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PRESENTACION

Con el propdsito de organizar la documentacion institucional, a partir de
noviembre del 2000, un grupo de Coordinadoras de Area, en representacion de cada
Area que conforma la Procuraduria General de la RepUblica (PGR) y la jefatura del
Archivo Central, iniciaron la confeccion del Plan de Gestion Documental, cuya

aplicacién inicié en enero del 2001.

Sin embargo, la modernizacién y los cambios continuos en la legislacion
afrontados por la Institucidon, han hecho necesario la constante actualizacion de este
documento. En el 2015, ademas del formato de los documentos y las siglas
correspondientes a cada tipo documental que se crea, se incluyen los formularios
que se utilizan, para las diferentes gestiones y controles administrativos, esto en

acatamiento a lo que establece la Ley 8292 de Control Interno.

Aunado a lo anterior, también se ha realizado la inclusion de diversas
Comisiones institucionales que se han conformado en el cumplimiento de las leyes,
que asi lo establecen, asi como, la reorganizacién administrativa establecida por el
Ministerio de Planificacion Nacional MIDEPLAN-DM-OF-0210-2020.

Otro aspecto importante de indicar, es que, este Plan de Gestion Documental,
adjunta el Cuadro de Clasificacion Documental, que se utiliza para la clasificacion de

los documentos que se crean y reciben en la Institucién.

El mas reciente cambio se realizd en el 2021, con la creacion del Sistema
Gestién Documental, el cual es en ambiente web, define una estructura general para
la identificacidén de los documentos, a saber: departamento (sigla), tipo documental
(subsigla), consecutivo y afio, cuya finalidad es el registro de los documentos, para

evitar la pérdida del patrimonio y garantizar la transparencia administrativa.

Como se observo anteriormente, este documento se refiere al control y
estandarizacion en la gestion documental, obedeciendo asi a la Ley 7202 del Sistema
Nacional de Archivos, Ley de Control Interno 8292, razones de peso, que obligan a

su acatamiento por parte de todo el personal de la PGR.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer el formato y siglas de los documentos, mediante el analisis de las
funciones de la Procuraduria, para estandarizar la produccion documental que se

origina en la Institucién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar la tipologia documental que se produce en la Procuraduria, para

determinar los formatos que se deben utilizar.

2. Definir el Cuadro de Clasificacion de la Procuraduria, para clasificar los

documentos segun la identificacion de series documentales.

3. Definir el formato de los diferentes tipos documentales que se producen en
la PGR.
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ALCANCE

Se aplica a todo el personal de la institucion, por lo que se considera lineamientos

generales, para la creacién de los documentos.

NORMATIVA

Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento Decreto N° 40554-C
Ley 6815 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

Ley 8292 de Control Interno

Ley 10554 Ley Marco de Acceso a la Informacion Publica

Ley 10240 Ley para Promover la Transparencia en el Suministro de Informacién en

el Sector Publico

Ley 6227 Ley General de la Administracion Publica

Ley 8422 Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Publica
Decreto 40200 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Norma Técnica para la Gestion de Documentos Electrénicos

Norma Técnica Nacional NTN-006 Lineamientos para la Elaboracion de Actas de

Organos Colegiados

Norma Técnica Nacional NTN-010 Lineamientos para la Elaboracién de Cartas
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1. PRODUCCION DOCUMENTAL

PRESENTACION DE DOCUMENTOS

La presentacion de documentos es un aspecto vital en la creacion y gestion
documental, cuya finalidad es uniformar el formato de los documentos de la
Procuraduria General, reflejo de control y orden en su quehacer cotidiano, de

manera que, respondan a las necesidades de la Institucion.

Para que los documentos se produzcan en forma ordenada, es necesario
establecer criterios de estandarizacion, con el fin de evitar la pérdida de tiempo y

lograr la eficacia administrativa y legislativa.

Otro aporte de este proceso, es que facilita la identificacion de los diferentes
tipos de documentos que se generan, define la conformacién de series y la seleccién

documental en una etapa posterior.

Por lo antes expuesto, en las paginas siguientes se indican los elementos que
se deben considerar para confeccionar documentos (estilo, letra, tamafo,
interlineado, margenes, entre otros) los cuales, para facilitacion del usuario, se
encuentran predeterminados por medio de creacidon de plantillas en el Sistema de

Gestion Documental.
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2. ORGANIGRAMA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
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3. CODIGOS PARA IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

La siguiente estructura de cddigos corresponde a la tipologia documental que
se crea en la Institucidn, producto de las funciones y actividades que realiza en el

marco de la normativa.

Para este disefio de cddigos, se considera una estructura normalizada y
uniforme de requisitos de programacion en el nuevo sistema para la producciéon de
documentos “Sistema de Gestién Documental”, coordinada con el Departamento de
Tecnologias de la Informacion, ademas, se toma en cuenta la nueva reorganizacién
administrativa establecida por el Ministerio de Planificacién Nacional MIDEPLAN-DM-
OF-0210-2020.

La estructura contempla cuatro elementos basicos que hacen identificable
cada uno de los documentos que se crean, a saber: siglas del departamento creador,
siglas del tipo documental, niUmero consecutivo y afio de creacidn; segun esto, se

establece los cddigos siguientes:

Codigo: Departamento + tipo documental + consecutivo + ano

Despacho Procurador General

Siglas Tipo Documental
PGR-OFI Oficio

PGR-CIR Circular

PGR-DISP Respuesta dispensa
PGR-MIN Minuta

PGR-MEM Memorandum
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Despacho Procurador General (series comunes)

Siglas Tipo Documental
PGR-C Dictamen

PGR-0J Opinion Juridica
PGR-OL Opinién Legal
PGR-RET Retiro de consulta

Despacho Procurador General Adjunto

PGA-OFI Oficio

PGA-CIR Circular

PGA-DISP Respuesta dispensa
PGA-MIN Minuta

PGA-MEM Memorandum

Asamblea de Procuradores

Siglas

Tipo Documental

PGR-ACTA

Acta

Oficina de Prensa y Comunicacion

Siglas

Tipo Documental

OPC-OFI

Oficio

Oficina Contraloria de Servicios

Siglas Tipo Documental
OCS-OFI Oficio
OCS-CIR Circular

11
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Asistente Procurador General

Siglas

Tipo Documental

APG-OFI

Oficio

Departamento de Tecnologias de Informacion

Codigo Tipo Documental
DTI-OFI Oficio
DTI-CERT Certificacion
DTI-CIR Circular

Departamento de Notaria del Estado

Codigo Tipo Documental
DNE-OFI Oficio
DNE-CERT Certificacion

Derecho Informatico e Informatica Juridica

Siglas

Tipo Documental

DIJ-OFI

Oficio

Direccion de Derecho Agrario y Ambiental

Codigo Tipo Documental
DAA-OFI Oficio

DAA-ESC Escrito

DAA-DISP Dispensa
DAA-ENVMAN | Envio de mandamiento

12
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Direccion de Derecho de la Funcion Publica

Codigo Tipo Documental
DFP-OFI Oficio

DFP-DISP Dispensa
DFP-ENVMAN | Envio de mandamiento
DFP-ESC Escrito

Direccion de Derecho Publico

Codigo Tipo Documental
DPB-OFI Oficio

DPB -DISP Dispensa
DPB-ENVMAN Envio de mandamiento
DPB-ESC Escrito

DPB -REPCOM Reporte comisiones
DPB-DEVCOB Devolucion de cobro

Direccion de Derecho Penal

Codigo Tipo Documental
DPE-OFI Oficios

DPE-ALT Medida Alterna
DPE-DEN Denuncias
DPE-DISP Dispensa
DPE-ESC Escritos

13
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Procuraduria de Etica Publica

