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CENAC-TEC

INTRODUCCION

En la actualidad, el constante cambio y desarrollo tecnolégico ha generado la
necesidad de organizar y controlar las operaciones de las empresas, hoy en
dia es posible encontrar empresas que no cuenten con sistemas modernos que
les faciliten el desarrollo de sus actividades diarias, por lo tanto, la persona
encargada de la toma de decision debe asegurarse que la empresa cuente con
sistemas que le permita recibir la informacion de forma oportuna. De alli que la
administracion de toda empresa, precisara de la ayuda del manual respectivo
como fuente de informacion para poder llevar a cabo de manera ordenada las

funciones administrativas.

Es por este motivo que se hace necesario que ElI Centro de archivo y
Comunicaciones cuente con un instrumento que sirva de apoyo para la
comprension e interpretaciébn del proceso administrativo, que ayude a
determinar el flujo de informacion de forma consistente y perfectamente

integrado para que no se presente conflicto al momento de fluir la informacion.

Por lo que se hace importante que se implante un sistema administrativo,
constituido por un manual de normas y procedimientos que permita documentar

el trabajo realizado por el personal de cada departamento.
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CENAC-TEC

VOCABULARIO

Anaguel: Compartimentos que componen las estanterias de los Depdsitos

Archivador: Mueble de oficina metalico, preferentemente homologado, que
sirve para mantener debidamente ordenados documentos de tramite, fichas,

etc.

Archivista: Profesional cuyo campo de actividad se centra en la programacion,
administracion y direccion del desarrollo de las técnicas adecuadas para la

organizacion del Fondo Documental de una Institucién.

Archivistica: Disciplina que estudia los principios tedricos y practicos del

funcionamiento de los archivos y del tratamiento de sus fondos.

Archivo: Conjunto organico de documentos producidos o recibidos en el
ejercicio de sus funciones para las personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas. Institucibn encargada de la custodia, control o difusion de
determinado fondo documental.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora de los documentos en los
que se reune la documentacion en tramite o sometida a continua utilizacion y

consulta administrativa por las mismas oficinas.

Archivo central: Es aquel en el que se agrupan los documentos transferidos
por los distintos archivos de gestion del organismo, una vez finalizado su

tramite y cuando su consulta no es constante.
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Archivo historico: Es aquel al que se transfiere o ha transferido desde el
Archivo Central para los casos en que no existe el intermedio, la
documentacion que deba conservarse permanentemente, por no haber sido
objeto de dictamen de eliminacion por parte de la Comisidén superior

Calificadora de Documentos Administrativos. Puede conservar documentos

historicos recibidos por donacién, depdsito, adquisicion o por incorporacion.

Ciclo vital de los documentos: Etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde que se producen en el Archivo de Oficina hasta que se

eliminan o conservan en un Archivo Histérico

Clasificacion: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las

categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo.

Conservacién: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar,
por una parte, la prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos

y, por otra, la restauracion de éstos cuando la alteracion se ha producido.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién
archivistica la adecuada conservacion de los fondos, cualquiera que sea la

titularidad de los mismos.

Depdsito: Conjunto de espacios destinados a la conservacion de documentos

en una instituciéon archivistica.

Descripcién: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de
los instrumentos de informacién, control, localizacibn o topograficos para
facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales y colecciones

de los archivos.
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Documento: Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier
otra expresion grafica, sonora o0 en imagen, recogidas en cualquier tipo de

soporte material, incluso los soportes informaticos.

Eliminacién: Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan
perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo, o extintivo de
derechos y que no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar

valores histéricos.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de piezas
documentales, generadas organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucion de un mismo asunto.

Fondo: Conjunto de unidades y de series de una misma procedencia.

Instrumento de control: Es aquel que se elabora en las fases de identificacion

y valoracién que brinda el conocimiento de la documentacién que se maneja.

Legajo: Conjunto de documentos que se refieren a un mismo asunto

Lista de remisién: Detalle de los documentos enviados por los archivos de
gestion al CENAC

Ordenacion: Operacion archivistica realizada dentro del proceso intelectual de

identificacion de los documentos.

ORFUAS: (ORganigrama, FUncion y ASunto) Sistema que ordena primero por

organigrama, luego por funcion y finalmente por asunto
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Patrimonio documental: Totalidad de documentos de cualquier época
generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcidn por cualquier
organismo o entidad de caracter publico, por las personas juridicas en cuyo
capital participen mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por
las privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en lo relacionado

con la gestion de dichos servicios.

Plazo preventivo de conservacion: Periodo durante el cual se mantiene en
suspenso la decision de eliminar una serie documental, a pesar de que hayan
prescrito sus valores primarios, para prevenir la posibilidad de que pueda tener

alguna utilidad administrativa.

Plazo de vigencia administrativa: Periodo, reglado por las normas de
procedimiento, durante el cual los valores primarios de una serie documental,
de manera simultdnea o sucesiva, mantienen su actividad en mayor o menor

grado.

Préstamo de documentos: Accidbn que implica la salida temporal de

documentos de un archivo con fines administrativos o de difusion cultural.

Procedimiento: Cauce formal de la serie de actos en que se concreta la

actuacion administrativa para la realizacion de un fin.

Seleccidn: Operacion intelectual y material de localizacion de las fracciones de
serie que han de ser eliminados o conservadas en virtud de los plazos

establecidos en el proceso de valoracion.

Serie: Conjunto de unidades documentales producidas por un sujeto en el
desarrollo de una misma competencia y regulado por la misma norma de

procedimiento.



CENAC-TEC

Soporte: Material fisico en el que se registra la informacion (papel, pergamino,

papiro, cintas o disco magnéticos, peliculas fotogréficas, etc.)

Tipo Documental: Unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogéneos. Es el nombre del documento y se deriva de las funciones y de las
actividades desarrolladas por una entidad (por ejemplo la funcion de censar la

poblacién da lugar a los censos, la actividad de informar produce informes)

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos: Es donde se plasma la
producciéon documental total de la oficina, para que se detecten duplicidades,
se establezcan plazos de conservacion, y se indiqgue cuales son los
documentos mas representativos de la institucién, para que estos sean
conservados permanentemente es la suma de las tablas que en cada oficina
elabore la secretaria, o quien corresponda, con la ayuda y el visto bueno del

jefe.

Transferencia: Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo
mediante traslado de las fracciones de serie documental, una vez que estas
han cumplido el plazo de permanencia en la etapa anterior dentro de la red de

archivos en la que esté integrado.

Usuario: Persona fisica o juridica, interna o externa a la institucion que

requiere un servicio.

Valor administrativo: Aquel que posee un documento para la administracién
de origen o aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y

actividades.
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Valor histérico: Aquel que posee el documento como fuente primaria para la

historia.

Valor informativo: Aquel que sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualquier actividad de la Administracion, y que también

puede ser testimonio de la memoria colectiva.

Valor juridico: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales,

regulados por el derecho comun.

Valor legal: Aquel que pueden tener todos los documentos que sirvan de
testimonio ante la ley.

Valoracion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de los documentos, y fijar los

plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion, total o parcial.



DESCRIPCION Y DIAGRAMAS
DE FLUJO DE CADA
PROCEDIMIENTO
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Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Departamento de Servicios Generales
Centro de Archivo y Comunicaciones.
Manual de procedimientos

Area de archivo

Descripcion y Diagramas de cada Procedimiento

Procedimiento N° 1: Recepcidn de archivos de gestidon

» Objetivo
Centralizar y organizar la documentacion de todo el instituto tecnoldgico de

Costa Rica.

» Politicas y/o normas:
1. En capitulo IV de la Ley del Sistema Nacional de archivos N° 7202 se

establece:

Articulo 60 — Los Archivos Centrales que conforman el Sistema seran los
responsables de reunir los documentos producidos por los Archivos de Gestidn

de la institucion a la cual pertenecen.

Articulo 61 — Los plazos de transferencia de los Archivos de Gestién a los
Archivos Centrales y éstos a la Direccion General del Archivo Nacional, se
fijaran en la tabla de plazos de conservacion de acuerdo con lo que establece

el articulo siguiente.

Articulo 62 - Los documentos seran transferidos de acuerdo con los siguientes

plazos:

10
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a) Archivos de Gestion: Los documentos permaneceran en las oficinas
administrativas productoras durante un promedio de cinco afos, de acuerdo
con lo establecido en las tablas de plazos de conservaciéon. (En el ITCR se

conservan 2 afos debido a la insuficiencia de espacio en las oficinas)

b) Archivo Central: Una vez cumplida con la etapa anterior, los documentos
con valor administrativo y legal pasaran a los Archivos Centrales de cada
entidad, en donde permaneceran alrededor de 15 afios. Posteriormente seran
transferidos a la Direccién General del Archivo Nacional, aquellos que tengan
valor cientifico- cultural, previa determinacion de la Comision Nacional de

Seleccién y Eliminacién de Documentos.

Articulo 63 — La transferencia de una etapa a otra debe hacerse con la
documentacion debidamente clasificada, ordenada y acompafiada por la

respectiva lista de remision.

