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INTRODUCCION

En este documento se describe el proyecto de graduacidon denominado
“Aplicacion de métodos de ordenacién documental y de procedimientos para el uso
de instrumentos descriptivos en los archivos de gestion del Consejo Nacional de
Rectores” (en adelante Iéase el CONARE), para optar por el grado de licenciatura
en Administracion de Oficinas de la Escuela de Secretariado Profesional de la
Universidad Nacional (en adelante Iéase UNA). Para obtener dicho grado, se debe
cumplir con los requisitos establecidos en el plan de estudios vigente y las normas
de graduacion de la Facultad de Ciencias Sociales.

El trabajo final de graduacion presenta dos modalidades: tesis de graduacion
y proyecto de graduacion. En este caso, se opt6 por la modalidad de proyecto de
graduacion, puesto que éste permite que el estudiante aplique conocimientos y
técnicas de su especialidad para brindar una solucién a un problema concreto.

De conformidad con lo estipulado en el Reglamento de aspectos
académicos, técnicos y administrativos de trabajos de graduacién, aprobado por la
Asamblea de la Escuela de Secretariado Profesional, en su Sesion No.03-2001 del

7 de marzo de 2001, el proyecto de graduacion es:
...una actividad académica dirigida a la identificacién de un problema y de los
medios validos para resolverlo. En ciertos casos, también puede incluir el

diagnostico de las caracteristicas o magnitud de dicho problema o la
evaluacion de la efectividad de los medios propuestos para su resolucion.

Culmina con un documento escrito en el que se enumera los objetivos,
alcances, aspectos metodologicos, la descripcion de todas las labores
realizadas, la propuesta concreta y sus respectivos resultados, asi como su
defensa publica. (p.2).

Dicho Reglamento establece que la evaluacion de los resultados de los
proyectos de graduacién se asigna de acuerdo con los siguientes porcentajes: 50%
para la elaboracion del informe, (30% otorgado por la tutora y un 20% por los
lectores) y con un 50% para la defensa publica del mismo (20% para el informe

escrito, 30% para la presentacion y defensa oral).
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Para su desarrollo se cuenta con la participacion activa del tutor y de dos
lectores, quienes cumplen con los requisitos establecidos por la Unidad Académica
para proyectos de graduacion.

En este sentido, las postulantes establecieron como metas personales el
cumplir el proceso de presentacion del proyecto para su debida aprobacion y
realizar el ultimo deber académico para optar por la Licenciatura en Administracion
de Oficinas, asi como brindar un aporte real en la ordenacion documental y al uso
de instrumentos descriptivos en los archivos de gestion del CONARE.

Cabe mencionar, que las estudiantes aspirantes son funcionarias de la
institucion seleccionada, esto posibilita un mayor aporte al proyecto, ya que
conjuga la experiencia laboral, el conocimiento de las areas involucradas y la
formacion adquirida en el transcurso de los afios de preparacion académica.

El tema del proyecto fue avalado, mediante el oficio No. ESP-301-D-2005 del
22 de abril del 2005 y el anteproyecto fue aprobado mediante el oficio No. ESP-
SUB-837-2005 del 31 de octubre de 2005 por la Comisién de Trabajos de
Graduacion de la Escuela de Secretariado Profesional (ver anexo No.1).

El proceso para la ejecucion de este proyecto inicia con la escogencia del
tema, vinculado directamente con la falta de directrices y politicas institucionales
que permitan un efectivo ordenamiento del fondo documental del CONARE, asi
como procedimientos para el uso de los instrumentos descriptivos.

El proyecto responde a una necesidad, dada la ausencia de un cuadro de
clasificacion y ordenacion documental, de métodos de ordenaciéon y de
procedimientos para el uso de instrumentos descriptivos, entendiéndose como los
medios de control, informacion y localizacion que ofrecen referencias sobre ciertas
caracteristicas de los documentos; entre los cuales estan los de ingreso, envio y
préstamo, en los archivos de gestion del CONARE. Por tal razon, se decide
elaborar un manual que contenga los lineamientos y procedimientos para el
desarrollo y aplicabilidad de un cuadro de clasificacion, métodos de ordenacién e
instrumentos descriptivos. Adicionalmente, se plantea desarrollar una propuesta de

capacitacién para los encargados de los archivos de gestion en el uso del manual
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propuesto en este proyecto, con el fin de proporcionar conocimiento y crear una
cultura de administracion documental mas eficiente.

En este sentido, los fines del proyecto son los siguientes: contribuir a agilizar
la busqueda de la informacion, facilitar la correcta administracion del fondo
documental y disminuir el riesgo de extravio documental. De esta manera, se
asegura el patrimonio de la informacién y facilita la toma de decisiones mas
oportunas en el menor tiempo posible.

Para llevar a cabo el proyecto se planted un objetivo general y cuatro

especificos.

Objetivo general

Aplicar métodos de ordenacién documental y procedimientos para el uso de
instrumentos descriptivos en los archivos de gestion del CONARE, segun la

normativa juridica costarricense y con las técnicas actuales de archivistica.

Objetivos especificos

1. Elaborar un estudio de diagnéstico, el cual muestre una vision general de la
situacion actual de la ordenacion documental y de la utilizacién de
instrumentos descriptivos en los archivos de gestion del CONARE, asi como
aspectos de la conservacion documental.

2. Confeccionar un cuadro de clasificacion y ordenacién documental para los
documentos de los archivos de gestién del CONARE.

3. Crear un manual instructivo de administracion documental especificamente
para la aplicacion de métodos de ordenacion y de procedimientos para el
uso de instrumentos descriptivos en los archivos de gestion del CONARE.

4. Realizar una propuesta de capacitacion para instruir a las personas

encargadas de administrar los archivos de gestidn en el uso del manual.

El proyecto se ha estructurado en ocho capitulos. El primer capitulo
comprende la introduccion donde se sefalan: el nombre del proyecto, los objetivos

establecidos y la estructura del mismo.
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El segundo capitulo presenta el marco tedrico referencial, el cual sustenta
con antecedentes y teoria juridica y literaria la elaboracion del proyecto.

El tercer capitulo incluye la descripcion de los procedimientos metodologicos
de las etapas de la investigacion, las cuales corresponden a los objetivos
especificos propuestos en el proyecto.

El cuarto capitulo contiene el diagnéstico que muestra una visién general de
la situacion actual de la ordenacion documental y de procedimientos para el uso de
instrumentos descriptivos en los archivos de gestion del CONARE.

En el quinto capitulo se presentan las propuestas del proyecto, que
consisten en un manual instructivo para la administracion documental,
especificamente para la aplicacion de métodos de ordenacién y de procedimientos
para el uso de instrumentos descriptivos en los archivos de gestion del CONARE;
asi como una propuesta de capacitacion para el uso del manual.

El sexto capitulo incluye las proyecciones y limitaciones del proyecto.

El sétimo capitulo plantea las conclusiones y recomendaciones, cuyo
propésito fundamental es presentar interpretaciones, explicaciones y comentarios
acerca de los resultados obtenidos en la investigacion.

Finalmente, se muestra la bibliografia y los anexos que contribuyeron a
enriquecer la investigacion.

Cabe mencionar que las propuestas de este proyecto generan una variedad
de beneficios, los cuales se enumeran a continuacion:

e Dotar al CONARE de un manual instructivo, asi como de un cuadro de
clasificacion y ordenacion documental.

e Contar con personal idéneo para la administracién de la documentaciéon que
cumpla las labores de archivo de manera eficiente y eficaz.

e Aplicar criterios uniformes y validos en la ordenacién documental y en los
procedimientos para el uso de los instrumentos descriptivos en los archivos
de gestion.

e Garantizar a los funcionarios el acceso agil y oportuno de la documentacion.

e Asegurar el patrimonio archivistico de la institucién.

e Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.
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e Crear, asegurar y facilitar un control efectivo y ordenado de Ila
documentacion.

e Poseer procedimientos estandarizados para el control del fondo documental
en los archivos de gestion, a través del uso adecuado de los instrumentos

descriptivos.

Seguidamente, se presenta el capitulo que contiene el marco tedrico

referencial.
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MARCO TEORICO REFERENCIAL

Este capitulo contempla las siguientes partes: una descripcion general del
Consejo Nacional de Rectores, acciones anteriores de la institucion en materia de
administracion documental, estudios relacionados con el tema y la teoria juridica y

literaria utilizada en el desarrollo del proyecto.

Consejo Nacional de Rectores

El CONARE es una institucibn creada mediante el Convenio de
Coordinacion de la Educacion Superior Universitaria Estatal en Costa Rica, el cual
se crea a la luz de los propios objetivos de las instituciones universitarias
nacionales y de su aporte al desarrollo de la nacidn. Es suscrito por las
Instituciones de Educacion Superior Universitaria Estatal (en adelante |éase
IESUE) el 4 de diciembre de 1974.

Las instituciones signatarias del CONARE son: la Universidad de Costa
Rica creada por Ley No0.362 del 26 de agosto de 1940, el Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica creado por Ley No0.4477 del 10 de junio de 1971, la Universidad
Nacional creada por Ley No0.5182 del 12 de febrero de 1973 y la Universidad
Estatal a Distancia creada por Ley No.6044 del 3 de marzo 1977.

La creacion de este convenio constituyé el mecanismo que organizd la
coordinacion y planificacion de las instituciones universitarias estatales.

De acuerdo con lo dicho en el Convenio (ratificado en 1982), el Consejo esta
formado por los Rectores de sus instituciones signatarias y por el Director de
Oficina de Planificacion de la Educacion Superior (en adelante OPES). Las

funciones de este Consejo son las siguientes:

a) Senalar a la OPES las directrices necesarias para la elaboracién del Plan
Nacional de Educacion Superior Universitaria Estatal.

b) Aprobar el Plan Nacional de la Educacién Superior Universitaria Estatal (en
adelante PLANES), previa consulta a los Cuerpos Colegiados Superiores de
las Instituciones signatarias, los cuales deberan pronunciarse dentro del plazo
requerido por el CONARE para ello.



Marco Teérico Referencial

c) Distribuir las rentas globales asignadas a la Educacion Superior Universitaria
Estatal en forma congruente con los criterios que se senalan en el capitulo tres
de este Convenio para el cumplimiento del PLANES, sin prejuicio de que cada
institucion reciba, separadamente, las rentas que legalmente le correspondan.

ch) Ser el superior jerarquico de OPES, decidir y reglamentar su organizacion.

d) Establecer los 6rganos, los instrumentos y los procedimientos de coordinacion,
adicionales a OPES, que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de
la Educacion Superior Universitaria Estatal.

e) Encargar a OPES la elaboracién de los planes de corto, de mediano y de largo
plazo que solicite cada institucion signataria.

f) Aprobar el presupuesto anual de OPES y sus modificaciones y determinar el
monto con que deba contribuir cada una de las instituciones signatarias, para
sufragarlo en forma proporcional al Fondo Especial para el Financiamiento de
la Educacion Superior Universitaria Estatal, establecido en el articulo 85 de la
Constituciéon Politica. Esa contribucion suplira lo que le hubiere correspondido
pagar a cada institucién, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley de Planificacion
Nacional, para el sostenimiento de OFIPLAN.

g) Designar a los representantes de la educacion superior universitaria estatal en
todos los casos que legalmente proceda.

h) Informar cada seis meses a los Cuerpos Colegiados Superiores de las
Instituciones signatarias, de todas las decisiones tomadas.

i) Aprobar los reglamentos de OPES, asi como cualquier otro reglamento que se
requiera para la debida coordinacion de la educacion superior universitaria
estatal.

j) Constituir, cuando sea necesario, grupos de trabajo o comisiones
interinstitucionales para el estudio de problemas especificos.

k) Impulsar y fortalecer la coordinacion entre las oficinas de programacion o el
equivalente propio de cada institucion signataria.

[) Nombrary remover al Director de la OPES.

Il) Evaluar, crear y cerrar carreras, dentro de las instituciones signatarias, de
acuerdo con lo establecido en el segundo capitulo del Convenio.

m) Recomendar la adopcién de politicas comunes, en lo académico y en lo
administrativo, por parte de las Instituciones signatarias.

n) Darse sus propios reglamentos cuando lo considere oportuno (p.54, 55).

0) Las demas que estima necesarias para la mejor coordinacion y planificacion de
la Educacion Superior Universitaria Estatal (p. 54,55).

Mediante la Ley No0.6162 del 30 de noviembre de 1997 al CONARE le fue
conferida personalidad juridica; ademas. esta Ley sefiala como una de sus funciones
primordiales, el establecer los mecanismos de coordinacion adicionales a la OPES,
que sean requeridos para el adecuado funcionamiento de la educacién superior
universitaria.

De acuerdo con el Plan Anual Operativo del CONARE (2005) la mision de

dicha institucién es “impulsar la accién sistémica y coordinada de las IESUE de
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acuerdo con el encargo establecido en el Convenio de Coordinacion de la
Educacién Superior Universitaria Estatal en Costa Rica” (p. 16). En cuanto a su
vision se indica:
“‘El CONARE continuara siendo un medio de creciente efectividad para el
logro de una accion sistémica concertada de las instituciones de educacion
superior universitaria estatal con el propdsito de optimizar la consecucién y
la calidad de las metas, resultados del quehacer del conjunto y la relevancia

de su aporte al desarrollo cientifico, cultural, econédmico y social del pais”
(p.16).

En el marco de su mision y vision el CONARE, segun el Plan Anual
Operativo (2005), se propone la consecucion de objetivos, algunos de ellos se

mencionan seguidamente:

1. Fortalecer la planificacion y coordinacion institucional como un proceso
permanente que oriente, proyecte, integre y evalue el quehacer institucional
de modo que garantice la pertinencia de sus acciones.

2. Organizar la estructura interna del CONARE con el fin de orientar el
qguehacer institucional hacia la construccion del sistema de la educacion
superior universitaria estatal.

3. Apoyar los esfuerzos del pais por elevar la calidad de la educacion y
propiciar los cambios que garanticen las mejores oportunidades de formacion
para las nuevas generaciones.

4. Promover la vinculacion de la educaciéon superior universitaria estatal con los
otros niveles y formas de educacion, con los sectores productivos, y la
sociedad en general.

5. Mantener vinculos efectivos con los érganos de gobierno de la Republica y
con otras instituciones del Sector Publico con el fin de favorecer su
coordinacion con las IESUE.

6. Continuar con el impulso, fortalecimiento y coordinaciéon de iniciativas,
proyectos, estudios y actividades entre las universidades estatales y de éstas
con diversos actores de la vida social.

7. Impulsar la participacion de las instituciones de educacién universitaria
estatal en espacios de dialogo para facilitar y contribuir en las acciones que
orienten el desarrollo nacional y regional.

8. Generar las acciones concertadas que permitan el establecimiento gradual y
el funcionamiento de un sistema de educacion superior universitario estatal.

9. Promover la cultura de mejoramiento continuo y rendicion de cuentas en las
autoridades y funcionarios de la institucion, como practica primordial que
permitira mostrar el uso transparente y eficiente de los recursos publicos.

(p.18).
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En ejercicio de sus competencias, y con el propdsito de establecer
mecanismos que faciliten a las IESUE el cumplimiento de sus cometidos en areas

estratégicas para su desarrollo, el CONARE cuenta con una:

e Direccién Ejecutiva

e Seccion Administrativa, la cual tiene a cargo el Centro de Documentacion y
el Archivo Central

e Unidad de Computo

e Asesoria Legal

e Auditoria

Ademas, ha definido cuatro programas, los cuales se detallan seguidamente:

Oficina de Planificacién de la Educacién Superior (OPES)

De acuerdo con el documento Leyes, Convenios y Decretos de la Educacion
Superior Universitaria Estatal en Costa Rica (2000), la Oficina de Planificacion de la
Educacion Superior se cred mediante el Convenio de Coordinacion de la Educacion

Universitaria Estatal en Costa Rica, el cual menciona lo siguiente:

El CONARE contara con un érgano técnico y asesor denominado Oficina de
Planificacion de la Educacion Superior (OPES) y estara integrado por un
Director de nombramiento del CONARE vy por el personal técnico y
administrativo que se requiera de acuerdo con la organizacion que al efecto
apruebe el CONARE. (p.57)

Es importante mencionar que la OPES fue el primer programa creado por el
CONARE, este programa nacié con la firma del convenio en mencion.

El objetivo primordial de la OPES es ofrecer al CONARE todos los servicios
coadyuvantes que requiera y servirle como secretaria ejecutiva permanente. Para
realizar este trabajo la OPES cuenta con las siguientes instancias:

e La Division Académica
e La Division de Coordinacion

e La Division de Sistemas
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e La Oficina de Reconocimiento y Equiparacion de Titulos (ORE)

e El Servicio Aleman de Intercambio Académico (DAAD)

Sistema Nacional de Acreditacion de la Educacién Superior (SINAES)

El SINAES fue creado en marzo de 1993 por el Convenio para la creacion del
Sistema Nacional de Acreditacién de la Educacion Superior. Esta dirigido por un
Consejo integrado por ocho miembros. Cuatro de ellos son designados por las
IESUE vy los restantes por el sector de educacion universitaria privada. Una vez
nombrados, los miembros del Consejo del SINAES gozan de plena independencia
de criterio en el ejercicio de su funcion.

A raiz de la Ley No0.8256 del 2 de mayo de 2002, las actividades del SINAES
fueron declaradas de interés publico. Tiene como fines planificar, organizar,
desarrollar, implementar, controlar y dar seguimiento a un proceso de acreditacion
que garantice continuamente la calidad de las carreras, los planes y programas
ofrecidos por las instituciones de educacion superior, y salvaguarde la
confidencialidad del manejo de los datos de cada institucion. De acuerdo con la
Ley No0.8256 en sus articulos 1 y 2, el certificado de acreditacion resultante tiene
caracter oficial. Para el cumplimiento de su cometido, dicha Ley le confirid al
SINAES (como ¢érgano de desconcentracion maxima adscrito al CONARE) una

personalidad juridica independiente.

Centro Nacional de Alta Tecnologia (CENAT)

Por acuerdo tomado en el articulo 3 de la Sesion 5-99 del CONARE
celebrada el 2 de marzo de 1999, se cre6 el CENAT como organo interuniversitario
especializado en el desarrollo de investigaciones y posgrados en areas de alta
tecnologia y en el desarrollo de proyectos de vinculacion e innovacion tecnoldgica
con el sector gubernamental y empresarial.

El CENAT desarrolla sus actividades en un marco de innovacion tecnologica,
en estrecha relacién con los sectores empresariales y considerando las politicas

nacionales de desarrollo, para proveer al pais de la tecnologia necesaria,
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pertinente y estratégica que promuevan la competencia de los diferentes sectores
de la sociedad, en el ambito econdmico, social y ambiental.

Para el desarrollo de sus actividades académicas, el CENAT esta dirigido por
un Consejo Cientifico, integrado por los Vicerrectores de Investigacion de las
Instituciones de Educacion Superior Universitaria Estatal; asi como de un Comité
Ejecutivo Interinstitucional; en los demas aspectos operativos y administrativos
depende del CONARE.

Estado de la Nacion

El programa Estado de la Nacion fue creado por convenio entre el Programa
de las Naciones Unidas para el Desarrollo (en adelante Iéase PNUD) y el
CONARE; posteriormente formé parte de la Defensoria de los Habitantes de Costa
Rica. Durante ocho anos el Estado de la Nacion representd una acumulacion de
valiosa experiencia en la preparacidon de informes nacionales, regionales y
subnacionales sobre desarrollo humano sostenible. Al finalizar la administracién de
este proyecto por parte del PNUD, fue entregada su administracién al CONARE.
Es asi como, en la Sesion 13-03 del 29 de abril de 2003, lo integré a su estructura
organica, fungiendo para ello como ejecutor directo del mismo en convenio con la
Defensoria de los Habitantes. El propédsito de esta institucionalizacion fue el
establecimiento formal de un esquema de coordinacién entre las IESUE con
organismos publicos, privados e instituciones internacionales de cooperacioén para
el desarrollo de programas, proyectos y actividades que se orienten hacia la
precision metodoldgica, la medicién del desempefo nacional, la capacitacion y la
divulgacién en materia del desarrollo humano sostenible.

La direccion de las actividades propias del programa esta a cargo de un
Consejo Directivo integrado por el Presidente del CONARE, el Defensor de los
Habitantes y el Director de la OPES. En los demas aspectos operativos y
administrativos el programa depende del CONARE.

Después de conocer las funciones, objetivos y los diferentes programas del

CONARE, se procede a mencionar las acciones anteriores de la institucion en
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materia de administracion documental, asi como diversos estudios realizados que

se relacionan con el tema en estudio.

Acciones anteriores del CONARE en materia de administracion

documental

A inicios del 2003, las autoridades del CONARE solicitan a un profesional
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica la realizacion de un diagnostico para la
organizacion archivistica de la Institucion, el cual fue solicitado mediante informe
de inspeccion 23-2003 por la Direccion General del Archivo Nacional, esta
instancia, a su vez, cumple estrictamente con el Reglamento de la Ley No.7202
(1990) donde establece:

La Direccién General del Archivo Nacional inspeccionara regularmente los
archivos de gestion, ya sea, a solicitud de ellos o del oficio. En este ultimo
caso, se inspeccionara atendiendo a las siguientes circunstancias:

a) Cuando la institucién va a trasladarse a otro local.

b) Cuando la documentacion permanezca en sitios inadecuados.

c) Cuando la documentacién esté desorganizada.

d) Cuando se conozca que la documentacion se elimina sin la aprobacion
de la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

e) Cuando por el valor de la documentacion se juzgue necesario, y
cuando se tenga conocimiento de que una institucion va a desaparecer.
(Art.156, p.54).

En dicho diagnodstico solicitado por la Direccion General del Archivo
Nacional, se consideraron los siguientes aspectos: documentacion en general,
equipo, mobiliario y materiales de archivo, espacio fisico disponible y sobre todo,
métodos de ordenacion, sistemas de clasificacion, control y seguimiento de
documentos. Este estudio evidenci6 de manera general la ausencia de
lineamientos y politicas para la adecuada administracién del fondo documental de
la institucion y de un Archivo Central.

Seguidamente, el CONARE envia dicho diagnéstico a la Direccion General
del Archivo Nacional para su consideracion. Dicha Direccidn designa a un
funcionario para inspeccionar nuevamente los archivos de gestion, a quien le

corresponde elaborar el informe de estudio 55-2003 sobre la situacién de los
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archivos de la institucion. Entre sus recomendaciones se indicé al CONARE que
debia designar un profesional con especialidad en archivistica para planificar,
coordinar, controlar y supervisar las funciones archivisticas de la institucién. De
igual forma, iniciar con la creacion de un sistema de clasificacion y un Archivo
Central. De esta manera, en acatamiento de las recomendaciones expuestas por
la Direccién General del Archivo Nacional se contrata un archivista, recurriendo a
la modalidad de contratacién de servicios profesionales, para llevar a cabo una
consultoria denominada “Elaboracion de un Sistema de Archivistica”, la cual tuvo
lugar del 1° de marzo al 31 de agosto del 2004. El objetivo de la contratacion fue
elaborar un sistema de clasificacion institucional y crear un Archivo Central. En

este sentido, es importante recalcar que no se considero la aplicacion de:

Métodos de ordenacion.
Cuadro de clasificacién y ordenacion documental.

Procedimientos para el uso de instrumentos descriptivos.

0N~

Manual para la administracién de los archivos de gestion.

Posteriormente, gracias a la consultoria contratada se crea en el 2005 el
sistema de clasificacion institucional en los archivos de gestion, el cual se
implementa solamente en las siguientes instancias del CONARE: la OPES, el
CENAT vy el Estado de la Nacién. Las instancias que no se incluyeron fueron: el
SINAES vy la oficina del DAAD, debido a que el SINAES cuenta con un Consejo con
total independencia en criterio de sus funciones, quien en ese momento no
considero la posibilidad de implementar el sistema de clasificacion; y la oficina del
DAAD deja de lado la implementacién del sistema de clasificacion, pues esta
entidad se rige por las leyes alemanas y no contempla las leyes en archivistica
nacionales. Cabe indicar que tanto el SINAES como el DAAD poseen personeria
juridica independiente.

En este mismo afio se establecen las bases para el Archivo Central, tales
como: la designaciéon de un espacio fisico, mobiliario, equipo tecnoldgico y
materiales necesarios, asi como la contratacion de un archivista para lograr su

funcionamiento.
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Por otra parte, para lograr la aplicacion del nuevo sistema de clasificacion y
dar a conocer el Archivo Central de la institucion, se procede a realizar una
capacitacion dirigida al personal secretarial, dicha capacitacion se denomind “Taller
de capacitacion del Sistema Institucional del Archivo de Gestion”, con una duracion
de doce horas (ver anexo No.2), la cual fue impartida por el profesional contratado
para la consultoria, la persona recién encargada del Archivo Central y algunas
secretarias de la institucion. Es importante indicar que en esta capacitacion se
elaboraron instrumentos descriptivos para el ingreso, salida y préstamos
documental, sin embargo, no se profundizé en procedimientos para el uso de esos
instrumentos descriptivos, ni en la aplicacion de los métodos de ordenacién
documental.

Actualmente, el Archivo Central realiza los esfuerzos necesarios para
establecer normas que regulen la administraciéon de los fondos documentales de la

institucion.

