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PRESENTACION

Para el Instituto Nacional de las Mujeres, entidad responsable de
formular e impulsar la politica nacional para la igualdad y la equidad de
género, en conjunto con instancias de gobierno y las organizaciones
sociales, resulta significativo iniciar un proceso de formacién de su
Archivo Central.

La Ley del Sistema Nacional de Archivos, N° 7202 en su articulo 1°
crea el Sistema Nacional de Archivos, el cual lo conforman el conjunto de
los archivos publicos y privados de Costa Rica. Los archivos
administrativos publicos estan integrados por los archivos de gestion y los
archivos centrales.

El Archivo Central del INAMU, tiene como misién primordial
preservar la memoria documental institucional en materia de mujeres y
género y contribuir a Ja conservacion del patrimonio histérico de nuestro
pais.

El Archivo Central es un elemento fundamental para poder
profundizar en el conocimiento de la historia. El fondo de documentos
acumulado por el Archivo constituye una valiosa fuente de conocimiento
de nuestro quehacer y del aporte de la Institucién en la construccion de una
sociedad mas justa y democratica que brinde igualdad de oportunidades
entre mujeres y hombres.

Se conservan aquellos documentos que son testimonio de la
actividad institucional, investigaciones, discursos, convenios con
organismos internacionales y organizaciones de mujeres, informes
anuales, memorias entre otros.

Desde esta perspectiva, el INAMU como entidad rectora de las
politicas publicas para la equidad de género, asume el desatio de redoblar
sus esfuerzos en la tarea, por conservar la documentacién con valor
cientifico y cultural y ponerla al servicio de los/as ciudadanos/as de este
pais.

E] Manual de procedimientos que ha continuacion presentamos esta
estructurado en cuatro capitulos.

El primer capitulo se refiere a los procedimientos necesarios que se
deben llevar a cabo en el Archivo Central. Se describe en detalle la
clasificacién, descripcion y seleccion de documentos.

El segundo capitulo se refiere a las normas que deben seguir las
distintas unidades administrativas en la transferencia de documentos al
Archivo Central.

El tercer capitulo enfoca aspectos relativos a los Archivos de
Gestion. Entre ellos, Jas normas para el archivo de documentos y la tabla
de clasificacion.

En el capitulo cuarto se describe un transitorio relacionado con los
documentos de tipo electronico.

Por tltimo, el documento cuenta con un conjunto de anexos.

CAPITULO |
Procedimientos para el Archivo Central

a. Clasificacion de documentos. La clasificacion es la técnica

mediante la cual se identifican y agrupan documentos semejantes
con caracteristicas comunes. Consultar el anexo relativo a los tipos
de documentos establecidos.
El Archivo Central identificara las cajas y las carpetas por medio de
una asignacion de nimeros consecutivos. Es decir, las cajas deben
ser rotuladas con la siguiente informacién: Fondo,
Direccion/Area/Unidad, N° de orden , Transferencia y el nimero de
caja.

Ejemplo:

ARCHIVO CENTRAL

i FONDO: INAMU

| AREA/UNIDAD: Direccion Administrativa - Financiera

| -
No. DE ORDEN: 1-15

E TRANSFERENCTA: 2002

| CAJA Nou: 01

Las cajas deben ordenarse en la estanteria de izquierda a derecha y
de arriba abajo, como se muestra en el dibujo del Anexo N° 11.

b. Descripcién documental. La descripcion documental es el proceso

en el cual se elaboran los instrumentos que facilitaran el
conocimiento, el control y el acceso a los fondos documentales.
La descripcion de las unidades documentales o carpetas debe
realizarse bajo las guias establecidas en el formulario de Inventario
de Documentos (Anexo N° 4). Este instrumento recoge la siguiente
informacion:

Fondo documental: Instituto Nacional de las Mujeres

Oficina productora: Se especifica la Direccién/Area/Unidad que
trata la documentacion.

Serie: establece el tipo documental que prevalece en la carpeta.
Realizado por: el nombre de la persona que realiza el proceso.
Fecha: se anota el dia, el mes y el afio. -
Numero de orden: se describe el nimero en orden consec 0 a
partir del 1°. Este nimero corresponde a cada unidad documental
o carpeta que se va a incluir en el inventario.

Contenido: redactar un resumen de la informaciéon de cada
carpeta o unidad documental. Se debe iniciar siempre con el tipo
documental (acta, informe, contrato, cartas, correspondencia,
presupuesto, acuerdo, decreto, ley, licitacion etc.)

v" Fechas extremas: se debe establecer la fecha mas reciente y la
mas antigua del documento, incluyendo aflo, mes y dia.
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c. Seleccion documental. La seleccion es el método mediante el cual
se analiza el valor de los documentos en sus etapas de gestion,
archivo central e histérico y se determina su eliminacion o su
conservacion. Para la ejecucién de este proceso es fundamental que
las Tablas de conservacion de documentos se encuentren vigentes.
La seleccion documental se puede realizar por medio de la
formulacién de las Tablas de Conservacion de Documentos o por
medio de una Valoracién Parcial de Documentos.

I. Tablas de plazos de conservacién de documentos. Es un
instrumento en el que constan todos los tipos documentales
producidos o recibidos en una oficina o institucién, en el cual se
anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor administrativo
y legal (Ver anexo N° 2)

La/el responsable del Area y/o Unidad deberan confeccionar las
Tablas de Plazos de Conservacién de Documentos de acuerdo
con el Instructivo elaborado por la Direccion General del
Archivo Nacional. (Anexo N° 3).

Las Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos deben ser
revisadas y actualizadas por las diferentes unidades
administrativas v aprobadas por el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos, cada 5 afios.

2. Valoracién parcial. Es la consulta parcial que realiza la
Direccion/Area/Unidad cuando no cuenta con las Tablas de
Plazos de Conservacion de Documentos, debidamente
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aprobadas o cuando se conservan materiales sin ningun orden en
cajas que por su naturaleza se presume que carecen de valor
cientifico y cultural.

La/el responsable del Area y/o Unidad deberan confeccionar las
Tablas de Valoracion Parcial de acuerdo con el Instructivo
elaborado por la Direccién General del Archivo Nacional. La
solicitud de una valoracién parcial debe presentarse al Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos, en el
formulario que para tal fin se ha diseiiado. (Anexo N° 7)

Este instrumento recoge la siguiente informacion:

v" Unidad administrativa: dependencia que presenta la solicitud.

v Confeccionada por: nombre de la/el funcionaria/o que
elabor6 la lista. Debe contarse con el visto bueno de la/e!
jefa/e de la unidad administrativa y el sello respectivo.

v" Fecha: dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.

v" Tipo documental: lista de todos los tipos documentales que
produce o recibe la unidad administrativa. Consultar los tipos
documentales definidos en este manual.

v" Contenido: resumen de la informacién de cada carpeta o
unidad documental. Se debe iniciar siempre con el tipo
documental (acta, informe, contrato, cartas, correspondencia,
presupuesto, acuerdo, decreto, ley, licitacién etc.)

v" Fechas extremas: se debe establecer la fecha mas reciente y
la mas antigua del documento, incluyendo afio, mes y dia.

v" Cantidad: nimero de carpetas de documentos o los metros
lineales que miden esas carpetas.

v" Vigencia administrativa y legal: plazo de conservacion que se
asigna al documento.

CAPITULO 11

Transferencia de documentos al Archivo Central

Las normas técnicas para la remision de fondos documentales al

Archivo Central son las siguientes:

l.

Las Direcciones/Areas/Unidades conservaran la documentacién que
generen hasta el final de su tramitacion. Siempre que las
circunstancias lo permitan, la documentacion serd conservada por
sus productores durante un periodo minimo de cinco afios.

Hay que diferenciar entre la documentacion que una
Direccién/Area/Unidad produce y la documentacién de apoyo como
boletines oficiales, publicaciones peridédicas, etc. que no son
generados por la unidad administrativa. Esta ultima documentacién
nunca deberd enviarse al Archivo Central.