Codigo Tipo Documental
PEP-OFI Oficio

PEP-AR Accion de recomendacion
PEP-ALT Medida alterna

PEP-CAP Capacitacion

PEP-CERT Certificacion

PEP-DEN Denuncia

PEP-DISP Dispensa

PEP-ESC Escrito

PEP-INF Informe

PEP-RES Resolucion

PEP-RESAP Resolucién Ad Portas
PEP-RESI Resolucion Interlocutoria

Direccion de Desarrollo Institucional

Codigo Tipo Documental
DDI-OFI Oficio

DDI-CIR Circular

DDI-MIN Minuta

Asesoria Legal

Codigo Tipo Documental
ASL-OFI Oficio

ASL-CERT Certificacion
ASL-INF Informe

14

2243-8400 .0

2233-7010 2255-0097 o

www.pgr.go.cr £



E\\P\_G____,,,R Procuraduria General de la Republica

Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos

Codigo Tipo Documental
DRH-OFI Oficio
DRH-AVI Aviso restructuracion de puesto
DRH-CDE Contrato Dedicacion Exclusiva
DRH-CDEA Contrato Dedicacion Exclusiva Adéndum
DRH-CDEP Contrato Dedicacion Exclusiva Prérroga
DRH-CD Contrato Docencia
DRH-CERT Certificacion
DRH-CIR Circular
DRH-CONST Constancia
DRH-CONSTS Constancia salarial
DRH-DJ Declaracion Jurada
DRH-DJI Declaracion Jurada Integral
DRH-LDJ Listado de Declaracion jurada
DRH-EF Estudio Factibilidad
DRH-INF Informe
DRH-INFPL Informe sobre estudio de Profesion Liberal
DRH-INFSC Informe Servicio Civil
DRH-RES Resolucion
DRH-RESCP Resolucion Carrera Profesional
DRH-RESDE Resolucién Dedicacion Exclusiva
DRH-RESPCGS Resolucion Permiso con goce de salario
DRH-RESPSGS Resolucidon Permiso sin goce de salario
DRH-RESP Resolucion Prohibicion

15
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Departamento Financiero Contable

Codigo Tipo Documental

DFC-OFI Oficio

DFC-ENV Envio de presupuesto (facturas y viaticos)
DFC-RA Resumen de arqueo

DFC-CERT Certificacion

Departamento de Proveeduria Institucional

Codigo Tipo Documental
DPI-OFI Oficio

DPI-CIR Circular

DPI-RES Resolucion

Departamento de Servicios Generales

Codigo Tipo Documental
DSG-OFI Oficio

DSG-MEM Memorandum
DSG-MIN Minuta

Departamento de Registro y Control Documental

Codigo Tipo Documental
DRC-OFI Oficio

DRC-CIR Circular
DRC-CONST Constancia
DRC-MIN Minuta

16

2243-8400 .0
2233-7010 2255-0997

www.pgr.go.cr £



E\\P\_G____,,,R Procuraduria General de la Republica

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental

Codigo Tipo Documental
CISED-OFI Oficio
CISED-ACTA Acta

CISED-CIR Circular

CISED -CONST | Constancia

Brigada Institucional de Emergencias

Codigo Tipo Documental
BIE-OFI Oficio
BIE-ACTA Acta

BIE-CIR Circular
BIE-INF Informe

Comision Institucional de Ambiente

Codigo Tipo Documental
CIA-OFI Oficio
CIA-ACTA Acta

CIA-CIR Circular

Comision de Accesibilidad y Discapacidad

Codigo Tipo Documental
CAD-OFI Oficio
CAD-ACTA Acta

CAD-CIR Circular

17
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Comision de Etica y Valores

Codigo Tipo Documental
CEV-OFI Oficio
CEV-ACTA Acta

CEV-CIR Circular

Comision Institucional de Control Interno

Codigo Tipo Documental
CCI-OFI Oficio

CCI-CIR Circular
CCI-ACTA Acta

CCI-INF Informe

Comision Institucional para la igualdad y la no discriminacion hacia la
poblacion sexualmente diversa

Codigo Tipo Documental
CND-OFI Oficio
CND-ACTA Acta

CND-CIR Circular

Comision Institucional de Mejora Regulatoria y Simplificacion de

Tramites
Codigo Tipo Documental
CST-OFI Oficio
CST-ACTA Acta
CST-CIR Circular

18
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Comision de Salud Ocupacional

Codigo Tipo Documental
CSO-OFI Oficio

CSO-CIR Circular
CSO-ACTA Acta

CSO-INF Informe

Comision Instituc

ional de Teletrabajo

Codigo Tipo Documental
CIT-OFI Oficio
CIT-ACTA Acta

CIT-CIR Circular

Comision de Movilidad Sostenible

Codigo Tipo Documental
CMS-OFI Oficio
CMS-ACTA Acta

CMS-CIR Circular

Comision de Transparencia Institucional

Codigo Tipo Documental
CTI-OFI Oficio
CTI-ACTA Acta

CTI-CIR Circular

19
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Comision de Formacion y Capacitacion

Codigo

Tipo Documental

CFC-MIN

Minuta

Comision Especializada de Empleo y Discapacidad

Codigo Tipo Documental
CED-OFI Oficio
CED-ACTA Acta

CED-INF Informe

20
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4. FORMATO PARA LOS TIPOS DOCUMENTALES
4.1 FORMATO PARA CARTA U OFICIO, DICTAMEN Y OPINION JURIDICA

Letra TAHOMA 12

Estilo semibloque.

Interlineado: espacio sencillo

NUmero de oficio por Area debajo de la fecha.

El sello ira al lado izquierdo que no oculte ninguna letra.

Entre el nUmero de oficio y a quién va dirigido llevara cuatro espacios.
Entre el cargo y el saludo, un espacio.

® NSO U kA WD

Para las cartas de varios destinatarios, dejar un espacio e indicar el
siguiente destinatario.

9. Cuando lleva “"Asunto” se indica posterior al destinatario (Asunto:)
10.Entre el saludo y el cuerpo de la carta, un espacio.

11.Entre la despedida y la firma, tres espacios.

12.Entre parrafos, un espacio.

13.Sangria de cinco espacios.

14.Iniciales de quien confecciona, firma y quien le da formato. Cuando se
utiliza la plantilla del Sistema, automaticamente se refleja el usuario que
lo crea en el Sistema.

15.Cuando se adjuntan documentos, se indicara posterior de las siglas del
autor/firmante o usuario. Ejemplo: Adjunto: Informe 24-2022 y Oficio
SRC-20-2022.

16. Cuando se dirige copia a otros destinatarios, se indicara: C: (copia)

17.Llevara el logotipo de la institucion en la parte superior izquierda, ademas,
en el pie de pagina los siguientes datos: direccion, pagina web, apartado
postal, teléfono, faxes.

18.Pasar el corrector ortografico.
19.Las citas textuales entre comillas, cursiva, tahoma 12, espacio sencillo y
en despliegue (sangrias).

20.Cuando es mas de una pagina, a partir de la segunda llevara encabezado
en letra tahoma 10. Margen izquierdo con los siguientes elementos: a
quién va dirigido y la institucién. Margen derecho, en el orden siguiente:
fecha, nimero de oficio y nimero de pagina.

2243-8400 .0
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21. En caso de que los pronunciamientos posean titulos y subtitulos, se
define: letra tahoma 12, ambos se resaltan con negrita y el primer titulo

se escribe todo en mayuscula. Ejemplo:

I. ANTECEDENTES

A Criterio de la Asesoria Legal del ente consultante

22. En caso de requerir agregar una referencia para que se conteste a esta,
se ubicard dejando 2 espacios después del consecutivo, con el mismo

formato del centro hacia la derecha.
23. Dejar un espacio entre siglas de usuarios, adjuntos y con copia para.
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EJEMPLO CARTA U OFICIO, DICTAMEN, OPINION JURIDICA

28 de marzo del 2025
DNE-OFI-058-2025

Sefior

Rigoberto Villalobos Gonzalez

Unidad de Terrenos,

Direccién de Infraestructura y Equipamiento Educativo
Ministerio Educacion Publica

Estimado senor:

En atencidon a su oficio nUmero DIEE-DDIE-UT-0374-2025 de fecha 19 de
marzo de 2025, me permito indicarle lo siguiente:

De conformidad con lo establecido en el articulo 1408 del Cdédigo Civil, la
Asamblea General de la Asociacion de Desarrollo Integral de Bolivar de San Ramén
de Alajuela, debera otorgar poder especialisimo a su representante, a efecto de
donar las fincas del partido de Alajuela inscritas en folio real matricula 247566-000
y 273059-000. El citado poder debera ser debidamente protocolizado en escritura
publica.