> Areade Alcance:

e Centro de Archivo y Comunicaciones
» Responsables:

e Archivista

e Asistente administrativo 2

> Formularios:
e Lista de Remision de documentos

¢ Manual de clasificacion y ordenacién documental

e Tabla de plazos

11
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Procedimiento N° 1

Recepcién de Archivos de Gestion

Fecha: Febrero
2009

Diseflado por:
Paula Jiménez
Morales

Aprobado por:

Paso | Descripcion Responsable

1 Coordinar con el area de archivo la remision del | Archivista
archivo de gestion Asistente

administrativo 2

2 El area de archivo envia a un funcionario para | Archivista
revisar la informacion, la cual debe estar | Asistente
seleccionada, clasificada, y expurgada segun el | Administrativo 2
manual de clasificacion de la institucion

3 Una vez revisado se indicara el dia y la hora, para | Archivista
enviar las cajas con la documentacion, la cual | Asistente
debe venir acompafiada por la lista de remisién. | Administrativo 2
Original y copia

4 Entrega del archivo de gestion al archivo central | Secretaria del
por medio de los conserjes 6 funcionario del | departamento de
Centro de Archivo procedencia

5 Recibidos los documentos se revisa su contenido | Archivista Asistente
contra la lista de remisién administrativo 2

6 Se ordena la documentacion de acuerdo con el | Archivista Asistente
manual de clasificacion documental, codificandola | administrativo 2
respectivamente

7 Se agrupa el contenido de la carpeta o caja por | Archivista Asistente
afio administrativo 2

9 Se traslada la carpeta o caja al depdsito | Archivista Asistente

documental.

administrativo 2

Fin del procedimiento

12
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Recepcion de Archivos de Gestion

Asistente Administrativo 2

Archivista /

Secretaria del departamento de procedencia

‘ Inicio )

A 4

Coordina con el area
de archivo la
remision del archivo
en gestion

v

Revisa la informacion, la
cual debe estar
seleccionada, clasificada,
y expurgada segun el
manual de clasificacion de
la institucion

Indica el dia y la hora,
para enviar las cajas con
la documentacion, la cual
debe venir acompanada

por la lista de remision.

QOriginal y copia

Entrega del archivo
de gestion al archivo
central por medio de

Recibido los
documentos se

los conserjes o
funcionario del
Archivo

revisa su contenido
contra la lista de
remision

v

Se ordena la
documentacion de
acuerdo con el manual de
clasificacion documental,
codificandola
respectivamente

v

Se agrupa el
contenido de la
carpeta o caja por
afio

v

Se traslada la
carpeta o caja al
deposito documental

Fin

13



CENAC-TEC

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Departamento de Servicios Generales
Centro de Archivo y Comunicaciones.
Manual de procedimientos

Area de archivo

Procedimiento N° 2: Clasificacion de documentos.

» Objetivo: Identificar y agrupar los documentos semejantes de las
dependencias productoras, de acuerdo con el Manual de Clasificacion Y

Ordenacion Documental.

» Politicas y/o normas:
1. En capitulo IV de la Ley del Sistema Nacional de archivos N° 7202 se

establece:

Articulo 80- Los sistemas de clasificacion existentes son:
a) Clasificacion organica: Consiste en la utilizacion de la estructura

organica de la institucion para clasificar los documentos.

b) Clasificacion por funciones: Consiste en la clasificacion de los
documentos, de acuerdo con las funciones y actividades de la

institucion.

c) Clasificacion por asuntos y materias: consiste en la clasificacion de

los documentos, basada en los asuntos o materias a que se refieren.
Articulo 81- Corresponderd a la direccion general del archivo nacional

asesorar y aprobar los cuadros de clasificacion que elaboren los archivos

pertenecientes al Sistema cuando asi lo soliciten.

14
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» Areade Alcance:

e Centro de Archivo y Comunicaciones

» Responsables:
e Archivista

e Asistente administrativo 2

> Formularios:

e Manual de clasificacion y ordenacion documental

15



CENAC-TEC

Procedimiento N° 2

Clasificacion de Documentos

Fecha: Febrero

2009

Disefiado  por:

Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso

Descripcion

Responsable

Una vez realizado el proceso de recepcion de archivos de

gestion se procede a la clasificacion.

Archivista
Asistente

administrativo 2

Realizar un expurgo de los documentos, evitando que este
contenga copias, solicitudes en general aplicando la tabla
de plazos que corresponde a ese grupo, a criterio de la

archivista.

Archivista
Asistente

administrativo2

Basandose en el Manual de Clasificacion y Ordenacion de

la instituciébn realizar la clasificacion, y ordenar los

documentos cronolégicamente y por departamento segun el

manual.

Archivista
Asistente

administrativo2

Dividir en grupos de acuerdo a la cantidad de documentos,

en carpetas de 10 a 15 centimetros.

Archivista
Asistente

administrativo2

Identificar la carpeta o caja en su lomo con un rétulo que
contenga los siguientes datos :
¢ Clasificacion de inicio y fin de la carpeta
e Clasificacion del departamento que lo envia y su
nombre

e Afo del contenido y fecha de recibido.

Archivista
Asistente

administrativo2

Trasladar la carpeta al fondo documental y ubicarla en el
espacio correspondiente de acuerdo con el manual de
clasificacion segun el afio que corresponda en el estante,

tramo, y anaquel.

Archivista
Asistente

administrativo2

Los documentos que van para el proceso de eliminacion se
agrupan, ordenan y se entregan al archivista, para que los

tramite.

Archivista
Asistente

administrativo2

Fin del procedimiento

16
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Clasificacion de documentos

Archivista/
Asistente Administrativo. 2

Inicio

Da inicio al concluir el
proceso de recepcion
de archivos

v

Realiza un expurgo de
los documentos,
aplicando la tabla de
plazos que
corresponde a ese
grupo.

A

Seguln el Manual de
Clasificacion y
Ordenacion clasificar y
ordenar los
documentos
cronolégicamente y
por departamento

Dividir en grupos de
acuerdo a la cantidad
de documentos, en
carpetas de 10 a 15
centimetros

Identificar la carpeta o
caja en su lomo con un
rétulo

A

Trasladar la carpeta al
fondo documental y
Ubicarla espacio
correspondiente de
acuerdo con el manual
de clasificacion.

v

Los documentos que
van para el proceso de
eliminacion se
agrupan, ordenan y se
entregan al archivista,
para que los tramite

Fin

17



CENAC-TEC

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Departamento de Servicios Generales
Centro de Archivo y Comunicaciones.
Manual de procedimientos

Area de archivo

Los siguientes Procedimientos N° 3 vy N° 4 conciernen al Archivo Histérico

Procedimiento N° 3: Codificacion

» Objetivo: Identificar los documentos custodiados para facilitar el

seguimiento y control de estos.

» Politicas y/o normas:

En capitulo IV de la Ley del Sistema Nacional de archivos N° 7202 se

establece:

Articulo 83- Los métodos de ordenacién a utilizar pueden ser alfabéticos,

cronoldgicos y numéericos.
a. Alfabético: Sus elementos son los nombres de personas, cosas
acontecimientos y lugares. Se subdivida a la vez en ordenacion

onomastica, toponimica y por asuntos y materias

b. Cronoldgico: los elementos que componen este método de ordenacién

son el afio, mes y dia del documento.

c. Numeérico: consiste en la asignacién de numeros a los documentos,

para colocarlos en el espacio fisico correspondiente en forma sucesiva.

18
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» Areade Alcance:

e Centro de Archivo y Comunicaciones

» Responsables:
e Archivista
e Asistente administrativo 2
.
» Formularios:
e Manual de clasificacion y ordenacion documental

e Tabla de plazos

19
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Procedimiento N° 3

Codificacién de Documentos

Concerniente al Archivo Histérico

Fecha: Febrero
2009

Disefiado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso | Descripcion Responsable
1 Realizar un expurgo de los documentos aplicando la | Archivista
tabla de plazos si existiera o segun el criterio que el | Asistente
grupo considere. administrativo2
2 Ubicar el Manual de Clasificacion y Ordenacion del afio | Archivista
gue corresponda usar segun el afio de produccion del | Asistente
documento. administrativo2
3 Cada clasificacion del Manual tiene designado un | Archivista
codigo, que esta establecido. Se toman y se Leen los | Asistente
documentos para determinar el tema o asunto principal | administrativo2
y asi asignarle el cédigo correspondiente.
4 Agrupar los documentos por coédigo con base al | Archivista
manual. Asistente
administrativo2
5 Ordenar cronolégicamente y consecutivamente los | Archivista
documentos, por afio y por mes, de la fecha mas | Asistente

reciente hacia atras. Si el documento no posee fecha
explicita, se coloca al final del grupo y debajo del

cbdigo se le escriben las siglas SF (Sin Fecha)

administrativo2

Fin del procedimiento

20
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Coadificacion de documentos

Archivista/
Asistente Administrativo 2

Inicio

Realizar un espurgo de
informacion

v

Ubicar el Manual de
Clasificacion y
Ordenacion del afio
que corresponda usar
segun el afio de
produccién del
documento.

v

Se toman y se Leen
los documentos para
determinar el tema o
asunto principal y asi
asignarle el cédigo
correspondiente.

v

Agrupar los
documentos por
codigo con base al
manual.

!

Ordenar
cronolégicamente y
consecutivamente los
documentos, por afio y
por mes, de la fecha
mas reciente hacia
atras.

v

Si el documento no
posee fecha explicita,
se coloca al final del
grupo y debajo del
codigo se le escriben
las siglas SF (Sin
Fecha)

Fin
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CENAC-TEC

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Departamento de Servicios Generales
Centro de Archivo y Comunicaciones
Manual de procedimientos

Area de archivo

Procedimiento N° 4 : Archivo de los Documentos Codificados

» Objetivo: Conservar los documentos.