Las transferencias se haran periédicamente a lo largo del afio segiin
el calendario que se establezca para cada dependencia institucional.
(Vea Calendario de transferencias al Archivo Central, Anexo N° 6)
No se trata de entregar los paquetes que estan en la oficina desde
hace mas tiempo, los que ya no caben, los que estdn mas
empolvados o los que apenas se sabe lo que contienen. Antes de
enviar la documentacion debe ser organizada, para lo cual se puede
pedir asesoria al Archivo Central.

Los/as encargados/as de preparar la documentacion para remitirla al

?rchivo Central seran las secretarias en conjunto con las/os

“—incionarias/os correspondientes. En ningun caso dicho trabajo se

encomendard a personas que no conozcan la documentacion. La
responsabilidad corresponde al/la Directoras, Coordinador/a, Jefe/a,
de la unidad administrativa, quien deberd supervisar dicha
transferencia.

La documentacién se remitira desprovista de gomas elasticas,
grapas, clips metdlicos o cualquier otro elemento que pueda ser
perjudicial para la correcta conservacion del documento. En el caso
de que considere imprescindible mantener unidos varios
documentos, deberd ponerse en contacto previamente con la persona
encargada del Archivo Central donde se le dira la forma correcta de
hacerlo.

Si hay sobres, subcarpetas, etc. que estén muy deterioradas, deberan
ser sustituidas por otras nuevas.

La documentacion debera remitirse al Archivo Central introducida
en cajas archivadoras de cartén de archivo definitivo, que a dichos
efectos seran suministradas por el Archivo Central. Dichas cajas
deberan llenarse en su totalidad, evitando dejar cajas semivacias.
La documentacion debe entregarse acompaitada del formulario
Lista de remision y debera ir obligatoriamente firmado por el/la
responsable de la unidad administrativa (Ver anexo N° 5).

Una vez comprobada, por parte del Archivo Central, la conformidad
entre lo reseflado en la relacion de entrega v la documentacion
enviada, se procedera a su catalogacion y se devolvera a la unidad
administrativa remitente un inventario definitivo acompanado del
correspondiente oficio. En el supuesto de que no coincida el
contenido de la hoja inventario con la documentaciéon remitida,
ambas seran objeto de devolucion.

En el inventario que el Archivo Central envie a la
Direccion/Area/Unidad se indicara la signatura topografica. Esta
signatura habra de utilizarse como referencia siempre que se solicite
un préstamo o consulta. Dicho inventario debera ser guardado por la
Direccion/Area/Unidad y debera ser conocida su existencia por todo
el personal adscrito a la misma.
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CAPITULO 11T
Procedimientos para el Archivo de Gestion
a. Instructivo para el archivo de documentos:
1. Clasificacion de documentos de otras unidades

administrativas: para la clasificacion de los documentos de
otras unidades administrativas se debe utilizar la “tabla de
clasificacién de archivo de gestién” identificando el descriptor
principal, con los respectivos descriptores secundarios
ordenados alfabéticamente.

Por ejemplo:

Presidencia Ejecutiva
Asesoria Legal

Descriptor principal:
Descriptor secundario:

2. Clasificacion de documentos de cada unidad administrativa:
para la clasificacion de los documentos de cada unidad
administrativa, se pueden utilizar dos sistemas:

a. Por tipo de documento, por ejemplo: circulares,
correspondencia interna, correspondencia externa.

b. Por la temdtica a que se refieren los documentos, por
ejemplo: Premio Angela Acufa, celebraciéon del 25 de
noviembre, Dia Internacional de la Mujer.

Ubicacion de los documentos de cada unidad administrativa:
los documentos pertenecientes a cada unidad administrativa
deberan archivarse en un lugar separado de los documentos de
las otras unidades administrativas, se refiere a una gaveta o
archivo metélico diferente.
4. Referencias cruzadas: cuando los documentos son muy
voluminosos o son libros, folletos, etc. se podran archivar en
ampos o archivex, debidamente rotulados o numerados. A estos
documentos se les abrird una carpeta en la cual se indicara la
referencia o nimero del ampo o archivex en el que se
encuentran.

Uso de carpetas: para cada descriptor principal se elabora una

cejilla que se va colocando de izquierda a derecha en orden

alfabético, seglin ¢l color que corresponda. Los descriptores
secundarios van del mismo color que el descriptor principal v se
colocan un espacio corrido hacia la derecha y detras de éste.

6. Ordenacion de los documentos dentro de las carpetas: los
documentos se guardan en las carpetas en orden cronolégico
ascendente, colocandose por el remisor o el remitente,
guardando juntas la carta recibida y Ja respuesta a la misma.
Cuando se reciban documentos que son copias de otras unidades
administrativas, las mismas se archivaran tomando en cuenta el
ultimo remitente.

Los documentos que se ubican dentro de las carpetas deberan
estar unidos por medio de una prensa, preferiblemente de
plastico.

7. Préstamo de documentos: cuando se requiera prestar un
documento del archivo a una/un funcionaria/o de otra
dependencia, se dejara una nota en el sitio que ocupaba el
documento; igual procedimiento se sigue si el préstamo es de
una carpeta completa. Ver anexo N° 10 Boleta préstamo de
documentos o carpetas en los archivos de gestion.

8. Documentos foliades: se deben foliar o numerar
consecutivamente todos los documentos que conforman un
proceso de Ja actuacion administrativa, como por ejemplo:
expedientes de Recursos Humanos, expedientes de
contrataciones, procesos administrativos, etc.

9. Documentos electronicos: son los documentos organicos,

generados o recibidos por una persona o entidad en el

desempefio de sus actividades y que ha sido producido o

almacenado usando las tecnologias informaticas.

La informacién administrativa en soporte e¢lectrénico se

clasificara igualmente bajo los cdédigos y titulos de la Tabla de

clasificacién.

Los correos electronicos deben tener el formato de carta

establecido en la Circular N® 710 del 25 de junio del 2003 (Ver

anexo N° 13)

Se eliminaran los mensajes electrénicos que contengan una

comunicacién no incluida en algin procedimiento o sean

equivalentes a una comunicacion telefénica.

Se conservaran los documentos asociados al mensaje de correo,

siempre que hagan referencia a un procedimiento.

w2

w

b. Tabla de clasificacion de los Archivos de Gestion. Para darle un

lugar preciso a cada documento y a cada oficina productora o
receptora de documentacion, se hace una Tabla de Clasificacion, de
tal manera que se conozca exactamente qué lugar le corresponde a
cada oficina dentro del archivo. Esto permite que todas las personas

que usan el archivo, conozcan el espacio de cada carpeta.

