funcioraticulo 3° de la Ley de

Certificados y Firmas Digitales N° 8454 de 30 de agosto de 2005).
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Soporte: magnético, optico, etc. Simbolos binarios que deben descifrarse. El contenido
puede separarse del soporte; kstructura fisica no es evidente. Se requiere de una
estructura légica (un software y hardware). Los meta datos administrativos, funcionales y
técnicos de los documentos producidos por medios autométicos deben ser conservados
para su posterior identificagn.

Estructura Organica: Modelo que establece los diferentes niveles jerarquicos que se dan
dentro de una institucion, tanto en el ambito politico como en el administrativo financiero

y la relacion de poder entre ellos.

Expediente: Conjunto ordenado de dmmentos que materializan las actuaciones y
diligencias encaminadas a la resolucion administrativa de un asunto determinado (Conde:
70, 1992). Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por un sujeto pradar, en la resolucion 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 Padcuia General de

la Republica en el afio 2007.

Facilitar: Consiste en poner la informaciéon o los documentos a disposicion del ente
productor, los usuarios y publico en general. En general, los documentos son de acceso
publico (art. 10 Ley 7202) por lo que se puede negar la informacion salvo las
excepciones sefaladas 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 judicidleg de Registro y Archivos Judiciales N°6723).
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Foliatura o foliado: consiste en la numeracién de cada una de las piezas documentales
que conforman los expedientes, una vez ordenados cronolégicamente. Operacion incluida
en los trabajos de ordenacion quensiste 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 organizacion,

oficina, familia o persona. La norma internacional de descripcion de documentosG)SAD

lo define como:a/ 2y 2dzyi2 RS R20dzYSyiG2axz 02y AYRSLISYF
soporte, producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una persaaa fisi
FILYATALF 2 SYGARIFIR Sy Sf GNlyaoOdz2NB2 RS adza IO
Funcionario: persona quedesempefia un empleo publico. Empleado que tiene una

elevada categoria en una organizacion, especialmente estatal. Referido a Funcionario
Publio, se considera equivalente a los términos de Servidor Publico, Empleado Rublico
funcionario (a) encargado (a) de Servicio Publico. (Ley General de la Administracion
Pulblica, en su articulo 111, numeral 2).

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

en una dependencia del estado.

Gestion de documentos (Gestion documental): 4rea de gestibn responsable de un
control eficaz y sistematico de la creacién, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la

disposicion de los dmmentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en

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

operaciones de la organizacion.

Humedad relativa: Humedad presente en el aire expresada en términos deguaje

(%).

Listas de remision: es el instrumento mediante el cual se detallan los documentos o
expedientes que se transfieren de los archivos de gestion al Archivo Central al cumplirse
los plazos establecidos en las tablas de plazos de conservaciéncdeehtos de la
Institucion, en ellas se comprueba qué documentacion ha sido transferida.

Metadatos: son datos que describen otros datos y que recogen informacion
fundamentalmente descriptiva (autor, titulo, etc.). También pueden incluir informacion de
admi ni straci 6n (creaci o6on del r e ¢ uvasoo (tipoder ec ho
de formato, etc.), sociados a un documento digitaihformaciones adicionales que
describen el contenido, el significado y la relaciébn de los datos (las cuales se debe
proporcionar de manera formal, para que asi sea posible evaluarlas automaticamente por
medio de maquinas de procesamiento o mediante un programa o Software).

Ordenacion: Se refiere a la actividad de establecer secuencias a los documentos dentro de
las caegorias o grupos previamente clasificados segin una unidad de orden
preestablecida (alfabética, numérica, cronoldgica) con el fin de facilitar su ubicacién y
localizacion (Retana, 2006: 18).

a. Ordenacién alfabéticaSus elementos son los nombres de persprasas,

acontecimientos y lugares. Se subdivide en ordenacion onomastica, que se
refiere a los nombres de personas, la ordenacion toponimica que
corresponde a los nombres de lugares y la ordenacién por asuntos y

materias tal y como esta dispuesto en alin
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b. Ordenacién alfanumériceéEs la combinacion del método alfabético con el

numeérico. Los diagnosticos realilos indican que los archivos de gestidon
emplean la unidad de orden cronolégica para la correspondencia; la
alfabética y la numérica para aquelldscumentos que por su tipologia lo
requieren.

c. Ordenacién cronolégica_os documentos se ordenan de acuerdo al afio,

mes y dia, es decir, a la fecha del documento. Es el mas recomendado en
los archivos de gestion donde lo queeyalece es la correspondenci
interna y externa, pero es aplicable para otros tipos documentales
(ascendente o descendente).

d. Ordenacién numéricaEs la asignacion de numeros en forma consecutiva

gue se le da a los documentos, se utiliza principalmente en documentos
financierccontabks.
Organigrama: Esquema que representa graficamente la organizacion de una entidad:
direcciones, departamentos, unidades o secciones.
Principio de procedencia: Es respetar la procedencia del documento, manteniéndolo
agrupado, sin mezclar con otros docunteproducidos por otras entidades u oficinas.
Principio del orden original: Respetar el orden que se le dio originalmente a los
documentos o durante la ggén que le dio origen.
Registro de usuarios: instrumento decontrol de los usuarios de consulta &% 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 informaticos para
controlar y gestionar la entrada y salida de la documentacion (corresporajeasi, e

mail), asi como la distribucion de documentos.
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Seleccionar: procedimientomediante elcual se analiza el valor de los documentos en sus
diferentes etapas, y se determina su eliminacién o su conservacién permanente.

Serie documental: conjunto de dcumentos con una misma tipologia que junto a la
oficina productora y su funcién forman la serie documer®alr ejemplo, las actas que en
cada sesion aprueba €lonsejo Superior de Educaciéon foomal a seri e “ Act as
Superior de Educacion.

Sub-Fondo documental: La subdivision 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 agrupacion de
documentos por criteéps geograficos, cronoldgicos, funcionales o similares.

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

los tipos y series documentales producidos o recibidos en una oficina o institucion, en el
cual se anotan todas su=aracteristicas tales como la cantidad, cuales oficinas tienen
originales o copias, en que medio estan almacenados y otros datos de caracter general
que permiten controlar la produccion documental del MEP, (art. 131 incisdeh
Reglamento de la Ley N°72)) ademas se determina el plazo de vigencia administrativa o
legal y se declara, cuando proceda, su valor cientifico o cultural.

Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de sus
funciones, cuyo formato, contédo y elsoporte es homogéneo, es la forma en que esta
presentada la informacion contenida en el documento. Puedesentarse en forma
individual (carta, circular) o compuesto (expediente, acta, licitacién)ese sentido se
podra hablar de reglamentos, actas,calares, expedientes, correspondencia, informes,
reportes, contratos, listados, convenios, hojas de tramite, tabulados, acuerdos, fotografias

entre otros.
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Usuario Interno: funcionario de la institucidon que hace uso de los servicios archivisticos
del Archiw Central o de cualquier otro archivo de gestion del MEP

Usuario externo: persona externa que hace uso de los sendcesprestael MEP La
persona que hace uso de su derecho para tener acceso a la documentacion e informacion,
con las limitaciones detminadas 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 segun cdatipo documental y depende de la norma juridica 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

consulta.

6. Referencias

V Constitucion Politica da Republica d€osta Rica del afio 1949

V Ley General de Administracion Publi¢®227

V Ley del Sistema Nacional decAivosN® 7202y su reglamento

V Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educacion Publeaeto N°
30384MEP de 7 de febrero de 2011.

V Ley Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites administriifivos
8220.

V Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos PRBIRD31.

V Ley General de Control Interno N° 8292.

SDireccidon General del Archivo Nacioraktructivo para la elaboracion de Tablas de Plazos de Conservacion
de Documentodiario Oficial La Gaceta N° 195 de EOodttubre de 2002, p. 10.
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V Contraloria General de la Republica. Normas de Control Inter@e2009-CO
DFOE. Publicado en el diario oficial La Gaceta del 26 de junio de 2009.
V Leyes, reglamentos y directrices conexas.

7. PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DOCUMENTAL

7.1. Objetivo:

Estandaizar los formatos o plantillas utilizadas para la elaboracién de documentos
comunesa todas las Dependencias que conforman el Ministerio de Educacios ctateo:
cartas (oficios), actag documentos relacionadoson el otorgamiento de titulos 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 deEducaciérPublica yérganos adscritos.

7.3. Responsables

Funcionariogas)gestores de documentos y superiores inmediatos

7.4. Documentos Aplicables
1 Ley N° 6227 General de la Administracion Publica
1 Ley N° 8454 de certificados, firmas digitales y Docuaseglectronicos
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Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas
sobre la administracion de documentos producidos por medios automaticos. La
Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008.

Direccion General del Archivo Nacioralppuesta para normalizar la produccion
del ti po Gdatantaeimstitecibnes‘del Sector Publico Costarricense
Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz para la produccion de
documentos en soporte papel de conservacion permanenteridi@ficial La
Gaceta N° 226 de 22 de noviembre de 2010.

Junta Administrativa del Archivo Nacional, Directriz general para la normalizacion

del tipo documental Actas Municipales.

Viceministerio AdministrativaCircular DVMA-01-2012. Del 02 de enero de 221
Autorizacion para la utilizacion de tinta de color negro o azul en documentos
oficiales del Ministerio de Educacion Publica.

Archivo CentraMEP:Normas técnicas y procedimientos para la administracion de
documentos electronicog firma digital.

Auditoria Interna, Informe 285 Gestion Documental de la Direccion de Recursos
Humanos

Auditoria InternaJnforme 022013Archivo Central

Manualde procedimientos o de funciones de la Unidad Productora

Manual de Identidad Grafica del Ministerio de Educacionibatid012



Ministerio I
de Educacion Pablica

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO
ARCHIVO CENTRAL

de Gestidn

Manual de Procedimientos Archivisticos para los Archivos

Modificadopor:
Fanny Pérez Avila
Fecha de emisior
setiembre, 2015

Revisado por Lilliam Alvarado

Aglera
25/11/2015

Version: 7

Péagina
19de 115

7.5. Descripcion del procedimiento

1. Elaboracion de documentos

El funcionario encargado de elaborar documentos que evidencien las funciones y

actividades de la dependencia en la dalkora debe:

1.1. Conocer detalladamente

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Dependencia.

las actividades que se deHlan en la

Tener en cuenta la normativa del Ministerio y la Legislacion Nacional que

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

Solicitar la asesoria técnica al Archivo Central para el disefio de los

documentosde acuerdo al tramite para el que se crea el documento.

Incluir la informacion que sea necesaria para realizar las gestiones,

evitando la duplicidad de informacién en diferentes documentos.

Solicitar la aprobacién del superior inmediato y del Archivo 1@ent

La informacion que demuestre las funognsustantivas de la oficina se

mantendraen soporte papel o en soporte electrénico siempre y cuando

éste ultimo cuente con la firma digital.

Aplicarlo dispuesto en el Manual de identidad grafica del Ministete

Educacién Puablica con respecto a la utilizacion del logo institucional.

2. Elaboracién de Cartas (Oficios)

El funcionario encargh de elaborar las cartas (oficios) debe

2.1. Sequir los lineamientos establecid@n la Propuesta para normalizar la

producciond e |

t

po

document al

1]

carta’”

Pablico Costarricense, emitida por la Direccion General del Archivo

e

n
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Naciona) incluida en ebnexo 1 de este manual, tanto en soporte papel
como en soporte electronic@-irma digital)

Aplicarlo dispuesto en el Manual de identidad grafica del Ministerio de
Educacion Publica con respecto a la utilizacion del logo institucional.
Confeccionar las copias que realmente sean necesarias con el fin de evitar
la duplicidad, la acumulacién innecesaria diecumentos yel gasto de
papel.

Estampar en el espacio de la firmeds e | | origirchlé i t mpaea sello

de la unidad productorgara las copias de los documentpgse se deben
conservar en el archivo de gestijumto con sus antecedente&nninguna
circunstancia se dee dejar este espacio en blanco conforme a lo indicado
en losIinformes de la Auditoria Interna de este Ministerio &1-2013y el
28-2015 de Gestion Documental di& Direccion de Recursos Humanos
Utilizar en la medida de lo posibl®sl medios electronicos para la
distribucién de documentos en copia, tomando en cuenta lo indicado en
las Normas técnicas y procedimientos para la administracion de
documentos electrénicog firma digitalemitido por el Archivo Central

Para lacodificacibnde las cartas (oficio) u otros documentos que lo
ameriten utilizar las siglas del departamento, consecutivo numérico y afio
Ej.DGE@01-2015(siglas: Direcciode Gestion y Evaluacion de la Calidad).
En el caso que un documento se elabore en una dependgrero deba

ser firmado por el superigerarquicose debe generar como borrader
identificar conel codigo de la dependencsperior jerarquica

En la medida de lo posible no custodiar en soporte papel la copia
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denomi nada Co n s e c bdaraciGnes parafgcditar glu e
acceso y como mecanismo de control. En su defecto mantener la carta
(oficio) elaborada solamenten soporte electronicoEn caso de que se
imprima debe asegurarsale o mezclar consecutivos propi@®n losde

otras dependenias ni adjuntar antecedentes

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

Educacion

El funcionario encargado de elaborar atasdebe confeccionarlale acuerdo a la

siguienteestructura:

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

sefalado en el articulo 56 de la Ley Gehdmla Administracién Puablica
debe incluir:

Numero de sesidn: iniciard con 1 acompafiada del afio con todos sus
digitose indicar si eactaordinaria o extraordinariaEsto se hara hasigue
finalice el periodo correspondiente, al finalizar éste se iniciara nuevamente
a partir del 1.Se debe escribir en mayuscula, negrita, centradoespacio
sencilla

Fecha, lugar y hora: se anotara en el siguiente parrafo, esgsitcon letras
enminusaila y justificado.

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

En caso que alguno de los miembros se presente a la sesion luego de
haberse iniciadpo deba retirarse antes de finalizar, deberdatetarse en

el acta la hora dédegada o bien la hora en que se retira la persona.
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3.2. Cuerpo del Acta: se debe estructurar en articulos, en donde cada tema o
punto de agenda corresponde a un articulo debidameittentificado.
Cada articulo debe escribirsa parrafoaparte, como un subtiiio y con la
palabra ARTICULO con su nimero correspondigrektitulo respectivp
ennameros romanog,esaltadosen negritay seguidosie un punto.

Ej ARTICULO I.

Revision y aprobacion del orden del dia (agenda) de la sesién y lectura y

aprobacion debcta anterior.

ARTICULO Il.

Audiencias

ARTICULO Il

Lectura de Correspondencgyasus respectivos acuerdos (si los hay)

ARTICULO IV.

Informativos

Ej.- De Comisioneglel Presidente, Secretario, Director Ejecutivo, etc.

A Acuerdos: se redactan en forma afa y precisa se escriben en espacio
sencillo Se debe externar los criterios y justificacién de la decision tomada.
Se deben enumerar consecutivamente con numero ordinal, anotandolos en
mayuscula y negrité&j: ACUERDO 1.

A Si el acuerdo queda en fiendespués del texto debe anotarse la oracion:
ACUERDO FIRME, en letra mauscula 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.

3.4.

Cierre de la sesidn: es el parrafo de conclusion y debe redactagsegorma
sencilla, se debe indicar la hora en que termina la sesion, las firmas del
presidente y secretario, procurando anotarlas en el mismo folio en que
terminé el acta.

Lineamientos generales

El acta se debe confeccionaon nitidezy exactitud

No debecontener tachadurasntrerrenglonadosborrones ni alteraciones

de tipo alguno, pudiéndose subsanar cualquier error mediante nota al final
del texto y previo a las firmas pertinentes.