Estudios realizados en el CONARE relacionados con el tema del

proyecto

El ano 2005 fue trascendental para el Consejo Nacional de Rectores, ya que
se dieron cambios significativos en el manejo de la documentacion de la institucion,
tal como se pudo constatar anteriormente. Ademas, se realizaron estudios por
parte de dos secretarias de la institucién, los cuales se indican a continuacion.

El proyecto de graduacién para optar por el Bachillerato en Administracion
de Oficinas de la Escuela de Secretariado Profesional de la UNA “Manual de
procedimientos de las funciones del puesto de secretaria ejecutiva 1 del programa
Estado de la Nacién”, elaborado por la sefiorita Giselle Rojas Arias, secretaria de
dicho programa, durante el 2004. Dicho manual incluyé el uso de instrumentos
descriptivos para los documentos del Estado de la Nacion.

Ademas, el “Informe final de la Practica Profesional Supervisada para optar
por el Bachillerato en Administracion de Oficinas de la Escuela de Secretariado
Profesional de la UNA, realizado en la Seccion Administrativa del Consejo Nacional

de Rectores”, por la senorita Laura Sanchez Cascante, secretaria de la Seccion

Proyecto de Graduacién 14
Licenciatura en Administracion de Oficinas



Marco Teérico Referencial

mencionada, en el 2005, donde también, la autora incluye la confeccion de
instrumentos descriptivos para el control de la documentacién de la Seccion
Administrativa del CONARE.

La autora Sanchez (2005, p. 18) indica “realizar este tipo de controles
permite respaldar y asegurar el control documental en el desemperfio de las tareas
cotidianas”.

Es importante mencionar que en ambos estudios no se tomaron en cuenta
meétodos de ordenacion documental ni la descripcion de procedimientos estandares
para el uso de instrumentos descriptivos, unicamente se elaboraron dichos

instrumentos, de acuerdo con las necesidades de cada instancia involucrada.

Teoria juridica y literaria

A continuacion se detallan los principales articulos de la legislacién
archivistica costarricense y algunos aspectos de la teoria literaria que respaldan el
proyecto. Se expondra una breve resefia de la normativa documental;
primeramente, se presentara la Ley No.7202 “Ley del Sistema Nacional de
Archivos”, seguidamente, se mostraran los lineamientos de la Ley No0.8292 “Ley
General de Control Interno” y finalmente la Ley No0.8220 “Ley de protecciéon al

ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos”.

Ley No.7202, “Ley del Sistema Nacional de Archivos”, publicada en la Gaceta 225
del 27 de noviembre de 1990

La Ley No.7202 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”, se creé para
regular el funcionamiento de los érganos del Sistema Nacional de Archivos y de
archivos de los 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. Con respecto a tipos de archivo, sistemas
de clasificacion, métodos de ordenacioén, préstamo y conservacion del fondo

documental, se describen los siguientes articulos de la Ley No.7202, (1990):
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Tipos de archivo

Todas las instituciones deberan contar con un archivo central y con los
archivos de gestion necesarios para la debida conservacion y organizacion
de sus documentos, lo que debera hacer salvo normativa especial de
acuerdo con las disposiciones de esta ley y su reglamento... (Art.41).

Son archivos administrativos publicos, los archivos de gestidén y los archivos
centrales. Los de gestidn son los archivos de las divisiones, departamentos y
secciones de los diferentes entes a que se refiere el articulo 2° de la presente
ley, encargados de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar, administrar y facilitar la documentacién producida por su unidad,
que forme su prearchivalia y que deba mantenerse técnicamente organizada.

Los archivos centrales son unidades que igualmente cumpliran las funciones
antes descritas, en la archivalia que organicen, en la que centralizaran la
documentacion de todo el ente. (Art. 39).

Se garantiza el libre acceso a todos los documentos que produzcan o
custodien las instituciones a las que se refiere el articulo 2° de esta Ley.
(Art.10).

El Reglamento de la Ley No.7202 (1990), 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. (Art. 79).

Ademas, el Reglamento de la Ley No.7202 indica que los sistemas de

clasificacion existentes son:

e Clasificacion organica: consiste en la utilizacion de la estructura organica
de la institucion para organizar los documentos.

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

e Clasificacion por asuntos o materias: consiste en la clasificacion de los
documentos basada en los asuntos o materias a que se refiere. (Art. 80).

En cuanto a los métodos de ordenacién, el Reglamento expresa que:

La ordenacién es la asignacion de numeros o letras que se da a los
documentos, asi como su colocacidn en el espacio fisico correspondiente.
(Art.82)
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Los métodos de ordenacion por utilizar son el alfabético, el cronoldgico y el
numeérico. Veéase:

Alfabético: sus elementos son los nombres de personas, cosas,
acontecimientos y lugares. Se subdivide a la vez en ordenacién
onomastica, que corresponde a los nombres de personas, la
ordenacion toponimica que corresponde a los nombres de lugares y la
ordenacion por asuntos y materias.

Cronoldgico: los elementos que componen este método de ordenacién
son el afio, mes y dia del documento.

Numérico: consiste en la asignacién de numeros a los documentos,
para colocarlos en el espacio fisico correspondiente en forma
sucesiva. (Art.83).

Ademas dicho Reglamento revela la importancia de la conservacion, al

mencionar que:

Los Archivos de Gestion y los Centrales estan obligados a conservar
adecuadamente sus documentos con los medios a su alcance y con la
asesoria y adiestramiento de la Direccion General del Archivo Nacional.
(Art.67).

Con respecto al uso de instrumentos descriptivos que incluya los controles

para registrar los documentos que ingresan, los que se envian y los que se prestan

dentro y fuera de la oficina, el Reglamento de la Ley No0.7202, establece lo

siguiente:

En todo archivo se elaborara un programa descriptivo, de acuerdo con la
clase de archivo, su fondo documental y el servicio que presta. (Art.85).

El programa descriptivo en los archivos de gestion dara prioridad a los
registros de entrada y salida de documentos... (Art.86).

Los archivos centrales y de gestion elaboraran los auxiliares e
instrumentos descriptivos de acuerdo con lo estipulado en los articulos
anteriores. (Art.147).

Lo anterior, explica que las instituciones del Estado estan obligadas a

desarrollar su politica documental, partiendo de la legislacién de la Ley No.7202.
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La Ley N0.8292, “Ley General de Control Interno”, publicada en la Gaceta 169 el 4

de setiembre de 2002 y teoria complementaria

La Ley No.8292 “Ley General de Control Interno”, se creé como una medida
para hacer cumplir la participacion activa de la administracion en el quehacer del
sector publico. Esta ley regula el desarrollo de las actividades y establece una
serie de lineamientos para instituir responsabilidades en cada una de las
actuaciones del sector publico. En ese sentido, en materia documental, la Ley
No0.8292 indica en su capitulo quinto una serie de normativas orientadas para la
gestion de los Archivos Centrales y de gestion de las instituciones publicas. De esta
manera, en este apartado se expondra la obligatoriedad del Consejo Nacional de
Rectores de mantener una sana administracion de la informacion, lo cual se indica

en los siguientes articulos.

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién.

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico. (Art.8).

El disefio y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotacion
adecuada de las transacciones y los hechos significativos que se realicen en
la institucion. Los documentos y registros deberan ser administrados y
mantenidos apropiadamente. (Art.15).

Debera contarse con sistemas de informacidn que permitan a la
administracion activa tener una gestion documental institucional, entendiendo
esta como el conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar,
almacenar y, posteriormente, recuperar de modo adecuado la informacion
producida o recibida en la organizacién, en el desarrollo de sus actividades
con el fin de prevenir cualquier desvio en los objetivos trazados. (Art.16).

Establecer las politicas, los procedimientos y recursos para disponer de un
archivo institucional, de conformidad con lo sefialado en el ordenamiento
juridico y técnico. (Art.16).

De ahi que se establece la importancia de crear las condiciones necesarias

en el CONARE, para proponer métodos de ordenacién, asi como procedimientos
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para el uso de instrumentos descriptivos que faciliten la administracion de los
documentos y que cumplan los lineamientos de la normativa de la Ley No.8292.

En este sentido, la autora Espinoza (2004) indica que controlar implica
supervisar y dar seguimiento a los planes establecidos por la organizacién. En esta

funcién se debe evaluar el desempeno y controlar los siguientes aspectos:

e El dinero, los documentos, el equipo, el mantenimiento, los materiales y el
mobiliario para que se aprovechen de manera adecuada.

e El uso adecuado del equipo, el mobiliario y los materiales.

e El registro de los documentos al ingresar a la oficina, el traslado a quien
corresponda, el envio, el préstamo y la devolucion.

e Ellugar asignado al mobiliario, al equipo y a los documentos.

e El mantenimiento constante de las condiciones higiénicas y ambientales
adecuadas para la conservacion de los documentos en los archivos de
gestion (p. 275).

Lo anterior, se considera vital para una eficiente administracion del fondo
documental del CONARE.

Ley No0.8220, “Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites

Administrativos”, publicada en la Gaceta 49 del 11 de marzo de 2002 vy teoria

complementaria

La Ley No.8220, “Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos
y Tramites Administrativos”, se cre6 como una medida que permitiera agilizar la
gestion documental en el sector publico. Esta normativa establece el derecho de
los ciudadanos de obtener respuesta a sus gestiones, en un plazo minimo
establecido por ley. De tal manera, que garantiza a los ciudadanos la disminucion
de tramites excesivos en la gestion publica. Lo anterior, conlleva a la
obligatoriedad de las instituciones de implementar sistemas de clasificacion y
métodos de ordenacion que contribuyan a agilizar la obtencién de informacién en

tiempos oportunos.

Esta ley establece lo siguiente:

Presentacion unica de documentos: la informacion que presenta un
administrado ante una entidad, 6érgano o funcionario de la Administracion
Pudblica, no podra ser requerida de nuevo por éstos, para ese mismo tramite
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u otro en esa misma entidad u 6érgano. De igual manera, ninguna entidad,
organo o funcionario publico, podra solicitar al administrado, informacién que
una o varias de sus mismas oficinas emitan o posean.

Para que una entidad, 6rgano o funcionario de la Administracién Publica
pueda remitir informacién del administrado a otra entidad, érgano o
funcionario, la primera debera contar con el consentimiento del
administrado... (Art.2).

Las autoras Hernandez, Hernandez y Segura (2005), indican que:

La ordenacion repercute directamente en la calidad del servicio que una
unidad administrativa u organizacién brinde a sus clientes. Un archivo mal
ordenado traera serias consecuencias para la administracion de la institucion,
porque, localizar un documento en el lugar y momento oportunos, resultara
dificil, y a veces imposible para el encargado, situacion que imposibilitara
ofrecer el servicio al cliente. (p. 74, 75).

Por ultimo, es importante indicar que la “Directriz con las Regulaciones
Técnicas sobre Administracion de los Documentos Producidos por Medios
Automaticos” (2004) expresa que “una adecuada gestion documental es
fundamental para garantizar la transparencia administrativa, el derecho de acceso
a la informacion y pronta respuesta a la rendicion de cuentas”. (p.2).

En el siguiente capitulo se expondran los procedimientos metodoldgicos

utilizados en el desarrollo del proyecto.
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Procedimientos Metodologicos



PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS

En este capitulo se describen los procedimientos metodoldgicos de las
etapas de la investigacion, las cuales corresponden a los objetivos especificos

propuestos para el desarrollo del proyecto.

I Etapa: Procedimientos para cumplir con el objetivo No.1. Diagndstico

Objetivo general

Presentar una vision general de la situacion actual de la ordenacion
documental y de procedimientos para el uso de instrumentos descriptivos en los
archivos de gestion del CONARE, asi como aspectos generales del estado de la

conservacion documental.

Tipo de investigacion

Para este estudio se utiliz6 una combinacion de investigacion cualitativa y
cuantitativa, pues para el logro de sus objetivos fue necesario no solamente
conocer datos cuantitativos de las variables establecidas, sino fue imprescindible
conocer datos cualitativos que brindaran una vision mas amplia acerca de la

condicion real de la documentacion de los archivos de gestion.

Sujetos de informacion

Los sujetos consultados para la realizacion del diagndstico fueron los

siguientes:
Dependencias Nombre del funcionario
Centro Nacional de Alta Glenda Hernandez, secretaria
Tecnologia (CENAT)
Division Académica Johanna Jiménez, secretaria
Division de Coordinacion Bignory Moraga, secretaria
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Dependencias Nombre del funcionario
Division de Sistemas Gretel Arroyo, secretaria
Direccion Ejecutiva Nuria Castro, secretaria
Estado de la Nacion Giselle Rojas, secretaria
Seccién Administrativa Laura Sanchez, secretaria
Oficina de Reconocimiento y Yorleny Arias, secretaria
Equiparacion de  Titulos
(ORE)

Seleccion de la muestra del estudio de diagndstico

La seleccion de la muestra se realizd en ocho oficinas del CONARE, las
cuales se eligieron de manera estratégica tomando en cuenta los siguientes

aspectos:

e Siimplementaban el sistema de clasificacién documental.

e Disposicion por parte del jefe inmediato de cada programa.

e Silas caracteristicas propias de cada programa permitian la realizacién del
proyecto, por ejemplo, su personeria juridica, la confidencialidad de los
documentos y los reglamentos o leyes por las cuales se rige.

e Estar explicito en el organigrama de la institucion.

Las instancias que cumplian los aspectos anteriores fueron: la Direccion
Ejecutiva, la Seccién Administrativa, la Oficina de Reconocimiento y Equiparacion
de Titulos (ORE); el programa del Centro Nacional de Alta Tecnologia (CENAT),
el programa del Estado de la Nacion y del programa de la Oficina de Planificacidon
de la Educacion Superior (OPES) las oficinas de la Division Académica, la Division
de Sistemas y la Divisién de Coordinacion. En total son ocho archivos de gestion
los seleccionados para el estudio de diagnostico.

Para tener acceso a los archivos de gestion y al personal que los
administra, la mayoria de las autorizaciones se tramitaron en forma verbal con los

jefes inmediatos, sin ningun contratiempo.
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Variables: su definicidon e instrumentacion

De acuerdo con los objetivos especificos del diagndstico se procesaron
ocho variables, cuya definicion e instrumentacion se presentan seguidamente.
Cabe indicar, que las variables se midieron a través de un cuestionario (ver anexo
No.3), el cual se aplicé por medio de una entrevista personal, ademas se aplico
una guia de observacion (ver anexo No.4), la cual se utilizé para estudiar las

variables no medibles.

1. Experiencia laboral

Definicidn conceptual: de acuerdo con la Real Academia Espafiola (2001), se
entiende por experiencia laboral a la practica prolongada que proporciona

conocimiento o habilidad para realizar un determinado trabajo.

Instrumentacion: la informacién fue recolectada por medio del item No.1 del
cuestionario. La pregunta es de tipo cerrada, con el propdsito de que el sujeto

coloque una “x” en la casilla correspondiente a su situacion.

Definicién operacional: se entendera por experiencia laboral a la cantidad de
tiempo laborado como secretarias en el CONARE. Para medirla se
establecieron periodos de afos con intervalos de tiempo de cuatro afos cada

uno. La cantidad de tiempo que se estimé fue de cero a treinta afios.

2. Formacion académica

Definicion conceptual: segun la Real Academia Espafiola (2001), se entiende
por formacién académica el conocimiento de habilidades directamente
relacionadas con la preparacién para una profesion o actividad laboral concreta,

incorporando en el proceso educativo aspectos teéricos y practicos.

Instrumentacion: la informacion fue recolectada por medio del item No.2. La
pregunta sobre la formacion académica es de tipo cerrada, con el propdsito de
que el sujeto coloque una “x” en la casilla correspondiente a su situacién, ya sea

ésta la opcidn de primaria, secundaria, técnica o universitaria.
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Definicién operacional: el nivel de estudio en el area secretarial recibido por
cada persona encargada de los archivos de gestion, cuyo minimo era primaria y

maximo el universitario.

3. Grado de conocimiento y utilidad de la legislacion relacionada con Ila

administracion documental

Definicidn conceptual: de acuerdo con la definicion dada por la Real Academia
Espafola (2001), se entiende por grado de conocimiento y utilidad de la
legislacion relacionada con la administracion documental al saber de las cosas y
la utilidad es el interés o fruto que se saca de algo que puede servir o

aprovechar en alguna linea.

Instrumentacion: se usd el item No.3 del cuestionario para recolectar la
informacion, a través de una pregunta semiabierta, donde debian responder “si”
0 “no” conocian la legislacion; para medir el grado de utilidad, se utilizé
indicadores de mucho, poco y nada. Ademas, se contd con espacio para anotar

comentarios al respecto, si fuese necesario.

Definicion operacional: se refiere al grado de conocimiento y utilidad de la Ley
No.7202, la Ley No0.8220 y la Ley No.8292, para la resolucién de problemas
suscitados en las labores diarias de la oficina, especificamente las relacionadas
con la administracion documental. En el caso de que la persona conteste “no”
se refiere a que desconoce la legislacion, si su respuesta es “si” se procede a
marcar los indicadores “mucho, poco o nada”, lo cual significara el grado de

utilidad de dicha legislacion.

4. Capacitacion en administracion documental
Definicidn conceptual: “habilitar a alguien para realizar algo especifico”. (Real

Academia Espariola, 2001, p.435).

“La administracion documental es la metodologia integral para planear,

dirigir y controlar la produccion, circulacion, conservacion, uso y seleccion de
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los documentos de cualquier institucion, y que, consecuentemente facilita el
modo de obtener economia y eficiencia en la creacién, mantenimiento y uso
de los documentos, a lo largo de su ciclo vital institucional”. (Diccionario de

Terminologia Archivistica, 1997, p. a-A 5).

Instrumentacion: se utilizo el item No.4 del cuestionario. La pregunta sobre la
capacitacion en administracion documental es de tipo semiabierta, con el
propésito de que el sujeto coloque una “x” en la casilla correspondiente a su

situacion, ademas contd con espacio para justificar su respuesta.

Definicion operacional: se entendid por capacitacion en administracion
documental, aquel curso, taller, seminario, charla o documento brindado por la
institucion a las secretarias, para prepararlas o ampliarles su conocimiento en el
area de administracion documental. Las respuestas podrian ser “no” o “si”, en
caso de que la respuesta fuera afirmativa, la persona conté con espacio para

justificar su respuesta colocando el nombre de la capacitacion recibida.

5. Tipologia documental tramitada en los archivos de gestion

Definicion conceptual: de acuerdo con las autoras Hernandez, Hernandez y
Segura (2005), se entiende por tipologia documental a toda la correspondencia

recibida y generada dentro de una oficina.

Instrumentacion: se utilizo el item No.5 del cuestionario. La pregunta es cerrada

con opcion de marcar con “x” en varias casillas, segun corresponda a su

situacién.

Definicidn operacional: se entendié por tipos documentales los siguientes
documentos: acciones de personal, actas, cartas, certificaciones, cheques,
circulares, constancias, contratos, convenios, convocatorias, cotizaciones,
estudios especificos como dictamenes, evaluaciones, estadisticas, expedientes,

licitaciones, memorandos, minutas, érdenes de compra y otros.
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6. Estado de la ordenacion documental en los archivos de gestion

Definicidn conceptual: “es la asignacidon de numeros o letras que se da a los
documentos, asi como su colocacion en el espacio fisico correspondiente”. (Ley
No.7202, 1995, p.51).

Instrumentacion: se utilizé la guia de la observacion elaborada por las
postulantes para recopilar los datos necesarios con el fin de conocer la situacion
en la ordenacién de los documentos en los archivos de gestién de cada oficina,
tanto la carpeta, como el contenido de ésta. Los resultados obtenidos sirvieron
para detectar los problemas y aciertos en cuanto a la ordenacién de la tipologia
documental de cada oficina seleccionada en la muestra. Ademas, se
recopilaron datos por medio del item No.6 del cuestionario, mediante una
pregunta abierta con opcion para que la persona describiera los pasos utilizados

a la hora de archivar.

Definicién operacional: se entendié por estado de la ordenacion documental en
los archivos de gestidn, el estudio de la situacion en que se encontraban los
diferentes documentos tramitados en los archivos de gestion de cada oficina, en
aspectos como: la ordenacion de las carpetas y del contenido de éstas,
aplicacién de procedimientos adecuados para archivar y métodos de ordenacién

de tipos documentales con caracteristicas particulares.

7. Aspectos de la tipologia documental en los archivos de gestion, tales como:

soportes, estado de conservacion y unidades de instalacion.
Soportes

Definicidn conceptual: segun las autoras Hernandez, Hernandez y Segura
(2005), se entiende por soportes a los materiales donde se encuentra la
informacion escrita, audiovisual y grafica, que puede ser papel, cinta o banda

magnética.

Instrumentacion: se recolectd mediante el item No.7 del cuestionario para

conocer los diferentes soportes que se utilizaban y la guia de la observacién
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para recopilar los datos necesarios con el fin de conocer el estado de los

diferentes soportes y de esta manera estudiar sus caracteristicas.

Definicion operacional: se entendié como soportes los medios utilizados para
guardar informacién ya sea textual (papel), electrénica (discos compactos,
discos duros, disquetes, servidor de red) o audiovisual (casetes, fotografias,
DVD).

Conservar

Definicidon conceptual: “mantener algo o cuidar su permanencia”. (Real
Academia Espariola, 2001, p.630).

Instrumentacion: se utilizé el item No.9 del cuestionario para conocer cuales
procesos de conservacion se cumplian en la oficina. Ademas, se utilizé la guia
de la observacién con el objetivo de recolectar informacion acerca de las causas

intrinsecas y extrinsecas que afectan a los documentos.

Definicidn operacional: En cuanto a la conservacion, ésta se entendié como el
cuidado de las condiciones fisicas de los documentos para propiciar su
perdurabiliad, especificamente se estudiaron causas intrinsecas (propias de la
naturaleza de la materia prima del soporte) y causas extrinsecas (proveniente
de factores externos al documento) que propiciaban el deterioro del fondo

documental.

Unidades de instalacion

Definicidon conceptual: segun las autoras Hernandez, Hernandez y Segura
(2005), se entiende por unidades de instalacién a los materiales o el equipo que
se utilizan para el resguardo y conservacion de la documentacién, los cuales
deben asegurar su perdurabilidad, con el proposito de que el servicio de los

mismos no pueda producir dafios a la documentacion.

Instrumentacion: se recolectd mediante el item No.8 del cuestionario. Esta

pregunta fue cerrada y con la opcion de marcar con “X” varias veces, si fuese
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necesario, cuyo objetivo fue conocer cuales eran las unidades de instalacion
utilizadas.

Definicién operacional: se entendié como unidades de instalacion los materiales
0 equipo que permiten guardar la documentacion fisica para localizarla
rapidamente y facilitar el tratamiento por parte de la persona encargada de los

archivos de gestion.

8. Utilizacion de instrumentos descriptivos

Definicion conceptual: de acuerdo con as autoras Hernandez, Hernandez y
Segura (2005, p.93), se entiende por instrumentos descriptivos a los registros
de control, informacién y localizacién que ofrecen referencias sobre ciertas
caracteristicas de los documentos. Entre los cuales estan los de ingreso, envio

y préstamo.

Instrumentacion: se utilizé el item No.10 del cuestionario para conocer cuales
instrumentos descriptivos se utilizan con el fin de controlar los documentos que
se tramitan; ademas se usd la guia de observacidon para determinar los
procedimientos para el uso de dichos instrumentos, por parte de las personas

entrevistadas.

Definiciéon operacional: se entendid por instrumentos descriptivos aquellos
registros por los cuales la persona encargada de los archivos de gestion puede

controlar el envio, ingreso y préstamo de los documentos en su oficina.

Analisis de la informacion

El analisis de la informacion se realizé6 de acuerdo con las variables
derivadas de los objetivos planteados.

La informacién recopilada por medio del cuestionario y de la guia de
observacion se realiz6 a través de los siguientes pasos: primero se ordeno,
seguido a ello se clasifico, luego se proceso y por ultimo se interpreto.

La informacion del cuestionario se proces6 por medio de un programa

estadistico electrénico denominado “SPSS”, el cual presenté la informacion
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cuantitativa a través de porcentajes; por otro lado, los datos cualitativos se
mostraron de manera sencilla y completa para realizar el analisis respectivo.

Con respecto a la informaciéon de la guia de observacion se realizdé una
clasificacion en temas y subtemas para facilitar la interpretacién de la misma.

En el caso de la presentacién de la informacion, ésta se mostrd por medio
de tablas y graficos, con el propdsito de complementar e ilustrar los resultados
obtenidos; asi como su interpretacion.

Por ultimo, es importante indicar que en el caso de la variable de tipos
documentales, las postulantes del proyecto crearon una clasificacion para la
tipologia documental de la Institucién, dicha clasificacion se mostré mediante
tablas, con el propdsito de presentar de manera comprensible y cuantificable los

porcentajes de tramitacién de cada tipo documental.

II Etapa: Procedimientos para cumplir con el objetivo No.2. Cuadro de

Clasificacion y Ordenacion Documental de los Archivos de Gestion.

Objetivo

Crear una herramienta que permita conocer a cabalidad la forma como esta
organizada la informacion que dispone un archivo de gestion, ya que éste
constituye una estructura jerarquica y logica de los fondos y series documentales

que son el producto de las acciones, funciones y actividades de una institucion.