I. Junta Directiva (color rojo)
2. Auditoria Interna (color rojo)
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3. Presidencia Ejecutiva (color rojo) ESQUEMA DEL ARCHIVO DE GESTION:
- AsesoriaLegal y FUNCIONES SUSTANTIVAS
- Relaciones Internacionales y Cooperacion
- Unidad de Planificacién
- Foro de las Mujeres N
4. Direcciéon Administrativa (color azul) COORDINACION REC. HUM.
- Area Financiera-Contable
- Area Recursos Humanos - e 3 /
- Area Administrativa COORDINACION FINANCIERA
- Servicios Generales
- Proveeduria . /
- Archivo Central Servicios Generales
5. Direccién Técnica (color verde)
- Area Violencia de Género Proveeduria /
¢ Delegacion de la Mujer
- Area Especializada de Informacion ; ] i . )
P o COORDINACION ADTIVA.
e Unidad de Investigacion |
¢ Unidad de Documentacion /
¢ Unidad de Comunicacion e e
e Unidad de Informatica NS d e
- Area Gestién de Politicas Publicas para la Equidad de
Género
- Area Ciudadania Activa, Liderazgo y Gestion Local_ ARCHIVO CENTRAL
- Area Construccion de ldentidades y Proyectos de Vida
- Area Condicién Juridica y Proteccion de los Derechos de las N
Mujeres WP
- Oficinas Regionales DIRECCION ADMINISTRATIVA
6. Organizacién Laboral Interna (color café)
- Asamblea de Trabajadores/as
- Sindicato Nacijonal de las Mujeres CAPITULO 1V
- Comisién Salud Ocupacional
7. Poder Legislativo (color naranja) Transitorio
- Asamblea Legislativa Cuando la Direccién General del Archivo Nacional defina la
- Contraloria General de la Republica normativa que deben aplicar los archivos privados y publicos en relacion
- Defensoria de los/as Habitantes con el almacenamiento y conservacion de los documentos electronicos
. ] ] sera de aplicacion obligatoria en el Instituto Nacional de las Mujeres.
8. Poder Ejecutivo (color amarillo) Aprobado por medio de acuerdo niimero seis del acta N° 15-04 de
- Presidencia de la Republica la sesion ordinaria de la Junta Directiva realizada el 29 de marzo det 2004.
- Ministerios y sus respectivas oficinas adscritas ANEXOS
- Procuraduria General de la Republica
0
9. Poder Judicial (color rosado) ANEXON°|
- Corte Suprema de Justicia Recomendaciones para la ordenacion alfabética
P de nombres de personas
o Juzgados
e Alcaldias 1. Se sigue el orden del alfabeto espaiiol.
- Ministerio Publico 2. En la ordenacion alfabética, las consonantes dobles “ch”, “II” y “rr”
se consideran como dos letras aisladas; es decir, la “‘ch” se ordena
¢ Organismo de Investigacion Judicial enla“c”, la“ll” enla “I”... ol
10. Tribunal Supremo de Elecciones (lila) 3. La ordenacién alfabética se realiza palabra por palabra y letiepor
11. Instituciones Auténomas y/o Descentralizadas (color blanco) 4 lftra. d 6 alfabética d bres d i l
. La ordenacidn alfabética de nombres de persona se realiza por los
- AYA, .CCSS’ CNP, CNFL, ICE, ICT, INS, IFAM, INA, apellidos seguidos del nombre:
Municipalidades, etc. Avellido 1 llido 2 b
12. Instituciones u Organismos Internacionales (color beige) 5 L pe ”l.do apett ot » nom re..d . idos si
. Los apellidos compuestos se consideran como varios apellidos sin
- ONU, CIM, CEDAW, OEA, etc. considerar las particulas que los unen:
I3. Instituciones, Organizaciones o Empresas Privadas,

NS DO

Personas Fisicas, Fundaciones (color celeste)
- ONGs
ESQUEMA DEL ARCHIVO DE GESTION:

OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Serv. Generales |

J
Proveeduria i
e T

Coord. Adtiva,
DIR. ADTIVAL

Asesoria Leeal

PRESIDENCIA
AUDITORIA

ARCHIVO DE OTRAS UNIDADES ADTIVAS.

- Apellido 1 apellido 2 apellido 3 apellido 4, nombre.

Cuando los articulos “el”, “los”, “la” y “las” preceden el primer
apellido, se consideraran a efectos de alfabetizacion y no se
pospondran al nombre.

Ejemplo: La Fuente Rodriguez, Carla

Sin embargo, en la alfabetizacién se ignoraran los articulos “el”,
“la”, “los” y “las” a partir del primer apellido.

Ejemplo: Rodriguez La Fuente, Carla (El articulo “la” no
se alfabetiza).

No se considerardn a efectos de alfabetizacion la
preposicion “de” sola o cuando vaya acompafiada de
articulos (“de la”, “del”, “de los”, etc.), tanto si precede
al primer apellido como si se intercala entre apellidos.

Ejemplo: La Fuente Rodriguez, Carla de (La preposicion
“de” se pospone).

Rodriguez De La Fuente, Carla (Ni la preposicion “de”
ni el articulo “la” alfabetizan).

La conjuncién “y” que suele unir apellidos se ignora en
cualquier caso.

Los guiones (-) que suelen acompafar a algunos
apellidos y, en especial, a los apellidos compuestos,
asimismo se ignoran.
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ANEXO NO. 2
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
CONFECCIONADA
INSTITUCION: POR:
AREA: FECHA.
UNIDAD: FECHA CREACION DE LA OFICINA:
FUNCIONES:

ANEXO N° 3

Instructivo para la elaboracidén de tablas
de conservacion de documentos

INTRODUCCION

La seleccién documental es una funcion importante en la
administracion actual, pues permite tanto la fijacion de plazos de vida para
los documentos, como la eliminacién de estos cuando han cumplido su
vigencia legal y administrativa y ademas carecen de valor cientifico
cultural.

Una mala practica en este campo, ha producido en algunas

¢ ones la eliminacién prematura de documentos (con dolo o sin él), v

eh—otras, acumulaciones masivas de papeles sin ningtin valor. Ambos
extremos producen problemas administrativos y legales, desperdicio de
recursos humanos, de tiempo, de espacio, de dinero.

La Ley del Sistema Nacional de Archivos N¢ 7202, del 24 de
octubre de 1990, regula lo relacionado con la seleccion de documentos y
establece 1o siguiente:

Articulo 31.—Créase la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos, como ¢l érgano de la Direccion
General del Archivo Nacional encargado de dictar las normas sobre
seleccion y eliminacion de documentos, de acuerdo con su valor
cientifico cultural.

Articulo 33.—Cada una de las entidades integrara un Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion, formado por el encargado
del archivo, el asesor legal y el superior administrativo de la entidad
productora de la documentacion. El comité tendra las siguientes
funciones:

a. Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de sus
documentos.

b. Consultar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos cuando deba eliminar documentos que hayan
finalizado su tramite administrativo.

X En acatamiento a lo dispuesto por la Ley, el Archivo Nacional
I pne a las instituciones Ja confeccién de Tablas de Plazos de
Cofiservacién de Documentos, en las cuales se plasme la produccién
documental total de la entidad, se detecten duplicidades, se establezcan
plazos de conservacion racionales, y se indique cuales son los documentos
mas representativos de la institucion, para que estos sean conservados
permanentemente, y s¢ sumen al patrimonio documental del pais.

La tabla de plazos de la institucién es la suma de las tablas que, en
cada oficina, elabore el encargado de archivo, la secretaria, o quién
corresponda, con la ayuda y el visto bueno del jefe de cada unidad.

Para su confecciéon debe existir un coordinador que brinde
instrucciones acerca de como confeccionarlas, convoque al Comité
Institucional de Seleccion -que debe hacer la revision y autorizacion de los
plazos de vigencia legal y administrativa-, y remita a la Comisién Nacional
de Seleccién y Eliminacién dicho instrumento, para que esta asigne el
valor cientifico-cultural a la documentacion.

Se recomienda hacer las tablas de plazos en la rase de gestion; no
esperar a-que la congestion de documentos sea un problema en las oficinas
o en los archivos centrales. Es en las oficinas donde esta disponible y
ordenada la informacién que se requiere para realizarlas.

Este instrumento es de gran valor para orientar las politicas
documentales de la institucion. Si se elabora responsablemente, puede
ayudar a un manejo mas eficiente de los recursos humanos y del espacio
fisico, asegurando la informacion necesaria para la administracion y para
la historia del pais.

En el marco de la reorganizacion de los archivos, los diferentes
procesos archivisticos (clasificacion, ordenacion, seleccidn, etc.) deben
enlazarse en un todo debidamente coordinado, para que las acciones
archivisticas iniciadas en las oficinas fluyan ordenada y consecuentemente,
hasta llegar a la eliminacién o conservacion - debidamente planificada, de
los documentos!.

! l. Este documento ha sido debidamente aprobado por el Comité de Descripcion
Documental del Archivo Nacional, v por Ja Comisién Nacional de Scleccion y
r

Eliminacion de Documentos.

Instrucciones para que los encargados de archivos
o secretarias llenen la formula

La tabla consta de 12 columnas, informacion de encabezamiento y
firmas correspondientes.
Para llenarla, siga las indicaciones siguientes:

1. (Numero de orden: Es el nimero consecutivo que se asigna a cada
tipo documental, en el orden en que se anoten.

2. Tipo documental: En esta columna debe anotarse la lista de todos
los tipos documentales que produce o recibe la oficina.
Tipo documental es “la forma en que se encuentra expuesta la
informacion en el soporte”, y que responde a funciones, actividades
e incluso la legislacion de una institucién o de un pais; es decir, el
tipo documental es el nombre con que se conocen los documentos,
sea porque el mismo documento trae escrito su nombre, o porque la
costumbre ha llevado a nombrarlos asi.