Asimismo, se debera aportar una nueva certificacion de personeria juridica
de la Asociacion, lo anterior por cuanto la certificacion adjunta al expediente fue
emitido en fecha 14 de mayo de 2024.

Atentamente,

(Nombre completo)
Procuradora Notaria del Estado

IDS/nav
Adjunto: Expediente administrativo.

C: Sra. Xiomara Ramirez Aguilar, Procuraduria General de la Republica.

2243-8400 .0

2233-7010 2255-0997 (o
23 =

www.pgr.go.cr £



ﬁ____&ili Procuraduria General de la Republica

EJEMPLO CARTA U OFICIO, DICTAMEN, OPINION JURIDICA CON
ASUNTO:

26 de marzo del 2025
DNE-OFI-058-2025

Sefor

Rigoberto Villalobos Gonzalez

Unidad de Terrenos

Direccién de Infraestructura y Equipamiento Educativo
Ministerio Educacion Publica

Asunto: Respuesta a solicitud DIEE-DDIE-UT-0374-2025
Estimado sefor:

En atencién a su oficio nUmero DIEE-DDIE-UT-0374-2025 de fecha 19 de
marzo de 2025, me permito indicarle lo siguiente:

De conformidad con lo establecido en el articulo 1408 del Codigo Civil, la
Asamblea General de la Asociacion de Desarrollo Integral de Bolivar de San Ramén
de Alajuela, debera otorgar poder especialisimo a su representante, a efecto de
donar las fincas del partido de Alajuela inscritas en folio real matricula 247566-000
y 273059-000. El citado poder debera ser debidamente protocolizado en escritura
publica.

Asimismo, se debera aportar una nueva certificacion de personeria juridica
de la Asociacion, lo anterior por cuanto la certificacion adjunta al expediente fue
emitido en fecha 14 de marzo de 2024.

Atentamente,

(Nombre completo)
Procuradora Notaria del Estado

IDS/nav
Adjunto: Expediente administrativo.

C: Sra. Xiomara Ramirez Aguilar, Procuraduria General de la Republica.
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EJEMPLO CARTA U OFICIO, DICTAMEN, OPINION JURIDICA CON MAS DE
UNA PAGINA:

15 de abril del 2025
PGR-C-084-2025

Sefiora

Lilliam Gonzalez Castro

Presidenta

Colegio de Licenciados y Profesores en Letras, Filosofia, Ciencias y Arte

Estimada senora:

Con la anuencia de la sefiora Procuradora General de la Republica, me refiero
a su oficio N° CLP-AL-037-2015 del 27 de marzo de 2015, mediante el cual pide
aclaracién sobre lo dispuesto en el dictcamen C-30-2015 del 19 de febrero de 2015y
especificamente solicita que se le aclare a partir de dicho pronunciamiento lo
siguiente:

"determinar si quien ocupe la presidencia del COLYPRO, puede firmar
contratos como arrendatario en representacion del COLYPRO, toda vez
que no se estan arrendando bienes propiedad del Colegio, sino bienes
propiedad de un tercero; es decir, si la restriccion contenida en el articulo
1255, inciso 3 del Codigo Givil, alcanza la situacion supra indicada.”

Al respecto, debemos senalar que el dictamen C-30-2015 del 19 de febrero
de 2015, es claro al senalar que el Presidente del Colegio de Licenciados y Profesores
en Letras, Filosofia, Ciencias y Arte no cuenta con atribucién legal para suscribir
contratos de arrendamiento amparado en el poder otorgado por ley, pues
Unicamente puede actuar como apoderado general del Colegio, ejerciendo las
funciones expresamente contempladas en la Ley Organica de la corporacion y su
reglamento, asi como en el articulo 1255 del Cddigo Civil, que establece las
atribuciones autorizadas bajo ese mandato conferido. Al respecto, se indico:

"...se desprende qgue el Presidente cuenta por principio con una amplia
facultad para celebrar y ejecutar los convenios y actos necesarios para
la conservacion o explotacion de los bienes del colegio, sin embargo, en
lo que se refiere a los contratos de arrendamiento, la normativa
establece una regulacion mas restringida.
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Lilliam Gonzalez Castro 15 de abril de 2025
Presidente PGR-C-084-2025
COLYPRO Pagina 2

En efecto, bajo el mandato general otorgado al Presidente, unicamente
se puede arrendar bienes muebles, y en el entendido que dicho contrato
no excedera el plazo de un afo. Por el contrario, si se trata de
bienes inmuebles, se establece la obligacion de contar con un
poder generalisimo o especial.

Asi las cosas, y tomando en consideracion gue el Presidente de COLYPRO
por disposicion de su ley organica, unicamente cuenta con las
atribuciones del apoderado general, no se encuentra facultado en
principio para suscribir o firmar contratos de arrendamiento de
bienes inmuebles, ni tampoco puede firmar contratos de mas de un
ano cuando se trate de bienes muebles. Consecuentemente, para
gjercer tales atribuciones requerirda contar con un poder
generalisimo o especial otorgado por el 6rgano competente.”
(La negrita no forma parte del original)

En el dictamen indicado se sefiald expresamente que el Presidente requiere
contar con un poder generalisimo o especial otorgado especificamente por el érgano
competente, para suscribir los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles,
pues no le alcanza el poder general otorgado por ley.

En el citado dictamen no se hace distincion entre contratos de arrendamiento
de bienes propios del Colegio o de bienes de un tercero, pues el articulo 1255 del
Codigo Civil es una norma general que no excluye ningln supuesto.

Asi las cosas, tal como se indicé en el dictamen C-30-2015: "corresponderd a
la Asamblea General de COLYPRO, como drgano supremo y de mayor representacion
democratica, decidir sobre el otorgamiento de poderes, generalisimo o especial, al
Presidente o a cualquier otro funcionario para la firma de contratos de arrendamiento
de bienes inmuebles, o de bienes muebles cuyo plazo supere un ano.” Lo anterior,
entendiéndose que se refiere a cualquier contrato de arrendamiento que se suscriba,
sea sobre bienes propios o de terceros.

Atentamente,

(Nombre completo)
Procuradora Adjunta

SPC/gca
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EJEMPLO CARTA U OFICIO CON REFERENCIA:

28 de marzo del 2025
DNE-OFI-058-2025

Al contestar refiérase al DNE-OFI-058-
2025

Sefor

Rigoberto Villalobos Gonzalez

Unidad de Terrenos

Direccién de Infraestructura y Equipamiento Educativo
Ministerio Educacion Publica

Estimado senor:

En atencidn a su oficio nUmero DIEE-DDIE-UT-0374-2025 de fecha 19 de
marzo de 2025, me permito indicarle lo siguiente:

De conformidad con lo establecido en el articulo 1408 del Cdédigo Civil, la
Asamblea General de la Asociacion de Desarrollo Integral de Bolivar de San Ramén
de Alajuela, debera otorgar poder especialisimo a su representante, a efecto de
donar las fincas del partido de Alajuela inscritas en folio real matricula 247566-000
y 273059-000. El citado poder debera ser debidamente protocolizado en escritura
publica.

Asimismo, se debera aportar una nueva certificacion de personeria juridica
de la Asociacion, lo anterior por cuanto la certificacion adjunta al expediente fue
emitido en fecha 14 de mayo de 2024.

Atentamente,

(Nombre completo)
Procuradora Notaria del Estado

IDS/nav
Adjunto: Expediente administrativo.
C: Sra. Xiomara Ramirez Aguilar, Procuraduria General de la Republica.
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4.2 FORMATO PARA ACTAS?

Letra TAHOMA 12

Espacio y medio, sin espacio entre parrafos
Membrete

Titulo del documento

NUmero de consecutivo por drgano colegiado.

o Uk W

Encabezado: debe incluir lugar, fecha y hora de la sesion (en letras).
En caso de que la sesidn sea virtual, se debe detallar el mecanismo
tecnoldgico utilizado.

7. Registro de miembros presentes, con el cargo o representacion que
ostentan, asi como, los miembros ausentes.

8. Cuerpo del acta: Se divide en capitulos y estos con articulos. En caso
de que existan acuerdos, deben consignarse seguidamente del articulo
que los precede, contener la decisidn tomada por el érgano colegiado.
Se deben enumerar de forma consecutiva y anotandolos en mayuscula
y negrita.