Deben conformarse en un libro debidamente encuadernado,
entendiéndosepor esta accién el efecto de unir las hojas mediante cocido y
pegado con sus respectivas cubiertas.

Cada libro en su lomo debe indicar el nUmero de tomo, rango de Actas que
contempla y fechas extremas. En su caratula se debe rotular el nombre de
la oficira productora y periodo que abarca.

Se recomienddamafio cartaya que permite una mejor manipulacion del
Toma En cuanto a la cantidad de folios se considera no menos de 250
folios y no més de 400 folios.

Cada folio debe ir numerado en el borde superieretho, iniciando con el
namero 001 consecutivamente &i@ el nimero del ultimo folio, en tamafio
gue oscile entre 12y 16

Sobre el numero de folio, en el mismo margen derecho a un nivel superior
se colocara el sello de la Auditoria Interna o la Contal@€&neral de la

Republica.
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En el borde superior izquierdo se indicard un encabezadoumerode

acta y la fecha, para identificar su procederigj@mplo:

Acta N8B7

23-09-2015

En la parte superior de cada folio debe venir el logotipo o el nombre de la
institucién, asi como el nombre respectivo del libro.

Al margen izquierdo de cada folio se debe indicar el nimero de linea o
renglén de forma consecutiva a partir de 1 hasta donde lo permita el
tamafio de la hoja. Esto facilitara la anotacién de correccdare caso de

ser necesatrio.

Debe escogerse la opcién de interlineado exacto en 23 puntos
aproximadamente, de manera que cada pagina contenga exactamente 30
lineas o renglones. Se utilizara la fuente en tamafio 12, tipo Times New
Roman o Arial, preferiblenmte, evitando el uso de letras poco legibles o
informales. Se debe utilizar siempre en mismo tipo de letra, de manera que
cada pagina contenga treinta renglones

Ademas, si al finalizar un péarrafo ain queda espacio para completar la linea
o renglon, éste dbera llenarse empleando una linea como se muestra a
continuacion:

..Presidente del Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacion de
Documentos del Ministerio de Educacion Puablica y Jefe del Archivo
Cent-f-a-t--"--

Debe considerarse dejar ugspacio prudente en los margenes para que

faciliten su proceso de empaste y posterior manipulacion.
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El papel {tinta a utilizar se debe aplicar lo estipulado en la Directriz General
para la produccién de documentos en soporte papel de conservacion
permanente, publicado en la Gaceta N° 226 del 22 de noviembre de 2010.
La legalizacién de los libros de actas deberan cumplir los requisitos y
procedimientosestablecidosen el Manual de politicas y procedimientos
para la autorizacion de libros de [ireccion de Auditoria Interna del
Ministerio deEducacionPublica

Para cada acta se debe conformar un expediente con la documentacion
atinente que sustenta los asuntos tratados en cada sesion, de ooidad

al orden del dia.

Produccion de documentos en soporteeionico y digitalizacién de actas.

En caso de que la institucion cuente con los recursos para digitalizar las
actas, deberd contemplalo dispuesto en la Ley 8454 de Certificados,
Firmas Digitales y Documentos Electronicos, y su reglamento, los
lineamientos de la Politica de Formatos Oficiales de Ciencia y Tecnologia, la
Directriz  con las Regulaciones Técnicas sobre la administracion de
documentos producidos por medios automaticos y Nmas técnicas y
procedimientos para la administracion de documentdectronicos firma
digital, elaborado por el Archivo Central.

Aplicarlo dispuesto en el Manual de identidad grafica del Ministerio de

Educacién Puablica con respecto a la utilizacion del logo institucional.
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4. Para la elaboracion de los documentos: Acta ambulatoria otorgamiento del
certificado de Conclusion del Il Ciclo de la Educacion General Basica,
Certificados vy titulos de Conclusion del 1l Ciclo de la Educacion General Basica,
Acta ambulatoria de otorgamiento del Certificado de Conclusion de Estddio
la Educacion General Basica, Certificado de Conclusion de Estudios de la
Educaciéon General Béasica, Acta ambulatoria del otorgamiento Titulo de
Bachiller en Educacion Medigitulo de Bachiller en Educacion Media, Acta de
reposicion de titulo de Bachét en Educacion Media, Acta ambulatoria de
reposicion de titulo de Bachiller en Educacion Media se debe seguir lo
establecido en el documentti.ineamientos y procedimientos relacionados con
|l os tramites, emi si 6n de t iradaupoola, act a

Direccion de Gestion y Evaluacién de la Calidad.

8. PROCEDIMIENTO: REUNIR

8.1. Objetivo:
Agruparen las oficina o repositoriosla documentacién que ha sido tramitadamo
resultado de sus funciones y actividadgsmantenerla en un solo lugapara 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, Proyeainalquiera otra modadad que pertenezca

al Ministerio de Educacidnublica yorganos adscritas
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8.3. Responsables

Funcionarios(as) encargados (asle los archivos de gestion, funcionarios gestores de

documentos ysuperiores inmediatos.

8.4. Documentos Aplicables

M

Ley N° 7P2 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 administracion de documentos producidos por medios automaticos. La
Gaceta N° 61 del 282 marzo de 2008.

Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educaciéon Publica. Decreto N°
30384MEP de 7 de febrero de 2011

Normativa de creaciode la Unidad Productora

Decretos de Reorganizacion del MEP.

Archivo Central Normas técnicas y procedientos para la administracion de
documentos electronicog firma digital.

Manual de procedimiento® de funcionesle laUnidad Productora.

8.5. Descripcion del procedimiento

H funcionario(a) responsale del Archivo de gestion debe:

1.

2
3.
4

Conocer la reseflaistorico-administrativa de la oficina.
Identificar los procesos, procedimientos y funciones.
Conocer el tramite documentgllos servicios que se brindan la oficina.

Reconocetlos tiposy seriesdocumentales que se producen o reciben.
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5. Para los documens en soporte electronico aplicar lo establecido enNasmas
técnicas y procedimientos para la administracion de documentos electrogicos
firma digital,emitido por el Archivo Central.

6. Reunirlos documentos para archivar en un espacio seguro, el cudéhe estar al
alcance de funcionarios no autorizados o particulareglgcarlosen unidades de
instalaciénapropiadas para la custodia de documentga sean: carpetas, legajos,
etc., y posteriormentaibicarlosen la estanteria anobiliariodisefiadogara tal fin.

7. En casade quepor falta de espacio se delieaslacar documentos en gestion a
otro lugar dentro de la dependencidgebe conservarlosle acuerdo a lo indicado
en esteManualen elProcedimiento de Conservaciodemasdebe utilizar cajas
del memo tamafio, debidamente identificadas con la siguiente informacion
nombre del tipo documental, afio, n° de caja realizar un inventario de la
documentacién contenida en cada caja.

8. En caso de traslado fisico por motivo de reubicacion de espacio de laduayéen,
debe comunicarel traslado al Archivo Central y seguir lo indicado en el punto

anterior.

9. PROCEDIMIENTO: CLASIFICACION ORGANICA FUNCIONAL

9.1. Objetivo.

Identificar las series o tigodocumentales producidos o recibidos en cada dependencia,
con el fin de estandarizar lagiteriospara la clasificacioen cada uno de los archivos de
gestion de la institucionde acuerdo ala estructuraorganica del Ministerio y a las

funciones propias de cada dependencia.
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9.2. Alcance

Aplica para Oficinas Cemales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares,

Instituciones Educativas, Programas, Proyeatonalquiera otra modalidad que pertenezca

al Ministerio de Educacidnublica yorganos adscritas

9.3. Responsable

Funcionarios (as) encargados (as)ak archivos de gestion, superiores inmediatos.

9.4. Documentos Aplicables

T
T

Ley el Sistema Nacional de Archive® 7202y su reglamato

Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educacién Publica. Decreto N°
30384MEP de 7 de febrero de 2011

Jurta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas
sobre la administracion de documentos producidos por medios automaticos. La
Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008.

Decretos de Organizacion Administrativa del Ministerio de &tdo Publica

Ministerio de Planificacién y Politica y Econdémica, Sector Publico Costarricense y su
Organizacion.

Archivo Central MEP: Normas técnicas y procedimientos para la administracion de
documentos electronicog firma digital.

Manual de Procedimigos o de funciones de la Unidad Productora

Cuadro de Clasificacion del Ministerio de Educaciéon Publica.
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Ventajas de un sistema de clasificacion

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

x Refleja la organizacién, actividadggelaciones de los entes productores de
documentos.

% Facilita el desarrollo de las otras labores archivisticas.

x  Se respeta el origen y procedencia de los documentos.

% Facilita la seleccién automatica de los documentos.

% Permite un mayor control sobre los damentos originales y copias.

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

x Se puede adaptar a un fondo cuyos documentos son el resultado de
actividades técnicas, administrativas o0 ambas.

% No necesita cambiar las unidades documentales cada ideafio.

x Se evitan los criterios subjetivos, se puddibajar sindificultad en cualquier

archivo de la entidad.

9.5. Descripcion del procedimiento
El funcionario(a) encargadda) del Archivo de Gestion debera de aplicar‘@iadro de
Clasificacion Organico Funcional” de este manual, tanto para
papel como para documentos electronic@steultimo de acuerdo a las Nmas técnicas
y procedimientos para la administracion de documentos electronyctisma digital(ver
punto 7.2, adenmasde realizar las siguientes actividades:

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

unidad productora tiene relacion.

2. Haborar las guias de archipestafias)de acuerdo con el color y rotulacién
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10.

11.

correspondiente.

Utilizar carpetas de manila (tamafio oficio) y no de colores

Respetar la codificacion establecidaedrCuadrade Clasificaciog su secuencia.
Archivar los documentogue corresponden a las funcionssistantivagie la oficina
en el &mbitol “Unidad Productora

Conformar las series documentales de acuerdo adagcteristicas comuneaie los

documentlorsf. o rEjmes de edAnubbsOperative’ , “ PICaimdr os

d

MatricuNm”"debed cmezcl ar en una misma carpe

documentaés, con excepcion de expedientes que se refieren a un mismo asunto o
sean producto de un mismo tramitelNo se debe separar la correspondencia en
enviada y recibida, esto con el fin de conocer el tramite o resolucion de
determinado asunto.

Archivar los dowmmentos de acuerdo a su procedenciain embargo si el
documento es de seguimiento o corresponde a una respuestairdegestion

anterior, se debe archivar en la carpeta de la dependenciaogged el tramite.

No debe agrupar documentos bajdérminos como vari os” ,

“mi scel &neo”, et c.

Custodiar las series documentales de acuerdo a su vigencia, no es reecesari
organizar el archivo de gesti@ada inicio de afio.

Modificar el Cuadro de Clasificacion, segun cambie la estructura organica del
Ministerio o las funciones de la dependencia

En caso que dentro del modelo de clasificacion que se indica a continuacion no se
encuentre la dependencia con la que se tiene relacitehe comunicarse con el

Archivo Central.

ot
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e e
mep MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
e Erlocacion Publica CUADRO DE CLASIFICACION ORGANICO-FUNCIONAL

FECHA DE ACTUALIZACBDONYY/2015

FECHA DE ACTUALIZACION: 20/01/2015
Segun Decreto N°38170 del 12/06/2014

Para la aplicacion de este cuadro de clasificacion en el archivo correspondiente se
deben abrir solamente las carpetas de los departamentos y oficinas con las cuales
la unidad productora tiene relacién, tampoco se debe perder la secuencia
jerarquica ni numérica del cuadro de clasificacion.

Fundamento legal: art. 39 Ley 7202 Ley del Sistema Nacional, sefiala que son

archivos administrativos publicos: i él os archi vos de gest.

n SO

|l as divisiones, departamentos y secciones de
éreunir, clesifica® i mard,ocument aci - n pirdbadyecd da po

aplica también el art.79 del Reglamento de la citada Ley (Decreto 24023-C) :La
clasificacion es la técnica mediante la cual se identifican y agrupan documentos
semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan establecido
previamente é 0

Para evitar ambigledad y criterios subjetivos no se permite el uso de términos
como miscelaneos, varios u otros. En la practica suele darse la formacion de
funidades funcionales6 que no se reflejan en | os
cuenta para efectos de aplicar el cuadro de clasificacidn, éstas se identifican con
un asterisco (*) a la par.

UNIDAD PRODUCTORA Y SUS DEPENDENCIAS

El cuadro de clasificacién se estructura en seis ambitos o categorias, cada uno se
identificara con una guia principal al centro y el resto se colocan de izquierda a
derecha. Cada uno es representado por un color especifico con el fin de
visualizarlos mejor.

| AMBITO Lo conforma el Departamento u unidad productora que produce o
recibe los documentos. Debe tener en cuenta que este ambito variara en funcion
de la documentacion que se produzca en el departamento. Las series
documentales responderan a las funciones, asi por ejemplo, la funcion planear

~

n

decr et
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genera los planes. Colores a utilizar, tanto en las cejillas plasticas como en

| as cejill as de | a:s amaridor pastelapara faf Wniddde r o
Productora, rojo para los departamentos, café para unidades, &reas,
secciones y coordinaciones.

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

Controles (registros de documentos enviados Yy recibidos, préstamo vy
devolucion de documentos)
Correspondencia consecutiva sin anexos
Expediente de Control Interno
Expedientes Evaluacion de Desempefio
Informes de Labores del Personal interno
Inventarios de Activos
Memorandos internos
Normativa interna y externa (Leyes, Decretos, Acuerdos, Directrices, Manuales
de procedimientos, entre otros)
1.1Dependencia x°®
Correspondencia
Expedient esé
I nf or mes é
Pl anesé

Il AMBITO: MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA. Aqui se ve reflejada la
organizacion actual de la institucion que se promueve para cada uno de los
archivos de gestion institucional. En lo que respecta a la apertura de carpetas o
expedientes dependera de si se reciben o0 no se reciben documentos por parte de
ese departamento, en caso de no recibir la inclusién de un félder con ese nhombre
se hace innecesaria. Para reflejar la posicion jerarquica se ubicaron las oficinas
de mayor rango hacia adelante. Colores (cejillas) a utilizar para las otras
dependencias seran: naranja para las jerarquias, azul para las direcciones,
rojo para los departamentos, blanco para las adscritas y coordinaciones,
café para unidades, areas, secciones, instituciones educativas.

(NIVEL POLITICO)

® Se refiere a los departamentos o unidades, comités, areas, secciones y coordinaciones que dependen de la
Unidad Productora (aplica para los Centros Educativos). Para las demas dependencias deben guiarse de
acuerdo a los colores que indica el &mbito 2.
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2. MINISTRO DE EDUCACION PUBLICA

(NIVEL ASESOR)
2.1. DIRECCION DE CONTRALORIA DE SERVICIOS
2.1.1 Departamento de Atencion al Usuario
2.1.2 Departamento de Mejora Continua

2.2. DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA (Decreto N°34427-2008)
2.2.1 Departamento de Auditoria Administrativa
2.2.2 Departamento de Auditoria de Programas
2.2.3 Departamento de Auditoria de Sistemas
2.2.4 Departamento de Auditorias Regionales
2.2.5 Departamento Legal
2.2.6 Unidad de Documentacion Interna y Legalizacion de Libros

2.3. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
2.3.1. Unidad Técnica Legal.
2.3.2. Departamento de Consulta y Asesoria Juridica
2.3.3. Departamento Procesal y Procedimental
2.3.4. Departamento de Contratacion y Coordinacion Interinstitucional

2.4. DIRECCION DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS
2.5. DIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y COOPERACION

(NIVEL DIRECTOR Y NIVEL EJECUTOR)

2.6. VICEMINISTERIO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y
COORDINACION REGIONAL

2.6.1. Direccion de Planificacion Institucional
2.6.1.1. Departamento de Programacién y Evaluacién
2.6.1.2. Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos
2.6.1.3. Departamento de Formulacién Presupuestaria
2.6.1.4. Departamento de Estudios e Investigacion Educativa
2.6.1.5. Departamento de Analisis Estadistico
2.6.1.6. Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo
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2.6.2. Direccién Financiera

2.6.2.1 Departamento Desarrollo y Gestion Financiera

2.6.2.2 Departamento de Contabilidad

2.6.2.3 Departamento de Tesoreria

2.6.2.4 Departamento de Gestion de Juntas

2.6.2.5 Departamento de Control y Evaluacion Presupuestaria
2.6.3. Direccion Proveeduria Institucional

2.6.3.1 Departamento de Planificacién y Programacion de Adquisiciones

2.6.3.2 Departamento de Contratacion Administrativa

2.6.3.3 Departamento de Administracion de Bienes

2.6.3.4 Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion Contractual

2.6.4 Direccion de Gestion y Desarrollo Regional
2.6.4.1 Departamento de Desarrollo Organizacional.
2.6.4.2 Departamento de Gestion Administrativa Regional.
2.6.4.3 Departamento de Supervision Educativa.

