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PRESENTACION

Se vive una época en la cual el usuario de los servicios publicos busca ayuda
en aquellas organizaciones que cumplan cabalmente con sus necesidades. Buscar
en otras palabras, el suministro de informacion mas agil confiable y de mayor calidad,
es la conducta natural del cliente.

El usuario espera que exista armonia en los procedimientos que se ejecutan
en las oficinas para lograr una efectiva administracion de la informacién. Bajo esta
perspectiva, se elabora el presente manual de procedimientos para orientar a los
encargados de los archivos de gestion del Consejo Nacional de Produccion, acerca
de las normas y procedimientos que deben desarrollar para cumplir eficaz vy
eficientemente las funciones, a la luz de lo que dicta la Ley 7202 del Sistema
Nacional Archivos y su Reglamento.

Segun Hernandez Coto, un manual de procedimientos es el documento que
contiene la descripcion de actividades que se debe seguir en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa. Suelen contener no solo informacion
ordenada, sino la uniformidad de los procedimientos y los instructivos que
proporciona una cualidad singular, una calidad propia que los hace practicos y utiles
a los usuarios y que redunda en la estandarizacion de las actividades y los procesos.

El manual estd estructurado en seis capitulos: el primero contempla normas
generales, donde se detallan los objetivos, el sustento legal, las areas de aplicacion,
el recurso humano responsable de la ejecucion y supervision. Ademas se incorporan
en este capitulo conceptos y principios que los encargados de los archivos de
gestion y personal en general, debe conocer.

En el segundo capitulo se detallan las funciones archivisticas necesarias para
la organizacion del archivo de gestion, donde se desarrolla como ejemplo el de la
Presidencia Ejecutiva del Consejo Nacional de Produccién.

En el tercer capitulo se describen los procedimientos para la organizacion
electronica de un archivo de gestion. Se desarrolla como propuesta el de la
Presidencia Ejecutiva del Consejo Nacional de Produccién, de acuerdo con las
funciones archivisticas.
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En el cuarto capitulo se esquematizan mediante flujogramas, los
procedimientos que se llevan a cabo en cada funcion archivistica. En el quinto se
detallan las conclusiones a que se ha llegado con este proyecto, asi como las
recomendaciones que da la estudiante al Consejo Nacional de Produccién para el
cumplimiento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, objetivo de este
proyecto.

El Capitulo sexto contiene el glosario de términos usados en este Manual, con
la finalidad de que el usuario del mismo tenga conocimiento de los principios y
conceptos basicos en forma alfabética, que se mencionan a lo largo del documento.

Para concluir, se indica la bibliografia que la investigadora consultd para

sustentar su trabajo, ademas de los anexos que ilustran y complementan todo el
documento.

71



JUSTIFICACION

Como consecuencia de las actividades de una oficina, se generan diferentes
clases documentales, (textual, grafica, audiovisual o automatizada). Indistintamente
de su soporte, esta informacion requiere de una efectiva administracion, de tal
manera que esté disponible en el momento en que se requiera para brindar un
servicio agil y eficiente a quien lo solicite.

A raiz del tiempo laborado en el Consejo Nacional de Produccion, y como
resultado del diagnostico que se aplico a los encargados de los archivos de gestion
se comprobo el desconocimiento de las politicas de organizacion, conservacion y
facilitacion de los documentos que contempla la Ley 7202 del Sistema Nacional de
Archivos en los diferentes archivos de Gestion. Cada uno de los encargados aplica
procedimientos en forma subjetiva. Las diferentes administraciones del Consejo
Nacional de Produccion, no han impartido capacitaciones al personal, para que
conozcan los procedimientos que estipula la Ley 7202 del Sistema Nacional de
Archivos y su reglamento; hasta hace unos pocos meses algunos funcionarios
recibieron una charla impartida por funcionarios de la Direccion General del Archivo
Nacional.

El presente documento plantea soluciones a las debilidades detectadas en
este diagnostico y responde a la inquietud e interés de la estudiante por suministrar
al Consejo Nacional de Produccion, un manual de procedimientos que contemple la
normalizacion de las diferentes actividades que conlleva la gestion documental y
administracion de la informacién. Ademas, facilita el conocimiento, pero ante todo la
aplicacién de los diferentes procesos de trabajo en la organizacién de los archivos de
gestion.

La aplicacion del manual permite determinar las responsabilidades de cada
quien en la administracion de los documentos pero ante todo facilita la induccion,
capacitacion y adiestramiento para aquel funcionario que le corresponda la
administracion de los documentos, actualmente o en el futuro.
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SINOPSIS DEL CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION

CREACION

El Consejo Nacional de Produccion — que de aqui en adelante se consigna
como CNP- tiene sus origenes con la Ley No.26 del 6 de noviembre de 1943, que
crea la Seccion de Fomento de la Produccion Agricola, adscrita a las Juntas Rurales
del Banco Nacional de Costa Rica.

El 26 de julio de 1944 se forma una comisién que se designa con el nombre de
Consejo Nacional de Produccion, para estimular la produccion de maiz, arroz, frijoles
y otros articulos de consumo popular.

En 1948 se le confiere al Consejo Nacional de Produccion su Ley Constitutiva
No. 160, del 10 de setiembre, incluyendo en el articulo 50 que la Fabrica Nacional de
Licores seria una unidad adscrita y administrada por el Consejo Nacional de
Produccion, con medios y organizacion propios para su funcionamiento.

FUNCIONES DEL CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION

Dentro de las responsabilidades que caracterizaban a la institucién estaban:
fijacion de precios, sistemas de almacenamiento y conservacion de granos,
almacenes de ventas al mayoreo, administracién de expendios, sistemas de destace
de carnes, camaras frigorificas y el Plan Pesquero Nacional.

Actualmente su principal funcidbn es promover el desarrollo del sector
agropecuario costarricense elevando su competitividad productiva, mediante la
transferencia tecnoldgica especializada en los requerimientos de alta calidad y
proteccion del ambiente.

El 15 de enero de 1998 se promulga, en el Diario Oficial La Gaceta, la Ley No.
7742, que reforma la Ley Organica del Consejo Nacional de Produccién No. 2035, y
crea el Programa de Reconversion Productiva, que lo convierte en una Institucion
estratégica altamente especializada, con caracter de Unidad Operativa del Sector
Agropecuario.
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MISION DEL CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION

Como se detalla en la Memoria del Consejo Nacional de Produccion del Afo
2004, la mision del Consejo Nacional de Produccién, sera:

Promover el desarrollo del sector agropecuario costarricense elevando
su competitividad productiva, mediante la transferencia tecnoldgica
especializada en los requerimientos de alta calidad y proteccion del
ambiente procurando el mayor bienestar econémico, social y humano
del pequeiio y mediano agricultor, del empresario agroindustrial y del
consumidor costarricense. Asimismo, el C.N.P. debe ser la Institucion
estratégica del Estado, que administre las politicas de seguridad y
contingencia alimentaria.

VISION DEL CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION

En el documento “Fase Final de Transformacion Institucional, Consejo
Nacional de Produccion, Direccion de Planificacion, 1997), se establece como Vision,
del Consejo Nacional de Produccion la siguiente:

Serd una Institucién estratégica altamente especializada, con caracter
de Unidad Operativa del Sector Agropecuario, para la promocién del
desarrollo agroindustrial, el mercadeo agropecuario y la administraciéon
estratégica y social de las reservas alimentarias, al servicio del
consumidor, y del pequefio y mediano productor agricola vy
agroindustrial.

Con el paso de los afios y la globalizacibn comercial de nuestro pais y del
mundo, el Gobierno Central le encarga al Consejo Nacional de Produccion, cumplir
con un rol que contemple las politicas agropecuarias y el bienestar del agricultor
costarricense, creando areas mas especificas como el abastecimiento institucional,
generacion y reproduccion de semillas, la calidad agricola a través de certificacion y
normas; asi como los servicios de informacion de mercado, desarrollo de productos,
el area de comercializacion, desarrollo organizacional y empresarial del mercadeo v,
la agroindustria.

El Consejo Nacional de Produccién es una institucion con 650 funcionarios,
presidida por la Junta Directiva como Organo Director, que se divide en Areas con
funciébn especifica y regionalizada en 6 Direcciones Regionales y sus
correspondientes Subregiones.

A continuacion se muestra el Organigrama del Consejo Nacional de
Produccion con su estructura tanto a nivel nacional como regional.
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PRESIDENCIA EJECUTIVA

Debido a que es en el Archivo de Gestion de la Presidencia Ejecutiva donde
especificamente se lleva a cabo la aplicacion de los procedimientos archivisticos que
se proponen en el manual, es conveniente referirse a su accionar en el Consejo
Nacional de Produccion.

Dentro de su estructura organica, el Consejo Nacional de Produccién, segun lo
estipulado en el documento “ Fase Final de Transformacion Institucional “ *
define los objetivos y funciones de la Presidencia Ejecutiva, asi:

Objetivos:

Coordinar el accionar de la institucion con las demas entidades del
Estado de conformidad con las politicas de Gobierno y velar por la
ejecucion de las decisiones tomadas por Junta Directiva.

Coordinar en forma interna y externa, los canales de informacion y
publicidad, necesarios para el desarrollo de las actividades
institucionales en orden a los requerimientos demandados por las
diferentes actividades, planes, programas y proyectos que realiza la
Institucion.

Funciones:
-Las que dice la Ley Organica 2035, en sus Articulos 15: punto 2,
incisos a y b, asi como las que defina el Consejo de Gobierno y la

Junta Directiva de la Institucion.

-Dirigir la elaboracién de la Memoria Anual y las funciones propias de
divulgacién e informacion.

-Disefar y dar seguimiento, a los programas de informacion y publicidad
de la Institucién en los medios de comunicacion nacional.

! Documento Fase Final de Transformacién Institucional, Consejo Nacional de Produccion, Direccién de
Planificacion, CNP 1997
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CAPITULO |

NORMAS GENERALES
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Capitulo |

NORMAS GENERALES

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Implementar procedimientos que faciliten la normalizacion y organizacion de los
documentos en los archivos de gestiéon del Consejo Nacional de Produccién, de
acuerdo con la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

>

Efectuar procedimientos que contribuyan a la conservacion de los documentos de
acuerdo con la clase documental.

Establecer el sistema de clasificacion organica en los diferentes archivos de
gestion del Consejo Nacional de Produccion.

Aplicar correctamente los diferentes métodos de ordenacion que establece la Ley
7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento de acuerdo con los
requerimientos de la empresa.

Ejecutar acciones correctas sobre técnicas descriptivas, seleccion, administracion
y facilitacién de la informacion.

Contribuir para que el consejo Nacional de Produccion brinde un servicio
eficiente y eficaz a los usuarios internos y externos que solicitan informacion.

Contribuir con la expectativa de la Direccion de Recursos Humanos de la
Instituciéon y la Comision de Alto Nivel de Control Interno ( CANCI ) del Consejo
Nacional de Produccion, para que se atiendan las normas juridicas establecidas
en el campo de la administracién de la informacion.

BASE LEGAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Las normas juridicas para la organizacion de los archivos y la administracion

de la informacion, existen desde hace muchos afos tales como directrices,
manuales, leyes y reglamentos que se detallan a continuacion:

1.

La primera y mas importante norma juridica es la Constitucion Politica de la
Republica de Costa Rica, en la cual se establecen lineamientos en cuanto a
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Capitulo |

la correcta administracion que se debe hacer de la informacién, como se
evidencia en los siguientes articulos:

Art. 24.- “ Se garantiza el derecho a la intimidad, a la libertad y al
secreto de las comunicaciones. Son inviolables los documentos
privados y las comunicaciones escritas, orales o de cualquier tipo
de los habitantes de la Republica....”

Art. 27.- “Se garantiza la libertad de peticion, en forma individual o
colectiva, ante cualquier funcionario publico o entidad oficial y el
derecho a obtener prontaresolucién”.

Art. “30.- Se garantiza el libre acceso a los departamentos
administrativos con propoésitos de informacién sobre asuntos de
interés publico “.

Art. 89.- “ Entre los fines culturales de la Republica estan:
proteger las bellezas naturales, conservar y desarrollar el
patrimonio histérico y artistico de la Nacion, y apoyar la iniciativa
privada para el progreso cientifico y artistico”.?

Estos derechos que se nos han manifestado en tan importante
documento, son el inicio de una serie de directrices que se han dictado para
la proteccion y conservacion de todo tipo documental, producto de las
acciones tanto del sector privado como el publico.

2. La Ley General de Administracion Publica, No. 6227, del 2 de mayo de 1978,
creada por Decretos No. 8979-P y 9469-P, establece en el Articulo 111: “ es
servidor publico la persona que presta servicios a la Administraciéon o a
nombre y por cuenta de ella como parte de su organizacion”;?

El Articulo 113 establece que :

El servidor publico debera desempefiar sus funciones de modo
gue satisfagan primordialmente el interés publico, el cual sera
considerado como la expresion de los intereses individuales
coincidentes de los administrados.

2 Constitucion Politica de Costa Rica, Imprenta Nacional, San José, 07 de noviembre de 1949
3 Ley General de Administracion Publica, No. 6227, San José, Costa Rica, del 02 de mayo de 1978.
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Capitulo |

El servidor publico, encargado de un archivo de gestion debera seguir
los procedimientos establecidos con la finalidad de que la informacion atinente
a su oficina y que es solicitada por el usuario, sea entregada de la manera
mas agil y oportuna posible.

La Ley No. 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento,
publicada el 24 de octubre de 1990 que en este Manual es ampliamente
desarrollada.

La normativa mas reciente es la Ley No. 8292 Ley General de Control
Interno, publicada en La Gaceta No. 169 de fecha 04 de setiembre del
afio 2002, en la cual se establecen los criterios minimos que deberan
observar la Contraloria General de la Republica y los entes u o6rganos
sujetos a su fiscalizacion, en el establecimiento, funcionamiento,
mantenimiento, perfeccionamiento y evaluacion de sus sistemas de control
interno.

En su Articulo 16 — Sistemas de Informacién, la misma reza:

Deber& contarse con sistemas de informacion que permitan a la
administracion activa tener una gestion documental institucional,
entendiendo ésta como el conjunto de actividades realizadas con
el fin de controlar, almacenar y, posteriormente recuperar de modo
adecuado la informacién producida o recibida en la organizacion,
en el desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier
desvio en los objetivos trazados. Dicha gestion documental
deberad estar estrechamente relacionada con la gestion de la
informacion, en la que deberan contemplarse las bases de datos
corporativas y las demés aplicaciones informaticas, las cuales se
constituyen en importantes fuentes de la informacion registrada.”

En cuanto a la informacion y comunicacion, seran deberes del
jerarca y de los titulares subordinados, como responsables del
buen funcionamiento del sistema de informacién, entre otros, los
siguientes:
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Capitulo |

a) Contar con procesos que permitan identificar y registrar
informacion confiable, relevante, pertinente y oportuna;
asimismo, que la informacibn sea comunicada a la
administracion activa que la necesite, en la forma y dentro de
los plazos requeridos para el cumplimiento adecuado de sus
responsabilidades, incluidas las de control interno.

b) Armonizar los sistemas de informacion con los objetivos
institucionales vy verificar que sean adecuados para el cuido y
manejo eficientes de los recursos publicos.

c) Establecer las politicas, los procedimientos y recursos para
disponer de un archivo institucional de conformidad con lo

~ . - , . 4
sefialado en el ordenamiento juridico y técnico.

Dados los lineamientos de esta Ley, la Comision de Alto Nivel de
Control Interno del Consejo Nacional de Produccion, manifesto el interés para
gue se coordinara una capacitacion a las secretarias y encargados de los
archivos de gestion para normalizar los procedimientos en toda la institucion;
sin embargo no se pudo realizar porque la suscrita no fue autorizada por la
Escuela de Secretariado Profesional, debido a que la carrera que cursa no es
de la especialidad en Docencia.

5. La Ley No. 8220 de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y
Tramites Administrativos, de fecha 04 de marzo del 2002 y publicada en la
Gaceta No. 49 del 11 de marzo del 2002; en la cual en su Articulo 1.-
Ambito de Aplicacion dice:

La presente ley es aplicable a toda la Administracion Publica,
central y descentralizada, incluso instituciones auténomas vy
semiauténomas, 6rganos con personalidad juridica instrumental,
entes publicos no estatales, municipalidades y empresas publicas.
Se exceptlan de su aplicacion los tramites y procedimientos en
materia de defensa del Estado y seguridad nacional.

Para los efectos de esta Ley, se entendera por administrado a toda
persona fisica o juridica que, en el ejercicio de su derecho de
peticion, informaciéon y/o derecho o acceso a la justicia
administrativa, se dirija a la Administracién Publica.’

* Ley General de Control Interno, No. 8292, del 04 de setiembre del 2002.
% Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos, No. 8220 del 04 de
marzo de 2002.
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Lo anterior por cuanto, el usuario que utiliza los servicios de la
Administracion Publica, debe conocer esta Ley, especificamente el Articulo 5
gque sefnala :

Todo funcionario, entidad u 6rgano publico estard obligado a
proveer, al administrado, informacién sobre los tramites vy
reguisitos que se realicen en la respectiva unidad administrativa o
dependencia. Para estos efectos, no podré exigirle la presencia
fisica al administrado, salvo en aquellos casos en que la ley
expresamente lo requiera.

Cuando un ente, 6rgano o funcionario publico, establezca tramites
y requisitos para el administrado, estara obligado a indicarle el
articulo de la norma legal que sustenta dicho tramite o requisito,
asi como la fecha de su publicacién.

Para garantizar uniformidad en los tramites e informar
debidamente al administrado, las entidades o los Organos
publicos, ademas, expondran en un lugar visible y divulgaran por
medios electronicos, cuando estén a su alcance, los tramites que
efectian y los requisitos que solicitan, apegados al articulo 4° de
esta Ley.°

Por lo anterior, al cumplir con los procedimientos para mantener la
informacion al dia, en un lugar accesible y de facil manejo, permiten que se
reafirme lo dictado por la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su
Reglamento que en el Articulo 2 indica:

La presente ley y su reglamento regularan el funcionamiento de los
organos del Sistema Nacional de Archivos y de los archivos de los
poderes Legislativo, Judicial y Ejecutivo y de los demas entes
publicos, cada uno con personalidad juridica y capacidad de
derecho publico y privado, asi como de los archivos privados y
particulares que deseen someterse a estas regulaciones.’

® Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos, No. 8220 del 04 de
marzo del 2002.
" Ley No. 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, del 24 de octubre de 1990.
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Asimismo dice el Articulo 8:

Los documentos producidos en las instituciones a las que se
refiere el articulo 2° de la presente ley, como producto de su
gestion, cualquiera que sea su soporte: papel , peliculas, cintas,
diskettes, seran propiedad de esas instituciones durante su
gestion y su permanencia en los respectivos archivos centrales,
salvo lo dispuesto en el articulo 53 de esta ley. Ninguna persona,
funcionario o no, podrd apropiarse de ellos. Posteriormente
formaran parte del fondo documental que custodia la Direccidn
General de Archivo Nacional.®

Este Manual pretende concienciar a la Administracién y funcionarios
del Consejo Nacional de Produccion sobre la importancia de aplicar los
procedimientos archivisticos establecidos en esta Ley, para que tanto los
archivos de gestibon como el archivo central cuenten con una organizacion
estandar y la institucion sea eficiente en el servicio al usuario.

Si bien es cierto este Manual se relaciona con los archivos de gestion,
es también importante mencionar la necesidad de que el Consejo Nacional de
Produccion cumpla con todos los requisitos para tener un archivo central
acorde con lo establecido en la Ley, en su articulo 39 que dice:

Son archivos administrativos publicos, los archivos de gestion y
los archivos centrales. Los de gestion son los archivos de las
divisiones, departamentos y secciones de los diferentes entes a
gue se refiere el articulo 2° de la presente ley, encargados de
reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar,
administrar y facilitar la documentacion producida por su unidad,
gue forme su prearchivalia y que deba mantenerse técnicamente
organizada. Los archivos centrales, son unidades que igualmente
cumplirdn las funciones antes descritas, en la archivalia que
organgcen, en la que centralizaran la documentacion de todo el
ente.

8 Ley No. 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, del 24 de octubre de 1990.
% Ley No. 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, del 24 de octubre de 1990.
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6.

un

Ley No. 8454 sobre Certificados, Firmas Digitales y Documentos
Electronicos, sefiala:

Art. 1°.- Ambito de aplicacién. Esta ley se aplicara a toda clase
de transacciones y actos juridicos publicos o privados, salvo
disposicion legal en contrario, 0 que la naturaleza o los requisitos
particulares del acto o negocio concretos resulte incompatibles.

El Estado y todas las entidades publicas quedan expresamente
facultados para utilizar los certificados, las firmas digitales y los
documentos electrénicos, dentro de sus respectivos ambitos de
competencia.

Art. 4°- Calificacion  juridica y fuerza probatoria. Los
documentos electronicos se calificardn como publicos o privados, y
se les reconocerd fuerza probatoria en las mismas condiciones que
a los documentos fisicos.

Art. 6°.- Gestion y Conservacion de documentos electrénicos,
dice: Cuando legalmente se requiera que un documento sea
conservado para futura referencia, se podra optar por hacerlo en
soporte electrénico, siempre que se apliquen las medidas de
seguridad necesarias para garantizar su inalterabilidad, se posibilite
Su acceso 0 consulta posterior y se preserve, ademas, la
informacion relativa a su origen y otras caracteristicas basicas.....
La Direccion General del Archivo Nacional dictara las regulaciones
necesarias para asegurar la gestion debida y conservacion de los
documentos, mensajes o archivos electrénicos.