Pasos que se siquieron para elaborar el Cuadro de Clasificacion y Ordenacién

Documental

1. Consultar bibliografia sobre aspectos generales acerca de los cuadros de

clasificacion y ordenacion documental

Se buscéd informacién para aclarar conceptos que generaban dudas en las
postulantes del proyecto, con respecto a definiciones y posibles estructuras de

este tipo de cuadros.
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2. Analizar ejemplos de cuadros de clasificacion de otras instituciones

Se revisaron cuadros de clasificacion y ordenacion a través de la consulta por
Internet y visita a algunas instituciones, con el propésito de decidir el tipo de

estructura e informacion que debia contener el cuadro.

3. Analizar el Sistema Institucional de Archivos Gestion y los resultados del

diagnostico

La clasificacion de los archivos de gestion y el diagnéstico fueron los insumos
principales para la elaboracion del cuadro de clasificacion y ordenacion
documental, pues para la confeccién de este tipo de cuadros se requiere la
implementacion previa de algun sistema de clasificacion y de estudios que

revelen el manejo que se da a la informacion.

Entrevistar a la encargada del Archivo Central del CONARE

El objetivo de la entrevista a la encargada del Archivo Central fue analizar la
estructura elegida, asi como solicitarle asesoria archivistica con respecto a la

informacion que se incluiria en el cuadro.

5. Elaborar la estructura del cuadro de clasificacion

La estructura del cuadro de clasificacion y ordenacion documental se basé en
tres ejes fundamentales: descripcidn, clasificacion y ordenacion; cada uno de
estos ejes contiene subejes que detallan mejor la informacion. A continuacién

se muestra la estructura del cuadro en mencion:

Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion | Sistemas: | La carpeta | Contenido de la
—— tipo de las series o | organico, carpeta
Institucional, . .
. documental tipos funciones
Nacional e
i documentales | y asuntos
Internacional
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Es importante aclarar que el cuadro de clasificacién y ordenacion documental,

se incluyé como parte del contenido de la propuesta del manual.

III Etapa: Procedimientos para cumplir con el objetivo No.3. Propuesta
“Manual instructivo de administracion documental especificamente en
la aplicacion de métodos de ordenacion y de procedimientos para el uso

de instrumentos descriptivos en los archivos de gestion del CONARE".

Objetivo

Brindar lineamientos archivisticos adecuados para la administracion
documental, principalmente en la aplicacion de métodos de ordenaciéon y
procedimientos para el uso de instrumentos descriptivos en los archivos de gestion,
con el proposito de cumplir con los principios de velar por el buen uso del
patrimonio archivistico institucional y garantizar el acceso pronto y oportuno de la

informacion.

Pasos sequidos para la elaboracion del manual

1. Se analizaron los resultados y conclusiones del diagnéstico, con el propdsito
de valorar qué aspectos debian ser incluidos en el manual.

2. Se entrevistaron diferentes profesionales, tales como:

Especialistas en archivistica

Institucion Nombre

Archivo Central, Consejo Nacional de | Alejandra Picado, archivista encargada
Rectores

Archivo Central, Instituto Tecnologico | Antonio Rivera, archivista jubilado
de Costa Rica

Archivo Central, Instituto Costarricense | Patricia Arce, archivista encargada
de Acueductos y Alcantarillados

En el caso de las entrevistas a especialistas en archivistica, se consulté sobre:

conceptos especificos de ordenacion documental y de procedimientos para el
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uso de instrumentos descriptivos, referencias bibliograficas que contribuyeran
a enriquecer la propuesta y la propia experiencia de los profesionales en la

utilizacion de manuales para la administracion documental dentro de su

institucion.
Secretarias
Institucion Nombre
Direccion Juridica del Instituto | Alexandra Barrenechea, secretaria
Costarricense de Acueductos y | Leda Calvo, secretaria
Alcantarillados Leonor Guevara, secretaria
Seidy Ocampo, secretaria

Se entrevistaron las secretarias mencionadas, con el objetivo de conocer su
experiencia en la utilizacion de métodos de ordenacion y procedimientos para el
uso de instrumentos descriptivos en su respectiva institucion, con el propdsito
de tomar en cuenta algunas recomendaciones al momento de confeccionar el

manual.
3. Se consultaron y analizaron los siguientes manuales:

e Manual de archivo de la Universidad de Costa Rica.

e Manual para el manejo de los documentos del Centro de Documentos de la
Direccion Juridica del Tecnolégico de Antioquia.

e Manual de archivo del Instituto Costarricense de Acueductos vy
Alcantarillados.

¢ Manual de referencia para la oficina moderna.

Los manuales citados anteriormente tratan sobre cuestiones similares a las
que se van a redactar en el manual instructivo propuesto en este proyecto.
Estos manuales sirvieron para observar aspectos como: conceptos

especificos, lenguaje, formato, estructura, entre otros.

4. Se elaboré una lista de temas de consulta de los aspectos por abordar en el

manual, los temas se clasificaron en aspectos tedricos y practicos.
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5. Se definio el disefio de la portada, asi como las ayudas visuales que incluye el
manual; asi como de la preparacion de la presentacion electronica del Manual,
para ello, se conté con la asesoria de Danny Silva Bermudez, Profesional de la
Unidad de Cémputo de la OPES-CONARE.

6. Se solicitd la autorizacion al sefior José Andrés Masis Bermudez, Director de la

OPES, para la realizacion de las siguientes acciones:

» La difusién del manual al personal encargado de los archivos de gestion.

= La reproduccién de diez ejemplares del manual, tanto en papel como
digital, para realizar la siguiente distribucion: ocho ejemplares en papel y
disco compacto para los encargados de los archivos de gestion, un
ejemplar en papel y disco compacto para la encargada del Archivo Central
de la institucion, y un ejemplar en papel y disco compacto de consulta para
el Centro de Documentacion del CONARE.

= La incorporacion del manual en la pagina web del CONARE para su

consulta.
7. Se establecio la siguiente estructura del manual instructivo:

a. Una introduccion que incluya el propésito del manual, el publico a quién va
dirigido, la forma de usarlo e informacion sobre la autorizacion del Director
de la difusion del manual.

b. Un primer capitulo que contenga articulos referenciales de las leyes,
reglamentos, directrices archivisticas y normas institucionales, tales como:

e Legislacién archivistica costarricense y leyes conexas: Ley No.7202,
Ley No.8292 y la Ley No.8220.

e Reglamento: de la Ley No.7202.

e Directrices para el uso de papel y tinta y Regulaciones para medios

electroénicos.
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e Normas institucionales: Reglamento del sistema de archivos
institucional, Legislacion que regula la produccidon de actas,
Instrucciones para la transferencia de documentos al Archivo Central del
CONARE.

c. Un segundo capitulo con la estructura organica y programatica del
CONARE.

d. Un tercer capitulo sobre la tipologia documental de los archivos de gestion
del CONARE. Su objetivo es presentar, identificar y dar una clasificacion de
los tipos documentales de los archivos de gestién, asi como los
lineamientos para su archivo.

e. Un cuarto capitulo con los métodos de ordenacidon documental en los
archivos de gestiéon del CONARE. Su contenido se basa principalmente en
los siguientes aspectos: la ordenacibn documental como funcién
archivistica, normas de ordenacién a seguir para los archivos de gestion,
descripcion de los métodos de ordenacién a utilizar en los archivos de
gestion y un cuadro de clasificacion y ordenacién documental.

f. Un quinto capitulo con los procedimientos para el uso de instrumentos
descriptivos para el control en los archivos de gestiéon del CONARE. Su
objetivo es describir los instrumentos de entrada, salida, préstamo y
transferencia, asi como su utilizacion en los archivos de gestion del
CONARE.

g. Un sexto capitulo con consideraciones generales, que tienen como objetivo
informar a los usuarios sobre aspectos importantes de la administracion
documental tales como: clasificacion y conservacion documental.

h. Por ultimo, se presenta un glosario y anexos que aportan a la comprension

del manual.
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IV Etapa: Procedimientos para cumplir con el objetivo No.4. Propuesta

de capacitacion

Objetivo

en el

especi

Capacitar a las personas encargadas de administrar los archivos de gestion
uso del manual relacionado con la administracion documental,

ficamente en las funciones de ordenacion y procedimientos para el uso de

instrumentos descriptivos documentales.

Pasos sequidos para la elaboracién de la propuesta de capacitacion

1. Se consultaron estructuras de otras capacitaciones para utilizarlas como
insumos en la elaboracién de esta propuesta.

2. Se analizé la estructura del “Manual instructivo de administraciéon
especificamente para la aplicacion de métodos de ordenacion documental y
de procedimientos para el uso de instrumentos descriptivos en los archivos
de gestion del CONARE”, para determinar los contenidos que se incluirian
en la propuesta de capacitacion.

3. Se solicité al sefior José Andrés Masis Bermudez, Director de la OPES la
autorizaciéon para realizar la capacitacion. Dicha solicitud incluia los
aspectos citados a continuacion:

a. Disposicion de tiempo laboral de las personas encargadas de los
archivos de gestion y de la encargada del Archivo Central del CONARE
para recibir la capacitacion.

b. Uso de espacio fisico institucional.

c. Utilizacion de equipo tecnoldgico.

d. Suministro de materiales de oficina para el desarrollo de la capacitacion.

4. Se establecio la siguiente estructura para la propuesta de capacitacion:

a. Justificacion

b. Objetivos
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Metodologia

Organizacion

Duracion

Certificado de aprovechamiento

Recursos humanos, materiales y tecnoldgicos

@ ™ o a o

Evaluacioén de la actividad

A continuacion, se desarrollara el capitulo acerca del diagndstico.
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DIAGNOSTICO

Este capitulo contiene el diagndstico elaborado por las autoras para conocer

el estado del fondo documental en los archivos de gestién del CONARE, en

aspectos como: ordenacion, control y conservacion.

A continuacion se presenta el objetivo general y siete objetivos especificos

de este estudio.

Objetivo general

Presentar una vision general de la situacion actual de la ordenacion

documental y de procedimientos para el uso de instrumentos descriptivos en los

archivos de gestion del CONARE, asi como aspectos generales del estado de la

conservacion documental.

Objetivos especificos

1.

Conocer caracteristicas generales de las personas encargadas de los
archivos de gestion, tales como experiencia laboral y formacién académica.
Identificar el conocimiento y el grado de utilidad de: la Ley No.7202, “Ley del
Sistema Nacional de Archivos”, Ley No0.8220, “Ley de Proteccion al
Ciudadano de Exceso de Requisitos y Tramites” y Ley No0.8292,” Ley
General de Control Interno.

Investigar si las personas encargadas de los archivos de gestion han
recibido alguna capacitacién en el area de administracién documental, por
parte del CONARE.

|dentificar la tipologia documental tramitada en los archivos de gestion.

5. Conocer el estado de la ordenacion documental en los archivos de gestion.

6. Indagar aspectos de la tipologia documental, tales como: soportes, estado

de conservacion y unidades de instalacion.
Identificar la existencia de procedimientos para el uso de los instrumentos

descriptivos.



Diagndstico

Variables estudiadas

Caracteristicas generales de las personas encargadas de los archivos de gestion

Se investigo caracteristicas de las personas encargadas de los archivos de
gestion, tales como la experiencia laboral y su formacion académica en el area
secretarial o afin a esta.

Siete de las personas entrevistadas tienen menos de diez afnos de trabajar
en la institucion, solo una de ellas tiene mas de veinticinco afos de laborar para el
CONARE. En cuanto a su formacion académica cuatro personas tienen formacién
universitaria en la carrera de Administracion de Oficinas de la Universidad
Nacional y las otras cuatro cuentan con formacién técnica, ya sea de Escuelas de

Formacion Secretarial o de Colegios Técnicos.

Conocimiento vy grado de utilidad de la legislacion relacionada con la organizacion

documental

Se consultd sobre el conocimiento y grado de utilidad de la Ley No.7202, Ley
No0.8292 y la Ley N0.8220.

Las personas entrevistadas en su mayoria conocen las tres leyes
mencionadas anteriormente, sin embargo la mayoria indicd que la consultan poco o
nada.

A continuacion se presenta el grafico No.1 para ilustrar dicha informacion.
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Gratico No.1
Conocimiento y grado de utilidad de la legislacién
archivistica nacional
Ley 8292 I
I OUtiliza nada
'§ O Utiliza poco
% Ley 8220 O Utiliza mucho
3 @ Si conoce
Ley 7202 |
|
|
0 2 4 6 8
Cantidad de encargados de los archivos de gestion

Fuente: Informacién obtenida de la pregunta No.3 del cuestionario.

Las personas entrevistadas que contestaron que utilizaban poco o nada la

legislacidn, expresaron tres razones que justifican su respuesta:

¢ No la interpretan adecuadamente, sobre todo conceptos especificos.
e Prefieren recurrir a otro documento o preguntar a alguna persona cuando
tienen dudas.

e No han recibido informacién de cdémo o cuando utilizarla.

Capacitacion de los encargados de los archivos de gestién en el area de la

administracion documental

De las ocho entrevistadas, siete indicaron haber recibido sélo una
capacitaciéon en el 2005, denominada “Taller de capacitacién Sistema Institucional
del Archivo de Gestidon” con una duracion de doce horas. Cabe mencionar, que

una persona tiene mas de veinticinco anos de laborar en el CONARE e indicé que
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era la unica capacitacion en el area de administracién documental que ha recibido

durante sus afos laborales.

Tipologia documental tramitada en los archivos de gestion del CONARE

Tipos documentales

Al revisar la documentacién de los archivos de gestion, se detecté que el
CONARE tramitaba gran cantidad y diversidad de tipos documentales, por lo tanto
se tomo la decisidon de elaborar una clasificacién de los mismos con el objetivo de
presentar la informacion recolectada, de forma clara y ordenada para lograr un
mayor entendimiento de la misma.

Los criterios que se tomaron en cuenta para elaborar la clasificacion de los
tipos documentales fueron los siguientes: la informacién que transmiten, la
actividad que los genera y la tramitacién que conllevan.

Clasificacion de los tipos documentales de los archivos de gestion del
CONARE:

e Documentos administrativos
e Documentos de constancia
e Documentos de decision

e Documentos de juicio

e Documentos de transmision

A continuacién, se muestran los tipos documentales tramitados en las

oficinas del CONARE, segun la clasificacion anterior.
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Cuadro No.1

Tipos documentales tramitados en las oficinas del CONARE

Administrativos
Tipo documental Cantidad de oficinas Porcentaje
que los tramitan
Acciones de personal 1 12.5%
Boletas para tramites 1 12.5%
administrativos
Contratos 3 37.5%
Cotizaciones 4 50%
Cheques 1 12.5%
Dietas de 1 12.5%
CONARE
Estados de cuenta 1 12.5%
Estados financieros 1 12.5%
Expedientes 4 50%
Facturas de caja chica 1 12.5%
Licitaciones 1 12.5%
Modificaciones presupuestarias 1 12.5%
Ordenes de compra 2 25%
Planillas 1 12.5%
Presupuesto 1 12.5%
Transferencias a proveedores 1 12.5%
Constancia
Tipo documental Cantidad de oficinas Porcentaje
que los tramitan
Actas 1 12.5%
Certificaciones 5 62.5%
Constancias 5 62.5%
Minutas 6 75%
Decision
Tipo documental Cantidad de oficinas Porcentaje
que los tramitan
Convenios 5 62.5%
Transcripciones de acuerdos 7 87.5%
Juicio
Tipo documental Cantidad de oficinas Porcentaje
que los tramitan
Dictamenes 1 12.5%
Estudios 6 75%
Informes 8 100%
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Transmision
Tipo documental Cantidad de oficinas Porcentaje
que los tramitan
Cartas 8 100%
Circulares 3 37.5%
Convocatorias 5 62.5%
Memorandos 8 100%

Fuente: Informacién obtenida de la pregunta N° 5 del cuestionario.

Del cuadro No.1, es importante destacar los tipos documentales con mayor
tramite documental. Se aclara que se dejaron de lado las cartas, los informes y
los memorandos, pues son tipos documentales de uso comun en la mayoria de las

oficinas. El grafico No.2 ilustra lo mencionado.

Grafico No.2
Tipos documentales con mayor porcentaje
de tramite en el CONARE

Estudios 759
Minutas 75% studios 75%

Transcripcion
de acuerdos
87.5%

Fuente: Informacion obtenida de la pregunta No.5 del cuestionario.

Proyecto de graduacion 42
Licenciatura en Administracion de Oficinas



Diagndstico

Estado de la ordenacion de la tipologia documental de los archivos de gestidon de
CONARE

En este punto, se investigaron aspectos como la existencia de cuadros de
clasificacion y ordenacion documental, métodos de ordenacion, tipos
documentales con mayor dificultad de ordenacion y las debilidades y los aciertos

para archivar.

Cuadros de clasificacion y ordenacion documental

El estudio mostré la ausencia total de un cuadro de clasificacion vy

ordenacién documental.

Métodos de ordenacion

En este punto se observé la aplicacion de métodos de ordenacion de forma

subjetiva por la mayoria de las personas encargadas de los archivos de gestion.

Tipos documentales con mayor dificultad de ordenacién

Los tipos documentales que presentaron mayor dificultad de ordenacion
fueron los expedientes de personal, de reconocimiento y equiparacion de titulos,
de contratacion por servicios profesionales y los de dictamenes de aprobacion de

carreras y modificacion de las existentes.

Contenido y métodos de ordenacion:

e Expedientes de personal
Contienen basicamente boletas de vacaciones o ausencias justificadas,
cartas utilizadas para diversos tramites, comprobantes de pago, y sobre
todo acciones de personal. Estos documentos se archivan alfabéticamente
utilizando el nombre del funcionario, los documentos no estan foliados y el

expediente no tiene una caratula que contenga los siguientes datos:
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nombre del funcionario, nimero de cédula, nombre de la institucion, entre

otros.

A continuacion se muestra una fotografia de la gaveta del archivo vertical,

el cual contiene los expedientes de personal.

Asguedas Ramirez Guillermo

Alvarado Garcia Gilbert
TRRG)

e Donizns ARG

Acuiia Vindas Javier

Expediente de reconocimiento y equiparacion de titulos del exterior

Estos expedientes contienen lo siguiente: formulario de solicitud
debidamente lleno, fotocopia del documento de identificacion (cédula,
pasaporte, carné de refugiado, etc.), acreditacién de la universidad (donde
se graduaron), fotocopia del diploma (debidamente autenticado desde el
pais de origen y traducido al espafiol si se requiere), fotocopia del certificado
de calificaciones (debidamente autenticado desde el pais de origen vy
traducido al espafiol si se requiere), fotocopia de la tesis o trabajo final de
graduacion (con un resumen al espafol si estuviera en otro idioma),
fotocopia del plan de estudios (sellado y firmado por la respectiva
universidad), fotocopia del programa de estudios (sellado y firmado por la
respectiva universidad), fotocopia del convenio o tratado internacional (si lo
hubiera) y fotocopia del titulo de grado (bachillerato o licenciatura en caso de

que el titulo que sea sometido a reconocimiento sea de posgrado).
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Todos los documentos son foliados y se archivan segun el orden establecido
por la oficina que los administra, donde se les asigna un numero respectivo
(cédigo en el marbete de la carpeta), el cual es anotado en un registro
numeérico con el nombre del usuario. El registro esta en soporte electrénico,
en una base de datos obsoleta; ademas, no existe un respaldo textual del

mismo.

La persona encargada de administrar estos expedientes cuenta con un
registro numérico, aunque éste carece de los elementos que conforman el
archivo numérico. La siguiente fotografia muestra la forma de ordenacién de

los expedientes de reconocimiento y equiparacion de titulos.

Expedientes de contratacién por servicios profesionales
Estos expedientes contienen copia de la cédula del profesional, factura
timbrada, curriculos, copias de titulos, declaraciones juradas, lista de

acuerdos que sustentan la contratacion y el contrato.

Este tipo documental se archiva en carpetas rotuladas con el nombre de la
persona fisica o juridica, sin cumplir con las reglas de ordenacion alfabética
respectiva. Se localizan en cajas de archivo con corte escuadra, sin

ninguna rotulacion especifica; su contenido se ordena cronolégicamente.
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La siguiente fotografia ilustra lo anterior.

e Expedientes de dictamenes de aprobacién de carreras o modificacion de
las existentes.
Estos documentos contienen informacién enviada por la universidad
proponente (acuerdos, planes de estudio, descripcidon de los cursos,
informacion de los profesores, entre otros), acuerdos del CONARE vy el
dictamen elaborado por la Division Académica de la OPES. Estos
expedientes no cumplen con ningun método de ordenacidn, pues su

contenido se archiva de forma separada y sin ningun orden logico.

Seguidamente, se presentan fotografias de las unidades de instalaciéon

utilizadas para archivar el contenido de estos expedientes.
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Debilidades y aciertos al archivar

Debilidades:

Las personas encargadas de los archivos de gestion mostraron debilidades

al archivar documentos con las siguientes caracteristicas:

= Dos tipos documentales juntos.

= Documentos de tamano oficio.

= Articulos, anuncios, noticias y recortes de periédico o revistas.

= Documentos con varios membretes.

= Documentos firmados por dos o0 mas personas de una misma institucion.
= Documentos firmados por dos 0 mas personas de diferentes instituciones.

= Informacion recibida y enviada por facsimiles y correos electronicos.
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Aciertos:

La metodologia utilizada por las personas encargadas de los archivos de
gestion para ordenar los documentos facilita la localizacién y acceso a la
misma, tal es el caso de los documentos administrativos como cheques de
proveedores, los cuales estan ordenados consecutivamente junto con la
documentacion necesaria para su tramitacion. La busqueda de este tipo
documental se puede realizar desde una base de datos en la oficina de
contabilidad de la Seccion Administrativa.

A pesar de que no existe un manual escrito con los lineamientos para la
ordenacion documental, las encargadas de los archivos de gestion realizan
todo el esfuerzo posible por mantener la documentacién ordenada, con el
propoésito de ofrecer un servicio de calidad al localizar la informacion

oportunamente.

Aspectos de la tipologia documental tales como: soportes, conservacion

documental y unidades de instalacién

Soportes

El estudio evidenci6 el uso de soportes textuales, electrénicos vy

audiovisuales.

Soporte textual (papel):

El soporte textual es utilizado por todos los encargados de los archivos de

gestion. El papel como principal soporte textual cumple con los 70 gr/m2 de

gramaje, 80% de algododn y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre de lignina y de acido,

directrices establecidas por la Direcciéon General del Archivo Nacional, los cuales

se publicaron en la Gaceta No.65 de 1° de abril del 2004.
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Soporte electronico:

También este soporte es utilizado por todas las personas encargadas de los
archivos de gestion. Los soportes electronicos mas utilizados son: discos duros,
discos compactos, servidor de red de la institucion, y el dispositivo de

almacenamiento masivo USB, conocido comunmente como llave maya.
Soporte audiovisual:

El soporte audiovisual es utilizado solo por tres personas, ya que la mayoria
de las oficinas no procesan informacion en casetes de video o sonido, ni en
fotografias.

Las personas encargadas de los archivos de gestion indicaron que los
soportes en general son sumamente necesarios, ya que propician la conservacion
del fondo documental de la institucion y evitan el deterioro del patrimonio

archivistico.
Conservacion

En cuanto a la conservacion se observaron causas intrinsecas (propias de
la naturaleza de las materias primas del soporte) y causas extrinsecas (provienen
de factores externos al documento, y que afecta su parte fisica y por consiguiente

su contenido) del deterioro documental. Seguidamente, se detalla la informacion.
Causas intrinsecas:

e La mayoria de las divisiones o departamentos cuentan con impresora laser.

e Se tiene especial cuidado cuando se adquiere la tinta y ello evita la accion
corrosiva sobre el documento; ademas propicia que su contenido se
conserve por mas tiempo.

e La institucion trabaja con papel libre de acido.
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Causas extrinsecas:

¢ No se presentan documentos maltratados con aditamentos como ligas.

e Existe gran cantidad de tipologia perforada y sobre todo encuadernada.

e Se observaron documentos rotos a causa del maltrato al retirar grapas.

e Algunos de los encargados de los archivos de gestidn al evitar utilizar
grapas metalicas recurren a la goma para unir los documentos lo que
provoca que con el paso del tiempo lleguen a deteriorarse.

e Se encontraron documentos originales rayados con anotaciones o
instrucciones.

e En cuanto a factores como la luz, humedad, contaminacion e insectos, las
encargadas de los archivos de gestidon junto con la encargada del Archivo
Central realizan su mejor esfuerzo por tratar de salvaguardar los
documentos, de agentes corrosivos, tomando las medidas necesarias para

su conservacion.

Unidades de instalacion

Las unidades de instalacion mas utilizadas por las personas encargadas de
los archivos de gestidén para el resguardo de la documentacién son las carpetas
tamafo carta, asi como archivadores verticales metalicos y cajas de archivo con
corte escuadra. Soélo en algunos casos se utilizan archivadores de palanca y

archivos plasticos para discos compactos y disquetes.

Instrumentos descriptivos para el control documental

Las personas encargadas de los archivos de gestion utilizan instrumentos
descriptivos para el ingreso, envio y préstamo de la documentacion, cabe indicar
que el menos utilizado es el instrumento de préstamo documental. Estos

instrumentos no estan estandarizados y no hay procedimientos claros para su uso.
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Seguidamente, el grafico No.3 ilustra lo anterior.

Grafico No.3
Uso de instrumentos descriptivos en la documentacion
de los archivos de gestion del CONARE

25%

50 %

62.5 %

Dregistro de entrada Bregistro de salida ' registro de préstamo

Fuente: Informacién obtenida de la pregunta No.10 del cuestionario.

