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PRESENTACION

El subproceso de Archivo Central, del Consejo Nacional de Personas con
Discapacidad “Conapdis”, formula el “Manual Administracién de un Archivo de

Gestion”.

Con fundamento en la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos del 24
de octubre de 1990 y su Reglamento tiene como propodsito brindar las
orientaciones generales para la permanencia o eliminacion de los documentos en
las oficinas administrativas productoras o receptoras dentro de los plazos
establecidos, la conservacion, preservacion, eliminacion o transferencia de las
series documentales al Archivo Central, segun lo definen los articulos 62, 67 y 69

del Reglamento a la citada Ley.

Con este Manual se aplica la misma técnica en todos los archivos de
gestion del Conapdis en cuanto a la unificaciéon en los procedimientos, control y
ordenamiento de la informacion tanto producida como recibida en cada una de

las diferentes oficinas de la institucion para un acceso oportuno de la de la misma.

El ordenamiento serd ORGANICO y CRONOLOGICO con sus seis ambitos y cuatro

niveles



OBJETIVO

Establecer los mismos procedimientos para la administracion del
patrimonio documental en el Sistema Institucional de Archivos de Gestion del
Conapdis.

ALCANCE

Aplica a todos los Archivos de Gestion que conforman el Sistema
Institucional de Archivos de Gestién del Conapdis.

Es de uso obligatorio para todas las secretarias o encargadas de los

Archivos de Gestidn del Consejo Nacional de Personas con Discapacidad.

ORGANIZACION

La organizacion de los Archivos de Gestion sera organica (Organigrama
Institucional) la cual refleja todos las oficinas y rectorias institucionales.

RESPONSABILIDAD

La Unidad de Archivo Central es la dependencia rectora y reguladora del
funcionamiento y organizacion de todos los archivos del Sistema Institucional de
Conapdis.

Es responsabilidad de la persona encargada de la dependencia hacer cumplir este
procedimiento en el Archivo de Gestién a su cargo.



DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1) Reunir los documentos
La persona responsable del archivo de gestién reline en sus oficinas los
documentos producidos y recibidos como resultado de las funciones vy
actividades de esta, los mantiene bajo su custodia de acuerdo con los tiempos
establecidos en los instrumentos descriptivos Tabla de Plazos de Conservacién
y Eliminacion de Documentos.

2) Conservar
La persona responsable del archivo de gestion conserva de forma adecuada
los documentos bajo su custodia de acuerdo con lo establecido en lo articulo
68 de la Ley del Sistema Nacional de Archivo No 7202, que dice: Se tomaran
en cuenta factores fisicos, quimicos y bioldgicos que provocan el deterioro del
documento, como humedad, luz, insectos, roedores, fuego inundaciones.

3) Clasificar los documentos
La persona responsable del archivo de gestidn establece la identificacion y
estructuracion sistematicas de la organizacion de los documentos, en
categorias, ordenadas de forma ldgica de acuerdo con el Plan de
Clasificacién que se ajuste a las funciones y actividades de la unidad
productora.

4) Ordenar los tipos documentales
La persona responsable del archivo de gestion ordena los tipos documentales
que conforman cada serie utilizando los siguientes métodos de ordenacion:
cronoldgico y alfabético, segun lo establecido en el articulo N° 83 del
Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N°7202

5) Describir los documentos

El jerarca y la persona responsable del archivo de gestién elabora un

programa descriptivo de acuerdo con la clase de archivo, el servicio que

presta y su fondo documental, que faciliten el conocimiento, control, acceso

y recuperacion de los documentos.

Para ejecutar esta labor:

a) Elabora el registro de entrada de documentos al archivo de gestion de
acuerdo con los requerimientos de la oficina.

b) Elabora el registro de salida de documentos del archivo de gestion de
acuerdo con las necesidades de la oficina.

c) Elabora la Tabla de plazos de conservacion de documentos, con base en
el documento externo elaborado por la Comision Nacional de Seleccién y
Eliminacion de Documentos, adecuandolo segun los tipos y series
documentales del AG.

d) Elabora el instrumento de “Lista de Remision o Eliminacién de
Documentos” una vez verificado el plazo establecido en la Tabla de Plazos
de Conservacion o Eliminacidn de documentos de series documentales



producidas o recibidas que pueden ser eliminados o transferidas al Archivo
Central.