Ejemplos:

Actas Expedientes
Acuerdos Informes
Balances contables Investigaciones
Circulares Leyes

Contratos Licitaciones
Convenios Manuales
Cuadros estadisticos Memorandos
Cheques Ordenes de compra
Decretos Planes de trabajo
Estudios Presupuestos, etc.

A veces estos tipos documentales tienen su “apeliido”, es decir, una
palabra que los especifica mas. Ejemplo: Existen varios tipos de
expedientes; es bueno especificar el tipo de expediente de que se
trata: de personal, judicial, legislativo.

Se recomienda que la correspondencia (cartas enviadas y recibidas),
se anote de primera en la lista, ya que todas las oficinas producen
este tipo documental. En caso de que la organizacion del archivo asi
lo amerite, la correspondencia puede dividirse en los apartes que
sean necesarios.

Ejemplo:
Cartas recibidas

Correspondencia externa
Correspondencia informativa

Cartas enviadas
Correspondencia interna
Correspondencia decisoria

Esta misma recomendacion puede aplicarse a otros tipos
documentales, cuando se amerite su division, par razones de
organizacion del archivo, de diferente importancia histérica,
diferente plaza de conservacion, etc.

Ejemplo:
Planos de proyectos hidroeléctricos nacionales.
Planos de reparacion de edificios.

Contratos que afectan las funciones sustantivas de la entidad.
Contratos de mantenimiento de limpieza.

En el listado de tipos documentales no debe tomarse en cuenta sélo
documentacion que esta en papel, o escrita con Jetras. También
deben incorporarse los mapas, pianos, fotografias, etc., estén
plasmados en papel o en otros soportes, como ¢l microfilm o
material de cémputo.
Cuando se elabora una tabla, lo comin es anotar ¢l tipo documental
una sola vez, sin importar si hay un ejemplar o miles de ejemplares.
3. (Es original y/o copia? A la par de carla uno de los tipos
documentales, se anota si este tipo, que posee la oficina en cuestion
es original 0 copia. Si tiene el documento original se anota O. Sj
tiene ambos se anota: 0 y C. Si tiene 2 6 3 capias del mismo se
anota. CC o CCC. En el caso de la correspondencia se anota 0y C.
4. ¢ Cudles otras oficinas tienen original y/o copia de este documento?
En esta columna deben anotarse los nombres de otras oficinas que
tienen original o copia del tipo documental en cuestion. Debe
sefialarse cudl oficina tiene el original.

Ejemplo:
Si se esté analizando la documentacion de una Direccion Legal.

Tipo documental, ;Original y/o Copia? ;Cuales otras oficinas
tienen original y/o copia?

Actas de Junta
Directiva C

En el caso de la correspondencia, se generaliza anotando la
principal oficina o principales oficinas, a las cuales se elevan las
decisiones o informaciones de la unidad estudiada.

La informacién de esta columna es fundamental para detectar
duplicados y determinar a cual oficina se le va a asignar la custodia
temporal o permanente de determinado tipo documental.

5. (El documento y/o la informacién estan microfilmados? En esta
columna se anota si el tipo documental, o la informacién estan
microfilmados. Esto es importante de anotar, pues, en el caso de que
el documento original este microfilmado, este data puede modificar
los plazos de vigencia administrativa-legal. Segun la Ley de
Microfilm, N° 4278, Y el criterio de la Comision Nacional de
Seleccion y Eliminacion, los documentos textuales que han sido
microfilmados con todas las normas de calidad, y que carecen de
valor cientifico-cultural, pueden eliminarse un afto después de haber
sido microfilmados.

Junta Directiva: 0
Las demas Direcciones: C
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6.

(El documento y/o la informacion estan automatizados? Se indica
en esta columna si el tipo documental esta respaldado en un
programa de computo. Este dato tiene importancia para determinar
el valor administrativo, pero no altera en nada los plazos de
conservacion legal, porque la informacién almacenada solo en
computadora no tiene valor legal en Costa Rica.

Contenido: Se resume el contenido de cada tipo documental,
destacando los principales asuntos de cada uno.

En el caso de la correspondencia, proyectos, expedientes o tipos
documentales cuya informacion es muy diversa, lo que se hace es
anotar el objetivo, la funcion o las actividades basicas de la unidad,
pues de estas se van a derivar los asuntos.

Ejemplo:
Si se esta levantando la tabla de una oficina de Auditoria.

Contenido

Fiscalizacion de las
actividades financieras v
administrativas de la

Tipo documental
Correspondencia.

entidad.
Si se esta levantando una Tabla de una Junta Directiva
Tipo documental Contenido

Actas Fijacién de politicas y
toma de decisiones de
alto  nivel de la
institucién.

Vigencia administrativa-legal. permanencia en la oficina. La
vigencia administrativa-legal es el periodo en que un documento
tiene actualidad, plena capacidad para que, a través de €], se ordene,
testifique, o informe. El valor fundamental de los documentos
durante su vigencia es servir para la toma de decisiones, para los
tramites corrientes de la oficina, y para la defensa de derechos. El
plazo de vigencia es diferente segiin cada tipo documental. El
tiempo se puede dividir especialmente, de tal manera que los
documentos permanezcan un tiempo en la oficina productora, y otro
en el Archivo Central. La columna que corresponde a permanencia
en la oficina se fija atendiendo sobre todo a la frecuencia de
consulta. El periodo en que los documentos son consultados més
frecuentemente, deben permanecer en la oficina. Generalmente los
documentos permanecen en la oficina de 1 a 5 afios, dependiendo
del tipo documental.

Vigencia administrativa-legal. permanencia en el archivo central.
En esta columna se anota el tiempo que debe custodiarse la
documentacion en el Archivo Central. El plazo se fija tomando en
cuenta que los documenios guardan un valor potencial, que
eventualmente pueden servir para probar derechos, o como
antecedentes de proyectos. Durante su permanencia en el Archivo
Central, un documento puede terminar de cumplir su vigencia
administrativa-legal, o conservarse precaucionalmente. Si un
documento pierde todo su valor en la etapa de gestion, no debe
pasar al Archivo Central, y se anotara 0 (cero) en esta columna.
Los plazos pueden ser recomendados por Ja Oficina productora,
pero la responsabilidad de su fijacién definitiva corresponde al
Comité Institucional.

El Comité debe discutirlos muy bien. Si los fija demasiados bajos,
puede resolver el problema de espacio, pero enfrentarse a
problemas legales posteriores. Si los plazos son demasiado altos, se
pueden conservar durante afios documentos que no tienen ninguna
utilidad, y que pueden causar graves problemas de espacio a la
institucion.

Si en una institucion no existe Archivo Central, la responsabilidad
de conservar tos documentos durante toda su vigencia, corresponde
a la oficina.

Cantidad. Se anota, en nimero de documentos o en metros lineales,
la cantidad correspondiente a cada tipo documental. La medida en
metros se hace tomando en cuenta el espacio que los documentos
ocupan en una gaveta o una estanteria.

Si una oficina produce muy poco, se puede indicar en una sola cifra
la totalidad de la documentacion.

Para tipos documentales muy voluminosos, ejemplo: comprobantes
contables, planillas, etc., se debe indicar ademas, en el campo de
“observaciones”, la cantidad que se produce de cada tipo. Este dato
es importante para planificar la conservacion, tanto a nivel
administrativo legal, como cientifico-cultural.

Fechas extremas. Se anotan las fechas extremas de cada tipo
documental, correspondientes al momento en que se realiza la tabla.
Observaciones. Este es un espacio especial que se destina a que la
Comision Nacional defina si el tipo documental es de conservacion
permanente, o si puede eliminarse una vez que caduque su vigencia.
Puede ser aprovechado, tanto por las oficinas productoras como por
el Comité Institucional y la Comisién Nacional, para justificar el
por que recomiendan la conservacion o eliminacion de un tipo
documental. Pueden referirse a la duplicacion de informacién, a
problemas de volumen de los documentos, a espacio de la entidad y
a razones para considerar un documento de valor cientifico-cultural.
También aqui se puede anotar si otras oficinas o instituciones tienen
informacién complementaria, aunque el tipo documental no sea
duplicado.

Ejemplo:

Proyectos eléctricos que se manejan tanto en la Compaiiia Nacional
de Fuerza y Luz como en el Servicio Nacional de Electricidad,
balances mensuales cuya informacion este resumida en un balance
anual, proyectos de vivienda que estan en la Mutual y también en el
Banco Hipotecario de la Vivienda.

