MINISTERIO DE GOBIERNO
CULTURA Y JUVENTUD DE COSTA RICA

16 de julio 2024
MCJ-DM-CPP-10-2024

Senor
Esteban Cabezas Bolanos
Encargado Archivo Central

Asunto: Actualizacion de procedimientos e instructivos del
Archivo Central.

Estimado senor:

Reciban un cordial saludo, en ocasion de hacer referencia al
oficio MCJ-DVA-AC-019-2024, de fecha 27 de mayo 2024,
mediante el cual, en atencion a la Circular MCJU-DVA-0399-
2024 del 18 de abril de los corrientes, remitiéo a la Comision
Institucional de Procesos vy Procedimientos, tanto los
procedimientos e instructivos vigentes como los que requerian
actualizacion por motivos de cambio en los ejecutores y mejoras
en la gestion.

Sobre los procedimientos a actualizar se comunica que, en la
Sesion Ordinaria No. 11-2024, del nueve de julio de dos mil
veinticuatro, se acordo lo siguiente:

— Acuerdo No. 2. Se acuerda aprobar la actualizacion del
instructivo “Descripcion de Archivo de Gestion” de la
Unidad Archivo Central, realizar la comunicacion a la
instancia interesada. Acuerdo firme.

— Acuerdo No. 3. Se acuerda aprobar la actualizacion del
procedimiento “Gestion documental” de la Unidad
Archivo Central, realizar la comunicacion a la instancia
interesada. Acuerdo firme.

— Acuerdo No. 4. Se acuerda aprobar la actualizacion del
instructivo “Inspeccion en los Archivos de Gestion” de la
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Unidad Archivo Central, realizar la comunicacion a la
instancia interesada. Acuerdo firme.

- Acuerdo No. 5. Se acuerda aprobar la actualizacion del
instructivo “Registro General de ingreso de
documentos2 al Archivo Central, de la Unidad Archivo
Central, realizar la comunicacion a Lla instancia
interesada. Acuerdo firme.

- Acuerdo No. 6. Se acuerda aprobar la actualizacion del
procedimiento “Seleccion Documental”, de la Unidad
Archivo Central, realizar la comunicacion a la instancia
interesada. Acuerdo firme.

— Acuerdo No. 7. Se acuerda aprobar la actualizacion del
instructivo “Elaboracion y actualizacion del cuadro de
clasificacion”, de la Unidad Archivo Central, donde se
actualiza actividades, observaciones y responsables.
Acuerdo firme.

Se adjunta documento firmado en version PDF y en Excel, para
actualizaciones posteriores.

Cordialmente,

VIANCA PAMELA RAMIREZ

ZAMORA (FIRMA)
Firma Digital | Orb-e
Fecha: 16/07/2024 12:39:25 CST
Localizacion: Costa Rica

Bianca Ramirez Zamora
Presidente Comision Institucional de Procesos y Procedimientos

C: Sr. Alexander Castro Mena, Ministro a.i.

Pdagina 2 de 2

Ministerio de Cultura y Juventud
Comision Institucional de Procesos y Procedimientos
Iwww.mcj.go.cr/ procesos@mcj.go.cr

Vivir
CULTURA
«+CRECER

pais


http://www.mcj.go.cr/
mailto:procesos@mcj.go.cr

vy

‘ Manual de Procedimientos Codificacion:

.culturar
juventu MCJ-SA-GTIC-GDO-004

MACROPROCESO

Gestion de tecnologia de la informacion y comunicacién

PROCESO

Gestion Documental

INSTRUCTIVO PARA:

Conformacién de Expedientes Administrativos en soporte electrénico

Version: 2 de 2

Aprobado por la Comisidn Institucional de Procesos y 008-2021

Procedimientos en Acta de la Sesion: de fecha: ? de marzo de 2021 Acuerdo: 3
CONTROL DE CAMBIOS
Version: Fecha de actualizacién: Descripcion del cambio:
1 25 Setiembre 2018 Emisién
2 9 de marzo de 2021 Actualizacion
Presentado por: Dennis Portuguez Cascante Instancia Responsable:  Despacho del Viceministro Administrativo
Mediante: DVMA-0163-2021 de fecha: 17 de febrero de 2021
irmado Firmado digitalment
Zigita?mente por VIANCA PAMELA V:TA%%:P/;?\JI:LZ‘;;&I’?{%;
DENIS PORTUGUEZ DENIS PORTUGUEZ RAMIREZ ZAMORA (FIRMA)

CASCANTE (FIRMA) CASCANTE (FIRMA)

Fecha: 2021.04.14
ha: 2021.04. . ZAMORA (FIRMA) 5551 000
Avalado por: o202 o1 Autorizado por: 12:23:15 -06'00

Jefe Instancia Responsable Comisién Institucional de Procesos y Procedimientos



vy Conformacién de Expedientes Administrativos

MINSTERO DE Instructivo para: Z e
.cultura,  § en soporte electronico

juventu

Elaborado por: Actualizacion:
Esteban Cabezas Bolanos 12/2/2021

1. Introduccidén

i. Proceso Asociado
Gestion Documental

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Expedientes administrativos debidamente organizados

iii. Objetivo

Normalizar la adecuada gestidon de expedientes administrativos en soporte electréonico para evidenciar lo actuado por la
administracién, conservar el valor probatorio para posibles litigios, testimoniar la rendicién de cuentas y facilitar la
fransparencia administrativa.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Archivo Central

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
J Jefatura
EEA Encargado de Expediente Administrativo
EAG Encargado de Archivo de Gestion

3. Base legal

Ley del Sistema Nacional de Archivos, Ley 7202 del 24 de octubre de 1990 y su reglamento decreto 40554-C del 29 de junio
de 2017 .

Cdédigo Procesal Contencioso Administrativo. Ley 8508 del 1 de setiembre de 2009 y sus reformas.
Ley General de Control Interno, Ley 8292 del 31 de julio de 2002.
Normas de control interno para el Sector PUblico (N-2-2009-CO-DFOE) del 26 de enero de 2009.

Lineamientos para la conformacié de expedientes administrativos, NTN-001, publicada en el diario oficial La Gaceta del 8 de
julio de 2020, alcance N°168 a la gaceta N° 165,
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~ Instructivo para:

Conformacion de Expedientes Administrativos en
soporte electrénico

Elaborado por:

Esteban Cabezas Bolanos

Actualizacion: 12/2/2021

4. Orientaciones Generales

El expediente administrativo en soporte electronico es la agregacién de objetos creados en ambientes electronicos o
digitalizados, ordenados cronolégicamente, que se gestionan dentro de un sistema de gestion de documentos electrénicos
de archivo o se preservan en un repositorio digital.
Los expedientes administrativos deben responden a un proceso y un procedimiento que lo respalda; puede causar
afectacién de los derechos o intereses particulares; consta de requisitos formales y demuestran una secuencia légica de
actuaciones y resoluciones.

5. Orientaciones Especificas

#

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Aperturar el expediente.

Jefatura

La apertura responde al inicio de un tradmite
administrativo para el control y seguimiento
de una gestiéon.

Trasladar a un profesional o subalterno la gestién
para el trdmite administrativo que corresponda.

Jefatura

La asignacién puede ser mediante oficio
usando el sistema de gestion documental ,
correo electronico, o cualquier otro medio
electrénico.

Abrir e identificar un expediente para el control y
seguimiento de un trdmite.

Encargado del Expediente
Administrativo

Las carpetas electrénicas deben crearse en el one drive
del office 365, disco duro portatii o en el servidor de
respaldos y compartirla con la jefatura y funcionarios que
participen en el proceso.

El medio de almacenamiento debe ser seguro y en caso
que se tfrabaje en un disco duro portati o de la
computadora se deben hacer respaldos peridédicos para
evitar la pérdida de informacién.

Ademds, en caso de frabajar en el disco duro de la
computadora, se debe frabajar en la carpeta
"Documentos” y la carpeta debe ser nombrada de
acuerdo al frdmite que se realize. La extencién de estos
nombres no debe ser mayor de 15 cardcteres entre letras y
nUmeros, no utilizando mayusculas, fildes y caractéres
especiales. Ejemplo: inf-ai-004-2021

Elaborar el acta de apertura de expediente.

Encargado del Expediente
Administrativo

El acta debe ser firmada digitalmente,
siguiendo el modelo del anexo 1.




Creacién del indice electronico.

Encargado del Expediente
Administrativo

El indice es un documento electrénico que
contiene la identificacién sustancial que
compone el expediente debidamente
ordenado para reflejar la disposicion de los
documentos, asi como otros datos con el
fin de preservar la integridad y permitir su
recuperacion. El indice serd creado segun
las necesidades de cada unidad. Ver
anexo 2

Integrar los documentos al expediente, asignado
el nUmero de asiento conforme se reciban o
envien.

Encargado del Expediente
Administrativo

Ver anexo 3 como modelo para numerar
cada unidad documental del expediente
electrénico de acuerdo al nUmero de
asiento del indice. La extencion de estos
nombres no debe ser mayor de 15
cardcteres entre lefras y nUmeros

De preferencia, los documentos que
integren el expediente electrénico sea en
formato PDF, para garantizar su
confiabilidad y autenticidad. Con esto se
evita posteriores alteraciones.

Incluir en el indice cada uno de los documentos
electréonicos que conforman el expediente

Encargado del Expediente
Administrativo

Se registran en el indice de acuerdo con su
progresiva captura e incorporaciéon al
expediente.