En su Art. 9°- Valor equivalente, literalmente dice: los
documentos y las comunicaciones suscritos mediante firma digital,
tendran el mismo valor y la eficacia probatoria de su equivalente
firmado en manuscrito.*°

La Ley mencionada en parrafos anteriores, se sefiala por cuanto en
capitulo del presente Manual, se hace mencién de los documentos

gque en muchas instituciones, se conservan en sistemas electrénicos,
principalmente informacion financiera y contable asi como presupuestaria.

19 ey No. 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos, 30 de agosto del 2005, San José

Costa Rica

84



Capitulo |

7. Ley General de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos, 8131
de 18 de setiembre de 2001, es otra de las leyes que estdn muy vinculadas
con el tema de la Administracion de la Informacion, por cuanto en la
presente Ley, se regula el régimen econdmico-financiero de los érganos y
entes administradores o custodios de los fondos publicos y sera aplicable a
las instituciones publicas del Gobierno Central.

Art. 56.- Resultados de la evaluacion, dice: el Ministerio de
Hacienda y el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica
Econémica, deberdn evaluar los resultados de la gestion
institucional para garantizar tanto el cumplimiento de objetivos y
metas como el uso racional de los recursos publicos...."*

Lo anterior nos indica que toda accion institucional debe ser cumplida
de acuerdo con los objetivos propuestos y de todo ese accionar debe quedar
constancia en los Archivos de Gestidon, principalmente los documentos
financieros — contables, los cuales deberdn ser suministrados a entidades
contraloras de la gestion cuando asi lo ameriten, por lo que la informacion
debe estar en su momento oportuno.

Referente a la informacion que se conserva en oficinas del Area
Administrativa Financiera del Consejo Nacional de Produccion, mucha de
ella tiene como soporte los sistemas electrénicos. Lo anterior por cuanto, la
Contraloria General de la Republica, el Ministerio de Hacienda y otras
dependencias de este Ministerio asi como el Ministerio de Planificacion
Nacional y Politica EconOmica, solicitan a la hora de enviar informacion, que
la misma se remita ademas en soporte electronico, por lo que es de
cumplimiento obligatorio lo que establece laLey en el Art. 111 :

Art. 111.- Delito informatico, reza: cometeran delito informatico,
sancionado con prision de uno a tres afios, los funcionarios
publicos o particulares que realicen, contra los sistema
informéticos de la Administracion Financiera y de proveeduria,
alguna de las siguientes acciones: a) copiar, destruir, alterar,
transferir, sin el debido permiso de autoridad competente
informacion, programas o base de datos de uso restringido.*

ey No. 8131, Ley de la Administracién Financiera de la Reptblica y Presupuestos Publicos, del 18 de
setiembre del 2001

12 ey No. 8131, Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, del 18 de
setiembre del 2001
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8. Directriz con las regulaciones técnicas sobre la administracion de los
documentos producidos por medios automaticos. Esta es una
directriz girada por la Junta Administrativa del Archivo Nacional, teniendo
ingerencia en los documentos producidos por medios automaticos.

Los puntos 5, 6 y 7 de esta Directriz sefialan que existen normas expresas
en cuanto al uso de la documentacion en forma automatizada y se detallan
a continuacion:

5.- ElI Cddigo Procesal Civil establece en su articulo 318 que los
documentos y los informes son un medio probatorio en los procesos
judiciales y en su articulo 368 regula que son documentos los escritos,
los impresos, los planos, los dibujos, los cuadros, las fotografias, las
fotocopias, las radiografias, las cintas cinematograficas, los discos, las
grabaciones magnetofonicas y, en general, todo objeto mueble que
tenga caracter representativo o declarativo.

6.- El articulo 3 de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos
considera de valor cientifico cultural aquellos documentos textuales,
manuscritos o impresos, gréaficos, audiovisuales y legibles por maquina,
gue por su contenido, sirvan como testimonio y reflejen el desarrollo de
la realidad costarricense.

7. La Procuraduria General de la Republica, mediante dictamen
C-283-98 del 24 de diciembre de 1998 indicé que: “ El Disco compacto
constituye un documento tanto como continente como contenido, con
valor juridico, de conformidad con nuestro ordenamiento juridico.
Corresponde al Archivo Nacional establecer las politicas y dictar las
regulaciones especificas para permitir la recuperacion y actualizacion
de este instrumental tecnolégico, que contemplen los requerimientos
técnicos archivisticos y administrativos, para que la produccion de tal
acervo pueda efectivamente cumplir y garantizar su funcion
documental.™

9. Directriz sobre uso de papel y tinta para la produccion de documentos
con valor cientifico — cultural, de conservacion permanente, en todos
los archivos que formen parte del Sistema Nacional de Archivos. Esta
directriz es girada por la Junta Administrativa del Archivo Nacional, y en el
Por tanto de acuerdo No. 9 tomado en Sesion 38-2003 del 17 de
diciembre del 2003, emite la siguiente directriz para la produccion de

13 Directriz con las regulaciones técnicas sobre la administracion de los documentos producidos por medios
automaticos, Direccion de Archivos Nacionales, 2005

86



Capitulo |

documentos con valor cientifico-cultural de conservacidon permanente, en
todos los archivos que formen parte del Sistema Nacional de Archivos:**

1. Utilizar papel bond blanco de por los menos 70 gr/m2 de gramaje, 80%
algodon y un ph (alcalinidad) de 7.0 libre de lignina y de acido.

2. Utilizar impresoras laser o de matriz de punto, debido a que sus tintas
aseguran la permanencia del contenido de los documentos.

3. Utilizar, para estampar los sellos, tinta que no se disuelva al contacto
con el agua, por ejemplo la tinta china.

4. Cuando se utilice tinta de boligrafo, para consignar firmas por ejemplo,
asegurarse que la tinta sea de buena calidad.

5. Mantener los documentos libres de anotaciones, signos, rayas, material
adhesivo, grapas, clips metalicos u otros elementos que los dafien.

La anterior directriz es importante mencionarla, para que los encargados
de los Archivos de Gestién del Consejo Nacional de Produccién tengan en
cuenta estos lineamientos, porque puede ser que algunos documentos en el
futuro, adquieran valor cientifico cultural.

AREAS DE APLICACION

Los procedimientos descritos en el presente manual responden a las
exigencias de la legislacion archivistica y seran aplicados en todas las oficinas
productoras de las diferentes Areas Institucionales del Consejo Nacional de
Produccion, a nivel central y regional; y los responsables de su aplicacidon seran los
encargados de los archivos de gestion en cada una de ellas ( Secretaria u otro
funcionario asignado para cumplir esta funcion).

En el nivel regional se pretende que los procedimientos sean aplicados en
cada Direccién Regional y a través del encargado, se aplique en las Oficinas
Subregionales correspondientes a cada regiéon. Cabe mencionar que en las
Direcciones Regionales existe un archivo central, en donde se acumulan

! Directriz sobre Uso de Papel y Tinta, Direccion de Archivos Nacionales, 2005
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documentos sin ningun tipo de ordenamiento o clasificacion y sin que existan las
condiciones idoneas para resguardarlos.

Es de suma importancia que las Jefaturas de cada una de las oficinas,
conozcan los sistemas descritos en el presente manual, con dos propoésitos.
Primero, que ellos puedan familiarizarse con los sistemas descritos en el mismo,
situacion que les permitird consultar el archivo de gestién en el momento necesario,
sin necesidad de ayuda de los encargados; y segundo que sean conscientes de la
necesidad de aplicar los lineamientos establecidos por la Ley 7202 del Sistema
Nacional de Archivos Nacionales y su Reglamento.

RESPONSABLES DE EJECUCION Y SUPERVISION

En la mayoria de las Oficinas Productoras, la Secretaria es la encargada de
los archivos de gestion, quien vendra a ser en este caso, la persona responsable de
la ejecucion de los procedimientos archivisticos que se describen en este Manual o
en su defecto, los encargados de los archivos de gestion.

Es de suma importancia como se mencion6 anteriormente, que los Jefes de
estos encargados de fondos documentales, se responsabilicen también de la
ejecucion de estos procedimientos en sus oficinas, por cuanto deben velar por que
el servicio se realice de manera responsable, agil y eficiente.

En lo que respecta a la supervision de este procedimiento, en el Consejo
Nacional de Produccion recae en la Direccion de Recursos Humanos, con la finalidad
de que cumplan estos procedimientos. Las autoridades del Consejo Nacional de
Produccion han manifestado un gran interés en apoyar a la suscrita en la realizacion
del proyecto, mediante oficio DRH-372-2006 de fecha 29 de setiembre del 2006,
ademas del interés de la Comision de Alto Nivel de Control Interno de la Institucion,
para que se coordine la capacitacién pertinente a las secretarias y personal
encargado de los archivos de gestion para normalizar los procedimientos en toda la
institucion.

Se pretende con este proyecto, brindar al Consejo Nacional de Produccion el
conocimiento necesario para la normalizacién de los procedimientos en este campo,
se mejore el control interno, se cumpla con lo establecido en la Ley del Sistema
Nacional de Archivos en la institucidon y se respete el principio de procedencia de los
documentos.
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CONCEPTOS Y PRINCIPIOS BASICOS

Para tener un panorama claro del lenguaje utilizado en este Manual de
Procedimientos, se explican a continuacion los conceptos utilizados en situaciones
analizadas, con el afdn de que sea mas facil su comprension.

- ALMACENAMIENTO INDISCRIMINADO DE DOCUMENTOS

Es normal en el trabajo de una oficina, la elaboracion masiva de documentos
qgue luego de su gestion, la secretaria 0 encargado del archivo deba hacer un
expurgo de los documentos dado que su volumen, es materialmente imposible o no
es necesario conservarlo. Todo procedimiento de expurgo debe ir precedido por la
valoracion y la seleccion de los documentos, al final de lo cual es necesario
establecer criterios legales y prescribir su procedimiento mediante cuadros
reglamentarios.

Es una tarea ineludible y si no se afronta conforme a estos principios rectores,
ampliamente aceptados, otros lo hardn de manera incontrolada: como es el caso de
las administraciones de oficinas productoras que agobiadas por la masa de
documentos que soportan, muchas veces deciden eliminarlos por su cuenta sin
reparar en las responsabilidades.

En el Consejo Nacional de Produccion se da este caso, en el almacenamiento
de documentos de Junta Directiva en varias oficinas y que posteriormente remiten al
Archivo Central, de tal manera que satura esta area con un mismo documento. En
nuestro pais existen muchos y escandalosos ejemplos, fruto en buena medida de la
indecision manifestada por quienes tienen la responsabilidad de regular esta materia,
todo como resultado de un almacenamiento indiscriminado de documentos.

- ARCHIVO

Se entiende por archivo el conjunto de documentos producidos y reunidos en
el desarrollo de las funciones y actividades de las diferentes oficinas y Areas,
organizados y conservados para la informacion y gestion administrativa, para la
investigacion y para la cultura. También se entiende por archivo el servicio
especializado en la gestion, conservacion y difusion del patrimonio documental de
una institucion.
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Aunque pueden existir otros modelos, se recomienda que el archivo sea
considerado como un servicio Unico que integra todo el ciclo de evolucidon
documental, desde la creacién de los documentos o de su recepcion en las unidades
y servicios, una vez acabado su tramite administrativo en ellas es transferida al
depdsito del archivo para su conservaciéon o eliminacion definitiva, siempre de
acuerdo con los criterios técnicos y legales establecidos.

- ARCHIVO CENTRAL

Cuando la documentacion ha perdido practicamente la utilidad por la cual
habia sido creada la gestion, las administraciones la transfieren desde sus archivos
de gestion al archivo central, caracterizado por asegurar la instalacion masiva de
documentos a bajo coste, esto se denomina Archivo Central. Durante otros quince
aflos mas, es decir, hasta los treinta de antigiiedad, se procede a la valoracion,
seleccién y expurgo, a fin de conservar lo pertinente.

En la realidad, el Consejo Nacional de Produccién desde su nacimiento (1952)
ha contado con un lugar donde se guarda copia de los documentos que cumplieron
con la etapa de gestidon en cada oficina y que es remitida a esa dependencia cada
afo. Con la promulgacion de la Ley 7202 desde marzo del 2003, el Consejo
Nacional de Produccion ha tratado de mantener un archivo central o general como
es llamado, en donde se conservan los documentos, cumpliendo algunas directrices
dadas por la Direccion de Archivos Nacionales, pero no todos los lineamientos
establecidos por la Ley.

- ARCHIVO DE DOCUMENTOS

El archivo de documentos se entiende como “todo documento que se genera
en una oficina cualquiera que sea su accién y que es conservada en una carpeta
especifica, de acuerdo con los métodos de clasificacion u ordenacion
existentes”. (Cruz Mondet, 1994, p. 154).

- ARCHIVO DE GESTION
De acuerdo con Cruz Mondet, 1994, p. 168:

El archivo de gestion lo conforman los documentos en fase de tramitacion,
asi como los que son de uso frecuente para la gestion de los asuntos
corrientes, y que estan bajo la responsabilidad y manejo directo de las
unidades administrativas, de ahi que sea mas conocido como archivo de
oficina.  Tradicionalmente se ha considerado que la documentacion debe
permanecer en esta fase durante un periodo prudente mientras finaliza su
tramite.
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Todas las oficinas del Consejo Nacional de Produccién cuentan con un archivo
de gestidon, de los documentos producidos como resultado de su gestiébn, aunque
algunos no tienen las condiciones esenciales para un buen mantenimiento de la
informacion.

- DOCUMENTO

Para Cruz Mondet, 1994, p. 75. se entiende por documento como:

La combinacion de un soporte y la informacién registrada en él, que puede ser
utilizado como prueba o para consulta. Esta definicion engloba al documento
en sentido general, pero el de archivo posee ciertos elementos
diferenciadores.

-El caracter seriado: los documentos se producen uno a uno y con el paso del
tiempo constituyen series (correspondencia, acta...)

-La génesis: se producen dentro de un proceso natural de actividad, surgen
como producto y reflejo de las tareas de su productor, no son algo ajeno a él.
-El soporte que le confiere corporeidad fisica, y puede ser desde una tablilla
de barro hasta un disco oOptico.

-El registro, o sea, la fijacién de la informacion en el soporte, ya sea mediante
tinta, impulsos electromagnéticos, etc.

- FONDO DOCUMENTAL

Para Cruz Mondet, 1994, p. 158: “El fondo documental es el conjunto de
documentos procedente de una institucidbn o persona, conservado en el archivo
central de una institucion o de una oficina, es el resultado natural de la actividad que
ésta realiza”.

El Consejo Nacional de Produccion cuenta con un fondo documental muy
amplio producto de los afios de servicio de la institucion. EIl objetivo de la institucién
es conservar los documentos en buen estado y brindar informacién de las acciones
realizadas desde su vigencia.

GESTION DE DOCUMENTOS

La gestion de documentos es el conjunto de tareas y procedimientos
orientados a lograr una mayor eficacia y economia en la explotacion de los
documentos por parte de las administraciones.
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FUNCIONES ARCHIVISTICAS

En este capitulo se detallan las funciones archivisticas necesarias para la
organizacion del archivo de gestion. Se toma como ejemplo el archivo de gestion de
la Presidencia Ejecutiva del Consejo Nacional de Produccion, de acuerdo con los
lineamientos establecidos para desarrollar cada una de las funciones archivisticas, a
saber:

1. REUNION O ACOPIO: La Ley 7202, del Sistema Nacional de Archivos define
en los Articulos 59 y 60 en qué consiste la funcién reunir:

Los Archivos que conforman el Sistema Nacional de Archivos
deberan; reunir en sus oficinas y repositorios los documentos
producidos como resultado de sus funciones y actividades por las
unidades administrativas e instituciones, de acuerdo con los plazos y
requisitos de transferencia que establece este reglamento.

Los archivos que conforman el Sistema seran los responsables de
reunir los documentos producidos por los Archivos de Gestion de la
institucién a la cual pertenecen.

El encargado del archivo de gestidn retne los documentos que genera recibe
como producto de las actividades cotidianas del departamento o empresa. En el
caso del Consejo Nacional de Produccién, cada oficina productora recibe o envia
los documentos por medio de mensajeros, faxes, correos electronicos, Correos
de Costa Rica y otros.

La documentacion que reune puede ser enviada o recibida e incluso dentro
de esta division existe correspondencia interna y externa. La documentacion
interna esta constituida por la informacion enviada y recibida dentro de la
empresa, en este caso el Consejo Nacional de Produccion.

La documentacion externa estd conformada por la informacién enviada y
recibida de otros ambitos, como la Administracién Publica, Empresas Privadas,
particulares y organismos internacionales.

Para que exista un seguimiento confiable y efectivo de la documentacién, en
esta primera funcion es indispensable el uso de instrumentos descriptivos como
registros y controles de entrada y salida como los que se veran a continuacion.

15 ey 7202, del Sistema Nacional de Archivos, del 24 de octubre de 1990, San José, Costa Rica
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En algunas oficinas del Consejo Nacional de Produccién se utilizan
instrumentos descriptivos como los que a continuacion se detallan y en otros
casos lo utilizado es un cuaderno empastado tipo Libro de Diario, donde se lleva
En la Presidencia Ejecutiva esta
modalidad fue cambiada por un sistema electrénico de recibo y seguimiento de
toda la correspondencia entrante. En el caso de la correspondencia enviada la
mayoria se realiza con mensajero, conservando el recibo en una copia del
documento.

el control de lo ingresado y lo enviado.

Figura N° 1

CONSEJO NACIONAL PRODUCCION
GERENCIA GENERAL

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA QUE ENTRA

CODIGO DE
OFICINA

DESTINATARIO CONTENIDO

FECHA

FIRMA DE
QUIEN ENVIA

HORA

Fuente: Creacion propia de la investigadora
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Figura N° 2

CONSEJO NACIONAL PRODUCCION
GERENCIA GENERAL

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA QUE SALE

CODIGO DE FIRMA DE
OFICINA DESTINATARIO CONTENIDO FECHA QUIEN ENVIA HORA

Fuente: Creacion propia de la investigadora

En esta primera funcion, el encargado de Archivo debe considerar el proceso
de la gestién de documentos, el cual comprende todo el ciclo de vida, desde su
elaboracion hasta su conservacion definitiva en un archivo final o su eliminacion,
proceso que se puede reflejar en los archivos de gestion, centrales, intermedios y
finales.

Entre los objetivos especificos de la gestion documental se menciona la
organizacion sistematica de los documentos para tener un acceso inmediato a la
informacion, evitar la reproduccién de aquellos que se consideren sin valor,
aprovechar al méaximo el recurso humano y material de la institucion, asi como
conservar los documentos mediante el uso de equipo y mobiliario adecuados.
Estos objetivos deben ser considerados dentro de esta funcién archivistica.
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La gestion de documentos se divide en tres etapas: Produccion,

Utilizacion y Mantenimiento y Eliminacion o Conservacién permanente,
las cuales se detallan a continuacion:

A.

Produccién

Esta etapa es la mas importante, debido a que a través de ella se
puede evitar la creacion masiva de documentos, se permite crear los
esenciales, y por ende disminuir el volumen ademas de utilizar
adecuadamente los recursos de reprografia y automatizacion. En esta
fase se puede tomar en cuenta varios elementos como son la
elaboracion de formularios, la tipologia de documentos y su uso, la
recuperacion de la informacién y las directrices institucionales.

En las oficinas del Consejo Nacional de Produccion se puede
comprobar la reproduccion masiva de documentos, que una vez
revisados se deben cambiar o0 se confeccionan en cantidades no
adecuadas. En la Junta Directiva se da el caso de documentos que se
reproducen innecesariamente, porque no son utilizados.

En la etapa de produccion, es necesario considerar aspectos
basicos para su aplicacion tales como: reglas o procedimientos y
caracteres de los documentos.

Reglas y procedimientos

Los documentos se crean a todos los niveles de la organizacion y
se originan interna y externamente. Internamente por medio del dictado,
borradores y en procesadores de texto y, externamente a través de la
correspondencia, medios de telecomunicaciones (facsimiles, Internet,
intranet), una red de computo, un procesador de palabras y otros. En el
caso particular del Consejo Nacional de Produccion las reglas y
procedimientos establecidos para la organizacién de los documentos se
cumplen a cabalidad.

Las instituciones publicas deben responder a ciertas reglas para la
formacion de los documentos, tomando en cuenta ademas directrices
recomendadas en la bibliografia nacional e internacional, de acuerdo con
las caracteristicas de éstos.
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Existen diversas estructuras para cada uno de los documentos, de

acuerdo con las técnicas secretariales en cuanto a redaccion y
composicion. Estos criterios deben ser tomados en cuenta por los
funcionarios del Consejo Nacional de Produccion que tienen a su cargo
la produccién de documentos para poder llamar a cada uno por su propio
nombre y que redna las partes esenciales, como es una carta,
memorando, circular, informe, anuncios y otros.

Tipologia Documental

El tipo documental es la forma en que se encuentra dispuesta la
informacion en el soporte. Puede ser definido ademas como el
nombre con que se conocen los documentos.

Existen casos donde el documento trae el nombre impreso y en otros,
se les conoce por la costumbre que ha llevado a llamarlos (carta,
memorando, informe, acta, circular, entre otros).

Técnicas Secretariales

Cada documento cuenta con su propio formato y tiene un uso
especifico; por lo anterior, los funcionarios del Consejo Nacional de
Produccion encargados de su elaboracion debe respetar las reglas y
métodos para su confeccion. Estos criterios deben ser uniformes y
seguir los procedimientos metddicos y presentados a través de los
formatos de cada uno de ellos.

La carta, el memorando, el informe y otros documentos tienen sus
propias caracteristicas y para que contengan efecto legal deben
cumplir con un minimo de requisitos, tanto en el &mbito privado como
publico, tales como es el sello, la firma y el papel membretado.