El registro de salida es utilizado por cinco encargados de los archivos de
gestidn, el registro de entrada por cuatro y el de préstamo por dos. Al revisar los
registros en mencidén en cada oficina, se observo que todos estan elaborados de
manera diferente; ademas, no contienen la informacién completa de los tipos

documentales que registran.

Conclusiones del estudio de diagndstico

e Las personas encargadas de los archivos de gestion poseen gran
experiencia laboral en su puesto como secretarias ejecutivas, lo que las ha
ayudado a resolver problemas en la administracion documental en su area
de trabajo. Ademas, es importante concluir que su formacién académica
también es otro elemento que contribuye a aplicar nuevos conocimientos en

los procesos que se desarrollan en la institucion.
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e A pesar de que las leyes No0.7202, No0.8292 y No.8220, son conocidas por
la mayoria de encargados de los archivos de gestion, éstas no son
aplicadas regularmente en la resolucion de problemas en su oficina, por lo
tanto, no se siguen los lineamientos establecidos que regulan el manejo de
la documentacion, especificamente en los archivos de gestion.

e EI CONARE no brinda capacitaciéon en el ambito de la administracion
documental a su personal secretarial. Dicha capacitacion es necesaria
para que los encargados de los archivos de gestion apliquen
procedimientos adecuados para realizar mejor su trabajo, y de esta manera
cumplir con los lineamientos establecidos en la legislatura archivistica
nacional.

e EI CONARE tramita gran cantidad y diversidad de tipos documentales, los
cuales requieren una adecuada administracién que propicie su facilitacion y
conservacion.

e Aspectos del fondo documental como soportes, estado de conservacion y
unidades de instalacién, se encuentran en buenas condiciones para su
debido funcionamiento.

e Los encargados de los archivos de gestion aplican métodos de ordenacién
de forma subjetiva en los documentos de los archivos de gestion.

e EI CONARE no cuenta con procedimientos estadarizados para el uso de
instrumentos descriptivos para el control documental en los archivos de

gestion.

Seguidamente, se presenta el capitulo de las propuestas: “Manual
instructivo de administracion documental, especificamente en la aplicacion de
métodos de ordenacién y de procedimientos para el uso de instrumentos
descriptivos en los archivos de gestion del Consejo Nacional de Rectores” y

“Capacitacién para el uso del Manual”.
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PROPUESTAS DEL PROYECTO

Dentro de las especificaciones para la elaboracion de proyectos de
graduacion, se indica que el capitulo de la propuesta o propuestas debe ser un
documento totalmente independiente, con vida propia, cuyo objetivo es extraerse
de la investigacion para una futura publicacion. Por lo tanto, se aclara que en este
proyecto se acataron dichas disposiciones.

Lo anterior se especificd para evitar una posible confusion al lector, pues se
encontrara con dos documentos independientes insertos dentro del proyecto.

Este capitulo se divide en:

= | parte. Manual instructivo de administracion documental, especificamente
para la aplicacion de métodos de ordenacién y de procedimientos para el
uso de instrumentos descriptivos en los archivos de gestién del CONARE.

= || parte. Capacitacion para el uso del Manual.

Seguido de las propuestas, se expone el capitulo que contiene las

proyecciones Yy limitaciones del proyecto.



ONSEJO NACIONAL DE RECTORES

Propuesta

MANUAL INSTRUCTIVO DE
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Especificamente para la aplicacion de
métodos de ordenacion y de
procedimientos para el uso de
instrumentos descriptivos en los
archivos de gestion.

Johanna Jiménez Bolafios
Raquel Rodriguez Alvarado
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PRESENTACION

El objetivo general de este manual es brindar lineamientos archivisticos
adecuados para la aplicacion de métodos de ordenacion y procedimientos para el
uso de instrumentos descriptivos en los archivos de gestion.

En este sentido los objetivos especificos son:

a. Clarificar dudas respecto a los lineamientos para la administracion
documental, especificamente en la aplicacion de métodos de
ordenacion y de procedimientos para el uso de instrumentos
descriptivos.

b. Presentar de forma escrita procesos estandarizados para lograr la
aplicacién de métodos de ordenacion e instrumentos descriptivos en
los archivos de gestion del CONARE.

c. Ayudar al proceso de orientacion del nuevo personal secretarial.

d. Servir de fuente de referencia de facil acceso para agilizar el proceso
de toma de decisiones en la administracion de los archivos de

gestion.

De esta manera, los fines de este manual son: evitar la pérdida de
informacion y mejorar los procesos diarios del quehacer de la institucion; de esta
manera, cumplir con los principios de velar por el buen uso del patrimonio
archivistico institucional y garantizar el acceso pronto y oportuno de la informacion.

Cabe mencionar que este documento esta dirigido a los responsables de los
archivos de gestion, tales como: las secretarias y los jefes de los diferentes
programas y divisiones del CONARE, quienes podran utilizar el manual como guia
o herramienta para conocer detalladamente los lineamientos a seguir para el
resguardo de la informacioén contenida en los archivos de gestidén; ademas, incita a
los responsables de los archivos de gestion a administrar adecuadamente los
archivos, pues es una funcién indispensable en el quehacer institucional. El

manual, también, contribuye a hacer mejor uso del tiempo, de las facilidades



fisicas, del equipo y de los materiales que tiene a su disposicion, ya que una buena
organizacion es vital para la eficiencia de las tareas que se realizan diariamente.
Por ultimo, este manual consta de seis capitulos. EIl primero muestra una
descripcion de las leyes, reglamentos y directrices archivisticas costarricenses. El
segundo describe la estructura organica y programatica del CONARE, el tercero
abarca el tema de la tipologia documental de los archivos de gestion, el cuarto
detalla la ordenacién documental en los archivos de gestion, el quinto capitulo
contiene los procedimientos para el uso de instrumentos descriptivos de los
documentos de los archivos de gestidn; finalmente el sexto capitulo informa sobre
aspectos generales de la administracion documental tales como: clasificacion y
conservacion documental. Asimismo, se presenta un glosario con términos

técnicos de gran utilidad para la comprension del manual.



I CAPITULO

Leyes, Reglamentos y Directrices
Archivisticas



| CAPITULO
LEGISLACION ARCHIVISTICA COSTARRICENSE Y LEYES CONEXAS

Este capitulo tiene como objetivo presentar la legislacion archivistica
costarricense, leyes conexas, reglamentos, directrices, asi como normas
institucionales; las cuales regulan la administracion de los fondos documentales de

los archivos publicos en Costa Rica.

Leyes

A continuacion se presentan los articulos de la legislacion costarricense que

sirven como referencia y son fundamentales en el contenido del manual.

Ley No.7202, “Ley del Sistema Nacional de Archivo”, publicada en la Gaceta 225
del 27 de noviembre de 1990

Se garantiza el libre acceso a todos los documentos que produzcan o
custodien las instituciones a las que se refiere el articulo 2° de esta Ley. (Art.
10)

Son archivos administrativos publicos, los archivos de gestidén y los archivos
centrales. Los de gestion son los archivos de las divisiones, departamentos y
secciones de los diferentes entes a que se refiere el articulo 2° de la presente
ley, encargados de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar, administrar y facilitar la documentacién producida por su unidad,
que forme su prearchivalia y que deba mantenerse técnicamente organizada.

Los archivos centrales son unidades que igualmente cumpliran las funciones
antes descritas, en la archivalia que organicen, en la que centralizaran la
documentacion de todo el ente. (Art. 39)

Todas las instituciones deberan contar con un archivo central y con los
archivos de gestion necesarios para la debida conservacion y organizacion
de sus documentos, lo que debera hacer salvo normativa especial de
acuerdo con las disposiciones de esta ley y su reglamento. (Art. 41).
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Reglamento de la Ley No.7202, Ley del Sistema Nacional de Archivo

Clasificar

La técnica mediante la cual se identifican y agrupan documentos semejantes
con caracteristicas comunes de acuerdo con un plan establecido
previamente. (Art. 79)

Ordenar

Conse

La ordenacién es la asignacion de numeros o letras que se da a los
documentos, asi como su colocacidén en el espacio fisico correspondiente.
(Art.82)

Los métodos de ordenacién a utilizar son el alfabético, el cronoldgico y el
numeérico. Véase:

Alfabético: sus elementos son los nombres de personas, cosas,
acontecimientos y lugares. Se subdivide a la vez en ordenacion onomastica,
que corresponde a los nombres de personas, la ordenacion toponimica que
corresponde a los nombres de lugares y la ordenacion por asuntos y
materias.

Cronoldgico: los elementos que componen este método de ordenacién son el
afno, mes y dia del documento.

Numeérico: consiste en la asignacion de numeros a los documentos, para
colocarlos en el espacio fisico correspondiente en forma sucesiva. (Art. 83).

rvar

Los Archivos de Gestion y los Centrales estan obligados a conservar
adecuadamente sus documentos con los medios a su alcance y con la
asesoria y adiestramiento de la Direccion General del Archivo Nacional. (Art.
67).

Describir

En todo archivo se elaborara un programa descriptivo, de acuerdo con la
clase de archivo, su fondo documental y el servicio que presta. (Art. 85).

El programa descriptivo en los archivos de gestion dara prioridad a los
registros de entrada y salida de documentos. (Art. 86).

Los archivos centrales y de gestion elaboraran los auxiliares e instrumentos
descriptivos de acuerdo con lo estipulado en los articulos anteriores. (Art.
147).
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n Archivistica Costarricense y Leyes Conexas

La Ley N0.8292, “Ley General de Control Interno”, publicada en la Gaceta 169 el 4

de seti

embre de 2002 y teoria complementaria

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico. (Art. 8)

El disefio y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotacion
adecuada de las transacciones y los hechos significativos que se realicen en
la institucion. Los documentos y registros deberan ser administrados y
mantenidos apropiadamente. (Art. 15)

Debera 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 vy, posteriormente, recuperar de modo adecuado la informacion
producida o recibida en la organizacion, en el desarrollo de sus actividades
con el fin de prevenir cualquier desvio en los objetivos trazados.

Establecer las politicas, los procedimientos y recursos para disponer de un
archivo institucional, de conformidad con lo sefialado en el ordenamiento
juridico y técnico. (Art. 16)

Ley No0.8220, “Ley de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites

admini

strativos”, publicada en la Gaceta 49 del 11 de marzo de 2002 vy teoria

complementaria

Presentacion unica de documentos: la informacion que presenta un
administrado ante una entidad, 6rgano o funcionario de la Administracion
Publica, no podra ser requerida de nuevo por estos, para ese mismo tramite
u otro en esa misma entidad u érgano. De igual manera, ninguna entidad,
organo o funcionario publico, podra solicitar al administrado, informacién que
una o varias de sus mismas oficinas emitan o posean.

Para que una entidad, érgano o funcionario de la Administracién Publica
pueda remitir informacion del administrado a otra entidad, 6rgano o
funcionario, la primera debera contar con el consentimiento del
administrado... (Art. 2)
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Directrices

a. Directriz sobre uso de papel y tinta para la produccion de documentos
con valor cientifico-cultural, de conservacién permanente, en todos los
archivos que formen parte del Sistema Nacional de Archivos.

b. Directriz con las regulaciones técnicas sobre administracién de los
documentos producidos por medios electrénicos.

Normas institucionales

El Archivo Central del CONARE ha emitido normativas para regular el uso

del Sistema de Archivos Institucional, las cuales se mencionan seguidamente:

Reglamento del Sistema de Archivos Institucional (ver anexo No1).

b. Legislacién que regula la produccion de actas de sesion en el CONARE
(ver anexo No.2).

c. Instrucciones para la transferencia de documentos de los archivos de
gestion al Archivo Central, las cuales se detallan en el IV Capitulo de
este manual.

d. Instrumentos de acceso y control de los documentos.

Dichas leyes y normativas exigen a los jerarcas y a los subordinados del
sector publico a organizar sus documentos, utilizar métodos adecuados para la
produccion documental, tomar decisiones en plazos establecidos, propiciando un
adecuado control y acceso a la informacion, cuidar los documentos, tomar las
decisiones en determinado plazo, hacerse responsables de los documentos que
ingresan, guardar siempre copia como respaldo de todo lo que se envia y tener la
informacion disponible en cualquier momento.

Cabe mencionar que para el cumplimiento de las leyes, reglamentos y
directrices relacionadas con los documentos, Costa Rica cuenta con la Direccion
General del Archivo Nacional, institucidn de servicio publico que funciona como
organo desconcentrado del Ministerio de Cultura Juventud y Deportes y su funcion
principal es ser la rectoria del Sistema Nacional de Archivos, mantiene relaciones
con los archivos de la administracion publica, privada y particular. Brinda asesorias

para organizar los archivos y mejorar los existentes, con el propdsito de facilitar la
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consulta de los documentos y garantizar su conservacion, ademas realiza
inspecciones a entidades y ofrece programas de formacién y capacitacion.

Seguidamente, se presenta en el segundo capitulo la estructura organica y
programatica del CONARE.
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Il CAPITULO
ESTRUCTURA ORGANICA Y PROGRAMATICA DEL CONARE

En este capitulo se presenta la estructura organica y programatica del
Consejo Nacional de Rectores. Antes, es importante indicar que el CONARE es
una institucion creada mediante el Convenio de Coordinacion de la Educacion
Superior Universitaria Estatal en Costa Rica, suscrito por las Instituciones de
Educacion Superior Universitaria Estatal el 4 de diciembre de 1974, dicho convenio
se constituyé en el mecanismo que organizé la coordinacién y planificacion de las
instituciones universitarias estatales, siendo éstas: la Universidad de Costa Rica, el
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, la Universidad Nacional y la Universidad
Estatal a Distancia.

La mision del CONARE es impulsar la accion sistémica y coordinada de las
Instituciones de Educacion Superior Universitaria Estatal. En cuanto a su vision se
indica que continuara siendo un medio de creciente efectividad para el logro de una
accion sistémica concertada de las Instituciones de Educacion Superior
Universitaria Estatal con el proposito de optimizar la consecucion y la calidad de
las metas, resultados del quehacer del conjunto, relevancia de su aporte al
desarrollo cientifico, cultural, econémico y social del pais.

En cuanto a su jerarquia, es importante mencionar que la mayor autoridad
del CONARE es su Consejo, el cual esta integrado por los Rectores de cada una
de sus instituciones signatarias y el Director de la Oficina de Planificacion de la
Educacién Superior (OPES). ElI CONARE cuenta con una estructura organica y

programatica, las cuales se detallan a continuacion:

Estructura programatica de CONARE

En ejercicio de sus competencias, y con el propdsito de establecer
mecanismos que faciliten a las IESUE el cumplimiento de sus cometidos en areas
estratégicas para su desarrollo, el CONARE cuenta con una:

e Direccién Ejecutiva.
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e Seccion Administrativa, la cual tiene a cargo el Centro de
Documentacion, Contabilidad y el Archivo Central de la institucion, los
cuales no se ven reflejados en la estructura organizativa.

e Asesoria Legal.

e Auditoria.

e Unidad de Computo.

Ademas, ha definido cuatro programas, los cuales se detallan seguidamente:

La Oficina de Planificacion de la Educacién Superior (OPES)

Este programa ofrece al CONARE todos los servicios coadyuvantes que
requiera; es su secretaria ejecutiva permanente. Para realizar este trabajo la

OPES cuenta con las siguientes instancias:

e La Division Académica.

e La Division de Coordinacion.

e La Division de Sistemas.

e La Oficina de Reconocimiento y Equiparacion de Titulos (ORE).

e El Servicio Aleman de Intercambio Académico (DAAD).

El Centro Internacional de Alta Tecnologia (CENAT)

Este Centro ejecuta actividades de investigacion que permiten proveer al
pais de la tecnologia necesaria, pertinente y estratégica para un desarrollo
competitivo de los diferentes sectores de la sociedad, en el ambito econdmico,
social y ambiental, mediante la innovacion, desarrollo, capacitacion y servicios en

ciencia y tecnologia.

El Estado de la Nacion

Este programa se encarga de la investigacion sistematica sobre la realidad
nacional, con el propdsito de brindar informacién a la poblacion nacional, en

materia de desarrollo humano sostenible.
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El Sistema Nacional de Acreditacion de la Educacion Superior (SINAES)

El SINAES tiene como fines planificar, organizar, desarrollar, implementar,
controlar y dar seguimiento a un proceso de acreditacion que garantice
continuamente la calidad de las carreras, los planes y programas ofrecidos por las
instituciones de educacién superior, y salvaguarde la confidencialidad del manejo

de los datos de cada institucion.

Estructura organizativa

La estructura organizativa estd en proceso de cambio, debido a que la
institucion experimenta una serie de modificaciones estructurales, especificamente
en la Seccidn Administrativa y la Unidad de Computo.

A continuacion se muestra el actual organigrama de la Institucion.
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ORGANIGRAMA

Manual Instructivo de Administracién Documental 11



III CAPITULO

Tipologia Documental de los Archivos de
Gestion del CONARE



Il CAPITULO
TIPOLOGIA DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DEL CONARE

El objetivo de este capitulo es presentar una clasificaciéon de los tipos
documentales de los archivos de gestiéon del CONARE, asi como lineamientos

especificos para su archivo.

Clasificacion de la tipologia documental de los archivos de gestion del
CONARE

Es importante aclarar que esta clasificacion no debe confundirse con la que
contiene el cuadro de clasificacion y ordenacion documental que se mostrara en el
capitulo siguiente, pues ésta ultima corresponde a los sistemas de clasificacion
documental como funcion archivistica.

La clasificacion de la tipologia documental de los archivos de gestién se
elaboré debido a su gran cantidad y diversidad. El fin de la misma es identificar
cada tipo documental, de acuerdo con su funcién dentro del CONARE

Los criterios que se tomaron en cuenta para realizar esta clasificacion son
los siguientes: la informacién que transmiten, la actividad que generan y la
tramitacién que conllevan, por lo tanto los documentos se clasifican segun lo

siguiente:

Documentos administrativos

Son los documentos generados y recibidos propios de la administracién de

la institucion.

Documentos de constancia

Estos documentos contienen una declaracién que acredita un acto, sus

hechos y sus efectos.
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Documentos de decisidon

Son aquellos documentos que contienen una declaracion de voluntad de un
organo sobre materia de su competencia. Estos documentos recogen las
decisiones adoptadas por los 6rganos competentes sobre la iniciacidén y tramitacion

de determinados procedimientos.

Documentos de juicio

Este tipo de documentos aportan una declaracién de juicio de un érgano
administrativo, persona o entidad, sobre las cuestiones de hecho o de derecho que
sean objeto de un procedimiento administrativo o académico. Normalmente
proporcionan informacion, valoraciones y opiniones para la adopcion de

resoluciones o acuerdos.

Documentos de transmision

Este tipo de documentos comunican la existencia de hechos de personas o
entidades. Esta tipologia permite transmitir informacion del emisor al receptor y
viceversa.

Seguidamente, se muestra la clasificacion funcional de los tipos

documentales de los archivos de gestion del CONARE.
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Clasificacion funcional de los tipos documentales de los
archivos de gestion del CONARE

ADMINISTRATIVOS DE CONSTANCIA DE DECISION DE JUICIO DE TRANSMISION
Acciones de ) _
e Actas e Convenios e Dictamenes e Cartas
personal
L e Trascripcion _ _
Boletas e Certificaciones e Estudios e Circulares
de acuerdos
Contratos e Constancias ¢ Informes e Convocatorias
Cotizaciones e Minutas e Memorandos
Cheques
Dietas

Expedientes
Ordenes de
compra
Facturas de caja
chica

Estados de cuenta
Licitaciones
Modificaciones
presupuestarias
Planillas
Presupuestos

Transferencias
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Lineamientos especificos para el archivo del fondo documental del archivo de
gestion

Para la administracion de los documentos en las carpetas

e Se coloca cada documento en orden cronoldégico en la carpeta
correspondiente y con la fecha mas reciente al frente, la fecha por
considerar es la que viene impresa en el documento, no la del recibido.

e La documentacion de una misma persona o institucion con la misma fecha,
el orden de colocacién lo determina el numero consecutivo, cuando carece
de éste, la colocacién lo determina la hora de ingreso del documento.

e Todos los documentos de un mismo asunto deben permanecer juntos, en
una unica carpeta.

e Para llevar un control de los documentos que conforman una carpeta se
recomienda asignar un numero diferente a cada documento (foliar),
respetando el orden cronoldgico.

e Para evitar la duplicidad documental se debe conservar solamente una copia
de cada documento.

e Los documentos que son respuesta de otro, se unen y se archivan juntos en
orden cronoldgico.

e Cuando se archivan documentos evite tachones, borrones, rasgaduras y

perforaciones.

Para determinar el lugar donde se colocaran los documentos

¢ Revisar el membrete, porque indica el nombre del ente relacionado con el
asunto tratado en el documento.

e Leer el contenido del documento, pues en muchos casos se indica el
nombre de la instancia donde debe archivarse el documento.

e Revisar el cargo de la persona responsable que firma el documento, asi
como el sello. Estos datos permiten identificar la institucion a la que

corresponde.
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e Revisar las siglas del consecutivo, pues indican la oficina donde fue

elaborado el documento.

Para la instalacion y rotulacion de documentos

La ubicacién de la documentacion en carpetas, cajas de cartdn libre de
acido, archivadores de palanca, o cualquier otro resguardo fisico, debe garantizar
la integridad fisica y la unidad légica de los documentos, asi como facilitar su
localizacion mediante rétulos, guias o cualquier otro tipo de sefalizacién que
contribuya con este propésito.

Para la rotulacion de los archiveros con corte escuadra y para los
archivadores de palanca se debe utilizar la siguiente sefializacion:

|
Se rotula en el lomo con:

e Nombre de la instancia Consejo Nacional de
Rectores
e Nombre del asunto ACtasode Sesion
2006

e Ao al que pertenecen los documentos

Para archivar documentos de tamano pequeino

a. Pegar el documento en una hoja de tamafio carta u oficio.

b. Si el documento es mediano se recomienda pegarlo a 1 2 pulgadas
del borde superior de la hoja e igual distancia del borde izquierdo, con
el fin de que haya espacio para perforar cada hoja del lado izquierdo
o superior, sin perder informacion. En la medida de lo posible se

debe evitar perforar los documentos.
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Por ejemplo: 1% pulgada

1%
pulgada

Para archivar documentos de tamano grande

a. Doblar en la parte inferior y derecha y se guarda en la carpeta.

b. Si el documento tiene varias paginas, éstas se doblan, se enumeran y
se grapan para archivarlas.

Por ejemplo:

La Direccion General del
Archivo Nacional ha
realizado durante arios. ..

L/ !

Para el archivo de articulos, anuncios o noticias de periédicos o revistas

a. Recortar o fotocopiar el articulo, el anuncio, la noticia u otro

documento que se desea conservar.

b. Pegar cada pagina sobre una hoja de tamafno carta u oficio. En el

caso de ser varias se enumeran.

c. Escribir la referencia bibliografica en la parte superior de la hoja donde

se pego el articulo, anuncio, o noticia.
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Consejos para localizar documentos extraviados

e Cotejar todos los papeles en la carpeta donde deberia estar el documento.

e Buscar en carpetas con nombres parecidos al que se esta tratando de
localizar.

e Revisar la carpeta que queda adelante o atras de la que debe contener el
documento y en los espacios entre las carpetas.

e Buscar en la papelera, carpeta de asuntos pendientes o asuntos por
tramitar, el documento extraviado.

e Verificar la correspondencia que tiene clips o grapas para asegurarse de que
no esta adherido a algun otro documento.

e Buscar en la gaveta superior o inferior y en el fondo de las mismas.

e Preguntar a personas relacionadas con el asunto.

El siguiente capitulo muestra la ordenacion documental en los archivos de
gestion del CONARE.
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IV CAPITULO
ORDENACION DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DE GESTION DEL CONARE

El objetivo de este capitulo es mostrar el proceso de ordenacién documental

en los archivos de gestion del CONARE.

La ordenacion documental como funcién archivistica

De acuerdo con el Reglamento de la Ley No.7202, la ordenacion es la
asignacion de numeros o letras que se da a los documentos, asi como su

colocacion en el espacio fisico correspondiente (ver Capitulo ).

Normas de ordenacién general a seqguir para los archivos de gestion del
CONARE

e Toda ordenacién debe realizarse unicamente sobre fondos documentales
clasificados.

e La ordenacidon del archivo de gestion debe realizarse de acuerdo con los
procedimientos y métodos indicados en este manual.

e No debe ordenarse de forma subjetiva, pues esto provoca el riesgo de
cambiar una y otra vez los procedimientos.

e El archivo debe ser ordenado por personal capacitado.

Descripcion de los métodos de ordenacién por utilizar en los archivos de
gestion del CONARE

De acuerdo con el Reglamento de la Ley No.7202, los métodos de
ordenacion por utilizar en el fondo documental del CONARE son: el alfabético, el

cronoldgico y el numeérico (ver | Capitulo).
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Método alfabético

En este método se ordenan los documentos siguiendo el orden continuo del
alfabeto, sus elementos son los nombres de personas, cosas, acontecimientos y
lugares; su aplicacidén es aconsejable en archivos pequenos y ofrece ventajas como
la simplicidad y el adiestramiento minimo del personal responsable, debido a la
familiaridad con el alfabeto. Este método a la vez se subdivide en ordenacion
onomastica, toponimica y por asuntos; ademas, requiere de la aplicacion de reglas

para lograr un buen funcionamiento.
Reglas generales de ordenacion alfabética a sequir en el CONARE

1. Indizacion: es la accion de invertir el orden légico de una frase o nombre

para agilizar la ordenacion.