Capitulo I. Lectura y aprobacion del orden del dia.
Capitulo II. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
Capitulo III y siguientes.

9. Parrafo de cierre.

10.Indicar nombre completo, cargo y firmas de la presidencia y la
secretaria del érgano colegiado, asi como, aquellos miembros que
hubieran hecho constar su voto disidente.

2 Ley General de la Administracion Piblica 6227 y Norma Técnica Nacional 006 Lineamientos para la
Elaboracion de Cartas. 2943-8400 9
28 2233-7010 2255-0097 o
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EJEMPLO DE ACTA
ACTA SESION ORDINARIA
CEV-ACTA-002-2025

Al ser las quince horas del cinco de febrero del dos mil veinticinco, mediante Ila
modalidad virtual por medio de la herramienta Google Meet, se hace la apertura de
la Sesién Ordinaria de la Comision Institucional de Etica y Valores de la Procuraduria
General de la Republica.

CAPITULO I. Comprobacién del quérum.

ARTICULO 1. Miembros presentes y miembros ausentes.

Miembros presentes: Sra. Evelyn Hernandez Kelly, Coordinadora de la Comision
Representante de la Direccion Etica PUblica, Sra. Maureen Sanabria Marin,
Departamento de Financiero-Contable, Sra. Cinthya Fernandez Campos, Encargada
de Salud Ocupacional, Sra. Sonia Pérez Hernandez, Jefa Departamento de Gestion
Institucional de Recursos Humanos.

Miembros ausentes: Sra. Xiomara Ramirez Aguilar, Jefa del Departamento de
Registro y Control Documental. Justificaciones presentadas: Sra. Xiomara Ramirez
Aguilar, presenta justificacion asistencia reunién ya programada.

CAPITULO II: Lectura y aprobacion del orden del dia.

ARTICULO 2. Lectura y aprobacion del orden del dia sesién 02-2025.

ACUERDO 1. Se lee y aprueba el orden del dia N° 02-2025 propuesto para esa
sesiéon. ACUERDO FIRME.

CAPITULO III: Desarrollo del orden del dia.

ARTICULO 3. Revision y Aprobacién del acta 01-2025.

ACUERDO 2. Se aprueba el acta N° 01-2025. ACUERDO FIRME.

ARTICULO 4. Lectura de correspondencia.

ARTICULO 5. Desarrollo de los temas de la agenda.

Acuerdos tomados.

Sin mas asuntos que tratar, se cierra la sesion al ser las dieciséis horas y diez minutos
del dia del cinco de febrero del dos mil veinticinco.

Firmas
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4.3. FORMATO PARA OPINION LEGAL

1. Letra TAHOMA 12.
2. Interlineado: espacio y medio.

3. En la primera linea de la Opinién Legal, el titulo y nimero todo en
mayuscula.

El sello ira al lado izquierdo que no oculte ninguna letra.
Entre el nUmero de oficio y parrafo dos espacios.

Antes de la firma, cuatro espacios.

Entre parrafos, un espacio.

® N o v ok

Iniciales de quien confecciona, firma y quien le da formato. Cuando se
utiliza la plantilla del Sistema, automaticamente se refleja el usuario que
lo crea en el Sistema.

9. Llevara el logotipo de la institucion en la parte superior izquierda, ademas,
en el pie de pagina los siguientes datos: direccion, pagina web, apartado
postal, teléfono, faxes.
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EJEMPLO OPINION LEGAL

OPINION LEGAL PGR-OL-001-2025
DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA

Yo, (nombre completo), calidades, cédula de identidad, puesto segun Acuerdo del
Poder Ejecutivo No., emito la siguiente OPINION LEGAL en relacion con el
Contrato de Préstamo N. 3071/0C-CR, suscrito entre la Republica de Costa Rica y el
Banco Interamericano de Desarrollo, por un monto de hasta cuatrocientos millones
de dolares de los Estados Unidos de América (USD $ 400.000.000), para financiar el
Programa de Infraestructura de Transporte (PIT) MOPT-BID,

HAGO CONSTAR QUE:

PRIMERO: El Gobierno de la Republica de Costa Rica suscribid, el 3 de abril de 2014,
el contrato de préstamo N. 3071/OC-CR con el Banco Interamericano de Desarrollo,
por un monto de hasta cuatrocientos millones de ddlares de los Estados Unidos de
Ameérica (USD $ 400.000.000), destinado a financiar el Programa de Infraestructura
de Transportes (PIT), para contribuir al desarrollo del sector transporte a través de
la mejora de la infraestructura vial y portuaria.

SEGUNDO: Mediante el articulo 1° de la Ley 9283 de 30 de octubre de 2014, la
Asamblea Legislativa aprobd dicho Contrato de Préstamo.

TERCERO: Dicha aprobacién legislativa es requisito indispensable para la validez de
los convenios de préstamo en Costa Rica, segun lo establece el articulo 121, inciso
15 de la Constitucién Politica.

POR LO TANTO: La suscripcién del referido Contrato de Préstamo establece
obligaciones vinculantes para el Prestatario, exigibles de conformidad con sus
términos.

Se expide la presente OPINION LEGAL a solicitud del sefior Ministro de Hacienda,
para cumplir con lo dispuesto en el Articulo 4.01.a) de las Normas Generales del
Contratos de Préstamo otorgados por el Banco Interamericano de Desarrollo, en la
Ciudad de San José a los veintiocho dias del mes de enero del afio dos mil veintiuno.

(Nombre completo)

PROCURADORA GENERAL ADJUNTA
MRC

2243-8400 .0
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FORMATO PARA ESCRITOS

Letra TAHOMA 12.

2. Llevara el logotipo de la institucion en la parte superior izquierda, ademas
como pie de pagina: direccidon, pagina web, correo electronico de la
Procuraduria, apartado postal, teléfono, faxes.

Interlineado: espacio y medio.

N o v kW

Después del encabezado un espacio.

El sello no debe ocultar ninguna letra.

El encabezado ira todo en mayuscula y en negrita.

Iniciales de quien confecciona, firma y quien le da formato. Cuando se

utiliza la plantilla del Sistema, automaticamente se refleja el usuario que

lo crea en el Sistema.

Tipos de Escritos:

Escrito ampliacion de plazo
Escrito apersonamiento
conciliacion individual

Escrito apersonamiento de
conciliacién masiva

Escrito apersonamiento defensa
Escrito apersonamiento general
Escrito apersonamiento
homologacién

Escrito apersonamiento
homologacién ya hecha

Escrito apersonamiento IP
Escrito apersonamiento MEP
Escrito apersonamiento

sustitucion

32

Escrito apersonamiento
sustitucion definitiva

Escrito apersonamiento
sustitucion solo este acto
Escrito apersonamiento
sustitucion Unica vez

Escrito apersonamiento Unico
Escrito general

Escrito constitucién actor civil
Escrito constitucion victima
Escrito solicitud cambio de
sefalamiento

Escrito solicitud de copias

2243-8400 .0
2233-7010 2255-0997

www.pgr.go.cr £



ﬁ____&ili Procuraduria General de la Republica

EJEMPLO ESCRITOS EN GENERAL

FISCALIA DE PURISCAL
EXPEDIENTE: 25-428-278-PE
DELITO: INFRACCION A LA LEY FORESTAL

CONTRA: (nombre completo)

Senor (a) Fiscal:

Yo, (nombre completo), calidades, cédula de identidad, carné, Procuradora
General Adjunta, segun acuerdo N° 176-MJP de 13 de diciembre de dos mil diez,
publicado en la Gaceta N° 9 de 13 de enero de dos mil once, respetuosamente

manifiesto:

Apersono en este juicio al Lic. (Nombre completo), Procurador Penal, Carné
N° , para que represente al Estado, conforme con los articulos 1°, 3, 13, 20y 21 de
la Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica, 6815 de 27 de Setiembre

de 1982, y las facultades senaladas en articulos 1290 y 1293 del Cédigo Civil.

Para atender notificaciones sefalo: la oficina destinada al efecto en el primer
piso de la Procuraduria General de la Republica, Los siguientes numeros de faxes
2222-5335, 2233-7010 y 2255-0997. Rotular a nombre de Lic. (Nombre completo).

