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MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

1. PRESENTACION

La gestion de la informacion, como la de los documentos en cualquier soporte constituyen la
base de la capacidad de todo Gobierno para prestar determinados servicios a sus ciudadanos y
ciudadanas asi como cumplir con su obligacion de rendir cuentas y proteger sus derechos. Son un
instrumento al servicio del Estado para el manejo de las operaciones o gestiones publicas.’

Por ello, los archivos constituyen la memoria de las instituciones y de las personas, y se originan
desde que el hombre dispuso establecer por escrito sus relaciones como ser social. Representan
con sus tipos documentales el testimonio fiel de las acciones que se realizaron en la institucion
en que se generaron. Por lo tanto son pruebas fehacientes de dichas acciones de los derechos y
obligaciones delos ciudadanosy ciudadanas asi como de la propia administracion siendo la materia
prima para garantizar la transparencia, el control interno y la mitigacion del riesgo operativo en la
gestién administrativa.

Lo que demuestra que los documentos tienen valor administrativo y/o legal, cientifico y cultural
y esto se determina de acuerdo a su ciclo de vida. Por lo tanto, es responsabilidad de los archivos
de gestién reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar la
documentacion producida por su unidad que debe mantenerse técnicamente organizada de
acuerdo con el articulo 39 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202.

En relacién con los antecedentes del Archivo Central, el Decreto-Ley N°761 del 10 de agosto de
1949 Ley de Estructura Orgdnica del Ministerio de Educacién Publica, establecio en su articulo 2° la
creacién de una Oficina de Partes y Archivo, que era la encargada del registro de la correspondencia
y custodia del Archivo. Posteriormente con la promulgacién de la Ley Organica del Ministerio de
Educacién Publica N° 3481 de 13 de enero de 1965, en el articulo 24.- permanece la Oficina de
Partes y Archivo como dependencia de la Oficialia Mayor, con la funcion de ser “..la encargada del
registro y trdmite de la correspondencia y custodia del Archivo, todo conforme a la reglamentacién que
al efecto se dicte”?

Previo a dicha disposicion encontramos que el Cédigo de Educacién en el articulo 125 (Ley 181
de 18/4/1944), aun vigente establece entre otras responsabilidades, para los Directores de escuela
como parte de sus funciones “... mantener en perfecto orden y debidamente catalogados la biblioteca
y el archivo de la escuela y a dejar conocimiento de toda obra o expediente que de ellos salga, firmado
por la persona que lo reciba”?

1 Agencia Suiza para el Desarrollo y la Cooperacion y del Archivo Federal Suizo. Informacién y Gobernabilidad. Berna,
2001

2 Gobierno de Costa Rica, Coleccién de Leyes y Decretos del afio 1965, 1er. Semestre, Tomo Ne 1, p. 39
3 Gobierno de Costa Rica, Coleccién de Leyes y Decretos, ano: 1944, 2° Semestre, Tomo 2, p. 122
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MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Es preciso indicar, que dentro del Sector Publico, el Ministerio de Educacion Publica, por su grado
de complejidad y alcance es una de las entidades que mas produce documentacion; a pesar de la
citada disposicién, por muchos afnos la documentacién, una vez terminado su tramite de gestion
pasaba a bodegas que en muchos casos no cumplian con las minimas condiciones que se requieren
para la conservacién de los documentos.

Debido a la necesidad de reformar la Ley de Archivos de 1966, se decreté el 24 de octubre de
1990 la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 y posteriormente se emitié su Reglamento
(Decreto N° 24023-C de 30 de enero de 1995), éste ultimo reformado por el Decreto N°40554 de
29 de junio de 2017, los cuales norman el funcionamiento de los archivos de gestién y centrales de
las instituciones publicas y ademas dejan claro la penalizacion para aquella persona que elimine
documentacion.

En el ano 1998 se cred la primera plaza de archivista en el Ministerio de Educacion Publica ubicada
en el Despacho del Ministro, de donde surgié la iniciativa de crear un Archivo Central por las
evidentes ventajas para la Administraciéon y la necesidad que significaba para ese Ministerio contar
con este servicio y cumplir con lo dispuesto en la normativa. Como parte del proceso se nombro
la Comision de creacidon del Archivo Central, coordinada por la Archivista de ese entonces la Licda.
Lilliam Alvarado y el Viceministro Administrativo Lic. Eduardo Loria.

Fruto del trabajo y ante la gran necesidad de centralizar y organizar el acervo documental de este
Ministerio, se emitié el Reglamento del Archivo Central del MEP mediante el Decreto Ejecutivo N°
30384-MEP de 17 de mayo de 2002. Es por ello, que la administracién dispuso de recursos para
establecer el archivo institucional, de conformidad con lo sefialado en el ordenamiento juridico y
técnico y en concordancia con lo establecido en la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202
y posteriormente con lo estipulado en el articulo 16 de la Ley General de Control Interno N° 8292.

Para establecer un adecuado sistema de gestiéon documental, el Archivo Central implementé
desde el afio 2003 un programa de capacitacion, dirigido al personal responsable de los archivos
de gestién para lo cual organiza anualmente cursos a nivel de oficinas centrales y a nivel regional,
también cuenta con un grupo de profesionales en archivistica quienes brindan el asesoramiento
técnico al personal de la institucion que labora en los archivos de gestion.

El articulo 151 del Reglamento de Reorganizacién Administrativa del Ministerio de Educacion
(Decreto N° 36451 de 09 de marzo de 2011), establece una serie de funciones adicionales para el
Archivo Central entre las que se destaca la coordinacién institucional con los archivos de gestion.
Es importante destacar el criterio que, a nivel de las altas autoridades del Ministerio, se expresaron
sobre la labor del Archivo Central, esto dentro del marco de la reforma institucional, que sefalo:

“Dada la importancia estratégica que adquiere para el MEP todos los procesos 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
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jerdrquicamente del Viceministerio Administrativo, de manera tal que los lineamientos y
directrices en esta materia cuenten con respaldo al mds alto nivel politico.

Fuente Oficio del Despacho del Ministro de Educaciéon N°2000-04-2010 de 27 de abril de
2010 dirigido al Ministro de Planificacion Nacional y Politica Econémica).

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Es por ello que el Archivo Central velara por el cumplimiento de los procedimientos incluidos en
este Manual mediante la inspeccién y seguimiento ya sea por denuncias o a solicitud de alguna
instancia superior.

Ademas con el objetivo de uniformar los procedimientos de los archivos de gestién de este
Ministerio, se pone a disposicién del personal responsable de los archivos de gestion el presente
Manual de Gestion Documental, el cual contiene lineamientos y acciones estratégicas generales,
que sin duda alguna permitird organizar el Archivo de Gestion, aplicando los procedimientos
archivisticos.

La existencia de manuales facilita las labores de auditoria, la evaluaciéon y control interno y su
vigilancia, da seguridad a los funcionarios, funcionarias y a sus jefaturas de que el trabajo se
estd realizando adecuadamente y de conformidad con la normativa aplicable. Asimismo facilita
el desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad y responsabilidad para
complementar los controles de la dependencia. Por lo tanto este Manual es de uso obligatorio
para todo el personal de este Ministerio.

Mision del Archivo Central:

Administrar el acervo documental de todo el Ministerio de Educacién Publica, para promover
politicas archivisticas de conservacién, organizacién y facilitaciéon del fondo documental, todo bajo
el marco legal existente.

Vision del Archivo Central:

Mantener una atencion de calidad en los servicios que se prestan mediante la aplicacién de la
tecnologia en forma sistematica y continua de sus procesos.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: ARCHIVO CENTRAL Codigo: AC-GD-001-

PROCESO: Gestién Documental Version: 001

Subprocesos:

1. Produccion Documental 6. Valoracién

2. Clasificacion 7.Transferencia

3. Ordenacion 8. Eliminacién

4. Descripcién 9. Facilitacion

5. Conservacién

Elaborado por: Archivo Central Integrado y aprobado por: | am Fiets

Mario Gonzalez Camacho Lilliam Alvarado Agiliero,  'VONNE LIELIAM NONKE
H ALVARADO  ALVARADO

Melany Landaverde Recinos Jefe. Fecha: 04/12 /2017 AGUERD ~ ASUEROIFIRMA)

Fanny Pérez Avila Fecha: 15/11/2017 (FIRMA) 1143350600

Objetivo:

Regular la gestion documental en el Ministerio de Educacién Publica para contribuir al buen
funcionamiento de la institucion y a la consecucion de los objetivos, mediante la aplicacion
de procedimientos archivisticos normalizados que permitan unificar los criterios, actividades
y terminologia utilizada en la organizacién de los archivos de gestion.

Alcance:
Este manual es de acatamiento obligatorio para todas las Dependencias Administrativas,
Direcciones Regionales de Educacién del MEP, y érganos adscritos de desconcentracion
minima.

Inicia desde la producciéon documental, hasta el acceso y facilitacion de documentos a usuarios
internos y externos.

Responsables:

1. Es responsabilidad del Archivo Central emitir los lineamientos técnicos para fortalecer la
gestién en todas las dependencias del Ministerio de Educacién Publica.

2. Esresponsabilidad del Archivo Central brindar la asesoria necesaria en materia de gestion
documental a las instancias administrativas y Direcciones Regionales del MEP.

3. Es responsabilidad de los Directores de Areas, Directores Regionales y Jefaturas velar
por el cumplimiento y utilizacion de este documento para la gestion documental en las
dependencias.

4. Esresponsabilidad del personal del Archivo de Gestion y personal en general la aplicacién
de lo indicado en este Manual.

5. Esresponsabilidad del Archivo Central velar porque se cumpla con el presente manual.
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Marco Legal

La normativa aplicable incluye la Ley N°7202 del Sistema Nacional de Archivos, que establece un
Sistema compuesto por el conjunto de archivos publicos de Costa Rica que incluye los Archivos
de Gestion, el Archivo Central y el Archivo Histdrico, asimismo el Reglamento de la Ley 7202,
Decreto Ejecutivo 40554 — C, establece las funciones y procedimientos que se deben ejecutar en
los Archivos Publicos, con el fin de prevenir y evitar la pérdida del patrimonio documental; regula
el funcionamiento y organizacién de los archivos del sistema; promueve y mejora la facilitacién y
acceso a los documentos como garantia en la transparencia en la gestion publica.

Forman parte del marco legal que regula la gestion documental las politicas, acuerdos, resoluciones,
lineamientos emitidos por la Junta Administrativa del Archivo Nacional, la Comision Nacional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos y la Direccion General del Archivo Nacional.

El Reglamento del Archivo Central MEP Decreto N°30384 , es complementario a la Ley 7202, y
establece en su articulo 2 inciso funciones especificas como:

a) Coordinar con las diferentes instancias institucionales la organizaciéon y administracién de los
Archivos de Gestion que son la fuente primaria de informacioén.

b) Reunir todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de la institucién, de acuerdo
con los plazos de remisién de documentos, se entiende por estos: los impresos, cintas
magnetofdnicas, material cartografico, audiovisual y legible por maquina.

¢) Mantener técnicamente organizados y conservar todos los documentos institucionales.

d) Salvaguardar toda aquella documentacién que de una u otra manera vea amenazada su
integridad, por medio del microfilm o cualquier otro medio idéneo, asi como reproducir por el
mismo medio los documentos de mayor consulta.

e) Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo, seguridad y conservacion de la
documentacion custodiada.

f) Velar porque el archivo disponga de los medios técnicos que faciliten su labor.

g) Entregar o facilitar a otras instituciones y personas interesadas, copia o reproduccién de los
documentos que se conservan.

h) Velar por la aplicacién de politicas archivisticas implementadas por la Junta Administrativa del
Archivo Nacional.

j) Facilitar el acceso de la informacién al personal de este Ministerio y publico en general.
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1.

2‘

3.

4.

5.

6‘

7.

8‘

9.

Definiciones y abreviaturas

Acta: Relacion de las sesiones como hecho o evento, en todo su ambiente de lugar y tiempo 'y
sus incidencias de hecho. El acta da fe de todo lo acaecido en la sesién y el tramite legal de la
misma, incluyendo votacion y la mayoria. El acta condiciona no solo la existencia, sino también
la eficacia y la validez de la deliberacién colegial. Si falta uno de tales elementos o momentos,
el acto colegial no existe y por lo tanto es nulo e ineficaz.

Administracion Publica: constituida por el Estado y los demas entes publicos, cada uno con
personalidad juridica y capacidad de derecho publico y privado.

Administrar: establecer y ejecutar la planeacidn, la organizacion, la integracion del personal, la
direcciéony el control que rigen las labores desarrolladas en los archivos.

Almacenamiento: Es el local, seccién, edificio, mobiliario, dispositivo magnético, éptico o
electrénico, unidades de conservacién como carpetas o folders, cajas de archivo que cuentan
todas las oficinas, departamentos, direcciones y despachos donde se custodien adecuadamente
todos los documentos recibidos y enviados de la oficina.

Ambito: cada una de las areas de influencia y de relacién interna y externa que mantiene cada
una de las dependencias de una entidad.

Archivo:local, seccion o edificio donde se organizan y custodian el conjunto de los documentos
producto de una actividad practica desarrollada por una instituciéon, empresa o persona en el
ejercicio de sus funciones.

Archivo Central: Unidad que centraliza la documentacion generada por todas las unidades de
una entidad y que ha cumplido con el tramite administrativo que le dio origen.

Archivos de Gestion: archivos de las divisiones, departamentos, secciones de la entidad;
encargados de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar
la documentacion producida por su unidad.

Archivo Histérico o final: Es la entidad donde se custodia, conserva y facilita el patrimonio
documental de la nacién; con fines cientificos y culturales, cuya responsabilidad esta a cargo de
la Direcciéon General del Archivo Nacional.

10. Circular: documento cuyo mensaje es colectivo. Puede tener cualquier extension, de acuerdo

con lo que se requiera comunicar; puede ser interna cuando es dentro de la misma instituciéon o
externa, cuando es de una entidad dirigida al publico que se relaciona con ésta. En caso que la
produccion de este tipo documental se emita de forma frecuente debe llevarse un consecutivo
aparte de la numeracién de oficios.

11.Clasificacion documental: Se define como la técnica mediante la cual se identifican y agrupan

documentos semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con los principios de
procedenciay orden original.

12. Clasificacion funcional: se basa en la identificacion de las funciones, procesos, actividades,

tareas y procedimientos que dan origen a los documentos agrupados en series documentales.

l-
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(

13.Clasificacion organica: consiste en agrupar las series documentales de acuerdo con las
diferentes divisiones administrativas o la estructura organica de la entidad que las produce.

14.Clasificacion organica funcional: Consiste en la combinacién del sistema por estructura
organica con el funcional, refleja la estructura de las instituciones, sin perder de vista los
cambios que ha experimentado.

15.Conservacion documental: es el conjunto de acciones que tiene como objetivo evitar,
detener o recuperar el deterioro y danos sufridos en los documentos, y las medidas necesarias
para asegurar su perdurabilidad en el tiempo. Tiene dos elementos importantes que son la
restauracion y la preservacion.

16.Cuadro de clasificacion: estructura jerarquica y l6gica que refleja las funciones y actividades
de una organizacién, asi como los documentos que generan, producto de su identificacién y
analisis.

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

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

19.Documento digitalizado: es transformar una informaciéon consignada en forma analégica
en una secuencia de valores numéricos, es decir, en una representacion electrénica que se
puede almacenary acceder por medio de una computadora. Fotografiar electronicamente una
informacion, dividiéndola en miles de elementos llamados pixeles, representados por ceros y
unos.

20.Documento electrénico: Cualquier manifestacién con caracter representativo o declarativo,
expresada o transmitida por un medio electrénico o informatico, que se tiene por juridicamente
equivalente a los documentos que se otorguen, residan o transmitan por medios fisicos.
(Reconocimiento de la equivalencia funcional. articulo 3° de la Ley de Certificados y Firmas
Digitales N° 8454 de 30 de agosto de 2005).

21.Documento firmado digitalmente: aquel documento electrénico, cualesquiera que sean su
contenido, contexto y estructura, que tiene l6gicamente asociada una firma digital.

22.Estructura Organica: Modelo que establece los diferentes niveles jerarquicos que se dan
dentro de una institucion, tanto en el dmbito politico como en el administrativo financiero y la
relacién de poder entre ellos.

23.Expediente: Conjunto ordenado de documentos que materializan las actuaciones y diligencias
encaminadas a la resoluciéon administrativa de un asunto determinado. Unidad documental
compuesta por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por un
sujeto productor, en la resolucién de una misma actividad, procedimiento, tema o asunto.

DI
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24, Facilitar: Consiste en poner la informaciéon o los documentos a disposicién del ente productor,
los usuarios y publico en general. En general, los documentos son de acceso publico (art. 10 Ley
7202). En este sentido no se puede negar la informacién 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 judiciales o la
Ley de Registro y Archivos Judiciales N° 6723.

25.Folio: hoja o pieza documental que forma parte de un expediente, un libro contable o de actas.
26.Folio frente: primera cara de un folio, en la que se realiza la numeracion.
27.Folio vuelto: segunda cara de un folio, la cual no se numera.

28.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 que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada
unidad documental.

29.Fondo documental: Es la totalidad de documentos custodiados por una organizaciéon o
persona producidos en el ejercicio de sus funciones.

30.Funcion: objetivo de alto nivel, responsabilidad o tarea asignada a una institucion por la
legislacion, politica o mandato. Las funciones pueden dividirse en conjunto de operaciones
coordinadas como subfunciones, procesos, actividades, tareas o acciones.

31.Funcionario o funcionaria: persona que desempefa un empleo publico.

32.Gestion documental o gestion de documentos: todas las funciones, actividades y procesos
gue en una organizacién se aplican a los documentos a lo largo de su vida para garantizar su
produccion, su autenticidad, su integridad, su conservacion, su fiabilidad y su disponibilidad
para su mayor uso y servicio.

33.Humedad relativa: humedad presente en el aire expresada en términos de porcentaje (%).

34. Metadatos: definidos como datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de
los documentos y su gestién a lo largo del tiempo. Recogen informacion fundamentalmente
descriptiva (autor, titulo, etc.). También pueden incluir informacién de administraciéon (creacion
del recurso, derechos, control de acceso...), y preservacion (tipo de formato, etc.), asociados a
un documento digital. Informaciones adicionales que describen el contenido, el significado y
la relacion de los datos (las cuales se deben proporcionar de manera formal, para que asi sea
posible evaluarlas automaticamente por medio de maquinas de procesamiento o mediante un
programa o Software).

35.0rdenacion: Se refiere a la actividad de establecer secuencias a los documentos dentro de
las categorias o grupos previamente clasificados segun una unidad de orden preestablecida
(alfabética, numérica, cronoldgica) con el fin de facilitar su ubicacién y localizacion.

a. Ordenacidonalfabética:Suselementossonlosnombresde personas, cosas,acontecimientos
y lugares. Se subdivide en ordenacién onomastica, que se refiere alos nombres de personas,
la ordenacién toponimica que corresponde a los nombres de lugares y la ordenacién por
asuntos y materias tal y como estd dispuesto en alfabeto.

_
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(

b. Ordenacion alfanumeérica: Es la combinacién del método alfabético con el numérico. Los
diagnésticos realizados indican que los archivos de gestion emplean la unidad de orden
cronoldgica para la correspondencia; la alfabética y la numérica para aquellos documentos
que por su tipologia lo requieren.

¢. Ordenacion cronologica: Los documentos se ordenan de acuerdo al afo, mes y dia, es
decir, a la fecha del documento. Es el mas recomendado en los archivos de gestién donde
lo que prevalece es la correspondencia interna y externa, pero es aplicable para otros tipos
documentales (ascendente o descendente).

d. Ordenacion numérica: Es la asignaciéon de nimeros en forma consecutiva que se le da a
los documentos, se utiliza principalmente en documentos financiero-contables.