2.6.5 Consejo Asesor Regional
2.7. VICEMINISTERIO ACADEMICO

2.7.1 Direccién de Desarrollo Curricular.
2.7.1.1. Departamento de Educaciéon Preescolar
2.7.1.2. Departamento de Primero y Segundo Ciclos
2.7.1.3. Departamento de Tercer Ciclo y Educacion
Diversificada
2.7.1.3.1. Colegio Nacional Virtual Marco Tulio Salazar
2.7.1.4. Departamento de Educacion de Personas Jovenes y Adultas
2.7.1.5. Departamento de Evaluacion de los Aprendizajes
2.7.1.6. Departamento de Educacion Especial
2.7.1.7. Departamento de Educaciéon Religiosa

2.7.1.8. Departamento de Educacién Intercultural
2.7.1.8.1. Unidad de Educacion Indigena
2.7.1.8.2. Unidad de Contextualizacion y Pertinencia Cultural
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2.7.2. Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras
2.7.2.1. Departamento de Especialidades Técnicas
2.7.2.2. Departamento de Vinculacibn con la Empresa y la
Comunidad
2.7.2.3. Departamento de Gestibn de Empresas y Educacion
Cooperativa

2.7.3. Direccién de Recursos Tecnoldgicos en Educacion
2.7.3.1. Departamento de Investigacion, Desarrollo e Implementacion
2.7.3.2. Departamento de Gestion y Produccién de Recursos
Tecnologicos
2.7.3.3. Departamento de Documentacion e Informacion Electronica
2.7.3.4. Departamento de Bibliotecas Escolares y Centros de
Recursos para el Aprendizaje

2.7.4. Direccién de Gestion y Evaluacion de la Calidad.
2.7.4.1. Departamento de Evaluacion Académica y Certificacion
2.7.4.2. Departamento de Evaluacion de la Calidad

2.7.5. Direccion de Vida Estudiantil
2.7.5.1. Departamento Convivencia Estudiantil
2.7.5.2. Departamento Participacion Estudiantil
2.7.5.3. Departamento Salud y Ambiente
2.7.5.4. Departamento de Orientacion Educativa y Vocacional

2.7.6. Contraloria de Derechos Estudiantiles
2.7.7. Direccién de Educacion Privada
2.7.7.1 Departamento de Analisis Técnico.
2.7.7.2 Departamento de Fiscalizacion

2.7.8 Consejo Asesor

2.8. VICE MINISTERIO ADMINISTRATIVO

2.8.1. Oficialia Mayor
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2.8.2. Direccién de Recursos Humanos

2.8.2.1. Subdireccion
2.8.2.2. Departamento de Promocién del Recurso Humano

2.8.2.2.1. Unidad de Reclutamiento y Seleccion
2.8.2.2.2. Unidad de Analisis Ocupacional
2.8.2.2.3. Unidad de Licencias

2.8.2.3. Departamento de Gestion de Tramites y Servicios

2.8.2.3.1Unidad de Pensiones y Retiro Laboral (*)

2.8.2.4 Unidad de Gestidon de Expedientes Laborales (*)

2.8.2.4. Departamento de Asignacion 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 Gestion 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. Direccién de Infraestructura 'y Equipamiento Educativo

2.8.3.1 Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa
2.8.3.2 Departamento de Investigacion

2.8.3.3 Departamento de Gestion de Proyectos Especificos
2.8.3.4 Departamento de Contrataciones

2.8.3.5 Departamento de Ejecucion y Control

2.8.4 Direccién de Programas de Equidad

2.8.4.1. Departamento de Planificacion y Evaluacion de Impacto
2.8.4.2. Departamento de Supervisién y Control

2.8.4.3. Departamento de Transporte Estudiantil

2.8.4.4. Departamento de Alimentacion y Nutricion
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2.8.5 Direccién de Informatica de Gestion
2.8.5.1. Subdireccion de Informatica de Gestiéon
2.8.5.2. Comité Institucional de Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacioén

2.8.5.3 Departamento de Adquisicion Tecnoldgica

2.8.5.3.1 Seccion de Procesos de Adquisicion Tecnolégica
2.8.5.3.2 Seccién de Coordinacién Presupuestaria

2.8.5.4 Departamento de Bases de Datos y Seguridad
2.8.5.4.1 Seccién de Administracion de Bases de datos
2.8.5.4.2 Seccion de Seguridad de Bases de datos
2.8.5.5 Departamento de Gestion y Control Informatico

2.8.5.5.1 Seccion de Actualizacion y Gestiébn Técnica de
Apoyo en TI.
2.8.5.5.2 Seccién de Control Interno a Procesos Informaticos.

2.8.5.6 Departamento de Redes y Telecomunicaciones

2.8.5.6.1 Seccion de Infraestructura Tecnoldgica
2.8.5.6.2 Seccion de Telecomunicaciones

2.8.5.7 Departamento de Soporte Técnico

2.8.5.7.1 Seccion de Reparacion y Mantenimiento de Equipo
2.8.5.7.2 Seccibn de Soporte Técnico a Edificios
Descentralizados y Oficinas Centrales

2.8.5.8 Departamento de Sistemas de Informacion

2.8.5.8.1 Seccion de Procesamiento y Control de nominas
2.8.5.8.2 Seccion de Ingenieria del Software

2.8.5.8.3 Seccion de Servicios Web

2.8.5.8.4 Seccion de Sistemas Especializados en Recursos
Humanos (RRHH)

2.8.5.8.5 Seccion de Arquitectura de Sistema

2.8.6. Direccion de Servicios Generales
2.8.6.1. Departamento de Transporte.
2.8.6.2. Departamento de Servicios Publicos
2.8.6.3. Departamento de Administracion de Edificios

2.8.7. Departamento Archivo Central

2.8.8. Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion 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 EDUCACION
2.9.1. Direccion Regional de Alajuela’.

2.9.1.1. Consejo Asesor Regional

2.9.1.2. Consejo de Supervision de Centros Educativos

2.9.1.3. Consejo de Participacion Comunal

2.9.1.4 Departamento de Asesoria Pedagdgica
2.9.1.4.1. Asesoria de Ciencias
2.9.1.4.2. Asesoria de

2.9.1.5 Departamento de Servicios Administrativos y Financieros
2.9.1.5.1. Oficina de Gestion de Juntas

2.9.1.6. Supervision Educativa (Circuito)
2.9.1.6.1. Instituciones Educativas (ordenadas por numero de
circuito)
2.9.1.6.1.1. Jardin de Nifios
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 Direccion Regional de San Carlos

2.9.3 Direccién Regional de Occidente

2.9.4 Direccion Regional Zona Norte-Norte
2.9.5 Direccién Regional de Cartago

2.9.6 Direcciéon Regional de Turrialba

2.9.7 Direccién Regional de Heredia

2.9.8 Direccidn Regional de Sarapiqui

2.9.9 Direccién Regional de San José Central

" Nota: la codificacién cambia segln la Regional que se esté analizando, el ejemplo que se incluye es de la
Regional de Alajuela.
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2.9.10 Direccién Regional de Desamparados
2.9.11 Direccién Regional de Puriscal

2.9.12 Direccién Regional de Pérez Zeledén
2.9.13 Direccién Regional de los Santos
2.9.14 Direccion Regional San José Norte
2.9.15 Direcciéon Regional San José Oeste (antiguo Sur-Oeste) 8
2.9.16 Direccion Regional de Liberia

2.9.17 Direccién Regional de Cafas

2.9.18 Direccién Regional de Nicoya

2.9.19 Direccién Regional de Santa Cruz
2.9.20 Direccién Regional de Puntarenas
2.9.21 Direccion Regional de Coto

2.9.22 Direccién Regional de Aguirre

2.9.23. Direccion Regional Grande de Térraba
2.9.24. Direccidn Regional Peninsular

2.9.25. Direccion Regional de Limon

2.9.26. Direccién Regional de Guapiles
2.9.27. Direccion Regional Sula

2.10. INSTITUCIONES ADSCRITAS (color blanco)

2.10.1. Fondo Nacional de Becas (FONABE), o6rganos de
desconcentracion maxima.

2.10.2. Instituto Nacional para el Desarrollo de la Inteligencia.

2.10.3. Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada.
(CONESUP). Organo de desconcentracion maxima.

2.10.4. Programa de Mejoramiento de Calidad de la Educaciéon General
Basica (PROMECE) programa cerrado en el 2014.

2.10.5. Centro Nacional Recursos para la Educacion Inclusiva (CENAREC),
organo de desconcentracion Minima CENAREC

2.10.6. Consejo Superior de Educacion (CSE), 6rganos de
desconcentracion maxima.

2.10.7. Tribunal de Carrera Docente, 6rganos de desconcentracion

maxima.

8 Cambio seglin Decreto N° 36202 del 27 de Septiembre, 2010, que derog6 el N° 35513-MEP del 09 de
Septiembre, 2009 que establecié las Direcciones Regionales de Educacion.
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2.10.8. Sistema Integrado Nacional de Educacion Técnica para la
Competitividad (SINETEC)

2.10.9 Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez Solano (IDP).
(Ley 8697 del 27/01/2009, Decreto N° 36784-MEP de 12/10/2011)
organos de desconcentracién minima.
2.10.9.1. Consejo Técnico Asesor
2.10.9.2. Direccion Ejecutiva
2.10.9.3. Area de Formacion Permanente (DFP)

Departamento de Planes y Programas (*) °

Departamento de Seguimiento y Evaluacion (*)
2.10.9.4. Area de Gestion Administrativa (DGA)

Financiero (*)

Proveeduria (*)

Recursos Humanos (*)

Planificacion (*)

Infraestructura y Equipamiento (*)

Il AMBITO: ADMINISTRACION PUBLICA Aqui se archivara toda documentacion
gue se genere o reciba producto de las relaciones entre el Ministerio y los demas
entes de la Administracién Publica. 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 Defensoria de los Habitantes
Correspondencia
Informes de casos (*)
3.2.1.2. Contraloria General de la Republica
Correspondencia
Informes de Auditoria (*)
Modificaciones Presupuestarias (*)
Presupuesto Ordinarios y Extraordinarios (*)
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3.3. PODER EJECUTIVO

3.3.1 Presidencia de la Republica
3.3.1.1 Consejo de Gobierno
3.3.1.2 Primera Vicepresidencia
3.3.1.3 Segunda Vicepresidencia
3.3.1.4 Comisién Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de
Emergencias
3.3.1.5 Consejo Nacional de la Persona Adulta Mayor
3.3.1.6 Direccion General de Servicio Civil
3.3.1.7 Secretaria Técnica de Gobierno Digital

3.3.2. Ministerio de Gobernacion y Policial®
3.3.2.1. Direccion General de Migracion y Extranjeria (DGME).
3.3.2.2. Direccion Nacional de Desarrollo de la Comunidad
(DINADECO).
3.3.2.3 Imprenta Nacional.

3.3.3. Ministerio de Educacion Publica. (MEP) Ver ambito #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 Regulacion del Catastro y
Registro
3.3.4.4. Direccion General de Tributacion Directa
3.4.4.5 Direccion 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 Publica. (MSP)
3.3.6.1 Direccidn de la Guardia Civil

3.3.7 Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto (RREE)
3.3.7.1 Instituto de Servicio Exterior Manuel Maria Peralta

% (*) Son denominaciones que corresponden a las funciones sustantivas
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3.3.8. Ministerio de Obras Publicas y Transportes (MOPT)
3.3.8.1. Consejo de Seguridad Vial. (COSEVI)
3.3.8.2. Consejo de Transporte Publico (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 Aviacion 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 Produccion Cinematogréfica
3.3.10.2. Centro Cultural e Historico José Figueres Ferrer
3.3.10.3. Centro Nacional de la Musica
3.3.10.4. Comision Nacional para la Defensa del Idioma
3.3.10.5. Consejo Nacional de Politica Publica de la Persona Joven
3.3.10.6. Direccion General del Archivo Nacional
3.3.10.7. Museo de Arte Costarricense
3.3.10.8. Museo de Arte y Disefio Contemporaneo
3.3.10.9. Museo de la Educacién Costarricense Omar Dengo
3.3.10.10. Museo Dr. Rafael Angel Calderén Guardia
3.3.10.11. Museo Historico Cultural Juan Santamaria
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. Auditoria General de Servicios de Salud
3.3.11.2. Comision Nacional de Vacunaciéon y Epidemiologia
3.3.11.3. Consejo de Atencion 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 Investigacion y ensefianza en
Nutricion 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 Cooperacién Internacional de la Salud (OCIS)
3.3.11.10. Patronato Nacional de Rehabilitacion. (PANARE)
3.3.11.11. Secretaria de Politica Nacional de Alimentacién y Nutricion
(SEPAN)
3.3.12. Ministerio de Planificacion y Politica Econdmica (MIDEPLAN)
3.3.12.1. Direccion Ejecutora de Proyectos
3.3.13. Ministerio de Economia, Industria y Comercio (MEIC)
3.3.13.1. Laboratorio Costarricense de Metrologia (LACOMET)
3.3.13.2. Comision Nacional del Consumidor (CNC)
3.3.13.3. Comisién de Promocién de la Competencia (CPC)
3.3.13.4. Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional para la Calidad
3.3.14. Ministerio de Justicia y Paz
3.3.14.1. Consejo Nacional de Espectaculos Publicos
3.3.14.2. Instituto Latinoamericano de las Naciones Unidas para la
Prevencion del Delito y Tratamiento del Delincuente
(ILANUD)
3.3.14.3. Junta Administrativa de los Centros Civicos
3.3.14.4. Junta Administrativa del Registro Nacional
3.3.14.4.1 Registro Publico
3.3.14.4.2 Catastro Nacional
3.3.14.5. Patronato de Construcciones
3.3.14.6. Procuraduria General de la Republica (PGR)
3.3.14.7. Tribunal Registral Administrativo
3.3.14.8. Direccion General de Adaptacién Social
3.3.15. Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos (MIVAH)
3.3.16. Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)
3.3.16.1. Instituto  Nacional de Innovacion  Tecnoldgica
Agropecuaria (INTA)
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3.3.16.2. Junta de Fomento Avicola
3.3.16.3. Junta de Fomento Porcino
3.3.16.4. Oficina Nacional de Semillas (ONS)
3.3.16.5. Secretaria Ejecutiva de Planificacion Sectorial Agropecuaria
(SEPSA)
3.3.16.6. Servicio Fitosanitario del Estado
3.3.16.7. Comité del Fideicomiso para la Proteccion y el Fomento
Agropecuario para Pequefios y Medianos Productores
(FIDAGRO)
3.3.16.8. Servicio Nacional de Salud Animal (SENASA)
3.3.17. Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT)
antiguo (MICYT)!
3.3.18. Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE)
3.3.18.1. Parque Marino del Pacifico
3.3.18.2. Comision de Ordenamiento y Manejo de la Cuenca
Alta del Rio Reventazon (COMCURE)
3.3.18.3. Comision Nacional para la Gestion de la Biodiversidad
3.3.18.4. Instituto Meteorologico Nacional (IMN)
3.3.18.5. Sistema Nacional de Areas de Conservacion (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)

1 Cambio de nombre segin Ley N° 9046 del 07 de Junio, 2012.
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Comisiones
Tribunales
Juzgados

Organismo de Investigacion Judicial (OI1J)
Ministerio Publico

Escuela Judicial

Defensa Publica

3.4.10. Centro Electrénico Informacion Jurisprudencial

3.5. INSTITUCIONES AUTONOMAS

3.5.1.
3.5.2.
3.5.3.
3.5.4.