Una vez cerrado el expediente electrénico
quedard foliado mediante el indice
electrénico en el que se relacionan todos
los documentos que lo componen

Asignacién de metadatos

Encargado del Expediente
Administrativo

Se asignardn metadatos a documentos
grdficos o audiovisuales, como minimo
serdin obligatorios:

= Cédigo de referencia - Identificador
normalizado del expediente.

= Nombre del productor - Identificador
normalizado de la administraciéon
responsable de la tramitacién del
procedimiento (segun Cuadro de
Clasificacion)..

= Restricciones de acceso y fecha de
resolucion.

= Titulo - Nombre del archivo

Cerrar el expediente mediante un acta
debidamente firmada.

Encargado del Expediente
Administrativo

Ver anexo 4




-

MINISTERIO DE

UL B

Instructivo para:

Conformacion de Expedientes Administrativos en
soporte electrénico

Elaborado por:

Esteban Cabezas Bolanos

Actualizacion: 12/2/2021

5. Orientaciones Especificas (continuacion)

#

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Firmar acta de cierre.

Jefatura

La jefatura o superior administrativo, deberd
revisar el expediente y dar constancia en el
acta de cierre que el trdmite se hizo
conforme a derecho. En caso de encontrar
alguna anomalia, se hardn las correcciones
del caso y deberd dejar constancia del
mismo.

Ademds, podrd incluir el sello electrénico
del Ministerio de Cultura y Juventud (firma
digital de persona juridica) al momento del
cierre del expediente. Para este tipo de
trémite se debe seguir la legislacion
pertinente, que garantizard asi la integridad
del expediente

Trasladar expediente al archivo de gestién.

Encargado del Expediente
Administrativo

Recibir y revisar el expediente administrativo para

su custodia en el Archivo de Gestion.

Encargado de Archivo de Gestidn

Conectar con procedimiento de Gestion
Documental MCJ-SA-GTIC-GDO-001
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6. Anexo

Anexo 1 Acta de apertura

ACTA DE APERTURA DE EXPEDIENTE. En el Centro Nacional de la Cultura, ciudad de San José, al ser las XXX horas del dia XX de XX
de dos mil diez y siete, reunidos en las instalaciones del Departamento XXXX del Ministerio de Cultura y Juventud con la presencia
de las siguientes personas: XXX, Jefe del Departamento YYY y XXXXX en calidad de funcionario responsable del expediente, se

procede a efectuar la apertura del expediente administrativo XXXX, el cual serd llevado en esta oficina. -

Damos fe de lo anterior.

FIRMA FIRMA
Nombre completo Nombre completo
Jefatura Encargado del Expediente

skt || TIMA LINEA

Anexo 2
INDICE DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
N° de Folio N° de Fecha del Fechade L,
. Para De Resumen . Observaciéon
o Asiento |documento Documento| recibido
1
2
3
4
5

Nota: El N° de documento corresponde al nimero de oficio o informe, u otro dato que lo identifique.

) IGI AC 25/09/2018 02:29 ...  Carpeta de archivos
"L 0. Acta de apertura 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D... 61 KB
Anexo 3 =L 1. DVMA-1020-2017 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D.. 61 KB
= 2.1G1-2017 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D... 61 KB
™\ 3. Matriz acciones 12/01,/2018 01:34 ... Adobe Acrobat D... 61 KB
=L 4. AC-005-2018 12/01/2018 01:34 ... Adobe Acrobat D... 61 KB
=L 5. AC-008-2018 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D... 61 KB
=L 6. DI-213-2018 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D... 61 KB
=L 7. AC-023-2018 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D... 61 KB
=L 8. Informe final 12/01/2018 01:34 ... Adobe Acrobat D... 61 KB
"™\ 9, Acta de cierre 12/01/2018 01:34 ... Adobe Acrobat D... 61 KB
|Z_P| Indice 31,/07,/2018 01:01 ... Hoja de cilcule d... 17 KB

Anexo 4 Acta de cierre

ACTA DE CIERRE DE EXPEDIENTE. En el Centfro Nacional de la Cultura, ciudad de San José, al ser las XXX horas del dia XX de XX de
dos mil diez y siete, reunidos en las instalaciones del Departamento XXXX del Ministerio de Cultura y Juventud con la presencia de
las siguientes personas: XXX, Jefe del Departamento YYY y XXXXX en calidad de funcionario responsable del expediente, se
procede a efectuar el siguiente acto:
1- Se tiene a vista el expediente administrativo XXXXX.
2- El expediente administrativo XXXXX estd integrado por un total de XX unidades documentales numeradas del XX al XX y con
fechas extremas de AAAA-MM-DD al AAAA-MM-DD
3- Por lo tanto, se procede al cierre del Expediente.
Damos fe de lo anterior.

FIRMA FIRMA
Nombre completo Nombre completo
Jefatura Encargado del Expediente
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1. Introduccidén

i. Proceso Asociado
Gestion Documental

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Expedientes administrativos debidamente organizados

iii. Objetivo

Normalizar la adecuada gestion de expedientes administrativos, en soporte papel, para evidenciar lo actuado por la
administracién, conservar el valor probatorio para posibles litigios, testimoniar la rendicién de cuentas y facilitar la
fransparencia administrativa.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Archivo Central

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
J Jefatura
EEA Encargado de Expediente Administrativo
EAG Encargado de Archivo de Gestion

3. Base legal

Ley del Sistema Nacional de Archivos, Ley 7202 del 24 de octubre de 1990 y su reglamento decreto 40554-C del 29 de junio
de 2017.

Cdédigo Procesal Contencioso Administrativo. Ley 8508 del 1 de setiembre de 2009 y sus reformas.

Ley General de Control Interno, Ley 8292 del 31 de julio de 2002.

Normas de control interno para el Sector PUblico (N-2-2009-CO-DFOE) del 26 de enero de 2009.
Lineamientos para la conformacid de expedientes administrativos, NTN-001, publicada en el diario oficial La Gaceta del 8 de
julio de 2020, alcance N°168 a la aaceta N° 165,
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Conformacion de Expedientes Administrativos en
soporte papel

Elaborado por:

Esteban Cabezas Bolanos

Actualizacion: 12/2/2021

4. Orientaciones Generales

Las caracteristicas que identifican al expediente administrativo son las siguientes: 1. la existencia de un proceso y un
procedimiento que lo respalda; 2. que puede causar afectacion de los derechos o intereses particulares; 3. que consta de
requisitos formales y 4. que demuestra una secuencia légica de actuaciones y resoluciones.

Todo lo anterior sucede con el objetivo de evidenciar lo actuado por la administracién, conservar el valor probatorio para
posibles litigios, testimoniar la rendicién de cuentas y facilitar la transparencia administrativa. El expediente administrativo
debe finalizar con un acto de tipo resolutivo o probatorio.

5. Orientaciones Especificas

#

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Aperturar el expediente.

Jefatura

La apertura responde al inicio de un trdmite
administrativo para el control y seguimiento
de una gestion.

Trasladar a un profesional o subalterno la gestién
para el trdmite administrativo que corresponda.

Jefatura

La asignacion puede ser mediante oficio o
correo electrénico.

Abrir e identificar un expediente para el control y
seguimiento de un trémite.

Encargado del Expediente
Administrativo

Para garantizar el acceso de los
expedientes, estos deben ser identificados
con una cardfula que de informacién
general del contenido del expediente.

Elaborar una cardtula con la informacién
necesaria que permita su recuperacion

Encargado del Expediente
Administrativo

Debe contener como minimo los siguientes
datos : ¢ Nombre de la institucion
productora de los documentos. « Nombre
de la direccion / departamento / unidad. ¢
Nombre de la funcién, trdmite o accion
que generd el expediente. ¢ Titulo del
expediente: tema especifico o contenido
del expediente en su contexto funcional.

¢ NUmero del trdmite. » Fecha de apertura
del expediente. * Fecha de cierre del
expediente. * Acronimo del expediente o
cédigo de clasificacion.

e Ofros soportes: e« Dispositivos de
almacenamiento ( ), Mapas (), Fotografias
(), Audiovisuales (). (ver Anexo 1)

Elaborar acta de apertura de expediente.

Encargado del Expediente
Administrativo

Esta acta se incluye solo en los casos que
sea necesario por la naturaleza de la
gestibn  administrativa, segin modelo del
anexo 2.

Hacer un indice, por expediente, donde se
numere y registre cada documento recibido o
producido en el expediente.

Encargado del Expediente
Administrativo

En el anexo 3 se propone un ejemplo
de indice, el cual puede ser ajustado
de acuerdo a las necesidades.
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

7 |Agregar los documentos al expediente.

Encargado del Expediente
Administrativo

Los documentos que forman parte de un
expediente en trdmite se incorporardn
siguiendo la

secuencia del proceso o la accidny en el
orden en que se

recibieron.

Los documentos que forman parte de un
expediente deben consignarse dentro de
una carpeta que

no supere las 100 hojas o dos centimetros al
tamano del lomo, de superarse esta
cantidad se debe

abrir una nueva carpeta y se rotulard en la
cardtula como “Tomo 2"y asi
sucesivamente; al finalizar

el frdmite se debe consignar en la cardtula
la cantidad ftotal de tomos, por ejemplo:
“Tomo 1 de 3".

Asimismo, cada tomo debe consignar la
informacién dispuesta en la actividad 4.

7 |Ordenar los documentos.