Ejemplos sin indizar: Ejemplos indizados:

Carlos Andrés Rodriguez Fallas Rodriguez Fallas, Carlos Andrés
Noemi Zamora Alvarado Zamora Miranda, Noemi

Sara Arce Miranda Arce Miranda, Sara

Excepciones de la regla de indizacién. En estos casos se toma en cuenta
palabra por palabra, incluyendo articulos y preposiciones. A mencionar:

a. Abreviaturas: las abreviaturas se consideran palabras completas.
Es recomendable desarrollarlas si se conoce el significado de la
abreviatura, de lo contrario, se ordenan como si estuvieran

escritas en forma completa. No se indizan.

Ejemplo:
Universidad de Costa Rica (UCR)
Universidad Nacional (UNA)
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b. Nombres de firmas comerciales: no se indizan.

Ejempilo:
Farmacia Sucre
Hotel Torremolinos

c. Nombres desconocidos de personas: no se indizan.

Ejemplo:
Grant Hackett Thorpe
Lee Taw Chun
d. Siglas: wuna sigla es la forma breve del nombre de un ente
corporativo, o un término de letras que comunmente se escriben o

pronuncian como si estuviesen en forma desarrollada:

Ejemplo:
Dr.=Doctor

Lic.=Licenciado

2. Referencias cruzadas: son referencias que se utilizan para lograr la
ubicacidn exacta del documento cuando por diversas razones puede ser

buscado en el archivador con diferentes nombres. La referencia consta de:

a. El nombre bajo el cual se hace la referencia.
b. La palabra véase.

c. El nombre bajo el cual esta archivado.

Ejemplo:
Actividad de cierre de la Comision de Vicerrectores de Vida
Estudiantil. VEASE: Informes de actividad.
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Tipos de ordenacioén alfabética

Ordenacion onomastica: se refiere a nombres de personas. El orden es el primer

apellido, el segundo apellido y el nombre, en ultimo lugar. Se utiliza mucho para

ordenar expedientes de personal.

Reglas a tomar en cuenta:

a. Todos los nombres deberan ser indizados para poder ordenarse.

b. Cuando el nombre y apellidos de varias personas son iguales se

considerara el numero de cédula o la direccion.

Ejemplo:

Maria Alfaro Bolafios, Alajuela

Maria Alfaro Bolafios, Limoén

Jorge Vega Rojas, cédula 1-789-210
Jorge Vega Rojas, cédula 4-564-262

Ejemplo indizado:

Alfaro Bolanos, Maria. Alajuela
Alfaro Bolanos, Maria. Limon

Vega Rojas, Jorge. Cédula 1-789-210
Vega Rojas, Jorge. Cédula 4-564-262

c. Cuando se requiera ordenar apellidos de personas que contengan

prefijos, preposiciones, articulos y particulas, estos se consideran

parte del apellido.

Ejemplo:

Daniel De Oleo Vallecillo
Luis Alfonso De la O
Alvarez

Rossina D' Almedo Bruno

Ejemplo indizado:
D Almedo Bruno, Rossina

De la O Alvarez, Luis Alfonso

De Oleo Vallecillo, Daniel
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Ordenacion toponimica: se refiere a ordenaciones alfabéticas de nombres de

lugares o divisiones territoriales y administrativas del pais.

Las reglas que se deben tomar en cuenta son las establecidas en la division
territorial, la cual divide al pais en provincias, cantones y distritos; y la division
administrativa que divide al pais en regiones con caracteristicas socioeconémicas

y topogréficas especificas.

Ordenacién por asunto o materia: consiste en ordenar la informaciéon de acuerdo
con los asuntos derivados de un tema global que lo identifica. Estos asuntos se

deben ordenar alfabéticamente.

Ejemplo:
ADMINISTRACION

Personal
Presupuesto

Proveeduria

Método numérico

Este método consiste en la asignacién de numeros a los documentos, para
colocarlos en el espacio fisico correspondiente en forma sucesiva. Esta ordenacion
puede ser tomada directamente del documento, como es el caso de cédulas de
identidad, tarjetas de crédito, recibos, facturas, carne, o asignarle un numero para

su ordenacion.
Regla para su uso

d. Utilizar auxiliares e instrumentos descriptivos para referirse al

documento, pues sin ellos resulta imposible su localizacion.
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A mencionar:

e Registro numérico: es un libro de anotaciones, donde se escribe
consecutivamente el numero y el nombre del corresponsal a quien

se le asigno ese numero.

e Tarjetero auxiliar alfabético: son tarjetas auxiliares o fichas que
contiene el nombre del corresponsal en orden alfabético, de
acuerdo con las reglas de ordenacion onomasticas mencionadas
anteriormente. A la par del nombre del cliente se anota el numero

que se le asigno en el registro numérico.

Método cronoldgico

Los elementos que componen este método de ordenacion son el afio, mes y

dia del documento.

Cuadro de clasificacion y ordenacién documental del fondo documental de
los archivos de gestion del CONARE.

El cuadro de clasificacién y ordenacion documental estda compuesto por

cinco partes basicas:

a. Descripcion: incluye el ambito (institucional, nacional o internacional), la
dependencia, la serie o tipo documental y su caracterizacion.

b. Clasificacion: se presenta el sistema de clasificacion organico, funcional o
por asuntos.

c. Ordenacion: los métodos de ordenacion a utilizar, ya sea alfabético,
cronoldgico o numérico, se dividieron de la siguiente manera: ordenacion de

la carpeta y la ordenacién del contenido de la carpeta.

El propdsito de este cuadro es ser una herramienta que permita conocer a
cabalidad la forma como esta organizada la informacion que dispone un archivo de
gestion, ya que éste constituye una estructura jerarquica y légica de los fondos y
series documentales que son el producto de las acciones, funciones y actividades

de una institucion. Seguidamente se muestra el cuadro en mencién
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CUADRO DE CLASIFICACION Y ORDENACION DEL FONDO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
DEL CONSEJO NACIONAL DE RECTORES

Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Institucional OPES Direccion Acuerdos de Contienen las decisiones Funcional Numérico Cronoldgico
Ejecutiva sesion tomadas en las sesiones
Cartas Comunicados externos e Organico Alfabético por Cronoldégico
internos procedencia
relacionados con las
gestiones administrativas y
académicas
Certificaciones Documentos que certifican |Funcional Alfabético por Cronologico

la potestad de universidades
estatales como instituciones
de educacion superior, asi
como la certificacion de
carreras aprobadas por el
CONARE

asunto




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Institucional OPES Direccion Convenios Acuerdos que se Funcional Alfabético por Cronologico
Ejecutiva realizan con las diferentes asunto

instituciones del estado,
para ofrecer diversos
beneficios a la comunidad
universitaria y
parauniversitaria nacional

Expedientes de Contienen la documentacién|Funcional Numérico Numerico por

Sesion de la sesion respectiva, asi punto de agend:
como las actas de sesion

Memorandos Comunicados internos Organico Alfabético por Cronologico
relacionados con las procedencia
gestiones administrativas y
académicas

Institucional OPES Division Actas del Contienen la informacion Organico Cronoldgico Cronolégico
Académica CONESUP sistematiza vista en las

sesiones del CONESUP




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Institucional OPES Division Acuerdos de Contienen los acuerdos Funcional Alfabético por Cronoldgico
Académica equivalencias de para que las materias de asunto
cursos diversas carreras sean
equiparadas en las
universidades estatales que
las ofrecen
Dictamenes Contienen Funcional Alfabético por Cronologico
sistematizada la informacion asunto
necesaria para la
aprobacion de carreras o la
modificacion de las
existentes
Estudios Investigaciones de diversas |Funcional Numeérico (segun [Cronoldgico

areas de la educacioén
superior

el numero de
OPES asignado)




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series 0 organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Institucional OPES Division Normativas Ejemplo de esta normativas |Funcional Alfabético por Cronoldgico
Académica emanadas son: asunto

por la institucion -Requerimientos de

relacionada con las |informacién para la creacién

funciones basicas de |de carreras

la dependencia -Metodologia de
acreditacion de posgrado
-Fluxograma para la
creacion de
carreras o la modificacion
de las ya existentes

Institucional OPES Oficina Acciones de Documentos que contienen |Funcional Numeérico Cronologico
Administrativa |personal las acciones que

experientan los funcionarios
en su puesto de trabajo

Copia de la accion de Alfabético Cronoldgico (se

personal onomastico archiva en el

expediente de
personal)
Boletas Vacaciones y de Funcional Alfabético por Cronoldgico

autorizacion de uso
de vehiculos

asunto




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Institucional OPES Oficina Facturas de caja Comprobantes de los gastos|Funcional Alfabético por Cronoldégico
Administrativa |chica minimos econdmicos de la asunto (junto con el
institucion cheque
destinado para
caja chica)
Cheques de Funcional Alfabético por Cronoldgico
planilla asunto
Cheques de Funcional Alfabético por Cronologico
proveedores asunto (junto con la
orden de compr:
y la factura)
Circulares Comunicados internos Funcional Alfabético por Cronologico
relacionados asunto
con las gestiones
administrativas
Expedientes de Contienen una serie de Funcional Alfabético por Cronoldgico

contratos por servicios
profesionales

documentos como: el
contrato por servicios
profesionales, copia de la
cédula y factura timbrada
del contratante, acuerdos de
la contratacion y una
declaracion jurada

asunto




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Institucional OPES Oficina Constancias Hacen constar aspectos Alfabético por Cronoldgico
Administrativa |académicas académicos tanto de los asunto
funcionarios como de
miembros de las Comisiones
Interinstitucionales
Constancias Hacen constar aspectos Funcional Alfabético por Cronolégico
administrativas salariales y de tiempo servido asunto
de los funcionarios
Cotizaciones Funcional Alfabético por Cronoldgico
asunto
Dietas de Comprobantes de pago por Funcional Alfabético por Cronoldgico
CONARE situaciones especiales del asunto
puesto
Estados de cuenta Funcional Alfabético por Cronoldgico
asunto
Estados Funcional Alfabético por Cronoldgico
financieros asunto
Expedientes de Contienen documentos Funcional Alfabético Cronoldgico
personal personales de contratacion onomastico
de los funcionarios
Licitaciones Funcional Numérico Cronoldgico




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Institucional OPES Oficina Planillas Funcional Alfabético por Cronoldgico
Administrativa asunto
Presupuesto (Plan Funcional Alfabético por Cronoldgico
Anual Operativo) asunto
Trasferencias Transferencias realizadas |Funcional Alfabético por Cronolégico
a proveedores por medios electronicos asunto
Ordenes de compra Funcional Alfabético por Cronoldgico
asunto
Copia de la orden de Funcional Alfabético por Cronologico (junto
compra asunto con el cheque)
Institucional OPES Division de Expedientes de minutas|Contienen la documentacién|Funcional a) Numérico Cronoldgico
Coordinacion |de sesion de las de la sesion respectiva, asi (segun el nimero
Comisiones como las minutas de sesién de sesion)

Interinstitucionales




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Institucional OPES Division de b) Alfabético por |Cronoldégico
Coordinacion asunto
Proyectos de las Memorias, informes u otros |Funcional Alfabético por Cronoldgico
Comisiones elaborados por las procedencia
Comisiones
Interinstitucionales
Institucional OPES Division de Fondo Especial para Funcional Alfabético por Cronoldgico
Sistemas el asunto
Financiamiento de la
Educacién Superior
(FEES)
Institucional OPES ORE Constancias Funcional Alfabético por Cronologico
asunto
Expedientes de Contienen una serie de Funcional Numeérico Cronoldgico

reconocimiento y
equiparacion

documentos para lograr el
reconocimiento y equipacion
de titulos del extranjero




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Institucional CONARE CENAT Préstamo para De laboratorios, salas y Funcional Alfabético por Cronologico
uso de instalaciones [aulas asunto
Convenios de Entre entes publicos y Funcional Alfabético por Cronoldgico
Cooperacion privados asunto
Institucional CONARE Estado de la Informes Sus informes son: Funcional Numeérico Numerico por
Nacion -Informe Estado de la capitulos
Nacion
-Informe Estado de la
Region
-Informe Estado de la
Educacién
-Informe de la Auditoria
Ciudadana
Nacional Organismos |Tribunal Cartas Comunicados externos Organico Alfabético por Cronologico
Electorales |Supremo de relacionados procedencia
Elecciones - con las gestiones
(TSE) administrativas y
académicas
Presidencia de |[Cartas Organico Alfabético por Cronologico
la Republica procedencia
Poder
Ejecutivo




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Nacional Poder Consejos Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
Ejecutivo procedencia
Ministerios Cartas Organico Alfabético por Cronologico
procedencia
Corte Suprema |Cartas Organico Alfabético por Cronologico
de Justicia procedencia
Nacional Poder Asamblea Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
Legislativo Legislativa procedencia




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Nacional Instituciones |Bancos Cartas Comunicados externos Organico Alfabético por Cronoldgico
Publicas relacionados procedencia
Financieras con las gestiones
administrativas y
académicas
Comisiones Cartas Organico Alfabético por Cronologico
procedencia
Institutos Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
procedencia
Nacional Instituciones [Caja Cartas Comunicados externos Organico Alfabético por Cronoldgico
Publicas No |Costarricense relacionados procedencia
Financieras |del Seguro con las gestiones
Social - administrativas y
(CCSS) académicas




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Nacional Instituciones |Institutos Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
Pdblicas No procedencia
Financieras
Nacional Instituciones |Académicas Cartas Organico Alfabético por Cronologico
Publicas de procedencia
Servicio
Nacional Instituciones |Colegios Cartas Comunicados externos Organico Alfabético por Cronologico
Publicas de [Universitarios relacionados procedencia
Servicio con las gestiones
administrativas y
académicas
Consejos Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
procedencia




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Nacional Instituciones |Institutos Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
Publicas de procedencia
Servicio
Juntas Cartas Organico Alfabético por Cronologico
procedencia
Sistema Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
Nacional de procedencia
Radioy
Television -
(SINART SA)
Universidades |Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
publicas procedencia




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Nacional Municipa- Alajuela Cartas Comunicados externos Organico Alfabético por Cronoldgico
lidades relacionados procedencia
con las gestiones
administrativas y
académicas
Cartago Cartas Organico Alfabético por Cronologico
procedencia
Guanacaste Cartas Comunicados externos Organico Alfabético por Cronoldgico
relacionados procedencia
con las gestiones
administrativas y
académicas
Heredia Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
procedencia




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Nacional Municipa- Limon Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
lidades procedencia
Puntarenas Cartas Organico Alfabético por Cronologico
procedencia
San José Cartas Comunicados externos Organico Alfabético por Cronoldgico
relacionados procedencia
con las gestiones
administrativas y
académicas
Nacional Organiza- Asociaciones [Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
ciones procedencia
privadas




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Nacional Organiza- Camaras Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
ciones procedencia
privadas
Colegios Cartas Organico Alfabético por Cronologico
profesionales procedencia
Conferencia Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
Episcopal de procedencia
Costa Rica
Cooperativas |Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico

procedencia




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Nacional Organiza- Empresas de [Cartas Comunicados externos Organico Alfabético por Cronoldgico
ciones Servicio relacionados procedencia
privadas con las gestiones
administrativas y
académicas
Fundaciones [Cartas Organico Alfabético por Cronologico
procedencia
Imprentas Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
procedencia
Mutuales Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
procedencia




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Nacional Organiza- Prensa Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
ciones procedencia
privadas
Universidades [Cartas Organico Alfabético por Cronologico
privadas de procedencia
Costa Rica
Nacional Organiza- Sindicatos Cartas Comunicados externos Organico Alfabético por Cronologico
ciones relacionados procedencia
privadas con las gestiones
administrativas y
académicas
Nacional Particulares Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
procedencia




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Internacional  |Organismos |Bancos Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
Internaciona- |internacionales procedencia
les
Centros Cartas Organico Alfabético por Cronologico
procedencia
Federaciones |Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
procedencia
Fundaciones |Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico

procedencia




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Internacional  |Organismos |Mensajeria Cartas Comunicados externos Organico Alfabético por Cronoldgico
Internaciona- |Internacional relacionados procedencia
les con las gestiones
administrativas y
académicas
Programas Cartas Organico Alfabético por Cronologico
procedencia
Organizacién |Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
de Estados procedencia
Americanos -
(OEA)
Organizacién |Cartas Organico Alfabético por Cronoldgico
de Estados Ibe- procedencia
roamericanos
(OEI)




Describir Clasificar Ordenar
Ambitos: Dependencia Serie o Caracterizacion de las Sistemas: La carpeta Contenido de
Institucional, tipo documental series o organico, la carpeta
Nacional e tipos documentales funciones y
Internacional asuntos
Internacional  |Organismos [Sistemadelas [Cartas Orgénico Alfabético por Cronoldgico
Internaciona- |Naciones Unidas procedencia
les
Organizacion Cartas Organico Alfabético por Cronologico
Internacional procedencia
para las
Migraciones -
(OIM) (IOM)
Organizacion de [Cartas Orgénico Alfabético por Cronologico

Estudios
Tropicales -
(OET) (OTS

procedencia
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V CAPITULO

PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS EN
LOS ARCHIVOS DE GESTION DEL CONARE

Este capitulo tiene como objetivo describir los procedimientos para el uso de
los instrumentos descriptivos que componen el programa descriptivo documental
de los archivos de gestion, asi como las normas para su utilizacion en el CONARE.

La legislacién establece las normas especificas para el control documental,
que es indispensable en la descripciéon documental. Esta se puede definir como
una funcion archivistica que realiza el encargado del archivo de gestion, con el fin
de confeccionar instrumentos descriptivos para facilitar el conocimiento, el control,
la localizacion y el acceso a los fondos documentales. Estos instrumentos
descriptivos son medios de control, informacion y localizacion que ofrecen
referencias sobre ciertas caracteristicas de los documentos, ya sea que ingresen,
envien o se facilite su préstamo.

Los instrumentos descriptivos de acuerdo con la naturaleza, funciones y

servicio que presta el CONARE, son los siguientes:

e Registro de entrada de la correspondencia externa (recepcion)
e Registro de entrada de la correspondencia externa (secretaria)
e Registro de salida de la correspondencia enviada (recepcion)
e Registro de salida de la correspondencia enviada (secretaria)
e Registro de préstamo

e Lista de remision

Antes de entrar a describir los procedimientos de recibo, despacho y
préstamo de correspondencia, conviene sefialar algunos aspectos importantes, y
que a manera de reglas basicas, involucran coordinacién, direccién y control

interno, para asegurar uniformidad y seriedad en su manejo.



V Capitulo
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Responsabilidad y limitaciones de los responsables de los archivos de
gestion

Los responsables de los archivos de gestion, cumplirdn las siguientes

normas de correspondencia:

e El recibo y despacho de la correspondencia externa estara centralizado
unicamente en la oficina de recepcion de la institucion.

e Los empleados, incluyendo los responsables de los archivos de gestion
deben abstenerse de recibir, atender o despachar directamente
correspondencia externa.

e Los encargados de los archivos de gestion solo podran recibir
correspondencia externa (fisica) por parte del recepcionista de la
institucion, a excepcion de la correspondencia externa recibida por
medios electrénicos (correo electrénico y fax).

e Los documentos como: facturas, cuentas de cobro, ofertas y
cotizaciones se les pondra el sello de recibido, al igual que el resto de la

correspondencia que ingresa.

Registros de entrada de la correspondencia

Procedimientos de la Oficina de Recepcién para el recibo de la correspondencia
externa

Primer paso

El recepcionista recibe la correspondencia externa que ingresa a la
institucion y la separata de la documentacion personal de la institucional. Toda la
correspondencia se debe abrir y colocar el sello de recibido, si es personal se

entrega sin ser descrita en el registro.
La correspondencia institucional:

a. Antes de recibir el documento se debe verificar que incluya todos los

anexos, si no el documento no se debe recibir, pues estaria incompleto.
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V Capitulo

Procedimientos para el Uso de los Instrumentos Descriptivos en los Archivos de Gestion del CONARE

b. Se abre para determinar a cual oficina se debe referir para su tramite.

c. Se coteja si la direcciéon del remitente aparece en el sobre y en el

documento y si difiere una de otra. El sobre se debe engrapar a la carta

si la direccion no aparece en el documento o si difiere de la del sobre.

Se sella la correspondencia con la fecha, la hora de recibo. El sello se

coloca en la primera pagina en la parte superior derecha. Igualmente, si

tuviera anexos se coloca en la primera pagina del anexo. El sello nunca

se coloca sobre informacion grafica o escrita.

Segundo paso

Anotar la correspondencia en el registro de entrada de correspondencia

externa, con los siguientes datos: fecha del documento, nimero de anexos si los

tuviere, numero de oficio del documento, nombre del remitente, institucion, asunto y

la dependencia interna a donde se dirige el documento. A continuacion se presenta

el registro de entrada de la correspondencia externa:

CONARE

REGISTRO DE ENTRADA DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA

(Recepcion)

Fecha del
documento

No. Anexos

No. de oficio

Producido por

Nombre

Institucion

Asunto

Dependencia
interna

Recibido por
(nombre)

Fecha

BIWIN[(—~

Tercer paso

Distribuir la correspondencia a los encargados de los archivos de gestion,

quienes deben firmar el recibido en el registro de entrada de correspondencia

externa.

El servicio de distribucién de la correspondencia por parte del recepcionista

de la institucion se realizara dos veces al dia, a las 9:00 a.m. y a las 2:00 p.m.,

preferiblemente.
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Procedimientos de los encargados de los archivos de gestion para el recibo la
correspondencia externa

Primer paso

Verificar que los datos anotados en el registro de entrada de la
correspondencia externa del recepcionista concuerden con la correspondencia

entregada, antes de firmar su recibido en la casilla correspondiente.

Segundo paso

Anotar la correspondencia recibida en su registro de entrada, en el cual se
anotan los siguientes datos: numero de oficio del documento, fecha del documento,
medio de recibido (recepcionista, correo electrénico, fax), nombre del remitente,
institucion que lo envia, asunto, fecha de recibido y el nombre de la persona que lo
recibe. Seguidamente se muestra el registro de entrada de correspondencia

externa de la secretaria.

CONARE
Programa:
REGISTRO DE ENTRADA DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA
(secretaria)

No. de Fecha del Medio de Hecho por Fecha de Recibido
No. g L — Asunto o

oficio documento recibido Persona Institucion recibido por
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Tercer paso

La secretaria distribuye la correspondencia a quien corresponda.

Procedimientos para el recibo de la correspondencia externa por medio del fax

Primer paso
Asegurar que se recibieron todas las paginas. De no ser asi, comunicarlo al

emisor, ademas el fax debe estar en hoja tipo Bond, nunca en tipo térmico.
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Segundo paso
Colocar el sello de recibido en la parte superior derecha de la primera hoja.

El sello debe contener el nombre de quien lo recibid, la fecha y la hora.

Tercer paso

Anotar los datos del documento en el registro de entrada correspondiente.

Observacion: si el asunto del documento es de gran relevancia, los
encargados de los archivos de gestion deben velar para que dentro del plazo
de tres dias siguientes al recibido del fax, se reciba el documento original por
parte de la institucién remitente. Ademas, una vez recibido el original y para
evitar duplicidad al archivar, se sustituye el fax por el documento original y se
indica lo siguiente: “Este documento se recibié mediante fax el dia...hora...”;
para lo cual cada instancia debera confeccionar un sello con la informacion
antes mencionada. Ademas, si el fax se recibe en papel térmico, se debe

sacar una copia fotostatica para su custodia.

Procedimientos para el recibo de la correspondencia externa por medio del correo
electrénico

Primer paso

Imprimir el correo electronico.

Segundo paso
Colocar el sello de recibido: con la fecha, hora y nombre de la persona que

lo recibe. El sello se coloca en la parte superior derecha de la hoja.

Tercer paso
Anotar los datos del documento en el registro de entrada correspondiente.

Observacion: si el asunto del documento es de gran relevancia, los
encargados de los archivos de gestidén deben velar para que dentro del plazo
de tres dias siguientes al recibido del correo electrénico, se reciba el

documento original por parte de la institucion remitente. Ademas, una vez

Manual Instructivo de Administracion Documental 50



V Capitulo
Procedimientos para el Uso de los Instrumentos Descriptivos en los Archivos de Gestion del CONARE

recibido el original y para evitar duplicidad al archivar, se sustituye el correo
electronico por el documento original y se indica lo siguiente: “Este
documento se recibi6 mediante correo electrénico el dia...hora...”; para lo
cual cada instancia debera confeccionar un sello con la informacion antes

mencionada.

Registros de salida de la correspondencia

Procedimientos de la Oficina de Recepcion para el despacho de la correspondencia

Primer paso
Revisar que el sobre que contiene el documento contenga la direccion

exacta y la referencia del contenido (ejemplo: Referencia: oficio D-002-07).

Segundo paso

Anotar los datos de la correspondencia por despachar en el registro de
salida de la correspondencia. En dicho registro se anota: el nimero de oficio del
documento, la fecha del documento, el nombre y la institucién del destinatario, el
asunto y el nombre de la persona externa a la institucién que lo recibe.