Se detalla a continuacién los tipos documentales mas utilizados

en la redaccion de mensajes o comunicados en la etapa de gestion.
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LA CARTA COMERCIAL

El libro Elaboracién de tipos documentales de uso frecuente *°, se
refiere a la carta como: “uno de los documentos mas usados en las oficinas
de los sectores publico y privado de Costa Rica. La mayoria de tramites se
hace por medio de ella, por ser un documento formal con valor legal y
probatorio”. Este es un libro reciente que contiene las técnicas secretariales
mas actualizadas.

La carta es un instrumento de comunicacién que sirve de enlace entre
organizaciones, porque establecen relaciones comerciales y administrativas.
Se le conoce también como oficio, correspondencia o nota; pero lo mas
correcto es carta u oficio.

A la hora de elaborar este tipo documental, se debe tomar en cuenta la
calidad del papel, la tinta, el tamafio y el tipo de letra. Es importante usar
papel y tinta de excelente calidad, que garantice la permanencia de la
informacion en buen estado por muchos afos.

En lo que respecta al tipo y tamafio de letra, los procesadores de texto
ofrecen gran variedad de fuentes y tamafios. No se debe utilizar un tamafno
muy pequefio ni muy grande, se recomienda usar letra, 10,11 o 12, y en
cuanto al tipo de letra debe ser una sencilla y discreta como la Arial, Tahoma,
Verdana o Times New Roman, entre otras.

Estructura de la carta comercial

Como se mencion6 anteriormente, la carta esta constituida por varias
partes basicas y adicionales. Estas conforman la estructura de la carta y se
dividen de la siguiente manera:

Encabezado: Comprende el membrete, fecha, nimero de oficio, destinatario
y direccion, saludo, atencion y asunto.

Texto: Se refiere al contenido de la carta.

Cierre: Contiene la despedida, antefirma, nombre del remitente vy
puesto, visto bueno, iniciales de identificacidon, anexos, copias y
nombre de archivo y ruta de acceso.

16 Elaboracién de tipos documentales de uso frecuente. De Ana Mayela Murillo, Flora Espinoza y Luisa Ma.
Camacho, EUNA. San José, 2005
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Partes basicas de la carta

En el libro Elaboracion de tipos documentales de uso frecuente de Ana
Mayela Murillo, Flora Espinoza y Luisa M. Camacho'’, se detallan las
partes basicas de la carta, aquellas que nunca deben faltar y que
seguidamente se detallan: Membrete, Fecha, NUumero o consecutivo,
Destinatario (direccién), Texto de la -carta, Despedida, Nombre
mecanografiado del remitente, firma, cargo y Sello.

e Membrete: ldentifica y responsabiliza a la oficina o a la empresa que
envia el documento. En la mayoria de las oficinas se utiliza el papel con
membrete donde se detalla informacion de la institucion. Debe tener los
siguientes datos: nombre de la empresa, ciudad y pais, direccién postal
o apartado postal, nimero de teléfono o facsimil, direccion electronica.

e Fecha: Toda carta debe tener escrita la fecha completa, porgue es uno
de los elementos de validacibn y autenticidad de un documento,
ademas de que indica al remitente y al destinatario el dia, mes y afio en
que se elaboré el documento. Sirve de referencia para respuesta, es un
elemento para el ordenamiento de las cartas en el momento de
archivarlo y se utiliza para establecer los periodos de conservacion de
documentos.

e NuUumero o consecutivo: Es el nimero que se le asigna a cada carta
que se produce en una oficina para: llevar un orden numérico, identificar
la carta, llevar el control de la cantidad que produce la oficina durante
cierto tiempo, asi como para localizar la carta en el archivo y como
referencia para dar respuesta. El nimero o consecutivo esta formado
por letras y nimeros.

e Destinatario (direccién): Es la parte de la carta donde se escribe el
nombre de la persona a quien se envia, el cargo y la direccion completa,
agregando ademas cuando es una persona, titulo académico. Si la
carta va dirigida a una empresa se omite el tratamiento de cortesia en la
direccion. El nombre de la Institucion, oficina, departamento, seccién o
unidad debe escribirse completo. La direccion del destinatario siempre
debe escribirse completa, sin embargo cuando se trata de cartas que se
envian entre funcionarios de la misma institucion se pueden omitir
algunos datos.

7 Elaboracién de tipos documentales de uso frecuente. De Ana Mayela Murillo, Flora Espinoza y Luisa Ma.
Camacho, EUNA. San José, 2005
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e Texto de la carta: Es la parte de la carta donde se encuentra el
mensaje. A la hora de ser redactada debe hacerse con cortesia y
lenguaje sencillo para que la idea sea clara y concisa, ademas la
puntuacion debe ser correcta.

e Despedida: Al terminar de digitar el texto de una carta, debe escribirse
una despedida que puede ser una frase o simplemente una palabra. Las
mas usadas son atentamente, cordialmente, respetuosamente,
dependiendo de la formalidad de la carta. En aquellas donde se tratan
asuntos administrativos, legales, comerciales no es recomendable
utilizar los términos “cordialmente ni respetuosamente”.

¢ Nombre mecanografiado del remitente, firma y cargo del firmante:
En toda carta después de la despedida se digita el nombre completo de
la persona que firma. Este debe ir acompafiado de la firma o ribrica y el
cargo o puesto que ocupa y por costumbre en nuestro pais, se digita
junto con un titulo profesional o grado, pero pueden omitirse por cuanto
la firma o rasgos nunca incluyen el titulo profesional. Ademas porque la
persona firma por el cargo que ocupa, no por el titulo o grado que
posee.

e Sello: Como lo sefala Ana Lucia Jiménez de la Direccion General de
Archivo Nacional ( 29-9-1999): “es importante que un documento lleve
el sello, porque es un elemento mas que confirma el lugar de emision de
ese documento. El sello contiene el nombre de la oficina y el logotipo
del despacho responsable del documento.”

En el Consejo Nacional de Produccidon en algunas oficinas las reglas
de elaboracion de documentos no se cumplen en su totalidad, dado que
en ocasiones no se aplica la estructura correcta de la carta tales como:
membrete, fecha, estilo, iniciales, asunto y otros.

Partes adicionales de la carta:

Como se menciond anteriormente, las partes basicas son
indispensables en una carta, las adicionales se incorporan conforme se van
necesitando. Estas son: Atencion, Asunto, Antefirma, Visto Bueno, Anexos o
adjuntos, Copias y nombre de archivo y ruta de acceso, las cuales se detallan
a continuacion:

> Atencién: Se utiliza cuando la carta no se dirige a una persona, Sino

directamente a una empresa, oficina, division o departamento. Hay dos
formas de hacerlo:
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1. Se escribe el nombre y la direccion de la empresa y dos lineas
después, se escribe el nombre de la persona que se quiere que
atienda la carta.

2. Incluir el nombre de la persona que se quiere que atienda la carta,
dentro de las lineas de la direccion, después del nombre de la
empresa.

Asunto: se usa cuando se necesita destacar el tema principal de la
carta para llamar la atencion del lector, sintetizar y facilitar la lectura.
Queda a criterio de cada oficina utilizarlo o no. Se escribe entre el saludo
y el texto.

Antefirma: es el nombre mecanografiado de un departamento, seccion,
oficina o instancia institucional. Se escribe dos lineas después de la
despedida en mayuscula total. Es recomendable usarlo cuando el papel
no tiene membrete de la institucion o empresa.

Visto bueno: el visto bueno en una carta, es una autorizacion que da un
superior a un subordinado para realizar un trdmite. Se puede escribir de
dos formas:

1. Las palabras visto bueno se abrevian Vo.Bo. y se escriben en
mayulsculas alineadas a la izquierda, dos renglones después de las
iniciales de identificacion o de la ultima anotacion de la carta.

2. Dependiendo del estilo de la carta usado, se puede escribir en la
misma direccion donde esta el nombre mecanografiado del remitente,
luego se escribe el nombre mecanografiado y el cargo de quien
autoriza.

Anexos o0 adjuntos: Estas palabras se usan para indicarle al destinatario
gue con la carta van incluidos uno o varios documentos, ya sean
cheques, facturas, informes, estados de cuenta u otros. Se ubican dos
lineas después de las iniciales de identificacion y se especifica lo que se
adjunta.

Copias: La palabra copia se utiliza para indicar al destinatario que se ha
enviado copia de esa comunicacion a otra u otras personas. Como de
todo documento se debe dejar copia, no es necesario indicar al pie del
documento que se ha dejado copia en el archivo porque seria
redundante. Se indican con la letra inicial C. o C: en mayuscula. C.
cuando es para solo una persona y dos C: cuando es para mas de dos
personas.
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» Nombre de archivo y ruta de acceso: Es una informacion que se
coloca al final de un documento, con el fin de facilitar la busqueda y
recuperacion, una vez que se ha impreso y se ha guardado en un medio
electrénico. Lo anterior se realiza a través de un autotexto que en el
procesador de textos Word, se encuentra en la barra del Menu
“Insertar” y ahi se selecciona el que dice “nombre de archivo y ruta de
acceso” y se da insertar.

A continuacion se detallan las partes de la carta en la Figura No. 3

Figura N° 3
CARTA CON PARTES ADICIONALES

- Membrete

Fecha

“@)
Destinatario
2
Saludo
2)
Asunto
2)
(2) <+——1 Textnn
2
Despedida
2)
Antefirma
“@)
Nombre firmante
Cargo
2
Iniciales
2)
Anexos
2)
Copias

Fuente: Creacion propia de la investigadora
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En las cartas elaboradas por oficinas del Consejo Nacional de
Produccion, se ha podido constatar que algunas partes como el asunto, la
antefirma y los anexos, no son sefialadas como se deberia hacer. Lo
anterior pudiera darse, por cuanto el personal secretarial de la institucion
no ha contado con una actualizacion de las técnicas secretariales en los
dltimos afos.

Tamafo de las cartas

En toda oficina se producen cartas de diferentes tamafos: pequefias,
medianas, grandes y de dos o mas paginas. Se debe tomar en cuenta el
namero de palabras reales del texto y las partes adicionales para poder
definir qué tamafo es. De acuerdo con esta clasificacion, se ajustan los
margenes de la siguiente forma:

Tamario de la Margen izquierdo Margen derecho Encuadernacién
Carta
Carta pequefia 2" 2" 0,5”
5.08 cm 5.08 cm 1.27 cm
Carta mediana 15" 15¢ 0,5”
3.81cm 3.81cm 1,27 cm
Carta grande y de 1 1" 0,5”
mas de dos 2.54cm 2.54cm 1,27 cm
paginas

Fuente: Libro Elaboracién de tipos documentales de uso frecuente. Ana Mayela Murillo, Flora Espinoza 'y
Luisa Camacho, 2006

Se debe dejar siempre un margen mas amplio del lado izquierdo, lo
gue nos permitira la encuadernacion de un documento o la perforacion para
el archivo, de 0,5” a la izquierda de la hoja.

Estilos de cartas

Existen tres estilos basicos, cada uno sus caracteristicas propias:
bloque extremo, bloque y semibloque. A continuacién se realiza una
descripcién de cada uno, con la ilustracion respectiva.

El estilo Bloque Extremo es el mas facil y rapido para digitar, por lo
gue es uno de los mas usados. En este estilo todas las partes de la carta
inician del margen izquierdo hacia la derecha.
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Figura N° 4

ESTILO BLOQUE EXTREMO

-Membrete

“@)
- Fecha

(4-5 espacios)

- Destinatario

- Saludo

Texto o cuerpo

- Despedida

- Remitente
- Cargo

-miciales

Fuente: llustracion propia de la investigadora
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El Estilo Bloque se diferencia del anterior, porque la fecha, el numero
de oficio (consecutivo), la despedida, la antefirma en caso de que se anote, el
nombre del firmante mecanografiado y puesto, se escriben del centro  hacia
la derecha como se observa en la figura siguiente.

FiguraN° 5

ESTILO BLOQUE

-Membrete
3)
- Fecha
(4-5 espacios)
- Destinatario
(2)
- Saludo
(2)
\
2) >
4—1—Texto o cuerpo
J
)
_ - Despedida
“)
- Remitente
- Cargo

- Iniciales

Fuente: Creacion propia de la investigadora
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El tercero es el estilo Semibloque, que se diferencia del Bloque, por
gue todos los parrafos de la carta se inician con una sangria de cinco
espacios. Este estilo es muy usado por la Presidencia Ejecutiva del Consejo
Nacional de Produccion, ya que estéticamente tiene presencia y es del
agrado de la jefatura y del personal secretarial.

Figura No. 6
ESTILO SEMIBLOQUE

-Membrete

(4-5 espacios)

- Destinatario

- Saludo

Texto o cuerpo

- Despedida

- Remitente
- Cargo

- Iniciales

Fuente: llustracion propia de la investigadora
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LA CARTA CIRCULAR

La carta circular es utilizada con mucha frecuencia para enviar
informacién a varias personas, 0 sea es una comunicacion de caracter
colectivo. Es un documento donde la informacién va dirigida a un grupo de
personas dentro o fuera de la institucion, para la informacién de un asunto
importante que es de conocimiento general. El mensaje enviado a través de
este documento, debe ser exactamente igual para todos los destinatarios, ya
sea dentro o fuera de la dependencia.

Igual que el memorando, la carta circular se ha venido usando en forma
incorrecta, para comunicar un acuerdo, para realizar convocatorias a
reuniones, tramitar alguna disposicion, lo cual no debe ser, porque tanto la
carta circular como el memorando tienen su propio formato. Podemos
encontrar una combinacion de ambos tipos de documentos, al usar palabras
guias del memorando en la carta circular, agregando ademas el saludo y la
despedida.

Igualmente se comete el error de asignar dos numeros de consecutivos
en la carta circular, uno debajo de la fecha y otro a la par de Circular N° 1.
Esto tampoco es correcto por cuanto cualquier tipo documental, solamente
debe asignarsele un nimero de consecutivo.

Las partes principales basicas de la carta circular son: el membrete, la
fecha, el nombre del tipo documental indicado mediante expresion
CIRCULAR N° ( debidamente centrado en el documento), el nombre del
destinatario, el cargo, la direccion, el saludo, el texto, la despedida, el nombre
mecanografiado del remitente, el cargo, la firma, el sello y las iniciales de
identificacion.

A continuacion se muestra un ejemplo del formato de una carta circular,
la cual debe contar con las partes antes mencionadas.
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Figura No. 7

CONSEJO NACIONAL PRODUCCION

30 de setiembre de 2006

| NUmero
de

CIRCULAR NO. 016-2006 ]
(3)

Seriores
Directores Regionales
Consejo Nacional de Produccién

@)

Estimados sefiores:

@)

Con base en acuerdo tomado en reunién del jueves 19 de octubre de 2006 y para continuar
fortaleciendo el proceso de integracion, me permito comunicarles que la préxima reunién se
realizara el jueves 9 de noviembre del 2006, a las 9 horas, en la Sala de Sesiones de la Direccién
Administrativa Financiera.

@)

Se les recuerda la presentacion del Informe Trimestral sobre Control Interno, cuyo vencimiento fue
el dia 20 de octubre del 2006, ante la Direccion de Planificacion.

2)
Atentamente,

4
Ing. José Rafael Corrales Arias
Subgerente General

)

RCC

@)

C: Presidencia Ejecutiva
Comisién de Control Interno

Fuente: Creacioén propia de la investigadora
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MEMORANDO

Es una comunicacion corta, que se utiliza mucho en las oficinas, por su
manera facil de confeccionar. Se debe dirigir en forma clara, precisa y por
supuesto breve. Es un documento interno y directo que se da en la misma
empresa o institucion. Es menos formal que la carta pero eso no quiere decir
que sea un documento informal, porque siempre contiene informacion
importante con validez legal y probatorio.

La palabra Memorando viene del latin memorando, que quiere decir lo
qgue debe recordarse. Segun la definiciébn dada por el diccionario de la Real
Academia Espafiola, el memorando no debe firmarse pero en nuestro pais un
documento sin firma no tiene validez, por lo tanto se debe recordar que toda
comunicacion oficial debe firmarse porque este acto tiene implicito un
compromiso, aunque sea solo un recordatorio.

En nuestro pais, el personal de oficina tiene dificultad para distinguir
gué tipo de informacion se debe enviar por medio del memorando. Se utiliza
con mucha frecuencia para toda clase de comunicado: de tramite, de
informacion, de convocatoria a reuniones, de trascripcion de acuerdos, entre
otros; lo cual es un problema, porque existen estilos especificos para hacer
trascripcion de acuerdos, convocatorias, informes, cartas, cartas circulares y
cada uno tiene sus caracteristicas.

Cada tipo documental posee valor legal y administrativo diferente. Casi
siempre un memorando se conserva en el archivo de gestion menos tiempo
gue los otros tipos documentales, esto demuestra que no deberian tratarse
asuntos importantes con este formato, porque se corre el riesgo de que la
informacion sea eliminada antes de tiempo.

Las partes del memorando son: membrete, nombre del tipo
documental (memorando), palabras guias: Para: De: Fecha: Asunto; el texto,
firma y sello, iniciales de identificacion y anexos.

A continuacion se muestra el formato del Memorando con todas sus
partes.
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Figura N° 8

FORMATO PARA MEMORANDO

Capitulo I

SUBGERERENCIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

4)
MEMORANDO N2 023-200G

CONSEJO NACIONAL DE PRODUGCION

1 Membre

Tipo

(4)
-
FECHA: 20 de octubre de 2006
(2
\ PARA: Funcionarios Area de Seguimiento Institucional
N (2)
DE: MSc. José Rafael Corrales, Subgerente
2
. ASUNTO: Celebracion Dia de la Mujer Rural
2

El miércoles 18 de octubre del 2006, se estara realizando una Mini — Feria

Texto—T con exposicion y venta de productos elaborados por las organizaciones de

Iniciale
Q

productores y productoras, en las instalaciones de la sede central del MAG,
a partir de las 8:30 am hasta las 2:30 p.m.

(6)

|__» Ame

documental y
consecutivo

Nombre
del

Fuente: Creacion propia de la investigadora
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EL INFORME

En el libro “Gestibon Documental y Administracion Electronica de
Documentos” de las Licenciadas. Eugenia Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam
Segura®®, se define el memorando como un escrito que recoge las fases totales o
parciales del proceso de una actividad. Se caracteriza porque es conciso, es
decir, que no acepta datos circunstanciales ni informacion superflua. El lenguaje
también es muy conciso y carece de adornos literarios. Tampoco permite formas
rebuscadas de construccion. Se puede elaborar en forma parcial o total, con
sus partes esenciales como la introduccion, el desarrollo y conclusion.

Este tipo documental es un instrumento técnico que se utiliza en la
presentacion de manuales, proyectos, proceso que se realizan en las oficinas y
para informar sobre determinada actividad.

Estructura del informe:

e Titulo principal: Se escribe en mayuscula soélida y centrado. En el caso
de que ocupe mas de una linea se escribe a espacio sencillo.

e Titulo secundario o subtitulo: Se escribe separado del titulo por dos
renglones, se centra y escriben en mayuscula solamente las palabras
principales.

e Titulo de capitulos, introduccidn, conclusion, bibliografia, indice, etc.:
Se escriben centrados y en mayuscula, luego se dejan dos lineas para el
inicio del texto.

e Encabezados laterales: Se escriben en el margen izquierdo en mayuscula
sélida o las palabras principales en mayuscula y subrayado. No se debe
utilizar punto al final.

e Encabezados de primer orden: Son aquellos que se derivan de los
encabezados laterales. Para escribirlos se deja una linea en blanco y
pueden ir subrayados.

8Gestion Documental y Administracion Electrénica de Documentos. Eugenia Hernandez, Digna Hernandez y
Lilliam Segura. San Jos€, 2005
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Los caracteres del documento

Los caracteres de los documentos son auxiliares en las técnicas
secretariales en el area de produccién y en la funcion archivistica. Estos
caracteres son externos e internos. A continuacién se detalla en forma
general cada uno de ellos dentro de su categoria.

A. Caracteres externos: Corresponden a la materialidad o soporte donde
esta plasmada la informacién en un documento.

1. La clase documental: es el soporte que contiene la informacion.
Algunas de ellas son las siguientes:

>

>

Textual: el soporte es el papel y puede ser manuscrito o
impreso.

Gréfica: el soporte puede ser papel, un disco u otro (plano,
mapa, croquis, etc).

Audiovisual: se subdivide en tres clases: sonoro o audio,
visual o imagen y el audiovisual ( filmes, videos, imagen de foto,
diapositiva, transparencias, casetes y discos).

Automatizada o legibles por maquina: como tarjetas, discos
( 6pticos, compactos y flexibles)

2. El tipo documental: es el documento producido por un organismo en
el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogéneos, por ejemplo el expediente personal. Se considera
también como la identificacién que tiene el documento de acuerdo con
las actividades propias de la institucién, ejemplos:

A0 Cartas

AP Memorandos

A" Circulares

A0 Actas

AD Informes

A0 Proyectos

A0 Cheques

A" Acciones de personal
A0 Balances financieros
A" Libro diario y otros
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3. Formato: es la manera en que estan reunidos fisicamente los
documentos, es decir la unidad de conservacion. Pueden ser:

Carpetas

Casetes
Volumenes

Discos

Legajos

Rollos de microfilm

4. Forma: se relaciona con la identificacion del documento en cuanto a
su produccion. Es decir, de qué manera se confecciona:

» Original
» Copia
» Original maltiple

5. Cantidad: suministra informacion cuantitativa de los documentos,
informacion que es muy valiosa para la persona, puesto que le indica
cuanto debe leer. La cantidad se requiere saber, para efecto de
transferir un documento, porque permite prever que espacio necesita
para guardarlo.