Encargado del Expediente
Administrativo

Los documentos deben llevar el siguiente orden:

1. Al abrir el expediente lo primero que se deberd observar es el
primer documento que generd el trédmite y al final se encontrard el
documento que le dio cierre a dicho trémite.

2. El orden cronolégico se determinard por la fecha de recibido, de
manera que se incorporen

los actos y trémites del procedimiento en forma correlativa. Salvo en
los documentos que

son creados por el funcionario a cargo del trémite, en este caso se
tomard en cuenta la fecha

de produccion.

3. Los anexos que forman parte de un documento u oficio, al
momento de ordenarlos

cronolégicamente dentro de un expediente, se considera la fecha
de recibido del oficio o

documento, no la fecha de los anexos. Se aclara que el oficio y los
anexos se framitan como

una sola unidad dentro del expediente.

8 |Foliar el expediente.

Encargado del Expediente
Administrativo

La foliacion se realizard al momento de la
incorporacion del documento al
expediente y de previo a

cualquier proceso de descripcion,
encuadernacién, reprografia y/o
digitalizacién de documentos. Ver
disposiciones técnicas en el anexo 4.

Si se requiere hacer correccion de la
foliatura, ver Lineamientos para la foliatura
y correccién de foliaturas en los
expedientes administrativos del Ministerio
de Cultura y Juventud.
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Esta acta se incluye solo en los casos que
Cerrar el expediente mediante un acta Encargado del Expediente sea necesario por la naturaleza de la
debidamente firmada. Administrativo gestion administrativa, segin modelo del
anexo 5.
La jefatura o superior adminsitrativo, deberd
revisar el expediente y dar constancia en el
acta de cierre que el trdmite se hizo
10 [Firmar acta de cierre. Jefatura conforme a derecho. En caso de encontrar
alguna anomalia, se hardn las correcciones
del caso y deberd dejar constancia del
mismo.
. . - Encargado del Expediente
11 |Trasladar expediente al archivo de gestion. 9 . ©
Administrativo
Recibir y revisar el expediente administrativo para Conectar con procedimiento de Gesfion
12 [su custodia en el Archivo de Gestion. Encargado de Archivo de Gestidn

Documental MCJ-SA-GTIC-GDO-001
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6. Anexo
Anexo 1
— _— Expediente:
COLEGIO pE COSTA RICA
1 M2 Tomo:

MIMISTERIO DE CULTURA Y JINVENTUD
COLEGID DE COETA RICA
EXPEDIENTES DE PROYECTO DE LAS ARTES LITERARIAS 2021

Mombre del proyecto:

Mombre del becario:

Fecha de apertura: Fecha de cierre:

Teléfono: Correo Electronico:

Tipo de beca:

[ JEstimulo a la creacidn literaria { JEdicidn v difusion
[ )Capacitacidn e investigacidn { IPromocidn de la lectura

Documentacion:
{ )} Proyecto { ) Contrato
{ )} IInforme { ) III Informe
1 II Informe { ) Producto Final

Anexos:

Observaciones:
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6. Anexo

Anexo 2 Acta de apertura

ACTA DE APERTURA DE EXPEDIENTE. En el Centro Nacional de la Cultura, ciudad de San José, al ser las XXX horas del dia XX de XX
de dos mil diez y siete, reunidos en las instalaciones del Departamento XXXX del Ministerio de Cultura y Juventud con la presencia
de las siguientes personas: XXX, Jefe del Departamento YYY y XXXXX en calidad de funcionario responsable del expediente, se
procede a efectuar la apertura del expediente administrativo XXXX, el cual serd llevado en esta oficina. ---

Damos fe de lo anterior.

FIRMA FIRMA
Nombre completo Nombre completo
Jefatura Encargado del Expediente
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6. Anexo
Anexo 3
INDICE DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
N° de Folio N° de Fecha del Fecha de »
. Para De Resumen e Observacion
o Asiento [documento Documento| recibido

NI [WIN]|F-

Nota: El N° de documento corresponde al numero de oficio o informe, u otro dato que lo identifique.
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6. Anexo
ANnexo 4.

Disposiciones técnicas para el foliado de documentos:

e La foliacion se efectuard en niumeros ardbigos (1,2,3, etc.), de forma consecutiva ascendente, de manera que se comience
con el primer documento del expediente que inicia el tfrdmite hacia el final, en forma correlativa, y segin se vayan agregando
mds escritos y demds actuaciones.

e No adicionar ningun otro tipo de cardcter o secuencia alfanumérica a la foliacidn numérica (no se permiten: A, B, C, o
siguientes, cifras como 1°, 1 B, 11, o los términos “bis” o “fris", entre otros).

e La numeracion que se le asigne a cada folio deberd ser consecutiva y continua, es decir, sin omitir ni repetir nUmeros.

e Utilizar minimo cuatro caracteres por folio, por ejemplo: 0003, 0100, 1234". Se debe de iniciar en el folio 0001. No debe existir un
folio “0000".

* El folio se colocard en el margen superior derecho de la hoja, o en caso de que no disponga de ese espacio, ya sea por
membretes, sellos o cualquier otra informacion, se colocard lo mds cercano a esta esquina, evitando ocultar la informacién antes
mencionada.

e El nUmero asignado a cada folio deberd consignarse legiblemente sobre un espacio en blanco, sin tachaduras, sin alterar
memobretes, sellos originales o cualquier ofra informacién consignada.

* Solo se foliard en la primera cara del documento (folio frente), es decir, no se foliard el reverso; aunque exista informacién en
ambas caras o lados de la hoja.

e Evitar realizar la foliatura con frazo fuerte o exceso de finta, porque puede danar el soporte.

e En el caso que existan documentos con numeros de pdgina o fotocopias con nUmeros de folio previo, no se tomardn en cuenta
y estos folios de igual manera deberdn foliarse siguiendo el respectivo orden cronolégico.

e Para realizar la foliatura se utilizard un foliador con tinta indeleble.

Dentro del expediente administrativo se foliard todos los documentos en estricto orden cronolégico segun su fecha de recibido,
independientemente se plasme informacién textual o grdfica, por ejemplo, planos o mapas.

» Cuando existen documentos en distintos soportes al papel, como, por ejemplo: fotografias, cintas; discos magnéticos, épticos o
de acetato, u ofros tipos de dispositivos de almacenamiento, entre ofros, y que sean parte del expediente pero que por sus
caracteristicas fisicas y de conservacion, tienen que preservarse en otro espacio. Se debe realizar una referencia cruzada en la
cual se anote el nUmero de folio correspondiente y el lugar de custodia de dicha pieza documental.

* En algunas oportunidades un expediente administrativo puede ser el anexo de otro expediente, para estas ocasiones se hard
referencia de esto enel indice.

* Cuando se soliciten fotocopias certificadas de un expediente administrafivo, lo aconsejable es que, si existen folios con
informacion en ambas caras, frente y vuelto, de esa misma manera se saque la fotocopia por ambas caras, para que no se preste
a confusién la eventual existencia de fotocopias sin nUmero de folio consignado.
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6. Anexo
Anexo 5

Acta de cierre

ACTA DE CIERRE DE EXPEDIENTE. En el Centro Nacional de la Cultura, ciudad de San José, al ser las XXX horas del dia XX de XX de
dos mil diez y siete, reunidos en las instalaciones del Departamento XXXX del Ministerio de Cultura y Juventud con la presencia de
las siguientes personas: XXX, Jefe del Departamento YYY y XXXXX en calidad de funcionario responsable del expediente, se
procede a efectuar el siguiente acto:
1- Se tiene a vista el expediente administrativo XXXXX.
2- El expediente administrativo XXXXX estd integrado por un total de XX unidades documentales numeradas del XX al XX y con
fechas extremas de AAAA-MM-DD al AAAA-MM-DD
3- Por lo tanto, se procede al cierre del Expediente.
Damos fe de lo anterior.

FIRMA FIRMA
Nombre completo Nombre completo
Jefatura Encargado del Expediente
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1. Introduccion

i. Objetivo del proceso

Organizar y preservar el acervo documental producido y recibido por el Ministerio de Cultura y Juventud en el cumplimiento de
las funciones que le otorga su ley de creacién, asi como el asesoramiento en la organizacién y administracion de los Archivos
de Gestion de cada unidad administrativa.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos.

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central
J Jefe Instancia
CISED Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos

3. Limitaciones asociados

Registro incompleto de las series documentales
Mala determinaciéon de la vigencia administrativa-legal de las series documentales

4. Referencias documentales
LEY 7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de noviembre de 1990.

Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Decreto Ejecutivo N° 40554-C, de fecha 08 de diciembre de 2017.

Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.
Resolucién 01-2015 Y 02-2015 publicado en el diario Oficial la Gaceta N° 5 del 08 de enero de 2015

Instructivo para la elaboracién de Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos.
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Archivos de Gestion

CISED

Determinar si se
requiere confeccionar o
actualizar tabla de
plazos

Cuadro de clasificacion
de documentos

A 4

Instructivo para la
elaboracién de tablas de
plazos de conservacion

Elaborar tabla de plazos
de la unidad, de acuerdo
alo indicado en el
instructivo.

I

Jefatura de la Unidad
Adminsitrativa solicita
aprobacién de tabla

Directricez y resoluciones
de la CNSED

A

Revisién y aprobacion
de la tabla de plazos por
parte del CISED

A 4

Enviar tabla de plazos a
la CNSED para
determinar valor
cientifico cultural

Tabla de Plazos de
Conservaciéon de
Documentos

Personal adminsitrativo del
Ministerio de Cultura'y
Juventud

Formulario con instrucciones
claras

Capacitacion
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7. Diagrama de Flujo

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

Comunicar al encargado del Archivo de Gestion
que se debe actualizar o elaborar la tabla de
plazos de conservacion.

