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L. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dado que la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento establece la funcion
para los archivos centrales de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar,
administrar y facilitar el acervo documental de la institucién, asi como, transferir a la
Direccién General del Archivo Nacional los documentos que hayan cumplido el periodo de
vigencia administrativa, el Archivo Central de la Procuraduria General de la Republica debe
cumplir con estas funciones. El objetivo de este procedimiento es enmarcar esa funcién, de
manera que se pueda comprender el alcance que las politicas archivisticas, instrumentos,
auxiliares descriptivos y demas soluciones para realizar una buena gestion documental
institucional.

II. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento aplica Unicamente a la funcién de reunir, conservar, clasificar, ordenar,
describir, seleccionar, administrar y facilitar el acervo documental de la Procuraduria General
de la Republica.

Inicia en la identificacién de fondos.

Finaliza en la conservacion de documentos.

III. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento

Ley 8292 de Control Interno

Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos

Ley 9097 de Regulacién del Derecho de Peticidn

Ley 8968 de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos personales

Ley 6815 Creacion de la Procuraduria General de la Republica

Resoluciones y Circulares de la Direccién General del Archivo Nacional:
Resolucidn CNSED-01-2009 Normas sobre valoracion documental (Actualizacién de
tablas, valoracion liquidaciones presupuestarias y valor permanente)
Resolucidon CNSED-02-2009 Declaratoria con valor cientifico cultural material
audiovisual (fotografias, videos, filmes, grabaciones en audio, afiches, presentaciones
en multimedia)
Resolucidn CNSED-03-2009 y Declaratoria con valor cientifico cultural grabaciones de

audio y fotografias
Circular 13 del 2008 Caducidad de tablas de plazo
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Circular 22-2010 Conservacion de documentos contables y financieros por 10 afios
Circular 13 del 23-3-2012 Declaratoria con valor cientifico-cultural de los Afiches
Resolucion CNSED-01-2013 valoracion y eliminacién

Resplucién CNSED-01-2014 Declaracion valor cientifico diversos tipos documentales
de Organos Colegiados, Oficinas de Recursos Humano: Presupuesto, Proveeduria
Resolucion 01-2016-CNSED valor cientifico documentos Oficinas de Informatica y
Prensa

Norma Nacional de Descripcion Archivistica, 2017

Norma Técnica para la digitalizacion de documentos en soporte fisico y la autenticidad
de imagenes, abril 2018

Plan de Gestion Documental y Circulares

Circular 1-2008 Conservacion y normalizacién de documentos

Circular NSA-01-2008 para iniciar proceso de eliminacion

Circular 3-2008 Implementacién nuevo logotipo de la Procuraduria

Circular 4-2008 Devolucion al Archivo Central de documentos donde consta recibido
del solicitante

Circular NSA-01-09 para normalizar los documentos

Circular CISED-001-2009 Procedimiento para eliminar expedientes judiciales
fenecidos

Circular SRC-001-2010 Deber de que todos los documentos que ingresan a la
Institucidn se registren en la oficina de Recepcién de Documentos

Circular NGIRH-CIR-2-2012 Asocie en el Sistema de Escritos y Oficios
SRC-CIR-1-2013 conservacion custodia de documentos

SRC-CIR-1-2014 descripcion documental en el Sistema de Escritos y Oficios
SRC-CIR-1-2015 generacion automatica de oficios en el Sistema de Escritos y Oficios
CISED-CIR-1-2018 Eliminacién Documental de Expedientes Judiciales Digitalizados
Actualizacion Plan de Gestion Documental Institucional 2019

SRC-CIR-1-2020 Obligatoriedad de remitir los documentos para registro en los
Sistemas