6. Tamafio y dimensiéon de los documentos: se refiere a la medida del
documento ( tamafio carta, legal, otros). En el caso de documentos
como planos, mapas Yy otros, se refiere a escalas. En el caso de
los documentos magnéticos, es conveniente indicar el programa con
que se registré la informacion, por ser un dato importante tanto para el
encargado del archivo como el usuario.

B. Caracteres internos: son los que hacen referencia al contenido o mensaje
del documento:

« Entidad productora: se refiere a quién produce el documento, que
puede ser la administracion publica, privada, individuo u organizacion.

% Origenes funcionales: identifica a qué actividad responde el

documento por medio de la relacién de su origen, funcion, actividad o
tramite, analizando el contenido.
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% Lugar y fecha: todo documento debe tener estos datos para poder
ubicar al interesado en el tiempo y en el espacio.

+ Contenido sustantivo: Es el asunto que trata el documento, puede ser
sobre: cosas, lugares y otros.

Utilizacion y Mantenimiento

Se refiere a la utlidad que tiene el documento en la
organizaciéon, el control de recibo, salida, préstamo y su forma de
conservacion. En el CNP se deben considerar las medidas para
garantizar la disponibilidad de los documentos o de la informacién asi
como la seleccidén de suministros, equipo y lugares para conservarlos.

En el Consejo Nacional de Produccion, la mayoria de
transacciones se realizan a través de documentos escritos (cartas,
memorandos, actas, etc.), soporte en la mayoria de los archivos, pero
con la entrada de la nueva tecnologia, es cada vez mas frecuente la
elaboracion, utilizacién y almacenamiento de informacion automatizada,
por lo cual la recuperacion se puede dar mediante sistemas manuales,
mecanicos 0 automatizados. Este aspecto debe considerar la
capacitacion permanente del personal del CNP para garantizar el uso
adecuado y excelencia en el servicio.

Estos sistemas deben centrarse basicamente en la organizacion
en gue se mantiene la informacion y contener los medios para
conservarla, recuperarla y facilitarla.

Es necesario que el Consejo Nacional de Produccion posea
respaldos de proteccion de los documentos ante diferentes
eventualidades.

Los documentos producidos o recibidos en los archivos de
gestion del CNP, deben ser protegidos y requieren de un control que
facilite el acceso rapido a la informacion. No deben rayarse; si es
necesario se recomienda utilizar papeles adhesivos o0 sostenidos con
clip forrado en plastico, y que debera ser retirado a la hora de archivar
el documento. En esta etapa es importante referirse al uso de los
diferentes instrumentos descriptivos, descritos anteriormente tales como
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controles de préstamo de correspondencia que se recibe y de los
documentos que se envian.

En el CNP los unicos instrumentos descriptivos que se han
venido usando, son cuadernos e inclusive hojas en blanco sueltas
donde se anota a quién se le presta el documento y la fecha; no existe
un control mas formal y en algunas oportunidades no se le da
seguimiento al préstamo del documento.

Segun la Directriz de la Junta Administrativa del Archivo
Nacional, publicada el 01 de abril del 2004, en Gaceta No. 65, debe
utilizarse papel y tinta adecuados para que la informacién en el soporte
perdure; asimismo es recomendable utilizar prensas plasticas y no
metalicas, evitar el uso de grapas, bandas de hule (ligas), entre otros
elementos que dafian los documentos. En el caso de los digitales,
requieren de mantenimiento especifico tales como: control de humedad,
temperatura, soportes, iluminacién y otros.

Eliminacién o Conservacién Permanente

Es la tercera etapa de la gestion documental y es el momento en
que se decide cudles documentos eliminar porque cumplieron su
vigencia de servicio y no tienen valor para ser conservados como
patrimonio nacional. Para este proceso se toma en cuenta el criterio de
los encargados de archivos y los administradores del CNP, quienes son
los que conocen la informacion y la utilidad que tiene, de tal forma que
se justifique conservarla o desecharla.

En nuestro pais, segun lo establece la Ley 7202 del Sistema
Nacional de Archivos Nacionales, los documentos producidos o
recibidos en oficinas estatales deben someterse a la valoracion inicial
del Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacién y en Ultima
instancia del criterio de la Comision Nacional de Seleccion vy
Eliminacion de Documentos de la Direccion General de Archivo
Nacional, para determinar cuales son de valor perenne que serviran
como patrimonio nacional.

El uso de instrumentos descriptivos en una institucién en el
proceso de conservacion, es fundamental ya que se pueden registrar
las caracteristicas de los documentos. Lo que se recomienda en primer
lugar, es realizar una eliminacion de material duplicado, que es
innecesario como borradores u hojas sueltas de un documento. Para
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eliminar fondos o series completas, debe elaborarse la tabla de
valoracion de documentos que mas adelante se analizara.

Con respecto a la eliminacién, en el Consejo Nacional de
Produccion no existen instrumentos descriptivos para realizarla, de
hecho en la mayoria de oficinas no se desechan documentos, todo se
remite al Archivo Central donde es la Unica dependencia que aplica la
eliminacién a cargo del encargado del Archivo Central, siguiendo los
lineamientos que existen, dados por la Direccion de Archivos
Nacionales.

En lo que respecta a la conservacién, es el encargado del
archivo de gestion de cada oficina quien debe cumplir con este proceso,
posteriormente le corresponde al encargado del Archivo Central, quien
se encarga de resguardar los documentos que conserva la institucion.

2. CONSERVACION

Como se define en el Art. 66 de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos, No. 7202: “conservar es la funcion cuyo objeto especifico es evitar,
detener y reparar el deterioro y los dafios sufridos por los documentos,
incluyendo la aplicacion de métodos y técnicas de preservacion vy

restauracion”.*®

El deterioro de un documento, generalmente es producto de su
constante consulta, ya sea por parte de los funcionarios de la oficina
productora o0 por usuarios externos, quienes, muchas veces, no tienen el
cuidado necesario para darle el mantenimiento correcto.

La Presidencia Ejecutiva y algunas otras instancias de la institucién,
no prestan el original del documento que se solicita; generalmente se saca
fotocopia del mismo para entregar al solicitante, asi se evita el deterioro o
pérdida del documento original.

Existen diferentes tipos documentales como manuscritos, impresos,
mapas fotografias y otros. De acuerdo con el soporte de cada uno, asi sera el
mobiliario y material que se requiere para su conservacion, por ejemplo
carpetas acordes con el tamafo, archivadores, estantes, planotecas,

19_ey del Sistema Nacional de Archivos No. 7202, del 24 de octubre de 1990 y su Reglamento.
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organizadores para CD o diskettes y otros. Lo anterior, con la finalidad de
mantener la integridad del contenido del documento.

Los encargados de los archivos de gestion y autoridades del CNP,
deben tomar en cuenta factores como la humedad, la temperatura ambiental,
luz, contaminacion atmosférica, los roedores e insectos, asi como el fuego e
inundaciones producidas por fenbmenos naturales y otros, que se convierten
en amenaza para la conservacion de los documentos.

Preservacién documental

Para conservar un documento en el CNP se debe aplicar ciertos
métodos 'y técnicas para su preservacion y restauracion, lo que quiere decir,
aplicar las medidas necesarias para mantener la integridad del documento y
su contenido.

En la etapa de archivo de gestion del Consejo Nacional de Produccién,
la preservacion esta en manos de la secretaria o encargado del archivo, de tal
manera que se debe prestar atencion a los siguientes aspectos:

Causas degradantes de los documentos

Sea cual sea el sostén o soporte de un documento, éstos se afectan por
dos factores: causas intrinsecas y causas extrinsecas que se encuentran
dividas en fisicas, quimicas o biologicas. Tomado del libro Gestion
Documental y Administracidon Electronica de Documentos de Eugenia
Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura®.

Causas intrinsecas

Son las que se encuentran en la propia naturaleza de las materias
primas del soporte, que en los diferentes materiales por
circunstancias ocasionales producen efectos locales o actuan
como catalizadores en los diferentes procesos.

La acidez, como producto de una actividad quimica de un acido es
la causa intrinseca mas trascendental para cualquier tipo de
soporte.

20 Gestién Documental y Administracion Electronica de Documentos, de Eugenia Hernandez, Digna Hernandez y
Lilliam SeguraB., San José, Costa Rica, 2005
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La tinta, es uno de los elementos intrinsecos del papel y en
ocasiones causa el deterioro. La accion de la tinta tiene a mayor o

menor plazo efectos sobre la hoja u hojas que componen un texto

o] documento por su desprendimiento y en muchos casos son
tan de mala calidad que no se conserva la misma en el
documento. Por lo anterior en puntos anteriormente
mencionados, se menciona la directriz sobre el uso de papel y
tinta emanada por la Junta Administrativa del Archivo
Nacional, publicada en La Gaceta No. 65 del 01 de abril del 2004.
Aditamentos y formatos, sellos, las encuadernaciones, ataduras
entre otros, pueden producir deterioros que dificultan Ila
conservacion al no ser facilmente separables del tipo documental.

Causas extrinsecas

Son agquellas que provienen de factores externos al

documento, afectando su parte fisica y su contenido, y
podemos encontrar en ellas a las causas fisico-mecanicas de
alteracion, causas fisico- ambientales, causas guimico-
ambientales, causas bioldgicas, causas extraordinarias

catastroficas y la mas importante el hombre.

Causas fisico mecanicas de alteracion, son ocasionadas por la
manipulacion de un documento, golpes, roces, ataduras fuertes,
por el uso de materiales metélicos no convenientes que tienen
como consecuencia la ruptura en las hojas, manchas de grasa,
encuadernacion dafiada por el abrir unay otra vez, el rayado en los
discos compactos y cintas estiradas o rotas.

Causas fisico-ambientales, uno de los ejemplos mas claros es la
humedad, producto de los cambios bruscos del clima en que se
mantiene el soporte del documento. La humedad en un espacio
fisico donde se conserven los documentos, debe oscilar entre un
45% y 60% vy latemperatura entre 18 y 22 grados centigrados.

Otro elemento es la luz, que altera la integridad del documento,
cambia el color y lo vuelve quebradizo, siendo lo mas perjudicial la
luz del sol, seguida por la luz de wun fluorescente y la
incandescente.

Lo anterior se puede lograr, solamente dando atencion al
mantenimiento del lugar y oficinas donde se ubiquen los
archivadores o los muebles de archivo, dotando de proteccion
fisica inmediata y con sus respectivos controles ambientales.
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Causas quimico-ambientales, el oxigeno, nitrdgeno y ozono son
productos quimicos de la atmdésfera que producen oxidacién en
los materiales principalmente gréaficos. Otros elementos de esta
causa son la contaminacion y los aerosoles siendo el primero la
principal causa del dafio en los documentos.

Causas biolégicas, los insectos, hongos, bacterias y roedores,
son agentes biolégicos que contribuyen a la inadecuada
conservacion de los documentos, principalmente en edificios

viejos ejerciendo una  accién destructiva al comerse el
papel o la madera de los muebles, por lo cual la accién del
funcionario encargado merece consideracién especial.

Causas extraordinarias catastréficas, son las causas producidas
por inundaciones, incendios y terremotos entre otros, que son
impredecibles de evitar.

El hombre, es la causa directa de todo proceso degradante en
nuestros documentos, por la manipulaciéon diaria, las
reparaciones con cintas adhesivas, el poner clips, grapas y
otros materiales que a corto plazo produce dafios graves.

Materiales, Mobiliario y Equipo utilizado en la administracion de
documentos.

> Materiales

Para realizar las funciones archivisticas, los archivos de gestion del
Consejo Nacional de Produccion deben contar con los materiales, que se
detallan a continuacion:

Carpetas: Confeccionadas en cartulina original de manila, con capacitad
para conservar 100 tipos documentales.

Carpetas colgantes: confeccionada en cartulina de manila u otros

materiales, con un gancho de metal, el cual es el sostén cuando se
colocan en el archivador y cuelga del marco de la gaveta.
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Pestafas: Es conocida como “cejilla” y sobresale en la carpeta de
manila o carpeta colgante. Nos sirve para identificar la carpeta y su
contenido en el sistema de clasificacion.

Marbetes: Son una especie de tiritas o cintas de papel engomado
gue se adhieren a las pestafias para titular las carpetas. Vienen en rollos
continuos y son de diferentes colores.

Guias: Son cartulinas o cartones usados para separar distintos grupos
de documentos dentro de una gaveta.

Discos, Casetes, rollos de pelicula en blanco: Son elementos de
soporte de informacién audiovisual y grafica que se utiliza en las oficinas,
dependiendo del tipo de actividad que se lleve desarrolle.

Fundas: Sirven para guardar documentos graficos como fotografias,
croquis, graficos. Existen en variedad de tamafios, formas y disefios.

> El Mobiliario
Archivadores

Este tipo de mobiliario ha sido utilizado desde hace muchos afos, y han
venido creciendo en disefio de acuerdo a la modernizacion de este tipo de
implementos. Entre ellos podemos destacar los siguientes:

1. Archivador vertical y horizontal

Es el mobiliario mas adecuado para conservar y resguardar los
documentos. Podemos encontrarlos de madera de manera ergonémica
y modular y en metal. Existen varios tamafos y diferentes colores. El
mas recomendable de usar es el de metal para prevenir un incendio.

2. Estantes convencionales

Se utiliza también en algunos archivos de gestiébn porque permite
conservar grandes volimenes de documentos, pero es mas utilizado en
los archivos centrales, intermedios o historicos.

3. Estanteria compacta o movil

En las etapas superiores al archivo de gestion, dependiendo de la
necesidad de utilizarla, la estanteria compacta o mévil es conveniente
su uso, igual que la convencional.
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4. Unidades de conservacion de mapas y planos

Es un mueble semejante a un archivador, para el archivo de
planos vy mapas en las carpetas colgantes utilizadas por
ingenieros, topografos y arquitectos.

5. Organizadores de discos flexibles, compactos 6pticos y otros

Existen variedad de estos muebles en diversos tamafos, colores y
estructura para conservar discos flexibles, compactos y otros.

6. Organizadores de videos y casetes

Los hay en variedad de tamafios, colores y estructura y son usados en
casas disqueras, televisoras, radioemisoras, etc.

En el Consejo Nacional de Produccién, la mayoria de oficinas tienen
este tipo de mobiliario, aunque son equipos bastante deteriorados y que no se
renuevan por falta de contenido presupuestario. Incluso algun material y
mobiliario debe ser utilizado a pesar de su deterioro como es el caso de
archivadores, bibliotecas, muebles para mapas o planos, etc.

3. CLASIFICACION

Tal como su definiciébn lo indica, archivar es guardar todos los
documentos de tal forma que su localizacion sea facil. Esto lo podemos
lograr si llevamos buen orden y un sistema funcional y practico, que sea
claro, rapido, sencillo, uniforme y objetivo.?

Algunas oficinas fracasan debido a que no reconocen la importancia de
una buena organizacion de sus documentos. Gran parte del éxito de muchas
instituciones se debe al hecho de que pueden tomar decisiones vitales facil y
rapidamente, porque localizan y utilizan de inmediato la informacién requerida.
Es por esta razon que este documento recomienda al Consejo Nacional de
Produccion, que organice sus archivos bajo esta estructura.

2L Administracién de la Informacién. Licda. Mabel Alvarado, UNED, San José, Costa Rica, Setiembre 1997
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La Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, en sus articulos 79 y 80
define la clasificacion como:

“la técnica mediante la cual se identifican y agrupan documentos
semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan
establecido previamente. Los sistemas de clasificacion existentes
son:

i. Clasificacion organica: consiste en la utilizacion de la
estructura organica de la institucion para clasificar los
documentos.

ii. Clasificacion por funciones: consiste en la clasificacion de los
documentos de acuerdo con las funciones y actividades de la
institucion.

iii. Clasificacion por asuntos o0 materias: consiste en la
clasificacion de los documentos, basada en los asuntos o

materias a que se refieren”.??

Desde el punto de vista archivistico, un sistema de clasificacion es la
reunién de los documentos con caracteristicas comunes, generados por la
oficina productora en su tramite diario. Estos tipos documentales pueden
reunirse tomando en cuenta: la estructura orgénica ( origen y
procedencia) de la dependencia que los produce, las funciones ( acciones)
a que los documentos se refieren, el o los asuntos de que traten estos
documentos.

En el caso del CNP, no se utiliza ningun sistema de clasificacion: la
documentacion se ordena alfabéticamente por asunto. Por tal razon, el
presente manual en el caso practico aplica el sistema de clasificacion
organica, por lo cual se espera que de aqui en adelante se utilice el sistema
de clasificacidon organica que se representa en el cuadro que se detalla en las
siguientes paginas.

Segun se consigna en el libro “Gestion Documental y Administracion

Electrénica de Documentos” de Eugenia Herndndez, Digna Hernandez y William
Segura?®, los objetivos de la clasificacién son:

22 ey 7202 del Sistema Nacional de Archivos del 24 de octubre de 1990 y su Reglamento.
%% Gestién Documental y Administracion Electronica de Documentos, de Eugenia Herndndez, Digna Hernandez y
Lillian Segura, San José, 2005
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Rescatar la organicidad de los documentos

Tener acceso rapido a la documentacion

Dar respuesta inmediata a la toma de decisiones

Simplificar los procesos de ordenacidon, descripcibn y valoracion
documental

e Facilitar la transferencia documental.

El fondo documental del Consejo Nacional de Produccién, segun la Ley
7202 del Sistema Nacional de Archivos, debe estar dividido en 6 ambitos,
basandose en la relacién que tenga cada oficina ya sea interna o externa de la
unidad. Estos seis ambitos son:

Oficina Productora u oficina gestora

Institucion a la que pertenece la oficina productora o gestora
Administracion Publica

Instituciones privadas

N =

Las oficinas que tengan relacion con expedientes de personal,
financieros, proyectos, licitaciones, entre otros, deben ser ubicados después
del sexto ambito o en una gaveta del archivador o mueble por aparte.

Con el proposito de cumplir con lo estipulado y como aporte a la
Institucién, la investigadora suministra a la Presidencia Ejecutiva, una guia
para la organizacion del archivo de gestion de dicha dependencia,
determinando cémo y dénde se va a ubicar la documentacion que ellos
reciben, generan y remiten, para garantizar su recuperacion de manera
eficiente.

La Presidencia Ejecutiva, es el Organo Superior del Consejo Nacional
de Produccion, razén por la cual debera cumplir con los objetivos de cada una
de las funciones archivisticas, de tal manera, que le permita a esta
dependencia rescatar los documentos y tener acceso rapido a éstos, para dar
una respuesta inmediata a la toma de las decisiones del Organo Director.

La labor de una Presidencia Ejecutiva debe ser eficiente y eficaz, es la
instancia de la Institucion en donde se toman todas las decisiones para el
cumplimiento de las acciones por desarrollar en la Institucion y que deben ser
comunicadas en forma inmediata a cada una de las dependencias a quien se
le ha encargado su ejecucion. Esto conlleva el mantener un archivo diario de
manera agil y oportuna de documentos tales como transcripciones de
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Acuerdos de Junta Directiva, Actas de Sesiones y en general la
documentacion que ha sido el soporte para la toma de los Acuerdos de Junta
Directiva.

La confiabilidad, discrecion y responsabilidad de esta Area del Consejo
Nacional de Produccion es indispensable, lo que conlleva la administracion de
la documentacion de forma eficiente.

De acuerdo con los sistemas de clasificacion y métodos de ordenaciéon
determinados en la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos; la estudiante
organiza el archivo de gestion de la Presidencia Ejecutiva del Consejo
Nacional de Produccion, y detalla a continuacion lo encontrado al momento de
realizar el proyecto.

Para poder definir el sistema de clasificacion en esta dependencia, se
realizd un analisis para conocer sus funciones, las relaciones con otras
organizaciones externas, los documentos recibidos y las actividades que
realiza cada una de ellas, como se menciona en el Libro Gestion
Documental y Administracion Electronica de Documentos, de Eugenia
Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura B.

La Presidencia Ejecutiva es la dependencia Superior del Consejo
Nacional de Produccién, que ejecuta lo ordenado por el Organo Director que
es la Junta Directiva y debe mantener relaciébn con cada una de las
dependencias que conforman la institucion, asi como la coordinacion y
ejecucion de las directrices emanadas del Gobierno Central.

A través de la Presidencia Ejecutiva, la Junta Directiva conoce,
aprueba o desestima las acciones que las altas autoridades presentan para
su conocimiento; ademéas de solicitar a cada Area el cumplimiento de su
funcion especifica, asi como el aval que se le da a los proyectos que
desarrolla el Programa de Reconversion Productiva, una de las funciones mas
importantes de la Institucion.

Para organizar un archivo de gestion en esta dependencia y otras de la
institucion, es conveniente la aplicacion del sistema de clasificacién organico,
debido a que la clasificacién por asuntos vendria a ser bastante dificil, por la
cantidad de asuntos que se conocen en una sesion de Junta Directiva ademas
de los asuntos manejados con otras instituciones del Gobierno Central.
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Con la finalidad de mantener un sistema de clasificacion uniforme en la
institucién y de acuerdo con lo establecido en la Ley 7202 del Sistema
Nacional de Archivos y su Reglamento, se aplica la clasificacion organica
donde el elemento que se requiere es el organigrama del CNP. Cabe sefalar
gue como se describe en La Revista del Archivo Nacional; pag. 15 “ en el
plan de clasificacién se desarrollara en forma completa los organigramas
de la Institucion y de la Administracion Publica, sin embargo al ponerlo
en practica, cada unidad abre Unicamente las carpetas de las oficinas
con las cuales se tiene relacién “?.