Completar el formulario Tabla de Plazos de
Conservacion de Documentos, facilitado de
previo por el Archivo Central

Anotar las funciones que corresponde a la
unidad administrativa donde se producen y/o
conservan los documentos.

Asignar numero de orden, empezando en el uno
hasta el infinito.

Identificar las series o tipos documentales
producidos por la unidad administrativa.

Indicar si es original y/o copia.

Anotar cuales otras oficinas tienen original y/o
copias del tipo documental en cuestion.

Anotar el contenido del la unidad documental
mediante un resumen, destacando los
principales asuntos de cada uno.

Determinar en colaboracion con la jefatura de la
instancia la vigencia administrativa del tipo
documental en el archivo de gestién.

Determinar en colaboracidn con la jefatura de la
instancia y el coordinador del Archivo Central la
vigencia administrativa del tipo documental en
el Archivo Central.

Anotar la cantidad de cada tipo documental en
metros lineales.

Anotar las fechas extremas de cada tipo
documental, correspondiente al momento en
gue se realiza la tabla.

Anotar observaciones en caso de necesitar
justificar algun tipo de recomendacion, duplicar
informacién, problemas de volumen o espacio o
cualaguier otro dato relevante

¢El borrador de tabla de plazos de conservacion
de documentos cumple con los requisitos?

Abreviaturas:

EAG | CAC | J | cIsED

OBSERVACIONES

[ e
L]

[ e
]

procedimiento.

Conjunto de documentos generados por
un sujeto productor en el desarrollo de
una misma actividad administrativa y
regulado por la misma norma de

<

[ e
LI

Debe senalarse muy claramente cual
oficina fiene original y copia.

Do (D[

[ e
L

En caso de ser muy pequena, se anota
por unidad documental o folios, dejando
consignada la unidad de medida.

a valorar.

v Son aqguéllas que indican el momento de
inicio y conclusién de la serie documental

(J<<>BR)

EAG

Encargado Archivo de Gestion

CISED |Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documé

CAC

Coordinador Archivo Central

J

Jefe Instancia
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

#

ACTIVIDADES

UNIDADES

EJECUTORAS

EAG | AC | J

| ciseD

Preparar oficio dirigido al CISED y adjuntar la
tabla de plazos de conservacion de documentos
debidamente firmada v sellada.

Recibir solicitud de tramite para aprobacién de
tablas de plazos de conservacion y revisar que
cumpla con los requisitos minimos establecidos

éLa solicitud de tabla de plazos cumple con las
requisitos basicos segun el instructivo?

Convocar a sesion ordinaria o extraordinaria
para conocer y aprobar la solicitud de tabla de
plazos.

Revisar la tabla de plazos, leyendo cada una de
las series descritas y verificando su vigencia
administrativa v leqal.

Redactar un acta donde conste la solicitud de
tabla de plazos, las series documentales
revisadas y las vigencias administrativo-legal
que fueron aprobadas.

Trasladar mediante oficio la tabla de plazos de
conservacién a la Comisién Nacional de
Seleccidon y Eliminaciéon de Documentos
(CNSED) para que revise y destermine si hay
documentos con valor cientifico cultural.

20

Recibir la tabla de plazos de conservacion de
documentos conocida por la CNSED

21

Remitir copia de la tabla de plazos de
conservacidn aprobada a las instancias
involucradas para su aplicacién.

fin

Para la revision, el CISED puede invitar a la jefatura de la
instancia o aquellos técnicos que faciliten el proceso de
valoracion.

El oficio debe indicar la integracion del CISED, la sesion,
acuerdo y fecha en que es aprobada la tabla de plazos.
Ver procedimiento de la CNSED de la Direcciéon General
del Archivo Nacional.

La tabla de plazos debe ir firmada y fechada por un
miembro del CISED.

La aplicacién de la tabla de plazos de conservacion se
desarrolla en el procedimiento de seleccion documental.

Abreviaturas:

EAG

Encargado Archivo de Gestion

CISED

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos

AC

Archivo Central

J

Jefe Instancia
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1. Intfroduccion

i. Objetivo del proceso

Eliminar aquellos documentos pUblicos cuya vigencia adminsitrativa-legal haya caducado.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Comité Institucional de Seleccidon y Eliminacién de Documentos

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
EAG Encargado de Archivo de Gestion
J Jefe Instancia
CAC Cordinador de Archivo Central
A Andlista de Archivo Central

3. Limitaciones asociados

Desconocimiento de los encargados de los archivos de gestion en materia de valoracién y seleccidén documental.

4. Referencias documentales

LEY 7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de noviembre de 1990.
Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Decreto Ejecutivo N° 40554-C, de fecha 08 de diciembre de 2017.
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5. Diagrama SIPOCR

Requerimientos del

Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios .
cliente
Identificar que series o )
. L Tabla de plazos de documentales han Documentos Personal f:!gﬁmlr.wlstrohvo Formulario con
Archivos de Gestion . . L del Ministerio de . -
conservacion cumplido con la Eliminados instrucciones claras

CISED

CNSED

Libro de Actas de
Eliminacién de
Documentos

Directricez y
resoluciones de la
CNSED

vigencia administrativo-
legal

A 4

Separar los
documentos que deben
ser eliminados.

!

Eliminar los
documentos frente a
testigos y dejandolos

ilegibles

}

Firmar acta de
eliminacion

Cultura y Juventud

Capacitacion
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7. Diagrama de Flujo

# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
EAG | J | A | cAC
Revisar las series documentales y sus vigencias
1 [con la tablas de plazos de conservacion
vigentes.
Separar los documentos a eliminar por series y Los documentos que no se eliminan,
los ordena para determinar fechas extremas y dependiendo de su vigencia, podrian ser
2 cantidad en metros Iineales trasladados al Archivo Central, si asi lo
' establece la tabla de plazos de
conservacion de documentos.
Solicitar al Archivo Central la revision de las Bl encargado del archivo de gestion lo
3 . .. solicitard via correo electronico.
series documentales a eliminar.
Recibir solicitud y asignar al analista del Archivo
4 |Central la revision de los documentos y su
vigencia administrativo legal.
Revisar que los documentos seleccionados
5 [cumplan con su vigencia administrativo- legal.
¢Documentos han vencido su vigencia NO
administrativa y legal?
s
. Revisar los documentos para su destruccion.
¢Autoriza la destruccion de los documentos? o
D
Destruir los documentos, hasta dejarlos ’ S |La destruccion se hace en presencia de
7 ilegibles. |« un representante de la oficina
productora de los documentos y de un
miembro del Archivo Central.
Elaborar y firmar acta de eliminacién de v El acta debe ser suscrita por un
representante de la oficina productora
documentos E:l de los documentos y de un miembro del
8 Archivo Central.
El acta se elabora segn la Directriz para
la Elaboracion de Actas de Eliminacion
aprobado por el CISED.
Desechar los documentos destruidos, de — f Los documentos se desechan siguiendo
9 |manera que queden i|egib|es. in los lineamientos de la Comisién de
Gestion Ambiental.
Abreviaturas:
EAG Encargado de Archivo de Gestion.
J Jefatura de despacho, departamento o programa.

A Analista de Archivo Central







e

juventu

CUItUr ‘ Manual de Procedimientos

Codificacién:

MCJ-SA-GTIC-GDO-005

MACROPROCESO

Gestidn de tecnologia de la informacion y comunicacion

PROCESO

Gestion Documental

INSTRUCTIVO PARA:

Registro General de Ingreso de Documentos al Archivo Central

Versién: 2 de

Aprobado por la Comisién Institucional de Procesos y 06-2020 de fecha:

Procedimientos en Acta de la Sesidn:

CONTROL DE CAMBIOS

1

30 de junio de 2020 Acuerdo: 5

Version: Fecha de actualizacién: Descripcion del cambio:
1 30 dejunio 2020 Emision
2 9 de julio 2024 Actualizacién

Presentado por: Esteban Cabezas Bolanos
Mediante: MCJ-DVA-AC-019-2024

Avalado por:
Jefe Instancia Responsable

ESTEBAN CABEZAS BOLANOS (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0827-0892.

Fecha declarada: 10/07/2024 02:48:59 PM
Esta es una representacion gréafica Unicamente,
verifique la validez de la firma.