PGA-CIR-001-2021 Generacién o inclusion local de documentos en el Sistema de
Gestion Documental
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividades | Descripcién | Responsable
1 Identificador de fondo y subfondos
1.1 Realizar identificador de Fondo y Subfondos | Jefe
(Norma archivistica ISAD-G)
1.2 Definir la serie documental. Jefe
Realizar andlisis funcional (analisis y estudio de
la institucion, funciones, actividades, mision,
vision, contexto interno y externo,
organigramas, relaciones, para identificar las
series documentales y definir criterios de
clasificacion y ordenacion.
1.3 Identificar la tipologia documental, mediante el | Jefe
analisis funcional.
2 Clasificacion
2.1 Elaborar el cuadro de clasificacion de la | Jefe
Procuraduria, mediante la identificacion
archivistica, analizar la institucion, mision, vision,
normativa, manuales de procedimientos.
2.2 Analizar las funciones que se realizan en la | Jefe
Institucién.
2.3 Identificar las series documentales de la | Jefe
Procuraduria.
2.4 Dar a conocer el Cuadro de Clasificacion a la | Jefe
jerarquia y posterior al aval, al Archivo Nacional
de Costa Rica.
2.5 Clasificar los documentos que transfieren de las | Jefe o asistentes
Direcciones o Departamentos de la Institucion.
3 Ordenacion
3.1 Analizar métodos de ordenacion, revisar | Jefe
ventajas y desventajas.
3.2 Definir métodos de ordenacion, segun las | Jefe
necesidades institucionales.
3.3 Ordenar segun el criterio establecido para cada | Jefe o asistentes
documento.
3.4 Realizar foliacidon de los expedientes Jefe o asistentes
3.5 Realizar la identificaciébn de carpetas, cajas y | Jefe o asistentes
estanteria.
4 Valoracion
4.1 Confeccionar la tabla de plazos de conservacion | Jefe
de documentos.
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4.2

Identificar las series documentales.

Jefe

4.3

Analizar y determinar los valores primarios
(administrativo, legal, fiscal, contable) vy
secundarios (informativo, histérico) de las series
documentales.

Jefe , CISED

4.4

Fijar los plazos de transferencia, acceso,
conservacion o eliminacion total o parcial

Jefe, CISED

4.5

Coordinar con los productores, la revision,
analisis de plazos y aval.

Jefe

4.6

Realizar la propuesta de series a conservar o
eliminar al Comité Institucional de Seleccion y
Eliminaciéon de Documentos.

Jefe

4.7

Coordinar con los productores la firma de las
tablas y las firmas del Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos.

Jefe

4.8

Gestionar ante la Comision Nacional de Seleccion
y Eliminacién de Documentos de la Direccion
General del Archivo Nacional.

Jefe

5 Eliminacion

5.1

Recibir las solicitudes de eliminacion, revisar
series y plazos, de conformidad con la Tabla de
Plazos.

Jefe o asistentes

5.2

Medir y cuantificar la cantidad de documentos a
eliminar.

Jefe o asistentes

5.3

Conformar expediente de sesién.

Jefe

5.4

Confeccionar Acta de eliminacién para revisar en
Sesion del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos.

Jefe

5.5

Convocar a Seccion al CISED.

Jefe

5.6

Realizar Sesidon para aprobacidn de eliminacién

CISED vy Jefe

5.7

Firmar el Acta los miembros del CISED y archivar
Acta.

CISED vy Jefe

5.8

Confeccionar Acta de Entrega de los documentos
para eliminar y firmar.

Jefe

5.9

Coordinar con la Empresa de Reciclaje fecha
retiro del material.

Jefe

5.9

Coordinar con Servicios Generales el ingreso del
camion de la Empresa de Reciclaje, para el retiro
del material, indicaciones al personal de la
Empresa, para el retiro del material.

Jefe
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6 Custodia

6.1

Recibir las transferencias de los documentos a
custodiar, que realicen las diferentes unidades
administrativas.

Jefe o asistentes

6.2

Cotejar los documentos con el listado de
remision.

Jefe o asistentes

6.3

Revisar los requisitos para transferencia
(originales, sellos, ingreso Sistema, recibido, los
documentos que conforman el expediente). Para
las escrituras, se indica si falta indice o cualquier
otro documento que conforma el expediente. De
forma electronica, el usuario debe subir el
expediente de dictamen o pronunciamiento al
Sistema de tramite de consultas, los requisitos
son: firma electronica, todos los documentos que
conforman el expediente. De lo contrario se
indica por escrito a la secretaria.

Jefe o asistentes

6.4

Revisar el documento se encuentre cancelado en
el Sistema, de lo contrario se indica por correo a
la secretaria, para que proceda con la
cancelacion.

Jefe o asistentes

7 Descripcion

7.1

Elaborar los instrumentos de descripcion segun
elementos de busqueda (Norma ISAD-G).

Jefe

7.2

Analizar la Norma, definir los elementos que se
pueden aplicar al contexto Institucional.