25 de marzo del 2025.

(Nombre completo)
Procurador Penal

FQS/vzv
Consecutivo documento

Numero de expediente
2243-8400 .0

2233-7010 2255-0997 (o
33 =

www.pgr.go.cr £



F"—--—-HP"“*E_.;B Procuraduria General de la Republica

FORMATO DE ESCRITOS CON ASUNTO

1. Letra TAHOMA 12.

2. Llevara el logotipo de la institucidon en la parte superior izquierda, ademas
como pie de pagina: direccién, pagina web, correo electronico de la

Procuraduria, apartado postal, teléfono, faxes.
3. El encabezado ira todo en mayuscula y en negrita.
4. Después del encabezado un espacio.
5. Interlineado: espacio y medio.

6. En el caso que se requiera incluir el asunto para que el destinatario
identifique de forma clara el contenido del documento, el mismo se incluira
después del encabezado, en negrita y todo en mayuscula, esto tanto para

escritos como para oficios. El sello no debe ocultar ninguna letra.

7. Iniciales de quien confecciona, firma y quien le da formato. Cuando se
utiliza la plantilla del Sistema, automaticamente se refleja el usuario que

lo crea en el Sistema.
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EJEMPLO ESCRITOS CON ASUNTO

FISCALIA DE LIMON
EXPEDIENTE 25-635-472-PE
DELITO: TALA ILEGAL

CONTRA: (Nombre completo)

ASUNTO: APERSONAMIENTO

Sefior (a) Fiscal:

Yo, (Nombre completo), calidades, cédula de identidad, Carné N°,
Procuradora General Adjunta, segun acuerdo 176-MJP de 13 de diciembre de 2010,

publicado en la Gaceta 9 de 13 de enero de 2011, respetuosamente manifiesto:

Apersono en este juicio al Lic. (Nombre completo), Procurador Penal, Carné
N°, para que represente al Estado, conforme con los articulos 1°, 3, 13, 20 y 21 de
la Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica, 6815 del 27 de Setiembre

de 1982, y con las facultades sefaladas en los articulos 1290 y 1293 del Codigo Civil.

Para atender notificaciones sefialo los siguientes nimeros de fax: 2222-5335,
2233-7010 y 2255-0997. Rotular a nombre de Lic. (Nombre completo).

25 de marzo de 2025.

(Nombre completo),

Procuradora General Adjunta

FQS/vzv
Consecutivo documento

NUmero de expediente
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4.5. FORMATO DE CIRCULAR

1. Debe anotarse: Circular y en el siguiente rengldon el nimero de circular

(todo en negrita).
2. Llevara como encabezado: para, de, fecha y el asunto.
3. Letra TAHOMA 12.

4. Iniciales de quien la confecciona o firma y quien le da formato.
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EJEMPLO CIRCULAR
CIRCULAR
DRC-CIR-001-2025
Para: Todo el personal
De: Xiomara Ramirez Aguilar

Jefe Departamento de Registro y Control Documental
Fecha: 03 de marzo de 2025

Asunto: Descripcion documental en el asunto

Estimados compafieros y compaferas:

Se les recuerda la necesidad de que los Sistemas se encuentren actualizados y
contengan datos fehacientes, de esta manera se garantiza las busquedas efectivas,
tema que también permite facilitar nuestro trabajo, ya que todos requerimos de la
informacion. Por esta razon, es de vital importancia realizar descripciones precisas,
para completar la casilla de “asunto” y en el caso de tener relacion con un nimero
de expediente incluir el dato en la casilla correspondiente a “expediente”.

Lo anterior, permite el trabajo integral de cada una de las Areas de la Institucion,
por lo tanto, debe evitarse frases como las siguientes:

= para lo que corresponda

= para su conocimiento

= para lo que interese

= para lo que proceda

= archivar

= Oficio

= Certificaciones

= Resolucién

= Plano

= Copias

= se dio respuesta con Oficio “x”
= documentos varios

= pendiente de informacion

« pendiente de verificar qué es.
= Informe

= Acuse de

= Mandamiento

2243-8400 .0
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Estas frases en capacitacion de diciembre de 2012, se indico son inutiles en el
Sistema, se convierten en datos “basura”, en el sentido que vuelven lentas las
busquedas al no encontrarse la informacién. Sin embargo, a la fecha se contintan
realizando este tipo de descripciones, ademas, de las faltas ortograficas.

ASUNTO

RESPUSTA A NOTA

RESPUESTA A OFICIO 71-2014

RESPUESTA OFICIO

RESPUESTA A OFICIO DE FECHA 29 DE MARZO

RESPUESTA

RESPUESTA A QUEJA

ASISTENCIA JUDICIAL

CRITERIO LEGAL

Algunos ejemplos correctos son:

e Respuesta Oficio SRC-2-2021 referente a la compra de escaner.

e Respuesta Oficio CDA-70-2021 referente a solicitud de charla sobre acceso y
transparencia.

e Consulta del Articulo 7 de la Ley 7428 de la Contraloria General de la
Republica referente a cudles son las sanciones ante el desvio de recursos
publicos.

e Asistencia judicial contra (nombre completo) en perjuicio de (nombre
completo) por delito contra derecho de autor

e Asistencia judicial contra (nombre completo) en perjuicio de (nombre
completo) por delito contra derecho contra la propiedad.

XRA
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4.6. FORMATO PARA MEMORANDO

1. Llevara el logotipo de la institucidon en la parte superior izquierda, ademas
como pie de pagina: direccidon, pagina web, correo electronico de la

Procuraduria, apartado postal, teléfono, faxes.

2. Llevarad la palabra “MEMORANDQ” centrada, en letra tahoma 14, en

negrita.
3. La palabra “"PARA" ira a 4 espacios de la fecha en negrita y letra 14.
4. Lo mismo para “DE”, "FECHA" y "ASUNTOQ", éstas a 2 espacios entre ellas.
5. La firma se estampa a la par del nombre del remitente.
6. El parrafo sera en letra tahoma 12.
7. El sello a la derecha a la par de la firma del remitente.

8. Iniciales de quien la confecciona o firma y quien le da formato.

2243-8400 .9
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EJEMPLO DE MEMORANDO:

MEMORANDO
MEM-001-2025

PARA: Maureen Mora Barrantes
Roselyn Mills Herrera

DE: Xiomara Ramirez Aguilar
Jefe Departamento de Registro y Control Documental

FECHA: 26 de febrero del 2025

ASUNTO: Cierre del Archivo Institucional

Se les comunica que el préximo viernes 28 de febrero, el Archivo Institucional cerrara

a las 16:00 horas, por motivo de llevar a cabo la fumigacion mensual.

XRA
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5. FORMATO PARA FORMULARIOS

5.1. TRASLADO DE BIENES

1. El titulo en negrita y tamano 14.

2. Consecutivo.

3. Llevara logotipo en la parte superior izquierda y pie de pagina
4. El contenido en letra tahoma 12.

5. Debe Contener fecha.

6. Indicarse la descripcion de los activos a trasladar (niUmero de

patrimonio, descripcién, estado)
7. Nombre y firma de la persona funcionaria que entrega el bien (es).
8. Nombre y firma de la persona funcionaria que recibe el bien (es).

9. Autorizacion de la persona encargada del Control de Bienes.

2243-8400 .9
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Boleta de Traslado entre funcionarios

Fecha:

En esta fecha hago el traslado de bienes, por lo que se efectla boleta, para
informacion del Encargado de la “UABI” Unidad Administracion de Bienes

Institucionales y a los Oficiales de Seguridad, se listan a continuacion:

#PATRIMONIO

DESCRIPCION

ESTADO

DESTINO

Entrega el Bien:

Nombre

Firma

Recibe el Bien:
Nombre

Firma

Autorizacion Encargado de la UABI

42

Firma
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5.2. FORMATO DE SOLICITUD DEVOLUCION DE BIENES

1. El titulo en negrita y tamano de letra 14.

2. Consecutivo.

3. Llevara logotipo en la parte superior izquierda y pie de pagina.
4. El contenido en letra tahoma 12.

5. Debe contener fecha.

6. Indicarse la descripcion de los activos a trasladar (nUmero de

patrimonio, descripcién, estado)
7. Nombre y firma de la persona funcionaria que devuelve el bien (es).