RAMIREZ

Instancia Responsable:
de fecha:

Autorizado por:
Comision Institucional de Procesos y Procedimientos

Unidad de Archivo Central
27 de mayo 2024

Firmado digitalmente por

VIANCA PAMELA VIANCA PAMELA

RAMIREZ ZAMORA
(FIRMA)

ZAMORA (FIRMA) Fecha: 2024.07.09

12:13:41 -06'00"




. _ Registro General de Ingreso de Documentos al
cuItUFa Instructivo para: R
juvenitud Archivo Central
Elaborado por: Actualizacién:
Esteban Cabezas Bolanos 27/5/2024

1. Introduccidn

i. Proceso Asociado
Gestion Documental

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Registro de Documentos que ingresan al Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud.

iii. Objetivo
Documentar el ingreso de los documentos provenientes de los Archivos de Gestion, del Ministerio de Cultura y Juventud,
suU ubicacién en los archivos centrales o especializados.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
CAC Coordinador de Archivo Central
A Andlista de Archivo Central
3. Base legal

Decreto Ejecutivo 40554-C Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 20 de junio de 2017

Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.
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4. Orientaciones Generales

El Registro General de Ingreso de Documento es una herramienta de control establecida para documentar las fransferencias
que ingresan al Archivo, su ubicacién espacial y eliminacién documental. Este instrumento estd ligado al procedimiento de
gestion documental y a la actualizacién del cuadro de clasificacion del Ministerio de Cultura y Juventud. El registro debe

hacerse en un plazo, no mayor, a dos dias hdbiles tras el ingreso de la fransferencia.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibir y cotejar la fransferencia de documentos
1 [que ingresaran al Archivo, proveniente de un A
archivo de gestion.
Ingresar transferencia al Registro de Ingreso de El regsfro de ingreso puede ser un insirumento en
2 g g 9 CAC soporte papel o electrénico.
Documentos.
El nUmero de transferencia estard integrado por:
ajun numero consecutivo anual en tres digitos, un
3 Asigngr nUmero de fransferencia a los CAC guién de separacién y b) el afo en que ingresa la
. . transferencia en formato de cuatro digitos.
documentos y consignarlos en el registro. Elemplo: 001-2020
El cédigo de referencia estard formado por:
a)numero del pdis (506), b)numero asignado por la
Norma Nacional de Descripcion a la institucion,
para el Ministerio de Cultura y Juventud serd el 151
y para el Sistema Nacional de Bibliotecas serd el
4 |Anotar cédigo de referencia. CAC 275; c) el identificacion del Archivo: 001 para el
Archivo Central del MCJ, 002 Archivo del Centro
de Patrimonio y 001 Archivo del SINABI. Los
nUmeros se separan con guiones. Eiemplo: 506-151-
001.
Ver cédigo definido en el cuadro de clasificacion,
5 |Anotar cédigo y nombre del subfondo. CAC anexo 1.
Lo X Ver coédigo definido en el cuadro de clasificacion,
6 |Anotar coddigo y nombre de la serie documental. CAC anexo 2.
. . La fecha se anotard en el formato afio en cuatro
5 Anotar la fecha de ingreso de la fransferencia al CAC digitos, mes en dos digitos y dia en dos digitos,
Archivo. separados por guiones. Eiemplo: 2020-04-29
Registrar la oficina que remite la tfransferencia. Hay casos en que el archivo de gestién custodia o
conserva documentos de ofro subfondo o de
subfondos cerrados y es un tercero quien hace la
8 CAC transferencia. En este campo, se registra el nombre
del subfondo que formaliza la transferencia.
Anotar fechas exitremas de los documentos Las fechas se anotard en el formato afo en cuatro
. digitos, mes en dos digitos y dia en dos digitos,
9 |transferidos. CAC separados por guiones. Eiemplo: 2020-04-29
Anotar el nUmero de unidades documentales que Se registra la cantidad de unidades documentales
10 in’regron la fransferencia CAC simples o compuestas que integra la fransferencia.
Indicar la vigencia administrativa-legal de la serie Se indicard la vigencia establecidas en las Tablas
documental de Plazos de Conservacion vigentes. Se consignard
n : CAC la cantidad de afos que debe ser conservado en
el Archivo, o se indicard si es de conservacion
permanente o Cientifico Cultural.
Consignor cuolquier observacidn o anotacidén En caso que la serie documental cuente con valor
con respecto a la fransferencia cientifico cultural se indicard el acuerdo, sesion y
p . fecha de declaratoria por parte de la Comisiéon
12 CAC Nacional de Seleccién y Eliminacion.
Sila serie es eliminada, se consignard el nUmero
del acta y fecha de la eliminacién.
Indicar la ubicacioén fisica de la transferencia en Se indicard el lugar donde se ubica la
lin ntario + Afi transferencia en el depdsito del archivo, indicando
elinveniaro fopograrnco. el vagén o estante, framo y cara. Para ello,
deberdn estar identificada y numerada la
13 CAC estanteria.

Cuando se frate de documentos de gran formato
se consignard como su ubicacién en la Planoteca
por medio de una boleta testigo.
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6. Anexo
Anexo 1
Listado de Subfondos del Ministerio de Cultura y Juventud.

Cédigo Subfondo
1001 Despacho del Ministro
1002 Oficina de Prensa
1010 Auditoria Interna
1020 Asesoria Juridica
1030 Cooperacién Internacional
1040 Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
1041 Unidad de Planificacion Institucional
1042 Unidad de Planificacién Sectorial
1050 Contraloria de Servicios
2001 Viceministerio de Cultura
2002 Colegio de Costa Rica
2003 Oficina de Administracién de Proyectos
3001 Viceministerio de Juventud
4001 Viceministerio Administrativo
4002 Archivo Central
4003 Comision de Uso y Préstamo de Instalaciones
4004 Comision Artistica
4005 Comisiéon V Centenario
4006 Comisién de Diversidad
4007 Comisiéon de Emergencias
4008 Comisién de Efica y Valores
4009 Comision de Mejora Regulatoria y Simplificacién de Tradmites
4010 Comisién de Presupuesto
4011 Comision de Salud Ocupacional
4012 Comisién Ejecutiva Centro Cultural Casa del Este
4013 Comisién Especializada
4014 Comision Implementacion y Uso de Sistemas Informdaticos para la Gestion Documental y

Administrativa con firma Digital

4015 Comision Institucional de Accesibilidad y Discapacidad
4016 Comision Institucional de Procesos y Procedimientos
4017 Comision Teletrabaijo
4018 Comité Gerencial
4019 Comité Gerencial de Informdtica
4020 Comité Institucional de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos
4021 Comision Ambiental
4200 Departamento Financiero Contable
4300 Gestion Institucional de Recursos Humanos
4400 Proveeduria Institucional
4500 Cenfro de Produccion Artistica y Cultural
4600 Departamento de Informdatica
4700 Unidad de Cultura y Economia
4701 Cuenta Satélite
4702 Si Cultura
4703 Corredor Cultural Caribe
4800 Departamento de Servicios Generales
5001 Centro de Patrimonio
5002 Unidad Técnico Ejecutora del Proyecto Limén Ciudad Puerto
5003 Patrimonio Cultural Inmaterial
5004 Patrimonio Cultural Material
5100 Sistema Nacional de Bibliotecas
5101 Unidad Técnica
5102 Unidad Administrativo Financiero
5130 Unidad de Automatizacion
5200 Biblioteca Nacional
5300 Bibliotecas PUblicas
6001 Direccién de Bandas
6010 Banda de Conciertos de San José
6020 Banda de Conciertos de Alajuela
6020 Banda de Conciertos de Alajuela
6030 Banda de Conciertos de Heredia
6040 Banda de Conciertos de Cartago
6050 Banda de Conciertos de Limén
6070 Banda de Conciertos de Puntarenas
6080 Banda de Conciertos de Guanacaste
7001 Direccién de Cultura
7100 Promocién Cultural Regional
7101 Casa de don Alfredo Gonzdlez Flores
7200 Fomento Artistico Cultural
7300 Cultura y Educacion
8001 Direccion General de Museos
8002 Museo Regional de Grecia
8010 Direccion General de Deportes
8020 Direccién General de Juventud
8030 Direccion General de Mujer y Familia
8040 Direccién General de Publicaciones
9010 Consejo de la Persona Joven
9020 Teatro Nacional de Costa Rica
9030 Fondos Particulares
9040 Centro Costarricense de Produccién Cinematogrdfica
9050 Teatro Popular Melico Salazar
9051 Compania Nacional de Danza
9052 Compahiia Nacional de Teatro
9053 Taller Nacional de Danza
9054 Taller Nacional de Teatro

9055

Pro Artes
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6. Anexo
Anexo2
Litado de Seres Documenoles del Misterio de Cultura y Juventud.
000001 Corrasnnndanria
000002 a

000000 Conrilinrinnes Rancariac
000010 Contrats de Recas-Taller

A0t Expediente del Premio Nacional de Cultura
000014 Fvnadiontas de Pravertns

000015 Fenadiantas vehiruine

000016 Facturas de cnmbnstiblas

000018 Tnfarmes da Auditoria
000019 Tnformas
000020 Tnfarmes de viaies
000071 Tnfarmes Final Ae Gactidn
000022 Toitarinnes
000073 Material arfico e informativo de peauefio formato
000024 Modificaciones oresupuestarias
5 partitiras.