» Politicas y/o normas:

Articulo 67 - Los Archivos de Gestidon y los Centrales estan obligados a
conservar adecuadamente sus documentos con los medios a su alcance, y con

la asesoria y adiestramiento de la Direccion General del Archivo Nacional.

Articulo 68 - Los Archivos del Sistema, al realizar labores de conservacion de
documentos, lo haran de acuerdo con las ultimas técnicas en esa especialidad
y con las siguientes directrices:

a) A la Direccion General del Archivo Nacional le corresponde asesorar y

adiestraren materia de conservacion a todos los Archivos del Sistema.

b) Deberan tomar en cuenta para la conservacion de sus documentos, factores
fisicos, quimicos y biolégicos que provocan el deterioro del documento de
cualquier soporte, tales como humedad, temperatura, luz, contaminacion
atmosférica, insectos, roedores, fuego e inundaciones, entre otros. Para tal fin
contaran como minimo con: locales adecuados, estanteria metélica, cajas
libres de acido para guardar los documentos, equipo contra incendios,
proteccion contra inundaciones y deberan tener el cuidado necesario en el

manejo de los documentos.
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Articulo 71 - La Direccion General del Archivo Nacional y los Archivos
Centrales del Sistema deberan observar las siguientes medidas de

preservacion y control de los documentos y sus locales:

a) Solo tendran acceso a los depositos los funcionarios del archivo, o aquellas

personas que cuenten con previa autorizacion.

b) Sera prohibido fumar dentro de los depdésitos y en todos los lugares donde

se mantenga documentacion.

c) Preferiblemente los documentos seran guardados en cajas libres de acido.

d) La estanteria, cajas y los documentos deberdn someterse a limpieza

periodica.

e) Se utilizaran en los depdsitos niveles bajos de luz artificial.

f) Los niveles de luz natural deben ser bajos e indirectos en las areas de

depasito.

g) Los niveles de humedad relativa deben encontrarse en lo posible entre un
45% y un 55%.

h) La temperatura en los depdsitos debera fluctuar en lo posible entre los 18°C
y 22°C.
i) Las paredes, suelos y cielo raso seran preferiblemente de material no

flamable.

j) Existiran las alarmas de incendios e interruptores del fluido eléctrico y los

equipos de extincidn necesarios.

k) Los documentos no deben colocarse en el suelo para evitar su deterioro.
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[) En los depdésitos debe existir un buen sistema de ventilacion, para evitar

focos de humedad.

m) Se deben realizar revisiones periddicas en los depdsitos para detectar

Anomalias que afecten la documentacion.

n) En aquellos locales donde existan ventanas, debe protegerse la entrada

directa de luz solar.

f) La estanteria de los depdsitos tendra una altura entre 2,20 metros y 2,30
metros con una distancia minima de 10 cm entre el suelo y el primer estante.
0) Los pasillos de circulacion principal tendran de 1,00 a 1,20 metros de ancho
y los secundarios tendran de 0,70 m a 0,80 m.

p) Debe velarse porque a los documentos se les de el mejor trato por parte de

Archivistas y usuarios en general.

Articulo 90 - Las instituciones a las que pertenecen los archivos del Sistema,
suministraran los recursos necesarios para la administracion adecuada de sus

archivos.

» Responsables:
e Archivista

e Asistente administrativo 2

» Formularios:

e Lista de Remision
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Procedimiento N° 4

Archivo de los Documentos Codificados

Concerniente al Archivo Historico

Fecha: Febrero
2009

Diseflado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso

Descripcion

Responsable

1

Identificar la codificacion, y localizar la caja que

contenga la documentacion del mismo cédigo

Archivista
Asistente

administrativo 2

Revisar si el documento original tiene copias dentro de
la carpeta que se va a archivar y observar si la copia
tiene anotaciones, en caso de que no, separarla para

eliminarla

Archivista
Asistente

administrativo2

Insertar la documentacion en el lugar respectivo dentro
de la caja, en la carpeta con el afio correspondiente al
documento que se va a archivar, si es que este existe,
Sino se agrega una carpeta para el afio requerido.

En caso de que no haya espacio en la caja se agrega
una nueva, numerada como un consecutivo de la
anterior y con su debida rotulacién , por ejemplo: si la
caja es la nimero 7 la siguiente para el mismo cédigo

sera 7.1

Archivista
Asistente

administrativo2

Almacenar la documentacién en la base de datos
identificAndolos con el niUmero de codificacién, asunto

del documento, fecha, signatura y numero de caja.

Archivista
Asistente

administrativo2

Fin del Procedimiento
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Archivo de los Documentos Codificados

Archivista/
Asistente Administrativo 2

Inicio

Da inicio al concluir el
proceso de recepcion
de archivos

!

Realiza un expurgo de
los documentos,
aplicando la tabla de
plazos que
corresponde a ese
grupo.

A
Segun el Manual de
Clasificacién y
Ordenacion clasificar y
ordenar los
documentos
cronolégicamente y
por departamento

Dividir en grupos de
acuerdo a la cantidad
de documentos, en
carpetas de 10 a 15
centimetros

Identificar la carpeta o
caja en su lomo con un
rétulo

A

Trasladar la carpeta al
fondo documental y
Ubicarla espacio
correspondiente de
acuerdo con el manual
de clasificacion.

v

Los documentos que
van para el proceso de
eliminacion se
agrupan, ordenan y se
entregan al archivista,
para que los procese
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Area de archivo

Procedimiento N° 5: Eliminacion documental.

» Objetivo:

Depurar los documentos con el fin de evitar la acumulacion innecesaria de
estos.
» Politicas y/o normas:

Segun Ley del Sistema Nacional de archivos N° 7202 establece que:

Articulo 131 - Las entidades productoras podran hacer sus consultas a través

de dos procedimientos:

a) La tabla de plazos de conservacion: es un instrumento en el que constan
todos los tipos documentales producidos o recibidos en una oficina o
institucion, en el cual se anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor

administrativo y legal.

b) Cuando no existan éstas, se haran consultas parciales si se desea eliminar
uno o varios tipos documentales que han perdido su valor administrativo y
legal. La comisidbn determinara cuales tipos documentales tienen valor

cientifico-cultural.
Articulo 132 - Una vez aprobadas las tablas de plazos, las instituciones

pueden eliminar los tipos documentales autorizados sin consultar nuevamente

a la Comision. Sin embargo, las tablas de plazos aprobadas deben someterse
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a una revision, tanto del Comité Institucional, como de la Comision Nacional,

cada cinco afios, para determinar si los criterios originales son aun validos.

Articulo 133 - Las consultas parciales de eliminacion asi como las solicitudes
de aprobacion de tablas de plazos de conservacion, deben contener los

siguientes requisitos:

a) Ser dirigidas a la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion de

Documentos.

b) Estar firmadas por el superior de la unidad administrativa interesada, y

avalada por el Comité Institucional de Seleccion, donde esté conformado.

Articulo 134 - Las instituciones productoras levantaran un acta que contenga

todos los tipos documentales que eliminen y la conservaran en sus archivos.

Articulo 135 - Cada autorizacién para eliminar documentos emanada de la
Comisién comprendera Unica y exclusiva-mente los tipos documentales que

expresamente se sefialen en ella.
Articulo 136 - Los tipos documentales cuya eliminacién se autoriza deben ser

transformados en material no legible, utilizando diferentes técnicas como

incineracion, trituracion y otros similares.
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» Areade Alcance:

e Centro de Archivo y Comunicaciones

» Responsables:

e Archivista

> Formularios

e Acta de destruccion.

e Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos.

e Solicitud de valoraciéon de documentos.
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Procedimiento N° 5:

Eliminacién documental

Fecha: Febrero
2009

Disefiado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso

Descripcion

Responsable

Debe existir una tabla de plazos de conservacion de
documentos, donde se valoran todos los documentos
gue se emiten y crean en una oficina. En caso que
esta no existiera, realizar una solicitud de valoracion
del documento que se desea eliminar al Archivo

Nacional.

Archivista

De acuerdo con la tabla verificar que la documentacion
gue se quiere eliminar haya perdido su vigencia
administrativa legal.

En Caso que no exista la tabla, esperar la respuesta
de la solicitud de valoracion por parte del Archivo

Nacional.

Archivista

Confeccionar el Acta de Destruccion con base en los
criterios anteriores, esta se debe dar a conocer en el
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién, luego
ser firmada por todos los miembros: el Jefe del
departamento productor, el Archivista, Asesor Legal y
el Presidente del Comité Institucional de Seleccién y

Eliminacion.

Archivista

Transformar los documentos en material no legible,

utilizando la destructora de documentos.

Archivista

Se procede al reciclaje por medio del programa que

posee la institucién.

Archivista

Fin del procedimiento
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Eliminacién Documental

Archivista

Inicio

¢ Existe una tabla de
plazos de conservacion
de documentos?

NO
A 4

Realiza solicitud de
valoracion del
documento que se
desea eliminar al
Archivo Nacional.

Sl ¢

Espera la respuesta de
la solicitud de

valoracion por parte del
Archivo Nacional

Verifica que la
documentacion que se
| quiere eliminar haya
perdido su vigencia
administrativa legal

A
Confecciona el Acta de
Destruccién con base en los
criterios anteriores, firmada por
el Jefe del depar-tamento

productor, el Archivista, el
Presidente del Comité
Institucional de Seleccion y
Eliminacion

v

Transforma los
documentos en
material no legible,
utilizando la destructora
de documentos

v

Se procede al
reciclaje por medio
del programa que

posee la institucion.