A continuacion se muestra el registro en mencion:

CONARE
REGISTRO DE SALIDA DE LA CORRESPONDENCIA ENVIADA
(Recepcion)
No. Destinatario
No. de dFecha d(il . Recibido por
oficio CCRIIENIO Nombre Institucion
1
2
3
4
5

Manual Instructivo de Administracion Documental 51



V Capitulo
Procedimientos para el Uso de los Instrumentos Descriptivos en los Archivos de Gestion del CONARE

Procedimientos de los encargados de los archivos de gestiéon para el despacho de
la correspondencia

Primer paso
Revisar que el documento lleve la fecha, la firma y el sello. En el caso de

que lleve anexos, se corrobora que se incluyan correctamente.

Segundo paso
Anotar claramente la direccién del destinatario en el sobre del documento;

asi como la referencia de su contenido.

Tercer paso (opcional)

Anotar en el registro de salida de la correspondencia enviada los datos
completos de los documentos despachados. En dicho registro se anota: el numero
de oficio del documento, la fecha del documento, el nombre y la institucion del
destinatario, el asunto y el nombre de la persona externa a la institucion que lo

recibe (el recepcionista en el caso de la correspondencia externa).

CONARE
REGISTRO DE SALIDA DE LA CORRESPONDENCIA ENVIADA
(Secretaria)
No. Destinatario
No. de dFecha d?I J— Recibido por
oficio OCUMENLO Nombre Institucion
1
2
3
4
5
Cuarto paso

Entregar la correspondencia externa a la Oficina de la Recepcion o en el

caso de la correspondencia interna, ésta se entrega a la instancia respectiva.
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Procedimientos de los encargados de los archivos de gestidon para el envio por fax
de la correspondencia

Primer paso

Anotar en la boleta de envio de fax: la fecha de envio, el numero de fax,
donde desea enviar la documentacion, el nombre de quien la envia, el nombre del
destinatario, en atencion a, el asunto, el nombre de la persona que realiza el envid
y el numero de paginas que contiene el documento.

A continuacion se establece la boleta de envio de fax por utilizar.

Consejo Nacional de Rectores
Tel. 2903325
Fax 2965626
BOLETA DE ENVIiO DE FAX
Fecha de envio:
Numero de fax:
De: Enviado a:
Atencion a:
Asunto.
Enviado por: Numero de paginas:

Segundo paso

Colocar los documentos que se van a enviar con la parte impresa hacia
abajo en la bandeja para transmitir y seguir con los procedimientos mecanicos para
su envio. Cuando hay necesidad de enviar documentos extensos se recomienda

que las paginas se coloquen en grupos de cinco.

Tercer paso
Llamar al numero de teléfono del lugar donde se envio, con el fin de
corroborar si se recibié completo, aunque la maquina haya indicado que el

documento fue transferido correctamente.
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Cuarto paso

Archivar la boleta de envio de fax junto con la copia que queda en el archivo.

Procedimientos de los encargados de los archivos de gestion para el envio por
correo electrénico de la correspondencia

La informacion enviada por correo electrénico tiene como fin aligerar los
tramites, pero no exime del envio del documento original con la fecha, firma y sello.
Unicamente se eximira su envio en aquellos casos en los cuales la informacién no
es relevante, para estos casos se siguen los procedimientos para el envio de

documentos comunes.
Registro de préstamo de la correspondencia

Procedimientos de los encargados de los archivos de gestion para el préstamo de
la correspondencia

Primer paso

Anotar los datos del documento prestado en la boleta de control de préstamo
documental. Los datos corresponden a: nombre del documento, fecha del
documento, asunto, el nombre de la persona que lo solicita, la oficina a la que
pertenece el solicitante, el teléfono, la persona que lo prestd, y la fecha en que se
realizo el préstamo, la firma del solicitante y por ultimo se indica la fecha de su
devolucion.

Seguidamente, se establece la boleta de préstamo documental:

CONARE
Boleta de préstamo documental

Nombre del documento: Fecha del documento:
Asunto:

Solicitante:

Oficina: Teléfono:

Entregado por: Fecha:

Firma del solicitante:

Fecha de devolucion:
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Cabe mencionar, que las boletas de préstamo documental sirven para:

e Mostrar que los documentos se estan utilizando y no han sido mal
archivados o perdidos.

e Permitir el seguimiento de los documentos prestados para asegurarse
de que sean devueltos.

e Actuar como marcadores para facilitar su devolucion al sitio exacto.

Segundo paso

Colocar con un clip, la boleta en un lugar visible de la carpeta colgante o en

la unidad de instalacién donde se extrajo el documento.

/ /

Tercer paso
Colocar dentro de la carpeta colgante una carpeta de diferente color, con el

fin de depositar los documentos que ingresan mientras la carpeta esta prestada.

|

Cuando se reciben los tipos o unidades documentales prestados se deben

seguir los siguientes pasos:

Primer paso

Constatar que sea el mismo documento que se presto.

Segundo paso
Revisar que el documento esté completo y que no esté roto, rayado o

manchado.
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Tercer paso

Archivar el documento en el lugar correspondiente.

Cuarto paso
Quitar la boleta de préstamo y guardarla.

Observacion: aunque la consulta se refiera a una sola pagina de la carpeta,
estos no se deben desglosar. El solicitante recibe la carpeta completa y se
responsabiliza de la totalidad de su contenido, como si fuera un libro. Solo

asi se mantendra la integridad de la carpeta.

Listas de Remision

Procedimientos de los encargados de los archivos de gestidon para la transferencia
de los documentos de los archivos de gestion al Archivo Central del CONARE

La documentacién se transferira al Archivo Central, de acuerdo con el
Instructivo de Transferencias elaborado por el Archivo Central.
Los requerimientos para enviar la documentacion de los archivos de gestidon
al Archivo Central son las siguientes:
a. Que el documento haya finalizado su gestion administrativa.
b. Que el indice de consulta del documento por parte de la dependencia
que los transfiere sea el minimo.
c. Que se sigan las indicaciones de fechas y procedimientos para tal efecto
establecidas por el Archivo Central del CONARE.
d. El encargado del archivo de gestion de la Divisibn o Programa sera el
encargado de ejecutar el trabajo de preparacion de los documentos con

la coordinacion del encargado del Archivo Central.
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Normas generales para la transferencia documental

Primer paso

como.

Realizar un tratamiento previo para la preservacion de los documentos, tales

a. Eliminar los documentos duplicados. Conservar los originales o las

copias cuando no hay originales.
b. Pasar a carpetas los documentos colocados en los cartapacios o
archivadores de palanca.
c. Sacar todos los elementos corrosivos del papel como, clips metalicos,
ligas, prensas metalicas, o grapas en casos muy definidos.

d. ldentificar cada carpeta con el sello respectivo del Programa o Division.

Segundo paso

Hacer la descripcion de cada unidad documental, en el formulario: lista de

remision.
Consejo Nacional de Rectores
Archivo Central
LISTA DE REMISION
Subfondo: N° de transferencia:
Realizado por:
Fecha de elaboracion:
N° de consecutivo Contenido Fecha inicial Fecha final Caja
1 Afo | Mes | Dia
2

La lista de remision se completa con la siguiente informacion:
a. Dejar en blanco el campo “No. de transferencia”

b. En el campo de “Subfondo” anotar el nombre del Programa o Division.

c. En el campo “Realizado por” anotar el nombre de la persona ejecutora

del trabajo.

d. En el campo “Fecha de elaboracién” anotar la fecha en que fue

terminado el trabajo (afio, mes y dia).
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e. En el campo “N° de consecutivo” anotar un numero en orden

consecutivo a partir de 1 (1, 2, 3, 4, 5...) Corresponde a cada unidad
documental o carpeta que va incluyendo en la lista de remisiéon. El
numero de orden de la unidad documental debe coincidir con el numero
de orden en la lista de remisién.

En el campo “Contenido” redactar un breve resumen de la informacion de
cada unidad documental. Iniciar siempre con el tipo documental (acta,
informe, contrato, cartas enviadas, cartas recibidas, correspondencia,
presupuesto, acuerdo, entre otros.). Ejemplo: Tipo documental + entidad
productora del documento + asunto. (Correspondencia con la Contraloria
General de la Republica sobre el presupuesto de 2004).

En el campo “Fecha inicial” indicar la fecha del documento antiguo,
iniciando con el afio, luego el mes y dia, todo en numeros. Ejemplo:
2005-01-18.

En el campo “Fecha final” indicar la fecha del documento reciente,
iniciando con el afio, luego el mes y dia, todo en numeros. Ejemplo:
2005-12-22.

Tercer paso

Colocar los documentos en cajas de carton libres de acido e identificarlas.

Estas cajas seran suministradas por el Archivo Central y se debe identificar cada

caja con los siguientes datos:

a.
b.

Se anota el numero en orden consecutivo (1, 2, 3, 4, 5...). Utilizar lapiz.
También con lapiz anotar el nombre del Programa o Divisién. Utilizar
lapiz

En el Instrumento descriptivo lista de Remisién cada unidad documental
debe identificar en el campo “Caja” en el numero en la cual esta ubicada.

Solicitar el traslado de la documentacién a transferir al Archivo Central.

Por ultimo, se presenta el capitulo que contiene las consideraciones

generales.
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VI CAPITULO
CONSIDERACIONES GENERALES

Este capitulo tiene como objetivo informar sobre aspectos generales de la
administracion documental tales como: clasificacion y conservacion documental.
Estos temas proporcionan insumos necesarios al contenido del manual y
proporcionan conocimiento a los responsables de los archivos de gestion para
realizar una adecuada administracion de documentos.

Antes de brindar algunas normas de archivo para la utilizaciéon del Sistema
de Clasificacion Institucional y conservacién documental es importante indicar la

diferencia entre clasificacion y ordenacion.

Diferencia entre clasificacion y ordenacién documental

La documentacion se produce en el curso de un procedimiento
administrativo y la institucion que la produjo le interesa conservarla, con el
propésito de que sea facil localizarla, y para ello, ha de estar debidamente
clasificada y convenientemente ordenada. En este sentido, clasificar es separar o
dividir un conjunto de elementos estableciendo clases o grupos, el ordenar es unir
todos los elementos de cada grupo siguiendo una unidad de orden, ya sea la fecha,

el alfabeto o el numero, como se mostré en el IV Capitulo de este manual.

Clasificacion documental del CONARE

El Archivo Central del CONARE tiene establecido una clasificacion de
documentos para los Archivos de Gestion, elaborado con base en el Sistema de
Clasificacion Mixto ORFUAS (organico, funcional y asuntos). Este sistema de
clasificacion tiene como propdsito el acceso rapido a la documentacion, dar
respuesta inmediata a la toma de decisiones, simplificar los procesos de

ordenacion y descripcidn, asi como facilitar la transferencia documental.
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Seguidamente, se presentan algunas de las ventajas del sistema de

clasificacion de los archivos de gestion del CONARE:

e Todos los archivos funcionan armoniosamente.

e Se respeta el origen y procedencia de los documentos.

e Refleja la organizacién, actividades y relaciones de los entes productores
de los documentos.

e Existe un mayor control sobre los documentos originales y copias.

e Contribuye a la conservacion de los documentos.

° Facilita el desarrollo de las otras funciones archivisticas.

Para una correcta clasificacion del fondo documental del CONARE se

establecieron las siguientes normas:

e Se debe operar muy bien el sistema de clasificacion SIAG, en caso de
tener dificultad, se debe solicitar asesoramiento a la persona encargada
del Archivo Central.

e Se determinara el orden de rétulos y carpetas segun el Cuadro de
Clasificacion y Ordenacion de los documentos de los archivos de gestion.

e Se utilizara como titulos de las carpetas los nombres o denominaciones
que establece el SIAG, se debe evitar el uso de términos como:
generales, varios, etc.

e Cuando se requiera crear una nueva carpeta que no se encuentre en el
esquema, consultar y solicitarla con la encargada del Archivo Central
para que se incluya en el SIAG.

e Se debe evitar la duplicidad de carpetas y documentos, verificar en el
archivo la existencia de la carpeta o documento antes de crear una
nueva.

e Como procedimiento general unicamente se abrira una carpeta nueva
individual cuando se tenga mas de cinco documentos recibidos o

enviados de una misma entidad u oficina, siempre respetando el SIAG.
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e La correspondencia, como norma general, no se archiva por “entrada” y
“salidas” se clasifican por asunto en la carpeta determinada segun el
SIAG.

e El archivador se ubicara en la oficina, individualizado y clasificado segun
el SIAG. Debera reunir las condiciones de seguridad, espacio,
mantenimiento y resguardo de los documentos, para evitar posibles
alteraciones fisicas o deterioro de los documentos.

e El archivador debera ser de tamario oficio y tener llave de seguridad.

e No se deben colocar sobre el archivo objetos que no sean documentos
de la oficina.

e El espacio fisico del archivo de gestion debe estar acorde con la cantidad
de documentos que se produzcan en el periodo establecido, ya que

luego esos documentos se transfieren al Archivo Central.

Conservacion documental

Para la conservacion de la documentaciéon es importante tomar acciones
para evitar, detener y reparar el deterioro y todos aquellos dafios sufridos por el
mal trato que reciben. Como parte de la conservacion se realiza la preservacion y
la restauracion. La preservacion se lleva a cabo para mantener la integridad de los
documentos y su contenido, la restauracion pretende recuperar la integridad fisica
y funcional de la documentacién mediante la correccion de alteraciones sufridas.

En este sentido, “los archivos de gestion y los centrales estan obligados a
conservar adecuadamente sus documentos con los medios a su alcance y con la
asesoria y adiestramiento de la Direccion General del Archivo Nacional’.
(Reglamento de la Ley N°7202,1990, Art.67, p.38).

Los documentos de los archivos de gestidn, al estar en constante consulta,
deben mantener medidas necesarias para conservarlos en su estado original, ya
sean documentos sueltos o encuadernados, manuscritos, disenos, fotografias u
otros, pues requieren diferentes y eficientes tipos de almacenamiento y proteccion.

Es necesario tomar en cuenta los factores fisicos, quimicos y biolégicos que

causan el deterioro del documento en cualquier soporte, tales como: humedad,
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temperatura, luz, contaminacién atmosférica, insectos, roedores, fuego e
inundaciones, entre otros. Seguidamente se muestra una serie de
recomendaciones para conservar adecuadamente la tipologia documental de los
archivos de gestion del CONARE.

Normas necesarias para la conservacion de los documentos

e Se deben tener las manos limpias y secas para manipular los tipos
documentales.

¢ No se debe fumar en los espacios destinados al archivo.

e No se debe colocar plantas en masetas, ni floreros sobre los archivadores.

e No guardar otro tipo de cosas que no sean documentos dentro de los
archivadores, pues pueden proliferar microorganismos que dafan los
documentos.

e Los documentos encuadernados se deben colocar en estantes, siempre en
posicion vertical, sin que se presionen unos con otros.

e Los documentos sueltos como cartas, informes, circulares, actas y otros,
deben guardarse en carpetas (folders) de acuerdo con las dimensiones.

e Se debe cumplir con la Directriz sobre el uso del papel y tinta emanada por
la Junta Administrativa del Archivo Nacional, publicada en la Gaceta N°65
del 1 de abril de 2004.

e La humedad relativa en el espacio fisico donde se conservan los
documentos debe oscilar entre 45 a 60 por ciento y la temperatura entre los
18 y 22 grados centigrados.

e Se debe evitar romper el documento al momento de desprender una grapa,
clips, gancho, ligas u otro elemento adherido al tipo documental. De
suceder, se debe avisar de inmediato al encargado del Archivo Central, para
gue tome la accion apropiada.

e Se debe reemplazar las prensas metalicas, por las prensas forradas con
plastico, lo mismo que clips o ganchos.

e Se considera necesario separar de los documentos, las fotografias o

negativos, pues contienen componentes quimicos activos que danan el

Manual Instructivo de Administracion Documental 62



VI Capitulo
Consideraciones Generales

papel, colocarlos separadamente en cajas libres de acido y siempre con una
referencia al documento original.

e Se debe limpiar interna y externamente los archivadores, estantes y las
cajas con corte escuadra, pues la limpieza es fundamental en el area de
archivo.

e No utilice goma, cinta adhesiva o cualquier otro pegamento para unir los
documentos ya que esta sustancia con el paso de los afios produce acido
que los dafa.

e Para la restauracion de algun tipo documental es necesario consultar a la
encargada del Archivo Central.

e Al momento de transferir la documentacion al Archivo Central se debe
utilizar cajas adaptadas a su forma para evitar dafios.

e Para reproducir un documento, por medio del escaner o fotocopiadora deben
cuidarse su soporte o empaste.

e Debe evitarse la aglomeracién de documentos en los escritorios, papeleras,
estantes, cajones o en el piso, colocarlos separadamente en cajas libres de

acido y siempre con una referencia al documento original.
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GLOSARIO

Acceso: Derecho de los ciudadanos a consultar el patrimonio documental.

Administracion documental: es la metodologia integral para planear, dirigir y
controlar la produccién, circulacion, conservacién, uso y seleccion de los
documentos de cualquier institucidn, y que, consecuentemente facilita el modo de
obtener economia y eficiencia en la creaciéon. Mantenimiento y uso de los
documentos, a lo largo de su ciclo vital institucional.

Antivirus: Es un programa que detecta la presencia de virus y puede neutralizar
sus efectos.

Archivador: Muebles metalicos o de madera de una o mas gavetas para archivar
documentos.

Archivalia: Es aquella documentacion que ha finalizado su tramite administrativo, y
es conservada, organizada y facilitada en los archivos centrales de las
instituciones.

Archivar: Proceso de clasificar, ordenar, describir, seleccionar y administrar los
documentos, relacionados con un individuo o firma, de manera que se pueda
mantener en un lugar seguro, protegido contra deterioro, destruccion o peérdida y
que a su vez facilite la localizacién rapida y eficiente cuando se necesite.

Archivista: Profesional que tiene a cargo un archivo o sirve como técnico en él.

Archivistica: La ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, su formacion,
los principios de conservacion y organizacion y los medios de su utilizacion.

Archivo: Son las entidades o secciones que reunen, conservan, clasifican,
ordenan, describen, seleccionan, administran, y facilitan los documentos textuales,
graficos, audiovisuales y legibles por maquina, producidos por los individuos y las
instituciones como resultado de sus actividades y que son utilizados por parte de la
administracion y para la investigacion.
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Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan los documentos transferidos por
los distintos archivos de gestion de la institucion, una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta no es constante.

Archivo de gestion: Se refiere a los archivos de las diferentes dependencias que
reunen, clasifican, ordenan, describen, facilitan y seleccionan la prearchivalia.

Archivo final: Archivo que conserva en forma permanente la documentacion de
valor cientifico cultural, que constituye el patrimonio documental de la Nacion.

Archivos Publicos: Son los archivos formados en las instituciones del Estado.
Asunto: Tema principal del contenido sobre el cual trata un documento.
Automatizacién de archivos: Consiste en la utilizacién de equipos y sistemas

automaticos para procesar la informacion contenida en los documentos o bien sus
auxiliares e instrumentos descriptivos.

Bases de datos: Coleccion de informacion organizada y presentada para servir un
proposito especifico.

Ciclo vital de los documentos: Etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde que se producen en el Archivo de Gestion hasta que se
eliminan o conservan en el Archivo Histérico.

Caja libre de acido: Se utiliza para guardar documentos, con la finalidad de
conservarlos en buen estado fisico.

Caratula: Cubierta de papel o de cartulina que protege a un documento.
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Carpeta: Forro de cartulina que se utiliza para proteger un documento y darle
unidad (separandolo de otros).

Casete: Cinta magnética compacta que se utiliza en los equipos de grabaciéon de
sonido.

Clase documental: Es el medio o soporte por el cual se transmite el mensaje.
Podemos distinguir por su clase los documentos textuales, graficos y audiovisuales.

Clasificacion: Dividir un fondo documental en secciones, subsecciones, y series,
de acuerdo con su procedencia o su origen, tomando en cuenta la estructura
organica de la institucion.

Clasificacion funcional: Es el sistema de clasificacion donde los elementos
primordiales a tomar en cuenta son las actividades sustantivas y facilitativas de una
organizacion o dependencia.

Clasificacion por asunto: Es el sistema de clasificacion donde el elemento
primordial sera el asunto al que obedece el contenido sustantivo del documento.

Clasificacion por estructura organica: Es aquel sistema en el cual los
documentos son agrupados tal y como fueron producidos, reflejando claramente
la organizacion de las instituciones, con todos sus departamentos, secciones o
unidades administrativas, respetando asi el principio de procedencia.

Codificacion: Numero que se asigna a los documentos para identificarlos y
localizarlos en los depdsitos.

Cadigo: Signos convencionales, a los que se les asigna una determinada materia
o asunto y que se utilizan para la clasificacion, identificacién y localizacion de
documentos.

Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos: Organo
asesor de la Direccion General de Archivo Nacional, instituido por la Ley 7202, del
24 de octubre de 1990, para emitir criterios de valoracion en cuanto a los
documentos de conservacion permanente.

Competencia: Se refiere a las atribuciones de las entidades y sus unidades
administrativas. Son importantes de conocer para la clasificacion de un fondo
documental.

Confidencial: Documentos que no pueden ser divulgados a todos los usuarios (por
motivos politicos, morales, de seguridad, etc.).
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Conservacion: El mantenimiento de los documentos en buenas condiciones
fisicas, a fin de que puedan cumplir las funciones para las que fueron creados.

Consulta: Acciéon de buscar la informacion contenida en los documentos.

Contenido sustantivo: Es el asunto o tema central de la informacién contenida en
el documento.

Copia fotostatica: Es la reproduccién en maquina de un documento original o
reproducido.

Copia auténtica: Es aquella copia que se autentica legalmente, también se
conoce como copia certificada.

Correspondencia: Conjunto de tipos documentales que se despachan o reciben.
Correspondencia enviada: Es aquella que se produce periddicamente, que va
dirigida a otras instituciones, organizaciones, publicas, privadas, particulares,
personas naturales, estudiantes, otros, referentes a las actividades propias del
CONARE, asi como enviadas por la institucion a sus empleados en temas que
tienen que ver con su vinculacion laboral.

Correspondencia recibida: Es aquella que recibe el CONARE remitida por las
instituciones de educacién superior en general, el Gobierno, organismos no
gubernamentales, entidades de orden municipal, estudiantes, docentes,
proveedores, contratistas, jubilados, personas juridicas, entre otros, para establecer
y mantener los vinculos, asi como la recibida por los empleados relacionada con
asuntos laborales.

Correspondencia recibida confidencial: Es la dirigida a funcionarios de la
institucion, en la cual especifican en el sobre confidencial.

Correspondencia recibida personal: Es aquella que llega a la institucion a través
los apartados, medios electronicos o mensajeria. Esta correspondencia personal en
su mayoria, llega sin ninguna caracteristica que permita deducir si es personal o
institucional, motivo por el cual en reiteradas ocasiones es necesario abrir el sobre
para verificar su contenido y proceder con su tramite.

Correspondencia interna: Es la que se produce entre las diferentes dependencias
de la institucion, es decir, comunicaciones internas (cartas, circulares,
memorandos, informes, contratos, trabajos, etc) que se crucen o generen entre las
dependencias, en razén de la mision de la institucién.

Cuadro de Clasificacion: Conjunto de normas o procedimientos integrados por un
manual sobre la clasificacion de un fondo documental.
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Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion la
adecuada conservacion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.

Depésito: Conjunto de espacios destinados a la conservacion de documentos en
un institucion archivistica.

Descripcion: La parte de la tarea archivistica que engloba las diversas actividades
desplegadas por el archivista para elaborar los instrumentos descriptivos que
facilitan el registro, control y acceso a los fondos documentales que conserva una
organizacion.

Disco compacto: Constituye un documento electrénico, 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 tecnoldgico, que contemplen los requerimientos técnicos, archivisticos
y administrativos, para que la produccion del tal acervo pueda efectivamente
cumplir y garantizar su funcion documental.

Disquete: Disco magnético portatil, de capacidad reducida, que se introduce en un
ordenador para su grabacion o lectura.

Documentacién: Es el conjunto de documentos, que reunidos organica, funcional
o por asunto tratan un tema y tienen un fin determinado.

Documento: Cualquier cosa material que sea resultado del lenguaje oral o escrito
que dé testimonio de una época, una cultura, o un acontecimiento,
independientemente del soporte en que se encuentra.

Documento de archivo: Testimonio material, escrito, grafico, audiovisual o legible
por maquina que posee informacién y que ha sido producido o recibido en funcién
de las actividades de una entidad.

Duplicar: Consiste en la reproduccién de documentos.
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Eliminar: Operacion que se realiza con los documentos que no son necesarios
para la Administracién y que no se conservaran permanentemente en un Archivo
Final.

Empastar. Encuadernar libros o documentos con material que permiten su
durabilidad y que a la vez los protejan.

Encargado del archivo de gestion: Funcionario que realiza todas las funciones
inherentes a la conservacion, organizacion y servicio de los documentos que esta
bajo su custodia. En el caso del CONARE corresponde a las secretarias.

Entidad productora: Es el ente que produce el documento, puede ser de la
Administracion Publica, de la Privada, una familia o una persona.

Estante: Mueble de metal o madera con anaqueles donde se colocan los
documentos, para su conservacion

Estanteria: Son muebles de estructura metalica o de madera, donde se colocan los
documentos. Su longitud y altura es variable de conformidad con el local en donde
se encuentra.

Expediente: Conjunto total de los documentos relacionados con un mismo tema,
asunto o personal.

Expurgo: Seleccién, analisis que se hace unidad por unidad para determinar
cuales documentos se eliminan y cuales no.