36.Personal del Archivo de Gestion: funcionarios publicos que administran el archivo de gestion
de una dependencia del estado.

37.Preservacion: Es el conjunto de medidas necesarias para mantener la integridad fisica y
funcional de los documentos y su estructura légica en soporte digital, de forma tal, que se
garantice su integridad, inalterabilidad, autenticidad y disponibilidad, de acuerdo con las
normas y estandares profesionales sobre la materia. En el caso de documentos electrénicos
deben de preservarse las politicas de migracion necesarias para asegurar la conservaciéon de
largo plazo, lo cual debe incluir los metadatos minimos que aseguren la informacién relativa a
su origen y otras caracteristicas basicas.

38.Produccion documental: creacién de un documento a partir del cumplimiento de las funciones
de la organizacién, con fin de darle trdmite administrativo.

39.Referencia cruzada: es un medio para dejar constancia, del lugar de destino del documento
retirado del expediente y a su vez en éste se indica la procedencia para su localizacién.

40.Registro de usuarios: instrumento de control de los usuarios de consulta en los que se anotan
los datos y firma de la persona usuaria y de los documentos consultados.

41.Registros de entrada y salida de documentos: instrumentos o sistemas informaticos para
controlary gestionar la entrada y salida de la documentacién (correspondencia, fax, e-mail), asi
como la distribucion de documentos.

42.Reprografia: es la reproducciéon de un documento por cualquier medio disponible, con el fin
de asegurar su conservacion a largo plazo, mantener respaldos de seguridad, proteger a los
documentos en su soporte original y facilitar el acceso a la informacion.

43.Restauracion: tiene como fin recuperar la integridad fisica de los documentos mediante la
correccién de las alteraciones sufridas, asi como la restitucion, en la medida de lo posible, a
su estado original. En lo referente a documentos electrénicos, la restauracion se realizara por
medio de los mecanismos de recuperacion previstos, es decir, del respaldo en dispositivos de
alta disponibilidad que permitan generar una versién idéntica al original.

44.Seguridad Fisica y Légica: Prever un entorno de almacenamiento estable y seguro. Se refiere
a la instalacién de seguridad perimetral, politicas de acceso a la informacién, espacios fisicos
seguros y con control de ambiente, asi como politicas de respaldo, replicaciéon de informacién
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en localizaciones alternas al original, uso de varios tipos de soportes de respaldo y planes de
contingencia y recuperacion.

45, Serie documental: conjunto de documentos con una misma tipologia que junto a la oficina
productora y su funcion forman la serie documental. Por ejemplo, las actas que en cada sesion
aprueba el Consejo Superior de Educacion forman la serie “Actas del Concejo Superior de
Educacion”

46.Soporte electrénico: magnético, 6ptico, etc. Simbolos binarios que deben descifrarse. El
contenido puede separarse del soporte; la estructura 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 automaticos deben ser conservados para
su posterior identificacion.

47.Soporte: material sobre el cual se puede registrar, almacenar y recuperar informacién (tales
como analégico, papel, electrénico).

48.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 agrupacién de documentos por criterios
geograficos, cronolégicos, funcionales o similares.

49.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 institucién, en el cual se
anotan todas las caracteristicas que exige el instrumento y se fija el valor administrativo y legal.

50.Tipo documental: unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de
sus funciones, cuyo formato, contenido y el soporte es homogéneo, es la forma en que esta
presentada la informacién contenida en el documento. Puede presentarse en forma individual
(carta, circular) o compuesta (expediente, licitacion).

51.Unidad de Conservacion: contenedor utilizado para el almacenamiento de documentos
(carpeta, cajas, estanteria, etc.)

52.Unidad Productora: unidad técnico-operativa (Oficina, Unidad, Departamento, Direccién,
etc.) de una institucidon que, con base en sus atribuciones legales y técnicas, produce, gestiona
y recibe documentos.

53.Usuario o usuaria (cliente) externo: persona externa que hace uso de los servicios que
presta el MEP. La persona que hace uso de su derecho para tener acceso a la documentacion e
informacién, conlaslimitaciones determinadas por el grado de accesibilidad de los documentos.

54.Usuario o usuaria (cliente) interno: funcionario o funcionaria de la institucion que hace uso
de los servicios archivisticos del Archivo Central o de cualquier otro archivo de gestién del MEP.

55.Valor administrativo: utilidad que los documentos poseen por ser soporte de las actuaciones
administrativas y las gestiones de una organizacién y que sirven como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

56.Valor cientifico cultural: es aquel que posee el documento como fuente primaria para la
historia y otras ciencias. Sirve como testimonio y reflejo del desarrollo de la realidad nacional y
lo determina la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.

.
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57.Valor legal: es el valor que tienen los documentos que sirven de prueba ante la ley.

58.Valoracion documental: procedimiento mediante el cual se analiza el valor de los documentos
en sus diferentes etapas, y se determina su eliminacién o su conservacién permanente.

59.Vigencia administrativa y legal: Periodo en que un documento tiene actualidad, plena
capacidad para que, a través de él, se ordene, testifique o informe.

Abreviaturas:
Archivo Central: AC
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos: CISED

Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos: CNSED
Departamento: Dpto.




)~/

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

1.1

Descripcion de los procedimientos:

1. Produccion Documental

Elaboracion de documentos en general

1.1.1

El personal responsable de la Unidad Productora, elabora los documentos
tomando en cuenta la normativa del MEP y la Legislacién Nacional relacionadas
con las actividades de la dependencia.

El personal responsable de la Unidad Productora elabora el disefio y produccién
de los nuevos documentos con la asesoria técnica del Archivo Central.

El personal responsable de la Unidad Productora mantiene la informacién que
demuestre las funciones sustantivas de la oficina en soporte papel o en soporte
electrénico siempre y cuando éste ultimo cuente con la firma digital como lo
establece la Ley de Firmas y Certificados Digitales No. 8454.

El personal responsable de la Unidad Productora incluye la informacién necesaria
para realizar las gestiones, evitando la duplicidad de informacién en diferentes
documentos.

El personal responsable de la Unidad Productora aplica lo indicado en el Manual
de identidad gréafica del Ministerio de Educacion Publica (libro de marcas) con
respecto a la utilizacion del logo institucional y tipografias de escritura, etc.

El personal responsable de la Unidad Productora codifica las cartas (oficios) u otros
documentos que lo ameriten iniciando con las siglas del nivel jerarquico superior,
y se continua con los niveles inferiores hasta llegar a la unidad productora.

Ej. DVM-A-AC-001-2017
DVM-A: Despacho Viceministerio Administrativo
AC: Archivo Central (Unidad productora)

Ej.. DRSC-SCEO01-EBG-001-2017

DRSC: Direccién Regional San Carlos

SECO1: Supervisiéon Educativa Circuito 01

EBG: Escuela Brisas del Golfo (Unidad productora)

El personal responsable de la Unidad Productora no utiliza el nUmero de mes, ni
siglas personales en el codigo de referencia.

El personal responsable de la Unidad Productora coloca al pie de pagina y
centrado, bajo una linea continua el nombre de la Unidad Productora, direccion
fisica, apartado postal, teléfonos, fax y direccion electrénica, y opcionalmente se
colocara la direccidn, direccion electrénica.




\(

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

1.1.9 El personal responsable de la Unidad Productora emite un original y solicita la
aprobacion y firma del superior inmediato.

1.1.10 El superior inmediato revisa el documento y coloca su firma manuscrita o digital.

1.1.11 El personal responsable de la Unidad Productora mantiene los documentos
firmados digitalmente en soporte electrénico. Solo los imprime para fines
informativos.

1.1.12 El personal responsable de la Unidad Productora emite una copia de respaldo para
el Archivo de Gestion y las necesarias para las instancias involucradas en la gestion
o asunto.

1.1.13 El personal responsable de la Unidad Productora estampa el sello de “original
firmado”y el sello de la oficina en las copias emitidas en soporte papel. En ninguna
circunstancia debe dejar el espacio de firma en blanco.

1.1.14 El personal responsable de la Unidad Productora distribuye las copias de
documentos por los medios que considere conveniente (correo electrénico oficial
0 mensajeria).

1.1.15 Elpersonal responsable de la Unidad Productora custodia en el Archivo de Gestién
junto con sus antecedentes la copia respectiva.

1.1.16 El personal responsable de la Unidad Productora elabora circulares aplicando los
mismos lineamientos establecidos para la elaboracién de cartas y utiliza el formato
que se indica en el anexo 1

1.2 Elaboracion de documentos a solicitud del superior jerarquico de la dependencia

1.2.1  Elsuperiorjerarquico deladependenciasolicitaalajefaturaredactar unapropuesta
del documento (puede ser como respuesta).

1.2.2 La jefatura redacta la propuesta del documento en borrador y se lo envia a su
superior.

1.2.3  El superior revisa el documento y entrega al personal responsable de su oficina
para que le asigne el cédigo de referencia.

1.2.4 El personal responsable de la Unidad Productora asigna el cédigo de referencia y
traslada el documento al superior para firma.

1.2.5 Elsuperior lo firmay remite al personal responsable de la Unidad Productora para
que lo envie.

1.3 Elaboracion de oficios (carta)

1.3.1 El personal responsable de la Unidad Productora elabora el oficio ( cartas)
aplicando los siguientes lineamientos:

)¢



MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Membrete: coloca el logotipo institucional en la parte superior izquierda, el
logotipo de la unidad productora en la parte superior derecha, y toma en
cuenta lo establecido en el Manual del Identidad Gréafica del MEP (Libro de
marca).

Fecha: coloca la fecha siguiendo el formato Dia-Mes-Afo (4 digitos)

Cdédigo de referencia: inicia con las siglas del nivel jerarquico superior, y se
continda con los niveles inferiores hasta llegar a la unidad productora, (anexo 2)

Distribucion de las partes: determina las interlineas de cada una de las partes
de la carta. (anexo 2)

Informacién sobre el destinatario: anota el nombre de la persona o entidad a
quien dirige la carta

= Palabra de cortesia: Sefnor, sefora, senorita
* Nombrey apellidos

= Puesto

Linea de asunto o referencia: se emplea sélo en cartas extensas con pocas
palabras, se coloca al margen izquierdo y se escribe la palabra ASUNTO.

= |a linea de referencia: se anota cuando la carta trata sobre un nimero de
factura, de expediente, de caso, registro médico o fecha.

Saludo: se ubica antes del cuerpo o desarrollo de la carta. Se escribe con
mayuscula la letra inicial y finaliza con puntuacion de dos puntos. Ej.: Estimado
sefor:

Texto o cuerpo: se anota el mensaje que se desea comunicar, a espacio
interlineado o simple. Cada parrafo se separa por una linea en blanco.

Despedida: se anota una frase de cortesia que indica el final de la comunicacion
y se finaliza con una coma. Ej.: Atentamente,

Firma: coloca el nombre de la persona con la competencia legal para firmar el
documento, incluye el nombre completo, el cargo y el nombre que identifica
a la Unidad productora, el cual se escribe en mayuscula y se ubica el margen
izquierdo.

Iniciales de identificacién: anota las iniciales de las personas que intervienen
en la elaboracion y redaccion de la carta. Se ubican en el margen izquierdo, en
mayuscula y tamafio de letra 8.

Copias: indica la persona o personas que también vinculan la carta aparte
del destinatario oficial. Al margen izquierdo escriba la abreviatura C. deja un
espacio y anota el titulo, el nombre, el cargo y el nombre de la dependencia o
institucion en la que labora.
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Anexos: indica que la carta esta acompafnada de uno o varios documentos.
Anota la palabra anexo cuando se incluya un documento, en caso de existir
mas documentos, anota el nUmero exacto y la lista de documentos a adjuntar
cuando no se especifica en el cuerpo de la carta.

Carta de dos paginas: a partir de la segunda pagina a cuatro lineas del borde
superior de la hoja, escribe un encabezado que incluya la fecha, el cédigo de
referencia y el nUmero de la pagina en el margen izquierdo.

Margenes en la carta segun su tamano: utiliza lo indicado en el anexo 2.

Disenfo: utiliza tipo de letra arial, times o verdana con un dimensiénde 11 0 12
puntos y utiliza espacio y medio en el interlineado.

1.4 Actas de organos colegiados, Comisiones Institucionales y Juntas de Educacion

La legalizacién de los libros de actas debera cumplir los requisitos y procedimientos
establecidos en el Manual de politicas y procedimientos para la autorizacién de libros de
la Direccion de Auditoria Interna del Ministerio de Educacion Publica.

1.4.1 El personal responsable de la Unidad Productora elabora las actas de acuerdo a
la siguiente estructura y aplica la Directriz general para la normalizacién del tipo
documental actas de 6rganos colegiados (anexo 3).

Membrete: se ubicaenlaesquinasuperiorizquierdaellogotipodelainstitucion
sefnalado en el Manual de identidad grafica del Ministerio de Educacién Publica
(Libro de Marca). Se debe foliar en el margen superior derecho frente de cada
folio.

Titulo del documento: se indica que es un documento tipo Acta, si es ordinaria
o extraordinaria, el nUmero segun el orden consecutivo independientemente
del tipo de sesion y el afo en cuatro digitos. Cada ano se debe reiniciar el
consecutivo. Se escribe en mayuscula, negrita, y a espacio sencillo. Ejemplo:
ACTA ORDINARIA 01-2017

Encabezado y registro de asistentes: se consignan los datos basicos de
acuerdo con lo sefialado en el articulo 56 de la Ley General de la Administraciéon
Publica: nimero de sesién, lugar, fecha y hora de reunién en letras.

Se registra el nombre completo de todas aquellas personas que estuvieron
presentes en la sesion, el cargo y la funcidn representativa dentro del érgano,
respetando el orden jerarquico.

En parrafos aparte se indican los miembros ausentes con justificaciéon y sin
justificacion, ademas de los nombres de los invitados.

En caso que alguno de los miembros se presente a la sesion luego de haberse
iniciado, o deba retirarse antes de finalizar, debera de anotarse en el acta la
hora de llegada o bien la hora en que se retira la persona.
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Lectura y aprobacion del orden del dia: corresponde al capitulo primero del
acta identificado con numeros romanos, letra en mayuscula y negrilla.
Ejemplo:

CAPITULO 1. REVISION y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.-------------

ARTICULO 1. Revision y aprobacion del orden del dia de la sesién n° 01-2017--

ACUERDO 1. Se lee y aprueba el orden del dia n° 01-2017 propuesto para esta
sesién con modificaciones y adiciones. Aprobado por unanimidad.

Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior: es el segundo capitulo,
de acuerdo con el articulo 56, inciso 2) de la Ley General de Administracion
Publica las actas se deben aprobar en la sesion ordinaria siguiente.

Ejemplo:
CAPITULO II. LECTURA y APROBACION DEL ACTA N° 01-2017 .-------------

ARTICULO 2. Lectura, comentario y aprobacion del acta n® 01-2017 del 04 de
marzo del 2017

ACUERDO 2. Se aprueba con correcciones el acta n® 01-2017 del 04 de marzo
del 2017.

Cuerpo del Acta: se estructura de la siguiente forma:

CAPITULOS: se indican de acuerdo con la tematica del 6rgano colegiado,
deben contener un titulo y numerarse con nimeros romanos.

ARTICULOS: corresponden a cada tema o punto de agenda. Cada articulo
deberd escribirse en parrafos independientes, iniciando con la palabra
ARTICULOYy el nimero correspondiente, con mayuscula, en negritay seguidos
de un punto. Se desarrolla un resumen del asunto y de los criterios externados
por los miembros.

ACUERDOS: se redactan de manera precisa y clara, contienen la decision
tomada por el érgano colegiado Si el acuerdo queda en firme, después del
texto debe anotarse la oracion: ACUERDO FIRME, en letra mayusculay negrita,
indicar el nombre de la oficina o persona que debe ejecutarlo o bien a quien
se le deba informar.
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1.5

Parrafo de cierre: es el parrafo de conclusién y debe redactarse en forma
sencilla, se debe indicar la hora en que termina la sesién en letras.

Firma: las actas seran firmadas por el Presidente y el Secretario o Secretaria 'y
por aquellos miembros que hubieren hecho constar su voto disidente.

1.4.2 El personal responsable de la Unidad Productora informa al Archivo Central en
caso de pérdida o dano de tomos de actas sobre el evento o siniestro, para que se
registre y se tome en cuenta al hacer la transferencia al Archivo Nacional de Costa
Rica, sin perjuicio de las acciones legales correspondientes, que debe aportar cada
institucion, ante tales eventos.

Elaboracion de actas de otorgamiento de titulos, ambulatorias, etc. de instituciones
educativas

1.5.1 El personal responsable de la Unidad Productora enumera las Actas en orden
cronoldgico, empezando con el 01 y anota el afo con cuatro digitos. Ej.: 01-2017.

1.5.2 El personal responsable de la Unidad Productora incluye la informacién en el Acta
de acuerdo con los Lineamientos y procedimientos sobre actas, certificaciones y
titulos de bachiller en educaciéon media (2015) emitidos por la Direccion de Gestion
y Evaluacion de la Calidad y cualquier otra autoridad competente.

2. Clasificacion

2.1

2.2

2.3

24

2.5

El Archivo Central elabora el cuadro de clasificacion organico funcional general mediante
los decretos que definen la estructura organica del MEP y sus funciones.

El Archivo Central revisa y actualiza periédicamente el cuadro de clasificacién con el fin de
detectar, modificar o incluir los cambios que se den en la estructura por reorganizaciones
administrativas y lo remite por medio de la Direccion de Prensa a todas las dependencias
y Direcciones Regionales de Educacion del MEP.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora investiga la
resefa histérico-administrativa, identifica los procesos, funciones y procedimientos de la
oficina.

El personal responsable del Archivo de Gestidn de la Unidad Productora analiza e identifica
los documentos a clasificar tomando en cuenta las funciones y actividades de la oficina.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora conforma las
series documentales que reflejen las relaciones que tiene la oficina productora con cada
una de las oficinas de la entidad a la que pertenece ej.: “Informes de labores’, “Planes
Anuales Operativos’, “Cuadros de Matricula”, etc.
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2.6

2.7

2.8

29

2.10

2.11

2.12

213

2.14

2.15

2.16

217

2.18

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora utiliza carpetas
de manila (tamafo oficio y sin color).

El personal responsable del Archivo de Gestidn de la Unidad Productora rotula y coloca el
sello de la unidad productora en las carpetas con la identificacion de la serie documental.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora elabora el cuadro
de clasificacion que contemple la relacion de la oficina tanto a nivel interno como externo
con base en el cuadro de clasificacién organico funcional general y si fuera necesario lo
remite al Archivo Central para su revision. (anexo 10).

El personal responsable del Archivo Central procede a revisar el cuadro de clasificacion, y
lo remite al personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora.

El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora elabora las guias
de archivo (pestafas) de acuerdo con el color y rotulacién correspondiente.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora identifica cada
ambito con una guia principal al centro, colocando las carpetas de las dependencias de
mayor a menor rango Yy de izquierda a derecha, cada uno con el color especifico asignado
con el fin de visualizarlos.

El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora anota la
codificacion establecida en el Cuadro de Clasificacién organico funcional general.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora no mezcla en una
misma carpeta (“félder”) diferentes tipos documentales, con excepcién de expedientes
que se refieren a un mismo asunto o sean producto de un mismo tramite.

El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora no separa la
correspondencia en enviada y recibida, la integra en una sola carpeta, para conocer la
trazabilidad del documento.

El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora no agrupa ni

rotula documentos bajo términos como: “varios”, “otros”, “miscelaneo’, etc.

El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora custodia las series
documentales de acuerdo a la vigencia establecida en la Tabla de Plazos de Conservacion
de Documentos aprobada por el CISED.