Jefe

7.3

Realizar descripcion de los documentos en el
Sistema Integrado de Gestiodn, los elementos de
la ficha de Archivo previa clasificacion vy
ordenacidn.

Jefe o asistentes

7.4

Investigar o buscar la informacion necesaria
para completar la ficha de Archivo.

Jefe o asistentes

8 Conservacion

8.1

Conservar los expedientes que se custodian en
el Archivo Central, mediante supervisién de la
limpieza que se realiza diariamente a los
documentos.

Jefe o asistentes

8.2

Cambiar carpetas, eliminar elementos metalicos
del expediente (prensas, clips, grapas), asi
como, otros elementos que perjudican la

Jefe o asistentes
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conservacion del documento (adhesivos, cinta,
post it, otros).

estante respectivo.

8.3 Depurar los expedientes, eliminando copias de | Jefe o asistentes
fax, informacion duplicada, sacar copia de fax en
papel térmico.

8.4 Archivar en caja de conservacion y ubicar en el | Jefe o asistentes

V. ADMINISTRACION DE CATALOGOS

9 Administracion de catalogos Sistema de Gestion Documental

9.1

Identificar a cual de
corresponde la solicitud.

los diez catalogos

Jefe o asistentes

9.2

Revisar en el Sistema de Gestidn que no exista,
para evitar duplicidad.

Jefe o asistentes

9.3

Identificar en el caso de inclusion de
instituciones o departamentos en el sistema de
gestion documental, se requiere el usuario
facilite: provincia, cantdn, distrito, direccion.
Para inclusiones en gestion legal, solo el nombre
del despacho judicial o instituciones.

Jefe o asistentes

9.4

Realizar reunidn el equipo de trabajo del Archivo
Institucional, para definir la subsigla.

Jefe o asistentes

9.5

Realizar la inclusién en el Sistema, asi como,
generar la plantilla cuando también se requiera.

Jefe o asistentes

9.6

Comunicar por medio de correo electronico la
inclusidon o generacion.

Jefe o asistentes

9.7

Anotar en el control de evidencias compartido en
el drive “evidencia administracion de catalogos”.

Jefe o asistentes

10 Inclusion de usuarios gestor documental FileOn

10.1

Ingresar en el FileOn-Escritorio.

Jefe o asistentes

10.2

Verificar el usuario este sin registrar, para evitar
duplicidad.

Jefe o asistentes

10.3

Realizar la inclusion.

Jefe o asistentes

10.4

Comunicar por correo electrénico al usuario la
inclusién

Jefe o asistentes
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VI. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

1 Identificacion de fondos

Identificar el
organismo Definir la serie Identificar el

Identificar el
tipo

productor documental elemento
documental

funcional

2 Clasificacion

Analizar las

funciones se

realizan en la
Institucién

Elaborar el
cuadro de
clasificacion

Dar a conocer
el Cuadro de
Clasificacién

Identificar las
series
documentales

3 Ordenacion

Analizar los Establecer Ordenar segun

métodos de métodos de criterio Realizar
ordenacién ordenacién establecido los foliacién de los
documentos documentos

Identificar,

carpetas, cajas
y estanteria
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4 Valoracion

Analizar y Fijar los plazos

Identificar las

Confeccionar

; determinar los de tabla d
series . a de
valores _— transferencia
documentales L acceso ! plazos dg,
que se primarios y L conservacion
roducen secundarios conservacion y
P de las series eliminacién

Seleccionar y
valorar las
series

Realizar
propuesta de
series

5 Eliminacion

Recibir y revisar
las solicitudes de
eliminacion

Medir y
cuantificar
los documentos

Conformar
expediente de
sesion

Confeccionar Acta
de eliminacion

Confeccionar Acta
de Entrega de
eliminacion

Coordinar
eliminacion
documental

Realizar Seccion
del CISED, firmar
Acta

6 Custodia de los documentos

Revisar

Recibir las Cotejar los

g R_e_visar documento se
transferencias ocumentos requisitos para encuentre
de transferidos transferencia cancelado en

documentos con listado

Sistema

Dar recibido
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7 Descripcion

Investigar o

Realizar
. Elaborar Analizar la descripcién en buscar
instrumentos Norma ISAD-G el Sistema informacién
de descripcion para
descripcion