69



Facilitar: Esta en intima relacion con el acceso a los archivos y su utilizacion,
surge en el momento en que los documentos son puestos al servicio de los
usuarios.

Facsimil: Reproduccion o imitacion perfecta de una firma o dibujo, de un texto
manuscrito o impreso enviado por fax.

Fecha: Fecha de creacién de un documento, que se expresa tomando en cuenta el
afo, mes y dia.

Ficha: Tarjeta de papel grueso, cuya forma es rectangular, donde se consignan los
datos mas importantes del contenido de un documento, cuyo objetivo es el de
servir como instrumento de registro, control y busqueda. Las fichas pueden ser de
inventario, catalogo, indice, etc.

Fichero: Mueble metalico o de madera con una o mas gavetas, en las cuales se
colocan ordenadamente las fichas descriptivas, que ayudan en el proceso de
registro, control y localizacion de la informacion.

Foliar: Poner el numero de folios de un documento.

Folio: Las hojas que componen un documento.

Fondo documental: Conjunto de documentos de archivos de toda naturaleza
reunidos dentro del ejercicio de sus actividades.

Fotocopia: Fotografia especial obtenida directamente sobre el papel y empleada
para reproducir paginas manuscritas o impresas.

Formato: Es la configuracion fisica del documento. Forma parte de los caracteres
externos de la documentacion.

Fotografia: Prueba que se obtiene de la fijacién y reproduccién de objetos,
personas, y lugares, por medio de una camara fotografica.

Funciones archivisticas: Forman parte de la administracion documental. Las

funciones archivisticas son: reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar, administrar y facilitar.
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Gaveta: Caja de metal o madera que forma parte de los archivadores y ficheros.

Gestion: Origen o proceso de formacion de los documentos cuando se encuentran
en los archivos de gestion de las oficinas, secciones, departamentos de una
institucidn y su utilizacion es constante.

Guia: Instrumento descriptivo que sirve para conocer en forma general la totalidad
o parte de los documentos que se conservan en un archivo.

Guia divisoria: Especie de ficha de material resistente, con pestafia que sobresale
y que se utiliza para hacer divisiones dentro de las gavetas de ficheros y
archivadores.

Humedad: Cantidad de vapor de agua que se puede encontrar en los depdsitos de
archivo. La cual se expresa como humedad relativa y humedad absoluta.

llegible: Se refiere al documento que no puede leerse.

indice: Instrumento descriptivo que se basa en un listado. Puede ser de
materiales, personas, asuntos y lugares donde se especifica su ubicacién y
localizacion.

Instructivo: Obra para la consulta, donde se establecen normas archivisticas para
la ejecucién de actividades dentro de la conservacion, organizacion y facilitacion de
los documentos.

Instrumento de descripcion: Conjunto de elementos que confecciona el archivista
para conocer, controlar y facilitar los documentos. Los instrumentos descriptivos

71



son: registro de entrada, registro de salida, registro de préstamo, tabla de plazos de
conservacion, listas de remision, otros.

Inventario: Instrumento que describe series documentales o cada unidad de
instalacion (cajas, volumenes, legajos).

Jucio de valoracion: Analisis que se hace de los documentos.

Legible: Que se puede leer.
Legislacion: Es el conjunto de leyes de un pais.

Legislacion archivistica: Conjunto de leyes que regulan la actividad archivistica
de un pais.

Lista de remision: Instrumento en el cual se describe en forma general, las

unidades o series documentales que son transferidas de una oficina a un archivo, o
de un archivo a otro.

Membrete: Nombre o titulo puesto en el margen superior izquierdo de una hoja
para identificarla.

Método: Modo de decir o hacer con orden una cosa.
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Minuta: En el caso del CONARE las minutas cumplen la misma funcion de las
actas, con la diferencia de que no se firman, ni folean. Las minutas reunen las
decisiones y asuntos tratados en las comisiones interinstitucionales de la
institucion, se utiliza el concepto minuta para diferenciarlas de las actas del
Consejo.

Numero: Cifra o simbolo que se asigna a los documentos, instrumentos depdsitos
y estanteria.

Numero de oficio: Es el cddigo compuesto por numeros y palabras, que
contribuyen a la ubicacion y orden de un tipo documental. Ejemplo: OPES-001-07

Ordenacién: Unir los documentos de cada grupo, dandoles un orden cronoldgico,
alfabético, numérico, segun sean las necesidades que de los documentos tengan
los usuarios.

Ordenacién alfabética: Es el sistema que utiliza la secuencia alfabética para
ordenar los documentos.

Ordenacién cronolégica: Ordenacion que se da a los documentos de acuerdo con
las divisiones del tiempo (afio, mes, dia).

Ordenacién numérica: Es aquel método de ordenacién en el cual los documentos
se agrupan utilizando la numeracion progresiva consecutiva.

Ordenacidon onomastica: Es el método que se aplica a los nombres de personas
y apellidos.

Ordenacién topografica: Es el método de ordenacion que trata de ir de lo general
a lo especifico: continentes, estados, provincias, regiones.
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Ordenar: Es la disposicion o colocacion sistematica de las cosas de modo que
cada una ocupe el lugar que le corresponde.

ORFUAS: Sistema de clasificacion organico, funcion y por asunto.

Organigrama: Dibujo por medio del cual en cajas y lineas se muestra la divisidén
del trabajo en componentes, llamese estas divisiones, departamentos, unidades o
puestos individuales.

Original: Documento original es el hecho por la directa voluntad de los autores y
conservado en la materia y formas genuinas, bajo las cuales fue primordialmente
emitido. Es decir conserva los caracteres internos en que fue documentado.
Ejemplar unico.

Papel: Soporte fabricado a partir de fibras y que sirve para escribir.

Patrimonio documental archivistico: Conjunto de documentos archivisticos que,
una vez agotado su valor inmediato o administrativo, son declarados de valor
histérico permanente.

Pestafna: Borde que se coloca a los documentos o a las fichas para anotar el
asunto de que trata o los afios que comprende.

Pieza documental: Documento suelto o individual que forma o no parte de una
unidad.

Plazos de conservacién: Plazo de conservacion es el que se asigna a los
documentos producidos en una institucion o empresa, con la finalidad de cumplir
con su vigencia administrativa y legal, para luego transferir a otra etapa los que se
deben conservar por periodos mas amplios o bien de manera permanente.

Préstamo de documentos: Salida temporal de documentos.

Portada: Primera plana de la cubierta o carpeta que se utiliza para la proteccion de
los documentos.
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Prearchivalia: Es la documentacion que se encuentra en gestion, en las diferentes
unidades o secretarias de las instituciones productoras.

Preservacion documental: Condiciones que tienden a evitar el deterioro de los
documentos.

Préstamo: Operacién mediante la cual se facilita los documentos a los usuarios.

Principio de procedencia: Es aquel que exige que los documentos se organicen,
respetando la estructura organica del ente productor.

Procedimiento: Cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
administrativa para la realizacién de un fin.

Programa descriptivo: Estd compuesto con los instrumentos descriptivos de
entrada, salida, préstamo, transferencia y eliminacion documental.

Registro: Instrumento de control de los documentos que ingresan o salen de una
oficina o institucién y que contiene datos referentes a los documentos.

Registro de documentos: instrumento de control que contiene los asientos de los
ingresos de fondos que sirven de prueba legal de una entrada o salida en un
archivo.

Reglas: Enunciados que indican lo que se debe hacer o no hacer, sin permitir
discrecion o flexibilidad.

Remisién: Envié o transferencia que se hacen de los documentos, de un archivo a
otro de acuerdo con plazos establecidos previamente.

Responsables de los archivos de gestion:
Restauracion: Conservacion.

Reunir: Recoger la documentacion dispersa.
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Seleccionar: Es el acto mediante el cual se decide la eliminacién de documentos
de menor valor historico cultural a fin de conservar mejor los de mayor valor.

Seleccion documental: Consiste en valorar y seleccionar para la conservacion los
documentos que tienen valor administrativo, legal, cientifico, cultural y disponer o
eliminar aquellos que no cumplen con los valores citados. Este es un proceso
previo a la elaboracion de la tabla de plazos.

Sellar: Poner sello de tinta o blanco a un documento para identificarlo.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de las
secciones o0 subsecciones de un fondo y que se caracterizan por tener elementos
semejantes entre si, basados en el tipo documental.

Sigla: Letra o letras que se usan como abreviatura de una palabra.

Sistema: Es una regla ordenada y compresiva de hechos, principios doctrinas o
cosas similares en un campo particular de el conocimiento del pensamiento.

Sistema de Archivos Institucional: Integracion del Archivo Central del CONARE
como coordinador del sistema y todos los archivos de gestion que se consignen
dentro de la estructura de la institucion.

Sistema Nacional de Archivos: Conjunto de los archivos publicos de Costa Rica y
los privados y particulares que se integren a él.

Soporte: Material donde se encuentra la informacion escrita, audiovisual, grafica
etc, que puede ser papel, cinta o banda magnética, etc.
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Tabla de plazos de conservacion: Es un instrumento ordenador que permite fijar
periodos de vida para cada documento, dependiendo del valor que tengan estos
para la Institucion. Nos permite controlar el crecimiento incontrolado de la
papeleria, conservando en forma objetiva solamente la documentacion de interés
para la Institucion, y por un periodo establecido. Los plazos deben ser fijados por
un comité Institucional de seleccidn y eliminacion de documentos, en estricto apego
a lo establecido en la Ley 7202 Sistema Nacional de Archivo y su Reglamento.

Tipo documental: Es la manera en que la informacion que corresponde a una
actividad se distribuye en el soporte. Ejemplo cartas, memorandos, cheques,
circulares, etc.

Tramite: Forma y actuacion concreta de un procedimiento.

Transcripcién: Copia que se hace de un documento de archivos siguiendo normas
establecidas de trascripcion.

Transferencia: Es |la operacion por la cual la documentacién que no se necesita en
una oficina o archivo se envia a otro archivo para que en el cumpla los cometidos
que han sido asignados a su funcion.

Unidad documental: Conjunto de piezas documentales comunes integradas
fisicamente para formar una unidad distinta de la demas.

Unidades de instalacién: Son los materiales o equipo que se utilizan para el
resguardo y conservacion de la documentacién, las cuales deben asegurar su
perdurabilidad, con el propdsito de que el servicio de los mismos no pueda producir
dafios a la documentacion.

Usuario: Se refiere a las personas que en general visitan un archivo en busca de
informacion que contienen sus documentos.
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Valor histérico: Permite conocer la situacidon social, econémica, politica y cultural
de una época o una region.

Valor informativo: Es el valor que presentan los documentos cuando sirven de
instrumento de informacién para el usuario y la entidad productora y como fuente
para la investigacion politica, econdmica, social demografica etc.

Valor inmediato: Es el valor que tienen aquellos documentos que estan siendo
utilizados en forma constante para llevar acabo un tramite administrativo.

Valor administrativo: Es el valor que tienen los documentos que estan en plena
vigencia administrativa.

Valor cientifico cultural: Es el valor que tienen los documentos textuales,
manuscritos, impresos, graficos, audiovisuales y legibles que por su contenido
sirven como testimonio y reflejan el desarrollo de una cultura.

Valor fiscal: Es el valor que presentan los documentos que tratan de entradas y
salidas y controles de los dineros que se manejan en una institucion.

Valor juridico: Cuando los documentos se utilizan para probar y salvaguardar los
derechos de los gobiernos, de las instituciones y de los individuos en general.

Valor primario: Son los valores que tiene los documentos cuando se encuentra en
la Dependencia de origen. Se subdivide en: Valor administrativo, fiscal, legal e
informativo.

Valor segundario: Es el valor que tienen aquellos documentos utilizados con fines

de Investigacidon en los diversos campos que abarcan las actividades humanas, y
Su conservacion es permanente.

78



ANEXO N°1

Reglamento del Sistema de Archivos
Institucional



Consejo Nacional de Rectores

Archivo Central

Reglamento del Sistema de Archivos Institucional

Elaborado por:
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Noviembre 2005



Introduccién

El Consejo Nacional de Rectores ha realizado magnos esfuerzos para adecuarse y
cumplir con lo establece el ordenamiento juridico en materia Archivistica. Leyes
como la 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, la Ley 8292 de
Control Interno, la Ley 9220 Exceso de Requisitos y Tramites administrativos,
establecen los nuevos rumbos de los archivos en cuanto a su administracion,
controles y la eficiencia y eficacia en el acceso a la informacién.

Por lo anterior el Consejo Nacional de Rectores a creado el Sistema de Archivo
Institucional (SAl), el cual estara integrado por el Archivo Central como coordinador
del sistema y todos archivos de gestion que se consignen dentro de la estructura
de la institucion.

Los integrantes del SAI tendran responsabilidades definidas, con lo cual se llegara
a establecer una adecuada administracion y gestion de los documentos e
informacion custodiados en la institucion

Dentro de las funciones establecidas en la Ley 7202 del Sistema Nacional de
Archivos y la Ley 8292 de Control Interno para el archivo Central esta el
establecimiento de politicas y procedimientos archivisticos.

Dado lo anterior se presenta el Reglamento para el funcionamiento del Sistema de
Archivo Institucional y asi normar el quehacer archivistico en la institucion



Capitulo |

Disposiciones Generales

Articulo 1°—EI| Sistema de Archivo Institucional estara formado por el Archivo
Central como eje del sistema y todos los archivos de gestion, ya sean generales,
centralizados o especializados que existan el Consejo Nacional de Rectores

Articulo 2°— EI Archivo Central del Consejo Nacional de Rectores, depende
jerarquicamente a la Oficina Administrativa.

Articulo 3°— EI| Archivo Central es la dependencia encargada de dictar las
politicas y procedimientos para la adecuada administracion y gestion de los
documentos custodiados en sus archivos, sean estos en soporte textual,
electrénico, grafico o audiovisual. Estara a cargo de un profesional en Archivistica.

Articulo 4°— EI| encargado(a) del Archivo Central disefara, coordinara, ejecutara,
evaluarda, las politicas archivisticas que mejor se adapten a las necesidades del
Consejo Nacional de Rectores, cumplira con las funciones establecidas en el
articulo 42 de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, a saber:

a) Centralizar todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de
la institucion, de acuerdo con los plazos de remisién de documentos.

b) Coordinar con la Direccion General del Archivo Nacional la ejecucion de
las politicas archivisticas de la institucion respectiva.

c) Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y
facilitar el acervo documental de la institucion. Asimismo, transferir a la
Direccion General del Archivo Nacional los documentos que hayan cumplido
el periodo de vigencia administrativa.

ch) Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para
aumentar la eficiencia y eficacia en el servicio publico.

d) Velar por la aplicacion de politicas archivisticas y asesorar técnicamente
al personal de la institucién que labore en los archivos de gestion.

e) Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del
archivo central y de los archivos de gestion de la entidad.

f) Los archivistas que laboren en el archivo central deberan asistir a la
asamblea general de archivistas, cada afio.

g) Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General del Archivo
Nacional, cuando sea necesario.



h) Integrar el comité a que se refiere el articulo 33 de la ley.

i) Solicitar a la Comisiéon Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos autorizacion para eliminar documentos. El jefe formara parte de
la Comision de acuerdo con el articulo 32 de la presente ley.

j) Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo Nacional sobre
el desarrollo archivistico de la institucion. Esta Direccidn dara a conocer los
resultados a la Junta Administrativa del Archivo Nacional.

k) Entregar a la Direccion General del Archivo Nacional una copia de los
instrumentos de descripcion, en los que esté registrada toda Ila
documentacion.

[) Cualquier otra por disposicion de la Junta Administrativa del Archivo
Nacional.

Articulo 5°—Para contextualizar el presente Reglamento, se establecen las
siguientes definiciones.

a) Clase documental: es el soporte en el cual se encuentra la
informacion. Los cuales son textual, legible por maquina (electronico),
grafico y audiovisual.

b) Clasificacion de documentos: La clasificacion es la técnica mediante
la cual se identifican y agrupan documentos semejantes con
caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan establecido
previamente.

c) Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos: es el
organo de la Direccion General del Archivo Nacional encargado de
dictar las normas sobre seleccién y eliminacién de documentos, de
acuerdo con su valor cientifico-cultural

d) Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos:
comité conformado por el encargado del archivo, el asesor legal y el
superior administrativo de la entidad productora de la documentacion,
el cual le corresponde evaluar y determinar la vigencia administrativa
y legal de sus documentos.

e) Conservacion de documentos: Conservar es la funcidon 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 preservacién y restauracion.

f) Descripcion de documentos: Se entendera por descripcion
documental el proceso que realiza el archivista para elaborar los



¢))

h)

instrumentos que facilitaran el conocimiento, el control y el acceso a
los fondos documentales

Documento (caracteres internos y externos): Todo objeto material que
porte, registre o fije, en si, informacion, es decir, el conjunto formado
por el contenedor con su contenido; con el objetivo de conservar y
transmitir dicha informacién en el dominio del espacio y del tiempo a
fin de ser utilizada como instrumento juridico o probativo, testimonio
historico, etc.

Fondo documental: "Conjunto de documentos, con independencia de
su tipo documental o soporte, producidos organicamente y/o
acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el
transcurso de sus actividades y funciones como productor”

Ordenacion de documentos: La ordenacion es la asignacién de
numeros o letras que se da a los documentos, asi como su colocacion
en el espacio fisico correspondiente.

Seleccion de documentos: Seleccionar es el método mediante el cual
se analiza el valor de los documentos en sus diferentes etapas, y se
determina su eliminaciéon o su conservacion.

Subfondo documental: subdivision del fondo, consistente en un
conjunto de documentos relacionados entre si que se corresponde
con las subdivisiones administrativas de la institucion u organismo
que lo origina y cuando esto no es posible, con agrupaciones,
geograficas, cronoldgicas, funcionales o similares de la propia
documentacion.

Tabla de plazos de conservacién de documentos: es un instrumento
en el que constan todos los tipos documentales producidos o
recibidos en una oficina o institucion, en el cual se anotan todas sus
caracteristicas y se fija el valor administrativo y legal.

m) Transferencia documental: es el proceso mediante el cual la

Capitulo I

documentacion que ha finalizado su tramite administrativo, es
transferida al Archivo Central para ser conservada y facilitada. Si es
determina con valor cientifico cultural, luego es transferida al Archivo
Nacional.

Administracion de los archivos

Articulo 6°— Todos los jerarcas, jefaturas y demas personal que labore para el
Consejo Nacional de Rectores, son responsables de la adecuada manipulacion y
cuido de los documentos a su cargo.



Articulo 7°— Cada archivo de gestibn debe tener un encargado(a), quien
organizara, conservara, facilitara los documentos y pondra en practica las politicas
y procedimientos emanadas por el Archivo Central, para la adecuada
administracion de los mismos.

Articulo 8°— Tanto el Archivo Central como los archivos de gestion contaran con
los recursos materiales y la infraestructura adecuada para la conservacion de los
documentos.

Articulo 9°— Los depdésitos del Archivo Central como de los archivos de gestion,
deben asegurar la integridad de los documentos, y su proteccién contra el
vandalismo y la manipulacion indebida.

Articulo 10°— EIl encargado(a) del Archivo Central debe estar actualizado con las
nuevas técnicas de Archivo, para lo que participara en seminarios, jornadas y
congresos archivisticos o cualquier otro tipo de capacitacion.

Articulo 11°—Le correspondera al Archivo Central capacitar a los encargados(as)
de los archivos de gestion en las areas de administracion y organizacion de los
documentos. A su vez, es responsabilidad del Archivo Central la divulgacion de las
politicas y procedimientos en materia archivistica, en la institucién

Capitulo Il
Organizacion de los documentos

Articulo 12°— Los documentos seran clasificados de acuerdo con el sistema
ORFUAS (organico — funcional — asuntos). Esta clasificacién se revisara minimo
una vez al afo para actualizarla de acuerdo con los cambios que haya sufrido la
institucion en su organizacion. Esta funcion le correspondera al encargado(a) del
Archivo Central. La estructura del sistema ORFUAS se publicara en el Manual de
Clasificacion de Documentos, producido por el Archivo Central, cada afo.

Articulo 13°— Para la ordenacién de los documentos se seguira el siguiente
método:

a) Para catalogar los documentos se utilizara la numeracién duplex y decimal.
Esta numeracién estara especificada en el Manual de Clasificacion de
Documentos.

b) Las carpetas seran ordenadas alfabéticamente, dentro de cada ambito o
sector.

c) Los niveles de jerarquia se identificaran mediante la ordenacion cromatica,
asignandole un color especifico a cada nivel, que estara establecido en el
Manual de Clasificacion de Documentos.



Articulo 14°— Le correspondera al Archivo Central tener actualizada la base de
datos, que contendra la informacién de todos los documentos que custodia a nivel
de unidad documental.

Articulo 15°— Los encargado(a)s de los archivos de gestion deben utilizar y llenar
todos los campos de los registros de entrada y salida de documentos, ya que este
es el instrumento que da fe de los documentos que custodia cada programa o
division.

Capitulo IV

Selecciodn, eliminaciéon o conservacion de documentos

Articulo 16°— La seleccion, eliminacidon o conservacion documental se realizara
de acuerdo a lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacién. La evaluacion
y determinacion de la vigencia administrativa y legal de la tabla le correspondera
realizarla al Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos. La
declaratoria del valor cientifico cultural le correspondera establecerla a la Comision
Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.

Articulo 17°— La elaboracién de la Tabla de Plazos de Conservacion le
corresponde elaborarla al encargado de cada archivo, de acuerdo con el Instructivo
para la elaboracion de Tablas de Plazos de Conservacion, producido por la
Direccion General del Archivo Nacional.

Articulo 18°— Cualquier funcionario que conozca que se estan eliminando de
documentos irregularmente, tiene la responsabilidad de denunciarlo, ante las
autoridades competentes.

Capitulo V

Transferencias documentales

Articulo 19°— La transferencia de documentos del archivo de gestion al Archivo
Central se realizara de acuerdo con el tiempo establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacion.

Articulo 20°— Las transferencias de documentos de los archivos de gestiéon al
Archivo Central se realizan una vez al afio, de acuerdo al orden y la fecha que se
establezca en el cronograma de transferencias.

Articulo 21°— E| encargado(a) del archivo de gestidon es el responsable de
elaborar la lista de remision para la transferencia de documentos, esta se enviara
por triplicado al Archivo Central, donde una se devolvera una como recibido a la
oficina productora.



Capitulo VI

Acceso y préstamo de documentos

Articulo 22°— En general, el fondo documental del Consejo Nacional de Rectores
es de acceso libre, siempre y cuando la informacién contenida en los documentos
sea de interés publico. La informacion de caracter restringido, debe ser identificada
para no ser mostrada a terceros, esta restriccion debe estar basada en la
legislacion existente.

Articulo 23°— Los archivos de gestion y el Archivo Central tienen la obligacion de
brindar en forma eficaz y eficiente la informacion que soliciten los usuarios internos
y externos, mediante la utilizacién de los registros e inventarios existentes

Articulo 24°— E| encargado(a) del archivo de gestion debe llenar el Registro de
préstamo de documentos cada vez que facilite uno. (opcional)

Articulo 25°— EI encargado(a) del Archivo Central debe llenar la Boleta de
consulta o préstamo de documentos cada vez que se consulte 0 se preste un
documento.

Articulo 26 °— La consulta de documentos en el Archivo Central de los usuarios
internos y externos se realizara en la sala que el archivo destina para ese fin.

Articulo 27°— EI préstamo de documentos a los usuarios internos sera
unicamente para uso en las oficinas y por un maximo de 10 dias. Pasado este
periodo se debe presentar el documento de nuevo al archivo para devolverlo o
realizar de nuevo el proceso del préstamo

Articulo 28°— Los documentos no pueden salir de la institucion ya que se
consideran patrimonio de la misma. Solo con la autorizacion expresa del
Encargado(a) del Archivo Central, se puede proceder a su salida.

Capitulo VI

Conservacion de documentos

Articulo 29°— Los archivos deberan contar con las medidas de seguridad y de
infraestructura adecuadas (local, estanteria, Materiales, mobiliario, equipo técnico y
contra incendios) que permita una buena conservacién de los documentos. Cada
uno de estos archivos debera contar al menos con tres areas definidas:
administrativa, de consulta y de deposito.

Articulo 30°— EI Archivo Central debe cumplir y velar por la ejecucion de las
medidas de conservacion que indica el articulo 71 del Reglamento de la Ley 7202
del Sistema Nacional de Archivos, a saber:

a) Solo tendran acceso a los depdsitos los funcionarios del archivo, o
aquellas personas que cuenten con previa autorizacion.



b) Sera prohibido fumar dentro de los depdsitos y en todos los lugares donde
se mantenga documentacion.

c) Preferiblemente los documentos seran guardados en cajas libres de acido.

d) La estanteria, cajas y los documentos deberan someterse a limpieza
periddica.

e) Se utilizaran en los depdositos niveles bajos de luz artificial.

f) Los niveles de luz natural deben ser bajos e indirectos en las areas de
depdsito.

g) Los niveles de humedad relativa deben encontrarse en lo posible entre un
45% y un 55%.

h) La temperatura en los depdsitos debera fluctuar en lo posible entre los
18°C y 22°C.

i) Las paredes, suelos y cielo raso seran preferiblemente de material no
flamable.

j) Existiran las alarmas de incendios e interruptores del fluido eléctrico y los
equipos de extincidon necesarios.