8. Nombre y firma de la persona encargada de la UABI que recibe el bien

(es).

2243-8400 .9
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Boleta de Devolucion de Bienes
DB-

Fecha:

En esta fecha hago devolucion de bienes asignados a mi persona al Encargado del
“UABI"” Unidad Administracién de Bienes Institucionales, se detallan los bienes:

#PATRIMONIO | DESCRIPCION ESTADO AREA DE
TRABAJIO
Funcionario que devuelve los bienes Firma
Encargado de la UABI Firma
2243-8400 .0
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5.3. FORMATO DE SOLICITUD ASIGNACION DE BIENES

1. El titulo en negrita y tamano 14.

2. Consecutivo.

3. Llevara logotipo en la parte superior izquierda y pie de pagina.
4. El contenido en letra tahoma 12.

5. Debe contener fecha.

6. Indicarse la descripcion de los activos a trasladar (nUmero de

patrimonio, descripcién, estado)
7. Nombre y firma de la persona funcionaria que devuelve el bien (es).

8. Autorizacion de la persona encargada del Control de Bienes.
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Boleta de Asignacion de Bienes
AB-

Fecha:

En esta fecha recibo los bienes asignados a mi persona, y se envia el documento
de respaldo al Encargado “UABI” Unidad Administracion de Bienes Institucionales,
para la gestion que corresponde referente al registro en SIBINET.

#PATRIMONIO DESCRIPCION ESTADO | AREA DE TRABAJO
Funcionario que devuelve los bienes Firma
Encargado de la UABI Firma
2243-8400 .0
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6. FORMULARIOS QUE SE UTILIZAN EN LA FUNCION
FINANCIERO CONTABLE INSTITUCIONAL

Se presenta una serie de formularios que se utilizan en la funcidn
presupuestaria institucional, con la finalidad de respetar el formato definido,
ademas, que cada uno de estos tramites obedezca a un nimero consecutivo, para

gue exista un control.

6.1. Pedido de compra por caja chica
PREOCTRADURTIA GENERAT DE LA EEFUBLICA

—
FEDID DE COAMPEA Fecha
POR CAJTA CHICA Cedigo. Prezupuesiario
IR O s - HEPARTAMENTCO: P AL -
Sefior Proveedor:

Cedula fisica o jursdica:
Favor entregar los sizmientes bienes v / 0 servicios al portador de la misma en un plaze maximo de
cinco dias habiles.

Cantidad Dieseripoion del bien o servicio Precio

Total -

MOFTA: MO SE REODROCER A EL PAGH DE ARTICLULOS MO MMNOLLTDS EN ESTA OEDEM, CITALLHITER ALTERACIMN EN 50T
SORITES DD DARA BTV A 517 AN ACKYN, ESTE DR ENTO WERCE A LS 60 DNAS DE EMITIDD. FARA Z17
RESPFECTIVO COBERO PEESENTAR ESTA ORDEM OON ORKEHAL Y COFIA DE LA FACTURA DERIDAMENTE CAMCELADA Y
ALTORIZADA POR LA DIRECCIORN GEMNERAL DE TRIBUTACION A ESTA [INIDAD FINAMCIERA, SECEMN DECRETO M™MMI-
H DEL 16-8-91, EXEFTO LXE TNDICADDS BN EL N9 7TT-H, DEL 11-2-8F LOE CUIALES SEGEMN REBCLINCHRY N 4-52 DE LA
DIRECCEIN GENERAL DFE HACIENDA DEL I3-11-92 L5 COMPROMISDS ADCHMTRIINES MEDLANTE ESTE FEDHNINN DE
OO PRA SERAN ASTUMIDDGS FOR ESTA INSTITUCIEN

U RE
SRR E ] TP Sa k] abs s, biakTe
SRR ) ) ) ) ) ) FIRMLL Y CED. DE QUIEN RECIEE LA CHEDER
EESPOMNSABLE UNIDAD FIsaMOTERS O AL L VEL PRAOVEEDR
U A RO & T O A
2243-8400 .0
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6.2. Solicitud de Caja Chica

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
SOLICTITUD DE CAJA CHICA

DESCRIFCION DE BIENES ¥ SEEVICIOS A ADQUIRIRE SEGUN COTIZACIONES

Proveedor Canmi. Sub. Partda | Bien o Servicoo Cosio Ted. Cosio Totsl

¢ .
¢ .
g

Obzervaciones expectficas del bien o zervicie a solicitar:

JUSTIFICACION DEL GASTO (INDISPENSARLF, RUPOSTERGABRLF)

DEPARTAMFNTO SOLICITANTE Aproeha Jefe del Programa « Fencienario Ascerizsde

Progzama |:[ Amea | | | Mombrs: | |

Wombrs Fone. Rosponsahle: | [

cot[ ] TaEsumion |

Ve B Lok Inmedimia  Moodne
Fimea:

Fimma v Sallo

Se Bace comstar gue para esis solicimd e cemple con bos requiboo: @pwienies
ai Bl redieri e dal indSpermabie & Enooaiengalbbe
) S deofinlia &l ooabs Deereelicn par B AcSrarasirackn

oh e adala ragmanlesidn & [h TN
o La Passnva S Reciied cUema o3n Somenids presupusslan
&) B b & eSS B SNoissnirg nciuicks & &l Plan o Compra Ir

) Lol vl o e fwhoioed: Sasride recibios en on plasy igual o mes’ @ s 5 dies habies

Looel i riaah 1 b Padolii o8 SO ool [0 EXDaeslo &t il Soliciiid i varhiacs Daid it i e olleaal

PARA TS0 EXCLUSIVO DEL DFPARTAMENTO FINANCTER O

Revisadn por: Aprobadn por:
Nombre del foncisnarie qoe reviza Nombre del funcisnarie que aproeba la caja chica
Fiamna: Focha: Firma:
2243-8400 .0
2233-7010 2255-0997 (o
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6.3. Liquidacion de Gastos de Viaje en el Interior del Pais

AMINISTERTO DE JUSTICIA Y PAZT
PROCTEADURIA GENERAL DE LA REPTUELICA

NT
LIQUTIDACTON DE GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIORE DEL PAIS
Hombee del funcionario: Ho. de cadula:; Fecho de bquidocion:
Cargo que desempeda: Lugar d= residencia Dir=ccion Geneml o Depafdomeanto
Motivo del vigje
Inicio de=l Yiaje LUGAT FECEA HiCRA
SAN TOSE
Termmiing del Vigje: LUGAT FECEA HCRA
SAN TOSE
fuma odelartoda: Firmero de Clag e Fecha
Conida ‘Digen <= k= gles Dexiino de g girc i —
lschs oa sem e [ M e C sucsdols | gk TOIAL
L= -] o = ibiio IETFLS uErse =a = o r—
TOTAL - . i 3 -
VALDE EN LETEAS:
DIFERFNCIA:
Declain Bajo oramends gue s arlles sapasdlhs &5 una islackn SN P
wonecla de lod geslod incuimhdos en avrded olickale.
CARGO GUE OCUPA TEMA
MEMA DEL PURCIONARD [Ervinano: ARALEIA NHARCIERD
EITRIMDC: Jucaser TEEA
SOVE URIDAD NMARCIERS,
frocms. RO
2243-8400 .