El personal responsable del Archivo de Gestidn de la Unidad Productora revisa anualmente
las series documentales con la tabla de plazos con el fin de determinar la caducidad de las
vigencias.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora imprime el
cuadro de clasificacion y lo coloca en un lugar de facil acceso para los usuarios y usuarias
internos de la Unidad Productora.

2.2 Clasificacion de documentos electronicos

2.2.1 LajefaturadelaUnidad Productora solicita al Dpto.de Redes y Telecomunicaciones
de la Direccién de Informatica de Gestion, crear una carpeta compartida.

l-
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2.2.2 ElDpto. de Redesy Telecomunicaciones de la Direccién de Informatica de Gestion
crea la carpeta compartida con los niveles de seguridad y roles de acuerdo a lo
solicitado por la Unidad Productora.

2.23 La jefatura de la Unidad Productora solicita informacién a la Direccién de
Informatica de Gestion sobre la ubicaciéon del servidor y la ruta de acceso a la
carpeta compartida de la dependencia.

2.2.4 La jefatura de la Unidad Productora designa el personal para el control y archivo
de la documentacion electrénica.

2.2.5 El personal de la Unidad Productora utiliza la direccién electrénica institucional
para el envio o recibo de la informacién.

2.2.6 El personal de la Unidad Productora que recibe o envia documentos aplica la
opcién de confirmar el envio y lectura del documento en la plataforma de correo
electrénico.

2.2.7 ElpersonaldelaUnidad Productora que recibe documentos por correo electrénico
separa los comunicados que constituyen documentos de archivo y que son
evidencia de politicas oficiales o transacciones de la institucién.

2.2.8 Elpersonal delaUnidad Productora que recibe documentos por correo electrénico
una vez tramitado remite al funcionario designado por la Unidad productora para
archivo.

2.2.9 Elpersonalresponsable delaUnidadProductoraanalizaeidentificalosdocumentos
a clasificar tomando en cuenta las funciones y actividades de la oficina.

2.2.10 El personal responsable de la Unidad Productora crea las carpetas electrénicas de
acuerdo al Cuadro de Clasificacién Organico Funcional para documentos textuales,
utilizando los mismos ambitos. (anexo 5)

2.2.11 El personal responsable de la Unidad Productora asigna el nombre a las carpetas
no excediendo 250 caracteres.

2.2.12 El personal responsable de la Unidad Productora verifica que los documentos en
soporte electronico sean de formato PDF, en caso contrario debe convertir a este
formato.

2.2.13 El personal responsable de la Unidad Productora determina los metadatos
necesarios para acceder a la informacién en soporte electrénico.

2.2.14 El personal responsable de la Unidad Productora realiza respaldos periédicos de
la documentacion electronica.

3. Ordenacion

3.1 El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora elige la unidad
de orden que mejor se adapte al tipo o serie documental de acuerdo a lo siguiente:
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3.2

Unidad de orden cronolégica: Se aplicara al tipo documental correspondenciay aquellos
tipos documentales, en los cuales se facilite. Los documentos se ordenaran de acuerdo al
anoy dia, es decir, a la fecha del documento:

* Setoma lafecha del documento.

* Sinotiene fecha se toma como referencia la fecha de ingreso.

* Sin fecha, se coloca como el mas reciente dentro de la carpeta.

Unidad de orden alfabética: Se debera aplicar en series o tipos documentales que se
requieran subdividir por ordenacion onomastica (por nombre de personas), ordenacion
toponimica (por nombres de lugares), y ordenacion por asuntos o materia etc.

Unidad de orden numérica: Consiste en ordenar los documentos siguiendo la
numeracién correlativa natural: 1-2-3-.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora conforma el
expediente administrativo (Ej.: expedientes de personal, expedientes de contrataciones,
procesos administrativos, disciplinarios, proyectos etc.) siguiendo las siguientes
actividades:

3.2.1

3.2.2

3.23

3.24

3.25

3.26

Recopila todos los documentos relacionados con un mismo asunto o tramite.

Los documentos recibidos por medios electrénicos impresos (memorandos,
documentos digitalizados o con firma digital) se incorporan al expediente como
evidencia de la cronologia del tramite, no obstante carecen de validez y se deben
conservar en los medios electrénicos.

Organiza los documentos conforme a los procedimientos establecidos para el
tramite.

Depura los documentos que se incluyen en éste, eliminando los documentos
duplicados y hojas en blanco, salvo las hojas en blanco que cumplen la funcién de
proteger las fotografias, dibujos, grabados u otros y para evitar filtracion de tintas.

Ordena cronoldégicamente los documentos de manera que el primer documento
sea el que registre la fecha mas antigua y el ultimo el que corresponda a la fecha
mas reciente, siguiendo la secuencia ldgica con los tramites que dieron lugar a su
produccién.

No separa los anexos o antecedentes en soporte papel que se encuentren
engrapados (adjuntos) y folia en la secuencia que lleva dentro del expediente.

Folia en la esquina superior derecha del documento siguiendo la ordenacién
cronoldgica todos los documentos que conforman el expediente solo por el frente
de cada hoja, la informacién contenida al dorso de esta se refiere al folio vuelto
que no debe consignar numeracion.
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3.2.7 Elabora un indice en el que describe el contenido del mismo cuando la normativa
lo exige. Este indice no se folia.

3.2.8 Utiliza carpetas de manila y da vuelta a la misma de manera que la contraportada
quede al frente, con el fin de facilitar el ingreso de los documentos al expediente.

3.29 Coloca la prensa en las ranuras correspondientes e inserta los documentos de
acuerdo al orden cronolégico en que se van produciendo.

3.2.10 Rotula la carpeta en la cejilla del frente.
3.2.11 Coloca la carpeta en la posicién habitual dentro del mobiliario o contenedor.

3.2.12 Utiliza un foliador automatico y en su ausencia opta por usar lapiceros de tinta
indeleble color negro o azul. No utiliza lapiz.

3.2.13 Utiliza la cantidad de 4 digitos: 0001-0002-0003...

3.2.14 Los expedientes se conforman hasta un maximo de 200 folios, si se excede de
esa cantidad se abre un segundo tomo que serd continuaciéon del primero y
asi sucesivamente y se folia de forma consecutiva. Por ejemplo un contrato de
obra X que termina en el folio 0200, el segundo tomo iniciard en el folio 0201
manteniéndose asi la integridad del expediente.

3.2.15 En caso de presentarse un error en la foliacion, tacha con una linea transversal
sobre el digito incorrecto y escribe a un lado el correcto, ejemplo: 6665 — 0008.

3.2.16 En caso de omisién de un unico folio utiliza el suplemento BIS a la par del nimero
de folio, que se anotara manualmente, Ej.: 0025 BIS.

3.2.17 Rectifica el foliado de todo el expediente si el error es recurrente en dos o
mas folios, si se extrae un documento que no pertenezca al expediente, si un
documento cuenta con doble foliatura, que exista una orden judicial para extraer
un documento del expediente.

3.2.18 Deja una constancia, que indique: el nombre de la Dependencia, el responsable,
nombre del expediente, folios corregidos, motivo de la rectificacién y otros datos
que se consideren necesarios para garantizar la integridad del expediente. (anexo
6). Coloca la constancia al final del expediente.

3.2.19 Folia las fotografias (en positivo) cuando estén sueltas en la cara vuelta, utilizando
lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B, correspondiendo un folio para cada una
de ellas. Describe en la fotografia la fecha, lugar, asunto y en lo posible el nombre
de las personas que aparecen en ella.

3.2.20 No folia unidades de conservacion (legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.)
que ya vienen empastados y foliados de fabrica.

3.2.21 Separa e identifica con un cédigo de referencia cuando reciba tipos documentales
que forman parte del expediente y que por su formato (tamafio) no permite o
dificulta una conservacion adecuada dentro de la carpeta, tales como: mapas,
planos, fotografias, impresos (periédicos, revistas, publicaciones), audios y videos,
contenidos en discos compactos u otros, por ejemplo:
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4.1

DVM-A-MYP-001

I— Nimero consecutivo de documento

Acrénico (Siglas) de serie documental (Mapas y planos)

Siglas de Unidad Productora (Eje: Despacho del Viceministerio Administrativo)

3.2.22 Folia el (los) documento (s) con el nimero consecutivo que corresponde.

3.2.23 Coloca una vezidentificado la Boleta Testigo o de Referencia Cruzada (anexo 7) en
el lugar que ocupaba el documento separado.

3.2.24 Agrupa segun su tipologia y soporte y adjunta otra hoja testigo con los datos del
expediente o la serie documental a la que pertenece, haciendo referencia de la
ubicacion de destino.

3.2.25 Colocaen un lugaraptoy seguro para su conservacion los documentos que por su
formato separ6 de la carpeta.

3.2.26 Anota en los controles respectivos ya sean base de datos u hoja de calculo, indice,
etc. la circunstanciay la referencia cruzada.

3.2.27 Folia los documentos de formato pequefio que se encuentre adheridos a una hoja
como se establece en el punto 3.2.13.

3.2.28 El personal responsable de la Unidad Productora con firma digital realiza la
foliacion mediante un indice electrénico tomando en cuenta:

» Identificaciéon consecutiva del documento dentro del expediente acorde con
el tipo de ordenacion que elija.

= |dentificacién inequivoca del documento.
» Metadatos que asocien el documento al expediente.

* Metadatos que identifiquen que el documento es original o copia

3.2.29 El personal responsable de la Unidad Productora con firma digital, firma el indice
electrénico al cierre del expediente.

3.2.30 El personal responsable de la Unidad Productora genera el indice electrénico cada
vez que se asocie un documento electronico al expediente y firma al cierre de este.

4. Descripcion

Ingreso, seguimiento y salida de documentos

4.1.1 La jefatura de la Unidad Productora designa a un funcionario responsable de
centralizar la recepcion y envio de la documentacion de manera que se pueda
identificar el flujo documental en la dependencia.

g
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4.1.2 El personal responsable de la Unidad Productora utiliza el “Registro de Entrada
y Seguimiento de Documentos” para identificar los documentos que ingresan a
diario en la oficina en soporte fisico (papel) o por correo electrénico (e-mail).

4.1.3 El personal responsable de la Unidad Productora anota en el Registro de Entrada
y Seguimiento de Documentos (anexo 8) los siguientes datos:

Numero de orden: corresponde al numero consecutivo de ingreso de cada
documento. Inicia desde el 01 hasta el nUmero que corresponda al ultimo
documento que ingresé en el dia. Se debe anotar este niUmero en la esquina
superior derecha del documento, lo que permite llevar un control cruzado del
ingreso.

Fecha de recibido: fecha de ingreso del documento en la esquina superior
derecha debajo del nimero de orden. Todo documento que ingresa debe
fecharse. Este procedimiento se hace por dia.

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

Remitente: nombre completo de la persona y el departamento o institucién
que envio el documento.

Contenido: indicar el nimero de oficio y fecha del documento, un breve
resumen del asunto o tramite y anotar si es original o copia.

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

Tramite: anotar el tramite que se le da a lo solicitudo en el documento, si es
informativo o copia se archiva segun la procedencia.

Fecha de envio: fecha en que se envio la respuesta al remitente o a la oficina
que corresponda tramitar.

Codigo de referencia: indicar las siglas de la oficina y el nimero consecutivo
correspondiente que tiene el documento que se envia al remitente o a la
oficina que corresponda tramitar.

4.1.4 Elpersonal responsable de la Unidad Productora archiva este Registro en la carpeta
fisica o electrénica debidamente identificada.

4.1.5 El personal responsable de la Unidad Productora utiliza el “Registro de Salida de
Documentos” (anexo 9) para controlar los documentos que se envian a diario a
otras dependencias. Anota los siguientes datos:

Codigo de referencia: indicar las siglas de la oficina y el nimero consecutivo
correspondiente que tiene el documento.
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4.1.10

Tipo de soporte: si estd en soporte papel o electrénico.

Destinatario: nombre completo y cargo de la persona y dependencia o
institucion a quien se dirige el documento.

Contenido: un breve resumen del contenido del documento (asunto). Indicar
si es adjunta otro documento.

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

Recibido por: nombre y firma de la persona quien recibe el documento.

Fecha y sello: la persona que recibe el documento debe anotar la fecha y
estampar el sello de la oficina que representa (solo para oficinas del MEP), esto
facilita la ubicacion de donde finalmente queda el documento.

El personal responsable de la Unidad Productora coloca el Registro de salida de
documentos en una carpeta (“félder”) y lo entrega al personal de mensajeria para
que distribuya los documentos.

El personal de mensajeria devuelve la carpeta una vez entregados los documentos,
la carpeta al personal responsable de la Unidad Productora.

El personal responsable de la Unidad Productora, entrega el registro al personal
responsable del Archivo de Gestion.

El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora retira las
hojas del Registro de salida y archiva en la carpeta fisica debidamente identificada
del Archivo de Gestion.

El personal responsable de la Unidad Productora repite las actividades anteriores
cada vez que debe enviar documentos.

4.2 Documentos ubicados fuera del area del Archivo de Gestion

4.2.1

4.2.2

El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora en caso
de traslado fisico por motivo de espacio de la dependencia, comunica el traslado
al Archivo Central y sigue lo indicado en el procedimiento de conservacién punto
5.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora elabora
un inventario, de la documentacion que sera trasladada al area fuera del Archivo
de Gestion que contenga como minimo la siguiente informacién:

» Tipo documental

* Fechas extremas

* Nudamero de caja

* Lugar de ubicacion
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4.2.3 El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora coloca
los documentos a trasladar en cajas de un mismo tamano y rotula con la siguiente
informacion: tipo documental, fechas extremas y niUmero de caja.

5. Conservacion
5.1 Medidas de seguridad

5.1.1 La Jefatura y el personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad
Productora reune los documentos en un espacio seguro tomando en cuenta lo
indicado en este procedimiento.

5.1.2 La Jefatura y el personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad
Productora custodia los documentos en un archivador o area bajo llave que retna
las condiciones minimas de conservacion.

5.1.3 La jefatura de la Unidad Productora mantiene una llave en su oficina, en caso de
que la persona encargada del Archivo de Gestidon no se encuentre.

5.1.4 El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora clasificay
archiva diariamente los documentos.

5.2 Medidas de Conservacion Preventiva de los Documentos

5.2.1 La Jefatura y el personal de la Unidad Productora utiliza para los documentos
declarados de valor cientifico cultural: papel resistente al desgarro y a la oxidacién
con un minimo de gramaje 70 gr/m2 y un pH cuyo rango no sea inferiora 7.5 y con
reserva alcalina o neutra de por lo menos 0.4 moléculas de acido por kilogramo
(ISO 9706 e ISO 11108). La fibra debe tener una proporcién de celulosa de por
menos un 60%, en tanto que el nivel del degradante presente en el papel no debe
superar el 10% del total.

5.2.2 La Jefatura y el personal de la Unidad Productora utiliza para la impresion de
documentos con valor cientifico-cultural tinta que presente resistencia a la
humedad, a laluzy al tiempo.

5.2.3 LaJefaturay el personal de la Unidad Productora utiliza impresoras de tipo laser y
en segundo término las impresoras de matriz de punto. No de inyeccién de tinta.

5.2.4 La Jefaturay el personal de la Unidad Productora utiliza papel reciclado para los
documentos informativos que no son de valor administrativo-legal o cientifico-
cultural.

5.2.5 El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora fotocopia
los documentos con soporte de papel térmico (fax).

5.2.6 Elpersonalresponsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora utiliza cola
(goma) blanca para restaurar el documento que presente una ruptura, untando la
cola en los bordes de la ruptura y une, no utiliza cinta adhesiva.
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53

5.2.7

528

529

5.2.10

5.2.11

5.2.12

5.2.13

5214

5.2.15

5.2.16

La Jefaturay el personal de la Unidad Productora usan sellos con poca tinta y fuera
del contorno de la parte escrita.

La Jefatura y el personal de la Unidad Productora no hacen anotaciones con tinta
directamente sobre el documento, utilizan papel adicional.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora de la
Unidad Productora quita los excesos metalicos de los documentos (prensas, clips)
y deja una sola grapa. Utiliza prensas plasticas en los expedientes.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora no perfora
los documentos, con excepcién de los expedientes.

La Jefaturay el personal de la Unidad Productora pasan los documentos sin utilizar
cera o humedecedor artificial para los dedos y sin mojar los dedos con la boca.

La Jefatura y el personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad
Productora revisan que los documentos no estén en el suelo o amontonados.

La Jefatura y el personal de la Unidad Productora utilizan las areas acondicionadas
para consumo de bebidas y comidas. No en el drea de trabajo.

La Jefatura y el personal de la Unidad Productora no colocan recipientes con
liquidos o plantas sobre los archivadores y los lugares donde se custodia la
documentacion.

La Jefatura y el personal de la Unidad Productora evita que los documentos
tengan contacto directo con la luz solar, ya que esto genera la decoloracion de los
documentos y la pérdida de informacion.

La Jefatura y el personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad
Productora no dejan los documentos fuera de las unidades de conservacion para
evitar que se llenen de polvo.

Unidades de Conservacion para archivar documentos

53.1

53.2

533

534

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora utiliza
carpetas (folder) de manila (sin color). No utiliza carpeta de palanca metalica
(AMPO)

El personal responsable del Archivo de Gestidon de la Unidad Productora utiliza
carpeta colgante, (sin color).

El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora utiliza la
capacidad maxima de almacenamiento en las unidades de conservacién (2 cm) y
de ser necesario, abre otra unidad de conservacion con la leyenda de Tomo |, Tomo
Il. Asi consecutivamente.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora utiliza
cajas de archivo libres de acidez para archivar las carpetas manila que contienen
documentos declarados con valor cientifico-cultural y que deban ser trasladados
al Archivo Nacional o al Archivo Central.
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5.4 Condiciones Ambientales Generales del Local

5.4.1 La Jefatura de la Unidad Productora solicita al superior jerarquico o a la Direccion
de Infraestructura Educativa (en caso de una obra nueva educativa) el espacio
exclusivo para el Archivo de Gestion de acuerdo al volumen documental y que
reuna las siguientes condiciones:

» Ellocal no esté ubicado en un lugar propenso a deslizamientos, inundaciones,
etc.

= Las paredes, suelos y cielo raso sean preferiblemente de material no flamable.

» Los pasillos de circulacion principal tengan de 1,00 a 1,20 metros de ancho y
los secundarios de 0,70 m a 0,80 m.

= No pasen caierias o existan humedades.

» Los niveles de luz artificial sean bajos y no supere los 200 lux.

» Los niveles de luz natural sean bajos e indirectos.

» Existan las alarmas de incendios e interruptores del fluido eléctrico.
= No existan salidas diafanas.

* Una puerta con llave y otra salida de emergencia.

5.4.2 El personal responsable del Archivo de Gestion o el personal responsable de la
Unidad Productora revisa que:

= El archivo o depdsito no se encuentre totalmente cerrado, ya que provoca el
incremento de la humedad.

» Elarchivo o depdsito exista un buen sistema de ventilacién, mediante el uso de
aire acondicionado o ventiladores y deshumidificadores.

» El archivo o depdsito, los niveles de humedad relativa sean entre un 45% y un
55%.

= Elarchivo o depdsito, la temperatura sea en lo posible entre los 18°Cy 22°C.

= Existan los equipos de extincion necesarios de polvo quimico seco, con carga
vigente.

5.5 Mantenimiento de las Instalaciones

5.5.1 La Jefatura de la Unidad Productora coordina con la Direccion de Servicios
Generales la fumigacion cada tres meses (Oficinas Centrales, Regionales y 6rganos
adscritos). Pasar a la actividad 3

5.5.2 La Direccion de la Institucion Educativa coordina con la Junta Administrativa o
Educativa la fumigacién cada tres meses.
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5.5.3 Elpersonalresponsabledel Archivode Gestidon delaUnidad Productorainspecciona
periédicamente las instalaciones utilizadas como Archivo de Gestion o depésito
para detectar anomalias que afecten la documentacion.