Esta clasificacion consiste en la division del fondo documental en 6
ambitos, de acuerdo con la relacién interna o externa que tenga la
dependencia. En el ejemplo concreto, se deja por aparte el seguimiento y
ejecucion de los acuerdos de Junta Directiva, que es otra accion que a la
Presidencia Ejecutiva se le ha encargado. La utilizacion de pestafias de
determinado color en cada uno de los ambitos, se ha normalizado para tener
una mayor visualizacion del @mbito, asi como una rapida localizacion de la
seccion que se desee ubicar.

Asimismo, el tener los @mbitos debidamente conformados y ubicados
en el archivo de gestién, con los seis colores ( que pueden ser diferentes a los
utilizados en este ejemplo, al gusto del funcionario o funcionaria) se tiene un
archivo de gestion que estéticamente es agradable a los ojos de los
funcionarios.

Seguidamente se detalla cada uno de los ambitos, el color que se
utiliza, donde se debera ubicar la pestafia o guia que separa cada ambito, asi
como la divisién interna de cada uno y su contenido.

PRIMER AMBITO: La Oficina gestora o productora

En este caso la oficina productora o gestora es la Presidencia Ejecutiva,
y los documentos archivados seran los generados como consecuencia de su
funcion interna y directa con la Junta Directiva como Organo Director de la
Institucion.  Cabe destacar que la Presidencia Ejecutiva se compone del
Presidente Ejecutivo, un grupo de asesores y personal administrativo.

A este primer ambito se le asigna el color azul, y se identifica con una
guia principal en posicion central. Detras de la guia principal en la dltima
posicion se ubican los tipos documentales, en orden alfabético y se componen
de los siguientes:

% La Revista del Archivo Nacional, P4g. 15, Direccién de Archivos Nacionales, San José, Costa Rica, 2005
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PLAN DE CLASIFICACION
CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION
PRIMER AMBITO: PRESIDENCIA EJECUTIVA

| POSICION I I IV V POSICION
POSICION | POSICION | POSICION

PRESIDENCIA

EJECUTIVA

Actas

Borradores de decretos

Cartas enviadas y
recibidas

Circulares

Control de gastos

Convocatoria a sesiones

Criterios Juridicos

Documentos de
personal administrativo

Documentos Personal PE

Informes Técnicos

Invitaciones

Memorandos

CRITERIOS JURIDICOS
CONVOCATORIA A SESIONES

CONTROL DE GASTOS CAJA CHICA
CIRCULARES
CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS
BORRADORES DE DECRETO

ACTAS

Fuente: Modelo de gaveta tomado del Libro “Gestion Documental y Administracion Electrénica de Documentos”
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Segundo Ambito: Organizacién a la que pertenece la Oficina
Productora - Consejo Nacional de Produccion

En este ambito se agrupan los documentos de tal forma que se
manifieste la relacion de la oficina productora con las otras areas de la
institucion, donde se considera la estructura organica del Consejo
Nacional de Produccién.

Con el Organigrama debidamente analizado, se puede determinar la
relacion y el orden jerarquico, que nos indicara la ubicacion de las carpetas,
de tal forma que el ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL esté reflejado.

Igual al primer &ambito, se le asigna un color a las pestafias de las
guias, en este caso verde oliva y se ubican de izquierda a derecha. Las
carpetas que contienen los tipos documentales deben ser ubicadas en la
ultima posicion.

Detras de la guia principal en la primera posicion se ubica la maxima
autoridad del Consejo Nacional de Produccion, con sus correspondientes tipos
documentales en las carpetas; en segunda posicion se ubican las guias que
representan cada area y en tercera posicion las dependencias de cada una
de ellas segun el Organigrama Institucional.

Para este Ambito, la Presidencia Ejecutiva ha organizado su archivo,
tomando en cuenta la recomendacion dada en el Libro Gestién Documental y
Administracién Electronica de Documentos, de Eugenia Hernandez,
Digna Hernandez y Lilliam Segura B.?°, para determinar la relacién de la
Presidencia Ejecutiva con las demas oficinas de acuerdo con el orden
jerarquico, porque los niveles del Organigrama nos indican la ubicacion de
cada una de las guias, de tal manera que la organizacion institucional esté
representada.

%% Hernandez Eugenia, Hernandez Digna y Segura Lilliam, Gestién Documental y Administracion Electrénica de
Documentos, Primera Edicidn 2005, San José, Costa Rica
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PLAN DE CLASIFICACION
CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION .
SEGUNDO AMBITO: CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION

| POSICION | 1l POSICION [l POSICION IV POSICION | V POSICION
JUNTA
DIRECTIVA
Secretaria
General
Presupuesto
Sesiones Junta Directiva
Actas
Acuerdos
PRESIDENCIA
EJECUTIVA
VER PRIMER
AMBITO
Contraloria de
Servicios
Cartas enviadas y recibidas
Informes
Gerencia
General
Cartas enviadas y recibidas
Subgerencia General
Informes
Subgerencia de
Servicios
Informes
Subgerencia de
Financiamiento
Informes
Subgerencia
Agropecuaria
Informes
Direccién de
Planificacion

Cartas enviadas y recibidas

Area Andlisis de Politicas
Agricolas

Cartas enviadas y recibidas

Area Planeamiento
Operativo

Cartas enviadas y recibidas

Area Andlisis Evaluacion y
seguimiento

Cartas enviadas y recibidas
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Area Desarrollo de
Sistemas

Cartas enviadas y recibidas

Unidad Control Interno

Acuerdos

Cartas enviadas y recibidas

Direccién
Asuntos Juridicos

Informes

Area Asesoria
Organizacional

Cartas enviadas y recibidas

Area Asesoria
Administrativa

Cartas enviadas y recibidas

Direccion
Administrativa
Financiera
Cartas enviadas y recibidas
Area Aprovisionamiento
Cartas enviadas y recibidas
Licitaciones
Cartas enviadas y recibidas
Area Contable
Cartas enviadas y recibidas
Area Estudios Financieros
Balances de Resultado
Area Tesoreria
Cartas enviadas y recibidas
Modificaciones
Presupuestarias
Area Servicios
Institucionales
Cartas enviadas y recibidas
Direccion
Recursos
Humanos

Cartas enviadas y recibidas

Circulares

Area Administracion de
Personal

Cartas enviadas y recibidas

Area Administracion de
Salarios

Cartas enviadas y recibidas

Area Relaciones
Laborales

Cartas enviadas y recibidas

Expedientes Procedimiento
Administrativo
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Direcciones
Regionales

Regién Brunca

Area Ejecucién
Operativa

Cartas enviadas y recibidas

Informes

Programa Anual Operativo

Subregiones

Buenos Aires

Cartas enviadas y recibidas

Ciudad Neilly

Cartas enviadas y recibidas

Palmar Norte

Cartas enviadas y recibidas

Pejibaye

Cartas enviadas y recibidas

Pérez Zeled6n

Cartas enviadas y recibidas

Puerto Jiménez

Cartas enviadas y recibidas

San Vito

Cartas enviadas y recibidas

Regién Chorotega

Area Ejecucion
Operativa

Cartas enviadas y recibidas

Informes

Programa Anual Operativo

Subregiones

Cafias

Cartas enviadas y recibidas
La Cruz

Cartas enviadas y recibidas
Liberia

Cartas enviadas y recibidas
Nicoya

Cartas enviadas y recibidas

Regién Central

Area Ejecucion
Operativa

Cartas enviadas y recibidas

Programa Anual Operativo

Subregiones

Acosta

Cartas enviadas y recibidas

Cartago

Cartas enviadas y recibidas
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Grecia

Cartas enviadas y recibidas

La China (Planta)

Cartas enviadas y recibidas
Los Santos

Cartas enviadas y recibidas
Puriscal

Cartas enviadas y recibidas
San Ramén

Cartas enviadas y recibidas
Turrialba

Cartas enviadas y recibidas
Zarcero

Cartas enviadas y recibidas

Region Huetar Atlantica

Area Ejecucién
Operativa

Cartas enviadas y recibidas

Informes

Programa Anual Operativo

Subregiones

Guécimo

Cartas enviadas y recibidas
Matina

Cartas enviadas y recibidas
Pococi

Cartas enviadas y recibidas
Siquirres

Cartas enviadas y recibidas
Talamanca

Cartas enviadas y recibidas

Region Huetar Norte

Area Ejecucién
Operativa

Cartas enviadas y recibidas

Informes

Programa Anual Operativo

Subregiones

Guatuso

Cartas enviadas y recibidas
La Fortuna

Cartas enviadas y recibidas
Pital

Cartas enviadas y recibidas

Santa Rosa Pocosol

Cartas enviadas y recibidas

Sarapiqui

Cartas enviadas y recibidas
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Upala

Cartas enviadas y recibidas

Regién Pacifico Central

Area Ejecucion
Operativa

Cartas enviadas y recibidas

Informes

Programa Anual Operativo

Subregiones

Barranca

Cartas enviadas y recibidas
Chomes

Cartas enviadas y recibidas
Jicaral

Cartas enviadas y recibidas
Orotina

Cartas enviadas y recibidas

Parrita-Quepos

Cartas enviadas y recibidas

Planta Semilla Barranca

Cartas enviadas y recibidas

Direccion
Programas
Especiales
Cartas enviadas y recibidas
Programa
Abastecimiento
Institucional
Cartas enviadas y recibidas
Programa Generacion y
Reproduccién Semillas
Cartas enviadas y recibidas
Puesto de bolsa
Cartas enviadas y recibidas
Direccion
Calidad
Agricola

Cartas enviadas y recibidas

Area Laboratorios

Cartas enviadas y recibidas

Area Poscosecha

Cartas enviadas y recibidas

Area Certificacion y,
normas

Cartas enviadas y recibidas
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Direccion
Mercadeo y
Agroindustria

Cartas enviadas y recibidas

Area Servicios de
informaciéon de
Mercados

Cartas enviadas y recibidas

Area
Comercializaciéon

Cartas enviadas y recibidas

Area Desarrollo
de Productos

Cartas enviadas y recibidas

Area Desarrollo
Organizacional y

Empresarial
Cartas enviadas y recibida
Oficina
Agrocomercial
de Miami
Cartas enviadas y recibidas
AUDITORIA
GENERAL
Informes
Auditoria
Financiera
Cartas enviadas y recibidas
Auditoria
Operativa
Cartas enviadas y recibidas
FANAL

Administracion

Cartas enviadas y recibidas

Asesoria Legal

Cartas enviadas y recibidas

Subadministracién

Cartas enviadas y recibidas
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INFORMES
CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS |

CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS

| ACTAS

_ PRESUPUESTO
i | CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS

Fuente: Modelo de gaveta tomado del Libro “Gestién Documental y Administracion Electrénica de Documentos”

Tercer Ambito: La Administracion Publica

La Presidencia Ejecutiva como enlace del Gobierno Central con la
institucién, tiene una relacién directa con las entidades del Poder Ejecutivo,
como son todos los Ministerios e Instituciones Autbnomas y Semiautonomas y
con otras entidades gubernamentales que tienen relacién con el Consejo
Nacional de Produccion, por desarrollar proyectos a través del Programa
Reconversion Productiva.
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Cuando se trabaja en el Gobierno la persona que ocupa un cargo, actla a
nombre de ese Gobierno, por lo tanto para efectos de archivo el nombre del
funcionario no se toma en cuenta, solamente la dependencia a quien
representa. A la hora de clasificar la correspondencia se ha utilizado el
organigrama de la Administracion Pulblica detallado en el Libro Gestion
Documental y Administracion Electrénica de Documentos, de Eugenia
Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura B.?

Para estructurar este ambito, en la primera posicion se ubican las
pestafias que representan el primer nivel. Este ambito esta compuesto por:
Poder Legislativo, Organismo Electoral, Poder Ejecutivo, Empresas Publicas
Financieras, Empresas Publicas no Financieras, Instituciones Publicas de
Servicio, Municipalidades y Poder Judicial.

En segunda posicidn se ubican las dependencias de cada una de ellas,
que son parte del Organigrama de la Administracion Publica, asi como algun
otro asunto de importancia que se deba mantener en el archivo de gestion a
criterio de la Presidencia Ejecutiva o de cualquier otra dependencia de la
Institucidn, siempre siguiente las normas archivisticas, como es la posicion de
las carpetas.

Se le asigna un color a las pestafias de las guias, 10jJ0 en este caso, y
se ubican de izquierda a derecha. Las carpetas asignadas a los tipos
documentales deben ser ubicadas en la dltima posicion.

Se detalla a continuacion, cémo esta conformado este Ambito en la
Presidencia Ejecutiva:

26 Hernandez Eugenia, Hernandez Digna y Segura Lilliam, Gestién Documental y Administracion Electrdnica
de Documentos, Primera Edicién 2005, San José, Costa Rica
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PLAN DE CLASIFICACION
CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION
TERCER AMBITO: ADMINISTRACION PUBLICA

| POSICION Il POSICION Il POSICION IV V POSICION
POSICION
PODER
LEGISLATIVO
Asamblea
Legislativa
Comisiones
Legislativas
Actas de Comisiones
Direccion
Ejecutiva
Directrices Legislativas
Diputados
Informes
Contraloria
General de la
Republica
Informes de Resultados
Defensoria de
los Habitantes
Relacion de Hechos
ORGANISMO
ELECTORAL
Tribunal
Supremo de
Elecciones
Cartas enviadas y recibidas
Registro Civil
Cartas enviadas y recibidas
PODER
EJECUTIVO
Presidencia
Cartas enviadas y recibidas
Consejo de
Gobierno
Actas de Consejo
Consejo
Econdmico
Cartas enviadas y recibidas
Comision
Nacional de
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Emergencia

Cartas enviadas y recibidas

Delegados
Presidenciales

Cartas enviadas y recibidas

Vicepresidencias

Cartas enviadas y recibidas
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Ministerios

Ministerio de Agricultura
y Ganaderia

Ministro

Cartas enviadas y recibidas
Viceministro

Cartas enviadas y recibidas
Direcciones
Regionales

Cartas enviadas y recibidas

Instituto Nacional
de Transferencia
Tecnoldgica-INTA

Cartas enviadas y recibidas

Secretaria
Planificacion
Sectorial (SEPSA)

Cartas enviadas y recibidas

Ministerio de Ambiente
y Energia

Ministro
Cartas enviadas y recibidas
Ministerio Economia,
Industria
Ministro
Cartas enviadas y recibidas
Ministerio de Educacion
Cartas enviadas y recibidas
Ministerio de Hacienda
Ministro

Cartas enviadas y recibidas

Secretaria Técnica
Autoridad
Presupuestaria

Cartas enviadas y recibidas

Tesoreria Nacional

Cartas enviadas y recibidas

Ministerio de Justicia

Ministro

Cartas enviadas y recibidas

Oficial Mayor

Cartas enviadas y recibidas

Procuraduria
General Republica

Cartas enviadas y recibidas

Ministerio Relaciones
Exteriores

Ministro

Cartas enviadas y recibidas
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Ministerio Seguridad
Publica

Ministro

Cartas enviadas y recibidas

Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social

Ministro

Cartas enviadas y recibidas

Fondo Desarrollo
de Asignaciones

Familiares
(FODESAF)
Cartas enviadas y recibidas
EMPRESAS
PUBLICAS
FINANCIERAS
Banco de Costa Rica
Gerencia Genera
Cartas enviadas y recibidas
Banco Nacional de
Costa Rica
Gerencia Genera
Cartas enviadas y recibidas
Banco Crédito
Agricola
Gerencia Genera
Cartas enviadas y recibidas
Banco Popular y
Desarrollo Comunal
Cartas enviadas y recibidas
EMPRESAS
PUBLICAS NO
FINANCIERAS

Compafiia Nacional de

Fuerzay Luz

Gerencia General

Cartas enviadas y recibidas

Correos de Costa Rica

Direccion Ejecutiva

Cartas enviadas y recibidas

Instituto Costarricense

de Electricidad

Presidencia Ejecutiva

Cartas enviadas y recibidas

Instituto Costarricense

de Ferrocarriles

Gerencia

Cartas enviadas y recibidas
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Instituto Acueductos y
Alcantarillados (AyA)

Presidencia Ejecutiva

Cartas enviadas y recibidas

Junta Administrativa
Portuaria Vertiente

Atlantica (JAPDEVA)
Presidencia
Ejecutiva
Cartas enviadas y recibidas
Refinadora
Costarricense de
Petréleo (RECOPE)
Presidencia
Ejecutiva
Cartas enviadas y recibidas
INSTITUCIONES
PUBLICAS DE
SERVICIO
Caja Costarricense
Seguro Social (CCSS)
Presidencia
Ejecutiva

Cartas enviadas y recibidas

Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia
(CONICIT)

Presidencia Ejecutiva

Cartas enviadas y recibidas

Instituto Desarrollo
Agrario (IDA)

Presidencia Ejecutiva

Cartas enviadas y recibidas

Instituto del Café
de Costa Rica
(ICAFE)

Presidencia Ejecutiva

Cartas enviadas y recibidas

Instituto Nacional de
Estadistica y Censos
(INEC)

Gerencia General

Cartas enviadas y recibidas

Instituto Nacional de
Pesca Acuacultura
(INCOPESCA)

Presidencia Ejecutiva

Cartas enviadas y recibidas

Instituto Mixto de
Ayuda Social (IMAS)

Presidencia
Ejecutiva
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Cartas enviadas y recibidas

Junta Defensa
del Tabaco

Director Ejecutivo

Cartas enviadas y recibidas

Oficina del Arroz

Direccion Ejecutiva

Cartas enviadas y recibidas
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Patronato Nacional
de la Infancia (PANI)

Presidencia
Ejecutiva
Cartas enviadas y recibidas
Programa Integral de
Mercadeo
Agropecuario (PIMA)
Gerencia

Cartas enviadas y recibidas

Promotora de
Comercio Exterior
(PROCOMER)

Director Ejecutivo

Cartas enviadas y recibidas

Servicio Nacional de
Riego y Avenamiento
(SENARA)

Gerencia
General
Cartas enviadas y recibidas

Sistema Nacional de
Radio y Televisién
(SINART)

Director

Ejecutivo

Cartas enviadas y recibidas

MUNICIPALIDADES

Municipalidad de
Nicoya

Cartas enviadas y recibidas

Municipalidad de
Pérez Zeled6n

Cartas enviadas y recibidas

Municipalidad de San
José

Cartas enviadas y recibidas

PODER JUDICIAL

Juzgados Area
Central

Juzgado Primero San
José

Cartas enviadas y recibidas

Juzgados Area
Rural

Juzgado de Nicoya

Cartas enviadas y recibidas

Salas

Sala Cuarta, Sala
Constitucional

Cartas enviadas y recibidas

Recursos de Amparo

Resoluciones
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mum'

PODER JUDICIAL " SALA CONSTITUCIONAL
MUNICIPALIDADES
i CAJACOSTARRICENS: ' PRESIDENCIA EJECUTIVA = ! u
EMPRESAS PUBLICAS DE SEGURD SOCIAL

SERVICIO mmmm  CERENCIA GENERAL by

COMPARIA NACIONAL (de)
EMPRESAS PUBLICAS Stertiapngs

NO FINANCIERAS : GERENCIA GENERAL arias enviadas y reciidas
EMPRESAS PUBLICAS BANCO (de) COSTARICA

FINANCIERAS MINISTRO artas enviadas y recibidas
MINISTERIOS WINISTERIO (de) AGRICULTURA ™

VICEPRESIDENCIAS
CONSEJO ECONOMICO artas enviadas y recibidas

CONSEJO DE GOBIERNO l Actas L
PRESIDENCIA (de la) REPUBLICA artas enviadas v recibidesil

REGISTRO CIVIL
TRIBUNAL SUPREMO DE artas enviadas y reci
ORGANISMO ELECTORAL ELECCIONES bidesil

DEFENSORIA HABITANTES | Rolacion de Hechos
CONTRALORIA GENERAL | Informes de Resultado i
REPUBLICA Informes i
DIPUTADOS

DIRECCION EJECUTIVA

PODER EJECUTIVO

Direcrices Legislativas I

Actas de comisiones

COMISIONES LEGISLATIVAS
ASAMBLEA LEGISLATIVA

PODER LEGISLATIVO

ADMINISTRACION PUBLICA

Fuente: Modelo de gaveta tomado del Libro “Gestion Documental y Administracion Electronica de Documentos”
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Cuarto Ambito: Las organizaciones Privadas

Esta seccion del archivo estad constituida por los documentos que la
oficina productora envia o recibe de organizaciones privadas. Aqui se aplican
las reglas de ordenacion tal y como se detalla por las Licdas. Eugenia
Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura, Autoras del Libro Gestién
Documental y Administracién Electrénica de Documentos, dicen:
Aplicacién del método alfabético: - Ordenacién Onomastica o
Nominativa: es la ordenacion que se aplica a nombres de personas
fisicas y juridicas.?’, se utiliza la regla No. 1 de dicho sistema de ordenacién
aplicable a los nombres de firmas comerciales e instituciones estatales que
indica que se debe respetar el nombre tal y como aparece escrito
originalmente.

Se mantiene la posicion central para la guia del Ambito Privado y en la
primera posicidon el nombre de la organizaciébn que remite 0 a quien se le
remiten los documentos. Los tipos documentales se colocan en la ultima
posicion.

Se le asigna un color a las pestafias de las guias, 9fis en este caso, y
se ubican de izquierda a derecha. Como se mencion6 anteriormente el orden
es alfabético.