Esta columna es muy importante, pues todas las instituciones
cumplen una funcién dentro de la comunidad, y es obligacion de los
administradores dejar un testimonio de sus acciones, del
cumplimiento o no de los objetivos de un ente, y de su proyeccién
dentro de la sociedad.

En la tabla se autoriza, pero puede someterse a revisiones periddicas
para incluir nuevos documentos, ratificar o rectificar plazos.

Detalles de forma que deben tomarse en cuenta

1. En el encabezamiento de la formula debe indicarse la oficina a que

corresponde, seglin su ubicacion en la estructura organica. Ejemplo:

si es una seccion, indicar a que Departamento o Direccion
pertenece.

Indicar el nombre de la persona que elabor6 la tabla, y la fecha en

que lo hizo.

Apuntar en la parte superior del formulario el objetivo y las

funciones de la oficina.

4. Debe contarse con el visto bueno del jefe de la unidad productora,

y el sello de esta unidad.

Numerar las paginas de la tabla.

El coordinador de este trabajo debe instruir a los encargados de

archivo, secretarias, o a quien corresponda acerca de como llenar la

tabla, y fijar una fecha limite de presentacion.

7. EI Comité Institucional revisa las tablas, corrobors ™ ""1s
duplicaciones de tipos documentales, asigna deﬂnitivamen‘i&/:l
valor administrativo-legal, y hace recomendaciones acerca del valor
historico si asi lo considera conveniente.

8. El Comité Institucional remite el original y copia, con las
observaciones pertinentes, a la Comision Nacional de Seleccion, la
cual sefiala los documentos de conservacion permanente, y
devuelve las tablas, debidamente autorizadas al Comité, para que
este haga saber a cada parte interesada lo que corresponde.

393
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N h

Lista de tipos documentales y plaza de conservacién sugeridos

Algunos de los plazos fueron recomendados por Bodil Henrickson
de Ulate, asesora de la UNESCO en materia archivistica, y otros son el
producto de la experiencia acumulada en la Seccién Servicios
Archivisticos Externos del Archivo Nacional.

Estos plazos son recomendaciones; solo el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion estd autorizado para fijar la vigencia
administrativa y legal de los documentos, y la Comision Nacional de
Seleccion y Eliminacién es quien establece el valor cientifico-cultural.

I.—Valor cientifico-cultural/conservacién permanente. Leyes,
decretos, reglamentos, actas, informes anuales relevantes, convenios,
tratados, contratos importantes para el logro de los objetivos de la entidad,
presupuestos anuales, liquidaciones presupuestarias del IV trimestre,
correspondencia de autoridades superiores o de niveles técnicos que
reflejen objetivos del ente, licitaciones publicas ganadoras de proyectos
basicos de una institucidn, organigramas, libros mayores, libros d'¢ :s,
informes contables o balances anuales, informes técnicos de relev._:ia
nacional o regional, tabulados de censos y encuestas, protocolos
notariales, muestra de expedientes judiciales, registros civiles, libros
sacramentales, declaratorias de elecciones, fotos, mapas, planos de
terrenos u obras civiles de importancia nacional o regional, videos que
reflejen aspectos sustanciales del quehacer de una institucion o de una
cultura, expedientes de organizaciones sociales, sindicatos, cooperativas,
partidos politicos, asociactones de campesinos, de artesanos, etc.

1.—50 Aidios de vigencia. Expedientes de personal, prontuarios,
planillas (en caso de que la informaciéon de los expedientes no sea
suficiente para probar derechos laborales adquiridos).

111.—10 Aiios de vigencia. Materia prima estadistica ya tabulada y
trabajada.

IV—5 Afios de vigencia. Documentacién contable de caracter
rutinario, facturas, notas de crédito, ordenes de compra, ordenes de
utilizacién de gasolina, gastos de transporte, cheques, requisiciones,
pedimentos y compra de materiales, controles de bodega, licitaciones
publicas o privadas no ganadoras -0 ganadoras o proyectos no sustantivos
de la institucion -acciones de personal repetidas y rutinarias -que no
prueben derechos adquiridos ni tiempo de servicio-, correspondencia de
unidades de nivel medio o bajo, cuyos asuntos basicos se informen o
eleven a instancias superiores.

V.—3 Aiios de vigencia. Controles, registros y tarjetas de
asistencia, permisos, solicitudes de vacaciones, cuadros de personal.

VI1.—2 Aiios de vigencia. Correspondencia interna de caracter
rutinario, notas de remision, mensajes, memorandos, circulares y
telegramas de tramite administrativo, listas de asistencia, borradores,
registros de uso de teléfono, informes parciales que se han resumido en
informes generales de una entidad, autorizaciones para uso de transporte,
copias que se reciben a titulo de informacion -no para decidir un asunto-

Algunos criterios para determinar la conservacion
permanente de los documentos

El grado en que se reflejan los objetivos y las funciones bésicas de
una institucion.
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El nivel de la estructura organica en que se produjeron o recibieron. ANEXO N° 6
El hecho de si los documentos, o la informaciéon en ellos contenida

, . Calendario de transferencias al Archivo Central
esta duplicada.

Si tienen relevancia para la explicacion de fenémenos sociales o ~ El siguiente cuadro muestra ¢l calendario de transferencias segin
culturales en general. Direccion, Area 'y Unidad al Archivo Central:
El volumen de produccion. En casos de documentacion homogénea Dependencia institucional Fecha de transferencia
y voluminosa, se puede recurrir a una muestra. . _
. o Direccién Técnica Del 15 dc enero al 30 dc enero
FUENTE: La Gaceta N° 195 del 10 de octubre del 2002, P. 9-11 Oficinas regionales Del 15 de enero al 30 de enero
ANEXO NO. 4 Area de Construccion de Jdentidades
o y Proyectos de Vida Del 15 de enero al 30 de cnero
(. \'I\;x-‘\\/ll : Area de Condicion Juridica y Proteccion
S Y de los Derechos dc las Mujeres Del 15 de enero al 30 de cnero
SRCHIVO CENTRAL Area de Violencia deAGénero Dcl 1 de febrero al 14 de febrero
Delegacion de la Mujer Del | de febrero al 14 de febrero
Area Especializada dc Informacion Del | de febrero al 14 de febrero
LISTA DE INVENTARIO Unidad de Tnvestigacion Del | de febrero al 14 de febrero
Unidad de Documentacion Del | de febrero al 14 de febrero
Unidad de Comunicacion Del 1 de febrero al 14 de febrero
Fondo documental Frocedencia Unidad de Informatica Del 1 de febrero al 14 de febrero
Bireecion/rea f Unidad B _"_ﬁ Area de Ciudadania Activa, Liderazgo
! Al - = y Gestion Local Del |5 de febrero al 28 de febrero
Realizado por - Arca de Politicas Publicas para la
Serie _ Fecha i Equidad de Género Del 15 de febrero al 28 dc febrero
Dependencia institucional Fecha de transferencia
Namero de orden [ Contenido [Fechas extremas - Direccion Administrativa - Financiera Del | de marzo al 14 de marzo
i e = +5 it - Area Administrativa Del | de marzo al 14 de marzo
: Area Financiera-Contable Del 14 de marzo al 30 de marzo
Area dc Recursos Humanos Del 14 de marzo al 30 dc marzo
= Dependencia institucional Fecha de transferencia
Despacho/Ministra Del | de abril al 14 de abril
Unidad de Planificacion Del 1 de abril al 14 de abril
Relaciones Internacionales y Cooperacion De! 15 de abril al 30 de abril
Asesoria Legal Del 15 de abril al 30 de abril
ANEXO NO.7
01
’, \QNS\ML '
ARCHIVO CENTRAL
SOLICITUD DE VALORACION PARCIAL DE DOCUMENTOS
Direccion: _____ e e
N o Area: I _Unidad: | _
Confeccionada por: _ _
Feeha:
ANEXO NO. 3 - ==
_,/9\\|\ AM ‘ 77’I‘ipo ~ 1 Breve contenido | Fechas _| antidad | VVTgerntia ‘
e AMLU Documental | | extremas Administrativa y |
eyt ot ol | B legal
A HIVO CENTRAL _ - |
LISTA DE REMISION DE DOCUMENTOS b ] : i I B .
Fondo documental  — 1 ST | - T
Direccion / Area / Unidad - - »;, - “_: . <] | B
Serie_ - B = e ——1f —
.......... e T — F ——r gt — —— v r— T B i ] — B
Nomero de Contenido | Fechas Signatura | Folios - [ ‘
orden i | exiremas : e S ]
- H — 1 . i .. i N _ 1 _
| i :
i = = _
= - T V Sy —— - -
! - S . ANEXON° 8