5.5.4 La Direcciéon de la Institucién Educativa elabora un programa de limpieza en pisos
y estanteria con sustancias que no eleven el nivel de humedad en el ambiente.

5.6 Mobiliario recomendado

5.6.1

La Jefatura de la Unidad Productora coordina la adquisicion del mobiliario
adecuado:

Archivadores metalicos

Tamano legal de cuatro gavetas con cerradura con bloqueo general en las
cuatro gavetas, con rieles telescépicos para facil desplazamiento, marcos
incorporados para las carpetas colgantes, todo esmaltado y secado al horno,
color a escoger.

Fondo de 0.69 cm., alto de 1.32 metros, frente de 0.465 metros, con llavin de
seguridad.

Estanteria convencional (fija):

Debe ser construida en laminas metalicas sélidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo (tanto en la compacta o en la convencional).

El diseno de los estantes debe ser acorde con la cantidad de unidades
que contendrd, evitando bordes o aristas que produzcan dafnos sobre los
documentos.

Revisa que la estanteria no este recostada sobre las paredes y se deje un
espacio minimo de 20 cm.

La estanteria debe tener una altura promedio entre 2,20 metros y 2,30 metros,
con una distancia minima de 10 cm entre el suelo y el primer estante.

Los pasillos de circulacién principal tendran de 1,00 m a 1,20 m de ancho y los
secundarios tendran de 0,70 a 0,80 m.

Se recomienda que los estantes tengan capacidad de soportar un peso de
100kg/mt lineal.

Si se disponen médulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben
utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. Se
deberan anclar los estantes con sistemas de fijacién a piso.

La ultima bandeja o superior debe estar a un maximo de 180 cm, para facilitar
la manipulacién y el acceso del operario a la documentacién.
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» Ladistancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe
ser minimo de 4 cm.

» lLa ultima bandeja o superior no debe ser utilizada como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningun otro material.

» Elespacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo
de 70 cm, y un corredor central minimo de 120 cm.

= |a estanteria deberd tener un sistema de identificacion visual de la
documentacion.

Estanteria movil:

= Construido en ldmina de acero con tratamiento anticorrosivo.

» Existe la posibilidad de variacién en las dimensiones de los vagones segun el
volumen documental.

» Mecanismos de seguridad y mantenimiento.
» Elacabado del archivo debe ser pintura epdxica en polvo de alta resistencia.

= Dimensiones para estanteria moévil de dos cuerpos: Fondo: 233,7 cm, Ancho:
para las bandejas 40-45cm y entre 85-105 cm de frente, alto: 245cm.

» Las especificaciones técnicas se pueden solicitar al Archivo Central.
Mapotecas y/o planotecas:

» Para la conservacién de planos deberan adquirir el mobiliario adecuado
(mapotecas) con las siguientes especificaciones técnicas:

- Planoteca construida en metal de 18 mm.
« Tamano: 1.35 de Alto, 0.97 de Ancho y 0.46 metros de Fondo.

« Impermeabilizadas contra todo tipo de insecto, comején, etc. con herrajes
de acero inoxidable.

+ Bisagras de piano también en acero inoxidable.
« Puerta superior con compensadores para bajar y subir.

« Puerta frontal con cremalleras fijas para evitar que esta se abra mas de lo
necesario.

+ Los planos y documentos graficos de gran formato no se deben doblar ni
arrollar.
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5.7 Medidas de Preservacion de documentos producidos en soporte electronico

5.8

5.7.1

572

5.7.3

574

5.7.5

57.6

5.7.7

578

LaJefaturayel personal responsable del Archivo de Gestion delaUnidad Productora
coordinan conjuntamente con el Archivo Central y la Direcciéon de Informatica
de Gestidn la implementacién de un sistema informatico o de digitalizacion que
garantice la fiabilidad, autenticidad e integridad de los documentos resguardados,
de conformidad con la normativa vigente.

La Jefatura y el personal de la Unidad Productora utilizan programas y formatos
gue permitan conservar documentos y que se puedan migrar.

La Jefatura y el personal de la Unidad Productora conservan los metadatos que
permitan el acceso a la informacion.

La Jefaturay el personal de la Unidad Productora almacenan la informacién en un
servidor con capacidades superiores y con politicas de respaldos establecidas.

La Jefatura y el personal de la Unidad Productora revisan que la temperatura oscile
entre 16°y 20° Celsius y la humedad relativa sea entre 30% y 40%.

La Jefatura y el personal de la Unidad Productora utilizan guantes de algodén en
la manipulacién de los medios 6pticos.

LaJefaturayel personal responsable del Archivode GestiondelaUnidad Productora
revisan periddicamente los medios de almacenamientos, para corroborar el estado
de conservacion.

La Jefatura y el personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad
Productora revisan que los otros soportes tales como: magnético, filmes, videos,
micropeliculasy microfichas cumplan con las normas de conservacion establecidas
en el Reglamento Ejecutivo de la Ley 7202.

Normas para la Conservacion de Fotografias Tradicionales.

5.8.1

La Jefatura y el personal de la Unidad Productora que custodien fotografias
analdgicas (positivos) deben adoptar las siguientes medidas para garantizar la
conservacién del soporte y la informacion grafica que contienen las imagenes:

= Mantener en las dreas de almacenamiento temperaturas inferiores a los 18° C,
mediante el uso de aire acondicionado.

* Regular la humedad relativa entre el 30% y el 40% a través del uso de
deshumidificadores.

= Evitar la exposicion de los materiales a la luz solar y artificial que no supere los
50 lux.

= Utilizar estanteria metalica esmaltada al horno con el fin de evitar la corrosion.

= Noutilizar dlbumes con paginas auto-adhesivas, por ser un elemento altamente
nocivo para la conservacion del soporte.
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6. Valoracion

6.1

6.2

6.3

= Utilizar guantes de algodén para manipular las fotografias y evitar el estampado
de huellas digitales y manchas en la superficie del documento.

= Separar las fotografias deterioradas de las que se conservan en buen estado,
para evitar que el dafo se traslade a ellas.

=  (Colocar los documentos en albumes o folder manila confeccionados con
material inerte y libre de acido.

» En caso de utilizar folder manila, debe utilizar una hoja como separador de
material absorbente de humedad.

» Evitar la acumulacién excesiva en el momento de empacar las fotografias.
Deben almacenarse una a una, de manera independiente guardando el
respeto por el tamano.

= (Colocar las fotografias en posicién horizontal y dentro de su respectivo
contenedor.

= Evitar la colocacién de papeles engomados sobre la superficie fotografica.

= Utilizar preferiblemente duplicados en lugar de originales en las areas de
consulta y en las actividades de difusiéon (exposiciones documentales).

= Digitalizar las fotografias analdgicas ya sea que presente o no dafios severos
como medida de preservacion.

El personal responsable del Archivo de Gestidon de la Unidad Productora solicita por escrito
asesoria al Archivo Central para la valoracién de documentos.

El personal responsable del Archivo Central de la Unidad Productora brinda la asesoria y
le facilita el instructivo de tabla de plazos en digital.

El persona responsable del Archivo de Gestion en coordinacion con la jefatura, completa
los campos del instrumento de Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos, de
acuerdo a lo siguiente:

Fondo: anota “Ministerio de Educacion Publica”.

Sub Fondo: indica la Unidad Productora a que corresponde, segun su ubicacion
en la estructura organica.
Confeccionada por:indica el nombre de la persona que elaboré la tabla de plazos.

Fecha de elaboracion: fecha en que se elaboré.

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

Numero de orden: anota el nUmero consecutivo que se asigna a cada serie o tipo
documental.

SerieoTipodocumental:escribelalistadetodaslasseriesolostiposdocumentales
que produce o recibe la oficina, de acuerdo al Cuadro de Clasificacién de la
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

dependencia. Por ejemplo: actas, informes, correspondencia, acuerdos, circulares,
contratos, etc.

Original / copia: indica si la serie o tipo documental es original/ copia.

Cuales otras oficinas tienen esta serie documental: sefala el nombre de las
oficinas y si tienen original/copia.

Contenido: hace una breve descripcién del contenido de cada serie documental,
destacando los campos/documentos que contiene. Anota el objetivo de la
dependencia en el caso de la correspondencia.

Vigencia para cada soporte. Oficina: indica la vigenciade acuerdo al uso frecuente
de la serie documental o tipo documental. Si el documento se encuentra en mas
de un soporte indica la vigencia para cada soporte.

Vigencia para cada soporte. Archivo Central: anota la vigencia de acuerdo al
valor-administrativo legal.

Anota 0 si el documento pierde su valor en la etapa de gestion y, no debe pasar al
Archivo Central.

Soporte: anota el/los tipo (s) de soporte en la que se encuentra la informacion si
es papel/ electrénico.

Cantidad: anota en nimeros la cantidad correspondiente a cada tipo documental,
mediante metros lineales o unidades, tomando en cuenta el grosor del documento.

Fechas extremas: anota las fechas extremas de cada tipo serie documental, de la
mas antigua a la mas reciente. Ejemplo: 2000 - 2008.

Observaciones: destina este espacio de considerarlo necesario para justificar por
qué recomiendan la conservacion o eliminacion de un tipo documental.

El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora entrega la tabla
de plazos al funcionario asesor del Archivo Central una vez completada la informacién.

El personal responsable del Archivo Central revisa el instrumento y lo devuelve al personal
responsable del Archivo de Gestidn. Si esta correcto pasa a la actividad 6.7

El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora realiza las
correcciones solicitadas por el profesional archivista.

La Jefatura de la Unidad productora firma la tabla de plazos.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora envia dos
originales en soporte papel y en soporte electrénico de la Tabla de Plazos al Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.

El Comité Institucional de Selecciony Eliminacién de Documentosrevisay analizalastablas,
corrobora las duplicaciones de tipos documentales y aprueba el valor administrativo/
legal.
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6.10 El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos remite la tabla de
plazos a la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién de Documentos para el analisis
y aprobacion de las series documentales de valor cientifico-cultural.

6.11 La Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion remite el acuerdo al CISED y a la Unidad
Productora.

7. Transferencia

7.1 El Archivo Central comunica a la Unidad Productora los documentos que debe transferir
segun los plazos y vigencias establecidas por el CISED y los declarados de valor cientifico
- cultural.

7.2 La Jefatura de la Unidad Productora designa el personal al que se le delegara la
responsabilidad de ejecutar la transferencia.

7.3 El personal responsable de la Unidad Productora designado coordina y solicita la asesoria
del Archivo Central.

7.4 El personal responsable del Archivo Central brinda la asesoria, instala el Sistema Registro
de Transferencia y asigna el codigo de referencia a la Unidad Productora.

7.5 El personal responsable de la Unidad Productora mide la cantidad de documentos a
transferir, para determinar el nimero de cajas que requiere.

7.6 El personal responsable de la Unidad Productora extrae de los documentos el exceso de
elementos corrosivos del papel como, clips, ligas, prensas metalicas (“fastenes”), etc.

7.7 El personal responsable de la Unidad Productora cambia la carpeta en caso de que se
encuentre deteriorada o en carpetas de palanca metélica (AMPOS).

7.8 El personal responsable de la Unidad Productora folia los expedientes administrativos (de
contratacioén, de personal, disciplinario, etc.) aplicando lo establecido en el procedimiento
de ordenacién (actividad 3.2).

7.9 Elpersonal responsable de la Unidad Productora elabora etiquetas y coloca sobre el lomo
de la carpeta el codigo de referencia facilitado por el personal responsable del Archivo
Central y coloca el sello de la Unidad Productora (anexo 10).

7.10 El personal responsable de la Unidad Productora registra la informacion en el Sistema de
Registro de Transferencia instalado.

7.11 El personal responsable de la Unidad Productora arma las cajas con el lado de las ranuras
hacia adentro, de tal manera que por fuera quede la etiqueta impresa con los datos a
anotar. (anexo 11).

7.12 El personal responsable de la Unidad Productora coloca las carpetas con el nimero de
orden mas bajo de frente y el mas alto al final de la caja, en orden ascendente.

7.13 El personal responsable de la Unidad Productora anota con lapiz en la etiqueta impresa
de la caja los siguientes datos: -Nombre de la oficina productora o subfondo (Direccion,
Departamento o Seccién, otro), -niumero de transferencia, nUmeros de orden extremos;
fechas extremas;- el nUmero de caja en orden consecutivo.
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7.14

7.15

7.16

7.7

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

El personal responsable del Archivo Central revisa y coteja los documentos contenidos en
las cajas con la lista de remision e informa al responsable las inconsistencias para que se
corrijan. Si esta correcto pasa a la actividad 7.17.

El personal responsable de la Unidad Productora realiza las correcciones encontradas por
el personal responsable del Archivo Central.

El personal responsable del Archivo Central revisa e indica que las inconsistencias fueron
corregidas.

El personal responsable de la Unidad Productora imprime 2 listas de remisiéon una para la
Unidad Productora y otra para el Archivo Central.

El personal responsable de la Unidad Productora coordina con el Departamento de
Transportes el traslado de las cajas con los documentos al Archivo Central.

La Jefatura de la Unidad Productora o el personal responsable elabora un oficio dirigido
al Archivo Central en el que indica el nimero de cajas, la cantidad total en metros lineales
de documentos a entregar y el nUmero de transferencia correspondiente y adjunta la lista
de remisién en soporte papel y electrénica.

El personal responsable de la Unidad Productora hace entrega de las cajas con la Lista de
Remisidn en soporte papel y electrénico.

El personal responsable del Archivo Central recibe la transferencia y firma las listas de
remision como un recibido provisional y devuelve una a la Unidad Productora.

El personal responsable del Archivo Central en un plazo prudencial luego de recibido,
informara a la jefatura de la Unidad Productora sobre cualquier anomalia o inconsistencia
que se encontrare, para que se realice el subsane respectivo.

Eliminacion

8.1 Solicitud de eliminacién via presencial:

8.1.1  El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora revisa

anualmente e identifica en la Tabla de Plazos de Conservaciéon de Documentos,
los documentos que han cumplido la vigencia administrativa legal y pueden ser
eliminados.

8.1.2  Elpersonal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora solicita por

escrito laasesoriay la supervision del Archivo Central para eliminar los documentos.

8.1.3  El personal responsable del Archivo Central brinda la asesoria y asigna el numero

consecutivo de acta de eliminacién de documentos (Anexo #13).

8.14  El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora realiza la

seleccion, separa y mide la documentacion a eliminar.

8.1.5  El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora elabora el

acta de eliminacién e informa al personal responsable del Archivo Central para su
revision.
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8.1.6  El personal del Archivo Central visita la Unidad Productora verifica la informacién
y constata que la documentacion cumpla con la vigencia administrativa y legal
indicada en la Tabla de Plazos.

8.1.7  El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora y el
personal responsable del Archivo Central firman y sellan dos originales del acta,
una original se custodia en la Unidad Productora y otra se conserva en el Archivo
Central.

8.1.8  El personal responsable de la Unidad Productora en un plazo maximo de 10 dias
habilesluegoderecibidaelacta, procedeaeliminarlosdocumentos convirtiéndolos
en material no legible. Pasa a la actividad 8.1.11

8.1.9  La Jefatura de la Unidad Productora coordina con una empresa la destruccién de
los documentos. (opcional)

8.1.10 La Jefatura de la Unidad Productora designa al personal que supervise y presencie
la destruccion de los documentos ante la empresa responsable.

8.1.11 La Jefatura de la Unidad Productora informa por escrito al Archivo Central que la
eliminacién ya se realizo.

8.2 Solicitud de eliminacion por medios electrénicos (zonas distantes)

8.2.1  El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora solicita al
Archivo Central por correo electrénico la asesoria y supervisiéon para la eliminacion
de documentos.

8.2.2  El personal responsable del Archivo Central atiende la solicitud e identifica la
ubicacion geografica de la unidad solicitante.

8.2.3  El personal responsable del Archivo Central brinda por medios electrénicos la
asesoria.

8.24  Elpersonalresponsabledel Archivo Central remite el formato delactade eliminacién
(anexo 14) a la Unidad Productora solicitante.

8.2.5 El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora completa
elactay laremite por correo electrénico al personal responsable del Archivo Central
para su revision.

8.2.6  El personal responsable del Archivo Central verifica la informacién y constata que
la documentacién cumpla con la vigencia indicada en la Tabla de Plazos y asigna el
numero consecutivo. Esta correcta pasa a la actividad 8.2.10

8.2.7 El personal responsable del Archivo Central informa al responsable las
inconsistencias para que se corrijan.

8.2.8  El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora corrige el
acta de eliminacion.
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9.1

9.2

9.3
94
9.5

9.6

9.7

9.8

8.2.9 El personal responsable del Archivo Central revisa e indica a la Unidad Productora

que las inconsistencias fueron corregidas y asigna el nUmero consecutivo al acta de
eliminacion.

8.2.10 El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora firma,

sella dos originales y las remite al personal responsable del Archivo Central para su
aprobacion final.

8.2.11 El personal responsable del Archivo Central firmay sella las actas de eliminacién de

documentos y devuelve una original a la Unidad Productora.

8.2.12 El personal responsable de la Unidad Productora en un plazo maximo de 10 dias

habilesluegoderecibidaelacta, procedeaeliminarlosdocumentos convirtiéndolos
en material no legible. Pasa a la actividad 8.2.12

8.2.13 La Jefatura de la Unidad Productora coordina con una empresa la destruccion de

los documentos. (opcional)

8.2.14 La Jefatura de la Unidad Productora designa al personal que supervise y presencie

la destruccion de los documentos ante la empresa responsable.

8.2.15 La Jefatura de la Unidad Productora informa por escrito al Archivo Central que la

eliminacion ya se realizo.

9, Facilitacion

El personal de la Unidad Productora recibe la consulta del usuario o usuaria interno o
externo.

El personal de la Unidad Productora facilita la boleta de préstamo al usuario o usuaria
para que complete los datos (anexo 12).

El usuario o usuaria entrega o remite por medios electrénicos la boleta cumplimentada.
El personal de la Unidad Productora revisa que estén completos los datos del usuario.

El personal de la Unidad Productora remite la solicitud al personal responsable del
Archivo de Gestidn (si es el mismo personal, omitir esta actividad)

El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora verifica la
existencia de la informacién solicitada, para lo cual contara con el tiempo establecido
por la Ley 6227 Ley General de la Administracion Publica (10 dias habiles), con excepcién
de los documentos de caracter legal cuyo plazo de respuesta es de tres dias maximo.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora hace entrega o
remite la informacién solicitada al usuario o usuaria por medios electrénicos , dando la
opcién de confirmacion y solicitando al usuario o usuaria acuse de recibido.

El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora informa al
usuario o usuaria sobre las responsabilidades administrativas y legales por la pérdida o
extravio de la informacioén.
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2.9 El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora da en préstamo
el documento original por un maximo de 15 dias naturales, con una sola prérroga por el
mismo periodo.

9.10 El personal responsable del Archivo de Gestién de la Unidad Productora conservara la
boleta de préstamo de documentos dentro del Archivo de Gestion en sustitucion del
documento hasta que sea devuelto.

9.11  Elpersonal responsable del Archivo de Gestidén dela Unidad Productorarecibey procede
a revisar los expedientes o documentos devueltos al archivo para constatar el estado
antes de entregar al prestatario el recibo de préstamo de documentos cancelado.