La estructura de este ambito en el archivo de gestion de la Presidencia
Ejecutiva es la siguiente:

?" Hernandez Eugenia, Hernandez Digna y Segura Lilliam, Gestion Documental y Administracién Electrénica de
Documentos, Primera Edicion 2005, San José, Costa Rica
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PLAN DE CLASIFICACION
CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION

CUARTO AMBITO: EMPRESAS PRIVADAS

| POSICION Il POSICION | Ill POSICION \ V POSICION
POSICION
ASOCIACION
SOLIDARISTA - CNP
Cartas enviadas y recibidas
BUFETES
Maclouf &
Asociados
Cartas enviadas y recibidas
Méndez Mora
Cartas enviadas y recibidas
Rojas y Franco
Consultores
Cartas enviadas y recibidas
Calderény
Asociados
Cartas enviadas y recibidas
CAMARAS

Camara Nacional
Agricultura y Agroindustria

Cartas enviadas y recibidas

Camara Nacional de

Avicultura
Cartas enviadas y recibidas
CENTRO AGROMICO
TROPICAL DE
INVESTIGACION Y
ENSENANZA (CATIE)
Cartas enviadas y recibidas
CORPORACIONES
Corporacién

Arrocera Nacional

Cartas enviadas y recibidas

Corporacion
Horticola Nacional

Cartas enviadas y recibidas

EMBAJADAS

Embajada Chile

Cartas enviadas y recibidas

Embajada Taiwan

Cartas enviadas y recibidas

EMPRESAS

Florida ICE & FARM
Co.

Cartas enviadas y recibidas
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TABOGA S.A.

Cartas enviadas y recibidas

ESCUELA AGRICOLA
REGIONAL TROPICO
HUMEDO - EARTH

Cartas enviadas y recibidas

FUNDACIONES

FUNDECOR

Cartas enviadas y recibidas

FUNDACION
CLUBES 4-S

Cartas enviadas y recibidas

JUNTA NACIONAL DE
FERIAS AGRICULTOR

Cartas enviadas y recibidas

MEDIOS DE
COMUNICACION

Televisora de
Costa Rica

Cartas enviadas y recibidas

Peri6dico La

Nacién
Cartas enviadas y recibidas
SINDICATOS DE
LA INSTITUCION
SINCONAPRO
Cartas enviadas y recibidas
SIPROCNP
Cartas enviadas y recibidas
SINDICATOS
NACIONALES
ASOCIACION
NACIONAL
EMPLEADOS
PUBLICOS (
ANEP)
Cartas enviadas y recibidas
ASOCIACION
RERUM
NOVARUM
Cartas enviadas y recibidas
UNION DE

AGRICULTORES

Mesa Campesina

Cartas enviadas y recibidas

UPANACIONAL

Cartas enviadas y recibidas
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CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS

EMBAJADAS " CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS

CORPORACION HORTICOLA

CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS
M CORPORACION ARROCERA
it il el T CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS
CENTRO AGRONOMICO

TROPICAL - CATIE CAMARA NACIONAL INVITACIONES

AGRICULTURA CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS
CAMARAS

CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS
ROJAS FRANCO

CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS
MENDEZ MORA

CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS
BUFETES MACLUOF Z. ABOC.

BANCO INTERAMERICANO CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS
DE DESORROLLO (BID)

ASOCIACION
SOLIDARISTA

CARTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS

ORGANIZACIONES PRIVADAS

Fuente: Modelo de gaveta tomado del Libro “Gestion Documental y Administracién Electrénica de Documentos”
Ouinto Ambito: Los particulares

En este ambito es poca la documentacion que la oficina gestora recibe
o remite, de alguna persona en particular, dado que la mayoria de asuntos
que se tramitar en dicha oficina, es a través de grupos organizados o
directamente con las dependencias tanto en el &mbito interno como externo.
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En este ambito se aplica el método alfabético de acuerdo con la
ordenacion onomastica o0 nominativa por ser nombre de personas. Al respecto
las Licdas. Eugenia Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura, Autoras
del Libro Gestion Documental y Administracion Electrénica de
Documentos, manifiestan lo siguiente:

Aplicacion del método alfabético: - Ordenacién Onomastica o
Nominativa: es la ordenacion que se aplica a nombres de personas
por lo que se utiliza la regla No. 1 de dicho sistema de ordenacion
aplicable a los nombres de personas.?®

Se le asigna a la guia central el color . Las carpetas que
contienen los tipos documentales se ubican en la ultima posicion.

PLAN DE CLASIFICACION )
CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION
QUINTO AMBITO: PARTICULARES

| POSICION i I POSICION \Y V POSICION
POSICION POSICION

Corrales Leiva,
Alberto

Cartas enviadas y recibidas

Cruz Montero, Jorge

Cartas enviadas y recibidas

Diaz Chang, Rosa

Cartas enviadas y recibidas

Elizondo Arce,
Ronald

Cartas enviadas y recibidas

Ortega Reyes, Alba

Cartas enviadas y recibidas

Ramirez Luna,
Carmen

Cartas enviadas y recibidas

Torres Vega, Maria

Cartas enviadas y recibidas

%8 Hernandez Eugenia, Hernandez Digna y Segura Lilliam, Gestién Documental y Administracién Electrénica de
Documentos, Primera Edicion 2005, San José, Costa Rica
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Fuente: Modelo de gaveta tomado del Libro “Gestion Documental y Administracion Electrénica de Documentos

Sexto Ambito: Organismos Internacionales
En este ambito se archivan los documentos recibidos y tramitados a

organismos internacionales tanto a representaciones de los organismos que
estan en nuestro pais o en otros.
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Para el caso del ambito internacional las organizaciones son ubicadas
siguiendo el procedimiento de ordenacion toponimica. Esto consiste en
sefialar en la primera posicion el pais a que pertenece la organizacion, en
segunda la provincia y en tercera posicion el nombre de la organizacion.

Igual al anterior, se le asigna la guia central de color , ylos
tipos documentales seran ubicados en la ultima posicion.

PLAN DE CLASIFICACION
CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION
SEXTO AMBITO: ORGANISMOS INTERNACIONALES

| POSICION |1l POSICION Il POSICION IV POSICION V POSICION
El Salvador

San

Salvador

Banco Centroamericano
de Integracion
Econémica (BCIE)

Direccidén
Ejecutiva
Cartas enviadas
y recibidas
Area de
Proyectos

Cartas enviadas
y recibidas

Instituto de
Cooperacion para la
Agriculturay la
Alimentacion ( IICA)

Cartas enviadas
y recibidas

Italia

Roma

Organizacion de las
Naciones Unidas
para la Agricultura y
la Alimentacién
(FAO)

Cartas enviadas
y recibidas
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|Cartas enviadas y recibidas
Organizacién de las Naciones =
Unidas para la Agricultura y
Alimentacién

artas enviadas y recibidas
Instituto Interamericano de

SEEieclon Aricultura Cartas enviadas y recibidas JJ]

Area de Proyectos 7
Cartas enviadas y mclbldas.

= Direccion Ejecutiva
Banco Interamericano de

SAN SALVADOR Cooperacion Internacional

ORGANISMOS INTERNACIONALES

EL SALVADOR

Fuente: Modelo de gaveta tomado del Libro “Gestién Documental y Administracién Electrénica de Documentos

Como se mencion6 anteriormente, la Oficina Productora ( Presidencia
Ejecutiva) ademas del archivo de gestion, mantiene otro ubicado en una
gaveta independiente, que corresponde a los proyectos del Programa
Reconversion Productiva, donde se utiliza el sistema de ordenacion
alfabético. En términos archivisticos éste recibe el nombre de sétimo ambito y
debe ser conservado en el archivo de gestion por 2 afios o mas, dado que la
duracion del proyecto puede ser de dos, cuatro o mas afios, lo que genera
continuidad en la documentacion que la Junta Directiva debe estar analizando
y que la Presidencia Ejecutiva consulta regularmente, como los cambios de
objetivos de los proyectos, cambios en garantias, ampliaciones, desembolsos
o cualquier otra gestion que se necesite hasta su finiquito, que también debe
ser conocido y avalado por la Junta Directiva.

Cuando el tipo documental (expediente) ya no se consulta, porque el
proyecto fue finalizado, se conserva en el Archivo Central durante el tiempo
establecido por la Direccion General del Archivo Nacional.
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En el caso de los acuerdos de Junta Directiva, existe un archivo
totalmente separado  porque la Presidencia Ejecutiva debe darle un
seguimiento completo, a la ejecucion de los acuerdos e informar a la Junta
Directiva de su atencion o la permanencia como pendientes. Estos son
generados desde el afio 2000 a la fecha. Este archivo se ordena
cronolégicamente.

4. ORDENACION

De acuerdo con la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, la
ordenacion “ Consiste en la asignacion de numeros o letras que se da a
los documentos, asi como su colocacion en el espacio fisico

correspondiente” .?

Se debe tener presente que la ordenacion repercute directamente en la
calidad del servicio que una unidad administrativa u organizacion brinde a
sus clientes. La carencia de métodos de ordenacion en un archivo traera
serias consecuencias para la administracion de la institucion, ya que
localizar un documento en el lugar y momento oportuno, resulta dificil y, a
veces imposible para el encargado, lo que provoca un deficiente servicio al
cliente.

Se detallan los diferentes métodos de ordenacidén existentes y que
estdn contemplados en la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su
Reglamento.

a) Método de ordenacion alfabético

Se aplica a la ordenacion de nombres de personas, lugares,
acontecimientos y cosas. Los documentos se ordenan siguiendo la
estructura del alfabeto del idioma espafiol, por ser el oficial en
nuestro pais. Este método se utiliza para ordenar titulos de
Ordenacion Onomastica o Nominativa, Asunto o materia y el
Toponimico.

En el método de ordenacion alfabético, existen varias reglas
para ordenar nombres de personas, titulos y grados académicos,
empresas 0 personas juridicas, las cuales se pueden encontrar en

2% ey 7202 del Archivo Nacional y su Reglamento, 24 de octubre de 1990.
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bibliografias reciente como por ejemplo en los libros “Gestion
Documental y Administracion Electronica de Documentos”,
de Eugenia Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura®;
“ Administracion de documentos en el Archivo de Gestién®
de Flora Espinoza *!' y “Administracién de la Informacién de
Mabel Alvarado, UNED, San José. Costa Rica, 1997

b) Método de Ordenacion Numérico

Segun se sefiala en el Libro “ Gestion Documental vy
Administraciéon Electronica de Documentos”, de Eugenia
Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura®, la ordenacién
numerica consiste en la asignacion de numeros a los documentos
para luego ser colocados en el espacio fisico, bajo la secuencia
numérica. Esta unidad de orden puede ser tomada directamente
del documento, como es el caso de cédulas de identidad, tarjetas
de crédito, recibos, facturas, carné, o asignarle un nimero para su
ordenacion. Los indices, guias, subguias y carpetas estaran
identificadas con numeros.

Este método de ordenacion es indirecto, por lo cual requiere de
un indice alfabético para determinar el nUmero que previamente
se le asignd en el  registro a cada cliente,.

Elementos que conforman el archivo numérico:

. El registro numérico
Es un libro de anotaciones, donde se escribe consecutivamente
el nimero y el nombre del corresponsal a quien se le asigno ese

namero. Esto se hace con el fin de que no se asigne un mismo
namero a dos clientes.

%0 Gestion Documental y Administracion Electrénica de Documentos, Eugenia Hernandez, Digna Hernandez y
Lilliam Segura, San José, Costa Rica, 2005

81 Administracién de documentos en el Archivo de Gestién“ de Flora Espinoza, UNA, 2002

%2 Administracion de la Informacion de Mabel Alvarado, UNED, San José. Costa Rica, 1997
# Gestion Documental y Administracion Electronica de Documentos, Eugenia Hernandez, Digna Hernéndez y
Lilliam Segura, San José, Costa Rica, 2005
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100- Chacdn, Luis

101- Deportes Benotto

102- Abarrotes La Garantia
103-Sanchez, Diego

104- Empresa San Antonio

Fuente: Modelo de gaveta tomado del Libro “Gestién Documental y Administracién Electrénica de Documentos

En el Consejo Nacional de Produccidon este archivo es utilizado
en la Direccion de Calidad e Inocuidad, dado que dicha oficina cuenta
con un Laboratorio y maneja los archivos de clientes mediante este
sistema de ordenacion.

o El tarjetero auxiliar alfabético

Como se menciona en el Libro “Gestion Documental vy
Administracion Electronica de Documentos”, de las Licdas.
Eugenia Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura®, en el
tarjetero vamos a encontrar tarjetas o fichas que contienen el
nombre de los corresponsales en orden alfabético, de acuerdo con
las reglas de ordenacion onomasticos 0 nominativos. A la par del
nombre del cliente se anota el nimero que se le asign6 en el
registro numérico.

Este tipo de archivo no se logré identificar en el CNP, pero se
considera conveniente para ser utilizado en Area donde existen
expedientes, como es el caso de la Direccion de Recursos
Humanos, Direccion de Calidad e Inocuidad y en el Area de
Reconversion Productiva, para mas facilidad a la hora de localizar
un expediente.

3 Gestion Documental y Administracion Electronica de Documentos, Eugenia Hernandez, Digna Hernéndez y
Lilliam Segura, San José, Costa Rica, 2005
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Chacoén, Luis 100

Fuente: Modelo de gaveta tomado de Libro “Gestion Documental y Administraciéon Electronica de Documentos”

La gaveta numérica principal

Consultado el Libro “Gestion Documental y Administracion
Electrénica de Documentos”, de las Licdas. Eugenia
Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura®, la gaveta
numeérica principal esta constituida por guias y carpetas individuales
identificadas con el nimero que se le asigné en el registro
numérico. Estos numeros pueden ser por ejemplo asignados de 10
en 10 de 100 en 100 6 de 1000 en 1000, dependiendo del
volumen de correspondencia que tenga laempresa. Dentro de
las carpetas individuales los documentos se ordenan
cronolégicamente.

Las guias que corresponden a los numeros pueden distribuirse
en varias posiciones.

% Gestion Documental y Administracion Electronica de Documentos, Eugenia Hernandez, Digna Hernéndez y
Lilliam Segura, San José, Costa Rica, 2005
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Fuente: Modelo de gaveta tomado del Libro “Gestion Documental y Administracion Electrénica de Documentos

C) Método de Ordenacién Cronologico

Se parte en este tipo de ordenacién de una premisa “ que no
hay elemento mas estable que la data en un documento cuando
esta expresa“ ( Antonia Heredia 1993. p. 286)

Es el proceso mediante el cual se ordenan los
documentos tomando en consideracion el aflo, mes y dia en
gue fue elaborado. En la ordenacion cronolégica podemos
hablar de fecha cronolégica que sitla los documentos en el
tiempo y en relacion con ésta, se ubica uno detras de otro.
Tomado del Libro Gestion Documental y Administracion
Electronica de Documentos, Eugenia Hernandez, Digna
Hernandez y Lilliam Segura.®®

% Gestion Documental y Administracion Electronica de Documentos, Eugenia Hernandez, Digna Hernéndez y
Lilliam Segura, San José, Costa Rica, 2005
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Fuente: Modelo de gaveta tomado del Libro “Gestion Documental y Administracién Electrénica de Documentos

En los archivos de gestidon del Consejo Nacional de Produccion se
utilizar4 el método de ordenacion que se adecue a la naturaleza de los tipos
documentales que se administren. Le corresponde al Archivo Central dictar
los criterios para el uso de determinado método.

5. DESCRIPCION DOCUMENTAL

En el Art. 84 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos®’, se
denomina la descripcién documental como “el proceso que realiza la persona
encargada del archivo, para elaborar las herramientas descriptivas que
facilitaran el conocimiento, el control, la localizacion y el acceso a los fondos
documentales”. Antonia Heredia, archivista espafiola, la define como:

la funcidon que hace posible el conocimiento y localizacion de los
documentos después de haber identificado y numerado los
caracteres externos e internos de los documentos.“® A la vez se
refiere a la etapa de servir la documentacion.... Es la enumeracion

de las cualidades y elementos fundamentales de una persona o de
un objeto, de tal forma que la persona que la efectia pone en
conocimiento de otros los rasgos determinantes que identifican lo
gue se describe. La descripcion es el analisis realizado por el
archivero sobre los fondos y los documentos e archivo agrupados

37 ey 7202 del Sistema Nacional de Archivos, 24 de octubre de 1990 y su Reglamento.
% Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teorfa y Practica. Diputacion Provincia de Sevilla. Espafia.
42 Edicion. 1989
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natural o artificialmente a fin de sintetizar y condensar la
informacion en ellos contenida para ofrecerla a los interesados.....
la descripcidén es el puente que comunica el documento con los
usuarios.

En este proceso el encargado del archivo de gestion del CNP, debe
analizar los caracteres internos y externos de los documentos en los
registros e instrumentos descriptivos, tales como las listas de remision, guias
de archivo, inventarios, tabla de valoracion, boletas de préstamo y otros.

Objetivo de la descripcion

Contribuir con la localizaciéon de los documentos en forma precisa e
inmediata, a través de métodos que revelen el contenido.

Instrumentos descriptivos

Los instrumentos descriptivos son medios de control, informacién vy
localizacion que proporcionan referencias sobre ciertas caracteristicas de los
documentos que se encuentran en las diferentes fases archivisticas, sea que
se reciban o despachen.

También son basicos los controles rigurosos de préstamo, para
asegurar que todo documento que salga de un archivo regrese en el momento
oportuno de devolucion.

Los instrumentos mas usados en las diferentes instituciones, son los
cuadernos, hojas sueltas, entre otros, donde se anotan todos los datos de
los documentos que ingresan a una oficina. Asimismo, con un documento
similar al de ingreso de correspondencia, se debe usar para registrar todos
aguellos documentos que se envien de otras organizaciones. Cada oficina
establecerd los controles mas convenientes de acuerdo con las actividades
gue se realicen.

En el caso del Consejo Nacional de Produccion los métodos utilizados
son cuadernos con un empaste tipo libro diario y en algunas oficinas se han
creado sistemas electronicos denominados CORRESPO, que permite darle
un seguimiento y control a toda la correspondencia que ingresa hasta su
finalizacion con el archivo del documento.
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Algunos de los instrumentos descriptivos de mas uso en el Consejo
Nacional de Produccién, en las distintas oficinas o archivos de gestion son
los siguientes:

1. Registros: Son herramientas que se utilizan para llevar el control de la
documentacion que ingresa o sale de la oficina, asi mismo anuncian de
donde vienen o hacia donde se envia el tipo documental, asi como otras
caracteristicas que la identifican. Los disefios que se utilizan para llevar
este registro no son tan inflexibles, por lo que varian de acuerdo con los
intereses de las oficinas.

Puede ser un cuaderno, un formulario, una base de datos o cualquier
hoja disefiada para tal efecto, segun las acciones que realiza la oficina o el
tipo de informacién que dicha oficina debe mantener en sus registros.

A continuacion se sugieren modelos que pueden utilizar los

encargados de los archivos de gestion en el Consejo Nacional de
Produccion para el registro de la correspondencia.

Figura N° 9

CONSEJO NACIONAL PRODUCCION
GERENCIA GENERAL

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA QUE INGRESA

CODIGO
DE INSTITUCION CONTENIDO FECHA REMITENTE HORA
OFICINA

Fuente: Creacién propia de la investigadora
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Figura N° 10

CONSEJO NACIONAL PRODUCCION
GERENCIA GENERAL

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA QUE SE ENVIA

CODIGO
DE
OFICINA

DESTINATARIO CONTENIDO

FECHA

REMITENTE

HORA

Fuente: Creacion propia de lainvestigadora

Lista de remision: Son formularios o listas, por medio de las cual
traslada o remite la documentacion de la etapa de archivo de gestion
de cada oficina productora del Consejo Nacional de Produccion al
archivo central, cuando han cumplido su vigencia, de acuerdo con
tabla de plazos de conservacion de documentos.

la
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CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION

LISTA DE REMISION

Remite: Fecha Signatura de archivos:
Direccion:
Departamento:
Seccién:
Unidad:
Otros:
TIPO CONTENIDQ CANTIDAD | SIGNATURA [FECHAS CADUCIDAD| TIENE MES Y ANO
DOCUMENTAL SECCION EXTREMAS | ADMINISTRA-| VALOR QUE PUEDE
QUE TIVA PERMA- ELIMINARSE
REMITE
Entregado por: Recibido por:

Firma y sello :

Fuente: Creacion propia de lainvestigadora

Sobre el uso de este formulario en el Consejo Nacional de
Produccion, se pudo comprobar que no es utilizado como lo indica la
Direccion General del Archivo Nacional, dado que durante los cuatro
aflos de trabajo en la Presidencia ejecutiva, la remisiéon de los
documentos al Archivo Central, se realiza con una lista de documentos
que se envian en un file numerado; en ningln momento se gira la
instruccion de enviarlo con la lista de remision.
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3. Consultado el Libro “Gestion Documental y Administracion
Electrénica de Documentos”, de las Licdas. Eugenia Hernandez,
Digna Hernandez y Lilliam Segura®, Boletas o controles de préstamo
son instrumentos descriptivos, que sirven para llevar un control y
supervision de los documentos que han salido del archivo, en calidad
de préstamo, tanto interno o externamente.

La siguiente boleta (como ejemplo) se recomienda para uso de las
oficinas productoras del CNP, dado que no se pudo constatar el uso de
este tipo de instrumento descriptivo en la institucion.

CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION
SUBGERENCIA GENERAL
CONTROL DE DOCUMENTOS QUE SE PRESTAN

PRESTADO A DEPARTAMENTO TIPO FECHA DE FECHA DE
DOCUMENTAL PRESTAMO DEVOLUCION

Fuente: Creacion propia de lainvestigadora

% Gestion Documental y Administracion Electronica de Documentos, Eugenia Hernandez, Digna Hernéndez y
Lilliam Segura, San José, Costa Rica, 2005
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6. Carpetas y guias sustitutas de salida: Se utilizan cuando sale uno o
varios documentos de la gaveta del archivador. Toman el lugar del
documento o carpeta que se ha prestado a los clientes; se debe colocar
en su lugar una guia o carpeta con el rotulo “FUERA”. Esta constancia
es conveniente porque muestra la utilizacion y correcta localizacion del
documento. Ademas sirve de control porque al ser devuelto, facilita su
colocacion en el sitio exacto. Tomado del Libro “Gestiéon Documental
y Administracion Electréonica de Documentos”, de las Licdas.
Eugenia Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura.*

Fuente: Modelo de carpetas tomado del Libro “Gestién Documental y Administracién Electronica
de Documentos

Este tipo de guias sustitutas, no estan siendo utilizadas en ninguna
de las oficinas del CNP, pues los encargados de los archivos de
gestion tienen indicaciones de sus respectivos jefes, de no prestar
ningin documento, prefieren para mas seguridad sacar fotocopia
del documento solicitado.