SUUNEIEE & i S, o e— - Instructivo para la valoracién parcial de documentos

‘ - | [) La solicitud de valoracién debe dirigirse a la Comision Nacional
e — : : Seleccion y Eliminacion de Documentos, cuya sede se encuentra en
el Archivo Nacional.
% ; 2) La solicitud debe estar avalada par el Comité Institucional
i Seleccion y Eliminaciéon de Documentos.
i | 3) Se debe elaborar una lista que debe contener los siguientes datos:

: — 3.1 Tiro documental: En esta columna debe anotarse la lista
S e . : E | todos los tipos documentales que produce o recibe la oficina.

: Tipo documental es “la forma en que se encuentra expuesta
informacion en el soporte”, y responde a funciones,
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actividades e incluso a la legislacion de una institucién, de un ANEXO NO. 9
pais, es decir, el tipo documental es e] nombre con que se
conocen los documentos, sea porque el mismo documento trae

escrito su nombre, o porque la costumbre ha llevado a BOLETA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS O CARPETAS

nombrarlos asi.
7 TN

Ejemplos: DEL ARCHIVO CENTRAL
Actas Acuerdos Circulares Memorandos
Informes Requisiciones Leyes Decretos
Convenios Planillas Contratos Expedientes i T Sers
Cheques Licitaciones Proyectos Factura / > N/

i Al |

Manuales Decretos Tratados Estudios \ |‘ "\‘\4l—'

Balances contables Ordenes de compra Cuadros estadisticos Planes de trabajo

ARCHIVO CENTRAL
elec.

Lo comun es anotar el tipo documental una sola vez, importar

si hay un ejemplar o miles de ellos.

Se recomienda que la correspondencia (cartas enviada:
recibidas), se anote de primera en la lista, ya que todas oficinas
producen este tipo documental. En caso de que la organizacion ‘
del archivo asi lo amerite, puede dividirse en los apartes que Nombre funcionariora - |
sean necesarios:

Boleta de préstamo documental

Nombre del documento o carpeta

Cartas enviadas Cartas recibidas Fecha de préstamo
Cartas internas Cartas externas
Cartas decisortas Cartas informativas Fecha de devolucion

También se deben incluir los mapas, planos, fotografias, etc.,

estén estos plasmados en papel o en otros soportes como el .

microfilme, cintas magnéticas, discos compactos, efc. e —— =
3.2 Contenido: Se resume el contenido de cada tipo documental
destacando los principales asuntos de cada uno. .
En el caso de la correspondencia, proyectos, expedientes o T
tipos documentales cuya informacién es muy diversa, lo que se -
hace es anotar el objetivo, la funcién o las actividades basicas
de Ja oficina.
Fechas extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas
reciente del tipo documental. BOLETA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS O CARPETAS EN LOS
3.4 Cantidad: Se refiere a la cantidad de documentos ya sea por ) i
numero de carpeta o por los metros lineales que miden. ARCHIVOS DE GESTION
Vigencia Administrativa y Legal: Se refiere al plazo de
conservacion que se asigna al documento para que sirva en la
toma de decisiones, tramites corrientes o para la defensa de los = T —_—

derechos. L INAML

La vigencia administrativa y legal de los documentos debe A i

fijada por el Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacion

de Documentos, ya que de acuerdo con el articulo 33 de fa N° ARCHIVO DE GESTION
7202 del Sistema Nacional de Archivos:

“Cada una de las entidades mencionadas en el articulo 2° Unidad administrativa _
presente ley integrard un Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacion, formado por el encargado del archivo, el asesor Boleia de préstamo d ool
legal y el superior administrativo de la entidad productora de oleta de prestamo documenta
la documentacion. El Comité tendra las siguientes funciones:

ANEXO NO. 10

[V
(U8

(93]
w

a) Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de Nombre del documento o carpeta___
sus documentos. o
b) Consultar a la Comision Nacional de Seleccion vy Nombre funcionariofa:
Eliminacion de Documentos cuando se deba eliminar L
documentos que hayan finalizado su tramite Fecha de preéstamg - —
administrativo™.

Fecha de devolucion___

Detalles de forma que deben tomarse en cuenta:

1. En el encabezamiento de la féormula debe indicarse la | Firma
oficina a la que corresponde la valoracién segin su T Er—
ubicacién en la estructura organica. Ejemplo: si es una
seccion, indicar a que Departamento o Direccion pertenece. |

2. Indicar el nombre de la persona que elaboro la lista, y la
fecha en que lo hizo.

3. Apuntar en la parte superior del formulario el objetivo y las
funciones de la oficina. A e Y A ESTANTERI

4. Debe contarse con el visto bueno del jefe de la unidad PISPOSICION DF LAS CAJAS TN LA ESTANTERIA
productora, y con el sello de esta unidad.

5. ElI Comité Institucional de Seleccion revisa las listas y
asigna definitivamente el valor administrativo-legal. No se
recibiran solicitudes de valoracion que no estén avaladas

por el citado Comité. / /
6. El Comité Institucional remite original y copia, con las

observaciones pertinentes, a la Comision Nacional de - |
Seleccion, la cual mediante un informe de seleccion sefiala lzlslalslals]s™s|sslsoloo]sr|sz 631:‘ I
los documentos de conservacion permanente. |
7. De acuerdo con el articulo 35 “Todas las instituciones a que ! A
se refiere el articulo 2° de la presente ley, incluida la slwluliz]izlisls]ie
Direccién General del Archivo Nacional, estaran obligadas H Il
a solicitar el criterio de Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos, cada vez que necesiten
eliminar algin tipo documental. También deberan
considerar las resoluciones que al respecto emita la
Comision, las que seran comunicadas por escrito, por
medio del Director General del Archivo Nacional”. 33[34]35]36]37]38]30[ 40
8. Por su parte, el articulo 36 dice *‘sera penado con seis meses T
a tres afios de prision, el funcionario que autorice o lleve a a1la2 !4
cabo la eliminacion de documentos con trasgresion de lo

que dispone el articulo anterior, salvo, que el hecho H i
configure un delito sancionado con una pena mayor”. i !

FUENTE: La Gaceta N° 195 del 10 de octubre del 2002. P. 9-11 U

ANEXQ NO. 1T
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ANEXONO. 12
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

UNEDAD ADMINISTRATIVA:

TOFICIO T FECTUA [ ENVIADA POR | FECHA RECIBO | RECIBIDA POR ASUNTO ELABORADA
N DOCUMENTO POR
ANEXO N° 13
CIRCULAR

MCM-PE-710-003

PARA: Todo el Personal

DE: Ing. Esmeralda Britton Gonzalez
Ministra de la Condicion de la Mujer
Presidenta Ejecutiva del INAMU

¢ NTO:  Uniformidad de correspondencia

FECHA: 25 de junio del 2003

Como es del conocimiento de ustedes, se ha iniciado el proceso de
conformar el Archivo Central de la Institucion, con la colaboracion de la
Direccion General del Archivo Nacional, sugiriéndonos la uniformidad en
la presentacion de la correspondencia {externa/interna) y con ello la
eliminacion de los memorando, en virtud del cumplimiento del articulo 42
de la Ley N° 7202, inciso b) coordinar con la Direccién General del
Archivo Nacional la ejecucion de las politicas archivisticas de la
institucion respectiva.

Dado lo anterior, se describe a continuaciéon el formato para la
presentacion de lo anteriormente indicado.

Les solicito acatar la anterior instruccion a partir del lunes 30 de
junio del presente afo.