6) Seleccion de documentos
La persona responsable del archivo de gestion debe determinar el tipo
documental producido o recibido en la oficina archivandolo donde
corresponda para evitar su extravid y su oportuna ubicacion.

8) Facilitar el préstamo de documentos

La persona responsable del archivo de gestidn realiza las siguientes

actividades:

a) Facilita la documentacion a la persona usuaria tanto interna y externa que
asi lo requiera.

b) Plantea las politicas de préstamo de documentos que se ajusten a la
dinamica del Archivo de Gestion

c) Elabora el registro de salida para el préstamo de documentos, con el fin
de mantener el control y vigilancia necesaria para evitar el extravio o
dano de los documentos.

9) Eliminacion de documentos
La persona responsable del archivo de gestion realiza las siguientes
actividades:

a) Procede segun indicaciones de la Unidad de Archivo Central.

b) Se ajusta a los plazos fijados en la “Tabla de Plazos de Conservacion o

c) eliminacion de documentos”.

d) Rotula cada serie documental que ha cumplido su vigencia administrativa
y que va a ser eliminada (rotulacién de cajas, sobre manila y otros).

e) Elabora el documento “Eliminacibn o Transferencia de Series
Documentales” listo este documento debe solicitar por escrito al Comité
Institucional de Seleccidon y Eliminacion de Documentos su revision y
levantamiento del acta para su eliminacion.

10) Transferencia de documentos al Archivo Central
La persona responsable del archivo de gestién realiza las siguientes
actividades:

a) Procede segun indicaciones de Unidad de Archivo Central.
b) Se ajusta a los plazos de transferencia fijados en la “Tabla de Plazos de
a. Conservacion o Eliminacién de documentos”.
c) Rotula cada serie documental que ha cumplido su vigencia
administrativay  que va a ser transferida al Archivo Central para
a. Su conservacion permanente.
d) Elabora el documento “Transferencia o Eliminacion de Series
Documentales” detallado y lo envia a la Archivo Central para su revision.



e) Toda transferencia al Archivo Central debe ser en cajas de cartdn

especiales libres de acido y bien identificadas (las cajas se solicitaran a
la encargada del archivo central).

11) Foliacion de documentos

a)
b)

C)
d)

Se enumera de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir
ningun namero.

No se deben foliar por ambos lados los documentos que contienen texto
por ambas caras, se registrara el nimero correspondiente solo en la cara
del frente.

Se debe foliar el nUmero en la esquina superior derecha de la cara del
frente en el mismo sentido del texto del documento.

Se debe foliar el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones
originales.

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco o separadores.
Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos
a una hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio, dejando
en el area de notas del instrumento de control o de consulta las
caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos adheridos,
titulo, asunto y fecha de estos.

g) En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia,

h)

i)

legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados,
foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de
control sin necesidad de re foliar a mano.

Si por error se folia mal una hoja debe anular el folio existente, se hace
mediante una

raya oblicua sobre el nimero a anular, ejemplo: _1067a su vez en la
contraportada del expediente debe hacer una nota justificando porque se
dio el error o cambio de la foliacion existente.

12) Requisitos para foliacion
a) La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar

previamente clasificada y ordenada cronoldgicamente.

En fondos acumulados, se foliara la documentacién que por Tabla de
Plazos sea objeto de conservacion en Archivo Central o Archivo Historico,
al igual que aquella que va a ser reproducida en otros soportes.

b) La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar

previamente ordenada. La ubicacion correcta de los documentos es
aquella que respeta el principio de orden original, es decir, que esté de
acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccién. El nimero



uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio al
tramite, en consecuencia, corresponde a la fecha mas antigua.