2233-7010 2255-0997 (o
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6.4. Solicitud de Adelanto de Viaticos

FROCTEADTRIA GENFRAL DF T4 EFFTUBLICA
S0LICITUD DE ATELANTO DE VIATIOOS H® TEE-

Membre did Fundisario: Y de Clula Carps qur (esmpeda
Lagar de Risideneia: Froha:
Direevidin General o Deparissenin: ADIKLANT G ¢

ADIELANTO S

e L e 1] LMUERRE i NOEFERE I TIFTAL
S —. i
TOTALES - - - - -

TOTAL TFE VIATICOS -
TRANSPORTE
TOTAL OF ADELANTD -

VALOR EN LETRASR

FROPOSTTO DEL YIATE

1. Ow corlormide] oon &l Siiodc 107 del Reglamessio de Castos o= Vajs yds Tameeors sam Fundomenios Plblicos, une ves cosduida s gm @ uncomenc debant

e n iguidscedn corsscordsnis denim os o T diee hibiiss cosfsdcrss 8 surspEsc. 0 con anisnorded 8 un s Boiicen, o eousdc ol Srfouio 137

L L zremsnisciin o= B Sclicfed Us Adslens Ds Vsl debent hecsss | oo 5 dies hiziss ds snislsction g @ feche o malida

1. Comrgio & enEcipo seR moperi @ B BuTE gasteda o oomrslc san pepericE 8 gie, = funciomanc decend reictsge &n B cuscle W1 O0-0A SO00-2 SRR de
He~co Mecioma | & =000 72541 del Baneo de Coeln Hew 8 remtes S Minetssc s Hecsrds-. Tessorers RMecionsl B Sleesrcim garemsds. D comperobacts Se
d= o idsbenh ndioar s nomites del bndonenio y gos corsezorss & "lsyoiugon ds ViiSoos

H. fudorizs: 5l Uspe-Srrenic Firendss pas gus reiics @B pssiorss seri-sniss pore gos = rebaps de il miEric o por disis disc 8 mi osnis comrsnis, on)
TENTOE OUs Mo hs rertsgracs &N B ousnies descrias & S sords I mor coscepic de B eEssrein de m gire B ote cressnincdn os W bousiscsn correspondients|
&~ & Sarpo sshbscdo po coarcio monc ouiceco e Te~cr 8l monts sl enticips. Lo enierior o8 onlomides| con B icloemedtn conmpreda ¢ acrcbeds 5o ssls
Solciesl Forraiero o iguceciss del sismtio y i sosdisccn &n inosnia cisris

Sundongng SRS 3l ANJODD AURrzdd por Apmuado oo
Eupenior Inmedat defe de Frograma
Momibire: e
Flrma: Frma: o i |
Céouly C gk Tl
[Selo) [Shehin )
m—er: Fn,alll: En_:_crmt M"‘"ETE? ': EE J'..El'l':-.‘l.'“l' P.*.E T
PROCURADURLA GENERAL DE LA REPUBLICA
Revisads por Soleeitud de Anlscipn
Ligadaciim de VidSoos
Dessumenic de pags
M de Compenanc2ia
|Aproibado por Bieservn B
ek o Foachua:

2243-8400 .0
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6.5 Liquidacion de gastos de transporte y otros gastos en el interior del
pais

FEOCTURADURIA CGENERAL DE LA EEFUELICA

N TBE-
LIQUIDACTON DE CGASTOS DE TEANSPORTE
T OTROS GASTOS EN EL INTERIOR DEL PAIS
Nombre del Fumcionario: Fecha de Ligwidacitn:
Cedula de Idemodad: Dhreccion Cemeral o Admizistratra:
Aotive del Viaje:
Ineoo del Viage: T JUBE
Lmzar Fecha Horn
Términe del Viaje: SAN JOSE
Lamrar Fecha Hara
Cargo que dezempeia Adelamte
A omio Chegue M= Frecha:

Transpsris Iseeilie

Subirbas

Tanimeln
M
Transpusrls afioo
Timsgusihs Muvisl i ln
Caacling
=
Ludintanlsh
Manlcnimicaln v Rojaisatn
Rizucikn
Lavads Plan: lads & Ropa
Ui Crailies Scbalemente califm=des oripmalo a2l vaje
TOTAL i1
YWilor woal én ks
Dilerendia:
Inclars Baja jarem e 5w b Emibe e eio oo relscian comeaie
i ks pasnes mcarnekes sm svenies alioale Aol sl e
Carse que acupa: Firma

FEEE Jefe Inpartamends fmsaciers o Oflcial Presepoceis]

Nombre Frrma

Firma dd Fumconanio

2243-8400 .0
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6.6. Solicitud Adelanto de viaticos

MINISTERIO DE JUSTICTA Y PAZ
PROCUEADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SOLICTIUD DE ADELANTO DENTATICOS M°® T788-
Nombre del Funcionario: N de Cédula Cargo que desempetia
Lugzar de Rezidencia: Fecha:
Direccion General o Departamento: ADETANTO
i
ADELANTO
P -
Fecha Horade | Hora de PALS A VISITAR DESAYUND | ALMUERZO| CENA |HOSPEDAIE| OTRDS 5| TOTAL
Salida Regreso § 3 ¥ 3
TOTALES - - - - - -
TOTAL DE VIATICOS: -
TRANSPORTE:
TOTAL DE ADELANTO: -
VALOE EN LETRAS:
PROPOSITO DEL VIATE:

1. De conformidad con el Articulo 10° del Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos, una vez concluida la gia el funcionario debera

presentar |a fiquidacion comespondiente dentro de los 7 dias habiles posteriores a su regreso, o con anterioridad a un reevo anticipo, de acuerdo al Articulo 12°
2. La presentacion de la Solicitud De Adelanto De Visticos, debera hacerse, con 5 dias habiles,de antelacion a la fecha de salida

3. Cuando el anticipo sea supenior a la suma gastada o cuando sea suspendida |a gir, & funcionanc debera reintegrar en la cuenta N° 100-01-000-215035-8 del Banco
Maciona,l & 00102772841 del Banco de Costa Rica a nombre de Ministenio de Hacienda-Tesoreria Macsonal, la diferencia generada. El comprobante del depdsito
debera indicar el nombre del funcionario y que comespande a “Devolucion de Viaticos...

4. Autorizo 3l Departamento Financiero para que realice las gestiones pertinentes para que se rebaje de mil salano o por debit directo a mi cuenta comente, los montos
que no he reintegrado en las cuentas descritas en & punbe 3. por concepto de |a suspension de |a gim, la no presentacion de la liguidacion comespondiente en el tiempol
establecido yio cuando mento liquidado sea menor al monte el anticipo. Lo anterior de conformidad con L informacion consignada y aprobada en esta Soficitud
Formulario de liquidacicn del adelanto y la acreditacion en |a cuenta diente.

Funcicnario sujeto al Anticipo Autorizado por: Aprobado por
Superior Inmediato Jefe de Programa
Mombre: Mombre:
Firma: Firma: Firma:
Cedula: Cédula: Cédula:
(Sello) (Sello)
DEDGI’TﬁmEI'IlD ﬁnanciem—Contable MINISTERIO DE JUSTICIA ¥ GRACIA
. ) PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Revisado por: Solicimd de Anticpo:
Liquidacion de Viaticos:
Dommento de pago:
Aprobado por- No. de Conpensacion:
) Peserva Mo. :
Ingresado por Fecha:

2243-8400 .9

2233-7010 2255-0997
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6.7. Liquidacion de gastos de viaje y de transporte en el exterior

N
LIQUIDAL I0M DE GASTODS DE VIAJE ¥ DE TRANSPFORTE EN FL EXTERIOR
Mombm del Funcionamis
Caduls da [demiidad- Facha ds Lig :
Umdsd Admimisirative Carge que Desampedh
| Arnando de Viae W™ Facha:
bt dal Vi
SHINLS A TRELANT AL
Mamis an ¢ Slmic en EL & S Uhague! Iramifermcis Fecka l'ipe: da Lnenliia
Salida de Costs Bica Eesresa 3 Costn Bica
Fecha: Hara: Fecha- Hora:
Fais Visitada [ depsaidia Pais Dhesalimsy Ealiils Prab: Destin Estadis Propsirviomal TOTAI
Fechs Hera Fexha Hisrs [haas Tarila diaris % L
1
1
1
1
1
1
1
Rulb Tidal V' iddi-ee L.
TEANSPOETE ¥V OTREOS CGASTOS
Trassporie;
Tazas eimpuesios {derechos de seropeenio v oiros)c
Cieroz:
SuhTotal Transporie & mmpuesias Vidticss ——
Totnl Casios de Viajpe v de Transpories: iy
LICFUTDACTION DEL ADELANTD
En colope: En dilares
L mlelinishs [iELH] TIK
Wenes Todal de igaies & Wiaje v Trasspodss 00 [ I¥
S & nemslograr [T i i
Valer em letras Liguidacios en Colones:
Dhferemcia:-
Anlireads por
lsclars baje jursmmic gus ks srmbs capeois oo relsckse o rreci s e k= gasion
mcerrides cn svems aflcinkw
Momhre
Firea @ Fenoomanio
JCarpo que ocupa:
'V B Analiin Financiern | Firma
|Esfreadn:
Nombre Firma
Jofs Unidad Finamciem
2243-8400 .0
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7. CUADRO DE CLASIFICACION ORGANICO - FUNCIONAL

El Cuadro de Clasificacién, define la clasificacién de los documentos de la

Institucidon, refleja la estructura organizativa de la Institucidon y las series

documentales que producen en el desarrollo de sus funciones.