3.5.5.
3.5.6.
3.5.7.
3.5.8.

3.5.9.

Colegio San Luis Gonzaga de Cartago *?
Junta de Proteccidn Social de San José (JPSSJ)
Banco Nacional de Costa Rica (BNCR)
Instituto Nacional del Seguros (INS)
3.5.4.1. Cuerpo de Bomberos
Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos (ARESEP)
Patronato Nacional del Infancia (PANI)
Universidad de Costa Rica (UCR)
Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS)
3.5.8.1. Centros de Salud o Equipos Basicos de Atencidn Integral en
Salud (EBAIS)
3.5.8.2. Clinicas
3.5.8.3. Hospitales
3.5.8.4 Direcciones Regionales
Banco Credito Agricola 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)

2 De acuerdo con MIDEPLAN vy con las Leyes #4471 del 26/11/1961 y la #5235 del 09/07/1973, posee
autonomia 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 Pacifico (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 Comisién Interinstitucional de Marinas y Atracaderos
Turisticos
3.5.15.2. Comision Reguladora de Turismo
3.5.15.3. Oficina Ejecutora del Proyecto Turistico Golfo de Papagayo
3.5.16. Consejo Nacional de Produccién (CNP)
3.5.16.1. Fabrica 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 Asesoria 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 Econdémico de la Vertiente
Atlantica (JAPDEVA)
3.5.24.1. Fondo de Desarrollo de la Provincia de Limon (FODELI)
3.5.25. Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)
3.5.26. Consejo Nacional de Investigacion en Ciencia y Tecnologia
(CONICIT)
3.5.27. Universidad Nacional (UNA)
3.5.28. Universidad Estatal a Distancia (UNED)
3.5.29. Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento
(SENARA)

13 Cambio de nombre seglin 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 Estadisticas y Censos (INEC)

3.5.34. Consejo Nacional de Rectores (CONARE)

3.5.34.1 Programa Estado de la Nacién (PEN)

3.6. INSTITUCIONES SEMIAUTONOMAS.

3.6.1. Comision de Energia Atdbmica

3.6.2. Comision Nacional de Asuntos Indigenas (CONAI).

3.6.3. Comision Nacional de Préstamos para la Educacion (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 Tropico 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 Recreacién (ICODER)

3.6.10. Colegio Universitario de Limon (CUNLIMON)

3.7. EMPRESAS PUBLICAS ESTATALES
3.7.1. Compaiiia Nacional de Fuerza y Luz (CNFL)
3.7.2. Editorial Costa Rica (ECR)
3.7.3. Radiografica Costarricense S.A. (RACSA)
3.7.4. Refinadora Costarricense de Petrdleo (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 Television Cultural (SINART)
3.7.8. Corporacion Bananera Nacional S.A (CORBANA)
3.7.9. Banco Nacional Sociedad Administradora de Fondos de Inversion
S.A.
3.7.10. Banco de Costa Rica Planes de Pension S.A.
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3.7.11. BN Vital Operadora de Pensiones Complementarias S.A.

3.7.12. INS Bancreédito 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
Inversion S.A. (SAFI)

3.7.17. INS Bancrédito Sociedad Administradora de Fondos de Inversién
S.A.

3.7.18. Operadora de Pensiones Complementarias y de Capitalizacion
Laboral de la Caja Costarricense de Seguro Social.

3.8. EMPRESAS PUBLICAS NO ESTATALES
3.8.1. Popular Valores, Puesto de Bolsa S.A.
3.8.2. Sociedad Administradora de Fondos de Inversion 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 PUBLICOS NO ESTATALES
3.9.1. Colegio de Abogados
3.9.2. Colegio de Farmaceéuticos
3.9.3. Colegio de Contadores Privados
3.9.4. Colegio de Contadores Publicos
3.9.5. Colegio de Quimicos de Costa Rica
3.9.6. Colegio de Ingenieros Quimicos y Profesionales Afines
3.9.7. Colegio de Microbidlogos 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 Agricola Industrial de la Cafia de Azucar (LAICA)



Ministerio I
de Educacion Pablica

WO Ceng,
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA G
VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO
ARCHIVO CENTRAL Con e

Manual de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Modificadopor:

Fanny Pérez Avila

de Gestion Fecha de emisior
setiembre, 2015
Revisado por Lilliam Alvarado Pagina
Aglera Version: 7 50de115
25/11/2015

3.9.14.
3.9.15
3.9.16.
3.9.17
3.9.18.
3.9.19.
3.9.20.
3.9.21.
3.9.22.

3.9.23.
3.9.24.
3.9.25.
3.9.26.
3.9.27.
3.9.28.
3.9.29.
3.9.30.
3.9.31.
3.9.32.

3.9.33.

3.9.34.
3.9.35.
3.9.36.
3.9.37.
3.9.38.
3.9.39.
3.9.40.
3.9.41.
3.9.42.
3.9.43.

Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos (CFIA)

. Colegio de Optometristas de Costa Rica

Colegio de Trabajadores Sociales

. Promotora de Comercio Exterior (PROCOMER)

Consejo Nacional de Cooperativas (CONACOOP)
Colegio de Bidlogos
Banco Popular y de Desarrollo Comunal (BPDC)
Colegio de Periodistas de Costa Rica
Colegio de Licenciados y Profesores en Letras, Filosofia, Ciencias y
Artes (COLYPRO)
Colegio de Profesionales de Psicologia de Costa Rica
Colegio de Secretariado Profesional de Costa Rica
Colegio de Gedlogos
Colegio de Bibliotecarios de Costa Rica
Colegio de Cirujanos Dentistas de Costa Rica
Junta de Fomento Salinero
Corporacion Arrocera Nacional (CONARROZ)
Instituto del Café de Costa Rica (ICAFE)
Banco Hipotecario de la Vivienda. (BANHVI)
Colegio de Profesionales en Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales
Colegio de Profesionales en Ciencias Economicas de Costa Rica
(CPCECR)
Junta Nacional de la Cabuya
Colegio de Ingenieros Agronomos de Costa Rica
Academia Nacional de Ciencias
Colegio de Fisicos
Colegio de Profesionales en Informatica y Computacién
Corporacion Horticola Nacional
Oficina Nacional Forestal
Instituto Costarricense Contra el Cancer (ICCC)
Corporacion Ganadera Nacional
Colegio de Profesionales en Quiropractica
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3.9.44. Ente Costarricense de Acreditacion (ECA)
3.9.45. Colegio de Terapeutas de Costa Rica

3.10. MUNICIPALIDADES (GOBIERNOS LOCALES). (Se abren carpetas en
funcion de la documentacion de las Municipalidades que se reciban)

3.10.1. Concejo Municipal y demas departamentos
3.10.2.0RGANOS MUNICIPALES.
3.10.2.1 Comités Cantonales de Deportes. (Son 81 Comités)
3.10.2.2 Juntas Administrativas de Colegios. (Se abren carpetas en
funcién de la documentacion de Colegios que se reciban,
son 534 Juntas)
3.10.2.3 Junta de Educacion. (Se abren carpetas en funcién de la
documentacion de Escuelas que se reciban)
3.10.2.4 Juntas Viales Cantonales

Corresponde a la relacién con
personas que no ocupan cargos publicos

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 relacion de la
oficina con instituciones u organismos de caracter internacional. Color

5.1 Agencias de desarrollo o de cooperacion
5.2 Embajadas y Consulados (por pais)

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. Camaras

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
Determinarla unidad de orden que mejor se adapte al tipo o serie documgasalcoma
los documentos que conformen umexpediente estableciendola numeracioninterna

(foliacién) o externa (signatura) para féer la localizaciéon de la informaci.

10.2. Alcance
Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares,
Instituciones Educativas, Programas, Proyeainalquiera otra modalidad que pertenezca

al Ministerio de Educacidnulica yérganos adscritas
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10.3. Responsable

Funcionarios gestores de documentosncargadogas) de los archivos de gestion.

10.4. Documentos Aplicables

T

= =42 =4 =4

Ley General de Administracion Puhlida 6227

Ley ekl Sistema Nacional de Archiyd¥ 7202y su reglamento.

Ley de Contratacion Administratj\d® 7494

Ley Codigo Procesal @Gencioso AdministrativoN° 8508.

Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educaciéon Publica. Decreto N°
30384MEP de 7 de febrero de 2011

Junta Administrativa deArchivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas
sobre la administracion de documentos producidos por medios automaticos. La
Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008.

Dictamen €363-2008 del 7 de octubre de 2008 de la Procuraduria General de la
Repubica.

Dictamen €1852010 de 30 de agosto de 2010 de la Procuraduria General de la
Republica sobrdéa importancia de contar con un expediente ordenado, foliado,
completo y debidamente certificado como garantia del debido proceso.

Direccion General del Arclui Nacional Oficio DG00-2009 de 14 de mayo de
2009, sobre el orden del expediente y su foliatura.

Direccion General del Servicio Civil, Circular -Z22%, establece que la

organizacion debe estar basada en cuatro apartados.
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1 Archivo Central, Criterio Téico AG021-13 del 15 de febrero de 2013, sobre
conformaciondel Expediente Administrativo.
1 Archivo Central Normas técnicas y procedimientos para la administracion de

documentos electronicog firma digital.

10.5. Descripcion del procedimiento
El funcimario (a) encargado (ajel Archivo de Gestion deleegirla unidad de orden que
mejor se adapte al documento:

1 Unidad de orden cronolégica: Se aplicara al tipo documental
correspondencia y aquellos tipos documentales, en los cuales se facilite.
Los documaetos se ordenaran de acuerdo al afio y dia, es decir, a la fecha
del documento:

A Se toma la fecha del documento.

A Si no tiene fecha y contiene fecha de ingreso, se toma esta como la
fecha para la ordena@n.

A Sin fecha, se coloca como el mas reciente dentrtadmarpeta.

1 Unidad de orden alfabética: Se debera aplicaren series o0 tipos
documentales que se requieran subdividir podenacion onomasticgpor
nombre de personas), ordenacion toponimica (por nombres de luggres
ordenacion por asuntos o materiacet

1 Unidad de orden numérica: Consiste en ordenar los documentos siguiendo
la numeracion correlativa natural=23-..

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 Ordenarcronolégcamente los documentos resultantes

2. Foliar todos los documentos que conforman un expediertemo por ejemplo:
Expedientes de Personal, expedientes de contrataciones, procesos
administrativos, disciplinarios,etc.; esta numeracion se realizar4 siguiendo la
ordenacion cronoldgica anteriormente sefalada, por ejemplo: folio #1
corresponde al documento de fechadm antigua, y asi sucesivamente, de tal
forma que al abrir el expediente aparezca el folio con la numeracion mas baja.

3. Colocar la foliatura&n la esguia superior derecha del folio y continuarlo en forma
ascendent e, el for mato de | os folios
Preferentemente se utilizard un numerador manual y en su ausencia se optara
por usar lapiceros de color negro o azul.

4.En caso de prestarse un error en la foliacion, se debe tachar con una didida
sobre el digito incorrectg escribir a un lado el correcto, ejemp82885— 00008.

Si el error es recurrente en muchos folios se optara por foliarlo de nuevo,
haciéndose la salvedad em actaque indique: el nombre de la Dependencia, el
responsable, nombre del expediente, folios corregidos, motivo de la refoliacion y
otros datos que se consideren necesarios para garantizar la integridad del
documento. El acta debe colocarse al finald## expediente (veejemplo en
anexo2).

5.La foliatura para los documentos electronicos debe regirse por lo estipuladb en
punto 7.3.2 de las Normas Técnicas y procedimientos para la administracion de

documentos electronicog firma digita)] emitida porel Archivo Central
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6.En caso de que un expediente posea varias carpetdesmos estas(0Ss) se
ordenaran cronolégicamente dentro de si y se foliadenforma continuade
forma tal que la segunda seré la continuacion de la primera.

7.Material grafico y audisual: los planos, mapas, dibujes¢., que se encuentren
tendran el numero de folio consecutivo que les corresporaila cuando estén
plegados. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta,
utilizando lapiz de mina negra y blandipo HB 6 B, correspondiendo un nimero
para cada una de ellas y se hara una breve descripcién indicando fecha, lugar,
asunto y en lo posible el nombre de las personas.

8.En caso de unidades de conservacion (legajos, tomos, libros de contaleliclad,
que ya vienen empastados/ foliados de fébrica, puede aceptarse como
mecanismo de control sin necesidad de refolimevamente

9.Para los documentos en soporte electrénico aplicar lo indicadel gunto 7.3.2
de lasNormas técnicas y procedimientos para la atistracion de documentos

electrénicosy firma digitalemitido por el Archivo Central

11. PROCEDIMIENTO: DESCRIBIR

11.1. Objetivo

Elaboraros instrumentos que faciliteel conocimiento, control y acceso a la informacion

existente detro de los Archivode Gestion y el Archivo Central.
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11.2. Alcance
Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares,
Instituciones Educativas, Programas, Proyeainalquiera otra modalidad que pertenezca

al Ministerio de EducacidAublica yorganos adscritas

11.3. Responsable
Funcionarios (as) encargados (as)laleecepcion y envio de document@scargados de
los archivos de gestion, funcionarios gestores de docuosent
11.4. Documentos aplicables
1 Ley del Sistema Nacional de Archij\$7202y su reglamento
1 Ley General de Control Internid® 8292.
1 Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educacion Publica. Decreto N°
30384MEP de 7 de febrero de 2011
1 Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciooeisaié
sobre la administracion de documentos producidos por medios automaticos. La
Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008.
71 Archivo Central, Circular AlD4-04, del 15 de octubre de 2004. Directriz de uso de
registro de salida de documentos.
1 Registros de Erdda de Documentos.
1 Registros de Salida de Documentos.

i Boleta de Traslado de Documentos

11.5. Descripcion del procedimiento

Elfuncionario (a) encargado (dg la recepcion o envio de documentaebe utilizapara
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el control y acceso de documentos logugentes instrumentos descriptivos y completar la
informaciénen cadauno de ellos
1.1. El Registro de Entrada y seguimiento de documentos: se utiliza para
identificarlos docunentos que ingresan a la oficina.

+ Numero de orden: corresponde al niUmero coneetivo de ingreso de cada
documento.lnicia desde el 01 hasta el nimero goerresponda alltimo
documento que ingresd en el di&e debe anotar este numeren la
esquina superior derecha del documento,que permite llevar un control
cruzado del ingreso

#+ Fecha de recibido: anotar la fecha de ingreso del documergo la esquina
superior derechadebajo del niamero de orden. Todo documento que
ingresa debe fecharse. [Estprocedimiento se hace por dia, como se

muestra en la siguiente imagen.