9.12 El personal responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Productora procede en
caso de que la solicitud provenga de una institucién externa como: Tribunales de
Justicia, Organismo de Investigacion Judicial (OlJ), Contraloria General de la Republica,
Procuraduria General de la Republica y Auditoria Interna (MEP):

9.12.1 Solicitar a las autoridades el documento de identificacion.

9.12.2 En caso de requerir el documento original, la unidad productora fotocopia o
escanea en su totalidad el documento como medida de seguridad y respaldo.

9.12.3 Archiva la copia del documento junto con el acta de secuestro correspondiente
(esto ultimo en caso que sea para la OlJ).

*Fin de los procedimientos*
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Documentos de referencia

Ley General de la Administracién Publica N° 6227.

Ley Organica del Ministerio de Educacion Publica N° 3481.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica N° 7428.
Ley General de Control Interno N° 8292.

Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos’, publicada en el
Diario Oficial La Gaceta No. 197 del 13 de octubre del 2005.

Ley No.8220 de Proteccién al Ciudadano del Exceso de Tramites y Requisitos Administrativos,
publicada en el Diario Oficial La Gaceta No. 49 del 11 de marzo del 2002

Decreto Ejecutivo N° 30384-MEP del 26 de abril de 2002: “Reglamento del Archivo Central
del Ministerio de Educacién Publica”

Decreto Ejecutivo N°24023-C del 30 de enero de 1995. “Reglamento de la Ley del Sistema
Nacional de Archivos”

Decreto Ejecutivo N° 38170 del 30 de enero de 2014:” Organizacion Administrativa de las
Oficinas Centrales de Educacién del Ministerio de Educacién Publica”

Decreto Ejecutivo N°38961 del 14 de enero de 2015.“Guia de Trdmites y Servicios del Archivo
Nacional'.

Decreto Ejecutivo No. 33018-MICIT, articulos 4, 23, 24 y 25, “Reglamento a la Ley de
Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos’, publicado en el Diario Oficial La
Gaceta No. 77 del 21 de abril del 2006 y sus reformas.

Decreto Ejecutivo N° 40554 “Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta el 7 de setiembre de 2017.

Directriz con las Regulaciones Técnicas sobre la administracion de los documentos
producidos por medios automaticos, publicada en la Gaceta n®. 61 del 28 de marzo de 2008,
su fe de erratas, publicada en la Gaceta n°. 83 de 30 de abril de 2008.

Directriz N° 067-MICITT-H-MEIC “Masificacion de la implementacién y uso de la firma digital
en el Sector Publico’, publicada en el Diario Oficial La Gaceta N° 79 del 25 abril de 2014.

Directriz General para la normalizacion del tipo documental Actas de Organos Colegiados.
Dictamen C-363-2008 del 7 de octubre de 2008 de la Procuraduria General de la Republica.

Dictamen C-185-2010 de 30 de agosto de 2010 de la Procuraduria General de la Republica
sobre la importancia de contar con un expediente ordenado, foliado, completo y
debidamente certificado como garantia del debido proceso.

Politica de Certificados para la Jerarquia Nacional de Certificadores Registradores.
Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos Firmados Digitalmente.
Manual de procedimientos o de funciones de la Unidad Productora.

Manual de Identidad Grafica del Ministerio de Educacion Publica, 2012 (Libro de Marca).
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Circular DVM-A-01-2012. Del 02 de enero de 2012. Autorizacion para la utilizacion de tinta
de color negro o azul en documentos oficiales del Ministerio de Educacién Publica.

Circular N° DGAN-010-2016. Direccién General del Archivo Nacional “Transferencia de
documentos a la Direccion General del Archivo Nacional”.

Circular AC-89-08 sobre eliminaciéon de documentos del Archivo Central.

Informe 28-15 Gestidon Documental de la Direccién de Recursos Humanos de la Auditoria
Interna.

Informe 01-2013 Archivo Central de la Auditoria Interna.
Auditoria Interna, guia para la estructura de actas (2017).

Oficio DG-500-2009 de 14 de mayo de 2009, sobre el orden del expediente y su foliatura de
la Direccion General del Archivo Nacional.

Cuadernillos del Archivo Nacional, serie jQué es y qué hace un archivo? N° 14, Direccién
General del Archivo Nacional “Manual para la realizacién de transferencias documentales’,
enero 2006.

Criterio Técnico AC-021-13 del 15 de febrero de 2013, sobre conformacién del Expediente
Administrativo.
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ANEXOS

Anexo N° 1.

Anexo N° 2.

Anexo N° 3.

Anexo N° 4.

Anexo N° 5.

Anexo N° 6.

Anexo N° 7.

Anexo N°8.

Anexo N°9.

Anexo N°10.

Anexo N° 11.

Anexo N° 12.

Anexo N° 13y N° 14.

Formato de Circular

Directriz para la elaboraciéon del tipo documental “Carta” en las
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos

Directriz General para la Normalizacion del tipo documental Actas de
Organos Colegiados y lineamientos generales

Cuadro de Clasificacién de documentos

Ejemplo de aplicacién de Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional
de documentos electrénicos

Constancia para correccion de foliatura

Hoja testigo o referencia Cruzada

Registro de entrada y seguimiento de documentos
Registro de salida de documentos

[lustracién de rotulacién de carpeta

Lista de Remision de Documentos

Boleta de préstamo de documentos

Actas de eliminaciéon de documentos
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ANEXO N°1 FORMATO DE CIRCULAR

‘nn’ o p ¥ : “ay
Ministerio de
Educacion Publica Creado el 26 de abril 2002
Decreto 30384-E
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR
CIRCULAR
CODIGO DE REFERENCIA
I 2 interlineas
De: (remitente) I 1 interlinea Firma:
Para: (destinatario(s)) I 1 interlinea
Fecha: dia/mes/afo I 2 interlineas
Asunto: I 2 interlineas
Texto I 4 interlineas
Iniciales: (personas que intervienen en la elaboracion de la circular) I 2 interlineas

Lema institucional
Opcional: Direccion, Teléfono, etc.
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ANEXO N° 2

MINISTERIO DE CULTURA Y JUVENTUD
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO NACIONAL

Directriz para la elaboracion del tipo documental “Carta” en las instituciones que
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 e) y f) de la Ley del Sistema Nacional
de Archivos, N° 7202 de 24 de octubre de 1990,

Considerando:

1°— Que la Ley del Sistema Nacional de Archivos en su articulo 11 inciso f) dispone que
es funcion de la Junta Administrativa del Archivo Nacional, formular recomendaciones técnicas
sobre la produccion y la gestion de documentos.

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

3°—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-CO-9-2009 de las nueve horas
del veintiséis de enero del dos mil nueve, dispone que el jerarca y titulares subordinados, segun
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 econdmica, y con apego al bloque de legalidad,
la informacion de la gestion institucional y otra de interés para la consecucién 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.

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

y “»
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en todos los archivos que formen parte del Sistema Nacional de Archivos para la produccién del
tipo documental Carta:

1. Objetivo y dmbito de aplicacion

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

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

Anexo: Documento o elemento que acompana a la carta.

Apartado postal: Numero del casillero asignado para el depésito 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.

Codigo de referencia: Identificaciéon alfanumérica consecutiva del documento.

Copia: Reproduccion idéntica de un documento original.

Despedida: Palabra o frase de cortesia.

Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicacién.

Encabezado: Informacién que indica la continuidad del documento.

Espacio: Distancia horizontal de escritura.
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Estilo: Disposicién de las partes de la carta.

Fecha: Lugar de origen del documento, dia, mes y ano de creacién.

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 renglén.

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: Informacion que identifica a la persona u organizacién que produce el documento.

Organizacién: Conjunto de oficinas, dependencias o empleos que forman un cuerpo, institucién o
entidad que persiguen el cumplimiento de objetivos.

Puesto: Posicion jerarquica de una persona.
Razén social: Nombre que identifica a una organizacion.

Renglén: 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
electronico.

Saludo: Palabra de cortesia.

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, bloque o semibloque.

y
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Membrete

Lugar fecha
Cdédigo de referencia

Destinatario
Puesto

Linea de asunto (optativo)

Saludo

Texto o cuerpo

Despedida

Oficina productora

Firma
Puesto

Iniciales de persona que intervienen en elaboracion de la carta
Anexo

Copias
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4.1 Distribucion de las partes

4 a 6 interlineas del borde superior de la hoja i

Fecha
Cdédigo de referencia

Destinatario

Puesto
Institucién o direccidn

Linea de asunto (optativo)

Saludo

Texto o cuerpo

Despedida
Oficina productora
Firma

Antefirma
Puesto

Membrete

2 interlineas

l

4 a 6 interlineas

l

2 interlineas

l

2 interlineas

l

2 interlineas

l

1 interlinea

l

2 interlinea

2 interlineas

2 interlineas

l

Iniciales de personas que intervienen elaboracion de la carta

Anexo

Copias

l

2 interlineas

l

1 interlinea

.
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4.2 Descripcion de las partes 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 informacién:

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

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

Cuando por normativainterna’, libros de marca® o disposiciones nacionales®: se dispongan aspectos
contrarios a este apartado, estas se respetardn 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 niumero del
dia entre 01y 31, MM es el mes en letras entre enero y diciembre y AAAA es el ano completo en el
calendario gregoriano. Ejemplo:

08 de octubre de 2012

4.2.3 Codigo de referencia

Es la identificacion alfanumérica secuencial univoca con que se producen las cartas. Incluye las
siglas de la entidad que la originé 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 delas unidades administrativas: Es la secuencia que se forma al seguir la estructura orgénica
de la institucidn, se inicia con el nivel jerarquico superior, y se continda con los niveles inferiores,
hasta llegar a la oficina productora. Ejemplo:

1 Directriz N°-001-2009: “Procedimiento para la gestidon y organizacién de cartas, memorandums, certificaciones, circulares e
informes producidos en el Ministerio de Economia Industria y Comercio”

2 Libro de marca de la Universidad de Costa Rica [2007], denominado Manual de Identidad Visual, pagina 44

3 Directriz N° 018-MP-CE emitida en junio de 2011 por el Ministerio de la Presidencia y el Ministerio de Comunicacién y Enlace
Institucional, en el sentido de que las instituciones de la Administracion Central incorporen el lema oficial del Gobierno de la
Republica: “Construimos un pais seguro”

ol
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08-octubre-2012
DGAN-DAF-RH

RH: Recursos Humanos

c. Afo con los cuatro digitos (AAAA)

DGAN: Direccion General del Archivo Nacional
DAF: Departamento Administrativo Financiero

b. Niumero consecutivo anual de tres o mas digitos

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

de archivo y efectos legales.

Este codigo tiene como propdsito servir de referencia en el control de los documentos, procesos

4.2.4 Informacién 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: Seior, sefora, seforita

b. Nombre completo de la persona, (nombre de pila y los apellidos). Ejemplo:

Carmen Brenes Lopez

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

Directora, Jefe, Gerente, etc.

la cantidad de lineas del destinatario.

Ejemplo N° 1 ubicado debajo
del nombre:

Sefior
Marco Calderén Delgado
Jefe

Se ubica debajo o seguido del nombre separado por una coma, segun sea necesario para equilibrar

Ejemplo N° 2 seguido del
nombre

Senor
Marco Calderén Delgado, Jefe
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d. Nombre del Departamento o Unidad: Incluye el nombre completo del Departamento o Unidad
sin abreviar, al que pertenece el destinatario. Por ejemplo:

Senor:

Marco Calderén Delgado

Jefe

Departamento de Conservacion

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

Senor

Marco Calderon Delgado

Jefe

Departamento de Conservacion
Direccion 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:

Senora
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,
numero de expediente, nUmero de caso, registro médico o fecha.

ol
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Ejemplo:

Senora

Lucia Pérez Mora
Servicios Médicos Luna

Referencia: Expediente 1524

Estimada doctora:

4.2.6 Saludo

El saludo es una expresiéon 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 senor:
Estimada senorita:
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 razén, le solicito remitir la
mercaderia faltante para continuar con el trdmite.

4.2.8 Ladespedida

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.
4.2.9Lafirma

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, seccién o unidad

.
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administrativa que genera el documento, el cual debe escribirse en mayuscula. Se ubica en el

margen izquierdo de la carta. Por ejemplo:

Jefa

Atentamente,

Maritza Ulate Garcia

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 tamano de letra 8.

4.2.11 Anexos

La palabra anexo se utiliza para indicarle al receptor de la comunicacién, que la carta esta
acompanada de otro documento, como por ejemplo: facturas, catdlogos, cheques, informesy otros.

Se anota la palabra anexo cuando se incluye solamente un elemento. En caso de existir mas de un
documento, se anota el numero exacto y listado de documentos a adjuntar, en caso de que no se

Ejemplo N° 1. Caso con
iniciales de quien digito
y redacté:

Ejemplo N° 2. Caso con
las iniciales de quien
digité pero no redacto:

Atentamente,

ARCHIVO CENTRAL

Mellanie Otéarola Saenz
Jefe

PBR

Atentamente,

ARCHIVO CENTRAL

Mellanie Otéarola Saenz
Jefe

PBR/ECR

especifique en el cuerpo de la carta.

ol
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Ejemplos sobre la referencia de anexos en la carta

Ejemplo N° 1
Cuando se incluye un solo
elemento:

Ejemplo N° 2
Cuando se incluyen varios
elementos:

Ejemplo N° 3
Cuando en el cuerpo de la
carta no se especifica cudles
son los adjuntos:

Adjunto la cotizaciéon que
su secretaria me solicito la
semana pasada.

Atentamente,

DEPARTAMENTO DE
MERCADEO

Antonio Rivera Barquero
Jefe

ATH

Anexo

Adjunto los catélogos con
los nuevos modelos de
fotocopiadoras para que
los revise y nos envie sus
pedidos.

Atentamente,

DEPARTAMENTO DE
MERCADEO

Antonio Rivera Barquero
Jefe

ATH

Anexos: 5

Le comunico que el dia de
ayer asisti a una conferencia
relacionada con la “Gestidon
de documentos electrénicos’,
le adjunto los documentos
recibidos en dicha capacitacion.

Atentamente,
DEPARTAMENTO DE MERCADEO

Antonio Rivera Barquero
Jefe

ARB
Anexos: 4

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

2. Requerimientos para la
digitalizacién de documentos.
3. Instructivo parala
conservacioén de los
documentos electrénicos.

4. Disco compacto con la
presentacién en power point
sobre la conferencia “Gestion de
documentos electrénicos”.

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.

.
A s
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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 institucién. Por ejemplo:

Adjunto los catalogos con los nuevos modelos de fotocopiadoras, para que los revise y
nos envie sus pedidos.

Atentamente,

Maria Eugenia Sanchez Mora
Directora

DEPARTAMENTO DE MERCADEO

Anexo: 5

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

4.2.13 Datos generales sobre la empresa

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
electrénica. Por ejemplo:

Direccion General del Archivo Nacional
Curridabat, 900 metros sury 150 oeste de Plaza del Sol. Tel: (506) 2283-1400
Fax: (506) 2234-7312 Apartado Postal 41-2020, Zapote, Costa Rica
Correo electrénico ancost@ice.co.cr / www.archivonacional.go.cr / www.mcj.go.cr

4.2.14 Carta de dos pdginas

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 dejuliode 2014
DGAN-DAF-RH-001-2014
Pagina 2

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

L
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Se recomienda que la carta no se exceda en mas de dos pdginas; la segunda pdagina se iniciara
al menos con dos lineas de espacio previo a escribir el siguiente parrafo. En la ultima pdgina 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 acompanada al menos de un parrafo.

5. Madrgenes en la carta
El nimero de palabras que contiene el texto de una carta determina su tamano. Se clasifican en

cortas, medianas y largas.
Tabla para la clasificacién de las cartas

Clasificacion Total de palabras
Corta 50-100
Mediana 101-200

Larga 201- en adelante

5.1 Tamaiio 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 Madrgenes de la carta en procesador de texto

Para centrar la carta en la computadora, también se debe considerar su tamano, 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.

g
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7. Diseno, papel y tinta

En caso de que la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminaciéon 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 del 22 de noviembre
de 2010, para determinar la calidad del papel y la tinta a utilizar en su produccién.

Las especificaciones son las siguientes: utilizar papel “bond’, color blanco con un gramaje de 75
gr/m2, tamano denominado “carta” (21.5 x 28 centimetros) (8 V2 x 11 pulgadas). El tipo de letra
aceptado sera de la clase arial, times o verdana (de acuerdo al gusto) con una dimensiénde 11012
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 dafnarlo, como por ejemplo clips o prensas metalicas y
ligas.

8. Soporte Electronico

En el momento en que alguna institucion, emprenda un programa de gestién 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 Electronicos N° 8454,
ya que la instituciéon debe documentar los sistemas, programas, operaciones del computador y
otros procedimientos pertinentes a los sistemas de informacién, esto le permitird 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 informacién 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 Gestién 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
electrénicos firmados digitalmente’, emitida por la Direccién 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

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

Sefora

Maria de los Angeles Rojas

Jefe

Direccion Administrativa

Corporacion Nacional de la Persona Adulta Mayor

Estimada sefora:

La sefiora Anabella Mora Rodriguez, coordinadora del Subsector Gestién 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 dictard el préximo 18 de julio, la licenciada Eugenia Herndndez 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 institucién.

Cordialmente,

Pablo Ballestero Rodriguez
Archivista
ARCHIVO CENTRAL

ECR

Anexo
C: Sr. Guillermo Constenla G., Director General
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ANEXO 3.

Directriz General para la Normalizacién del tipo documental Actas de Organos Colegiados y
lineamientos generales

CULTURA Y JUVENTUD
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO NACIONAL

DIRECTRIZ GENERAL PARA LA NORMALIZACION DEL TIPO DOCUMENTAL ACTAS
DE ORGANOS COLEGIADOS

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 e) y f) de la
Ley del Sistema Nacional de Archivos. n°. 7202 de 24 de octubre de 1990,

Considerando:

1°—Que el articulo 56 de la Ley General de la Administracién Piblica contempla
la obligatoriedad de los 6rganos colegiados de levantar actas de cada una de las sesiones
que celebran, asi como la informacién que deben incluir y el procedimiento de aprobacién
de estos documentos.

2°—Que |a Ley General de Control Interno en su articulo 22 inciso e) dispone
que compete a la Auditoria Interna |la autorizacién mediante razén de apertura de los
libros de actas que deban llevar los érganos sujetos a su competencia institucional.

3°*—Que actuaimente los 6rganos colegiados en el ejercicio de sus funciones
producen actas, declaradas con valor cientifico-cultural por la Comision Nacional
de Seleccion y Eliminacion de Documentos segun la Norma 01-2014 publicada en La
Gaceta n* 5 del 08 de enero de 2015, por ende estos documentos son de conservacion
permanente.

4°— Que las actas constituyen el tipo documental que refleja y testimonia las
funciones y actividades del quehacer institucional, permiten conocer los movimientos
importantes de una sociedad a través de sus acuerdos; convirtiéndose en la constataciéon
escrita de |a historia de la organizacion en particular y de la sociedad en general. Por dicha
razon deben ser elaboradas de manera metodica y ordenada. Por tanto:

La Junta Administrativa del Archivo Nacional mediante acuerdo n°. 11 tomado en
la sesion n° 43-2017, celebrada el 15 de noviembre de 2017, emite la siguiente directriz,
con las recomendaciones técnicas generales para la produccion del tipo documental actas
de organos colegiados producidos en las instituciones que formen parte del Sistema
Nacional de Archivos.

1. Objetivo y ambito de aplicacion:

1.1 Objetivo:

Establecer y unificar, en las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos,
los criterios y requisitos para la elaboracion del tipo documental “actas de organos
colegiados”.
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1.2 Ambito de aplicacion:

Esta directriz es de aplicacion obligatoria para todos los 6rganos del Poder Ejecutivo.
Asimismo, se instruye a los jerarcas del Poder Legislativo y Judicial y sus érganos, asi como
al Tribunal Supremo de Elecciones, Universidades Estatales, Municipalidades y demas
entes publicos con independencia administrativa, para que en el marco de su normativa
particular y sus competencias. implementen las disposiciones sefialadas en esta directriz.