Direccion / Departamento

Serie documental

Procurador(a) General

Actas de Asamblea de Procuradores

Circulares del Procurador General

Contratos de servicios

Convenios

Correspondencia general de la PGR
Expedientes de acciones de inconstitucionalidad
Expedientes de arbitraje internacional
Expedientes de consultas judiciales

Expedientes de dictamenes

Expedientes de habeas corpus

Expedientes de opiniones juridicas

Expedientes de opiniones legales

Expedientes de sesiones de Asamblea de Procuradores
Informes anuales de labores

Informes de fin de gestion

Procurador(a) General Adjunto(a)

Contratos de servicios

Correspondencia general de PGA

Expedientes de acciones de inconstitucionalidad
Expedientes de consultas judiciales
Expedientes de dictdmenes

Expedientes de opiniones juridicas

Expedientes de opiniones legales

Informes de fin de gestion

2243-8400 .9
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Oficina de Prensa y Comunicacion

Albumes de recortes de periodico
Boletines de prensa

Fotografias de actividades
Solicitudes de informacién de casos
Tripticos de la Procuraduria

Contraloria de Servicios

Circulares

Estudios de requerimientos para personas con
discapacidad y adultos mayores

Estudios de satisfaccidn al usuario

Expediente de acciones de mejora continua e innovacién
de servicios

Expedientes de gestion por denuncia, reclamo, consulta
o felicitacion de usuarios

Planes anuales de trabajo

Direccién de Derecho Agrario y

Ambiental

Correspondencia

Expedientes administrativos

Expedientes de acciones de inconstitucionalidad
Expedientes de consultas judiciales
Expedientes de dictamenes

Expedientes de opiniones juridicas

Expedientes de recursos de amparo
Expedientes judiciales (fraccion)

Informes anuales de labores

Direccion de Derecho de la Funcidon

Publica

Correspondencia

Expedientes administrativos

Expedientes de acciones de inconstitucionalidad
Expedientes de dictamenes

Expedientes de opiniones juridicas

Expedientes de recursos de amparo
Expedientes judiciales (fraccion)

Informes anuales de labores

2243-8400 .0
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Direccion de Derecho Penal

Expedientes de acciones de inconstitucionalidad
Expedientes de asistencias judiciales internacionales
Expedientes de demandas ante la Corte Interamericana
de Derechos Humanos

Expedientes de consultas judiciales

Expedientes de denuncias de usuarios

Expedientes de dictamenes

Expedientes de extradicion

Expedientes de opiniones juridicas

Expedientes judiciales (fraccion)

Informes anuales de labores

Solicitudes de informacion

Direccion de Derecho Publico

Expedientes administrativos

Expedientes de acciones de inconstitucionalidad
Expedientes de consultas judiciales
Expedientes de dictamenes

Expedientes de opiniones juridicas

Expedientes de opiniones legales

Expedientes de recursos de amparo
Expedientes judiciales (fraccion)

Informes anuales de labores

Solicitudes de informacion sobre causas

2243-8400 .0
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Direccion Procuraduria de Etica

Publica

Expedientes administrativos

Expedientes de acciones de inconstitucionalidad
Expedientes de asistencias judiciales internacionales
Expedientes de capacitacién

Expedientes de consultas judiciales

Expedientes de convenciones

Expedientes de denuncias administrativas
Expedientes de denuncias penales

Expedientes de dictamenes

Expedientes de opiniones juridicas

Expedientes judiciales (fraccion)

Informes anuales de labores

Departamento Notaria del Estado

Certificaciones notariales
Expedientes de Escritura publica
Expedientes de dictamenes
Expedientes de opiniones juridicas
Indices notariales

Protocolos notariales

Solicitudes de tramites notariales

Departamento Tecnologias de

Informacion

Asignaciones de equipo de computo

Controles de mantenimiento preventivo y correctivo
Devoluciones de equipo de computo

Expedientes de capacitacién

Expedientes de desarrollo informatico

Informes de auditoria del Departamento

Planes estratégicos informaticos

Derecho Informatico e Informatica

Juridica

Boletines informativos
Expedientes de opiniones juridicas
Solicitudes de informacién

2243-8400 .0
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Direccion de Desarrollo Institucional

Circulares internas

Expedientes de control interno
Informes anuales de labores
Informes de ejecucién y seguimiento
Informes de planes y proyectos
Minutas de reuniones

Manuales de procedimientos

Planes de programacion estratégica
Solicitudes de informacién
Solicitudes de capacitacion

Justificaciones inicio de contrataciones

Departamento de Proveeduria

Institucional

Expedientes de control de plaqueo de activos
Expedientes de contratacion administrativa
Expedientes de desecho de bienes
Expedientes de donacién de bienes

Informes anuales de bienes

Solicitudes salidas de materiales y mobiliario

Expedientes de registro y control de bienes

Departamento de Registro y Control

Documental

Censos guia archivistico anual

Circulares internas

Expedientes de contratos de servicio de mensajeria.
Informes archivisticos anuales

Minutas de reuniones

Planes de Gestion Documental

Politicas gestion de documentos e informacion

Registros de datos de documentos

Comité Institucional de Seleccidn y

Eliminacién de Documentos (CISED)

Actas del CISED

Circulares internas

Expedientes de sesiones del Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion Documental

Expedientes de tablas de plazo
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2233-7010 2255-0997 (o
58 =

www.pgr.go.cr £




'__,-'_—:.*.________E.\k__g__;l; Procuraduria General de la Republica

Departamento de Gestidn Institucional

de Recursos Humanos

Certificaciones de salario, funciones y tiempo laborado
Circulares internas

Contratos de estudios

Estudios técnicos de reestructuracion
Expedientes de capacitaciones

Expedientes de carrera profesional
Expedientes de concursos internos
Expedientes de meritorios

Expedientes de personal

Expedientes de procedimientos administrativos
Expedientes de puestos

Expedientes de relaciéon de puestos
Expedientes de trabajo comunal

Informes de analisis ocupacional

Informes técnicos

Nominas o ternas de candidatos elegibles
Pedimentos de personal

Planillas de facturacion del INS

Planillas de facturacion del SICERE

Planillas de salarios

Departamento de Servicios Generales

Agendas semanales salida de vehiculos

Expedientes de contratos de limpieza

Expedientes de contratos mantenimiento de edificios y
equipo

Expedientes de vehiculos

Solicitudes de informacién

Departamento Financiero Contable

Arqueos de caja chica

Cheques

Conciliaciones bancarias

Enteros de gobierno

Expedientes de sesidn de facturas
Expedientes de presupuesto anual
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Expedientes de reajuste de precios
Liquidaciones de transportes y viaticos
Registros de firmas

Solicitudes de informacion

Visados del gasto

Comision Institucional de Emergencias

Actas de sesion

Informes de labores de la Comision

Comision Institucional de Ambiente

Actas de sesion
Informes de labores de la Comision

Solicitudes de informacién, apoyo y capacitacion

Comision de Accesibilidad y

Discapacidad

Actas de sesion
Informes de labores de la Comision

Solicitudes de informacién, apoyo y capacitacion

Comision de Etica y Valores

Actas de sesion

Solicitudes de informacién, apoyo y capacitacion

Comision Institucional de Control

Interno

Actas de sesién
Informes de labores
Solicitudes de informacién, apoyo y capacitacién

Comision Institucional para la igualdad
y la no discriminacién hacia la

poblacion sexualmente diversa

Actas
Informes de labores de la Comision
Solicitudes de informacién, apoyo y capacitacién

Comisidn de Salud Ocupacional

Actas
Informes de labores de la Comision

Solicitudes de informacién, apoyo capacitacion

Comision Institucional de Teletrabajo

Actas
Informes de labores de la Comision

Solicitudes de informacién, apoyo capacitacion
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