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

[) En los depdsitos debe existir un buen sistema de ventilacion, para evitar
focos de humedad.

m) Se deben realizar revisiones periddicas en los depodsitos para detectar
anomalias que afecten la documentacion.

n) En aquellos locales donde existan ventanas, debe protegerse la entrada
directa de luz solar.

i) La estanteria de los depdsitos tendra una altura entre 2,20 metros y 2,30
metros, con una distancia minima de 10 cm entre el suelo y el primer
estante.

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

p) Debe velarse porque a los documentos se les de el mejor trato por parte
de archivistas y usuarios en general.



Articulo 31°— Cualquier funcionarios del Consejo Nacional de Rectores deben
evitar colocar los documentos en el suelo, hacerles tachaduras, utilizar
indiscriminadamente las grapas y prensas y, en general cualquier manipulacion que
atente contra la integridad del documento.

Capitulo VIII

Disposiciones finales

Articulo 32°— Todo funcionario del Consejo Nacional de Rectores esta obligado a
acatar las disposiciones que en este reglamento se le establecen.

Articulo 33°— EI incumplimiento por parte de cualquier funcionario del Consejo
Nacional de Rectores en lo que establece el presente reglamento, politicas,
normas, manuales y procedimientos que en materia archivistica se dicten, sera
sancionado de conformidad con lo que establece la Ley 7202 y su Reglamento, asi
como cualquier otra normativa relacionada con la falta.
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El presente trabajo recopila la legislaciéon que regula la produccién de actas de
sesion de los cuerpos colegiados, con el fin de conocer cuales son estas normas y
que regula cada una de ellas.

Ley General de Administracion Publica, N° 6227
Articulo 54.-

1. Las sesiones del 6rgano seran siempre privadas, pero el érgano podra disponer,
acordandolo asi por unanimidad de sus miembros presentes, que tenga acceso a
ella el publico en general o bien ciertas personas, concediéndoles o0 no el derecho
de participar en las deliberaciones con voz pero sin voto.

2. Tendran derecho a asistir con voz pero sin voto los representantes ejecutivos del
ente, a que pertenezca el 6rgano colegiado, salvo que este disponga lo contrario.

3. Los acuerdos seran adoptados por mayoria absoluta de los miembros asistentes.

4. No podra ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figure en el orden del dia,
salvo que estén presentes los dos tercios de los miembros del érgano y sea
declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de todos ellos.

Articulo 55.-

1. Caso de que alguno de los miembros del 6rgano interponga recurso de revision
contra un acuerdo, el mismo sera resuelto al conocerse el acta de esa sesion, a
menos que, por tratarse de un asunto que el Presidente juzgue urgente, prefiera
conocerlo en sesidn extraordinaria.

2. El recurso de revision debera ser planteado a mas tardar al discutirse el acta,
recurso que debera resolverse en la misma sesion.

3. Las simples observaciones de forma, relativas a la redaccion de los acuerdos, no
seran consideradas para efectos del inciso anterior, como recursos de revision.

Articulo 56.-

1. De cada sesion se levantara un acta, que contendra la indicacién de las
personas asistentes, asi como las circunstancias de lugar y tiempo en que se ha
celebrado, los puntos principales de la deliberacion, la forma y resultado de la
votacion y el contenido de los acuerdos.

2. Las actas se aprobaran en la siguiente sesion ordinaria. Antes de esa
aprobacion careceran de firmeza los acuerdos tomados en la respectiva sesion, a
menos que los miembros presentes acuerden su firmeza por votacion de dos
tercios de la totalidad de los miembros del Colegio.



3. Las actas seran firmadas por el Presidente y por aquellos miembros que
hubieren hecho constar su voto disidente.

Articulo 57.-

1. Los miembros del 6rgano colegiado podran hacer constar en el acta su voto
contrario al acuerdo adoptado y los motivos que lo justifiquen, quedando en tal
caso exentos de las responsabilidades que, en su caso, pudieren derivarse de los
acuerdos.

2. Cuando se trate de o6rganos colegiados que hayan de formular dictamenes o
propuestas, los votos salvados se comunicaran junto con aquellos.

Articulo 270.-

1. Las declaraciones de las partes, testigos y peritos, y las inspecciones oculares,
deberan ser consignadas en un acta. El acta debera indicar el lugar y la fecha, el
nombre y calidades del declarante, la declaracion rendida o diligencia realizada, y
cualquier otra circunstancia relevante.

2. El acta debera confeccionarse, leerse y firmarse inmediatamente después del
acto o actuacion documentados.

3. El acta, previa lectura, debera ir firmada por los declarantes, por las personas
encargadas de recoger las declaraciones y por las partes si quisieren hacer constar
alguna manifestacién. Si alguno de los declarantes no quiere firmar o no puede se
dejara constancia de ello y del motivo.

4. Cuando las declaraciones y diligencias a que se refiere el parrafo anterior fueren
grabadas, el acta podra ser levantada posteriormente con arreglo a lo dispuesto en
el articulo 313.

5. Se agregara al acta, para que formen un solo expediente, todos los documentos
conexos presentados por la Administracién, o las partes en la diligencia.

6. El o6rgano director debera conservar los objetos presentados susceptibles de
desaparicion, dejando constancia de ello en el acta.

Lineamientos relativos al tramite de legalizacion de Libros ante la Contraloria
General de la Republica (L-7-2004-CO-DDI)

1.2. Requisitos de los libros que se legalizan
Los libros que se legalizan, son los siguientes:
Actas, Diarios, Mayor e Inventarios y Balances

Para este tramite, sera necesario considerar lo siguiente:



a) Los libros deben de encontrarse nuevos en su totalidad de folios y en
buen estado, no pudiéndose haber iniciado ninguno de ellos.

b) Los folios deberan estar numerados de forma consecutiva.
Tratandose de libros compuestos por hojas de férmula continua u
hojas sueltas, deberan igualmente estar numerados y contener
impreso el logotipo o nombre de la institucion

c) Ante el eventual tramite consista en una renovacion, debera aportarse
tanto el libro anterior — para su respectivo “cierre” — como el nuevo
libro.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la administracion de los
documentos producidos por medios automaticos. Emitido por la Junta
Administrativa de Archivo Nacional

a. En materia de Gestion de Documentos

al. De conformidad con la Ley 7202, los responsables en materia de gestion
documental dentro de cada institucion, son los jefes y encargados de los
archivo centrales, y a ellos les corresponde la responsabilidad de velar por la
correcta produccion y organizacion de los documentos y asi asegurar que se
cumpla con su ciclo vital.

A2. Los responsables en materia de gestion documental deben establecer
las politicas y los procedimientos institucionales para la creacion,
organizacion, utilizacion y conservacion de los documentos en cualquier
soporte, y estas deben ser de acatamiento obligatorio para todos los
miembros de la organizacion.

Directriz sobre le uso de papel y tinta para la producciéon de documentos con
valor cientifico — cultural, de conservacion permanente, en todos los archivos
que formen parte del Sistema Nacional de Archivos. Emitido por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional

1.

Utilizar papel bond blanco, de por lo menos 70 gr/m? de gramaje, 80% de
algoddn y un ph (alcalinidad) de 7.0. libre de lignina y de acido.

Utilizar impresoras laser o de matriz de punto, debido a que sus tintas
asegurar la permanencia de | contenido de los documentos.

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

Cuando se utilice tinta de boligrafo, para consignar firmas por ejemplo,
asegurar 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 dafen

6. Entre otros y sin pretender emitir un listado exhaustivo, se consideran de
valor cientifico — cultural:

> Actas de Organos Colegiados (Juntas Directivas, Consejos de
Gobierno...)

Convenio de Coordinacion de la Educacion Superior Universitaria Estatal en
Costa Rica, entre CONARE-UCR-UNA-ITCR-UNED

Articulo _6: El quorum de CONARE lo formaran los cuatro Rectores de las
Instituciones de Educacion Superior Universitaria Estatal.

Articulo 7: las votaciones se decidiran por simple mayoria de votos presentes. En
las sesiones del CONARE sélo se podran tomar acuerdos firmes si la votacion
fuere unanime. En caso de empate podra ser acogido por simple mayoria de votos
presente

Articulo 8: Contra los acuerdos tomados cabra, por una solo vez, recursos de
revision que se debera interponer por escrito y antes de la aprobacién del acta
correspondiente. El recurso podra ser acogido por simple mayoria de votos
presentes.

Articulo 9: Son funciones del Presidente de CONARE

c) Firmar, junto con el Director de OPES, las actas de las sesiones del CONARE y
del CONARE Ampliado.
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PRESENTACION

Esta propuesta de capacitacion se visualiza dentro de la necesidad de una
actualizacion permanente de las personas encargadas de administrar el fondo
documental, en aspectos como la aplicacion de métodos de ordenacion y
procedimientos de control documental (instrumentos descriptivos), de las
instituciones.

Dicha necesidad esta enmarcada dentro de la importancia que se le debe
dar a los archivos de gestion, centrales e histéricos en las instituciones, ya que su
correcta administracién propicia la perdurabilidad del patrimonio archivistico
nacional, permite brindar un servicio agil y oportuno, ademas de velar por el
cumplimiento de la legislacion archivistica nacional.

Su objetivo es capacitar a las personas encargadas de administrar los
archivos de gestion en el uso del “Manual instructivo de administracion documental
especificamente para la aplicaciéon de métodos de ordenacion y de procedimientos
para el uso de instrumentos descriptivos en los archivos de gestion del CONARE”.

Esta propuesta de capacitacion contiene las siguientes partes: metodologia,
organizacion, duracién, certificado de aprovechamiento, recursos humanos,

materiales y tecnoldgicos, los cuales se explican a continuacion.

Metodologia

La capacitacion se realizara de manera presencial en las instalaciones del

CONARE. Esta sera abordada en tres ambitos:

a. Exposiciones de cada tema
b. Trabajos en grupos

c. Evaluacion de la actividad

El primer ambito comprende las exposiciones de cada capitulo del “Manual
instructivo de administracién documental especificamente para la aplicacién de
métodos de ordenacién y de procedimientos para el uso de instrumentos

descriptivos en los archivos de gestiéon del CONARE”.



Propuesta de Capacitacion

A continuacion se presentan los temas de la capacitacion:

Primer tema: legislacion archivistica costarricense y leyes conexas.

e Segundo tema: estructura organica y programatica del CONARE.

e Tercer tema: tipologia documental de los archivos de gestion del
CONARE.

e Cuarto tema: ordenaciéon documental en los archivos de gestion del
CONARE.

¢ Quinto tema: procedimientos para el uso de instrumentos descriptivos en
los archivos de gestion del CONARE.

e Sexto tema: consideraciones generales, tales como: la clasificaciéon y la

conservacion documental.

Las exposiciones se llevaran acabo con el apoyo de presentaciones
electrénicas proyectadas con equipo de multimedia.

El segundo ambito corresponde al trabajo en grupos por parte de los
participantes, en los cuales se compartiran experiencias sobre los temas
expuestos. En dichas sesiones los participantes pueden evacuar las dudas que
surjan en cada una de las exposiciones.

El tercer ambito se refiere a la evaluacion de las actividades. Esta
evaluacion se realizara mediante un breve cuestionario (ver anexo N° 1) donde se
preguntara sobre la organizacién de la capacitacion, asi como tres aspectos

basicos de las exposiciones y los trabajos en grupos, tales como:

e Actualizacion de contenidos
e Tratamiento del tema

¢ Nuevos aportes al conocimiento

Ademas, se preguntara sobre cual tema y cual trabajo en grupo aporté mas
a su crecimiento profesional, por ultimo se da la posibilidad de sugerir y comentar
sobre los expositores, metodologia de trabajo y posibles temas para futuras

capacitaciones.
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Propuesta de Capacitacion

Organizacion

Para la organizacion de la capacitacion se propone contar con la
colaboracion de las autoras del manual instructivo, asi como de la encargada del
Archivo Central, quienes se encargaran de los siguientes aspectos logisticos de la
actividad:

a. Confeccion de la invitacion y programa de la capacitacion.

b. Reservacion del espacio fisico en la institucion.

c. Reservacion del equipo tecnoldgico.

d. Contactar a los expositores de los diferentes temas.

e. Preparacion de las carpetas con el material que se utilizara en el
desarrollo de la capacitaciéon. Dichas carpetas contendran: hojas para
notas, boligrafo, programa de la capacitacion y el manual instructivo (en
papel y disco compacto).

f. Confeccién del certificado de aprovechamiento, asi como la recolecciéon
de firmas y sellos.

g. Elaboracion de la lista de asistencia.

h. Coordinacién para el refrigerio de los participantes.

i. Oftros.

Duracioén

La capacitacién tendra una duracion de 12 horas. Su distribucion dependera

de las indicaciones del sefor Director de la OPES.

Certificado de aprovechamiento

A quienes participen en la capacitacion se les entregara un certificado de
aprovechamiento indicando las horas de la capacitacion, el cual estara firmado por

las autoridades correspondientes.

Recursos humanos, materiales y tecnolégicos

Los recursos humanos para la ejecucion de esta capacitacion seran

especialistas en el tema, ya sea de las instituciones signatarias del CONARE
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Propuesta de Capacitacion

(UCR, ITCR, UNA, UNED) o de la Direccion General del Archivo Nacional en

acatamiento del Reglamento de la Ley No.7202, el cual establece:

La Direccion General del Archivo Nacional ofrecera programas de
formacion y capacitaciéon, que consisten en cursos de participacion vy
aprovechamiento, conferencias, charlas, seminarios, pasantias, entre
otros; en los siguientes niveles:

a. Institucional
b. Interinstitucional
c. Internacional (Art.47, p.34)

A nivel interinstitucional: para estas actividades dirigidas especialmente a
funcionarios involucrados con el quehacer archivistico, se requerira la
presentacion de una solicitud por escrito, de la institucion interesada por
lo menos con un mes de antelacidn. Las solicitudes seran atendidas por
estricto orden de recibo. (Art.49, p.34).

También se contara con la participacion de la encargada del Archivo Central
y las autoras del manual.

Por otro lado, se contara con los siguientes recursos tecnologicos:
multimedia, reproductor de diapositivas, computadora portatil, entre otros, los
cuales seran facilitados por la Unidad de Cémputo del CONARE.

Por ultimo, se requerira de los siguientes recursos de oficina: papeleria,
marcadores, cinta adhesiva, entre otros.
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ANEXO N°1

Cuestionario para la evaluacion de la
capacitacion



Cuestionario de evaluacion general
Instrucciones:
Por favor entregar este documento el ultimo dia de la capacitacion.
Marque con una X en la columna derecha el criterio que mejor representa su opinién, de acuerdo

con la siguiente escala:

5: EXCELENTE// 4: MUY BUENO // 3: BUENO // 2: REGULAR // 1: DEFICIENTE

Organizacion de la capacitacion

Referentes para la evaluacién 1 2 3 4 5

1. Refrigerio

2. Equipo multimedia

3. Control del tiempo

4. Atencion del servicio del personal de apoyo

Exposiciones

Criterios para la evaluacion 1 2 3 4 5

1. Actualizacion de contenidos

2. Tratamiento del tema

3. Nuevos aportes al conocimiento

¢, Cual fue el tema que mas aportd para su crecimiento profesional?

[Legislacion archivistica costarricense y leyes conexas.

[|Estructura organica y programatica del CONARE.

[ITipologia documental de los archivos de gestion del CONARE.

[lOrdenacion documental en los archivos de gestion del CONARE.

[IProcedimientos para el uso de instrumentos descriptivos en los archivos de gestion del
CONARE.

[IConsideraciones generales, tales como: la clasificacion y la conservacion documental.

¢ Por qué?

Trabajo en grupos

Criterios para la evaluacion 1 2 3 4 5

1. Actualizacion de los contenidos

2. Tratamiento del tema

3. Nuevos aportes al conocimiento

De las actividades de los trabajos en grupos ¢ Cual considera que le aporté mas en su crecimiento
profesional?

¢ Por qué?

Le agradecemos sus sugerencias y comentarios para esta actividad en los siguientes aspectos:

Expositores:




Metodologia de trabajo:

Posibles temas para futuras capacitaciones:

Otros:




VI CAPITULO

Proyecciones y Limitaciones



PROYECCIONES Y LIMITACIONES

Proyecciones

De acuerdo con el diagnéstico elaborado en este proyecto, se evidenciaron

muchas necesidades las cuales deben ser suplidas para lograr un mayor aporte en

materia de administracion documental en el CONARE. En este sentido a partir de

esta

investigacion se pueden vislumbrar futuros proyectos, los cuales se

mencionan a continuacion.

1.

Realizar una evaluacién que revele si los métodos de ordenacion y
procedimientos para el uso de instrumentos descriptivos se aplican
adecuadamente en los archivos de gestion del CONARE, por parte de los
administradores de los archivos de gestion.

El presente proyecto propone el cuadro de clasificacion y ordenacion
documental, el cual es el punto de partida para la elaboracion de las tablas
de plazos de conservacion, aspecto que no fue incluido en este proyecto.
Documento oficial explicativo acerca de la clasificacion documental
establecida en el CONARE.

Manual donde se establezcan los formatos a seguir para la elaboracién de

cada tipo documental generado en el CONARE.

5. Lineamientos para la gestion documental en el CONARE.

6. Establecimiento de normas para la conservacion documental.

Limitaciones

1.

Dificultad para accesar los procedimientos establecidos en la Escuela de

Secretariado Profesional en la Universidad Nacional.

2. Dificultad para desarrollar el proceso de investigacion, especificamente en

procesos metodoldgicos y estadisticos.

A continuacion, se presentan las conclusiones y recomendaciones del

proyecto.



VII CAPITULO

Conclusiones y Recomendaciones



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Este capitulo reune las conclusiones y recomendaciones, las cuales

responden a los objetivos planteados en el proyecto de graduacion.

Conclusiones y recomendaciones generales

El estudio de diagndstico mostré que el Consejo Nacional de Rectores
tramita gran cantidad y diversidad de tipos documentales; ademas, se constato que
en materia de ordenacion documental no ha definido lineamientos y normas
estandarizadas para sus archivos de gestion. Por ultimo, revel6 que no cuenta con
procedimientos claramente definidos para el uso de los instrumentos descriptivos.
Con base en lo anterior, se recomienda al CONARE aprobar el Manual instructivo
para la administracion documental, especificamente en la aplicacion de métodos de
ordenacion y de procedimientos para el uso de instrumentos descriptivos en los
archivos de gestion, pues dicho manual es la herramienta para lograr la aplicacion
de los lineamientos y las normas necesarias para la correcta ordenacion y el control
en el fondo documental.

El cuadro de clasificacién y ordenacién documental es una herramienta para
los encargados de los archivos de gestion, que cumple de forma eficaz la funcién
de ordenaciéon documental; ademas, es una guia para identificar facilmente los
tipos documentales que se tramitan en la institucion. En este sentido, se
recomienda que el cuadro de clasificacion y ordenacion documental sea el insumo
principal para la elaboracion de los proyectos mencionados en el sexto capitulo,
referente a las proyecciones. Ademas, que este cuadro sea actualizado por la
persona encargada del Archivo Central del CONARE.

El manual es un aporte para el desarrollo de la gestion documental del
CONARE vy para el cumplimiento de las leyes archivisticas nacionales que regulan
a todas las instituciones publicas. De acuerdo con lo mencionado anteriormente,
se recomienda que el Manual sea un documento de revision periddica para su
debida actualizacion de acuerdo con las necesidades de la institucion y con los
cambios y aportes de la legislatura archivistica costarricense. Estas acciones

deben realizarse a través de la persona encargada del Archivo Central.



Conclusiones y Recomendaciones

La propuesta de capacitacién para la aplicacion del Manual es un documento
que brinda las bases necesarias para organizar una adecuada instruccién a los
encargados de los archivos de gestion. De esta manera, se recomienda al Director
de OPES aprobar la propuesta de capacitacion para el uso del Manual Instructivo.
Ademas, ante la carencia de un Departamento de Recursos Humanos en el
CONARE se recomienda brindar las facilidades a la persona encargada del Archivo
Central para impartir capacitaciones en gestion documental, con base en la facultad
otorgada por Ley No.7202 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”, cuyo

Reglamento sefala:

En la institucion donde exista un Archivo Central conformado como tal, éste
debera encargarse de coordinar todas las actividades archivisticas que
realicen los archivos de gestion de la entidad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en este reglamento (Art.143).

Recomendacion general para el CONARE

Se recomienda al CONARE promover acciones con el fin de inculcar y
motivar a sus funcionarios acerca de la importancia de la administracion
documental, con el propésito de crear una cultura organizacional conciente de esta

necesidad.

Recomendacion general para la Escuela de Secretariado Profesional de

la Universidad Nacional

El desarrollo de este proyecto evidencié que para lograr una buena gestion
documental se necesita aplicar conocimientos, destrezas y habilidades en el
manejo de la informacion, lo cual involucra una serie de aspectos técnicos y
tedricos que ameritan ser considerados en los planes de estudios. En este sentido,
se recomienda a la Escuela de Secretariado Profesional, considerar la posibilidad
de reforzar con mas cursos de administracién documental sus planes de estudio,
incluso se podria crear un énfasis en Administracion Documental. Lo anterior
permitiria que los futuros profesionales graduados de esta Escuela, puedan
incursionar en un area que no le es desconocida, pero que necesita ser

desarrollada.
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ANEXO NO.1

Cartas de aprobacion del tema y del
anteproyecto de graduacion



ANEXO NO.2

Programa de capacitacion del “Taller
de capacitacion del Sistema
Institucional de Archivos de Gestion-
SIA 2



ANEXO NO.3

Cuestionario utilizado para el Estudio
de Diagnoéstico



Universidad Nacional

Facultad de Ciencias Sociales

Escuela de Secretariado Profesional
Licenciatura en Administracion de Oficinas

El propédsito de este cuestionario es conocer como se administran los documentos en los
archivos de gestion del CONARE.

Llene los espacios en blanco o marque con una x la respuesta que mejor corresponda a su
opinién o la informacién que se le solicita.

La informacion proporcionada es confidencial y sera utilizada con fines académicos y de
mejoramiento institucional.

1. ¢Cuanto tiempo tiene de trabajar como secretaria en la institucion?

[ ] 0-4 afios

[ ]5-8 afios

[ ]9-13 afios
[ ]14-18 afos
[ ]119-23 afios
[ ] 24-28 afos

2. ¢Indique cual es su maxima preparacién académica?

[ ] Primaria

[ ] Secundaria
[ ] Técnico

[] Universitaria

3. Sefiale si conoce la legislacion siguiente sobre la administracion de documentos en las
instituciones. En caso de que S| las conozca, indique si le fueron Uutiles en la
administracién documental en su oficina.

¢ Conoce las leyes?

NO Sl
Leyes Grado de utilidad la Ley
Mucho Poco Nada
Ley 7202: Ley del Sistema ] (] (] (]

Nacional de Archivo

Ley 8220: Ley de proteccion al
ciudadano del exceso de requisitos [] [] [] []
y tramites administrativos

Ley 8292: Ley General de Control
Interno L] L] L] L]

Comentarios:




4. i Ha recibido en la institucion alguna capacitacion en el area de archivo, especificamente
en relacion con las funciones archivisticas en la administracién documental?

[]Si [ 1No

Si su respuesta es Sl indique cual:

5. ¢ Cuales de los siguientes tipos documentales se reciben y/o elaboran en su oficina?

[ ] Acciones de personal
[ ] Actas

[ ] Cartas

[ ] Certificaciones

[ ] Cheques

[ ] Circulares

[ ] Constancias

[ ] Contratos

[ ] Convenios

[ ] Convocatorias

[ ] Cotizaciones

[] Estudios especificos, como dictamenes, evaluaciones, estadisticas, otros
[ ] Expedientes

[ ] Licitaciones

[ ] Memorandos

[] Minutas

[] Ordenes de compra

6. Indique paso a paso las actividades que realiza para archivar en el archivo de gestion.

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.




7. ¢ Qué soportes utiliza en su oficina para la conservacion de los documentos? (puede
marcar mas de una opcién?

Textual: Electronico: Audiovisual:
[ | papel [ ] discos compactos [ ] casetes
[ ] discos duros [ | fotografias
[ ] disquetes [ 1DVD
[ | servidor de red

8. ¢ Qué unidades de instalacion utiliza para guardar fisicamente los documentos?

[] carpetas
[ ] archivadores de palanca

[ ] archivadores verticales

[] archivo para discos compactos
[] archivo para disquetes

[ ] archivadores con corte escuadra
[ ] otros
(especifique):

9. ¢ Cuales de los siguientes procesos de conservacion documental se cumplen en su
oficina?

[] Uso de papel libre de acido

[ ] Uso de impresora laser

[] Archivo de documento sin perforar o encuadernar
[] Limpieza diaria de los archivos verticales

[] Fumigaciones

[ ] Documentos sin clips metalicos

[ ] Uso de archivo vertical metalico

[]
Otros:

10. ¢ Cudles de los siguientes instrumentos descriptivos para el control documental, utiliza
en su oficina?

[ ] Registro de entrada
[ ] Registro de salida

[ ] Registro de préstamo
[ ] Otro
(especifique):




ANEXO NO.4

Guia de observacion utilizada para
el estudio de diagnéstico



Guia de observacion en los archivos de gestiéon del CONARE

Fecha:
Oficina Estado de la Estado de los Estado de las Proceso de utilizacion del Estado del
conservacion de la soportes unidades de programa descriptivo contenido de las
documentacion (causas instalacion carpetas

intrinsecas y extrinsecas)
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