000026 Plan Anuial da Iahnres
000077 Tnventarins fie Rianas

000079 Reauicicir
000030 Reservas especfcas y de caja chica
000031 Dacnlirinna
000032 Solicituces de publicacidn en la Imprenta Nacional
(03 Solctudes v lauidaciones de vidtcos
000034 Fotnarafins
000035 Dian Narianal de Racarmiln
000036 Infarmes da Anditoria
000037 tihrm e inramantarién
000038 planes de trabalo de o Audioria Intera.
000030 Agendas Culturales: Semanal, Mensus
oo Bactos e Slga y prestame de Equipo
000041 Cuifac de Radin
000042 Expediente Leye:
ooona Expedietes de onrencis de prensa
000044 Monitor
onnnas pautas mmmzanas de Television
000046 Regitr de pautas nsttuconales
anona7 zxpemen:esaes mia Creativa
000048 Ge emprendimientos culur
annnas zxpemen:es de 2 Pataforma Teenolbaa cuturl
000050 Corredor Cultural Caribe
bty Favatorma Temoléqics Curoral
000052 Expediente de la Encuesta Naaonal de Cultura
000053 Autorizaciones de libro:
000054 Expediente sobre nurmanva lRealamenms Leves. Decretos. Directrices. Manuales)
000055 Informes de servicios ore:
00005 Informes de seniis ge suators.
57 Tnfarmas e fanin

00001 Exoneraciones ante Direccién General de Aduanas
000062 Expediente de particioacién de alto nivel.

000083 Exoedientes de Acuerdos de Viaie de Funcionarios
000064 Expedientes de Acuerdos de Viae de oarticulres

000066 proaramas de Conoeracién Internacional
00N0R7 Sty de Visas Rextrinoidas
000068 Coleién de eves. decretos v normativa del Ministero

00070 Expedientes de recursos de amparo

000071 Exoedientes Gestién Desoidos

000077 Expedientes laale de uncionarios el Ministero
dientes sabre orocesos administrati

000074 Expediontes sobre reclamos aammmmus

000075 Encuestas e arado de safsfc

000076 Foia

00n077 Ectaaios de estindares de calidad

000088 Expediente sobre la anhcauan e 1a Lev de Contol ntemo

00000 Indice de Getion Instituc

000000 Mameria institucinnale

000001 Exmedientas de anteprovectos de presuoues

000097  Expedientes de Estulos de Estructures oroanizaconale (dlerentes eraanloramas aorobados
Expedientes de proyectos de inversin

93
000064 Expedientes Plan Nacional de Desarrallo (PND)

000005 Planas Aniiales Gnarativns.

000096 Exoediente de sesiones de la Junta Directiva del Centro Costarricense de Produccién
000097  Expediente de sesones de |2 Junta Directiva del Teatro Nacionl

000098 Expedientes d

000099 Expedientes sabre brovectos relaconados con la ultura

000100 Expediente del Festi

000101 tnformes de ctividades eincionades con 1 tema dela ventud

2 Vinviriaridn

000104 Solcudes wmmuamn de vidticos v transoorte

000104 Cetisititos o

000105 Videns

00108 Fumarionta archivistion

000107 Expedientes de Eliminacién Documental

000108 Expedientes Provectos ADAT

000100 Renistrn Goneral de Tnarasn v Salida da Narumantas

000110 Expediente de calisiones de vehiculos

000111 Expediente de repacién de vehiculos.

000120 Expedientes con los Presupuestos Ordinarios, Extraordinarios v Planes Anuales Operativos de
Expedientes de Acuerdos de
000121 Bann = Prmvasrnrac

Expedientes de Acverdos de

000122 b allor
Ejecucion
000123
Informes G liuidaciones 1V
000124 rrien
Uoros . Mayor  de

000125 anrmniacinnoc
000176 Dianilla e I CSS.

Planila  de organismos
000127 intarmarinnslac

000128 i

000129 cisancinnac
000130 Planilla e vidticos
000131 Raceruas de Créditn
Autoevaluaciones o Informes
000132 e Artnovabincin
Expedientes de compras ¥

000133

sxpemems G  Programes,
dida v/o

Expedientes de
000138 rmtratarinmac
Expedientes sobre
000139 mnimiantac o =
000140 Tnfarmes snhre hinnes
Actas de la Comisién de
000141 Racac
Anteproyecto de Relacién de
000142 Duacras Aa Satarine
Autorizaciones ¢ informes de

Expediente de nominas de
000146 rain

Expediente  de  sumas
000147 nanarine i mic
000148 Funadionte neenldnicn

Expedientes  de Carrers
000149 oret

Exped\en(es de  dima
Erpedentes de. idoneidad
mental para Agentes de
000151 emmivican
000157 Funariontes e Darsanal
000153 Fxnedientos de niestos
Expedientes de Reportes de
Planilss de la Caja
Costarricense  de  Seguro

000154
Informes  de  Andlisis
000155 Aevimarinnat
Manual  de  Clases

000156 tncrimirinnaioc
000157 Mannalas

000158 Peadimentos de oy

000159 Planilla del lnsmutu Nacionl d eauros.

000160 Pianil;
000181 Dlanilias

000162 Actas de Revniones
000183 Nisens o

000164 Fxnedientes A
antes Expedientes de geston Cuttural

000166 Expedientes Exposiciones Galeri

ante?  Lsts de galardonados de oz sremios naconaes

000168  Solctuces e declratorsde Inerés Cuturel y de Interés Plbico
000149 Canciones, entrevistas y misica regional costarricenss

000170 Dirertricer

o017 Expedientes del Certamen Salvemos Nuestro Patrmoni,

000172  Expecientes de Declaratora de Patrmonio Clural Inmaterial
o173 Eepectentes e aecirators e B el Favimona
000174 Expedientes sobre bienes nmusbles o declarados Patsmario
on175 Formulario d Zonas de Contror

000176 Solicitudes de trémite de obras en zonas de control especial.
000177 1ihratas de miisica

000178 Encuesta de Juventud

000179 Expediente de restauracion de obra artstica.

000180 Exnedientes de fondos de estimulo a las artes literarias

Fetudio
000185 Expedientes de Actividades de Capacitacion
000186 Acuerdos de Teletrabaio

xpediente de voluntariado, pasantias, trabajos comunales y pricticas profesionales
000187 supervisadas.
000188 Garantias
000189 Avaliins
000190 Reaistro Museoarfico
000191 Actas de donacién de ohietos musenaréficns
000192 é oacios
o193
000194
onntas
000196
oon197
000198
000199 Actas de Premios Nacionales
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1. Introduccidn

i. Proceso Asociado
Gestion Documental

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Archivos de gestidn inspeccionados y evaluados

iii. Objetivo
Crear una metodologia para valorar y dar seguimiento al frabajo que se realiza en los Archivos de Gestion.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
CAC Coordinador Archivo Central
A Andlista de Archivo Central
EAG Encargado Archivo de Gestidon
3. Base legal

Decreto Ejecutivo 40554-C Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 20 de junio de 2017

Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.



.cultura’
juventud

e,

MINISTERIO DE

Instructivo para:

Inspeccion en los Archivos de Gestidon

Elaborado por:

Esteban Cabezas Bolanos

Actualizacién: 27/5/2024

4. Orientaciones Generales

El Archivo Central, a través de su personal, debe asesorar, capacitar y valorar el estado de los archivos de gestion, con el fin
de gue se encuentren debidamente organizados y accesibles.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Planificar las visitas de inspeccidon a los Archivos
1 - CAC
de Gestion
Coordinar con el Encargado del Archivo de
2 . . . . CAC
Gestion la visita de inspeccion.
Preparar formulario para visita de inspeccién. Ver formulario en anexo 1.

3 A El Coordinador del Archivo Central deberd
revisar sila tabla de plazos de la unidad a
inspeccionar estd vigente.

4 Presentarse al archivo de gestion y aplicar el A

formulario.
Faciltar la informacidén al andlista del Archivo
S |central para completar el formulario EAG
Mostrar al Profesional del Archivo Central las
6 |unidades documentales y de instalacion. EAG
Evaluar el archivo de ges’rlon. El formulario tiene 10 preguntas y cada una
tendrd un valor de 1 punto. El puntaje se

7 A asignard solamente cuando la respuesta es
afirmativa. Sila respuesta es negativa, se le
restard un punto.

8 [Firmar el formulario. EAG - A

Elaborar informe de inspeccién del Archivo de Los informes deben llevar un consecutivo
9 Gestidon A anual y la coordinacién establecerd el
formato del mismo.
Enviar a revision el informe de inspeccidn.
10 A
Revisar y aprobar el informe de inspeccion En caso que el informe requiera de

11 CAC correcciones o mejoras, se vuelve al paso
9.

Comunicar a la jefatura solicitante el resultado de o . -

12 llai .. d . d . CAC Se comunicard mediante oficio y se anexa

ainspeccién y recomendar acciones de mejora. el informe de inspeccion.
Archivar resultados de la inspeccién en el . -
. s . . En caso que el archivo de gestion deba

3 Expediente Archivistico de la unidad respectiva. CAC implementar con acciones de mejora, se

debe programar una inspeccién de
seguimiento y se vuelve al paso 1.
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6. Anexo

Anexo 1
Formulario de Inspeccidn Archivistica
Fecha de la visita:

Archivo de gestion:

Frnearnadn dal Archive da Cactidn:.
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1. Intfroduccion

i. Objetivo del proceso

Garantizar el cumplimiento de los lineamientos para el Ministerio de Cultura y Juventud en materia de organizacion documental
en todo el sistema archivistico instucional.

ii. Alcance

Programas del Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Archivo Central y encargados de archivos de gestion

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
D Dependencia
AC Archivo Centrall

3. Limitaciones asociados

La no aplicacion y acatamiento de la Politica
Perdida de la informacion

Condiciones no favorables para la preservacién de la informacién

Falta de transparencia, mala gestién administrativa o falta de personal

4. Referencias documentales

Ley 7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos del 27 de noviembre de 1990

Decreto Ejecutivo 40554-C Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 20 de junio de 2017

Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Cenfral del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Asamblea Legislativa

Poder ejecutivo

Archivo Central del MCJ

Leyes del Sistema Nacional
de Archivos, Simplificaciéon
de trémites, certificados y
firmas digitales y Control
Interno.

Reglamentos, lineamientos
y directrices en materia de
archivo, firma digital y
control intermo.

Instructivos y manuales

Preparar el Archivo de
Gestion y archivar
documentos de
acuerdo al cuadro de
clasificacién.