Fin
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Manual de procedimientos

Area de archivo

Procedimiento N° 6: Archivo de Fotografias.

» Objetivo:
Conservar las fotografias en un soporte informético y fisico para futuras

generaciones.

» Politicas y/o normas:

Articulo 73 - La reprografia, es la reproduccion de un documento, por medio
de la microfilmacion, fotografia, grabacién, o cualquier otro medio.

» Areade Alcance:

e Centro de Archivo y Comunicaciones
» Responsables:
e Archivista

e Asistente administrativo 2

> Formularios

e Hoja de descripcion Fotografica

32



4

CENAC-TEC

Procedimiento N° 6:

Archivo Fotografias

Fecha: Febrero
2009

Disefiado  por:
Paula  Jiménez
Morales

Aprobado por:

Paso | Descripcion Responsable
1 Sacar las fotografias con cuidado, quitarles cinta, | Archivista
cartulinas que sirven como marco para las fotos, | Asistente
Limpiarlas bien, y quitarles bien el polvo con una toalla | administrativo 2
anti-estatica.
2 Agrupar las fotografias por archivo, pais, personas que | Archivista
donan, etc. Asistente
administrativo 2
3 Numerarlas consecutivamente siguiendo la secuencia | Archivista
establecida. Asistente
administrativo 2
4 Algunas fotos llegan descritas, otras se deben | Archivista
averiguar a que época pertenecen, el afio y otros datos | Asistente
de interés, los cuales son datos minimos para describir | administrativo 2
las fotos. Se verifica qué tanta descripcion contienen y
ampliar la informacion.
5 Escanear las fotos y almacenarla en la carpeta | Archivista
correspondiente Asistente
administrativo 2
6 Introducirlas en laminas transparentes, las cuales | Archivista
sirven para que se protejan y asi puedan ser | Asistente

examinadas sin sacarlas del sobre, lo que reduce la

manipulacion de estas.

administrativo 2
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Numerar cada album, y especificar el nimero de | Archivista
fotografias que contiene cada uno. Asistente

administrativo 2

Almacenar la informacion en la base de datos. | Archivista
Introducir los datos de acuerdo a los parametros | Asistente

establecidos. administrativo 2

Introducir cada album lleno en una caja para mayor | Archivista
proteccion. Las fotos muy grandes se les haran un | Asistente
sobre con papel para protegerlas y se introduciran en | administrativo 2

un sobre de Manila o en una bolsa plastica

Fin del procedimiento
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Archivo de Fotografias

Archivista /
Asistente Administrativo 2

Inicio

y

Sacar las
fotografias con
cuidado y
limpiarlas bien

v

Agrupar las
fotografias por
archivo, pais,
personas que

donan. etc.

—

Numerarlas
consecutivament
e siguiendo la
secuencia
establecida.

y
Se verifica qué
tanta descripcion
contienen las
fotografias y
amplia la
informacion.

v

Introducir las
fotos en
laminas
transparentes.

v

Escanear las fotos
y almacenarla en la
carpeta
correspondencia

v

Numerar cada
album, y
especificar el
namero de
carpetas plasticas
que contiene.

v

Almacenar la
informacion en la
base de datos.

v

Introducir cada

album lleno en

una caja para
mayor proteccion

Fin
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Area de archivo

Procedimiento N° 7: Préstamo de Documentos Automatizados.

» Objetivo: Facilitar y agilizar el servicio a los usuarios, por medio de la

consulta digital.

» Politicas y/o normas:

Articulo 110 - Los archivos pertenecientes al Sistema podran facilitar sus
documentos a las diferentes unidades de la institucion a la cual pertenecen,
previa solicitud del jefe de la unidad respectiva y llevando un registro de

préstamo de documentos.

> Areade Alcance:

e Centro de Archivo y Comunicaciones

» Responsables:
e Archivista

e Asistente Administrativo 2
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Procedimiento N° 7:

Préstamo de documentos automatizados

Fecha: Febrero
2009

Disefiado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso | Descripcion Responsable

1 Recibir la solicitud de préstamo, via correo, ia | Archivista
telefénica o personalmente verificar que los datos sean | Asistente
especificos para tener éxito en la busqueda. administrativo 2

2 En caso de ser un servicio constante el departamento | Archivista
al cual pertenece el solicitante debe hacer una solicitud | Asistente
dirigida al coordinador donde permita el acceso a la | administrativo2
digitalizadora de archivos.

3 Si la consulta del solicitante es esporadica el | Archivista
documento se debe buscar en el acceso de la | Asistente

digitalizadora de archivos, ubica el tipo de informacion
en las carpetas categorizadas. Una vez hallado el
documento, se adjunta a través del correo electronico

hacia el solicitante o se imprime y se le da una copia.

administrativo2

Fin del procedimiento
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Préstamo de documentos Automatizados

Archivista /
Asistente Administrativo 2

Inicio

Recibir la solicitud de
préstamo, via
correo,via telefénica
0 personalmente

¢, La consulta de
documentos es de forma
constante?

Si

v

Hacer una solicitud
dirigida al
coordinador donde
No permita el acceso a
la digitalizadora de
archivos.

Busca en el icono
de la digitalizadora
| de archivos, y se
ubica la informacion

para suministrarla.

Fin
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Area de Archivo

Procedimiento N° 8: Préstamo de Documentos Fisicos

» Objetivo:

Mantener un control y un orden sobre los documentos en préstamo.

» Politicas y/o normas:

Segun Ley del Sistema Nacional de archivos N° 7202 establece que:

Articulo 92- Los Archivos de Gestion, Centrales o Histéricos, estan en la
obligaciéon de facilitar los documentos de acuerdo con lo que establece el
articulo 30 de la Constitucion Politica y los articulos 10,23,42 de la ley que

se reglamenta.

Articulo 103 - Cuando el deterioro de los documentos es evidente, la
Direccion General podra retirarlos temporal o permanentemente de la

consulta del publico.

Articulo 110 - Los archivos pertenecientes al Sistema podran facilitar sus
documentos a las diferentes unidades de la institucion a la cual pertenecen,
previa solicitud del jefe de la unidad respectiva y llevando un registro de

préstamo de documentos.
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» Areade Alcance:

e Centro de Archivo y Comunicaciones

» Responsables:
e Archivista

e Asistente Administrativo 2
> Formularios
e Boleta de préstamo

e Listas de Remision

e Tarjeta Separadora
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Procedimiento N° 8

Préstamo de Documentos Fisicos

Fecha: Febrero
2009

Disefiado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso

Descripcion

Responsable

Recibe la solicitud de préstamo, via telefénica o
personalmente. Solicita que sea bien especifico para

tener éxito en la busqueda.

Asistente

administrativo2

Buscar en las listas de remision que envian los entes

productores.

Asistente

administrativo2

Busca segun la codificacion, area y el afio en que

posiblemente se ubica el documento.

Asistente

administrativo2

Localizar la documentacion y colocar una tarjeta
separadora de espacio, que reserva el lugar del
documento que se esta prestando para que cuando

sea devuelto, pueda ser guardado facilmente.

Asistente

administrativo2

Se verifica la cantidad de documentos, si fueran pocos
se escanean y se le envian por correo, ademas se le
envia una copia del mismo con el mensajero.

Si el documento es muy amplio se presta el original, y
se procede a llenar la boleta de préstamo, se envia el
documento al solicitante, en caso de que la solicitud no
sea de manera personal, junto con la boleta de
préstamo, con un plazo especifico de devolucion. El

Archivo lleva un control estadistico de préstamo.

Asistente

administrativo2

El solicitante recibe el documento y se deja la copia de
la boleta de préstamo y devuelve la original con recibo

conforme, al centro de archivo.

Asistente

administrativo2

Recibe la documentacion prestada y se guarda en el

lugar donde fue extraida.

Asistente

administrativo2

Fin del procedimiento
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Préstamo de documentos Fisicos

Archivista /
Asistente Administrativo 2

Inicio

Recibe la solicitud
de préstamo, via
telefénica o
personalmente

Busca en las listas
de remisién que
envian los entes

productores

A
Busca segun la
codificacion, area
y el afio en que
posiblemente se
ubica el
documento.

A

Localiza la
documentacion y
coloca una tarjeta
separadora de
espacio,

Se verifica la
cantidad de
documentos

¢Son pocos
documentos?,

si

A 4

Se escanean y se
les envian por
No correo, ademas se
le envia una copia
del mismo con el
mensajero

se presta el
original, y se
procede a llenar la
boleta de
préstamo, con un
plazo especifico
de devolucion.

A 4
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El solicitante
recibe el
documento y se
deja la copia de la
boleta de
préstamo

A 4

Recibe la
documentacién
prestada y guarda
en el lugar de
donde fue
extraida.

Fin
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Area de Digitalizacion

Procedimiento N° 9: Diqgitalizacion.

» Objetivo:
Administrar, conservar y consultar grandes volumenes de documentos, en

forma de imagenes digitales.

» Politicas y/o normas:
e Garantizar el adecuado registro digital de la documentacion que
requiere atencién por parte del Instituto.
e Suministrar a los investigadores informacion completa sobre los

asuntos que maneja la Institucion.

> Areade Alcance:

e Centro de Archivo y Comunicaciones

» Responsables:
e Archivista

e Asistente administrativo 2
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Procedimiento N° 9

Digitalizacion

Fecha: Febrero

2009

Disefiado  por:

Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso | Descripcion Responsable
1 Seleccionar los documentos a digitalizar, ya sean : Asistente

e Actas del Consejo. Administrativo2

e Actas de Becas

e Busquedas Importantes

e Documentos histéricos

e Expedientes de Personal Pasivo

e Gacetas TEC

e Programas de curso

2 Prepara el material quitando grapas, verificando que los | Asistente
documentos estén libres de dobleces o cualquier obstaculo | Administrativo2
gue le impida pasar libremente por la digitalizadora.