5. Tabla de valoracion de documentos: Tomado del Libro “Gestion
Documental y Administracion Electronica de documentos”, de las
Licdas. Eugenia Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura*
este instrumento es el que refleja la vigencia de los documentos y

0 Gestion Documental y Administracién Electronica de Documentos, Eugenia Hernandez, Digna Hernandez y
Lilliam Segura, San José, Costa Rica, 2005

* Gestion Documental y Administracion Electronica de Documentos, Eugenia Hernandez, Digna Hernéndez y
Lilliam Segura, San José, Costa Rica
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y describe una serie de datos de la documentacién que esti
conservada en los archivos de gestion, central o final. La tabla
de valoracién debe contener los objetivos, funciones y la historia
administrativa de la oficina productora. Entre la informacion que
debe contener, figura la siguiente:

= Nombre de la institucion a que pertenece la documentacion,
en este caso es el CNP

= Nombre de los departamentos que constituyen el CNP
= Nombre de las secciones o unidades administrativas

= Nombre de todos los tipos documentales producidos y
recibidos en cada unidad administrativa (cartas, informes,
memorandos, circulares, cheques, convenios, proyectos,
manuales, mapas, etc).

» |Indicar si el documento es original o copia y dénde estan
ubicados los originales de esas copias, 0 bien donde estan
las copias si son originales.

= Descripcion del contenido de cada tipo documental incluido.
= Tiempo de conservacion en el archivo de gestion y en el

central.

En la pagina siguiente se muestra la tabla de plazos de
conservacion que es utilizada en las instituciones publicas para la
conservacion de documentos y que el Consejo Nacional de Produccion
también utiliza.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Direccion:
Departamento:
Seccién: Confeccionada por:
Otro: Fecha:
Tipo ¢Original ¢ Cudles otras VIGENCIA
Documental O copia? oficinas tienen ¢ Esta Informacion ADMINISTRATIVA-LEGAL Cantidad ¢Conservacion
original o copia | Microfilmado? Esta Breve Anual Permanente? Observaciones
de este AoM contenido
documento? OFICINA ARCHIVO

FUENTE: Direccion General de Archivo Nacional, 2002

M = microfilmada
A = automatizada V° B° Comité Institucional V°B° Jefe Departamento 97
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En lo que respecta al Consejo Nacional de Produccion, el
encargado del Archivo Central, cuenta con las indicaciones para la
elaboracion de la Tabla de Plazos y es utilizada para el traslado de los
documentos, de las oficinas al Archivo Central; aunque a la hora de
realizar la investigacion del funcionamiento del Archivo Central, no se pudo
constatar con un ejemplo.

Asimismo, durante los cuatro afios que laboré para la Presidencia
Ejecutiva del Consejo Nacional de Produccion, la remision de documentos
al Archivo Central se realiz6 de manera informal, porque nunca se recibid
indicaciones de los encargados del Archivo Central sobre las tablas
utilizadas para tal efecto

SELECCION DOCUMENTAL

En el Consejo Nacional de Produccién, se ha podido comprobar el
incremento en la produccion documental innecesaria; tal es el caso de los
documentos analizados en Junta Directiva, donde 7 u 8 personas manejan
la misma informacion que en muchas oportunidades son excesivas;
producto del tipo de misién y organizacibn que se da dentro de la
institucién. De toda actividad que realiza una oficina, debe existir como
minimo una copia para el archivo, incluyendo una nota de dos renglones
con poca trascendencia, debe mantenerse en un archivo dentro de las
fases establecidas de conservacion.

Por lo anterior, toda oficina e institucion en general debe efectuar
una de las acciones mas importante en las técnicas archivisticas como es
la seleccion documental. Esta es definida por la Ley 7202 en su artriculo
87:

como el proceso de analizar el valor del documento en sus
diferentes etapas y determinar su eliminacién o conservacion

tomando en cuenta lo dispuesto por un Comité Institucional y de la
Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.

En el Consejo Nacional de Produccion, existe un Comité Institucional
de Seleccién y Eliminacion de documentos que ha venido cumpliendo con
su funcién de seleccién y eliminacién, por lo menos una vez al afio, tal y
como lo sefiala la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos que dice
literalmente en su articulo 138:
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Cada una de las entidades mencionadas en el articulo No. 2 de
la ley que se reglamenta integrara un Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos, que estara formado
por el asesor legal, el superior administrativo y el jefe o
encargado del Archivo de la entidad productora de la
documentacion, o por quienes eéstos deleguen, siempre y
cuando retunan las mismas condiciones profesionales...... 42

En el Consejo Nacional de Produccion, el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacién de documentos esta conformado por un Abogado
de la Direccion de Asuntos Juridicos, la Jefe de Servicios Generales como
representante del Director Administrativo y por el encargado del Archivo
Central, que tienen ya varios afios de atender lo estipulado en la Ley de
referencia.

Es indispensable y necesario conocer el valor de los documentos
que produce o recibe una oficina, para poder ordenar la vigencia
administrativa, legal e historica de los documentos, lo que permitird que la
seleccion documental sea una actividad relevante.

Para poder analizar cual es el valor de cada uno de los documentos,
se detalla a continuacion los tipos de valores que posee el documento:

Valor de los documentos

De acuerdo con el contenido de un documento, este adquiere un valor
diferente, como se describe en el Libro “Gestion Documental y
Administracion Electronica de documentos”, de las Licdas. Eugenia
Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam Segura® y detallamos a
continuacion:

» Valor primario: un documento que es manipulado constantemente en
las diferentes oficinas de la institucion adquiere este valor, y podemos
seflalar como ejemplo los documentos administrativos, informativo,
contables, legal e historico:

*2 ey No. 7202 del Sistema Nacional de Archivos, del 24 de octubre de 1990 y su Reglamento.

*® Gestion Documental y Administracién Electrénica de Documentos, Eugenia Hernandez, Digna Hernandez
y Lilliam Segura, San José, Costa Rica
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1. Administrativos: surgen de la funcion de cada una de las oficinas,
siendo utiles para la toma de decisiones.

2. Informativos: son los que contienen informacion de las actividades
que hace la oficina.

3. Contable: son los documentos que describen informacién
financiera atinente a esa oficina.

4. Legal: se refieren a los derechos y deberes tanto de las personas
como de la institucion.

5. Histérico: documento que posee un contenido trascendente que
permite conocer la evolucion socio politico, cultural y econémico de
un pais o region.

» Valor secundario: el documento que se considere con valor cientifico
cultural y han sido enviados al archivo final o histérico, para su
conservacion permanente, adquieren el valor secundario.

La transferencia documental

La transferencia es el proceso mediante el cual los documentos
pasan del archivo de gestion al archivo central. En el Consejo Nacional de
Produccion se hace solamente con el envio de los documentos con una
lista de carpetas o0 expedientes que se anexan, debidamente
enumerados.

El proposito de la transferencia documental, es evitar que en la
oficina permanezcan cantidad de documentos que no son consultados con
frecuencia y que no podemos eliminar caprichosamente. Para ello se utiliza
el instrumento descriptivo conocido como lista de remision y que fue
descrito anteriormente.

LA ADMINISTRACION

Esta funcion archivistica ha sido definida por Antonia Heredia 1993,
P&g. 235,

como la administracién es el proceso que permite establecer y
ejecutar la planeacidn, organizacion, integracion del personal,
direccion y control que rigen las labores desarrolladas en los
archivos, que permita latoma de decisiones de manera eficiente
y eficaz, por lo tanto es el eje guia de las funciones
archivisticas.

En el mundo de hoy, el avance de la tecnologia de la informacién,
nos exige una eficiente administracién de la informacién, que nos permita
la toma de decisiones de forma &gil y eficaz, aplicando en la misma las
etapas de la administracion, como son: establecer, ejecutar, organizar,
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integrar equipo de trabajo, dirigir y controlar para cumplir los objetivos
propuestos.

En el Consejo Nacional de Produccion, si bien es cierto las jefaturas
de los encargados de los Archivos de Gestion, estiman que el objetivo de
brindar la informacion se cumple a cabalidad, el diagnéstico realizado a la
poblacion secretarial de la Institucibn nos indica que no se cumplen
algunas de las etapas de administracion: el hecho de que no exista una
planeacién y organizacion de parte de las Areas pertinentes en lo que
respecta a capacitacion en funciones archivisticas, asi como los diferentes
sistemas de ordenacién que cada oficina maneja en sus archivos de
gestion, nos indican lo anteriormente sefialado.

Asimismo la falta de directrices institucionales, que permitan tener
un control a través del Archivo Central en coordinacion con la Direccion
General de Archivos, no permite que la Institucion cuente con una
Administracion de la informacion en forma oportuna y eficaz.

Otra limitante para el recurso humano encargado de los archivos de
gestion del CNP, ha sido el no contar con materiales y las condiciones
idoneas para poder elaborar o mantener un archivo como es sugerido por
Archivos Nacionales, por cuanto la Institucion no cuenta con los fondos
suficientes para suplir a los encargados, de los materiales y equipo para
darle un mantenimiento adecuado a los documentos como es un lugar
apto, sin humedad, buena ventilacién y sin animales que los dafien.

LA FACILITACION

El objetivo esencial del archivo de gestion y central del CNP, es
facilitar en el momento oportuno, el documento solicitado, tanto a nivel
interno de la institucién, como al usuario externo.

Si bien es cierto, el usuario que solicita una informacién en cualquier
dependencia, debe cumplir con normas o lineamientos establecidos por la
institucion e incluso juridicamente; en el Consejo Nacional de Produccion
se debe presentar una nota donde se solicite la informacién y cuando la
misma se requiere en forma certificada, es necesario presentar los timbres
de ley correspondientes para este efecto.
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En muchas ocasiones en el Consejo Nacional de Produccion, el
usuario es enviado a otro departamento, a otra oficina, o sea de un lado a
otro, para que su consulta sea evacuada.

Lo anterior nos indica que la institucion no le ha dado un buen
tratamiento archivistico a la informacién producida, situaciéon que trae como
consecuencia peérdida de tiempo y agotamiento de paciencia en el
usuario.

Al respecto, existe la Ley de 8220 de Proteccion al Ciudadano del
Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos, del 11 de marzo del
2002, en la cual se le concede una serie de derechos al usuario a la hora
de solicitar informacion en las instituciones publicas y que deben ser
atendidas como corresponde.

Los encargados de archivos deben desarrollar funciones que
permitan interactuar con todo tipo de ciencias y disciplinas, de manera tal
gue no se vea como un simple tramite de consultas por atender, sino que
sirva como medio divulgativo, puesto que los documentos se producen
para resolver un tramite cotidiano, y también son el medio para mantener
buenas relaciones entre personas e instituciones.

Un buen servicio brindado al que solicite informacion indica que
existe una buena administracion de la informacion y esto a la vez repercute
en una imagen positiva de la institucion y por ende en la satisfaccion del
funcionario por su deber cumplido.

A nivel interno del Consejo Nacional de Produccién se pudo
constatar que no hay una satisfaccion total, dado que algunas jefaturas
solicitan una mayor organizacion del archivo de gestion y externamente
siempre se reciben quejas de los usuarios de que no se les brinda el
servicio de calidad.
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ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS EN
LOS ARCHIVOS DE GESTION

La tecnologia electronica se ha convertido en una herramienta muy
utilizada en Archivistica. Por tanto los profesionales en esta area y los encargados
de los archivos de gestibn, se ocupan actualmente del desarrollo de
procedimientos que les permitan utilizar correctamente esta herramienta para la
produccion digital de documentos.

Es un reto que debemos enfrentar y aceptar para poder dar una respuesta
de altura a la demanda, dadas las nuevas necesidades que se tienen en el
guehacer diario de las oficinas.

Que es un sistema de informacion?

Segun la Real Academia Espafiola, se define Sistema como el: “ Conjunto
de reglas o principios sobre una materia estructurados y enlazados entre si”
y un sistema de informacion “como el conjunto de elementos que se
relacionen entre si, que permiten tener un control de entrada y salida de los
documentos bajo un mecanismo centralizado dentro de una institucion que
apoye latoma de decisiones”.

Este conjunto de reglas o principios no es una maquina 0 una
computadora, es un sistema creado para la organizacion y administracion de la
informacion contenida en un documento a través de un sistema tecnolégico y que
ha sido confeccionado por un experto en informética, después de haber analizado
las necesidades o problemas que requieren una solucién.

Se ha definido como documento electrénico,

“aquel (carpeta) que contiene informacion que puede ser leida, vista u

oida de un programa informéatico” .**

Dicha labor conlleva una programacion y el inicio de una serie de pruebas
para valorar el cumplimiento de los objetivos del sistema, para poder capacitar al
personal usuario del sistema y ponerlo en practica.

Se han creado sistemas de informacion principalmente en instituciones
donde sus acciones son financieras y que se tiene una relacién directa con las
instituciones del Gobierno Central, para facilitar el acceso a grandes volimenes
de informacion, lo que ha permitido tomar decisiones y el control de todas las
instituciones.

* Péagina Web: docencia.udea.edu.co, 2007
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Se puede encontrar en instituciones como Ministerio de Hacienda,
Secretaria Autoridad Presupuestaria, Tesoreria Nacional, Contraloria General de
la Republica este tipo de sistemas, para llevar un control cruzado de todas las
acciones que conllevan el manejo de los presupuestos publicos.

El Ministerio de Planificacion Nacional, donde uno de los objetivos es la
evaluacion de los Planes Anuales Operativos de todas las instituciones, es otra de
las instituciones que administran la informacion mediante sistemas electrénicos;
no solo requieren de documentos textuales, sino que exigen la presentacion de la
misma en soportes electrénicos.

De ahi la aplicacion de la Ley General de Administracion Financiera y
Presupuestos Publicos, por estar muy vinculada con el tema de la informacion en
documentos electronicos.

Como se analiza seguidamente, las tres fases de la gestion de los
documentos se deben cumplir para su creacion, sea esta manual o electrénica:

I elaboracion
ii. utilizacion y mantenimiento
ili. eliminacién de los documentos

Los sistemas de gestion del documento facilitan la produccion,
recuperacion y conservacion de los tipos documentales en medios electrénicos,
dejando los documentos en soporte textual como respaldo, en aquellos casos
que nos hayan cumplido su vigencia administrativa y legal.

Este sistema cuenta con la ventaja de que es posible minimizar el uso del
papel en la elaboracibn de documentos y a la vez simplifica el control de la
informacion que se recibe, se procesa o se despacha. Con estos sistemas el
acceso rapido facilita el servicio que el cliente necesita.

Dentro de estos sistemas se puede catalogar en el Consejo Nacional de
Produccion, el sistema de la CORRESPO, que es un sistema que algunas oficinas
lo utilizan para el control de los documentos que se reciben, asi como el tramite
que se les da hasta su fase final de respuesta o de conservacién en los archivos
de gestion.

El Consejo Nacional de Produccion debe contemplar las disposiciones que
se sefalan en este manual, asi como las normativas y directrices de la Junta
Administrativa del Archivo Nacional en noviembre del afio 2004, simultaneamente
con la Ley de Firmas, certificados digitales y documentos electronicos. La
estructura de este archivo es igual al procedimiento manual, simplemente que se
requiere de un software como soporte.
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Automatizacion de los archivos

Para poder tener un sistema de informacién completo, se deben desarrollar
manualmente las funciones archivisticas, definir los procesos, procedimientos y
estructura organica, aplicar la legislacion y normalizacidon correspondiente. La
administracion electronica de documentos consiste en ingresar a esos medios la
informacion a partir de documentos textuales o digitales.

Conceptos basicos para la instalacion de un sistema de informaciéon y la
automatizacién de los archivos.

Se detalla a continuacion la descripcion de elementos necesarios para el
desarrollo de un sistema.

¢ HADWARE (EQUIPO)

Es el conjunto de mecanismos fisicos de una computadora, que a través del
Software procesa la informacion que se le suministra, y la transforma en un
resultado especifico.

é SOFTWARE (PROGRAMA)

Es el conjunto de programas o instrucciones ordenadas que hacen operar un
computador.

é RED

Conjunto de nodos (enlaces) que proporcionan conexiones entre dos 0 mas
puntos definidos para facilitar la comunicacion entre si. Existen diferentes tipos
de redes, locales o Intranet, privadas o publicas o Extranet y la red
internacional o Internet.

& INTERNET

Red descentralizada de computadoras distribuidas alrededor del mundo,
gue ofrece muchas maneras de acceder a gran cantidad de informacion,
dependiendo de la interconexién de otras computadoras de universidades,
organismos gubernamentales y base de datos de empresas
especializadas, naciendo de la misma, el correo electrénico.

& INTRANET

Es la red privada e interna de una institucion o empresa, en otras palabras
es la red local u organizacional.
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& EXTRANET

Desviacion de Intranet, con entrada de usuarios externos, relacionados con
esa organizacion. Ejemplo: proveedores de una empresa.

é BASE DE DATOS

Conjunto de datos interrelacionados y estructurados, almacenados de tal forma
gue sirvan para todos los programas que los puedan utilizar y que pueden ser
recuperados en forma oportuna en el momento que se requieran.

é CONCEPTO DE DIGITAL O DIGITO

El término digital significa las maquinas o dispositivos que manejan informacion
representada por medio de numeros o digitos, de ahi su nombre.

é LA ANALOGIA

Es la informacion que manejan las camaras de video y fotografia tradicional, los
televisores, los radios, los teléfonos convencionales, los discos de acetato,
entre otros aparatos.

é DOCUMENTO ELECTRONICO

Un documento electrénico es un soporte que contiene datos o informacion de
determinada actividad humana o su resultado, pero hecho con procedimientos
electronicos y que ha cumplido con las funciones archivisticas en su
elaboracion.

Legalmente un documento es auténtico porque tiene firma y un sello. En el
caso del documento electronico, con la creacion de la Ley No. 8454 de
Certificados Digitales, Firma Digitales y Documentos Electronicos, del 30 de
agosto del 2005, se cuenta con la legislacién pertinente para que dicho
documento tenga validez.

*® ey 8454, Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos. 30 de agosto del 2005.

46 Gestion Documental y Administracion Electronica de Documentos. Eugenia Hernandez, Digna
Hernandez
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Con el proposito de brindar informacion mas concreta acerca de la puesta
en practica de procedimientos automatizados, se presenta a continuacion una
serie de aspectos tedricos y practicos relacionados con la organizacion de los
archivos.

1. CLASIFICACION DOCUMENTAL AUTOMATIZADA

La clasificacion documental como parte de la organizacion, es vital
en el proceso de la gestion electronica de la informacion. Igual que en un
archivo manual, se aplican diversos sistemas de clasificacion. La division
se realiza directamente en el computador. En la imagen tomada del libro
“Gestion  Documental y Administraciéon Electronica de
Documentos”, de Eugenia Hernandez, Digna Hernandez y Lilliam
Segura,*® se muestra graficamente los elementos utilizados para la
creacion de un archivo electronico.

A continuacién se ilustra la imagen antes mencionada, asi como el
cuadro de clasificacion automatizado que se propone para el Archivo de
Gestidn de la Presidencia Ejecutiva del Consejo Nacional de Produccién.