N° de orden

#+ Tipo de soporte: indicar si el documento recibido esta en soporte papel,
electrénico u otro.

+ Remitente: nombre completo de la personay el departamento o
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institucion queenvo el documento.

Contenido: se anota el niumero de oficip fechadel documento un breve
resumen del asunto o tramite e indicaresoriginal ocopia.

N° de folios: consignar la cantidad de folioesn el caso de recibir
documentos que se encuentren foliado&j: Expedientes de personal,
Expedientes de Estudiantes, Expedientes disciplinariogedientes de
Contratacion Administrativa, etc.)

Tramite: anotar el tramite quese le dé al documento, sis informativoo
copiase archivasegun la procedencia

Fecha de envio: anotar la fecha en que senvidla respuesta al remitente o
a la oficina que@responda tramitar

Numero de oficio o memorando: indicar el nimero de oficio 0 memorando
u otro (boleta, formulario, etcyue se envié alemitente o a la oficina que

corresponda tramitar.

REGISTRO DE ENTRADA Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS

Numero

de Orden

Tipo de
soporte Fecha

Fecha de N° de N2 de Oficio o
(papel, Remitente | Contenido Tramite | de

Recibido Folios Memorando

cd u Envio

otros)
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1.2. El Registro de salida de documentos: Debe utilizarse pararemitir el (los)
documento (¥ a otros departamentos o0 instituciones y contiene los siguientes
elementos:

1.2.1 Numero de oficio o memorando: indica el numero de oficio o

memorando que tiene el documento.

+ Tipo de soporte: anotar si estéen soporte papel o electrénico.

+ Destinatario: anota el nombre completo y cargode la personay
dependencia institucion a quien se dirige el documento.

+ Contenido: anotar un breve resumendel contenido del documento
(asunto).

+ N° de folios: consignar la cantidad de folios en el caso deianv
documentos quese encuentren foliados(Ej.: Expedientes de personal,
Expedientes de Estudiantes, Expedientes disciplinarios, Expedientes de
Contratacion Administrativa, etc.)

+ Recibido por: se debeanaar el nombrey la firmade la personaquien
recibe el documento

+ Fecha y sello: la persona que recibe el documento debe anotar la fecha y
estamparel sello de la oficina que representsto facilitala ubicacion de
donde finalmente queda el documento.

+ En el caso de documentos de caracter legahnotaran la fechal nombre
y firma de quien recibe directaente en la copia del documento, ademas
del sello de la oficina.

+ Debe entregael registro en una carpetafdlder’ pl mensajergoara que

distribuya los documentos una vez entregados por el mensajero, se
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procedera a paa la boleta (hoja)en otra carpeta quedebe estar en el

Archivo de Gestion.

REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS

Tipo de N° de
Numero de

soporte folios | Recibido Fecha vy
Oficio o Destinatario | Contenido

(papel, cd u por: sello:
memorando

otros)

1.3. Boleta de traslado de documentos

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

dentro dela mismadependencia @ otra, el funcionario (a) encargado de recibir

los documentos dehe

1.3.1 CGompletar la siguiente boletade acerdoa lo siguiente :

documento.

+ De: indicar el nombre de la persona que envia 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

+ Para: anotar el nombre de la persona a quien se debe remitir el
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+ N°: anotar el nimero de documento (n° de oficio, n° de informe, n° de

factura, etc.)

+ Favor sirvase: marcar con una X la accion a seguir.

1.3.2 Adjuntar laboleta deTraslado a los documentos.

1.3.3 Seguir lo indicado en el punto 1.2

mep

zqemEb:!tS;t::iﬁn Plblica i i
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
Nombre de la Dependencia
BOLETA DE TRASLADO DE DOCUMENTOS
PARA: OFICINA:
DE: FECHA:
TIPO DOCUMENTAL N°
FAVOR SIRVASE:
Il Preparar respuesta I Para su revision
] Atender con prioridad [ Para su informacion
I Tramitar segin corresponda [ Revisary corregir
B Estudiar e informar B A su solicitud

H B N

Para firmar por usted
Para su comentario

Enviar a:

I Divulgar

[ Tomar nota y devolver para archivo

I otro:
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12. PROCEDIMIENTO: CONSERVACION DOCUMENTAL

12.1. Objetivo
Conservar loglocumentos mediantéécnicasque permitanpresenar la integridad y el

contenido de los mismos.

12.2. Alcance
Aplica para Oficinas Centias, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares,
Instituciones Educativas, Programas, Proyeatonalquiera otra modalidad que pertenezca

al Ministeriode Educaciofublica yorganos adscritas

12.3. Responsable

Funcionarios (as) encargad@s) delos archivos de gestionsuperiores inmediatos

12.4. Documentos Aplicables
1 Ley el Sistema Nacional de Archiyd¥ 7202 y su reglamento
1 Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educaciéon Publica. Decreto N°
30384MEP.
1 Ley General de Controlterno, N° 8292.
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! Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz para la produccion de
documentos en soporte papel de conservacion permanente. Diario Oficial La
Gaceta N° 226 de 22 de noviembre de 2010.

{1 ViceministericAdministrativo. DVMA-00392008 de09 de enero del 2008.

{1 ViceministerioAdministratiw. Circular DVMA-08-2011 de 7 de marzo de 2011,
lineamientos para la produccion de documentos en soporte papel de conservacion
permanente.

1 ViceministerioAdministrativ. Circular DVMA-23-2013 de 25 de juio de 2013,

Lineamientos para la conservacion documental de los Archivos de Gestion

12.5. Descripcion del procedimiento
El funcionario (a) encargado (ajel Archivo de Gestiormebera procurar mantener
conservar y preservan buen estaddos diferentegipos documentale producidos por la

institucion,aplicando las siguientes medidas

Medidas de seguridad
a. Solo tendran acceso a los depositos los funcionarios del archivo, o aquellas
personas que cuenten con previa autorizacion.
b. Las paredes, suelos y aehso seran preferieinente de material no flamable.
c. Existiran las alarmas de incendios e interruptores del fluido eléctrico y los equipos

de extincion necesarios.

Medidas contra agentes ambientales
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a. Se utilizaran en los lugares donde se encuentren |lasi@ntos 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 stan 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 cafierias o existan humedades.

f. Latemperatura deberadttuar en lo posible entre los 18°C y 22°C.

g. Debe existir un buen sistema de ventilacion, 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. Caordinar con el Direccién de Servicios Generales la fumigacion cada tres meses (
para Oficinas CentralesRegionalesy 6rganos adscritos), en caso de las
Instituciones Educativas coordinar con la Junta Administrativa o Educativa segun

corresponda

Medidas en el uso, manipulacién y custodia
a. Contar con los materiales, equipo y mobiliario que permitan una buena
conservacion de los documentos.
b. Utilizar carpetas manila (félders) tamafio oficio.
c. No utilizar papel reciclado para los documentos importantes.uikagapel y tinta

de calidad en caso de que los documentos hayan sido declarados con valor
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cientificacultural. Conforme al oficio PR@¥172011 del 16 de febrero de 2011
suscrito por |l a Proveedora Institucional
Eduacion Publica debe contemplar la adquisicion del papel, impresora y téner

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

naci onal y a | a Directriz General par a
Papel de Conservacion Renente aprobada en la sesién N° 6 de la sesion N° 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 AxchiNacional sobre el uso del
papel y tinta. Diario Oficial La Gaceta N° 65 de 1° de abril de 2004).

d. No utilizar las prensas metélicas (prensa para carpeta), en caso de expedientes
utilizar prensas plasticag evitar el uso de elementos metalicos para ulos
documentogprensas' f ast ener ”, etc. ).

e. Quitar el exceso de grapddejar solo una en los documentos unidos en caso
necesarioy clips que sujetan los documentos, pues estos provocan oxidacion.

f. Los documentos no sdeben perforarnunca, principalmentdos declarados con
Valor Cientifico Cultural.

g. No rayar o hacer anotaciones con tinta en los documentos, los jefes y funcionarios
deberan usar papeles adicionales para hacer las observaciones que consideren
pertinentes.

h. No utilizar marcadores en los douentos.

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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No cortar, doblar, romper, ensuciar el documento.

No usar cinta adhesiva pmarreglar roturas, para ello debe utilizarse cola blanca
(goma liquida blanca), untar en la superficie rota y unir. Si se ponen sellos se
deben usar con poca tinta y fuera de la parte escrita

. No mojarse los dedos con la boca para pasar los documentostilimar un
humedecedor artificial para los dedos.

No se ha de forzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores, ya que por lo
general la capacidad maxima es de 2 cm. Si es necesario, por el volumen de
documentos, se abrirdn varias carpetasp@diientes) y se nhumeraran: volumen |,

I'I ... et c.

Utilizar el material de oficina més aconsejable para garantizar la perdurabilidad de
los documentos: papel permanente, clips de plastico, cola de celulosa, etiquetas de
papel engominado, cajas de carton neythmjas y cajas de formatos normalizado
(DIN A4 o DIN A5), armarios y contenedores metélicos.

El local o area donde se custodien los documentos, la estanteria, cajas y los
documentos deberan someterse a limpieza periddica, utilizando brochas o
instrumentos que no dafien el papel. Para lo cual debera coordinar con los
encargados de la limpieza

Preferiblemente los documentos seran guardados en cajas libres de &cido y
estanteria metalica.

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

La estanteria (compacta convenciongl que se utilice para la conservacion de
documentos debe tener una altura entre 2,20 metros y 2,30 metros, con una

distancia minima de 10 cm entre el suelo y el primer estante.
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t. Los pasillos de circulacion principahtiran de 1,00 a 1,20 metros de ancho y los
secundarios tendran de 0,70 m a 0,80 m.

u. Revision constante de las instalaciones pamea detectar anomalias que afecten
la documentacion prevenir, el deterioro de las paredes, techo, y por consiguiente
la apaicion 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 sen&naciae
documentacion.

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

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

funcionariosy usuarios en general.

1. Ademagde estas normas, las Jefaturas de cada dependencia deberan cuidar que al
comenzar un afio nuevo, los documentos de oted®s anteriores estén en
archivadores o en cajate igual tamafipdebidamente rotuladas y colocadas en un
lugar donde no se deterioren o extravien, sin perder su organizacion

2. Para la conservacion de los documentos electronises deben seguir las
instrucciones indicadas en las Normas Técnicas y procedimientos para la
administracion de documentos electrénicpdirma digital emitidas por el Archivo

Central.

13. PROCEDIMIENTO: VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

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

conservacion permanentgvalor cientificecultural) o sueliminacion.

13.2. Alcance
Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares,
Instituciones Educativas, Programasyyictos cualquiera otra modalidad que pertenezca

al Ministerio de Educacidnublica yorganosadscritos

13.3. Responsables

Funcionarios (as) encargados (as) de los archivos de gestion, funcionarios gestores de
documentos, superiores inmediatos, Comlitéstitucional de Seleccion y Eliminacién de
documentog(CISEY el Archivo Central.

13.4. Documentos aplicables

1 Ley del Sistema Nacional de Archjywe% 7202/ su reglamento.

1 Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educaciéon Publica. Decreto N°
30384MEP.

1 Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas
sobre la administracion de documentos producidos por medios automaticos. La
Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008.

1 Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacioibdeumentos. Resolucion N°-03
2009 que aprueba la Norma N°-2D09 sobre materiales audiovisuales producidos

por los despachos de los Ministros (Gaceta N° 248 de 22 de diciembre de 2009).
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1 Comisién Nacional de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos. RasdllicD1
2014, 022014, 032014, 042014 (Gaceta N° 5 de 08 de enero de 2015). Sobre
vigencias de documentos comunes en las Instituciones del Sector Publico.

1 Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos. Resolucion N° 01
2013, 022013, 032013, 042013, 052013, 062013, 072013, 082013, 092013,
10-2013. (Gaceta N° 179 de 18 de setiembre de 2013). Sobre presentacion de
tramites de Valoracion de Documentos.

7 Circular DVVA-22-2013, 25 de junio de 2013, Instructivo para la depuracion de la
informacion que se mantiene en los Archivos de Gestion.

{ Tablas de Plazos de Conservacion Documental.

9 Solicitud de Valoracion Parcial de Documentos

13.5. Descripcion del procedimiento

El funcionario(a) encargado (ajlel Archivo de Gestion, con el apoyca®soriade un
funcionario Profesional del Archivo Central, elaboraran la Tabla de Plazos de Conservacion
de Documento® solicitud de valoracién parciségun ekiguientemodeloestablecido por

la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documgnitbkcado en el Diario

Oficial La Gaceta°®\L79de 18 de setiembre de 2013

1. Llenar el formato de acuerdo a lo siguiente:
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I I .e p MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

TABLA DE PLAZO0S DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Ministerio
de Educacidn Pdablica

Fondo:

Subfondo:
Confeccionada por:
Fecha de elaboracion:
Funciones de la unidad:

;iCudles ofras Vigencia para

Ne Serie o fipo ,',D_,u' oﬁc_mas hgnen esta Contenido Soporie docs en Canfidad | Fechas Observaciones
documental Copia?| serie? Sefiale ala c/soporte, en mefros| exiremas
parsies0OgC .
Ofcina | Asch, GK
Mombrey firma  delPresidente Comité Institucional

Nombrey fima del Jefe dela Oficing Produciora deSeleccion y Eiminacién de Documentos
Selo Selo
Fecha Fecha

+ Fondo: Siempre sa@notard* Mi ni st eri o de

Educaci 6n

+ Sub Fondo: Debe indicarse la oficina a que corresponde, segln sacibiten

la estructura organica.

+ Confeccionada por: Indicar el nombre de la persona que elabor6 la tabla

+ Fecha de elaboracién: fechaen que se elaboré.

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

+ Numero de orden: Es el nimero 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 lanafidie acuerdo al
Cuadro de Clasificacion de la dependenciar Bjemplo: actas, informes,
correspondencia, acuerdos, circulares, contratos, etc.

+ Original / copia Se anota sla serie otipo documental es original o copia. Si
tiene el documento original senota: O. Si tiene ambos se anota: O y Ceis ti
2 0 3 copias del mismo se anota CC o CCC. En el caso de la correspondencia se
anota Oy C.

+ Cuales otras oficinas tienen esta serie documental. Sefiale a la par si es O o C.
Deben anotarse los nombres daras oficinas que tienen ginal o copia del
tipo documental en cuestion. La informacion de esta columntuedamental
paradetectar duplicados y determinar a cudl oficina sedeasignata custodia
temporal o permanente de determinado tipo documental

+ Contenido: Se hace una breve descripciéon del contenido de cada tipo
doaumental, destacandolos campos que contieneEn el caso de los
expedientes se detallan los tipos documentales que lo conforman, ejemplo:
G9ELISRASYGSa RS 02y (Cudtiené Gakes gé licktalRiohA y A & G NI
of ertas, i nformes técnicos, corrEesponder
el caso de la correspondencia se indica el objetivo de la dependencia.