3 Activar el equipo. Asegurarse que el CPU este siempre | Asistente
encendido. Administrativo2

4 Para digitalizar se coloca el papel con la informacién hacia | Asistente
arriba en la bandeja de la digitalizadora, y da doble clic | Administrativo2
donde necesita digitalizar.

5 Se guarda la informacién digitalizada en la carpeta | Asistente
correspondiente, para que este lista para poder ser | Administrativo2
accesada via intranet.

6 Guardar un respaldo de la informacion en el disco duro Asistente

Administrativo2

7 Conservar el respaldo de la informacibn en soporte | Oficina del Centro
magnético de Computo

8 Se lleva la informacion en papel para archivar en su lugar | Asistente

respectivo.

Administrativo2

Fin del Procedimiento
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Archivista /

Asistente Administrativo 2 Qirnael antindeCompuie

1 Inicio '

Seleccionar los
documentos a
digitalizar

v

Prepara el material y
verifica que los
documentos estén libres
de obstaculos que le
impida pasar liboremente
por la digitalizadora.

'

Activar el equipo.
Asegurarse que el CPU
este siempre encendido

v

Para digitalizar se coloca
el papel boca arriba en la
bandeja de la
digitalizadora, y da doble
click donde necesita
digitalizar.

A

Se guarda la informacién

digitalizada en la carpetas

correspondiente, para que
este lista para poder ser
accesada via intranet.

Guardar un respaldo de
la informacion en el
disco duro

Conservar los respaldos
de la informacién en

Se lleva la informacion en soporte magnetico

papel para archivar en su
lugar respectivo.

Fin
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Area de Telecomunicaciones

Procedimiento N° 10: Central Telefénica.

» Objetivo:

Conectar a los usuarios externos e internos en base a la necesidad requerida

por el mismo.

» Politicas y/o normas:

> Areade Alcance:

e Centro de Archivo y Comunicaciones

» Responsables:
e Coordinador (a) del Centro de Archivo y Comunicaciones.

o Asistente Administrativol

> Formularios:

e Cartilla Telefénica.
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Procedimiento N° 10

Central Telefénica.

Fecha: Febrero
2009

Disefiado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso | Descripcion Responsable
1 Activa el equipo de la central telefénica. Asistente
Administrativo 1

2 Recibe las llamadas telefonicas, la computadora | Asistente
identifica la llamada por medio del niumero telefénico, | Administrativo 1
si es interna o externa.

3 Escucha la necesidad de la persona y comunica a la | Asistente
dependencia que desea o resuelve la consulta, si es | Administrativo 1
posible.

4 Busca la cartilla telefénica y comunica directamente a | Asistente

la persona con el departamento solicitado por medio

de la central

Administrativo 1

Fin del Procedimiento
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Central Telefonica

Asistente Administrativo 1

Inicio

Activa el equipo de la
central telefénica.

I

Recibe las llamadas
telefonicas, la
computadora identifica la
llamada por medio de
codigos, si es interna o
externa.

:

Escucha la necesidad de
la persona y comunica a
la dependencia desea o
resuelve la consulta, si
es posible.

I

Busca la cartilla
telefénica y comunica
directamente a la
persona con el
departamento solicitado

por medio de la central

Fin
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Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Departamento de Servicios Generales
Centro de Archivo y Comunicaciones
Manual de procedimientos

Area de Telecomunicaciones

Procedimiento N° 11: Servicio de fax

» Objetivo: Brindar un servicio que permite transmitir a distancia por la

linea telefénica escritos o graficos.

» Politicas y/o normas:

> Areade Alcance:

e Centro de Archivo y Comunicaciones

» Responsables:

e Asistente Administrativo 1

» Formularios:

e Hoja de Registro de entradas de fax
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Procedimiento N° 11
Servicio de fax

Recepcidn de fax

Fecha: Febrero
2009

Disefiado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso | Descripcion

Responsable

1 Identifica y anota en la hoja de registro (control de fax)
el namero de control respectivo y el nombre del
remitente.

Doblar el documento y anota la informacién antes

mencionada.

Asistente

Administrativo 1

2 Si es de cardcter institucional, entregarlo al mensajero
interno de la ruta respectiva para que lo entregue.

En caso de que no sea institucional se mantiene el fax
en la recepcion para que sea recogido y pagado por el
interesado basado en las tarifas que aplica Correos de
Costa Rica.

Asistente
Administrativo 1

3 Realiza depdésito de las ganancias por Venta de
Servicio en la cuenta Institucional del Tecnoldgico.
Envia las copias de los recibos de venta y del depdsito
por medio del mensajero, al Departamento de

Financiero Contable.

Asistente

Administrativo 1

Fin del procedimiento
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Procedimiento N° 11

Servicio de fax

Transmision de fax

Fecha: Febrero
2009

Disefiado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso | Descripcion

Responsable

1 Recibe el documento. En caso de que el servicio sea
de tipo institucional, debe venir acompafiado por la

boleta de “Solicitud tramite de comunicaciones”

Asistente
Administrativo 1

2 Revisa la boleta.

Si es nacional debe contener la firma y sello del
director(a); o si es internacional debe aportar la firmay
sello del Director(a) y del Vicerrector(a) o Rector(a)

segun sea el caso.

Asistente

Administrativo 1

3 Coloca el documento en el fax con la informaciéon hacia

arriba, marca el nimero, verifica si es aceptado.

Asistente
Administrativo 1

4 Recibe la confirmacion automatica que emite el fax, y

se entrega al interesado.

Asistente

Administrativo 1

5 Si el fax emitido no es de caracter institucional, se
debe cobrar basandose en la tarifa que aplica Correos

de Costa Rica.

Asistente

Administrativo 1

6 Realiza depdésito de las ganancias por Venta de
Servicio en la cuenta Institucional del Tecnoldgico.
Envia las copias de los recibos de venta y del depdsito
por medio del mensajero, al Departamento de

Financiero Contable.

Asistente

Administrativo 1

Fin del Procedimiento.
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Servicio de Fax

Recepcion de fax

Transmisiéon de fax

Asistente Admistrativo 1

Asistente administrativo 1

Inicio

A
Anota en la hoja de
registro de entrada de fax,
e identifica con el nimero
de identificacién de control
de consecutivo respectivo
y el nombre del remitente.

¢ Es de caracte
institucional?

Sl
h 4

Entregaral mensajero
interno de la ruta
respectiva para que lo
entregue.

Mantener el fax en la
recepcion para que sea
recogido y pagado por el

interesado

A
Realiza depdsito diario de
las ganancias. Envia las
copias de los recibos de
venta y del depésito , al
Departamento de
Financiero Contable.

“—»| hacia arriba, marca el

Inicio

Recibe el documento

¢ Es de caractel
institucional?

S|
h 4

Debe venir acompafiado
por la boleta de control
de servicio con
la firma y sello del
director(a) segln sea el
caso

A
Coloca el documento en el
fax con la informacién

namero, verifica si es
aceptado.

A
Recibe la confirmacion
automatica que emite el
fax, anota en la boleta su
consecutivo y la guarda
para control.

Cobrar basandose en la
tarifa que aplica Correos
de Costa Rica.
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Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Departamento de Servicios Generales

Centro de Archivo y Comunicaciones

Manual de procedimientos

Area de Telecomunicaciones

Procedimiento N° 12: Programas vy plan de estudio

>

Objetivo: Brindar un servicio que permite facilitar al usuario el contenido

de las materias cursadas.

Politicas y/o normas:

Area de Alcance:

e Centro de Archivo y Comunicaciones

Responsables:

e Asistente Administrativo 1

Formularios:

e Hoja de Control de Programas
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Procedimiento N° 12

Programas y Plan de Estudio

Fecha: Febrero
2009

Disefiado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso | Descripcion Responsable

1 Solicitar al usuario, la certificacion original de los Asistente
cursos aprobados, extendido por el Departamento de Administrativo 1
Admision y Registro.

2 En caso de que el servicio sea necesitado por un Asistente
funcionario, se debe solicitar por medio escrito (carta o | Administrativo 1
memorando). Si es solicitado por una persona que no
es la interesada directa, se debe presentar una carta
de autorizacion con copia de cedula de identidad.

3 Solicitar que se sefiale cuales programas o planes Asistente
requiere. Administrativo 1

4 Indica fecha y hora de entrega del servicio, ademas se | Asistente

. - Administrativo 1
le tomaran los datos de algan numero telefénico para
localizale si se requiere.
5 Realizar la busqueda respectiva de los programas en Asistente
. Administrativo 1
el sistema.

6 Localizado el programa se procede a imprimir la Asistente

. Administrativo 1
documentacion.

7 Compagina cada uno de los programas. Ademas se Asistente
debe contar la cantidad de hojas y programas. Administrativo 1

8 Anotar en la hoja de control de programas la cantidad | Asistente

: Administrativo 1
de hojas, programas y costo total a cobrar.

9 Entregar al usuario la certificacién y programas Asistente

solicitados con la factura por el costo del servicio.