* Gestion Documental y Administracién Electrénica de Documentos, Eugenia Hernandez, Digna Hernandez
y Lilliam Segura, San José, Costa Rica
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MODELO DE ARCHIVO DE GESTION AUTOMATIZADO, COMO PARTE
[VE LIk SISTEMA DE INFORMACTON

CLASIFICACION: Orgénico, funcional o por asuntos,  Estructura por medio de un

software o base de datos.

| FORMA MANUAL

FORMA ELECTRONICA

Archivador (Bquipo)

Computador {Equipao)

L]

=)

Soporte Electronico |

a @ |
|
ol e
=5
Guias Guias
| D ’i‘
Carpelas Carpetas

r

Documentos Archivados

Documentos Archivados

e

Fuente: Imagen tomada del libro “Gestién Documental y Administracién Electrénica de Documentos”
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Como un ejemplo de archivo electronico, se crea el archivo de gestion de
la Presidencia Ejecutiva del CNP, el cual se detalla a continuacion:

CUADRO DE CLASIFICACION AUTOMATIZADA DEL ARCHIVO DE
GESTION DE LA PRESIDENCIA EJECUTIVA DEL
CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION

AMBITO OFICINA PRODUCTORA

} .. PRESIDENCIA EJECUTIVA

AMBITO INSTITUCIONAL

! . JUNTA DIRECTIVA

I, SECRETARIA GENERAL

Directiva

/. PRESIDENCIA EJECUTIVA
I.. CONTRALORIA SERVICIOS

recibidas

/.. GERENCIA GENERAL

recibidas

/.. SUBGERENCIA GENERAL

'i SUBGERENCIA SERVICIOS

'i SUBGERENCIA DE
FINANCIAMIENTO

'i SUBGERENCIA AGROPECUARIA

ﬁ Actas

@ Borradores de decreto

@ Cartas enviadas y recibidas

@ Circulares
@ Control de Gastos

ﬁ Actas de Junta

@ Acuerdos de Junta Directiva

& VERAMBITO 1

@ Cartas enviadas y

ﬁ Informes
@ Cartas enviadas y

@ Informes

@ Informes
@ Informes

@ Cartas enviadas y recibidas

110




Capitulo Il

y recibidas

Operativo

'

l

(

DIRECCION PLANIFICACION

J AREA ANALISIS Y POLITICAS
l AREA PLANEAMIENTO OPERATIVO

DIRECCION ASUNTOS JURIDICOS

J ASESORIA ORGANIZACIONAL

J ASESORIA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION PUBLICA

! . . PODER LEGISLATIVO

ASAMBLEA LEGISLATIVA

-, d COMISIONES LEGISLATIVAS

CONTRALORIA GENERAL

DEFENSORIA DE HABITANTES

’ ORGANISMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECCIONES

, REGISTRO CIVIL

, PODER EJECUTIVO

PRESIDENCIA REPUBLICA

ﬁ Informes

@Cartas enviadas

@ Plan Anual

@ Cartas enviadas y recibidas

@ Cartas enviadas y recibidas
@ informes

@ Cartas enviadas y recibidas
@ Cartas enviadas y recibidas

@Actas de Comisiones
@Informes de Resultado

Relacion de Hechos

@Cartas enviadas y recibidas

Cartas enviadas y recibidas

@Cartas enviadas y recibidas
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’ CONSEJO GOBIERNO @ Actas Consejo Gobierno

@ Cartas

enviadas y recibidas

l VICEPRESIDENCIAS @Cartas enviadas y

recibidas

’ MINISTERIOS

’ MINISTERIO AGRICULTURA
Y GANADERIA - MAG

’ MINISTRO @Cartas enviadas y recibidas

l EMPRESAS PUBLICAS FINANCIERAS

’ BANCO DE COSTA RICA

’ Gerencia General @Cartas enviadas y

recibidas

’ EMPRESAS PUBLICAS NO FINANCIERAS

l COMPANIA NACIONAL FUERZA Y LUZ (CNFL) @ Cartas enviadas y recibidas
’ Gerencia General @Cartas enviadas y
recibidas
l INSTITUCIONES PUBLICAS DE SERVICIO
l CAJA COSTARRICENSE SEGURO SOCIAL (CCSS) @ Cartas enviadas y recibidas
l Presidencia Ejecutiva @c:artas
enviadas y recibidas
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recibidas

(

MUNICIPALIDADES

’ MUNICIPALIDAD DE NICOYA

PODER JUDICIAL

’ JUZGADOS AREA CENTRAL

@Cartas enviadas y

Q

Cartas enviadas y recibidas ’ SALAS CONSTITUCIONALES

@ Cartas enviadas y recibidas

y recibidas

recibidas

l

recibidas

(

recibidas

EMPRESAS PRIVADAS
ASOCIACION SOLIDARISTA DEL CNP

BANCO INTERAMERICANO DESARROLLO-BOD
BUFETES

’ MACLOUF & ASOCIADOS

’ MENDEZ MORA

PARTICULAR

CORRALES LEIVA, ALBERTO

CRUZ MONTERO, JORGE

@Cartas enviadas y recibida
@Cartas enviadas y recibida

@ Actas enviadas
@Actas enviadas y

@ Cartas enviadas vy
@Cartas enviadas y
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INTERNACIONAL

) EL SALVADOR
) SAN SALVADOR
) BANCO CENTROAMERICANO
INTEGRACION ECONOMICA- BCIE
) DIRECCION @Cartas enviadas y
recibidas
EJECUTIVA
) ITALIA
* ROMA
) ORGANIZACION DE LAS @Cartas enviadas y recibidas

NACIONES UNIDAS PARA LA
AGRICULTURA'Y ALIMENTACION

2. ORDENACION

La ordenacién automatizada consiste en seleccionar un método de
ordenacion de los documentos dentro de las carpetas individuales creadas
en la estructura del software o base de datos que puede ser: Alfabético (
onomastico, asunto o toponimico), numérico o cronoloégico, como se
explica en las paginas 84 a 88 de este Manual.

3. DESCRIPCION

En los archivos electrénicos también podemos crear registros que
nos permitan el control de los documentos como:

- Registros para ubicar la informacion en la estructura creada como
el plan de clasificacion
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- Bases de datos, que es utilizable a través de un software

- Registros de correspondencia que se recibe y envia

- Instrumentos descriptivos préstamo de documentos

- Otros registro de informacidén necesario para la oficina o institucion
utilizando la herramienta electrénica.

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA EN DIVERSOS SOPORTES

Es una base de datos creada para emplear comandos de un
programa informatico, sustituyendo el registro de correspondencia recibida
y enviada. Los datos del registro se insertan en la base de datos, como
parametros de busqueda o campo con la ventaja de obtener la informacion
mas rapido. La informacion puede ser localizada utilizando las entradas:
tipo documental, fecha documento, asunto, destinatario, remitente y otros.

Estos sistemas permiten tener un control real de la informacion,
suministrando al sistema los datos que contiene el documento y que son
solicitados por el sistema. Al ser atendido el documento alimentamos la
base afiadiendo el tramite dado al documento y antes de despachar el
documento ingresamos los datos de su atencion para que la informacion
guede debidamente registrada.

CONTROL AUTOMATIZADO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

A través de un sistema especifico, se podra mantener el control de
préstamo de los documentos que se han generado o recibido en una
oficina en el cumplimiento de las funciones de la oficina. Para tal efecto se
crea una base de datos que permita imprimir el reporte, ademas de que la
introduccién de los datos no pueden ser alterados. Los campos béasicos
para este tipo de boleta son los siguientes:

- Tipo documental

- Cddigo de ubicacion

- Fecha del documento

- Nombre del solicitante

- Departamento o Seccion

- Fecha de préstamo

- Fecha posible de devolucion
- Numero de teléfono

- Otros datos
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USO DEL CORREO ELECTRONICO

Una de las ventajas de este medio de comunicacion es que se evita
la generacion de papel y el recibo del mismo. La comunicacion se hace por
medio de la computadora que estaria bajo el dominio de una red local o
mundial.

En el Consejo Nacional de Produccion, existe una Red que permite
a todos los funcionarios utilizar el correo electrénico, como una
herramienta de trabajo  para  obtener informacion en el momento
preciso y exacto. Por medio del correo electronico se tiene méas agilidad
para la elaboracion de un documento, dado que dos o tres personas
podran aportar sus conocimientos y llegar a formar el tipo documental
deseado.

PROCESAMIENTO DE IMAGENES

El procesamiento de imagenes es la transformacion de datos
contenidos en un papel, en imagenes digitalizadas de documentos que
son accesibles por la computadora, a través de un equipo denominado
escaners; su funcién es parecida a una fotocopiadora que pueden ser
recuperadas o visualizadas a través de la pantalla de la computadora o por
medio de la impresion.

Este proceso en el Consejo Nacional de Produccion, es utilizado en
oficinas como la Presidencia Ejecutiva y Gerencia General, dado su
necesidad de trasladar o procesar documentos de mucha importancia para
el desarrollo de sus actividades.
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CONCLUSION

La tecnologia de la informacion y la comunicacién constituyen un elemento
fundamental para llevar a cabo nuestras funciones. Se debe tener presente que
la automatizaciéon es solo una herramienta y se deben tomar las medidas
necesarias para garantizar su inalterabilidad, se posibilite su acceso o consulta
posterior y se preserve.

Es muy clara la Ley 8454 Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electronicos, Articulo 6° que dice: “...En lo relativo al estado y sus
instituciones, se aplicara la Ley del Sistema Nacional de Archivos, No. 7202 del
24 de octubre de 1990. la Direccion General del Archivo Nacional dictara las
regulaciones necesarias para asegurar la gestion debida y conservacion de los
documentos, mensajes o archivos electrénicos.”’  Quiere decir que tanto los
documentos fisicos como los electronicos deben ser administrados a la luz de lo
gue dicta la citada Ley. Por lo cual todo servidor publico esta en la obligacién de
conocer y aplicar lo que la Ley indica.

" Ley 8554, Ley de Certificados Firmas Digitales y Documentos Electrénicos, 30 agosto del 2005, San José
Costa Rica
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REPRESENTACION GRAFICA DE LAS FUNCIONES
ARCHIVISTICAS ( FLUJOGRAMAYS)
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LOS FLUJOGRAMAS O DIAGRAMAS DE FLUJO

Los flujogramas o diagramas de flujo son una parte importante del
desarrollo de un procedimiento, debido a que por su sencillez, permite ahorrar
muchas explicaciones, demostrando ser una herramienta para empezar la puesta
en practica de una accion.

Son medios graficos que sirven principalmente para describir las etapas de
un proceso y entender como funciona, apoyar el desarrollo de procedimientos,
documentar el método estandar de operacién de un proceso y facilitar el
entrenamiento de nuevos encargados de una funcién especifica.

Los simbolos béasicos para elaborar un diagrama de flujo son los
siguientes:

El simbolo de ACTIVIDAD es un rectangulo que designa una actividad,.
Dentro de éste se incluye una breve descripciéon de cada actividad.

El simbolo DECISION es un octagono, que sefiala un punto en el proceso
en el que hay que tomar una decision, a partir de él, se ramifica en dos o0 mas
vias el camino que se puede seguir. La via tomada depende de la respuesta a la
pregunta (decision) que aparece dentro del rombo, se identifica segun la
respuesta a la pregunta ( SI, NO, CIERTO, FALSO, etc.)
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El simbolo TERMINAL es un ovalo que identifica sin ninguna ambigtedad
el principio y el final de un proceso, segun la palabra dentro del simbolo Terminal.
Comienzo, inicio o principio son palabras para designar punto de partida, fin o
final, se designan para el final del flujo del proceso.

Las LINEAS DE FLUJO representan una via del proceso, que conecta
elementos del proceso: actividades, decisiones, documentos, etc. La punta de la
fecha sobre la linea indica la direccion del flujo del proceso. No se permiten
flechas inclinadas.

El CONECTOR es un circulo que se utiliza para indicar continuidad del
diagrama de flujo. Se utiliza cuando éste abarca dos o0 mas hojas y se desea
hacer referencia a alguna actividad anterior o posterior a la que se esta
describiendo y no se puede utilizar una flecha.

Como se menciona en este Manual, la reunion, conservacion, clasificacion,
ordenacion, descripcion, seleccion, administracion y facilitacion, son las
actividades cotidianas del proceso que genera la organizacién de un archivo de
gestion. A continuacion se detallan los FlujoGramas o Diagramas de Flujo del
proceso archivistico, para que las funcionarias (0s) encargados de archivo, se
formen una idea de los pasos por seguir para su organizacion.
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FLUIJIOGRAMA DE LAS FUNCIONES ARCHIVISTICAS QUE SE DESARROLLAN
EN EL ARCHIVO DE GESTION DE LA PRESIDENCIA EJECUTIVA DEL CONSEJO
NACIONAL DE PRODUCCION.

Figural. Reunion de documentos

INICI

A

Registrar la
correspondencia
enviada y recibida.

Trasladar
los

documentos
a quien le
corresponda

A 4

Solicitud  de

Préstamo de los
dnciimentnsg

NO

A 4

SI [«

y

Utilizar boleta de
préstamo

Clasificacion

FIN
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Figura 2. Conservacion de Documentos

INICI

A 4
Eliminar clips, grapas,
prensas y otros elementos
del documento.

A\ 4
Colocar los documentos

en carpetas acordes con
el tamafio  del mismo.

A 4

Mantener controles de

temperatura, humedad,
nnlvn ania v ntrns

FIN
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Figura 3. Clasificacion de documentos

INICI

A 4

Agrupar los documentos
de

actierdn enn el Amhitn a

Aplicar el
sistema de
clasificaci
Aan

FIN
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Figura 4. Ordenacion de los documentos
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Figura 5. Descripciéon documental
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Figura 6. Seleccibn documental
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Figura7. Administracion de documentos
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Figura 8. Facilitacion de documentos
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Capitulo V

CONCLUSIONES

Debido al analisis del diagndstico realizado a los encargados de archivos
de gestion y jefaturas, a continuacion se detallan las conclusiones principales que
permite brindar las recomendaciones para la organizaciéon de los archivos de
gestion como la Ley 7202 nos sugiere.

1. Se contd desde un principio con la colaboracién del Consejo Nacional de
Produccion para que los Jefes y Encargados de los Archivos, pudieran
facilitar el trabajo de diagnostico realizado en todas las oficinas, tanto
centrales como regionales.

2. El diagnéstico permiti6 determinar la carencia de capacitacion para las
personas encargadas de administrar la informacion (secretaria o0
encargado de archivo de gestion).

3. Se noto el entusiasmo y el deseo de todas las secretarias y encargados de
archivos de gestion, por actualizarse en este campo y atender lo
estipulado en la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, dado que en
el Consejo Nacional de Produccion existe desconocimiento de los alcances
de la Ley y no han tenido capacitacion en esos temas.

4. Se solicitd a la estudiante la intervencidn para que el Consejo Nacional de
Produccion programe capacitacion a funcionarias (0s) en este tema.

5. El personal encargado de los Archivos de Gestidn solicita que la
institucion dé a conocer a cada Jefatura y a los encargados(as) de
archivos de gestion, la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su
Reglamento, porque hay un total desconocimiento de la misma.

6. Se constatod la no utilizacion de instrumentos descriptivos como Controles
de ingreso y salida de la correspondencia, lista de remision de los
documentos que se remiten al Archivo Central, boletas para el control de
préstamo de documentos dentro o fuera de la oficina y guias sustitutas de
salida.

7. Se logro el objetivo de elaborar un Manual denominado “Manual de
Procedimientos para la Organizacion de los Archivos de Gestion del
Consejo Nacional de Produccion, con el propésito de ponerlo en practica
en la Institucion.

8. Se recibié un excelente trato hacia la estudiante, situacién que permitio el

logro de los objetivos del diagnéstico y tener una buena relacion con los
encargados(as) de Archivos de Gestidn y sus Jefaturas.
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RECOMENDACIONES AL CONSEJO NACIONAL DE PRODUCCION

A continuacion se detallan las recomendaciones a la Institucion, con la
finalidad de su aplicacion para la organizacion de los archivos de gestion.

» Aplicar los procedimientos que contempla el Manual de Procedimientos
para la Organizacion de los Archivos de Gestion del Consejo Nacional de
Produccion en todas las oficinas de la Institucién, para que los encargados
puedan organizar su archivo de gestion uniformemente, de acuerdo con lo
establecido por la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su
Reglamento.

» Que las Jefaturas promuevan su utilizacion entre todos los niveles
jerarquicos.

» A las altas autoridades administrativas del Consejo Nacional de
Produccion, que atiendan la solicitud de los encargados de archivos de
gestion, para que puedan tener una induccion sobre la organizacién del
archivo de gestion, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el
Manual.

» Se recomienda girar la instruccién pertinente a fin de que los encargados
de archivos de gestion utilicen instrumentos descriptivos como Controles
de ingreso y salida de la correspondencia, lista de remision de los
documentos que se remiten a Archivo Central, boletas para el control de
préstamo de documentos dentro o fuera de la oficina y guias sustitutas de
salida, para un mayor control y conservaciéon de documentos.

» Que a las Secretarias del Consejo Nacional de Produccion se les impartan
curso sobre diferentes temas atinentes a la labor secretarial, como son
actualizacion de técnicas secretariales, programas de informética, la ética
secretarial, manejo de informacion, Eticay Protocolo y otros.

» Que el Archivo Central cumpla a cabalidad con los procedimientos
emanados del Archivo Nacional, segun lo establece la Ley 7202 del
Sistema Nacional de Archivos, correspondiendo a la Direccion de
Recursos Humanos coordinar lo pertinente.

» Brindar capacitacion a las Jefaturas de las diferentes oficinas, asi como a

los encargados de los archivos de gestion, sobre la Ley 7202 del Sistema
Nacional de Archivos y su Reglamento.

131



CAPITULO VI

GLOSARIO DE TERMINOS

132



Capitulo VI

GLOSARIO DE TERMINOS

Con el fin de que el usuario de este manual tenga conocimiento de los
principios y conceptos bésicos que se manejan en el mismo, se detallan en forma
alfabética una serie de términos que se mencionan a lo largo del documento.

Administrar: consiste en establecer y ejecutar la planeacion, la organizacion, la
integracion del personal, la direccion y el control que rigen las labores
desarrolladas en el archivo.

Administraciéon de documentos: es el proceso que permite establecer y
ejecutar la planeacién, organizacion, integracion del personal, direccion y control
que rigen las labores desarrolladas en los archivos, que permita la toma de
decisiones de manera eficiente y eficaz.

Archivo de gestion: es el archivo de la oficina que contienen los documentos
producidos o recibidos producto de su gestion, en los que se reune la
documentacién en tramite o es utilizada para consulta administrativa por la misma
oficina u otras de la institucion.

Archivo central: es el lugar donde se agrupan para su conservacion los
documentos transferidos por los diferentes archivos de gestién, una vez que
finaliza su trdmite y es de consulta oportuna.

Conservacion: es el proceso donde su objetivo es mantener en buen estado
fisico los documentos, con la finalidad de que cumplan el propdsito para el que
fueron creados. Es necesario tomar las medidas pertinentes para que los
documentos se conserven en su estado original.

Clasificar: es la técnica mediante la cual se identifican y agrupan documentos
semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan establecido
previamente.

Consulta: es el proceso de revision que realiza el usuario a un documento.

Control: son las diferentes medidas que utiliza el funcionario para saber del
estado o trdmite dado a un documento.

Ciclo vital del documento: son las diferentes etapas por las que debe pasar el

documento desde su elaboracién hasta su conservacion o desecho.

Descripcién documental: es el proceso que realiza el archivista para elaborar
los instrumentos que facilitaran el conocimiento, el control y el acceso a los
fondos documentales.
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Eliminacién: es la eliminacion de un documento por haber cumplido su vigencia
de servicio y no tiene utilidad para ser conservado en ninguno de los archivos de
la institucion.

Encargado del archivo: es el funcionario(a) que se encarga de ejecutar todas
las funciones que conlleva la conservacion, organizacion y servicio de los
documentos que estan a su cargo.

Estructura orgénica: es la relacion de instancias administrativas con las que
cuenta una institucion u organizacion. Describe la comunicacion entre las
diferentes instancias en subordinacion y autoridad y la encontramos reflejada en
el organigrama de la institucion.

Expurgo: es la accion de escoger los documentos que no son necesarios 0 no
tienen ninguna validez para mantenerla en un archivo de gestion.

Facilitar: consiste en poner los documentos a disposicion del ente productor, los
usuarios internos y externos y publico en general, cuando se soliciten.

Flujograma: Son medios gréaficos que sirven principalmente para describir las
etapas de un proceso y entender como funciona, apoyar el desarrollo de
procedimientos, documentar el método estandar de operacién de un proceso y
facilitar el entrenamiento de nuevos encargados de una funcién especifica.

Funcién archivistica: es el proceso que realiza el encargado de un archivo de
reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar
los documentos como parte de su actividad de administrador de un archivo.

Gestion: es el proceso que abarca todo el ciclo vital de los documentos, desde
su elaboracidon hasta su conservacion o eliminacion y su proposito final se
comprueba en los archivos de gestién, central, intermedio y final.

Informacién: es un conjunto organizado de datos, que constituyen un mensaje
sobre un determinado tema o accion.

Lineamientos: conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y
modo para llevar a cabo una politica en determinada materia, obra y servicios
relacionados con la misma.

Manual: es el documento que contiene la descripcion de actividades por seguir

en la realizacion de la funcién, en este caso archivistica, que le permite al
funcionario conocer la descripcién de la tarea, qué debe hacer y como hacerlo.
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Método: El método es el modo de obrar o proceder, el habito o costumbre que
cada uno tiene y observa.

Ordenacion documental: es la asignacion de numeros o letras que se da a los
documentos, asi como su colocacién en el espacio fisico correspondiente.

Produccion: uso adecuado de los documentos y la recuperacion eficiente de la
informacion tomando en cuenta las directrices institucionales.

Preservacion: es la conservacion o proteccion de los documentos contra los
dafos que pueden sufrir, causados por mal uso o inclemencias del tiempo.

Préstamo: dar un documento con caracter devolutivo, es decir, cuando se presta
algo se hace con intenciones de que sea devuelto.

Procedimiento: guia detallada que muestra por secuencia y ordenadamente,
como dos 0 mas personas realizan un trabajo.

Reunion documental: reunir en oficinas los documentos producidos como
resultado de sus funciones y actividades por las unidades administrativas, de
acuerdo con los plazos y requisitos de transferencia establecidos.

Reprografia: La reprografia es un proceso que permite reproducir documentos
impresos mediante técnicas como la fotocopia (0 xerocopia), el facsimil o la
fotografia.

Reproducciéon: es la reproduccion textual audiovisual, por fotografia, en
cassettes, flmaciones entre otros de un documento.

Seleccion documental: es el método mediante el cual se analiza el valor de los
documentos en sus diferentes etapas y determinar su eliminacién o
conservacion.

Tabla de plazos: es un instrumento que permite al archivo central, mantener un
control de los diferentes ciclos de vida de un documento.

Tabla de valoracién: es el instrumento en que se refleja la vigencia de los
documentos, donde se anotan los datos de la documentacion que se mantiene en
los archivos de gestion.

Tipo documental: es una unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta, ejemplo, la funcién de censar, da lugar a
un censo.
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Transferencia: es el proceso mediante el cual los documentos dejan de ser
archivo de gestién para pasar al archivo central, por la poca consulta de los
documentos o la pérdida de valor administrativo.

Utilizacion y mantenimiento: es el proceso que permite mantener un control de
recibo, salida, préstamo y la forma de conservacibn del documento,
indistintamente de la manera en que se haga.
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