Cordialmente,
EBG/nh
CIRCULAR MCM-PE-710
Pagina N° 2
Presentacion de correspondencia

Membrete: para comunicacion interna se pondré en letras el
nombre del Instituto y el de area y/o unidad. Para comunicacion externa se
r  ‘fael logotipo del INAMU.

__ Fecha: en el siguiente orden: dia, mes y afno (28 de marzo del 2003
/ 28 de Marzo del 2003)

Numero de identificacién: indica la secuencia con que se producen
las cartas, la oficina que la originé y el aifio. Se coloca en el renglon
siguiente de la fecha (MCM-203-2003)

Destinatario: nombre de la persona a quien se dirige la carta.
Consta de los siguientes datos:

Se usara e} titulo de cortesia y no el académico, segun directriz de
la Presidencia de la Republica. Nombre completo de la persona. Puesto o
cargo que desempefia. Nombre de la empresa o de la entidad sin abreviar.
Nunca se debe poner més de un destinatario, en el caso de que el texto sea
el mismo para varios destinatarios se debe hacer una carta circular o hacer
una combinacion de correspondencia.

Sefiora

Virginia Chacén Arias
Directora General
Archivo Nacional

Ejemplo:

Direccion: debe constar cuando la carta se envia por correo, por fax
o correo electronico. Si se utiliza la direccion, los datos se ordenan de lo
particular a lo general (calles, avenidas, nombre del barrio, urbanizacion,
residencial, ciudad y pais)
Casa N° 21
Urbanizacion Linda Vista
Granadilla, San José
Costa Rica

Ejemplo:

Referencia: se debe utilizar Unicamente cuando se quiere destacar
el asunto o tema central de la carta y se tiene una gran capacidad de
sintesis. En caso contrario es mejor no utilizarla. Se puede enfatizar con
negrita o con Jetra mayuscula. Se ubica dos espacios después de la linea de
la direccion.

Salude: se escribe dos lineas después del destinatario, cuando no
hay referencia. Se escribe con mayuscula solo la primera letra del vocativo.
En el caso de las mujeres si se desconoce su estado civil, es preferible usar
el “sefiorita”

Ejemplo: Estimado serior: Estimada sefiora: Estimada sefiorita:
CIRCULAR MCM-PE-710
Pagina N° 3

Cuando se trata de una carta circular se utilizan los dos géneros:

Ejemplo: Estimado/estimada seilor/sefiora:

Texto o cuerpo: se debe cuidar que la redaccion sea clara, concreta
y precisa. Se debe escribir a espacio sencillo y cada parrafo se separa por
una linea en blanco.

Si el texto de la carta abarca mas de una pagina, se debe hacer una
referencia en las paginas siguientes con el nombre del destinatario, naimero
de oficio y nimero de pagina.

Ejemplo: Sra. Virginia Chacén Arias

Despedida: es una frase o una palabra de cortesia que indica el final
del texto. Se ubica dos lineas después de finalizado el texto. Se agrega una
coma después de la frase o de la palabra.

Ejemplo: Atentamente, Cordialmente, Respetuosamente,

La despedida junto con la firma, nunca se deben dejar solas en una
pagina aparte.

Antefirma: es el nombre que identifica a la unidad administrativa
que esta produciendo el documento. Se escribe en mayuscula dos lineas
después de la despedida.

Ejemplo: PRESIDENCIA EJECUTIVA

La firma: se escribe el nombre completo del funcionario/a que
firma, debajo del nombre se escribe el cargo.

Esmeralda Britton Gonzalez
Ministra

Ejemplo:

Anexos: se utiliza para indicar otros documentos que acompafian la
carta. Se puede emplear dos formas: indicando el nimero de anexos o
describiéndolos.

Ejemplo: Anexos: 3 Anexos: 3
Oficios MCM-105-2003 y
DA-35-2003
Informe de seleccion N° S-
2003

Iniciales de identificacién: se refiere a las iniciales de la persona
que redacta la carta y quien la digita. Ambas pueden ser mayusculas,
mindsculas o una combinacion. Se ubican en el margen izquierdo, dos
lineas después del cargo.

Ejemplo: EBG/nlc EBG/NLC ebg/nlc

Copias: se utiliza para indicar las personas que van a recibir copia
de la carta. Si las copias no son al carbon sélo se escribe la letra “C”. Los
nombres de las personas que reciben la copia se ordenan segtin la jerarquia
externa e interna.

Ejemplo:

C: Sra. Esmeralda Britton Gonzélez, Ministra, Ministerio de la
Condicién de la Mujer
Sra. Emilia Barquero Acosta, Directora Administrativa
Sra. Syndell Bedoya Rivera, Coordinadora de Recursos Humanos
Archivo.

CIRCULAR MCM-PE-710
Pagina N° 4
EJEMPLO:
24 de junio de 2003
RH-394-2003
Sefiorita
Norma Helena Lopez Cortés

Secretaria
Instituto Nacional de las Mujeres

Referencia: Vacaciones
Estimada seniorita:

KEXKXXXXXXEXXXX XXX XX XXX X XXX XXX XXX XX XXXX
AXXXX XX XX XXX KKK XXX XXX XXX KXKXXXXXXXKXXXXX

Atentamente,
AREA RECURSOS HUMANOS

Syndell Bedoya Rivera
Coordinadora

Anexos: 1
EBG/jgr
C: Archivo
ANEXO N° 14

Tipos de documentos

Es el nombre con que se conocen los documentos, sea porque el
mismo documento trae escrito su nombre o porque la costumbre ha llevado
a nombrarlos asi.
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Correspondencia interna y externa: es toda comunicacion escrita
de caréacter interpersonal que no forma parte de un expediente, ya que en
este caso habria de incluirse en dicho expediente. Se ordena por el remisor
o el remitente y dentro de cada carpeta los documentos se ordenan
cronologicamente, guardando juntas la carta recibida y la respuesta a la
misma.

Circulares: Una circular es una instruccion que imparte Ja
autoridad competente, en desarrollo de los reglamentos que rigen en la
Institucion, para enterar a las/os funcionarias/os sobre los procedimientos
que se adoptan, o acerca de orientaciones relativas al trabajo que cumplen
las/os mismas/os. Por tanto, el contenido de las circulares obliga a las
personas que tengan vinculo laboral con la Institucion

Expedientes: Se entiende por expediente una unidad documental
formada por un conjunto de documentos generado, organica y
funcionalmente, en la resoluciéon de un mismo asunto v en los cuales
pueden haber intervenido diferentes unidades administrativas. La
estructura del expediente debe ser logica, coherente y cronolégica,
ordenandose los documentos de acuerdo con e} procedimiento o tramite
seguido. Se ha de evitar la extraccién de documentos originales de los
expedientes en tramitaciéon a solicitud de terceros; en este caso se
fotocopiaran y devolverdn inmediatamente a su Jugar. Todos los
documentos gue se encuentren en un expediente deben estar foliados
consecutivamente.

Algunas Areas que utilizan expedientes son: Recursos Humanos
(expedientes de funcionarios/as), Violencia de Género (expedientes de
usuarias), Asescria Legal (expedientes de procesos administrativos), efc.

Informes de labores: se incluyen los parciales por unidades
administrativas y finales de toda la institucion.

Informes estadisticos: principalmente los que realiza el Area de

Violencia en cuanto a atencién de usuarias, la Unidad de Investigacion y

la Unidad de Documentacion.
Planes de trabajo: se incluyen los de las unidades administrativas
el final del INAMU, asi como documentos sobre el cumplimiento de
dichos planes.

Manuales, procedimientos, proteocolos y reglamentos: son
instrumentos legales, de conocimiento y aplicacién obligatoria, elaborados
por la Institucién que regulan el quehacer institucional. Los originales del
INAMU se conservan principalmente en las Areas de Recursos Humanos,
Area Financiero-Contable y Area Administrativa.

Se pueden archivar manuales, procedimientos y reglamentos de
otras instituciones que tengan relacién con el quehacer de la Institucion.

Convenios: es un acuerdo escrito entre personas, organizaciones o
instituciones para prestar y/o recibir recursos materiales, econémicos,
servicios, capacitacion, entre otros. Para que tengan validez dentro del
archivo, los convenios deben estar debidamente firmados y con los sellos
respectivos.