Administrativo 1

Fin del procedimiento
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Asistente Administrativo 1

Inicio

Slicitar
certificacion
extendida por el
DAR

v

Silo solicita un
funcionario pedirlo
por escrito y si es

una persona
aparte una carta
de autorizacion

I

Solicitar que se
selfiale cuales
programas o
planes requiere

I

Indicar fecha y
hora de la entrega
del servicio

:

Realizar la
busqueda en el
sistema

I

Localizar el
progrmay
imprimirlo

v

Compaginar cada
programa.
Ademas contar
las hojas y
programas
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Anotar la cantidad
de Hojas,
Programas, y
Costo total a
cobrar

I

Entregar al
usuario la
certificacion y
programas
solicitados

Fin
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Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Departamento de Servicios Generales
Centro de Archivo y Comunicaciones
Manual de procedimientos

Area de Mensajeria

Procedimiento N° 13: Servicio de Correo Courier.

» Objetivo: Prestar un servicio rapido a través de un servicio postal

privado.

» Politicas y/o normas:

> Areade Alcance:
Centro de Archivo y Comunicaciones

» Responsables:
e Coordinador(a) Centro de Archivo y Comunicaciones
e Auxiliar de Administracién 1 (Mensajeros)

e Asistente Administracion 1

> Formularios:

Solicitud Tramite de Comunicaciones.
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Procedimiento N° 13

Servicio de Correo Courier

Fecha: Febrero
2009

Disefiado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso | Descripcion Responsable

1 Recoger de su ruta la documentacion que se desea Mensajero
enviar por courier y anota en "Hoja de control y
distribucién de documentos.

2 Revisa la boleta “Tramite de Comunicaciones” Mensajero
La cual debe aportar la firma y sello del Director(a) y Asistente
del Vicerrector(a) o Rector(a) segun sea el caso, Administraciénl
ademas de la direccién y nombre del remitente y
destinatario

3 Revisar que contenga el sello y firma de las personas | Mensajero
gue autorizan el trdmite, si no devolver a la secretaria | Asistente
con las especificaciones respectivas para que corrija. Administracionl

4 Entregar en la Coordinacién del CENAC los Mensajero
documentos que requieren trdmite de correo courier. Asistente

Administracionl

5 Verifica requisitos, direccion especifica y clara con el Coordinador de
numero telefonico del destinatario. la Unidad

6 Pesar el documento o paquete para determinar su Coordinador de
costo, basado en las tarifas establecidas por la la Unidad
empresa contratada para el servicio de envio, cobra
contra recibo por venta de servicios.

7 Llena la guia que identifica el envio y empaca en las Coordinador de
bolsas o carpetas usadas para ese fin. Llama a la la Unidad
empresa courier para que envie al mensajero a retirar
el paquete.

8 Deja en la ventanilla de recepcion el paquete listo con | Coordinador de
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la recepcionista para que lo entregue al mensajero y la Unidad vy
este devuelve una copia de la guia, la cual se archiva | Asistente de
para control interno. En caso de que sea venta de Administracionl

servicio la copia se le entrega al cliente

Fin del Procedimiento.
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Servicio de Correo Courier

Asistente Administracion 1, Mensajero

Coordinador(a) de la Unidad

Inicio

y

Recoger de la ruta la

documentacién que

se desea enviar por
courier

Revisar que contenga
el sello y firma de las
personas que
autorizan el tramite

y

Entregar en la
Coordinacion del
Centro de Archivo

los documentos que
requieren tramite de
correo courier

Verifica requisitos,
direccién especifica y
clara con el nimero
telefénico del
destinatario

y

Pesar el documento o
paquete para
determinar su costo,
cobra contra recibo
por venta de servicios.

y

Llena la guia que
identifica el envio y
empaca en las bolsas
o carpetas usadas
para ese fin

y

Deja en la ventanilla de
recepcion el paquete listo
para que lo entregue al
mensajero y este
devuelve una copia de la
guia, la cual se archiva

para control interno.

Fin
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Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Departamento de Servicios Generales
Centro de Archivo y Comunicaciones
Manual de procedimientos

Area de Mensajeria

Procedimiento N° 14: Servicio de Correo Postal.

» Objetivo: crear una comunicacion efectiva entre las dependencias de la
institucion y los usuarios solicitantes por medio de Correos de Costa

Rica.

» Politicas y/o normas:

e Los envios deben de tener la direccion clara y completa, tanto del
destinatario como del remitente, sello de la dependencia e implementar
el uso del codigo postal.

e Los envios de correspondencia deben acondicionarse sélidamente, por
ejemplo de usarse papel o sobres deben de ser de un material resistente
a la manipulacién que recibira durante su trayecto.

¢ No se debe utilizar grapas para el cierre de los envios.

e Los envios que son depositados en sobres de papel o Manila, se deben
de cerrar preferiblemente con goma o pegamento.
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e Silos envios a expedir estan dentro de una bolsa plastica, se deben de
hacer llegar al Centro de Archivo con una etiqueta adhesiva en blando
dispuesta en el angulo superior derecho, con el fin de estampar el sello
de porte pagado con que cuenta nuestra institucion ante Correos de

Costa Rica.

» Areade Alcance:

Centro de Archivo y Comunicaciones

» Responsables:

e Auxiliar Administrativo 1 (Mensajeros)

> Formularios

e Solicitud Tramite de Comunicaciones
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Procedimiento N° 14

Servicio de Correo Postal

Fecha: Febrero
2009

Disefiado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso | Descripcion Responsable
1 Los mensajeros recolectaran la documentacion para | Auxiliar
. L Administrativol
luego separarla por destino, en el ambito externo e :
(Mensajero)
interno
2 Revisar que la documentacion este debidamente | Auxiliar
. Administrativol
sellada por el ente productor y abierto para corroborar :
(Mensajero)
gue sea de carcter institucional. Ademas verificar si el | Asistente Adm 1
servicio es por medio de correo certificado o normal.
3 Entregar al area de recepcion los documentos que van | Auxiliar
. Administrativol
a tramitarse por correo postal. .
(Mensajero)
4 Recibir en la ventanilla las cartas de servicio y las que | Asistente
trae el mensajero. administrativo 1
5 Pesar cada carta o paquete para determinar el costo, | Asistente
basado en las tarifas del Correo. Si el servicio no es | Administrativo 1
institucional, cobrar el monto que corresponde al
cliente por medio de timbres, y si es institucional
colocar el sello de porte pagado del TEC.
6 Cerrar las cartas y prepararlas para enviarlas al Correo | Asistente
de Costa Rica. Administrativo 1
7 Lleva la correspondencia al Correo. Recibe el | Auxiliar
comprobante de tramite, y lo entrega en la Recepcién | Administrativol
del Centro de Archivo (Mensajero)
8 Recibe el comprobante y anota en la hoja de control el | Asistente

gasto de la cuenta.

Administrativo 1

Fin del Procedimiento
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Servicio de Correo Postal.

Auxiliar Administrativo 1(Mensajero)

Asistente Administrativo 1

Inicio

Recolectar la
documentacién para
luego separarla por

destino,

y

Revisa que la
documentacion este
debidamente sellada por
el ente productor y
abierto para corroborar
que sea de caracter
institucional.

Entregar al area de
recepcion los

Recibir en la ventanilla
las cartas de servicio y

documentos que van a
tramitarse por correo
postal.

Lleva la correspondencia
al Correo. Recibe el
comprobante de tramite

las que trae el
mensajero.

Revisar que este
correcto y pesa cada
carta o paquete para

determinar el costo,
basado en las tarifas del
Correo.

y

Revisar si es por correo
certificado, cerrar las

A

que lo entrega en la
Recepciéon del Centro
de Archivo

cartas y prepararlas para
enviarlas al Correo de
Costa Rica.

Recibe el comprobante y
anota en el cuaderno de

| control el gasto diario
para llevar el movimiento
de la cuenta.

Fin
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Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Departamento de Servicios Generales
Centro de Archivo y Comunicaciones
Manual de procedimientos

Area de Mensajeria

Procedimiento N° 15 Mensajeria Interna

» Objetivo:
Satisfacer las necesidades de entrega y recoleccion de documentos que se

generen a nivel institucional.

» Politicas y/o normas:

e Todos los documentos deben anotarse y especificarse en la Hoja de
recoleccion y distribucion interna de documentos, comprendiendo que
documentos pueden ser folletos, revistas, afiches, discos, cartas y
memorandos (originales y copias), sobres de Manila invitaciones y

periodicos, comunicados, solicitudes, paquetes, libros entre otras.

e La correspondencia se organiza por medio de 3 rutas internas que

abarca escuela y departamento administrativos.

e EI conjunto documental una vez recolectado se agrupa en cinco

categorias que a continuacion se detallan:

a. Correspondencia oficial/ institucional: Se refiere a todo lo relacionado en

el ambito institucional de tramite normal.
b. Correspondencia personal a funcionarios: no recibe ningun tramite por

parte del éarea de mensajeria; a excepcion de lo siguiente:

Correspondencia de la Sucursal de Correos de Costa Rica, cuando
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llegan paquetes se notificara al funcionario para que pase a retirarlo y si la
documentacion llega en mal estado, se le avisara al interesado para que

pase a recogerla personalmente con el fin de hacerle ver dicha anomalia.

c. Correspondencia a estudiantes: se traslada la documentacion a la

oficina de la secretaria de la escuela correspondiente

d. Correspondencia no tramitada: En este caso en particular es cuando el
paquete, sobre o carta, contiene la informacion del destinatario
incompleta o bien la persona ya no es funcionaria de la institucion, por
lo tanto se procede a devolverlo al remitente, ya se Correos de Costa

Rica, o cualquier otra institucion

e Con el objetivo de realizar una efectiva y segura distribucion de la
informacion, todas las secretarias o0 personal que reciba la
correspondencia, debe anotar en la Hoja de Recoleccién y Distribucién
Interna de Documentos , la firma o nombre que sirva de constancia de

recibido o entregado.
e El formulario de hoja de control del mensajero serd conservada en la
Oficina del Centro de Archivo por el término de doce meses, transcurrido

el periodo se desechara.