¢) La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada.
La depuracion consiste en el retiro de duplicados idénticos, de folios en
blanco y de documentos de apoyo en los archivos de gestion o de oficina.
En fondos acumulados, se hara igualmente depuracion.

d) Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una
serie. En el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos,
circulares, resoluciones) la foliacibn se ejecutara de manera
independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, expedientes de personal,
investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus
expedientes tendra una sola foliacion de manera continua y si tal
expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de
conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la
segunda sera la continuacion de la primera.

f) Cuando en un documento u oficio se encuentre impreso por ambas caras
(frente y vuelto) se foliara solamente el frente de esta.

g) Toda foliacion debe iniciar en la primera pagina del documento y en el
nimero 0001, nunca en 00000

13) Materiales para foliar
La foliacion debe efectuarse utilizando una foliadora en buen estado.
Tinta especial para foliacién.

PROHIBICIONES

No se debe archivar en AMPOS (archivadores de palanca)

Utilizar dnicamente prensas plasticas

Eliminar clips, grapas y otros que deterioren los documentos

No exceder el ancho de los folders (3 cm.) al archivar la documentacién
No se recibira ninguna remision al archivo sin la respectiva boleta
Ninguna persona esta autorizada a eliminar ningin documento, segun
Articulo 36 de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos.

CLASIFICACION
ARCHIVOS DE GESTION

PRIMER AMBITO. Unidad que se representa-oficina gestora
III NIVEL)

1. Documentos elaborados por la Unidad y en orden alfabético



X/
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Actas

Cuestionarios

Entrevistas

Evaluaciones

Formularios

Informes

POI (presupuesto Operativo Institucional)
PAO (presupuesto anual operativo)

Otros

SEGUNDO AMBITO (III NIVEL) Estructura Organica del CONAPDIS
(IV NIVEL) Organigrama actual

X3

AS

X/
£ %4

e

%

e

AS

e

AS

e

*

53

*

*
X4

*,

I NIVEL. Junta Directiva (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)

II NIVEL.
Auditoria Interna (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Contraloria de Servicios (IV NIVEL. Tipos documentales en orden alfabético)

I NIVEL. Direccion Ejecutiva (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético)

II NIVEL.
Subproceso: Asuntos Internacionales (IV NIVEL. tipos documentales, en
orden alfabético).

Subproceso: Comunicacion Institucional (IV NIVEL. tipos documentales, en
orden alfabético)

Unidad Asesoria Juridica (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)

Unidad Planificacion Institucional (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético)

Subproceso Control Interno (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético)

Subproceso Equidad de Género y Atenciébn Grupal (IV NIVEL. tipos
documentales, en orden alfabético)

I NIVEL. DIRECCION ADMINISTRATIVA (IV NIVEL. tipos documentales, en
orden alfabético).

II NIVEL.
Unidad Financiero Contable (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético)



Unidad Proveeduria Institucional (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético)

Unidad Recursos Humanos (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético)

Unidad Servicios Generales (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético) Subproceso

Subproceso: Archivo Central (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético)
Subproceso: Salud Ocupacional (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético)

I NIVEL. Direccion Desarrollo Regional (IV NIVEL. tipos documentales, en
orden alfabético)

II NIVEL.

Unidad Autonomia Personal

II NIVEL. Subprocesos:

-Certificacion

-Gestion de Politica Municipal

-Promocion de la participacion de las PcD, sus familias y sus ONG
-Provision de la Red de Servicios

II NIVEL: Sedes Regionales

Brunca (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)

Central Norte (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Central Occidente (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Central Oriente (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Central Sur (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Chorotega (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Huetar Caribe (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Huetar Norte (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Pacifico Central (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)

I NIVEL. DIRECCION TECNICA (IV NIVEL. tipos documentales,
en orden alfabético)

II NIVEL. Subprocesos:

Asesoramiento Legal (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Certificacion de la discapacidad (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético)

Fiscalizacion (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)

Gestion del Conocimiento (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético)



Gestion Politica Publica (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Investigacion e Innovacion (IV NIVEL. tipos documentales, en orden
alfabético)

Normalizacion (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)

TERCER AMBITO. Instituciones Publicas (III NIVEL)

< Contraloria General de la Republica (IV NIVEL. tipos documentales, en
orden alfabético)
MIDEPLAN (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
MEP (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Poder Ejecutivo (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Poder Legislativo (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Universidades (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
MTSS (IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
Otros