Contratos: se toman en cuenta todos los contratos por alquiler,
servicios, etc. deben contar con las firmas respectivas y con el refrendo de
la Contraloria General de la Repiblica en caso de que se requiera. Se
archivan separados cuando no forman parte de un expediente.

Leyes y Decretos: que tengan relacion con el quehacer de la
Institucion.

Actas y acuerdos: los acuerdos y las actas originales se conservan
en la Secretaria de la Junta Directiva, si alguna unidad administrativa
considera que debe archivar un acuerdo o acta relacionada, lo puede hacer.

Estudios e investigaciones: que realicen las diferentes unidades
administrativas sobre temas especificos.

Boletines y comunicados de prensa: principalmente los enviados
por la Unidad de Comunicacién. Se pueden archivar otros documentos de
este tipo siempre que estén relacionados con el quehacer institucional.

Cheques, asientos contables y conciliaciones bancarias: cada uno
de estos documentos se archivaran junto con los comprobantes que los
respaldan, en orden cronolégico ascendente.

Presupuestos: se incluyen los de Jas unidades administrativas y el
final del INAMU aprobado por la Contraloria General de la Republica, asi
como el cumplimiento de dichos presupuestos.

Licitaciones: se tendrd un descriptor general: licitaciones y
descriptores especificos como sean necesarios, por ejemplo: licitacién
privada, licitacion publica. Cada licitacion tendra un expediente en el cual
se incluiran todos los documentos relacionados, por ejemplo: publicacion,
convocatoria, etc.

Contrataciones: se tendrd un descriptor general: contrataciones y
descriptores especificos como sean necesarios, por ejemplo: contratacion
directa, contratacion por registro, etc. Cada contrataciéon tendra un
expediente en el cual se incluiran todos los documentos relacionados, por
ejemplo: publicacidn, convocatoria, etc. )

Formularios: Los originales se conservan en el Area
Administrativa y en el Area Financiero-Contable segun corresponde, las
otras unidades administrativas archivaran las copias por el tiempo que han
definido en la Tabla de Plazos. A continuacién se detallan los formularios:
Ordenes de compra, solicitud de vehiculos, requisicion de bodega,
solicitud de bienes y servicios, autorizacion de adelanto para giras,
liquidacién de gastos de viaje en el interior del pais, liquidacién de gastos
de viaje en el exterior, adelanto de caja chica, liquidacion de adelanto de
caja chica, boleta de autorizacion de salida de activos para reparacion, nota
de recibo de servicios, boleta de entrega de activos y equipo de oficina.

En la Unidad de Documentacién se conservaran los originales de
los formularios: venta de material bibliografico y solicitudes de préstamo
de equipo audiovisual.

Libro de registro: El registro es un instrumento juridico, cuya
finalidad es conseguir un sistema de control y de garantia externa e interna
de los documentos que se presentan en la Institucion y de los documentos
oficiales que se envian a otros drganos o a particulares. El registro permite
certificar la existencia de un documento aunque éste no se haya
conservado.

De acuerdo a lo anterior, todas las dependencias deberan contar con
un libro de registro como control de la correspondencia y otros
documentos que se entregan y reciben en las mismas (se adjunta como
anexo N°9 las columnas que debe contener el libro).

San José, marzo del 2004 —Marleny Lauson Marchena.—1 vez.—
(0. C. N° 5842).—C-Pendiente.—(25759).

HACIENDA
SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS 2004

Detalle de mercancias que se remataran en publica subasta en forma
individual en la Aduana Central a las 9:00 horas del dia 10 del mes de
agosto del 2004, en las instalaciones de la misma, sita en Calle Blancos,
300 metros al oeste de la Coca Cola, y que de conformidad con fa Ley N°
7557 (Ley General de Aduanas), del 8 de noviembre de 1995, las mismas
se encuentran en estado de abando:

Depositario Aduanero: Almacén de Depodsito Arnau S. A., Cddigo
155, cédula juridica 3101169784. Direccion: La Uruca, 200 norte y 125
oeste de Madisa.

Boleta N° 01-2003. Consignatario: Max Internacional. Docume
21-048. Descripcion: toldos y sus accesorios (360 uds). Precio base:
¢676.769,45. Bultos 36. Ubicacidén: Almacén de Depésito Arnau S. A.

Boleta N° 02-2003. Consignatario: Construcentro S. A. Documento:
98-13357 Descripcidn: espejos (55 uds). Precio base: ¢204.316,02. Bultos
17. Ubicacién: Almacén de Deposito Arnau S. A.

Boleta N° 03-2003. Consignatario: Alexander Sanchez Herrera.
Documento: 99-14468. Descripcion: remolque de un eje (1 uds). Precio
base: ¢22.695,23. Bultos 1. Ubicacién: Almacén de Deposito Arnau S. A.

Boleta N° 04-2003. Consignatario: A la orden del Banco BFA.
Documento: 98-16004. Descripcion: bicicleta para nifio (! uds). Precio
base: ¢2.507,79. Bultos 1. Ubicacion: Almacén de Depésito Arnau S. A.

Boleta N° 05-2003. Consignatario: Fabian Méndez. Documento:
21-9872. Descripcion: tubo de escape para auto (1 uds), caja de cambios
para auto (! uds). Precio base: ¢14.304,93. Bultos 02. Ubicacion: Almacén
de Depésito Arnau S. A.

Boleta N° 06-2003. Consignatario: Disexport Internacional S. A..
Documento: 20-31685. Descripcion: bujia eléctrica (6448 uds). Precio
base: ¢1.077.893,80. Bultos 62. Ubicacion: Almacén de Depésito Arnau
S.A.

Boleta N° 07-2003. Consignatario: Jovany Torres Villareal.
Documento: 20-42560. Descripcion: ruedas sin llanta neumatica (2 uds).
Precio base: ¢3.098,99. Bultos 2. Ubicacion: Almacén de Depdsito Arnau
S.A.

Boleta N° 08-2003. Consignatario: Master Cargo S. A. Documentn
21-022. Descripcién: abrecartas (19.200 uds). Precio base: ¢49.900
Bultos 16. Ubicacion: Almacén de Depdsito Arnau S. A. -

Boleta N° 09-2003. Consignatario: Desarrollo Irazd. Documento:
96-13802. Descripcion: fregaderos de acero inoxidable (250 uds). Precio
base: ¢1.048.488,91. Bultos 4. Ubicacién: Almacén de Depdsito Arnau
S.A. ’

Se informa que el costo por concepto de bodegaje de las mercancias
amparadas a este remate, no esta incluido en la base por lo tanto los
interesados deberan entenderse directamente con el respectivo Depositario
Aduanero.

La subasta es publica, teniendo acceso cualquier particular que
demuestre poseer y que aporte en el momento de la subasta el respectivo
Certificado de Emision de Gases del vehiculo que desea adjudicarse. No
podran participar las personas que establece la excepcidn establecida en el
articulo 73, parrafo segundo de la Ley General de Aduanas.

Para ser postor es indispensable depositar mediante cheque
certificado a favor de la Direccidn General de Aduanas, la suma
equivalente al 10% del precio base de las mercancias que desee adquirir
antes del inicio del remate, segln lo establece el articulo 198, inciso e) del
Reglamento a la Ley General de Aduanas. La diferencia en relacion con el
monto previamente depositado debera cancelarse inmediatamente después
de la adjudicacion de las mercancias.

Las condiciones son estrictamente de contado, debiendo efectuarse
el pago al concretarse la venta.

Las mercancias podran ser inspeccionadas dentro del plazo de tres
dias previos a la realizacion del remate.

Para mayor informacion consultar al Depositario Aduanero donde
se encuentren las mercancias y la Seccidn de Almacenes de la Aduana.

Si el dia del remate no se presentaren postores para la totalidad o
parte de las mercancias, se realizara una segunda subasta diez dias habiles
después, el dia 26 de agosto del 2004, a las 9:00 a.m. horas, con un
descuento del 25% de su propia base.

A los interesados en las mercancias que necesiten permisos
(regulaciones no arancelarias) de otras dependencias gubernamentales,
favor presentar los mismos en el momento de la subasta.

Lic. Francisco Fonseca Montero, Director General.—1 vez.—
(Solicitud N°© 19447).—C-23890.—(26119).
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