> Area de Alcance:

Centro de Archivo y Comunicaciones.

» Responsables:

¢ Mensajeros

> Formularios:

e Hoja de Recoleccién y distribucion interna de documentos
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Procedimiento N° 15

Mensajeria Interna

Fecha: Febrero

2009

Disefiado  por:

Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso

Descripcion

Responsable

Recoge la correspondencia de su ruta. Si esta es dejada en
la misma ruta, se anota en la Hoja de Recoleccion y
Distribucion Interna de Documentos, y la entrega en la
respectiva dependencia, sino son llevados hasta el Centro
de Archivo.

Auxiliar de
Administracion1(
Mensajero)

En el Centro de Archivo, clasificar la correspondencia segun
cada una de las tres rutas internas y acomodar los
documentos en la misma secuencia de cada ruta. Se

realizan tres recorridos en la mafiana y dos en la tarde.

Auxiliar de
Administracion1(
Mensajero)

Anotar en la Hoja de Recoleccién y Distribucién Interna de
Documentos, identificados por el nimero de consecutivo o

por el asunto del documento.

Auxiliar de
Administracion1(
Mensajero)

Llevar la correspondencia a cada oficina segin la

distribucién en orden de ruta.

Auxiliar de
Administracién1(
Mensajero)

Entregar los documentos y solicitar a la secretaria o
encargado, que escriba el nombre en la hoja de control. En
caso de que no se encuentre, no entregar la
correspondencia y regresarla al Centro de Archivo. Pero si
la oficina cuenta con un buzén de correspondencia se debe
depositar la documentacion en él y luego buscar el recibido

(nombre de la persona que responsable).

Auxiliar de
Administracién1(
Mensajero)

Recoge la documentacion que va para otras dependencias

y realiza el ciclo nuevamente.

Auxiliar de
Administracionl

(Mensajero)

Fin del Procedimiento
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Mensajeria interna

Mensajero

Inicio

Recoge la
correspondencia de su
ruta

S|

) Centro de Archivo.

Anota en la Hoja de
Recoleccién y
Distribucion Interna de
Documentos, y la
entrega en la respectiva
dependencia

Son llevados hasta el

A
Distribuir la
correspondencia segun
cada una de las tres

acomodar los
documentos en la misma

secuencia de cada_ruta.

A

rutas internas y l—

Anotar en la Hoja de
Recolecciéon y
Distribucion Interna de
Documentos,
identificados por el
asunto del documento.

A

Llevar la
correspondencia a cada
oficina segun la
distribucién en orden de
ruta.
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Mensajeria interna

Mensajero

Entregar la
correspondencia y solicitar
a la secretaria escriba su
nombre en la hoja de
control . Si no se encuentra
no entregarla y regresarla
al Centro de Archivo

Recoge la documentacion
que va para otras
dependencias y realiza el
ciclo nuevamente.
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Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Departamento de Servicios Generales

Centro de Archivo y Comunicaciones

Manual de procedimientos

Area de Mensajeria

Procedimiento N° 16: Mensajeria Externa.

Objetivo:

Satisfacer las necesidades de entrega y recolecciéon de documentos que se

generen en la instituciéon dirigidas a distintas dependencias externas vy

viceversa.

» Politicas y/o normas:

Toda la correspondencia que corresponde a distribuirla externamente
debe venir acompanada del formulario “Tramite de Documentos
Mensajero Externo”

La correspondencia se organiza en una ruta externa que abarca envios
al area metropolitana San José (Sede Centro Académico), y el centro de
Cartago; ademas de la ruta de San Carlos que la realizan los
companferos de transporte de la sede Regional Santa Clara. Esta es
registrada y controlada por los comparieros del area de recepcion de la
Sede Central y confirman su respectiva entrega con los comparieros de

la central telefénica de San Carlos
La documentacion a distribuir en Cartago y San José, que por su

contenido sea de tramite inmediato o urgente lo indicara cada oficina a la

Coordinacion del Centro de Archivo con un dia de anticipacion
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» Areade Alcance:

Centro de Archivos y Comunicaciones

» Responsables:
e Auxiliar de Administracién 1 (Mensajeros)

» Formularios:
¢ Hoja de Recoleccion y distribucion de documentos
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Procedimiento N° 16

Mensajeria Externa

Fecha: Febrero
2009

Disefiado por:
Paula Jiménez

Morales

Aprobado por:

Paso

Descripcion

Responsable

Selecciona la documentacion que han traido los
mensajeros de las rutas internas.

Verifica que lleve cada sobre la boleta de “Tramite
Documentos Mensajero Externo” y que contenga
direccién exacta, remitente, destinatario y teléfono en

forma clara y precisa,luego ordena la correspondencia.

de

Administracionl

Auxiliar

(Mensajero)

Anota en la Hoja de Recoleccion y Distribucion de

Documentos, los documentos a distribuir.

Auxiliar de
Administracionl
(Mensajero)

Pasar a la Caja del Departamento Financiero para
recoger los envios de valores y anotar en la Hoja de
Recoleccion y Distribucién Interna de Documentos.

Auxiliar de
Administracionl
(Mensajero)

Llevar la correspondencia a cada ente segun la

distribucion programada.

Auxiliar de
Administracionl
(Mensajero)

Entregar la correspondencia y solicitar a la secretaria o
encargado escriba su nombre en la hoja de control. En
el caso del Centro Académico si no se encuentra la
secretaria, dejar la correspondencia con otra secretaria
del Centro y luego verificar si le fue entregada para

buscar el recibido conforme.

Auxiliar de
Administracionl
(Mensajero)

Recoge la documentacibn que va para otras

dependencias y realiza el ciclo nuevamente.

Auxiliar de
Administracionl
(Mensajero)

Fin del Procedimiento
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Mensajeria Externa

Mensajero

Inicio

A

Selecciona la
documentacién que han
traido los mensajeros de
las rutas internas, ordena
segun ruta y prioridad de

los documentos.

y

Anota en la Hoja de
Recoleccién y
Distribucién de

Documentos, de acuerdo
alaruta.

y

Recoger del
Departamento Financiero
los envios de valores y los

anota en la Hoja de
Recoleccion y Distribucion
de Documentos.

Llevar la correspondencia
a cada ente segun la
distribucion en orden de
ruta

Entregar la
correspondencia y solicitar
a la secretaria o
encargado, firmar la hoja
de control. En caso de que
no se encuentre anota en
la hoja de control la hora
en que se dejo

Recoge la documentacion
que va para otras
dependencias y realiza el
ciclo nuevamente.

Fin
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ANEXO 1. Tabla de Plazos de Conservacion

Tabla de Plazos de Conservacion de

Documentos
Fondo:

SUBFONDO:
Funciones de |la
unidad:

Confeccionada

por:
Fecha de
elaboracion
n | Serie o tipo O/Cop | Cuéles Sopo | Contenido, si es vigencia, | Cantid [ Fec | Obser
o |documental ia? otras rte necesario para c/soporte | ad ha |va-
oficinas Ofici | Arc ciones
tienen na h.
OoC? Ctrl

Firma del Jefe de la Oficina productora.

Sello

Fecha

Firmas y sello del Comité
Institucional de

Seleccién y Eliminacion de
Documentos.

Fech

a
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ANEXO 2. Lista de Remisiéon

Departamento/Escuela/Unidad de:

Archivo del
Fecha afo:
Fech | Cant
as |idad | Plazos
Extr | de de
Tipo ema | Carp | Conser | Observac
Contenido Documental S etas | vaciéon iones
Asamblea
0-1 Representativa
Asamblea
0-2 Plebiscitaria
Tribunal
Institucional
0-3 Electoral
Congreso
0-4 Institucional
1 CONSEJO INSTITUCIONAL
1-1 Secretaria de Actas
1-2 Auditoria
1-3 Rectoria
Consejo de
1-3.1 Rectoria
1-3.2 Centro de CoOmputo
1-3.4 Asesoria Legal
Oficina de
Planificacion
1-3.5 Institucional
1-3.6 Oficina de Prensa
Oficina de
1-3.7 Ingenieria
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2 VICERRECTORIAS

Vicerrectoria de

2-1 Administracion
Departamento de
2-1.1 Aprovisionamiento
2-1.1.1 Almacén
Departamento
Financiero -
2-1.2 Contable
2-1.2.1 Contabilidad
2-1.2.2 Presupuesto
2-1.2.3 Tesoreria
Unidad de
préstamos y cobros
2-1.2.4 estudiantiles
Departamento de
2-1.4 Recursos Humanos
Asociacion de
Funcionarios
2-1.4.06.2.2 AFITEC
Asociacion de
Profesionales
2-1.4.06.2.4 APROTEC
Asociacién
Solidarista Cartago
2-1.4.06.2.5 ASETEC
2-1.4.06.14 Disciplina
Junta de
Relaciones
2-1.4.06.20 Laborales
2-1.4.06.22 Nombramientos
2-1.4.06.25 Permisos
2-1.4.06.30 Renuncias
2-1.4.06.34 Traslados
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2-1.4.06.36 Vacaciones
Unidad de
Desarrollo de
2-1.4.1 Personal
2-1.4.1.02 Comité de Becas
2-1.4.1.02.1 Becas al Interior
2-1.4.1.02.2 Becas al Exterior
Informes de
2-1.4.1.02.5 Becados
Capacitacion
2-1.4.1.03 Interna
Unidad de estudios
2-1.4.2 y renumeraciones
Horas
2-1.4.2.07.2 Extraordinarias
Departamento de
Servicios Generales
2-1.5 e Institucionales
Centro de Archivo y
2-1.5.1 Comunicaciones
Departamento de
Administracion de
2-1.7 Mantenimiento
Vicerrectoria de
2-2 Docencia
Centro de
Desarrollo
2-21 Académico
Division 2-4
Escuelade
Administracion de
2-4.1 Empresas
Administracion de
Empresas Nocturna
2-4.1.1 Cartago
Administracion de
Empresas Nocturna
2-41.3 San José
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2-4.1.5