+ Vigencia para cada soporte. Oficina: Indicar & vigencia administrativiegal

quees el periodo en que un documento tiene actualidad, plena capacidad para



L\{wn C"'J/
= “2.
e o MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
mep VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO Creado el 26 de abril 200
S s ARCHIVO CENTRAL IR
de Educacion Publica .. . . R MOdIfIC&dOpOl":
Manual de Procedimientos Archivisticos para los Archivos . : .
Iy Fanny Pérez Avila
de Gestion s,
Fecha de emisior
setiembre, 2015
Revisado por Lilliam Alvarado Pagina
Aguera Version: 7 73de115
25/11/2015

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
tramites correntes de la oficing para la defensa de derhos. Por lo tanto la
permanencia en la oficina se fija de acuerdo a la frecuencia de consulta. El
periodo en que los documentos son consultados méasuntemente, debe
permanecer en la oficina. Si el documerse encuentra en mas 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 documentacianeal Archivo Central. El plazo
se fija tomando en cuenta qués documentos pueden servir para probar
derechos antecedentes de proyectos (valor administratlegal), o bien como
memoria institucional (valor cientifiecultural) Si el documeto pierde su
valor en la etapa de gestion, no debe pasar al Archivo Glemtor lo tanto se
debera anotar en esta columna O.
El Jefe de la Unidad productora establece la vigencia administtagah
tomando como referencia las recomendacionesnitidas por laComision
Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documeintdsiidas en el anexos,
ademas delossiguientes criterios:
x El grado en que se reflejan los objetivos y las funciones basicas de una

institucion.

x El nivel de la estructura organica en que se produjeron o recibieron.
x 3 los documentos, o la informacion en ellmmntenida esta dplicada.
x  Si tienen relevancia para la explicacién de fenbmenos sociales o culturales

en general.
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x En casos de documentacidon homogénea y voluminosa, se puede recurrir a

una muestra.

+ Soporte: En esta colmna se anota el/los tipo (s) de soperen la que se

encuentra la informacion, anotar si es papel, electrénico.

Cantidad: Se anota, en numeros la cantidad correspondiente a cada tipo
documental, mediante metroslineales o unidades La medida en metros
lineales se hace tomando en cuentagebsor del documento, tal como se

muestra en la fotografia

Fechas extremas: Se anotan las fechas extremas de cada tipo documental, de
la mas antigua a la mas reciente. Ejemplo: 202008.

Observaciones: Este espacio se destina para justifipar quérecomiendan la
conservacion o eliminacion de un tipo documentBueden referirse a la
duplicacién de informacion, a problemas de volumen de los documentos, a
espacio de la entidad y ezones paraconsiderar un documento dealor

cientificacultural o biena las pésimas condiciones de conservacion que hacen
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del documento ilegible e inutilizable en su funcion testimonial.

2. Una vez elaborada la Tabla de Plad@£onservacion de Documentss entregara

al funcionariodel Archivo Central que asesora a la Depenie El cuala su vez
revisara el instrumento y lo devolvera ewamente a la Unidad Productora si es
necesario.

Realizadas las moddifaciones recomendadas por asesorArchivista la unidad
productora debera enviaal Comité Institucional de SeleccionEjiminacién de
Documentosdos originalegn soporte papey en soporte electrénico (Wojdle la
Tabla de Plazos debidamerfiemada por el Jefe de la unidad productoraon el
sello correspondiente

El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion aeudentos revisa y analiza
las tablas, corrobora las duplicaciones de tipos documentditermina yasigna
definitivamente la vigenciaadministrativa-legal, y hace recomendaciones acerca
del valor histérico, si asi lo considera convenienteilegodeberaremitir los dos
originalesy el digital,con las observaciones pertinentes a la Comision Nacional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos, la cual sefiala los documentos de
consenacion permanentey a su vez las devuelve debidamente autorizadas al
ComitélInstitucional de Seleccién y Eliminacién de Documermasa que este las
remita a las partes interesadas.

Cuando la Uidad Productora reciba delComité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentodas respectivas Tablas de Conservacida
Documentos las secretarias o efuncionario (a) encargado (ajel Archivo de
Gestion puede continuar con el procedimiento de eliminacion o Remision

indicados. ereste Manual.
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6. De acuerdo a la resoluci@®dNSED 02013las Tablas de Plazos aprobadas deben

someterse a una revision, tanto del Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion
de Documentos (CISED), asi como, de la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos (CNSED), cada cinco afios a fin de determinar si los
criterios originales soaun validas.

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

(éscaned) no quiere decir ello qgue se puedan

CISED y aprobados por la Comision Nacional de Seleccion y Eliminddmeudentos a

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

indicado erel articulo33 de la Ley 7202 Del Sistema Nacional de Archivos.

14. PROCEDIMIENTO: ELIMINACION DE DOCUMENTOS

14.1. Objetivo
Proceder a la eliminaciérde los documentos quehan cumplido con la vigencia
administrativalegalde acuerdo a la Tabla de Censacion de Documento a la solicitud

de valoracion parcial aprobada.

14.2. Alcance

Aplica para Oficinas Centrales Drecciones Regionales, Supervisisnéescolares,
Instituciones Educativas, Programas, Proyeainalquiera otra modalidad que pertenezca
al Ministerio de Educacion Publig@érganosadscritos

14.3. Responsables

Funcionarios (as) encargados (as) de los archivos de gestp®rjores inmdiatos.

el
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14.4. Documentos aplicables

T
T

= =2 =4 =

Ley 7202 del Sistema Nacional de Archives reglamento.

Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educaciéon Publica. Decreto N°
30384MEP.

Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las RegudsciT écnicas
sobre la administracion de documentos producidos por medios automaticos. La
Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008.

Viceministerio Administrativo, Circular DVA49-2008

Tablas de Plazos de ConservadérDocumentos

Solicitud de Valoracion Raal de Documentos

Actas de destruccion de documentos

14.5. Descripcion del procedimiento

Elfuncionario (aEncargadda) del Achivo deGestion debe

1.

Revisar la Tabla de Plazos de Conservacidbodementos aprobada y vigente,

la solicitud de valoraén parcial para determinar los documentos que han
cumplido la vigencia administrativa legal.

Realizarel expurgo o selecciommediatamente después de cerrarse el tranke
acuerdo a la vigencia establecida en la tabla de plguars, evitar la acumulaan
innecesaria dedocumerios en los archivos de oficina. Si no se hiciera en este
momento, se debera realizar en la fase de preparacion de la transferencia de lo

documentos al Archivo Central.
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3. Slicitar por escrito opor medio del correo electronico del Achivo Central la
supervisbn para eliminar los documentos.

4. Coordina con elprofesional del Archivo Centrdesignado lgdecha y hora de la
visita.

5. Separar y medirla documentacibn que ya cumplio el plazo de vigencia
administrativalegal.

6. El RofesionalArchivistay el funcionario del departamento solicitantedactan y
firman el acta de eliminacion indicando: numero de acta, lista y cantidad (en
metros lineales) de tipos documentales eliminados, indicacion del namero de
sesion del CISED y CNSED en queafuebada la tabla.articulo 13! del
Reglamento de la Ley 72(&ta de eliminaciomanexo4).

7. ElFuncionario del departamento katante procede a eliminar los documentos
convirtiéendolos en material no legible conforme al articul® 818l Reglamento de
laLey 7202. Puede optar por el recicldgacuerdo a los siguientes lineamientos:

7.1 Solicitar la autorizacion por escrital Archivo Centralpara que
verifiquen que son documentos sin valor administratiegal y
cientificocultural

7.2 No se podré reciclar domentos 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,
debera entregar al oficial de seguridad la autorizaciorsalela del material, dada

por la Direcciérde Servicios Generales y con el visto bueno del Archivo Central.
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9.

ElProfesionaldel Archivo Central@ualiza el control de eliminacionesystodia el

acta de eliminacion.

15. PROCEDIMIENTO: REMISION DE DOCUMENTOS

15.1. Objetivo

Transferir losdocumentos quede acuerdo corla vigencia establecidan la Tabla de

Plazoso solicitud de valoracion parcidle documentos debenes remitidos al Archivo

Central.

15.2. Alcance

Archivos de GestionArchivo Central.

15.3. Responsable

Funcionarios (as) encargados (as) de los archivos de gestidn, superiores inmediatos

15.4. Documentos Aplicables

T
T

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

Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Educacién dautiliecreto N°
30384MEP.

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G).

Junta Administrativa del Archivo Nacional. Directriz con las Regulaciones Técnicas
sobre la administracion de documentos producidos por medios automaticos. La

Gacet N° 61 del 28 de marzo de 2008.
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1 Archivo Central: Normas técnicas y procedimientos para la administracion de
documentos electronicog firma digital.
1 Listas de Remision de documentos del departamento.

9 Tablas de Plazos de Conservacion Documental.

15.5. Descripcion del procedimiento
Elfuncionario(a)responsable del Archivo d&gestiéndebe:

1. Consultar al Archivo Central la calendarizacién anual para la entrega de la
documentacion por dependencia

2. Revisar las Tablas de Plazos de Conservat@dbocumentosle a1 departamento
para determinar cual documentacién debe enviarse al Archivo Central.

3. Pasar a carpetas | os documentos colocados

4. Seleccionay eliminarlos documentos duplicados

5. Sacarde los documentogl exceso de elementos cosiwos del papel como, clips,
ligas, prensas de carpetdggsteners), etc.

6. Si deberemitir expedientes y estos no se encuentran foligdaocederaa foliar
cada uno de los documentos del expediente, segun la norma establecida para el
foliado de documerts (ProcedimientoN° 11.5, punto 1); ademas de elaborar una
caratulacomo se muestra en el Dibujo 1.

7. Anotar el codigo dereferenciaque brinda el Archivo Central de acuerdo a los
acronimos establecidogste codigo esta conformadpor siglas que identifiaa la
procedencia,la serie otipo documental y su ubicacion por ejemplo un
documento delDespacho del Ministrge identifica con el siguiente acronimoR

ACMERDM-CORT-001-2011-G17-000064, en dond€'CR se refiere al codigo del
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pais Costa Rica,AC Archivo Central'MEP el fondo documentaMinisterio de

Educacion Publicah)M nombre del

s ue$pachaddel Muhistro,u me nt a |

‘CORes la serie document&orrespondenci&el Archivo Central designara la que

corresponda en cada caso)-001-2011 numero de transferencia (ésteera

asignado por el Archivo Central},1Z caja numero 17,000064 numero de orden

con seis digitos maximyp sellar cada unidad documental o carpeta con el sello

respectivo de la oficina productora, segun el siguiente gjem

Nombre del
Expediente

Sello

Fotografia de carpeta

Cadigo de referencia
con Acrénimo

Para la designacion del acronimo del subfondo puede utilizarsgdk que utiliza

la oficina normalmente en los oficios.
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8. Solicitar y coordinar con los funcionarios del Archivo Central el enviasdeajas al

Archivode Gestion y la instalacién del sistema electronico preegistro delas

transferencia documentaés (base de datotistaRm o en su defecto erformato

Exce).

9. Haborara las Listas de Remisid@ documentos ensoporte papel o en el registro

electronico (ListaRm o Excel en donde se inclan solamentelos documentos

especificados en las Tablas de Plazos de Conservacion y que cumplan la vigencia

administrativa parael traslado al Archivo CentraEnviarel originalen soporte

papel al ArchivoCentraly una en digital, la unidad productora conservarmaa

copiaen el Archivo de GestionLaLista de Remision de documentos tendra las

siguientes partes:

*

Encabezado: donde se consignara lo siguiente: Fondo documental;
ProcedenciaSubfondg Realizado por (estiincionario debe ser ademas

el responsable de la transferencia en todas sus etapas) y Fecha.

Numero de caja: se anota el nimero de la caja donde se colocan los
documentos, se empieza de la N° 1 hasta completar las cajas requeridas.
Numero de orden: se debanotar un nimero en consecutivo a partir del
namero 1, el cual debecorresponde con cada unidad documental o
carpeta que se va ihgyendoy describiendo en la lista de remisidge
anotarancon6 digitos:000001,000002 etc.

Contenido: Se debe iniciaresnpre con el nombre del tipo documental
(acta, informe, contrato, etctpl como aparece en la carpeta.

Fechas extremas: anotar la fecha mas antiguangda reciente del tipo o

serie documental.
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Signatura: No hacer anotaciones, epara uso exclusivo delrchivo
Central.

Folios: anotar la cantidad total de folios eu 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 funcario del Archivo Central que
recibe la documentacion.

Fecha de entrega: anotar la fecha en que se entrega los documentos al
Archivo Central

Sello: estampar el sello de la oficina que envia los documentos.
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MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
ARCHIVO CENTRAL

e
mep LISTA DE REMISION

Ministerio
de Educacion Publica

Transferencia N°:

Fondo documental: Ministerio de Educaciéon Publica Procedencia: MEP
Subfondo:
Realizado por: Fecha:

Serie (s) documentales:

V°B°
N°de Caja | N°de |Contenido Fechas Signatura | Folios Observacion
orden Extremas
(afio/mes/dia)
Entregado por: Recibido por:
Nombre y firma Nombre y firma
Fecha de entrega: Sello

10. Armar las cajas con el lado ranurado hacia ddewg colocar las carpetas sobre su
lomo dentro de la caja, en el respaat orden numerico 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 defanttar con |8iz, los
siguientes datos:Nombre de la oficina productora (Direccién, Departamento o
Seccidn, otro;namero de orden: Se anotan los numeros extremos de las unidades

en cada caja; numero de caja: se anota el nimero en orden consecutiv@fo.
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La abetura de la caja debe estar a laguierda, como lo muestra la siguiente

imagen.

Fotografia de caja

12. El Director o el Jefe de la dependencia verificard que las Listas de Remision se
encuenten correctamente confeccionadas, dara el visteho y firmara ebficio
de entrega de la documentacion.

13.Una vez preparadas las cajad, profesional designadgor el Archivo Central
confrontar@n la lista de remisién con los respectivos documentos, con el fin de
comprobar que no haya faltantes.

14.La dependencia realizarael traslado de acuerdo con la calendarizacién
suministrada previamentpor el funcionario del Archivo Central.

15. En caso que la documentacioio cumpla con los tiempos establecidos en las
Tablas de Plazo de Conservacion de documentagieo corresponden a tipos

documentales que no pertenecen al Archivo bien que incumplen con los
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lineamientos antes mencionados, el Profesional de Archivo Central designado
procedera a devolverla para que se realicen los cambios correspondientes.

16. En unplazo prudencial leProfesional de Archiv8@entralinformara al Director o al
Jfe de la dependencia respectiva, cual fue la docuia@an que realmente se

recibio y reportard los faltantes o cualquier anomalia que se encontrare.

16. PROCEDIMIENTO: FACILITAR DOCUMENTOS

16.1. Objetivo
Facilitar los documentos a los funcionarios, los usuarios de otras instituciones y publico en
general, en cumplimiento de lo establecido por el artic®@ode la Constitucion Htta y

el 10 de la Ley N° 7202 y leyes conexas

16.2. Alcance
Aplica para Oficinas Centrales, Direcciones Regionales, Supervisiones Escolares,
Instituciones Educativas, Programas, Proyeatonalquiera otra modalidad que pertenezca

al Ministerio de Educacidnublica yorganosadscritos.

16.3. Responsables

Funcionarioencargados dérchivos deGestibndel MEP

16.4. Documentos Aplicables
7 Constitucion Politica de Republica d€osta Rica del afio 1949

1 Declaracion Universde los Derechos Humanos (1948).
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1 Convencién Americana sobre los Déres Humaos (Pacto de San José).

1 Declaracion de la Conferencia de las Naciones Unidas sobre Ambiente y Desarrollo.

Rio de Janeiro

{1 Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

T “Directri

z para | a

regul aci 6n

de dai cher os

en la 45 Asamblea General de la ONU, para la proteccion de la intimidad y en la

gue se sefala la obligacion de establecer principios defensores de la proteccién de

datos de caracter personal.

= =/ =/ =4

N° 8220.

= =2 =/ =4

Ley Organica del Banco Central, N° 7558.
Ley General de Control Interndl® 8292
Ley de Informacion no Divulgadd; 7975.

Comunicacioned\°® 7425.