2. Referencias:
Ulate Garcia, M. (2015). Manual para la elaboracion de documentos de oficina. Espafia:

Pearson.

3. Definiciones

Para los efectos indicados en la presente directriz se establecen las siguientes definiciones:

Acta: Documento de caracter permanente en el cual se refleja lo que historicamente ha
sido el quehacer de una institucion, un érgano o grupo colegiado. Se considera un
testimonio de los hechos ocurridos en una sesion dado que registra todas las deliberaciones
y acuerdos que fueron tomados.

Acuerdo firme: es aquel que se aplica desde el momento mismo de su aprobacion, por lo
que no sera necesario que el acta sea aprobada para su debida ejecucion. Su firmeza debe
ser acordada por dos tercios de la totalidad de los miembros del colegio, segun lo dispuesto
en el articulo 56, inciso 2) de la Ley General de la Administracion Publica.

Acuerdo: es la decision tomada una vez deliberado un determinado asunto.
Articulo: corresponde al detalle de los temas que debe deliberar el 6rgano colegiado.
Capitulo: apartados en los que se estructura el acta.

Espacio: Distancia horizontal de escritura.

Estilo: Disposicion de las partes del acta.

Expediente de actas: Es el conjunto de documentos conocidos en cada una de las
sesiones del 6rgano colegiado que sirven para la toma de decisiones y respaldan los
acuerdos tomados.

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

Foliacion: Accidn y efecto de numerar las hojas o folios de los documentos mediante la
secuencia de los nimeros naturales, s6lo por una de las dos caras llamada frente, mientras
que la otra queda sin numerar y se llama folio vueito.

Folio: Hoja de papel que compone un tomo. Este concepto no debe confundirse con la
pagina, que corresponde a cada una de las caras de un folio

Interlinea: Distancia vertical entre dos renglones. Por extension se le denomina renglén.
Logotipo: Simbolo que identifica a una organizacion.

.
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Mayoria Absoluta: Cormresponde a la mitad mas uno de los volos de los miembros
presentes en la sesion del 6rgano colegiado.

Mayoria Calificada: Es un numero de votos superior al requerido para la mayoria absoluta,
corresponde generaimente a dos tercios de los miembros presentes.

Mayoria: La cifra mayor de votos emitidos

Membrete: Informacion que identifica a la persona u organizaciéon que produce el
documento.

Organizaciéon: Conjunto de oficinas, dependencias 0 empleos que forman un cuerpo,
institucion o entidad que persiguen el cumplimiento de objetivos.

Organo colegiado: Se caracteriza por que el titular del 6rgano es un grupo de personas
fisicas que actuan en plano de igualdad, unos respecto de los otros. Las personas fisicas
que lo componen estan llamadas a deliberar simultadneamente a efecto de formar la
voluntad del érgano.

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

Texto: contenido del acta.

Tomo de actas: Conjunto de actas organizadas que conforman una unidad como resultado
de una misma actividad.

Voto disidente: Es el voto contrario al acuerdo adoptado por el 6rgano colegiado, debe
expresar los motivos que lo justifiquen, el miembro que lo realiza queda exento de las
responsabilidades que pudieren derivarse de dicho acuerdo.

4. Estructuracién del acta

Las actas de sesiones de drganos colegiados deberan elaborarse segun los siguientes
lineamientos:

MEMBRETE

Titulo del documento, Encabezado, Registro de Miembros
presentes

Registro de miembros ausentes

Capitulo I. Lectura y aprobacion del orden del dia.

Capitulo Il. Lectura y aprobacion del acta de la sesién anterior
Capitulo Il y siguientes. Cuerpo del Acta.

Parrafo de cierre

Firma del Presidente del 6rgano colegiado

4.1 Descripcion de las partes del acta.

Tomando en cuenta la funcién légica que cumple cada una de las partes del acta dentro del
proceso administrativo, a continuacion se detallan los elementos que debe incluir el acta de
un érgano colegiado:

%
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4.1.1 Membrete':

Incluir en la esquina superior izquierda el logotipo de la institucion, Ademas, se debe foliar
en el margen superior derecho frente de cada folio en razén de una futura encuademacion
y para una mejor visibilidad. Por ser este elemento de caracter probatorio, y por
transparencia debe efectuarse con tinta indeleble.

4.1.2 Titulo del documento

Se indica que es un documento tipo Acta, se debe identificar si la sesién es ordinaria o
extraordinaria y el numero que corresponde segun el orden consecutivo que generaimente
suele llevar y el afio en cuatro digitos. Es importante sefialar que la numeracion de las actas
debe ser consecutiva independientemente del tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria).
Cada afio se debe reiniciar el consecutivo.

El formato debe ser el siguiente: mayuscula, negrita y a espacio sencillo.

Ejemplo: ACTA ORDINARIA 02-2016

4.1.3 Encabezado y registro de ausentes

Es el parrafo inicial de un acta; en este se consignan los siguientes datos basicos
establecidos en el articulo 56 de la Ley General de la Administracion Publica: nimero de
sesion, lugar, fecha y hora de reunién en letras, lista de personas asistentes.

Con respecto a los asistentes se registra el nombre completo de todas aquellas personas
que estuvieron presentes en la sesion del cuerpo colegiado. Al lado del nombre se indicara,
cargo y la funcion representativa dentro del 6rgano. Los nombres se mencionan respetando
el orden jerarquico.

En parrafos aparte se indican los miembros ausentes con justificacion y sin justificacion y
los invitados.

Ejemplo:

ACTA ORDINARIA 18-2016. Acta numero dieciocho correspondiente a la sesion ordinaria
celebrada por la Junta Administrativa del Archivo Nacional a las doce horas con catorce
minutos del ocho de junio de dos mil dieciséis, presidida por el sefior Dennis Portuguez
Cascante, presidente, representante de la Ministra de Cultura y Juventud, con la asistencia
de los siguientes miembros: Edgar Gutiérrez Lopez, vicepresidente, representante de la
Direccion General del Archivo Nacional; Lilkam Alvarado Aglero, secretaria, representante
de los archivistas; Luz Alba Chacon Leon, primer vocal, representante de la Academia de
Geografia e Historia de Costa Rica; Virginia Chacon Arias, directora ejecutiva y Maria
Fernanda Guzman Calderon, secretaria de actas.

Ausentes con justificacion: las sefloras Raquel Umana Alpizar, fiscal, representante de la
Carrera de Archivistica de la Universidad de Costa Rica, Rocio Vallecillo Fallas, tesorera,
representante de las Escuelas de Historia y Olga Marta Sanchez Oviedo, segundo vocal,
Ministra de Planificacion Nacional y Politica Econémica.

' Sila institucién utiliza papel de seguridad membretado puede suprimirse este apartado.
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Invitados: sefioras Graceela Chaves Ramirez, jefa del Departamento Administrativo
Financiero e Ivannia Valverde Guevara, jefa del Departamento Servicios Archivisticos
EMMBINIOB v eerr st — ——— i i A

4.1.4 Lectura y aprobacion del orden del dia

Este apartado compone el capitulo primero del acta. En este los miembros leen y aprueban
el orden del dia. En caso de modificacion o ampliacion del orden del dia, se requiere de una
votacién inicial y tiene que incluirse como un articulo dentro del acta.

Ejemplo:

CAPITULO I. REVISION Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
ARTICULO 1: Revisién y aprobacion del orden del dia de la sesion 18-2016
ACUERDO 1. Se lee y aprueba el orden del dia n* 18-2016 propuesto para esta sesion con
modificaciones y adiciones. Aprobado por unanimidad.

4.1.5 Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior

Compone el capitulo segundo del acta. Consiste en leer, corregir y aprobar el acta de la
sesion anterior. De acuerdo con el articulo 56, inciso 2) de la Ley General de Administracion
Publica las actas se deben aprobar en la sesion ordinaria siguiente.

Ejemplo:

CAPITULO Il. LECTURA Y APROBACION DEL ACTA N°18-2016
ARTICULO 2. Lectura, comentario y aprobacién del acta n*18-2016 del 03 de junio del
2016

ACUERDO 2. Se aprueba con correcciones el acta n°18-2016 del 03 de junio del 2016.
ACUERDO FIRME.

4.1.6 Cuerpo del Acta

El resto del acta estara estructurada en capitulos, articulos y acuerdos de la siguiente forma:
Se desarrolian los capitulos que de acuerdo con la tematica del érgano colegiado sean

necesarios, los cuales deberan numerarse con nUmeros romanos y contener un titulo.

Ejemplo: CAPITULO IIl. RESOLUTIVOS.

Dentro de los capitulos se establecen los articulos y acuerdos convenientes. Cada tema o
punto de agenda corresponde a un articulo. Cada articulo debera digitarse en parrafo
aparte, iniciando con la palabra ARTICULO y el numero correspondiente, se debe destacar
con mayuscula, en negrita y seguidos de un punto. Posteriormente se debe desarrollar un
resumen del asunto y de los criterios extemados por los miembros.
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Ejemplo: ARTICULO 4. Oficio CNSED-410-2015 del 09 de noviembre del 2015 recibido el
10 de noviembre del 2015; suscrito por la sefiora Ivannia Valverde Guevara, Secretaria
Ejecutiva de la Comision Nacional de Seleccion y Eiiminacion de Documentos, mediante el
cual presenta la propuesta de resolucion CNSED-02-2015 (meta establecida en el
Programa Operativo Institucional 2015), sobre declaratoria general de valor cientifico
cultural de series documentales producidas por las Unidades de Tecnologias de la
Informacion o sus similares, todas las Oficinas de Prensa, Relaciones Publicas;
Comunicacién o Protocolo y Areas de Cooperacién Intemacional, Organismos
Internacionales o sus similares.

Los acuerdos conviene redactarios de una manera precisa y clara, deben contener la
decision tomada por el 6rgano colegiado. en este sentido, debe expresar por si mismo la
resolucion a la que liegaron los miembros. Estos se deben enumerar de forma consecutiva
y anotandolos en mayuscula y negrita.

Ejemplo: ACUERDO 5. Los miembros de esta Comisién Nacional acuerdan conocer en una
proxima sesion la propuesta de resolucion CNSED-02-2015 (meta establecida en el
Programa Operativo Institucional 2015), sobre declaratoria general de valor cientifico
cultural de senes documentales producidas por las Unidades de Tecnologias de la
Informacion o sus similares, todas las Oficinas de Prensa: Relaciones Publicas:
Comunicacién o Protocolo y Areas de Cooperacion Intemacional, Organismos
Internacionales o sus similares, ya que se debe esperar a que se comunique a la sefiora
Guiselle Mora Duran, Asesora Legal de la Direcciéon General del Archivo Nacional, el
acuerdo donde se le invita a la sesion de esta Comisién Nacional para ayudar con el
respectivo analisis.

Si el acuerdo queda en firme, después del texto del acuerdo debe aparecer la frase:
ACUERDO FIRME, anotandolo en mayuscula y negrita.

Ejemplo:

ACUERDO 1. En ausencia justificada del sefior Dennis Portuguez Cascante, Presidente de
esta Comision Nacional, se acuerda nombrar al seflor Javier Gémez Jiménez como
presidente ad hoc en esta sesién, designacion que acepta el sefior Gomez Jiménez.
ACUERDO FIRME.

4. 1.7 Parrafo de cierre

Es el parrafo que indica que la sesién ha finalizado y a qué hora. Se debe indicar la hora en
letras

Ejemplo:

Al ser las trece horas con treinta minutos se levanta la sesion.
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4.1.8 Fima

De acuerdo con lo que establece el articulo 56 de la Ley General de Administracién Publica,
las actas seran firmadas por el Presidente y por aquellos miembros que hubieren hecho
constar su voto disidente. ?

Ejemplo:

Dennis Portugez Cascante
Presidente

Javier Gomez Jiménez
Voto disidente acuerdo 4

5. Formalidades del acta

5.1 Tamafio de la hoja. Se recomienda tamafio oficio ya que permite una mejor manipulacién
del tomo.

5.2 Debido a que mediante resolucién CNSED-01-2014, publicada en La Gaceta n®. 05 de 8
de enero de 2015 se declararon las actas de 6rganos colegiados con valor cientifico
cultural, la calidad de papel a utilizar. asi como la tinta deben obedecer a lo estipulado en
la Directriz para la produccion de documentos en soporte papel de conservacion
permanente, publicada en la Gaceta n*. 39 del 25 de febrero de 2015.

5.3 Con respecto a la confeccion material de las actas, se deben elaborar en todo caso con
nitidez y exactitud. Resultan improcedentes las tachaduras, entrerrenglonados, borrones
y alteraciones, pudiéndose subsanar cualquier error mediante nota al final del texto y
previo a las firmas pertinentes,

5.4 Cada folio debera contener 30 lineas o renglones, para ello debe escogerse en el
procesador de texto la opcion de interlineado exacto en 23 puntos aproximadamente.

5.5 Se utilizara la fuente en tamafio 12, tipo Times New Roman o Arial, preferiblemente,
evitando el uso de letras poco legibles o informales. Se debe utilizar siempre un mismo
tipo de letra, de manera que cada pagina contenga treinta renglones®

5.6 Al finalizar un pamafo, si ain queda espacio para completar la linea o renglon, éste
debera llenarse empleando una linea, como se mostrd en ejemplos anteriores.

5.7 Debe considerarse dejar un espacio prudente. en los margenes para que faciliten su
proceso de empaste y posterior manipulacion.

6. Formalidades del tomo de actas

6.1 Formato del tomo. Las actas deben conformarse en un libro debidamente
encuadernado, entendiéndose por esta accion el efecto de unir las hojas mediante
cocido y pegado y con sus respectivas cubiertas.

’Elmomﬂamimpmmluwahwiﬂmswmmmﬂma
reglamentos y directrices) incorporen sus firmas al acta

* En el caso de que la institucion cuente con un libro de marca aprobado se respetara lo ahi
consignado con respecto a la letra y su tamafo.

%

-



Y/

o

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

6.2

6.3

6.4

6.5

Rotulacién y numeracion. Cada libro en su lomo debe indicar el nimero de tomo, rango
de actas que contempla y fechas extremas. En su caratula se debe rotular el nombre
de la institucién, nombre del 6rgano colegiado. La numeracion del tomo debe ser
consecutiva y no se debe reiniciar.

Cantidad. La cantidad de folios que debe incluir cada tomo es no menos de 250 y no
mas de 400 folios

Legalizacion. Segun lo dispuesto en el articulo 22, inciso e, de la Ley General de
Control Interno le compete a la Auditoria Interna autorizar, mediante razon de apertura
los libros de actas, entre otros, que deban llevar los 6rganos sujetos a su competencia
institucional, que son necesarios para el fortalecimiento del sistema de control intemo.

En caso de pérdida o dafo de tomos de actas se debe informar al Archivo Central,
sobre el evento o siniestro, para que éste lo registre y tome en cuenta al hacer la
transferencia al Archivo Nacional de Costa Rica, sin perjuicio de las acciones legales
correspondientes, que debe adoptar cada institucion, ante tales eventos.

7. Expedientes de actas

i1

Se debe conformar un expediente para cada sesion con los documentos que sustentan
los asuntos tratados en la reunién, de conformidad al orden del dia.

En ese expediente se agregaran los documentos atinentes, los cuales son importantes,
para el control interno de los asuntos del 6rgano. facilita conocer el detalle de los
acuerdos tomados y de las deliberaciones habidas.

8. Produccion de documentos electrénicos

8.1

Produccién de documentos en soporte electronico y digitalizacién de actas. En caso de
que la institucion cuente con los recursos para digitalizar las actas o planee producir
estos documentos en soporte electronico, debera contemplar lo dispuesto en la Ley n°.
8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos y su reglamento.
Ademas, debe acatarse la Politica de Formatos Oficiales de los Documentos
Electrénicos Firmados Digitaimente emitida por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia y
Telecomunicaciones, publicada en La Gaceta n*95 de 20 de mayo del 2013.

Asimismo, debe cumplir con la Directriz con las Regulaciones Técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por medios automaticos. publicada en la
Gaceta n®. 61 del 28 de marzo de 2008, su fe de erratas. publicada en la Gaceta n®. 83
de 30 de abril de 2008.

Notifiquese,

Dennis Portuguez Cascante
Presidente
Junta Administrativa del Archivo Nacional

1 vez.—O. C. N° 284 —( IN2017197846 ).
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Lineamientos generales para la confeccion de Actas
El acta se debe confeccionar con nitidez y exactitud.

No debe contener tachaduras, entrerrenglonados, borrones ni alteraciones de tipo alguno,
pudiéndose subsanar cualquier error mediante nota al final del texto y previo a las firmas
pertinentes.

Debe considerarse dejar un espacio prudente en los margenes para que faciliten su proceso de
empaste y posterior manipulacion.

Las actas deben encuadernarse al cierre de esta, entendiéndose por esta accion el efecto de
unir las hojas mediante cosido 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 unidad productora y nombre del
organo colegiado. La numeracién del tomo debe ser consecutiva y no se debe reiniciar.

Se recomienda tamano carta ya que permite una mejor manipulacion del Tomo. En cuanto a la
cantidad de folios se considera no menos de 250 folios y no mas de 400 folios.

Cada folio debera contener 30 lineas o renglones, para ello debe escogerse en el procesador de
texto la opcién de interlineado exacto en 23 puntos aproximadamente.

Debe utilizar la fuente en tamano 12, tipo New Roman o Arial, o las indicadas en el Libro de
Identidad Grafica del MEP (Libro de Marca). Se debe utilizar siempre el mismo tipo de letra.

Cada folio debe ir numerado en el borde superior derecho, iniciando con el nimero 001
consecutivamente hasta el numero del ultimo folio, en tamafo que oscile entre 12y 16.

Sobre el niumero de folio, en el mismo margen derecho a un nivel superior se colocara el sello
de la Auditoria Interna o la Contraloria General de la Republica.

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

+ ...Presidente del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos del
Ministerio de Educacién Publica y Jefe del Archivo Central’-----------------
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El papel y tinta a utilizar se debe aplicar lo estipulado por la Junta Administrativa del Archivo
Nacional en la Directriz General para la produccién de documentos en soporte papel de
conservaciéon permanente, publicado en la Gaceta N° 226 del 22 de noviembre de 2010.

Debido a que mediante resolucién CNSED-01-2014, publicada en La Gaceta n| 05 de 8 de enero
de 2015 se declararon las acatas de 6érganos colegiados con valor cientifico cultural, la calidad
del papel a utilizar, asi como la tinta deben obedecer a lo estipulado en la Directriz para la
produccién de documentos en soporte papel de conservacién permanente, publicada en la
Gaceta n°39 del 25 de febrero de 2015.

Para cada sesion se debe conformar un expediente con ladocumentacion atinente que sustenta
los asuntos tratados en cada sesiodn, de conformidad al orden del dia.

En casoquelaUnidad Productora cuente con los recursos paradigitalizarlas actas o se produzcan
en soporte electronico, se debe contemplar lo dispuesto en la Ley n° 8454, Ley de Certificados,
Firmas Digitales y Documentos Electronicos y su reglamento. Ademas debe acatarse la Politica
de Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos Firmados Digitalmente emitida por el
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones, publicada en La Gaceta n°95 de 20
de mayo del 2013 y la Directriz con las Regulaciones Técnicas sobre la administracién de los
documentos producidos por medios automaticos, publicada en La Gaceta n°61 del 28 de marzo
de 2008 y su fe de erratas, publicada en La Gaceta n°83 de 30 de abril de 2008.
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ANEXO N° 4
Cuadro de Clasificacion de documentos
CUADRO ORGANICO-FUNCIONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

El Cuadro de Clasificacién es Orgdnico-Funcional, se estructura en 7 ambitos y debe ser aplicado
tanto para documentos en soporte papel como para documentos electrénicos. Debido a que la
estructura de este Ministerio es compleja y la tipologia documental es extensa sélo se desarrollara
funcionalmente el primer dmbito, usando como ejemplo el del Archivo Central y el resto de los
ambitos se regiran por la estructura organica. En los ambitos se archivara la documentacién enviada
o recibida por cada instancia.