Administracion de
Empresas San
Carlos

2-4.1.8

Licenciatura

2-4.1.9

Maestria

Division 2-5

2-5.2

Escuela de
Ingenieria
Agropecuaria
Administrativa

2-5.3

Escuela de
Agronomia

2-54

Escuela de
Ingenieria Agricola

Divisién 2-6

2-6.1

Escuela de
Ingenieria Forestal

2-6.1.2

Centro de
Investigacioén
Integracion Bosque
Industria CIIBI

2-6.2

Escuelade
Ingenieria en
Construccion

2-6.2.1

Centro de
Investigacién en
Vivienday
Construccién
CIvCO

2-6.3

Escuelade
Arquitecturay
Urbanismo

Divisién 2-7

2-7.2

Escuelade
Ingenieria en
Electrénica

2-7.3

Departamento de
Ingenieria en
Computacion
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Centro de
Investigaciones en

2-7.3.1 Computacion
Maestria en
2-7.3.5 Computacion
Escuelade
Ingenieria en
2-7.4 Electromecanica
Escuelade
Produccion
2-7.5 Industrial
2-7.5.2 Licenciatura
Escuela de Ciencia
e Ingenieria de los
2-7.6 Materiales
Escuela de Disefio
2-7.7 Industrial
Carrerade
Seguridad Laboral e
2-7.8 Higiene Ambiental
Divisién 2-8
Escuelade
2-8.1 Biologia
Escuela de Ciencias
y Letras - San
2-8.2 Carlos
Escuela de Ciencias
2-8.3 Sociales
Escuela Ciencias
2-8.4 del Lenguaje
Departamento de
2-8.5 Educacién Técnica
2-8.6 Escuela de Fisica
Escuelade
2-8.7 Matematicas
Ensefanza de la
Matematica asistida
2-8.7.1 por Computadora
2-8.8 Escuela de Quimica
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Vicerrectoria de
Investigacién y
Extension

2-9.1

Consejo de
Investigacién y
Extensién

2-9.2

Centro de
Incubaciéon de
Empresas

2-9.3

Centro de
Informacién
Tecnolégica

2-9.4

Departamento de
Editorial
Tecnolbgica de
Costa Rica

2-95

Direccion de
Cooperacion

2-9.6

Direccion de
Proyectos

2-9.7

Oficina Enlace con
la Industria

2-9.9

Programa de
Emprendedores

2-10

Vicerrectoria de
Vida Estudiantil y
Servicios
Académicos

2.10.2

Departamento de
Admision y
Registro

2.10.2.02

Asignaturas por
suficiencia

2.10.2.04

Calificaciones
(Exdmenes)

2.10.2.011

Examenes finales y
de reposicion

2.10.2.012

Horarios

2.10.2.014

Listas de
Estudiantes
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2.10.2.015

Matricula

Departamento de
Orientacion y

2.10.3 Psicologia
2.10.3.2.02 Informes de RN
Departamento de
2.10.4 Culturay Deporte
2.10.4.1 Unidad Cultural
2.10.4.2 Unidad Deportiva
Asociacion
Deportivay
recreativa del
Tecnolégico de
2.10.4.3 Costa Rica
Departamento de
Trabajo Social y
2-10.6 Salud
Becas y Préstamos
2-10.6.02 (Comité)
2-10.7 Estudiantes
Estudiantes
Asistentes y Horas
2-10.7.02 Estudiantes
2-10.7.04 Expotecnia
Comisién de
2-10.7.08.1 Sanciones
Federacién de
2-10.7.1 Estudiantes
Departamento de
Servicios
2-10.8 Bibliotecarios
Centro Académico
2-11 San José
Departamento de
Servicios
Institucionales y
2-11.3 Académicos
Sede Regional San
2-12 Carlos

83




CENAC-TEC

Departamento Vida

Estudiantil y

Servicios
2-12.2 Académicos

Direccion
2-12.3 Administrativa

3 RELACIONES CON INSTITUCIO

NES DE COSTA

RICA

3-1

Poder Ejecutivo y
Legislativo

3-1.1

Poder Ejecutivo

Ministerios de:

3-1.2 Poder Legislativo

3-2 Poder Judicial
Tribunal Supremo

3-3 de Elecciones
Instituciones
Autonomas,
Semiauténomas,
Municipales y

3-4 Privadas

341 Autonomas

@ Colegio

Universitario de

Cartago

@ Consejo

Nacional de

Rectores

(CONARE)

@ Fundacioén

Tecnoldgica de

Costa Rica

(FUNDATEC)

@ Universidad de
Costa Rica

@ Universidad
Estatal a Distancia

@ Universidad
Nacional
Auténoma
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3-4.2 Semiauténomas

3-4.3 Municipalidades

Instituciones
3-4.4 Privadas

@ Asociacion de
Egresados del
ITCR

4 RELACIONES CON ORGANISMOS INTERNACIONALES Y OTROS
DEL EXTERIOR

Organismos del
4-1 Exterior

4-1.1 Educativos

4-1.2 Tecnolégicos
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ANEXO 3. Acta de Destruccion de Documento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
CENTRO DE ARCHIVO Y COMUNICACIONES

ACTA DE DESTRUCCION #

Al ser las ___ horas del dia

Documentos el dia

DEPARTAMENTO

se procede a la destruccion de los siguientes tipos
documentales, cuyas Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos fueron aprobadas por el
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos el dia en sesion
# y aprobadas a su vez por la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de

TIPO
DOCUMENTAL.

CONTENIDO.

FECHAS
EXTREMAS.

COMITE INSTITUCIONAL

SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

JEFE DEPTO. PRODUCTOR

PRESIDENTE COMITE

ASESOR LEGAL

ARCHIVISTA
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ANEXO 4. Hoja de Descripcion Fotografica

1- CODIGO DE REFERENCIA. (# consecutivo del 1 al infinito. )
2- TITULO. ( De la foto por ejemplo si es una graduacion, inauguracion, etc. )

3- DESCRIPCION. ( Contenido detallado de la foto.
Todos los datos que se puedan sacar de ella. )

4- FECHA. (Fecha aproximada de la foto, por lo menos anotar el afio. )
5- TAMANO. (De la foto.)
6- CANTIDAD. (Total del grupo de la foto.)

7- OBSERVACIONES. (Condiciones de la foto, si estd deteriorada, rayada,
rota, o cualquier otro dato de interés.)
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ANEXO 5. Boleta de Préstamo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA k
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
CENTRO DE ARCHIVO Y COMUNICACIONES
HOJA DE CARGO
DOCUMENTO CLASIFICAC.
OFICINA
NOMBRE
FECHA FECHA DEV.
ENVIADO A RECIBIDO POR
FECHA
. J

TALLER DE PUBLICACIONES ITCR

88



CENAC-TEC

ANEXO 6. Tarjeta Separadora

FUERA

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
TEC Unidad de Centro de Archivo y Comunicaciones

Fecha Retiro Doc. |[Fecha Devol. Doc. Oficina Solicitante Clasificacion Descripcion Documento
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ANEXO 7. Solicitud Tramite de Comunicaciones

4 o Institute Tecnolégico de Costa Rica A
e
N Contro de Archive vy Comunicacionos

\Sn]licitmd Tramite de Comunicaciones )

ra T
Unidad Solieitante: Centro de Costo:

. "y
Tipo de Mensaje Fecha:

Fa= |:I Servicio courier I:
Ctro |:I

Persona solicitante:

Destinatario
Mombre:
[ireceid n:
Mimero: Cantidad de paginas:

Cédigo de aceeso v paiz destino:

Cédigo de drea v eiud ad:

s I
Sella Sello

DrirectorDepartamento o Escuela Autoridad Superior

Crriganal: CERAC
Copia: Solicitnte

90



4

CENAC-TEC

ANEXO 8. Hoja de Recoleccion y Distribucion

\\
N
\\\\
NN

TEC

Instituto Tecnol6gico de Costa Rica

Departamento de Servicios Generales
Centro de Archivo y Comunicaciones

Recoleccion y Distribucion Interna de Documentos

Ruta:

Nombre:
%

e e = — Fecha:__

DE

PARA DESCRIPCION RECIBIDO
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ANEXO 9. Tramite Documentos Mensajero Externo

.

\,g Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

"

avrre Centro de Archivo y Comunicaciones
Tramite Documentos Mensajero Externo

Departamento o Escuela Solicitante:

Recoger en: :] Entregar en: E;j

Nombre de la Compaiia:
Tipo de encomienda:
Fecha en que debe tramitarse:

Persona a Contactar y lugar de trabajo:

Direccion exacta:

Fecha: Firma:
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