Ley delSistema Nacional de Archivd¥ 7202.
Ley General dia Administracién Public&l°® 6227.

Ley de AdministracioRinanciera de la Republica y Presupuestos PUbha8131

Ley de Proteccion al Ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos,

Ley de Registro. Secuestro y Examen de Documentos Privadosreriotén de las

1 Aprobacién del Tratado de la OMPI sobre Derechos de Autor (\A89B) N°

7968.

1 Cadigo Penal, Ley N° 4573.

1 Reglamento a la Ley General de la Contratacién Administrativa N°-B3411

1 Reglamento de Ley General de Aduanas N° 26270
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Ley de Promocion de la Competencia y Defensa Efectiva del Consuiiddi72.
Reglamento a Leyle Promocion de la Competencia y Defensa Efectiva del
Consumidor N° 7472, Decreto Ejecutivo N° 250IE4C.

Ley Orgénica de la Contraloria General de la RepyihIica428.

Ley de la Defensia de los Habitante$y® 7319.

Reglamento de la Defensorda losHabitantesN° 22266J.

Ley Constitutiva de la Caja Costarricense del Seguro,S¢cial.

Ley Organica del Poder Judichii 7333.

Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios, N° 4755.

Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Repkfi&815

Jurisprudencia de la Sala Constitucional, Votos nimeros988044094, 1026
94, 317994, 423594, 074095, 195697, 414700, 048401, 75402, 307402,
899602, 2120603.

Reglamento del Archivo Central del Ministerio de EducaPBidinlica. Decreto N°
30384-MEP.

Boleta de préstamo.

16.5. Descripcion del Procedimiento

1.

El usuario interno o externo debe realizar la solicitud de inforamamediante los
siguientes medios: presencial o via electrénica

Si la solicitud se realiza por via electronica el usudglmerd al menos indicar los
siguientes datos: nombre del documento, feché de oficio.

En caso de realizar la solicitud de forma presencial el usuario debe llenar la

siguienteboleta de préstamo de documentgscompletarla comae indica.
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Ministerio

de Educacién Piblica MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

(Nombre de la Dependencia)
BOLETA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

IDENTIFICACION DEL N° DE FOLIOS
DOCUMENTO

FECHA DE PRESTAMO

NOMBRE DEL FUNCIONARIQO:

DEPARTAMENTO:

FECHA DE DEVOLUCION
DEVOLUCION FIRMA

+ Identificacion del documento: se colocara el tipo documental o en el caso
de expediente el nombre que recibe éste,

+ N° folios: la cantidad de foligspor lo que el documento debe estar
previamente foliado

+ Fecha de Préstamo: es la fech&n que se realiza el servicio.

+ Nombre del funcionario: nombre de la persona (funcionario interno o no)
gue solicita el documento con su nimero de cédula.

+ Departamento: dependencia al que pertenece el solicitante, en el aeso
gue no sea unfuncionario dela institucién se consignara la leyenda

usuari o externo”.




MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

® o C'
mep VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO Creada el 26 de abril 200

Ministerio ARCHIVO CENTRAL .
de Educacion Publica .. . . R MOdIfIC&dOpOl":
Manual de Procedimientos Archivisticos para los Archivos . : .
Iy Fanny Pérez Avila
de Gestion

Fecha de emisiorn
setiembre, 2015

Revisado por Lilliam Alvarado Pagina
Aguera Version: 7 90de 115
25/11/2015

+ Fecha devolucién: es la fecha en que se debe devolver el documento.

+ Firma: la firma del solicitante.

4. Elfuncionario de la unidad productoraerificardla existencia de la informacign
para lo cué contard con el tiempo establecido por ley (10 dias habiles), con
excepcion de los documentos de caracter legal cuyo plazo de respuesta es de tres
dias maximo. ERecursos de Amparo.

5. El funcionario de la unidad productora fdaeitd el documento requetio
debidamente foliado, de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de
Ordenacion

6. El documento se prestar4d por un maximo de 15 dias natyrales una sola
prérroga por el mismo periodo, después de lo cuafuekionario de la unidad
productora proceeéra a solicitarlo por escrito al usuario.

7. El Funcionariode la unidad productora entregara al usuario ubaleta de
préstamo para que complete los datos, lague permitird tener control de la
documentacion que se presta, evitando asi su extravio y pérglida conservara
dentro del Archivo de Gestiden sustitucién del documento hasta quesea
devuelb.

8. EIl usuario serdaesponsable administrativamente pda pérdidao extraviodel
documentq bajo ninguna circunstancia podra apropiarse de ellos (art.8 2@3)7

9. Los expedientes o documentos devueltos al archivo, seran 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 institueidarna como Tribunales de
Justicia, Organismo de Investigacion Judiefald, Contraloria General de la
Republica, entre otros, debe:

10.1 Solicitar a las autoridades el documento de identificacion.

10.2En caso de requerir el documento original, la unidad prtmhacdebe
fotocopiarlo en su totalidad como medida de seguridad y respaldo y
archivarlojunto con elacta de secuestro correspondienfesto Ultimo en
caso que sea para la Ol1J)

11. Elaborar un oficio que haga referencia al mandamiento recibido, fecha dsoemi

y autoridad que lo solicita, con la respectiva firma y nombre de quien lo recibid.

17. DISPOSICIONES FINALES
1.Las dependencias del Ministerio de Educacion Puldiaen obligatoriamente
aplicar los procedimientossefialads en el presenteManual al momento de

organizar los archivos de gestion.

2.El Archivo Central velara por el cumplimiemte losProcedimientos incluidos en
este Manual mediantela inspeccion y seguimiento de acuerdo al Plan Operativo
Anual deesta dependenciapor denunciaso a soligtud de alguna instancia

superior.

3. El Archivo Central impartira anualmente para Oficinas Centrales un taller sobre la

aplicacion de estoprocedimientos. Erl caso de las Direcciones Regionatete



Ministerio I
de Educacion Pablica

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO
ARCHIVO CENTRAL

de Gestidn

Manual de Procedimientos Archivisticos para los Archivos

Modificadopor:
Fanny Pérez Avila
Fecha de emisior
setiembre, 2015

Revisado por Lilliam Alvarado

Aglera
25/11/2015

Version: 7

Péagina
92de115

Taller deberan coordinarlo con el Archivo Centralcemplimiento con la Circular

DVMA-24-13.

4. Hacerdel conocimiento de todas las instanc@ds Ministeriode Educacion Publica

el presente Manual de Procedimientos paramitar loscambios en el Cuadro de

Clasificacion de los Archivos de Gestion.

5. Cualquer cambio requerido al presente Manual lo realizal@rchivoCentraly se

informar4 mediante circular eeimpresion del Manual.
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19. ANEXOS
MINISTERIO DE CULTURA Y JUVENTUD
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO NACIONAL
Directriz para | a elaboraci-n del tipo docu

conforman el Sistema Nacional de Archivos

La Junta Administrativa del Archivo Nacional, Organo Rector del Sistema Nacional de
Archivos, en virtud de las atribuciones que le confiere el articulo 11, incisos €) y f) de
la Ley del Sistema Nacional de Archivos, N° 7202 de 24 de octubre de 1990,

Considerando:

1°8 Que la Ley del Sistema Nacional de Archivos en su articulo 11 inciso f)
dispone que es funcién de la Junta Administrativa del Archivo Nacional, formular
recomendaciones técnicas sobre la produccién y la gestién de documentos.

2°0 Que la Ley General de Control Interno en su articulo 16 establece que
se deberéa contar con sistemas de informacion que permitan a la administracion activa
tener una gestion documental institucional, entendiendo esta como el conjunto de
actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar
de modo adecuado la informacion producida o recibida en la organizacion, en el
desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier desvio en los objetivos
trazados.

3°0 Que la norma 5.1 de las Normas de Control Interno para el Sector
Publico, emitidas por la Contraloria General de la Republica mediante Resolucion R-
C0-9-2009 de las nueve horas del veintiséis de enero del dos mil nueve, dispone que
el jerarca y titulares subordinados, segin 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 economica, y con apego al bloque de
legalidad, la informacién de la gestién institucional y otra de interés para la
consecucion de los objetivos institucionales.

4°—Que el tipo documental Carta constituye la comunicacion escrita que se utiliza
en las relaciones comerciales y administrativas entre organizaciones publicas, privadas y
personas naturales; asi como en las relaciones entre éstas y sus colaboradores.
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Por tanto:

Por Acuerdo N° 21 tomado en la sesion N° 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 produccion del tipo documental Carta:

1. Objetivo y &mbito de aplicacion

Establecer y unificar, en las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos, los
criterios y requisitos para la elaboracion 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 elaboracién de cartas comerciales.

3. Definiciones
Para los efectos indicados se establece lo siguiente:

Acronimo: Abreviatura conformada por la letra inicial y segunda letra de cada parte de un
nombre. Ejemplo: RECOPE, (Refinadora Costarricense de Petrdleo).

Anexo: Documento o elemento que acompafia a la carta.

Apartado postal: Numero del casillero asignado para el dep6sito de correspondencia a una
persona u organizacion.

Asunto: Sintesis del contenido de la carta.

Carta: Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones comerciales y administrativas entre
organizaciones publicas, privadas y personas naturales; asi como en las relaciones entre éstas y
sus colaboradores.

Cadigo de referencia: Identificacion alfanumérica consecutiva del documento.

Copia: Reproduccién idéntica de un documento original.
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Despedida: Palabra o frase de cortesia.

Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicacion.

Encabezado: Informacidn que indica la continuidad del documento.

Espacio: Distancia horizontal de escritura.

Estilo: Disposicion de las partes de la carta.

Fecha: Lugar de origen del documento, dia, mes y afio de creacion.

Firma del remitente: Persona con la competencia para firmar el documento.

Iniciales de identificacion: Persona responsable de digitar y/o redactar el documento.
Interlinea: Distancia vertical entre dos renglones. Por extension se le denomina renglon.
Lema (eslogan): Frase que identifica a la organizacion.

Lineas de asunto o referencia: Expresa el asunto que trata la carta.

Logotipo: Simbolo que identifica a una organizacion.

Membrete: Informacién que identifica a la persona u organizacion que produce el documento.

Organizacidon: Conjunto de oficinas, dependencias o empleos que forman un cuerpo, institucion
o0 entidad que persiguen el cumplimiento de objetivos.

Puesto: Posicién jerarquica de una persona.
Razon social: Nombre que identifica a una organizacion.

Rengldn: Serie de palabras o caracteres escritos y espacios entre palabras en sentido horizontal
en una misma linea.

Ruta de acceso: Anotacion que identifica el lugar en el cual se localiza el archivo del
documento electrénico.

Saludo: Palabra de cortesia.



MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

h’\ep VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO

Ministerio B ARCHIVO CENTRAL

fe Feueacion paplies Manual de Procedimientos Archivisticos para los Archivos
de Gestion

Modificadopor:
Fanny Pérez Avila
Fecha de emisior
setiembre, 2015

Revisado por Lilliam Alvarado
Agulera Version: 7
25/11/2015

Péagina
98de115

Sigla: Abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razén social.

Texto: contenido del mensaje.

4. Estructuracion 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, blogue o semibloque.

Membrete

Lugar fecha
Caodigo de referencia

Destina tario
Puesto

Linea de asunto (optativo)

Saludo

Texto o cuerpo

Despedida

Oficina productora

Firma
Puesto
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4.1

pistribucion de las partes

4 a 6 interlineas del borde superior de la hoja

Fecha

Cadigo de referencia

Destinatario

Membrete

2 interlineas

|

4 a 6 interlineas

|

Puesto
Institucién o direccion

2 interlineas
Linea de asunto (optativo) l

2 interlineas
Saludo

2 interlineas
Texto o cuerpo l

1 interlinea
Despedida 2 interlinea
Oficina productora

2 interlineas
Firma l
Antefirma
Puesto

2 interlineas

|

Iniciales de personas que intervienen elaboracion de la carta

Anexo

Copias

|

2 interlineas

1 interlinea
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4.2 Descripcion de las artes de la carta

Partes de la carta, tomando en cuenta la funcion légica que cumple cada una dentro del proceso
administrativo.

4.2.1 Membrete
Identifica a la unidad productora de la carta. Incluye la siguiente informacion:

a. Logotipo: Es el dibujo o representacion gréfica que identifica a la organizacién o
entidad. El logotipo institucional se ubica en la parte superior izquierda. Si existe un
logotipo de la unidad, departamento o direccion este se debe ubicar en la parte superior
derecha del documento.

b. Lema (Opcional): Frase que identifica a la organizacién o entidad.

Cuando por normativa interna®*, libros de marca® o disposiciones nacionales'®: se dispongan
aspectos contrarios a este apartado, estas se respetaran segun 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
numero del dia entre 01 y 31, MM es el mes en letras entre enero y diciembre y AAAA es el
afio completo en el calendario gregoriano. Ejemplo:

| 08 de octubre de 2012 |
4DirectrizN"-001-2009: AProcedi miento par a I a gesti-n y orsgani zaci -n
certificaciones, circulares e informes producidos en el Mi ni sterio

15 |ibro de marca de la Universidad de Costa Rica [2007], denominado Manual de Identidad Visual, péagina
44

16 Directriz N° 018 -MP-CE emitida en junio d e 2011 por el Ministerio de la Presidencia y el Ministerio de
Comunicacion y Enlace Institucional, en el sentido de que las instituciones de la Administracion Central
incorporen el lema oficia | del Gobiernode laRepublica : fiConstrui mos un pa2s seguroo
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4.2.3Caodigo de referencia

Es la identificacion alfanumérica secuencial univoca con que se producen las cartas. Incluye las
siglas de la entidad que la origin6d y el nimero consecutivo correspondiente. Usualmente se
conoce como numero 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
organica de la institucion, se inicia con el nivel jerarquico superior, y se continda con los
niveles inferiores, hasta llegar a la oficina productora. Ejemplo:

08-octubre-2012
DGAN-DAF-RH

DGAN: Direccion General del Archivo Nacional
DAF: Departamento Administrativo Financiero
RH: Recursos Humanos

b. Numero consecutivo anual de tres o mas digitos

c. Afio con los cuatro digitos (AAAA)

08 de octubre de 2012
DGAN-DAF-RH-001-2012

Este codigo tiene como propdsito servir de referencia en el control de los documentos, procesos
de archivo y efectos legales.

4.2.4Informacion sobre el destinatario

Se refiere al nombre de la persona o entidad a quien se dirige la carta. Comprende de tres a
cinco lineas, equilibradas en cuanto a su extension. Consta de los siguientes datos:

a. Tratamiento de cortesia: Sefior, sefiora, seforita

b. Nombre completo de la persona, (nombre de pilay los apellidos). Ejemplo:
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\ Carmen Brenes Lopez

c. Puesto: consta del nombre del puesto que desempefia el destinatario:

Directora, Jefe, Gerente, etc.

Se ubica debajo o seguido del nombre separado por una coma, segun sea necesario para
equilibrar la cantidad de lineas del destinatario.

Ejemplo N° 1 ubicado debajo | Ejemplo N° 2 seguido del

del nombre: nombre

Sefior Sefior

Marco Calderén Delgado Marco Calderén 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:

Sefior:

Marco Calderéon De Igado
Jefe

Departamento de Conservacion

En los casos en que se trate de correspondencia externa, se debe incluir el nombre de la
institucion para la cual labora el funcionario. Ejemplo:

Sefior

Marco Calderon Delgado

Jefe

Departamento de Conservacién
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Direccién General del Archivo Nacional

Se recomienda incluir el apartado postal y la direccion exacta en la parte externa del sobre en el

cual se envie la carta.