*
X4

*,

*
X4

*,

7/
X4

L)

7/
X4

L)

X/
X4

L)

X/
X4

L)

X/
L X4

CUARTO AMBITO. Instituciones Privadas (ONG,etc) (III NIVEL)
(IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)

QUINTO AMBITO. Instituciones Particulares (empresas privadas, etc.)
(III NIVEL)
(IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)

SEXTO AMBITO. Organismos Internacionales. (III NIVEL)
(IV NIVEL. tipos documentales, en orden alfabético)
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ANEXOS

NIVEL POLITICO

i
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SUBPROCESOS
~Certificacion
-Gestion de Politica Municipal
-Provisién de la Red de Servicios
-Provisién de la Participacién de las PcD, sus
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C—3  UNIDAD ORGANIZATIVA )
——  LINEA DE ASESORIA
| LINEA AUTORIDAD FORMAL

UNIDAD O PROCESO

=™  TRANSITORIO

i
LINEA DESCONCENTRACION
ADMINISTRATIVA

octubre de 2014,

del 2017

\

Modernizacién del Estado

Aprobado por MIDEPLAN en oficio DM-252-12 de! 09 de mayo
de 2012 Modificado mediante oficio DM-409-14 del 22 de

Aprobado por MIDEPLAN en oficic DM-561-17 del 1 de agosto
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Consejo Nacional de Personas
con Discapacidad

CONSEJO NACIONAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
LISTA DE REMISION AL ARCHIVO CENTRAL

Remite: Fecha:
NP Serie o tipo | Folio | Origin | Otras | Soporte Contenido Vigencia Ad. y _ Fechas Observacio
VO 0 con Oficina  Archivo me(tjros Desde hasta
. i Central
copia? | coP1a lineales
OyC papel
Elaborado por: Recibido: Fecha: Segun el articulo 36,

Sera penado con 6 meses a 3 afios de prision el funcionario que autorice o lleve a cabo la eliminacidn de documentos con transgresion de lo que dispone el articulo anterior, salvo
que el hecho configure un delito sancionado con una pena mayor.
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INSTRUMENTO CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

CONSEJO NACIONAL DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD
ARCHIVO CENTRAL

CONTROL PRESTAMO DE EXPEDIENTE

daaaaaaaaaaaadaadadaadaaddaaddaadaaaddaadaaadaaadaadaaaaadadadaaadadaaaaadaaaaaadaaaddaadaadadaaaaaaaaaaaaa

Nombre del solicitante:

Oficina:

Documento(s):

Caja: Serie: Nombre:
Caja: Serie: Nombre:
Caja: Serie: Nombre:
Caja: Serie: Nombre:
Caja: Serie: Nombre:
Caja: Serie: Nombre:
Caja: Serie: Nombre:
Planos: Certificacion

Fecha préstamo: Fecha devolucion del documento:

Firma solicitante: Firma encargado archivo:
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= Conapdis

Consejo Naciona I de Personas
con Discapacidad

CONSEJO NACIONAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADA

OFICINA

No. FECHA HORA No. DESTINATARIO ENVIADO POR FIRMA
CONSECUTIVO ENVIO OFICIO (NOMBRE)




3
con Discapacidad

ANEXO 5

CONSEJO NACIONAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

OFICINA
FECHA HORA No. REMITENTE RECIBIDO POR FIRMA
No. RECIBO OFICIO (NOMBRE)
CONSECUTIVO
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e TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION

FONDO: CONSEJO NACIONAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD Confeccionado por:

SUBFONDO: Fecha elaboracidn:

FUNCIONES DE LA UNIDAD:

N° Serie o tipo Origi | Cuales otras | Soporte | Contenido (breve descripcién) | Vigencia para | Cantidad | Fechas Observaciones
orden documental nal o | ofc. tienen c/soporte ) extremas | CISED
copia o/IC ] lineal
Ofic. A.C.
Nombre y firma del Jefe de la Oficina productora Nombre y firma del Presidente del CISED
Fecha: Fecha:
Sello Sello
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