Sedebeelaborarlasguiasdearchivo (pestanas) deacuerdo conel coloryrotulacion correspondiente,
cada ambito 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. Colores
a utilizar, tanto en las cejillas plasticas como en las cejillas de las carpetas “folder”:

Ambito I: Unidad Productora: lo conforma la unidad que produce o recibe los documentos.
Este ambito variard en funcién de la documentacion que se produzca, las series documentales
corresponderan a las funciones de cada dependencia. El color que lo identifica es Amarillo pastel
(departamentos rojos, direcciones: azul, café para unidades, areas, secciones y coordinaciones)

Ambito ll: Jerarquias del MEP y sus dependencias: aqui se ve reflejada la organizacion actual
de la institucion. Para reflejar la posicidon jerarquica se ubicaron las oficinas de mayor rango en
adelante. Los colores a utilizar: para los Despachos: naranja, Direcciones: azul, Departamentos: rojo,
Unidades, Areas, Secciones y Coordinaciones: café, Instituciones Adscritas: blanco.

Ambito l1l: Organos Desconcentrados: aqui se archivara toda la documentacién que se genere o
reciba producto de las relaciones entre el Ministerio y Organos desconcentrados adscritos al MEP.
Se identifica con el color blanco.

Ambito IV: Administracién Puablica: aqui se archivara toda la documentacion que se genere o
reciba producto de las relaciones entre el Ministerio y los demas entes de la Administracion Publica.

Ambito V: Particulares: corresponde a la documentacién producto de la relacién con personas
gue no ocupan cargos publicos. Los nombres van ordenados por apellidos de la A a la Z. El color
que lo identifica es lila.

AmbitoVI: Organismos Internacionales: corresponde aladocumentacién producto de larelacion
de la oficina con instituciones u organismos de caracter internacional. El color que lo identifica es
celeste pastel.

ol
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Ejemplo: Archivo Central

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

Ambito VII: Empresas o Instituciones privadas: se archiva la documentacién producto de
la relacion con aquellas empresas u organismos privados que prestan servicios. El color que lo
identifica es morado.

Fondo Subfondo (¥) Funcion Subfuncidn Tipo o Serie
Documental
MEP
55030141. Gestion Normativa interna
Archivo Central | Documental y externa (Leyes,

Decretos, Acuerdos,
Directrices,
Manuales de
procedimientos

Organizacion
Documental

Cuadros de
clasificacion

Control de bases de
datos

Instrumentos
descriptivos

Valoracion
Documental

Actas de
eliminaciéon de
documentos

Actas de reuniones
del CISED

Expedientes
de Valoraciéon
Documental

Expedientes de
transferencias

Registro General de
Transferencias
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Fondo

Subfondo (¥*)

Funcion

Subfuncion

Tipo o Serie
Documental

Conservacion
Documental

Planes de
preservacion de
documentos

Asesoria Técnica
y Fiscalizacion

Informes de
Asesoria

Informes de
Seguimiento

Informes de
Inspeccidon

Administracion
de Servicios y
Facilitacion

Certificaciones

Expedientes de
visitas guiadas

Informes de
investigacion
historica

Proyectos de
difusion

Registro de
consultas

Registro de usuarios

Gestion
Administrativa

Controles(registros
de documentos
enviadosy
recibidos, préstamo
y devolucion de
documentos)

Correspondencia

Expediente de
personal
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Fondo Subfondo (¥) Funcion Subfuncion Tipo o Serie
Documental

Expediente de
evaluacion de
desempeno

Informes de Labores
del Personal interno

Inventarios de
Activos

Planes de trabajo

Plan Operativo
Anual

Registro de
asistencia del
personal interno

*

Si la Unidad Productora cuenta con Departamentos, Unidades, Comités, u otras debe
incluirse como Subfondo 2, Subfondo 3, etc. para determinar la relacion jerarquica de estos
con la Unidad Productora.
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AMBITO Il
55024115. MINISTRO DE EDUCACION PUBLICA
(NIVEL ASESOR)

55029130. DIRECCION DE CONTRALORIA DE SERVICIOS
55029259. Departamento de Atencion al Usuario
55029260. Departamento de Mejora Continua

55032134. DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA (Decreto N°34427-2008)
55032134.1 Departamento de Auditoria Administrativa

55032134.2 Departamento de Auditoria de Programas

55032134.3 Departamento de Auditoria de Sistemas

55032134.4 Departamento de Auditorias Regionales

55032134.5 Departamento Legal

55032134.5.1 Unidad de Documentacién Interna y Legalizacion de Libros

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS (55027128)

55027128.1. Unidad de Aprobaciones Internas

55027241. Departamento de Consulta y Asesoria Juridica

55027242. Departamento Procesal y Procedimental

55027243. Departamento de Contratacion y Coordinacién Interinstitucional

55033136. DIRECCION DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS
55033135. DIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y COOPERACION
(NIVEL DIRECTORY NIVEL EJECUTOR)

55024239. VICEMINISTERIO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION
REGIONAL

55026120. Direccion de Planificacion Institucional

55026121. Departamento de Programacién y Evaluacion
55026124. Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos
55026125. Departamento de Formulacion Presupuestaria
55026126. Departamento de Estudios e Investigacion Educativa
55026123. Departamento de Analisis Estadistico

55026244. Departamento de Control Interno y Gestién del Riesgo

55136150. Direccién Financiera
55136154. Departamento Desarrollo y Gestion Financiera

N
W 4
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55136151. Departamento de Contabilidad

55136155. Departamento de Tesoreria

55136152. Departamento de Gestién de Juntas

55136153. Departamento de Control y Evaluacién Presupuestaria

55137156. Direccion Proveeduria Institucional

55137157. Departamento de Planificacion y Programacién de Adquisiciones
55137158. Departamento de Contratacién Administrativa

55137159. Departamento de Administraciéon de Bienes

55137160. Departamento de Fiscalizacién de la Ejecucion Contractual

55028249. Direccion de Gestion y Desarrollo Regional
55028255. Departamento de Desarrollo Organizacional.
55028257. Departamento de Gestion Administrativa Regional.
55028258. Departamento de Supervisién Educativa.

55024116. VICEMINISTERIO ACADEMICO

55339166. Direccion de Desarrollo Curricular.

55339167. Departamento de Educacion Preescolar

55339179. Departamento de Primero y Segundo Ciclos

55339168. Departamento de Tercer Ciclo y Educacion Diversificada
Colegio Nacional Virtual Marco Tulio Salazar™

55339173. Departamento de Educacion de Personas Jévenes y Adultas

55339176. Departamento de Evaluacion de los Aprendizajes

55339172. Departamento de Educacion Especial

55339171. Departamento de Educacion Religiosa

55339174. Departamento de Educacion Intercultural

55340169. Direccion de Educacion Técnica y Capacidades Emprendedoras
55340170. Departamento de Especialidades Técnicas
55340182.Departamento de Vinculacion con la Empresa y la Comunidad
55340178. Departamento de Gestion de Empresas y Educacién Cooperativa

55546183. Direccion de Recursos Tecnoldgicos en Educacion

55546184. Departamento de Investigacion, Desarrollo e Implementacion

55546185. Departamento de Gestion y Produccion de Recursos Tecnoldgicos

55546186. Departamento de Documentacién e Informacion Electrénica

55546177. Departamento de Bibliotecas Escolares y Centros de Recursos para el Aprendizaje

' *En proceso de asignar codigo
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55643199. Direccion de Gestion y Evaluacion de la Calidad.
55643200. Departamento de Evaluacién Académica y Certificacién
55643201. Departamento de Evaluacion de la Calidad

55331133. Direccion de Vida Estudiantil

55331246. Departamento Convivencia Estudiantil

55331247. Departamento Participacion Estudiantil

55331248. Departamento Salud y Ambiente

55331175. Departamento de Orientacion Educativa y Vocacional

55029240. Contraloria de Derechos Estudiantiles
55348131. Direccion de Educacion Privada
55348122. Departamento de Analisis Técnico
55348180. Departamento de Fiscalizacion

55024117.VICE MINISTERIO ADMINISTRATIVO
55024117.1 Unidad Supervisora del Proyecto del Fideicomiso MEP- BNCR?x
55024117.2 Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos

55028129. Oficialia Mayor
55030141. Archivo Central

55135142. Direccion de Recursos Humanos

55135143. Subdireccion

55135144, Departamento de Promocién del Recurso Humano
55135144.1 Unidad de Reclutamiento y Seleccion
55135144.2. Unidad de Andlisis Ocupacional

55135144.3. Unidad de Licencias

55135145. Departamento de Gestidn de Tramites y Servicios
55135145.1 Unidad de Pensiones y Retiro Laboral (¥)
55135145.2 Unidad de Gestion de Expedientes Laborales (*)
55135146. Departamento de Asignacion del Recurso Humano
55135146.1 Unidad Administrativa

55135146.2 Unidad de Preescolar y Primaria

55135146.3. Unidad de Secundaria Académica

55135146.4. Unidad de Secundaria Técnica

55135146.5. Unidad de Programas Especiales

55135148. Departamento de Gestion Disciplinaria

55135147. Departamento de Remuneraciones

2 “En proceso de asignar cédigo
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55135147.1 Unidad de Cobros (¥)

55135147.2 Unidad de Planillas (¥)

55135147.3 Unidad de Reclamos Administrativos (¥)

55135149. Departamento de Servicios Médicos y Salud Ocupacional

55441187. Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo
55441188. Departamento de Investigacion

55441189. Departamento de Gestién de Proyectos Especificos
55441191. Departamento de Contrataciones

55441190. Departamento de Ejecucién y Control

55845226 Direccion de Programas de Equidad

55845227. Departamento de Planificacion y Evaluacion de Impacto
55845228. Departamento de Supervisién y Control

55845229. Departamento de Transporte Estudiantil

55845230. Departamento de Alimentacion y Nutricién

55542192. Direccion de Informatica de Gestion

55542192.1. Subdireccion de Informatica de Gestidn
55542192.2 Comité Institucional de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
Departamento de Adquisicion Tecnolégica®*

Seccion de Procesos de Adquisicion Tecnologica

Secciéon de Coordinacién Presupuestaria

55542196. Departamento de Bases de Datos y Seguridad
55542196.1 Secciéon de Administracion de Bases de datos
55542196.2 Seccion de Seguridad de Bases de datos

55542193. Departamento de Gestion y Control Informatico
555421198. Departamento de Redes y Telecomunicaciones
555421198.1 Seccién de Infraestructura Tecnoldgica
555421198.2 Seccién de Telecomunicaciones

55542194. Departamento de Soporte Técnico

55542194.1 Seccion de Reparaciéon y Mantenimiento de Equipo
55542194.2 Seccion de Apoyo Tecnoldgico

55542195. Departamento de Sistemas de Informacién
55542195.1 Seccidn de Procesamiento y Control de ndminas
55542195.2 Seccion de Ingenieria del Software

55542195.3 Seccién de Servicios Web

55542195.4 Seccion de Sistemas Especializados en Recursos Humanos (RRHH)
55542195.5 Seccion de Arquitectura de Sistema

55134137. Direccion de Servicios Generales
55134139. Departamento de Transporte.

3 “En proceso de asignar cédigo

)

N

8

W |



MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

55134245, Departamento de Servicios Publicos
Departamento de Administracion de Edificios*

55744. ADMINISTRACION REGIONAL DEL SISTEMA EDUCATIVO
55744204. Direccion Regional de San José Central.®
55744204.1. Consejo Asesor Regional

55744204.2. Consejo de Supervisién de Centros Educativos
55744204.3. Consejo de Participacion Comunal

55744204.3.1 Unidad Legal

55744204.4 Departamento de Asesoria Pedagdgica

55744204.4.1. Asesoria de Ciencias

22744204.4.2. Asesoria de

55744204.5 Departamento de Servicios Administrativos y Financieros
55744204.5.1 Unidad de Actas y Certificaciones

55744204.5.2 Unidad de Recursos Humanos

55744204.5.3 Oficina de Gestién de Juntas

55744204.6. Supervision Educativa (Circuito)**

Instituciones Educativas (ordenadas por nimero de circuito)**
Jardin de Ninos**

Escuelas**

Colegios**

Liceos**

Centros Educativos de diferentes modalidades**

55744205. Direccion Regional de Desamparados
55744206. Direccion Regional de Puriscal
55744207. Direccion Regional de Pérez Zeledon
55744208. Direccion Regional de Alajuela
55744209. Direccion Regional de Occidente
55744210. Direccion Regional de San Carlos
55744211. Direccion Regional Zona Norte-Norte
55744212. Direccion Regional de Cartago
55744213. Direccion Regional de Turrialba
55744214. Direccion Regional de Sarapiqui
55744215. Direccion Regional de Heredia
55744216. Direccion Regional de Liberia
55744217. Direccion Regional de Nicoya
55744218. Direccion Regional de Santa Cruz

4 “En proceso de asignar cédigo

5> Todas las demés Direcciones Regionales utilizaran el Cédigo asignado y deberan seguir la codificacion como se indica en el ejem-

plo de la Direccién Regional de San José Central.
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55744219.
55744220.
55744221.
55744222,
55744223.
55744224.
55744225.
55744234.
55744235.
55744236.
55744237.
55744238.

Direccion Regional de Canas
Direccion Regional Grande de Térraba
Direccion Regional de Puntarenas
Direccion Regional de Coto

Direccion Regional de Aguirre
Direccion Regional de Limén
Direccion Regional de Guapiles
Direccion Regional San José Norte
Direccion Regional San José Oeste (antiguo Sur-Oeste)®
Direccion Regional de Los Santos
Direccion Regional Peninsular
Direccion Regional Sula

6 x| a5 Supervisiones e Instituciones Educativas deben utilizar el cédigo asignado a su institucién o solicitarlo al Archivo Central.
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AMBITO 1lI

3. ORGANOS DESCONCENTRADOS (color blanco)

55025119.
55347256
55025118.
55030132.
55338250.
55338250.1.
55338250.2.
55338250.3.

Fondo Nacional de Becas (FONABE)

Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada. ~ (CONESUP)
Centro Nacional Recursos para la Educacion Inclusiva  (CENAREC)
Consejo Superior de Educacion (CSE)

Tribunal de Carrera Docente

Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez Solano (IDP).
Consejo Directivo

Consejo Técnico Asesor

Direccion Ejecutiva

Departamento de Formacion Permanente (DFP)

Investigacion y Desarrollo Educativo

Planes y Programas

Gestion de Recursos

Seguimiento y Evaluacion

Departamento de Gestion Administrativa (DGA)
Financiero

Proveeduria

Recursos Humanos

Planificacion

Infraestructura y Equipamiento
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AMBITO IV: ADMINISTRACION PUBLICA

4.1. TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

4.2. PODER LEGISLATIVO

4.3. PODER EJECUTIVO

4.4. PODER JUDICIAL

4.5. INSTITUCIONES AUTONOMAS

4.6. INSTITUCIONES SEMIAUTONOMAS.

4.7. EMPRESAS PUBLICAS ESTATALES

4.8. EMPRESAS PUBLICAS NO ESTATALES

4.9. ENTES PUBLICOS NO ESTATALES

4.10. MUNICIPALIDADES (GOBIERNOS LOCALES)
4.10.1 Juntas Educacién/Administrativas de instituciones educativas.
4.10.2 Juntade Educacion. (Se abren carpetas en funcién de la documentacién de Escuelas

que se reciban)

4.10.3 Juntas Viales Cantonales

V AMBITO: PARTICULARES.
5.1 Nombres ordenados por apellidos de la A a la Z. (ver procedimiento 3 del Manual).

VII AMBITO: EMPRESAS O INSTITUCIONES PRIVADAS.
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ANEXO N° 5

Ejemplo de Aplicacion del Sistema de Clasificacion Organico Funcional de documentos
electrénicos

AMBITO I

Cuadre de Clasificacion electrdnico Archive Central

- o IEN

" ?( I Mueve elemento =
o i » B it sce -

e Propaedader
apeta -

- L + Red » L3-D00657 + compartids archive central + Cusdro de Clasificacion electrénics Archive Certral & )
o Favoritos 1. Archive Central
i Descarges . 2 Ministra
W Escrrono . 3. Organcs Desconcentrados
1 Sities recientes 14 4. Adminisaracion Pdbics
5. Partioulares.
ol Geupe en ol hager . Intemacionsles

7. Empresas-initituciones prevadas
8 Este equipo
& Descorges.
Documentos
e Escritorio
1 tpc tpc-pe)
5 imigenes
& Misica
& Samsung Galary 2
B videos
& sistens (0]
a Diton D)

G Red
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AMBITO Il

MR ITVES 2. Ministra - olEl
m bido  Conmpatte  Vidta -~ @
= & cottar IR x 5il ]J I uero elementa = S selcckeartade
] Copiar s de acoeso ke C S PR e [FModiicar 23 Wo selecdanat ngures
C Mowar El Cambl L Propidades —
tor Fegat Bl Prarareemn et e e e SR G:‘;:. phgacEs EHitois FT et adecdan
Pottapinzhs Crganizar Hugwa sbiir Seleccionit
@ Soow Lok Red v L3DOOEST b comportide rchivo central b Cundro de Chisificacian dectrdnico Archivo Central b 2 Minisma v | Buscren Minidn y:l
<7 Favortos Hombre : Fecha de modifica..  Tipo Tamade
i Destarge i L Despachio Mirsstrs IYUG2NT 0046, Carpeta de archivos
M Escritorin L 11 Direccion Contralonia Senvicins NA2NTI240..,  Cameta de archios
] Sibos esientes s 12 Divexcibn de duditerls ke 1207207 042, Capeta de archivos
L 1.3 Dreccion de Bauntos kridicos D620 5 Bl o, Carpeta de archivos
v Gupeendhoge |y 24Dveccion e Pror y Relociones Pl 4062013 004, Cameta dearchivos
o L5 Dencitn de deuntos Intemacionales .. MAGAN S Bdd o, Carpeta de archivos
W Este equipe o LEViczministeria Planficacian CR TG0 T20a.. Cameta de archivos
B Descangas s L7¥iceminiterie Académico MA62015 [da.,  Cameta de archivos:
B Ji LBYiczmine Adminiret NATANT 0520, Carpela de archivos
.i[i(limlin s 23Drecciones Aeganaks 42T W30, Campefa dearchins
¥ fpe tpropel o L10Instituciones Adsciites IT2AN T DG a,,  Carpeta de archivos
B migenes
1 Mdsica
@ Videos
Sy Sstema ]
ca Datos [0
i e
M elemertos
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NUMERACION y ABREVIATURAS A UTLIZAR EN EL SISTEMA CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Debido a que el Ministerio de Educacion Publica, actualmente no cuenta con un sistema de
Gestion de Documentos Electronicos, el cuadro de clasificacion se estructura con la utilizacién de
las carpetas de MICROSOFT, razén por la cudl a continuacion se indica la numeracion y abreviaturas
que se deben emplear con el objetivo de respetar el orden jerarquico,y no tener inconvenientes en
la incorporacién de documentos dentro de las carpetas electrénicas.