.

Inspeccionar que el
archivo de gestion esté
bien implementado o
aplicar acciones de

.

Preparar documentos,
lista de remisién y
ejecutar la
transferencia de
documentos de un
archivo a otro.

|

Completar registro de
ingreso o salida de
documentos, catalogo
general e inventario
topografico

Informacién accesible,

oportuna y veraz y usuarios externos

Funcionarios del Ministerio

Instructivos claros.

Cuadro de clasificacion
comprensible y accesible.

Disponibilidad inmediata de

la informacion.

Ascesoria en archivistica.
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7. Diagrama de Flujo

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES OBSERVACIONES
EAG | ) A | cac
Preparar a inicios de cada ano el archivo de
ges’non en soporfe pOp_el (COerCCIOﬂOdO .|OS \ ] Ver: Manual de Archivistica para funcionarios del Ministerio de Cultura y
carpetas con sus pestanas) para la custodia de Juventud. Unidad de instalacién: agrupacion de unidades documentales
1
los documentos de acuerdo al cuadro de homogéneas destinadas a su colocacién en los depdsitos (caja, carpeta,
o .. . . .. legajo, etc.).
clasificacién en la unidad de instalacion que
existan.
v Si el documento recibido es en soporte papel, se debe estampar un sello
E:l en el margen superior derecho donde se indique nombre de funcionario y
. . . hora en que se recibe, ademds del nUmero con que se registra el
Recibir documentos internos o externos y reg|sTror documento en el sistema de gestion documental. Posteriormente y si se
2 |los metadatos en el sistema de gesﬁ()n cuenta con un sistema electrénico, deberd ser digitalizado e introducido
documental que se implemente en el drea. en el sislema.
Metadato: datos que describen el documento: contenido o asunto,
fecha, nUmero de documento, quien suscribe o a quien va dirigido, o
cualquier otra informacién relevante.
Enviar documentos internos o externos, v
3 registrando los metadatos en el sistema de
gestion documental que se implemente en el
drea.
Archivar documentos enviados Y recibidos de Principio de procedencia: Principio fundamental de la archivistica que
4 |acuerdo al principio de procedencia y al orden establece que los documentos producidos o recibidos por una institucién
que indique el cuadro de clasificacion. u organismo no deben mezclarse con los de otros.
Realizar visita de inspeccion o asesoria para
5 |valorar la implementacién del cuadro de Ver Instructivo de Inspeccion en Archivos de Gestién
clasificacion.
Complefor y enfregor el reporfe de inspeccién Formulario n.ormolizodo que evalla §I estadg qe\ gr’chivo de gestiony que
b . .. genera acciones correctivas, de mejora o felicitacion por el estado de
del archivo de gestion. organizacion de los documentos.
5 Recibir y estudiar las observaciones indicadas en
el reporte de inspeccidn o asesoria.
8 Trasladar el reporte de inspeccidn para que se
ejecute lo que corresponda.
5 Realizar acciones de mejora en el archivo de
gestion.
0 Verificar el cumplimiento de las acciones de
mejora en el archivo de gestion.
Se realizaron las acciones de mejora 2
Enviar a las jefoTuros de despocho, direcciones, El Archiv.o Central prepqro er? §I mes de.e.nero>de codg afo, una circular,
1 nidades asesoras v departamentos el calendario con el visto bueno del Viceministro Administrativo, que incluye un
uni N Y P ! cronograma donde se distribuya a lo largo el afio la entrega de
de transferencia de documentos. documentos por parte de los Archivos de Gestion al Archivo Central
Determinar la fecha en que le corresponde hacer
12 |la remisién de documentos y comunicarlo al
encargado del archivo de gestion.
Consultar la Tabla de plazos de documentos y
. . s . N En el caso que requiera eliminar una serie o fraccién de serie seguir
13 |determinar que serie o fraccion de serie debe ser > a

fransferida y cual eliminada.

procedimiento de Seleccién Documental.

Abreviaturas:

EAG

Encargado Archivo de Gestion

>

Andllista de Archivo Central

J

Jefatura

CAC

Coordinador Archivo Central
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7. Diagrama de Flujo

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

EA

c| s | A |

CAC

OBSERVACIONES

Identificar las series documentales a fransferir y
numerar las unidades documentales en orden
consecutivo.

Ingresar al Catalogo Archivistico Institucional e
iniciar la descripcion de las unidades
documentales.

Recibir y revisar que los documentos cumplan
con la vigencia administrativo-legal indicada en
la tabla de plazos de conservacién y que la
descripcion indicada en la lista de remision
cumple con la norma de descripcién.

La lista cumple con los requisitos de forma y
fondo?

Ingresar la fransferencia en el Registro General de
Ingreso del Archivo Central.

Asignar el nUmero de transferencia y aprobar la
lista de remision, para su incorporacién al
Catdlogo Archivistico Institucional.

Revisar el ingreso de los documentos y el
catdlogo, asi como la asignacion del nUmero de
fransferencia.

20

Comunicar al encargado del Archivo de Gestién
el nUmero de la fransferencia asignada y la
autorizaciéon para el traslado de las cajas.

21

Coordinar el traslado de las cajas y realizar el
cotejo de documentos contra lista de remision en
las instalaciones del Archivo Central.

Los documentos coinciden con la lista de
remisione

22

Ubicar la transferencia en la estanteria.

23

Rotular cada una de las cajas recibidas.

Las cajas se encuentran bien ubicadas y
etiquetadas 2

24

Revisar el contenido de la lista de remision en el
Catdlogo Archivistico Institucional y completarlo
con los campos que corresponde al Archivo
Central, segUn la norma de descripcion.

25

Revisar la vigencia administrativa y legal de las
series o fracciones de series que se conservan en
el Archivo Cenfral para su transferencia al Archivo
Nacional o eliminacién.

(o]

14

@
w
A

no

A

no

A

Ver instructivo para descripciéon de documentos en archivos de gestion.
El Catdlogo Archivistico Institucional se ingresa mediante la direccion:
http://128.0.0.134/archivocentral/Login.aspx

Ver instructivo para el Registro de Ingreso de Documentos.

Se debe anotar el ingreso de la fransferencia en el Registro de Ingreso

Durante el cotejo, a cada carpeta se le debe estampar un sello donde
se indique el nUmero de transferencia, expediente y afo (s).

Se anota la ubicacién de la fransferencia, ya sea en soporte papel o
eletrénico, en el Inventario topogrdfico

Debe indicar procedencia, niUmero de transfencia, signatura inicial y
final y nUmero de caja

En el caso que requiera eliminar una serie o fraccidon de serie seguir
procedimiento de Seleccion Documental.

Abreviaturas:

EAG

Encargado Archivo de Gestion

>

Andlista de Archivo Centrall

J

Jefatura

CAC

Coordinador Archivo Central
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

26

Separar las series o fracciones de series
documentales declaradas con valor cientifico-
cutural que presentan mds de 20 afos de haber
sido producidas.

27

Revisar que las series o fracciones de series
documentales declaradas con valor cientifico-
cutural presentan mds de 20 afos de haber sido
producidas.

28

Enviar carta a la Direccién General del Archivo
Nacional solicitando transferir documentos con
valor cientifico cultural.

29

Recibir visto bueno del Archivo Histérico para
realizar la fransferencia de documentos.

30

Asignar serie documental o fraccién de serie para
transferir al Archivo Histérico.

31

Numerar y describir la documentacion en la lista
de remision de manera consecutiva.

32

Colocar los documentos en cajas nuevas de
archivo e identificarlas.

33

Conservar aquellos documentos que no sean
fransferidos, reacomodando en cajas y
confeccionando etiquetas nuevas.

34

Sustituir el documento fransferido por una boleta
testigo.

35

Revisar que los documentos con valor cientifico
cultural se encuentran listos para ser fransferidos
al Archivo Histérico.

36

Coordinar con la Direccidén General del Archivo
Nacional el traslado de las cajas.

37

Cotejar con un funcionario de la Direccién
General del Archivo Nacional los documentos,
contra Lista de Remisién

Los documentos coinciden con la lista de remision
22

38

Anotar en el Registro de Salida de Documentos la
fransferencia realizada.

39

Anotar en el Catdlogo Archivistico Institucional
cuales documentos fueron transferidos.

EAG | ) A | cac

no

@
-
A

digitar

digitar

fin

La carta debe indicar nombre de la serie, cantidad
en metros lineales, fechas extremas y el nUmero de
acuerdo en que se le dio el valor cientifico cultural.

Ver Manual para la realizacion de fransferencias
documentales de la Direccién General del Archivo
Nacional.

La idenfificacion se hard con lapiz, indicando
fondo, subfondo, serie, signatura inicial y final y
nUmero de caja.

La boleta testigo es un formulario normalizado que
indica la eliminacion o el nUmero de fransferencia,
nUmero de expediente, subfondo, serie y fecha en
que fue transferido a la Direccién General del
Archivo Nacional.

Se debe cotejar el orden de los documentos contra
lista de remisién y verificar que las unicades de
conservacion sean las solicitadas por el Archivo
Histérico.

Se debe coordinar con el Departamento de
Servicios Generales un vehiculo para el traslado de
las cajas.

El Registro de Salida de Documentos es un control
que incluye: fecha de salida del archivo central,
subfondo documental, serie, nUmero de unidades
documentales transferidas, fecha inicial y fecha
final de los documentos, nUmero de la transferencia
con que ingresé al archivo central, nUmero de
fransferencia con el que ingresé al Archivo Histérico
y observaciones.