4.2 .5Linea de asunto o referencia

a) La linea de asunto se emplea solamente en cartas extensas para indicar en pocas palabras de
que trata. La linea se coloca al margen izquierdo y la palabra asunto se debe escribir en

mayuscula, Ejemplo:

Sefora
Lucia Pérez Mora

Servicios Médicos Luna

ASUNTO: Jornada Archivistica

Estimada sefora:

b) La linea de referencia solo se utiliza para indicar que la carta trata sobre un nimero de

factura, nimero de expediente, nimero de caso, registro médico o fecha.

Ejemplo:

Sefiora
Lucia Pérez Mora

Servicios Médicos Luna

Referencia: Expediente 1524

Estimada doctora:
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4.2.6 Saludo

El saludo es una expresion de cortesia y de respeto a la persona a quien se le dirige la
informacion. Se ubica antes del cuerpo o desarrollo de la carta. Se escribe con mayuscula solo
la primera letra del saludo. Ejemplo:

Estimado sefior:
Estimada sefiorita;
Estimado profesor:

4.2.7 Texto o cuerpo

Es la parte mas importante de la carta porque contiene el mensaje que se desea comunicar. Se
escribe a espacio interlineado o simple. Cada parrafo se separa por una linea en blanco.

Ejemplo:

En atencion a su oficio N° DAF-105-2012 de 10 de marzo de 2012, le informo
que las remesas fueron recibidas incompletas. Por esta razon, le solicito remitir
la mercaderia faltante para continuar con el tramite.

4.2.8La despedida

Es una frase de cortesia que indica el final de la comunicacion. Se agregara una coma al final
de la frase de despedida, si el estilo de puntuacion usado es el estandar.

Ejemplos: Atentamente, Cordialmente, Respetuosamente, etc.

4.2 9La firma

Se refiere al nombre de la persona con la competencia legal para firmar la comunicacion.
Consta del nombre completo, el cargo y el nombre que identifica al departamento, seccion o
unidad administrativa que genera el documento, el cual debe escribirse en mayuscula. Se ubica
en el margen izquierdo de la carta. Por ejemplo:
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\ Atentamente,

Maritza Ulate Garcia

Jefa
ARCHIVO CENTRAL

4.2.10 Iniciales de identificacion

Se refiere a las iniciales de la (s) personas que intervienen en la elaboracién 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 mayuscula, en tamafio de letra 8.

Ejemplo N° 1. Caso con
iniciales de quien digité y
redacto:

Ejemplo N° 2. Caso con las
iniciales de quien digitd
pero no redactd:

Atentamente,
ARCHIVO CENTRAL

Mellanie Otarola Séenz
Jefe

PBR

Atentamente,
ARCHIVO CENTRAL
Mellanie Otarola Saenz

Jefe

PBR/ECR

4.2.11 Anexos

La palabra anexo se utiliza para indicarle al receptor de la comunicacion, que la carta esta
acompafada de otro documento, como por ejemplo: facturas, catalogos, cheques, informes y

otros.
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Se anota la palabra anexo cuando se incluye solamente un elemento. En caso de existir mas de
un documento, se anota el nimero 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:

carta no se especifica cuales

Ejemplo N° 3
Cuando en el cuerpo de la

son los adjuntos:

Adjunto la cotizacién que
su secretaria ne solicitd
la semana pasada.

Adjunto los catélogos con
los nuevos modelos de
fotocopiadoras para que los

asisti

Le comunico que el dia de ayer

relacionada con la “Gestion de

a una conferencia

revise y nos envie sus|documentos electronicos”, le
pedidos. adjunto los documentos recibidos
Atentamente, en dicha capacitacion.
Atentamente,
DEPARTAMENTO DE
MERCADEO DEPARTAMENTO DE | Atentamente,
MERCADEO
DEPARTAMENTO DE
MERCADEO
Antonio Rivera Barquero
Jefe Antonio Rivera Barquero Antonio Rivera Barquero
Jefe Jefe
ATH
ATH ARB
Anexo Anexos: 4
Anexos: 5

1. Manual para normalizacion en
la produccion de documentos
electrénicos.

2. Requerimientos para la
digitalizacion de documentos.
3. Instructivo para la
conservacion de los documentos
electronicos.
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presentacion en power point
sobre la conferencia “Gestion de
documentos electronicos”.

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 linea y se anota el titulo, el nombre, el cargo de la persona y el nombre de la

dependencia o institucion en la que labora.

La palabra copia abreviada (C) se ubica después de las lineas de iniciales o de anexo cuando se
incluye. Los nombres de las personas se ordenan considerando la jerarquia, independientemente

de la institucion. Por ejemplo:

nos envie sus pedidos.

Atentamente,

Maria Eugenia Sanchez Mora
Directora
DEPARTAMENTO DE MERCADEO

Anexo: 5

Adjunto los catalogos con los nuevos modelos de fotocopiadoras, para que los revise y

C. Sr. Marco Vinicio Urefia Calvo, Director del Instituto Nacional de Seguros
Sra. Vilma Cordero, Jefe de la Corporacion Bananera Nacional

4.2.13 Datos generales sobre la empresa
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Se colocaran en la parte inferior (pie de pagina) centrado, bajo una linea continua, los
siguientes elementos: nombre de la institucion, direccion fisica, apartado postal, teléfonos'’, fax
y direccion electronica. Por ejemplo:

Direccion 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 electronico ancost@ice.co.cr / wwwe.archivonacional.go.cr / www.mcj.go.cr

4.2.14 Carta de dos paginas

Si una carta sobrepasa una pagina en la segunda pagina, debe presentarse un encabezamiento
que incluya la fecha, el cédigo de referencia y el nimero de la pagina en el margen izquierdo.
Se ubica a cuatro lineas del borde superior de la hoja. Ejemplo:

31 de julio de 2014
DGAN-DAF-RH-001-2014

Pagina 2

Se recomienda que la carta no se exceda en mas de dos paginas; la segunda pégina se iniciara al
menos con dos lineas de espacio previo a escribir el siguiente parrafo. En la Gltima pagina del
documento debera escribirse al menos un parrafo completo.

No se debe utilizar una pagina exclusiva para escribir la firma, la despedida y las iniciales, sino
que debe estar acompafiada al menos de un parrafo.

5. Margenes en la carta

El nimero de palabras que contiene el texto de una carta determina su tamafio. Se clasifican en
cortas, medianas y largas.

Tabla para la clasificacion de las cartas

Se puede indicar el numero de la central telefénica de la institucién o el nimero de teléfono de la oficina
productora de la carta.


http://www.archivonacional.go.cr/
http://www.mcjd.go.cr/
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Clasificacion Total de palabras
Corta 50-100
Mediana 101-200
Larga 201- en adelante

5.1

Tamarno del papel

El papel para presentar este tipo de documento es el denominado "carta” cuyas dimensiones
corresponden a 21.5 x 28 centimetros. (8,14 x 11 pulgadas).

5.2

Margenes de la carta en procesador de texto

Para centrar la carta en la computadora, también se debe considerar su tamafio, utilizando la

clasificacion antes detallada.

Margenes Corta Mediana Larga

centimetros |pulgadas |centimetros |pulgadas |centimetros |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 puntuacion

El estilo de puntuacién que debe aplicarse es el denominado estandar. Usa dos puntos en la
linea del saludo y una coma después de la despedida.

7. Diserio, papel y tinta

En caso de que la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CNSED),
haya declarado con valor cientifico cultural la correspondencia de una determinada unidad, esta
debe tomar en consideracion lo estipuladoen la Directriz General para la produccién de
documentos en soporte de papel de conservacion 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
produccion.

Las especificaciones son las siguientes: utilizar papel "bond", color blanco con un gramaje de
75 gr/m2, tamafio denominado "carta” (21.5 x 28 centimetros) (8 V2 x 11 pulgadas). El tipo de
letra aceptado serd de la clase arial, times o verdana (de acuerdo al gusto) con una dimension de
11 0 12 puntos y se debera utilizar espacio y medio en el interlineado.

En cuanto a su impresion, debe ser por medio de impresoras laser; para estampar sellos se debe
utilizar tinta que no se disuelva con el contacto del agua. De igual manera, los boligrafos a
utilizar deben ser de buena calidad, color negro o azul. Se deben mantener los documentos
libres de anotaciones y de materiales que puedan dafiarlo, como por ejemplo clips o prensas
metalicas y ligas.

9. Soporte Electronico

En el momento en que alguna institucion, emprenda un programa de gestion de documentos
electrénicos, este se debe hacer de conformidad con el articulo 16 de la Ley General de Control
Interno N° 8292 y la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos N°
8454, ya que la institucion debe documentar los sistemas, programas, operaciones del
computador y otros procedimientos pertinentes a los sistemas de informacion, esto le permitira
disponer de documentacion completa, adecuada y actualizada para todos los sistemas que se
desarrollan.

Ademas, se deben conservar los metadatos que permitan el acceso a la informacion en un
futuro, de acuerdo con los lineamientos de la “Directriz con regulaciones técnicas sobre
administracion de documentos producidos por medios automaticos”, emitida por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional y publicada en La Gaceta N° 61 de 28 de marzo de 2008,
y las “Normas Técnicas para la Gestion y el Control de Tecnologias de Informacion, (N-2-
2007-CO-DFOE)”, emitidas por la Contraloria General de la Republica y publicadas en La
Gaceta N° 119 de 21 de junio de 2007.

Asimismo se debe cumplir con lo establecido en la “Politica de formatos oficiales de los
documentos electronicos firmados digitalmente”, emitida por la Direccion de Certificados y
Firma Digital del Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT),
publicada en La Gaceta N° 95 del 20 de mayo de 2013.
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Ejemplo de carta

‘F\\
I

\

|

31 de julio de 2014
INS-DG-AC-005-2014

Sefiora

Maria de los Angeles Rojas

Jefe

Direccion Administrativa

Corporacion Nacional de la Persona Adulta Mayor

Estimada sefiora:

La sefiora Anabella Mora Rodrigu ez, coordinadora del Subsector Gestion
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 dictara

el proximo 18 de julio, la licenciada Eugenia Hernandez sobre " Normalizacién
en la Etapa de los Archivos de Gestién". Dicha actividad tendra lugar en el
Auditorio del Instituto Nacional de Aprendizaje, situado en La Uruca.

Le solicito hacer extensiva esta invitacion al personal de secretariado de la
institucion.

Cordialmente,

Pablo Ballestero Rodriguez
Archivista
ARCHIVO CENTRAL

ECR

Anexo

C: Sr. Guillermo Co nste nla G., Director General
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Anexo 2. Ejemplo de acta.

me P
Ministerio
de Educacion Pablica
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION (Nombre de la Direccidn)

DEPARTAMENTO (Nombre del Departamento)

Acta de correccion de foliatura

En cumplimiento a ldndicado porla Piocuraduria General de la Republiea los

dictamenesG363-2008, C1852010y al Manual de Procedimientos Archivisticos para

Archivos de Gestion.

Quien suscribe (nombre del Jefe de la Unidad Productora o Encargado del Archivo de

Gestidn) aser las fioras) del (mes) de @fo) procede a realizar la
correcciéndel (os) folio (s) correspondientes al Expediente

(nombre del expediente) por ativo de: (indicar el motivo).

Nombre:

Firma;: Fecha: Sello
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Anexo 3. Lista de Tipos Documentales y Plazo de Conservacion sugeridos por la Comision
Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

Es importante indicar que estos plazos gesomendacionespero los criteriosihales

sobre si un docuento debe eliminarse o conservarse, los emiten, tanto el Comité

Institucional y la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

a- Valor cientifico-cultural de conservacidn permanente:

Leyes, decretos, reglamentos, actas, informes anusdéssantes, convenios, tratados,
contratos importantes para el logro de los objetivos de la entidad,ypésstos anuales,
liquidaciones presupuestarias de IV trimestre, correspondencia con autoridades
superiores o de niveles técnicos que reflejen objetivdel ente, licitaciones publicas
ganadoras de proyectos basicos de una institucion, orgamas, libros mayores, libros
diarios, informes contables o balances anualesrinfs técnicos de relevancia nacional o
regional, tabulados de censos y encuesfastocolos 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 sstanciales déquehacer de una institucién o de una cultura, expedientes de
organizaciones sociales, sindicatos, cooperativas, partidos politicos, asociaciones de

campesinos, de artesanos, entre otros.

b- 50 anos de vigencia:
Expedientes de personal, prontuarios, pl&Es (en caso de que la informacién de los

expedientes no sea suficiente para probar derechos laborales adquiridos).
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c- 10 afos de vigencia:
Materia prima estadistica ya tabulada y trabajada. Documentacion contable de caracter
rutinario, facturas, notasde crédito, 6rdenes de compra, Ordenes de utilizacion de

gasolina, gastos, eques.

d- 5 aiios de vigencia:

Requisiciones, pedimentos y compra de materiales, controles de bodega, licitaciones
publicas y privadas no ganadoras (0 ganadoras o0 proyectos rtansugs de la
institucion), 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 basicos se informen o eleven a instancias superiores.

e- 3 ainos de vigencia:
Controles, registro y tarjetas de asistencia, permisos, solicitudes de vacaciones, cuadros de

personal.

f- 2 afos de vigencia:

Correspondencia interna de caracter rutinario, notas de remisién, mensajes,
memorandos, circulares y telegras de tramite administrativo, listas de asistencia,
registros de usos de teléfono, informes generales de una entidad, autorizaciones para uso

de transporte, copias que se reciben a titulo de informacién (no pesalid un asunto).
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Anexo 4. Ejemplo de Acta de Eliminacion.

- o MINISTERIO DE EDUCA®EOBILICA
mep VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO
de Eaucacion Publica ARCHIVO CENTRAL

ACTA DE ELIMINACION N°024-15

Al ser lagatorce horas con cuarenta y cinco miositlel dia04 de agostale 2015 ubicados en San José con

la presencia de dofia Maria Gabriela Vega Dias Jefe, Dpto. Consulta y Asesoria Juridica y Adolfo Hernandez
Garcia, Profesional del Departamento de Archivo Central, funcionarios del Ministerio deci&dueiblica,
procedimos a la destruccién de documentos que se detallan mas adelante.

DependenciaDepartamento de Consulta y Asesoria Juridica

Se detallan los tipos documentales a eliminar:

Serie / Tipo Documental Fechas Orlg_mal / Vlge_rc_la .
extremas Copia administrativa-legal
Circulares 2011-2012 original y copia 2 afios
Cor,ws_ecutlvo de consultas (Criteri 2007- 2012 copia 4 afios
Juridicos)
Expediente de apelaciones 2009-2011 copia 3 afos
Expediente de cambio de uniforme 2004-2010 original 3afios
Proyectos de Ley y Decretos (Borrador| 2004—2008 copia 4 afios
Registro de_ cc_)ntrol ,d_e entrega. d 2004-2010 original 2 afos
consultas (Criterios Juridicos)
Registro de correspondencia recibida | 2011-2012 original 2 afos

Aval: Comité Instituonal de Seleccion y Eliminacion de Documentos del Ministerio de Educacion
Publica, Presentada mediante oficio CI8BB15 de 19 de febrero de 2015.

Autorizacion:Comision Nacional de Selecciéon y Eliminacion de Documentos, quien aprobé las
Tablas de Plazate Conservacion de Documentos en la se&it38015del 11 de junio de 2015.

Cantidad total aproximada que se elimi®d.06 metros lineales.

Firmamos de conformidad:

Licda. Maria Gabriela Vega Diaz Lic. Adolfo Hernandez Garcia
Jefe Dpto. Consulta y Asesoria Juridica Funcionario Archivo Central
Sello Sello