Se aclara que se deben utilizar las siglas para nombrar las carpetas

2. MINISTRO DE EDUCACION PUBLICA
DM: Despacho del Ministro

2.1.DCS: DIRECCION DE CONTRALORIA DE SERVICIOS

2.1.1 DAT: Departamento de Atencién al Usuario
2.1.2 DMC: Departamento de Mejora Continua

2.2. Al: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA (Decreto N°34427-2008)

2.2.1 Al: Departamento de Auditoria Administrativa

2.2.2 Al: Departamento de Auditoria de Programas

2.2.3 Al: Departamento de Auditoria de Sistemas

2.2.4 Al: Departamento de Auditorias Regionales

2.2.5 Al: Departamento Legal

2.2.6 Al: Unidad de Documentacion Interna y Legalizacion de Libros

2.3.DAJ: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

2.3.1.UAI:  Unidad de Aprobaciones Internas.

2.3.2. DCAJ: Departamento de Consulta y Asesoria Juridica

2.3.3. DPP: Departamento Procesal y Procedimental

2.3.4. DCCl: Departamento de Contratacion y Coordinacion Interinstitucional

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

2.6.DVM-PICR: VICEMINISTERIO DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION
REGIONAL

2.6.1. DPI: Direccion de Planificacion Institucional

N
y
WL
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2.6.1.1.DPE:  Departamento de Programacién y Evaluacién

2.6.1.2. DDSE: Departamento de Desarrollo de Servicios Educativos
2.6.1.3.DFP:  Departamento de Formulacién Presupuestaria
2.6.14.DEIE: Departamento de Estudios e Investigacién Educativa
2.6.1.5.DAE: Departamento de Analisis Estadistico

2.6.1.6. DCIGR: Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo

2.6.2. DF: Direccién Financiera

2.6.2.1 DDGF: Departamento Desarrollo y Gestion Financiera
2.6.2.2DC: Departamento de Contabilidad

2.6.2.3DT: Departamento de Tesoreria

2.6.24DGJ: Departamento de Gestion de Juntas

2.6.2.5 DECEP: Departamento de Control y Evaluacion Presupuestaria

2.6.3. DPROV-I: Direccién Proveeduria Institucional

2.6.3.1 PPA: Departamento de Planificacion y Programacién de Adquisiciones

2.6.3.2 CA: Departamento de Contratacién Administrativa
2.6.3.3 AB: Departamento de Administracion de Bienes
2.6.3.4 FC: Departamento de Fiscalizacién de la Ejecucion Contractual

2.6.4 DGDR: Direccion de Gestion y Desarrollo Regional
2.6.4.1 DDO: Departamento de Desarrollo Organizacional.

2.6.4.2 DGAR: Departamento de Gestidon Administrativa Regional.
2.6.4.3 DSE: Departamento de Supervisiéon Educativa.

2.7.DVM-AC: VICEMINISTERIO ACADEMICO

2.7.1 DDC: Direccion de Desarrollo Curricular.
2.7.1.1.DEP:  Departamento de Educacion Preescolar
2.7.1.2.DPSC: Departamento de Primero y Segundo Ciclos
2.7.1.3. DTCED: Departamento de Tercer Ciclo y Educacién Diversificada

2.7.1.3.1. CNVMTS: Colegio Nacional Virtual Marco Tulio Salazar

2.7.1.4.EPJA: Departamento de Educacion de Personas Jovenes y Adultas

2.7.1.5. DEV-A: Departamento de Evaluacioén de los Aprendizajes
2.7.1.6.DEE:  Departamento de Educacion Especial
2.7.1.7.DER:  Departamento de Educacién Religiosa
2.7.1.8.DEl:  Departamento de Educacion Intercultural
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2.7.2. DETCE: Direccion de Educacién Técnica y Capacidades Emprendedoras
2.7.2.1.DET:  Departamento de Especialidades Técnicas
2.7.2.2.DVEC: Departamento de Vinculacién con la Empresa y laComunidad
2.7.2.3. DGEEC: Departamento de Gestion de Empresas y Educacion Cooperativa

2.7.3.DRTE: Direccion de Recursos Tecnoldgicos en Educacion

2.7.3.1.DIDI: Departamento de Investigacion, Desarrollo e Implementacién

2.7.3.2. GESPRO: Departamento de Gestion y Produccién de Recursos Tecnoldgicos

2.7.3.3.DIE: Departamento de Documentacion e Informacién Electronica

2.7.34.BEYCRA: Departamento de Bibliotecas Escolares y Centros de Recursos

para el Aprendizaje
2.7.4. DGEC: Direccién de Gestion y Evaluacion de la Calidad.

2.7.4.1. DEAC: Departamento de Evaluacion Académica y Certificaciéon
2.7.4.2. DEC: Departamento de Evaluacién de la Calidad

2.7.5. DVE: Direccién de Vida Estudiantil

2.7.5.1.DCE: Departamento Convivencia Estudiantil

2.7.5.2.DPE: Departamento Participacién Estudiantil

2.7.5.3.DSA: Departamento Salud y Ambiente

2.7.5.4. DOEV: Departamento de Orientacion Educativa y Vocacional

2.7.6. CDE: Contraloria de Derechos Estudiantiles
2.7.7. DEP: Direccion de Educacion Privada

2.7.7.1. DEP: Departamento de Andlisis Técnico
2.7.7.2. DEP: Departamento de Fiscalizacion

2.8.DVM-A: VICE MINISTERIO ADMINISTRATIVO

2.8.1. USP-LEY 9124: Unidad Supervisora del Proyecto del Fideicomiso MEP-BNCR
2.8.2. CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
2.8.3.0M: Oficialia Mayor

2.84.AC:  Archivo Central

2.8.5.DRH: Direccién de Recursos Humanos

2.8.5.1. SUBDRH: Subdireccién
2.8.5.2. DPRH:  Departamento de Promocién del Recurso Humano
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2.8.5.2.1. URS: Unidad de Reclutamiento y Seleccion
2.8.5.2.2. UAO: Unidad de Analisis Ocupacional
2.8.5.2.3.UL: Unidad de Licencias

2.8.5.3.DGTS: Departamento de Gestion de Tramites y Servicios

2.8.5.3.1UP:  Unidad de Pensionesy Retiro Laboral
2.8.5.3.2 UGEL: Unidad de Gestién de Expedientes Laborales

2.8.5.4. ASIGRH: Departamento de Asignacion del Recurso Humano’

2.8.5.4.1. UADM: Unidad Administrativa

2.8.5.4.2. UPP: Unidad de Preescolar y Primaria
2.8.5.4.3.USA: Unidad de Secundaria Académica
2.8.5.4.4.UST: Unidad de Secundaria Técnica
2.8.5.4.5.UPE: Unidad de Programas Especiales

2.8.5.5. DGD: Departamento de Gestién Disciplinaria
2.8.5.6.DR: Departamento de Remuneraciones

2.8.5.6.1 UCA: Unidad de Cobros
2.8.5.6.2 UP: Unidad de Planillas

2.8.5.7. DSMSO: Departamento de Servicios Médicos y Salud Ocupacional
2.8.6. DIEE: Direccion de Infraestructura y Equipamiento Educativo

2.8.6.1. DDIE: Departamento de Desarrollo de Infraestructura Educativa
2.8.6.2.Dl: Departamento de Investigacion

2.8.6.3. DGPE: Departamento de Gestion de Proyectos Especificos
2.8.6.4.DC. Departamento de Contrataciones

2.8.6.5.DEC: Departamento de Ejecucién y Control

2.8.7 DPE: Direccion de Programas de Equidad
2.8.7.1. DPEl: Departamento de Planificacién y Evaluacién de Impacto
2.8.7.2.Sy C: Departamento de Supervision y Control
2.8.7.3. DTE: Departamento de Transporte Estudiantil
2.8.7.4. DAN: Departamento de Alimentacién y Nutricion

2.8.8 DIG: Direccion de Informéatica de Gestion
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2.8.8.1.SIG:  Subdireccion de Informatica de Gestion
2.8.8.2.CITIC: Comité Institucional de Tecnologias de la Informaciényla Comunicacion
2.8.8.3 DAT: Departamento de Adquisicion Tecnolégica

2.8.8.3.1 SPAT: Seccion de Procesos de Adquisicion Tecnoldgica
2.8.8.3.2 SCP: Seccion de Coordinacion Presupuestaria

2.8.8.4 DBDS: Departamento de Bases de Datos y Seguridad

2.8.8.4.1 SABD: Seccién de Administracién de Bases de datos
2.8.8.4.2 SSBD: Seccion de Seguridad de Bases de datos

2.8.8.5 DGCI: Departamento de Gestion y Control Informatico
2.8.8.6 DRT: Departamento de Redes y Telecomunicaciones

2.8.8.6.1 SIT: Seccion de Infraestructura Tecnoldgica
2.8.8.6.2 STC: Seccidn de Telecomunicaciones

2.8.8.7 DST: Departamento de Soporte Técnico

2.8.8.7.1 SRME: Seccién de Reparacion y Mantenimiento de Equipo
2.8.8.7.2 SAT: Seccién de apoyo tecnoldgico

2.8.8.8 DSI: Departamento de Sistemas de Informacién

2.8.8.8.1 SPCN:  Seccién de Procesamiento y Control de ndminas

2.8.8.8.2SIS: Seccién de Ingenieria del Software

2.8.8.8.3SSW:  Seccion de Servicios Web

2.8.8.8.4 SSERH: Seccion de Sistemas Especializados en Recursos Humanos
(RRHH)

2.8.8.8.5 SAS: Seccién de Arquitectura de Sistema

2.8.9. DSG: Direccién de Servicios Generales
2.8.9.1.DT: Departamento de Transporte.
2.8.9.2. DSP: Departamento de Servicios Publicos

2.8.9.3. AES: Departamento de Administracion de Edificios

2.9.DIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION
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2.9.1. DRE: Direccién Regional de Alajuela®.

2.9.1.1. CAR: Consejo Asesor Regional

2.9.1.2. CSCE: Consejo de Supervision de Centros Educativos
2.9.1.3.CPC: Consejo de Participacién Comunal

29.14UL:  Unidad Legal

2.9.1.5 DAP: Departamento de Asesoria Pedagodgica

2.9.1.5.1. AC: Asesoria de Ciencias
2.9.1.5.2. A_: Asesoria de xxx

2.9.1.6 DSAF: Departamento de Servicios Administrativos y Financieros
2.9.1.6.1 UAC: Unidad de Actas y Certificaciones
2.9.1.6.2 URH: Unidad de Recursos Humanos
2.9.1.6.3 OGJ: Oficina de Gestién de Juntas

2.9.1.7. SEC-0_: Supervisién Educativa (Circuito)

2.9.1.7.1. Instituciones Educativas (ordenadas por nimero de circuitoy siglas

del Centro Educativo)

2.9.1.7.1.1. Jardin de Nifos

2.9.1.7.1.2. Escuelas

2.9.1.7.1.3. Colegios

2.9.1.7.1.4. Liceos

2.9.1.7.1.5. Centros Educativos de diferentes modalidades

2.9.2 Direccion Regional de San Carlos

2.9.3 Direccion Regional de Occidente

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

2.9.6 Direccion Regional de Turrialba

2.9.7 Direccion Regional de Heredia

2.9.8 Direccion Regional de Sarapiqui

2.9.9 Direccion Regional de San José Central
2.9.10 Direccién Regional de Desamparados
2.9.11 Direccién Regional de Puriscal

2.9.12 Direccién Regional de Pérez Zeleddn

8

Nota: En el caso especifico de las Instituciones Educativas y Supervisiones sélo se desarrollaran la Regional a la que pertenece.
Todas las demas Direcciones Regionales deberadn desarrollarse de acuerdo a la misma estructura de la Direcciéon Regional de

Alajuela, manteniendo la codificacion que corresponda.

y °»
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2.9.13 Direccién Regional de los Santos
2.9.14 Direccién Regional San José Norte
2.9.15 Direccidén Regional San José Oeste (antiguo Sur-Oeste) °
2.9.16 Direccién Regional de Liberia

2.9.17 Direccién Regional de Canas

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 Direccién Regional de Coto

2.9.22 Direccion Regional de Aguirre

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

2.9.25. Direccion Regional de Limén

2.9.26. Direccion Regional de Guapiles
2.9.27. Direccién Regional Suld

AMBITO Il
3. ORGANOS DESCONCENTRADOS (color blanco)
3.1 FONABE : Fondo Nacional de Becas

3.2 CONESUP Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada.
3.4 CENAREC: Centro Nacional Recursos para la Educacién Inclusiva

3.5 CSE: Consejo Superior de Educacion
3.6 TCD: Tribunal de Carrera Docente
3.7 IDP: Instituto de Desarrollo Profesional Uladislao Gamez Solano

3.7.1 Consejo Directivo
3.7.2 Consejo Técnico Asesor
3.7.3 Direccién Ejecutiva

3.7.3.1 DFP: Departamento de Formacién Permanente
Investigacion y Desarrollo Educativo
Planes y Programas
Gestion de Recursos
Seguimiento y Evaluacion

3.7.3.2 DGA: Departamento de Gestidon Administrativa
Financiero
Proveeduria
Recursos Humanos
Planificacion
Infraestructura y Equipamiento

° Cambio segun Decreto N° 36202 del 27 de Septiembre, 2010, que derogd el N° 35513-MEP del 09 de Septiembre, 2009 que esta-
blecié las Direcciones Regionales de Educacion.

N
y
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Vv

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.
4.10.

IV AMBITO: ADMINISTRACION PUBLICA

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
PODER LEGISLATIVO

PODER EJECUTIVO

PODER JUDICIAL

INSTITUCIONES AUTONOMAS
INSTITUCIONES SEMIAUTONOMAS.
EMPRESAS PUBLICAS ESTATALES
EMPRESAS PUBLICAS NO ESTATALES
ENTES PUBLICOS NO ESTATALES

MUNICIPALIDADES (GOBIERNOS LOCALES)

4.10.1 Juntas Educacion/Administrativas de instituciones educativas. (Se abren
carpetas en funcion de la documentacion de Colegios que se reciban, son
534 Juntas)

4.10.2 Junta de Educacién. (Se abren carpetas en funcién de la documentacion de
Escuelas que se reciban)

4.10.3 Juntas Viales Cantonales

AMBITO: PARTICULARES.

5.1

Nombres ordenados por apellidos de la A a la Z. (ver procedimiento 3 del Manual).

VI AMBITO: ORGANISMOS INTERNACIONALES

VIl AMBITO: EMPRESAS O INSTITUCIONES PRIVADAS.
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ANEXO N° 6

Ejemplo de constancia de correccion de foliatura.

Ministerio de I
Educacién Pablica

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION (Nombre de la Direccion)
DEPARTAMENTO (Nombre del Departamento)

Constancia de correccion de foliatura

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

al ser las (horas) del (mes) de (afho) procede a realizar la correccién del
(los) folio (s) correspondientes al Expediente (nombre del expediente)
por motivo de: (indicar el motivo).

Nombre:

Firma: Fecha: Sello
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ANEXO N° 7

Hoja Testigo o Referencia Cruzada

[ X J
mep Ministerio de Educacion Publica

Ministerio de Nombre Dependencia: xxx
Educacién Puablica . o
Archivo de Gestion

HOJA TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

Nombre del expediente:

Fecha:
Tipo de documento (plano, fotografia, informe, etc.):

Cédigo de referencia:

Ne de folio que corresponde

Ubicacién (armario, estante, archivo, planoteca, etc.):

Observaciones:

Nombre de funcionario:
Firma:
Fecha en que se archiva:
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ANEXON° 8

Imagen de anotacion para el registro de documentos

OOl
Ok \0- 0%

Ministerio de I
Educacion Puablica

P N

V' N

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

(Nombre de la Dependencia)
REGISTRO DE ENTRADA Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS

N° de orden

Fecha de ingreso

Numero
de
Orden

Fecha de
Recibido

Tipo de
soporte
(papel,
cdu
otros)

Remitente

Contenido

N° de
Folios

Tramite

Fecha
de
Envio

Ne° de
documento
(Oficio,
Memorando,
etc.)

95
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ANEXO N°9

[ N ) ep
MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
(Nombre de la Dependencia)

REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS

N° de
docuanto Tipo de soporte ' . . N° de Recibido
(oficio, (papel, cd u Destinatario | Contenido .
folios por:
memorando, otros)
etc.)

Fechay
sello:
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ANEXON° 10

llustracion para rotulacién de carpetas

Codigo de Subfondo
(Dependencia)

Codigo de Archivo
Central

97

-
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ANEXO N° 11
Transferencia N°

Cadigo de Referencia: 506-001- 154-
Cadigo de Transferencia:

Fondo documental:

Subfondo:

Serie documental:

Fechas Extremas:

Nivel de descripcion:

Soporte de la unidad de descripcion:
Volumen de la Unidad de Descripcion (en metros lineales, TB, MB, etc.):
Realizado por:

Fecha de realizacion:

Fechas
Contenido Extremas
(ano/mes/dia)

Ne de Ne de
Caja’ orden?

Folios

Nombre y firma de quien entrega *SELLOS* Nombre y firma de quien recibe

' Numero consecutivo de cada caja, compuesto de dos digitos
2 Numero consecutivo que identifica a cada carpeta, compuesto de 6 digitos Eje. 000001

55 o




MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

(

Imagenes de cajas a utilizar en la Transferencia de Documentos al Archivo Central
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ANEXO N° 12

Boleta de Préstamo

Educacion Piblica MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

(Nombre de la Dependencia)
BOLETA DE PRESTAMO

IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

N° DE FOLIOS

FECHA DE PRESTAMO:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

DEPARTAMENTO:

FECHA DE DEVOLUCION DEVOLUCION FIRMA

~ 4
—
o
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ANEXO N° 13
2 MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA L0 Ceng,
| | Iep VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO
Eaucacion Publica ARCHIVO CENTRAL

Creado el 26 de abril 2002

AED-___-N°00__-2018

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS No. ___ 2018

Al ser las horas del dia de mes de , Ubicados en (indicar Iugar)
, con la presencia de los funcionarios: y

del Ministerio de Educacion Publica, se procede a la eliminacion de los tipos documentales que se

detallan mas adelante:

Dependencia:

. . Vigencia
. . Fechas Original / . A
Serie / Tipo Documental extremas Copia adml?;s;t;ftlva

USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO CENTRAL

Aval del Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacién de Documentos del Ministerio de
Educacién Publica, presentada mediante sesién N° del __de del ,acuerdo N°___
comunicado mediante oficio

Autorizacion de la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, la cual aprobé
la Tabla de plazos de la sesion N°© de del , acuerdo N°___. Segun oficio
con fecha de del

Cantidad total aproximada: ____metros lineales.

Firmamos conformes:

sello

Nombre y firma del representante de la Unidad Productora

sello

Representante del Archivo Central

¢
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ANEXO N° 14
e o MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA \,s“‘.wo Ce”%,
l l |ep VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO
ARCHIVO CENTRAL o~
AED- __ -N°00_-2018 O Berein SARAF
ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS No. 2018
Al ser las horas del dia de mes de , Ubicados en (indicar Iugar)

, con la presencia de los funcionarios: y
del Ministerio de Educacion Publica, se procede a la eliminacion de los tipos documentales que se
detallan mas adelante:

Dependencia:

. . - Vigencia
Serie / Tipo Fechas 0r|g|n_al / administrativa-
Documental extremas Copia legal

USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO CENTRAL

Aval del Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacién de Documentos del Ministerio de
Educacién Publica, presentada mediante sesién N° del __de del ,acuerdo N°___
comunicado mediante oficio

Autorizacion de la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, la cual aprobé
la Tabla de plazos de la sesion N°© de del , acuerdo N°___. Segun oficio
con fecha de del

Cantidad total aproximada: ____metros lineales.
Firmamos conformes:

sello

Nombre y firma del representante de la Unidad Productora

* Revisado por: sello
Representante del Archivo Central

* Supervisado y revisado por el funcionario del Archivo Central mediante informacién remitida via
correo electrénico.
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