La anotacién se hace en el campo Notas, con la
leyenda "transferido”, indicando el nimero de la
transferencia con la cual hizo su ingreso al Archivo
Nacional.

Abreviaturas:

EAG

Encargado Archivo de Gestiéon

A|Andlista de Archivo Central

J

Jefatura

CAC

Coordinador Archivo Central




e

.cultura
juventu

‘ Manual de Procedimientos

Codificacién:

MCJ-SA-GTIC-GDO-006

MACROPROCESO

Gestion de tecnologia de la informacion y comunicacion

PROCESO

Gestidon Documental

INSTRUCTIVO PARA:

Elaboracién y actualizacion del Cuadro de Clasificacion

Versién: 2 de

Aprobado por la Comisién Institucional de Procesos y 11-2024 de fecha:

Procedimientos en Acta de la Sesion:

CONTROL DE CAMBIOS

9 de julio 2024

Acuerdo:

Version: Fecha de actualizacion: Descripcion del cambio:
1 30 de junio 2020 Emision
2 9 de julio 2024 Actualizacién

Presentado por: Esteban Cabezas Bolanos
Mediante: MCJ-DVA-AC-019-2024

Avalado por:
Jefe Instancia Responsable

ESTEBAN CABEZAS BOLANOS (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0827-0892.

Fecha declarada: 10/07/2024 02:46:40 PM
Esta es una representacion gréfica inicamente,
verifique la validez de la firma.

Instancia Responsable:
de fecha:

Autorizado por:

Unidad de Archivo Central
27 de mayo de 2024

Comisién Institucional de Procesos y Procedimientos

VIANCA PAMELA Firmado digitalmente

RAMIREZ
ZAMORA
(FIRMA)

por VIANCA PAMELA
RAMIREZ ZAMORA
(FIRMA)

Fecha: 2024.07.09
12:07:57 -06'00'




» _ Elaboracién y Actualizacion del Cuadro de
cuItUFa Instructivo para: ore .
juvenitud Clasificacion
Elaborado por: Actualizacién:
Esteban Cabezas Bolanos 27/5/2024

1. Introduccidn

i. Proceso Asociado
Gestion Documental

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Cuadro de clasificacion normalizado

iii. Objetivo
Elaborar un instrumento de consulta, resultado de la fase de identificaciéon, que refleja la organizacién de un fondo
documental y de la fotalidad de los subfondos, aportando datos esenciales de su estructura.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
CAC Coordinador Archivo Central
A Andlista de Archivo Central
3. Base legal

Decreto Ejecutivo 40554-C Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 20 de junio de 2017
Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.

Ley 7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de noviembre de 1990

Norma Nacional de Descripcidn Archivistica, emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional el 22, de marzo de
2017. Publicado en el alcance 107 a La Gaceta N° 94 del 19 de mayo de 2017.
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4. Orientaciones Generales

El cuadro de clasificacién es una herramienta fundamental en los archivos, ya que sirve de base para realizar el resto de las
tareas archivisticas: descripcién, valoracién, recuperacién, difusién, etc. Podemos definilo como un indice de clasificacién
basado en las series documentales del Ministerio de Cultura y Juventud.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
. . L., La Norma Nacional de Descripcidon Archivistica
1 Revisar la Norma Nacional de DeSCHpCIOI’] CAC y A indicard el formato de cddigo que debe usarse
Archivistica. en el cuadro de clasificacion.
El cédigo de referencia estard formado por: a)nimero del
pdis (506); b)numero asignado por la Norma Nacional de
Descripcion a la institucion, para el Ministerio de Cultura vy
9 |denTifiCOr de mOdO UniCO |O UnidOd de A Juventud serd el 151 y para el Sistema Nacional de
. . 7 - R . Bibliotecas serd el 275; c) el identificacion del Archivo: 001
descrlpC|on a TFOVGS del COdIgO de referenCIO' para el Archivo Central del MCJ, 002 Archivo del Centfro de
Patrimonio y 001 Archivo del SINABI. Los nUmeros se separan
con guiones. Ejemplo: 506-151-001.
Cada una de las subdivisiones en que pueden organizarse
intelectualmente el fondo documental. Generalmente con
epe criterios en los que predomina la finalidad de unificar
3 IdenTlflcor |OS SUbeﬂdOS. A procedencias de dmbito superior y que se reflejan en la
estructura formal del Ministerio aprobado por MIDEPLAN.
Los subfondos se codificardn de manera
4 |Codificar los subfondos. A consecutiva con un formato de cuatro digitos
iniciando en el ntmero 1000.
Las series serdn incorporadas de las tablas de
" . . plazos de conservacion vigentes, en caso de no
5 |ldentificar las series o unidades documentales. A existir, se pueden extraer del andlisis de la
normativa vigente.
La codificacién serd un consecutivo numérico de
seis digitos, iniciando con la correspondencia con
el numero 000001. Las series o unidades
- . . documentales se irdn incorporando de manera
6 [Codificar las series o unidades documentales. A consecutiva de acuerdo al momento de creacion
o identificacion.
Revisar la propuesta de incorporacion del
7 |subfondo o series documentales al Cuadro de CAC
clasificacion
Aprobar la incorporacién de subfondos o series
8 o ., CAC
documentales al Cuadro de Clasificacion
9 DiVUlgOr el CUC‘drO de ClOSiﬁCOCién CAC La divulgacién se hard a través de capacitaciones y de la

pdgina web del Ministerio de Cultura y Juventud.
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Elaborado por:

Esteban Cabezas Actualizacion: 27/5/2024

6. Anexo
Anexo 1
Formato de Cuadro de Clasificacion Documentall
i B = B __E i

1 |Céadigo ~ |Fondo * | Codigo | * Subfondo * | Codig ~ | Serie hd
2 |506-151-001 Ministerio de Cultura y Juventu 1001 Despacho del Ministro 000001 Correspondencia
3 |506-151-001 Ministerio de Cultura vy Juventut 1001 Despacho del Ministro 000199 Actas de premios nacionales.
4 |506-151-001 Ministerio de Cultura vy Juventud 1001 Despacho del Ministro 000003 Acuerdos de Viaje
5 |506-151-001 Ministerio de Cultura vy Juventus 1001 Despacho del Ministro 000004 Acuerdos Ejecutivos
6 |506-151-001 Ministerio de Cultura y Juventut 1001 Despacho del Ministro 000005 Anteproyecto de Presupuesto
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Jﬁbjclet;%jm Instructivo para: Descripcion en Archivos de Gestion

Elaborado por: Actualizacién:
Esteban Cabezas Bolanos 27/5/2024

1. Introduccidn

i. Proceso Asociado
Gestion Documental

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Listas de remision para fransferir documentos al Archivo Central

iii. Objetivo
Elaborar listas de remisiéon de manera normalizada de acuerdo con las normas de descripcion.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
CAC Coordinador Archivo Central
A Andlista de Archivo Central
EAG Encargados de Archivos de Gestion
3. Base legal

Decreto Ejecutivo 40554-C Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 20 de junio de 2017
Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.

Ley 7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de noviembre de 1990

Norma Nacional de Descripcidn Archivistica, emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional el 22, de marzo de
2017. Publicado en el alcance 107 a La Gaceta N° 94 del 19 de mayo de 2017.
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4. Orientaciones Generales

La Descripcion Documental es un proceso técnico-archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos de manera

normalizada.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Consultar la Tabla de Plazos de Conservaciéon de
Documentos.
Serie  documental: Conjunto de unidades
. . documentales de estructura y contenido
: Identificar las series documentales que deben ser EAG homogéneos, emanadas de un mismo érganc o
tfransferidas al Archivo Central sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Eiemplos: contratos,
actas e informes, entre otros.
2 [Ordenar y numerar la serie documental EAG
Solicita revisién o aclaracion de dudas al Archivo
3 EAG
Central
4 Realizar visita presencial o virtual para revisar A
material a fransferir
Se debe ingresar, por medio de un navegador, a la
5 |Preparar la descripcion documental. EAG siguiente direccion:
http://128.0.0.134/archivocentral/Login.aspx
El encargado del archivo debe ingresar el usuario,
el cual corresponde al nombre del usuario
6 |Ingresar al Catdlogo Archivistico Institucional. EAG asignado en el correo electronico instifucional.
Seguido, ingresar la misma contfrasena del correo
electrénico institucional.
7 |Ingresar descripcion de archivos. EAG Ver anexo 1
El encargado del archivo debe seleccionar su
8 |Seleccionar el Archivador EAG nombre. En caso que no se encuentré, deberd
solicitarlo al Coordinador del Archivo Centrall.
Seleccionar una nueva fila de descripcion y
9 EAG Se debe completar los campos

completar los campos.
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6. Anexo

A Mot secure | 128.0.0.134/archivocentral/RegistroEdit.aspx

Inicio Descripcion a revision Revisar Descripciones Descripciones

Ingresar descripcioén de archivos
Seleccione el archivador. | Cabezas Bolafios Esteban

GContinuar :

Ingresar Transferencia Mantenimiento Busqueda

a « B |

o

@
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6. Anexo
' % @ MNotsecure | 128.0.0.134/archivocentral/RevisionRegistro.aspx % B =
Inicio DESCI’IDC\én a revision Revisar Descripciones Descripciones Ingresar Transferencia Mantenimiento Busqueda

Realizar revision

Pendiente NombreArchivador

Pendiente 1 Cabezas Bolafos Esteban