Cambiar Archivar en

Depurar los

carpetas, - cajas de
Conformar eliminar expedientes de —> conservacién y
expedientes elementos duplicados y ubicar en
metalicos o papel térmico estante

adhesivos

9 Administracion de catalogos

Identificar
elementos de
direccion en el
sistema

Revisar en
Sistema que
no exista

Realizar reunion
equipo AC para
definir siglas

Identificar la
solicitud de
inclusion

Incluir en el

Anotar en el

Comunicar al

! sistema las
cqntrol Qe usuario la subsiglas y
evidencias inclusién plantilla

10 Inclusion de usuarios a FileOn

Verificar el Realizar
usuario este inclusion
sin registro

Comunicar al

Ingresar al -
usuario la

inclusion

FileOn-
Escritorio
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VII. ANEXOS
Descripcion Documental
a5 Ficha Archivo Central — | x
TR A
Busqueda Por Busqueda Por
N®de ORCD Ao de ORCD N2 Documento  (-357.2021
Fonda PROCURADURIA GENMERAL DE LA REPUBLICA Asunto
Institucién PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Procedencia de nombrar come miembro del
Consejo Directivo del ICE a una persona que
ME Oficia 5CG-175-2021 Fecha de Oficio [26/05/2021 cumpla el requisito de ser bachiller en informética,
pero que osterta una maestria informatica y no
Fecha Documento | 14/12/2021 f;d:“:;e.r licenciatura, sin infringir &l articulo 10 de
Archivado por |I't"|ora Bamantes Maureen Patricia w |
Lugar Archivo DRIVE ARCHIVO CEl| Fecha de Archivo [16/12/2021  [E-
Modificado por MAUREEN PATRICIA MORA BARRANTES Modfficado por  16/12/2021 02:33:06
Serie DICTAMENES v | N2 Inventario [11339 |
SubSerie N2 Inventario por Serie |35_-'" |
Seccin AREA DERECHO FUNCION PUBLICA v| Folios [0 |
Oficio Fimado Par  |ELIZONDO VARGAS CARLOS, SECRETARIO CONSl Acumulado Folios |3'| 6515 |
Responsables

Blaborado por

E— : - Observaciones Archivo Central
Arias Valverde Yansi Maria

SE ADJUNTA COMPROBANTE ELECTRONICO DE

Asistentes ENVIC * RECIBIDO DEL DICTAMEN POR EL
DESPACHO DE LA SECRETARIA DEL CONSEJC DE
~ GOBIERNO.
Vega Rojas Daniela Lucia EXPEDIENTE EM SOPORTE ELECTRONICO,

CONSULTA, ADJUNTOS Y DICTAMEN CON FIRMA
DIGITAL,
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CUADRO DE CLASIFICACION ORGANICO FUNCIONAL

El Cuadro de Clasificacion, define la clasificacion de los documentos de la Institucion, refleja la estructura
organizativa de la Institucion y las series documentales que producen en el desarrollo de sus funciones.

Unidades
administrativas DOCUMENTOS

Acciones de inconstitucionalidad

Actas de Asamblea de Procuradores

Expedientes de sesiones de Asamblea de Procuradores
Circulares

Despacho Correspondencia

Procuradora y Dictamenes

Procuradora General Habeas corpus

Adjunta Informe anual de labores
Opiniones juridicas

Opiniones legales

Recursos de amparo

Boletines de prensa
Correspondencia

Acciones de inconstitucionalidad
Consultas judiciales

Area de Derecho de |Dictdmenes

la Funcion Pablica Recursos de amparo
Expedientes judiciales (fraccion)
Opiniones juridicas
Correspondencia

Acciones de inconstitucionalidad
Consultas judiciales

Dictamenes

Habeas corpus

Oficina de Prensa

Area de Derecho
Publico
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Actualizo

Reviso

Autorizd

Xiomara Ramirez

Yorleny Elizondo

Emanuel Campos

Aguilar Leiva Alvarez
Jefe Departamento Subdirectora Director
de Registro y Direccién de Direccién de
Control Desarrollo Desarrollo
Documental Institucional Institucional

Direccion: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http://www.pgr.go.cr
Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335




	I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
	II. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
	III. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
	IV. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	V. ADMINISTRACIÓN DE CATÁLOGOS
	VI. DIAGRAMACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	VII. ANEXOS

