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Objetivo: Establecer los procedimientos necesarios para la

adecuada organizacion, almacenamiento y preservacion de Z=(X/Y)*100

la documentacion relacionada con las consultas y solicitudes
de los usuarios internos y externos de CONESUP,

garantizando el acceso oportuno, la confidencialidad de la tiempo y forma.

informacion, y el cumplimiento de las normativas vigentes.

X: Total de correspondencia gestionada.

Y: Total de correspondencia recibida.

Z: Porcentaje de correspondencia gestionada en

Alcance:

El procedimiento inicia con la recepcion o generacién de documentos vinculados a los procesos de atencion y gestion de
expedientes en el Archivo del CONESUP, tanto en formato fisico como electrénico. Abarca su clasificacion, registro, foliado,
digitalizacion, organizacion, conservacion y disponibilidad para consulta. Involucra a todas las areas internas del
CONESUP, asi como a usuarios externos como estudiantes, universidades privadas e instituciones publicas. Finaliza con




la entrega de la documentacioén solicitada, la transferencia al Archivo Nacional o el cierre del tramite correspondiente,
conforme a la normativa vigente.

Responsables:
Secretaria de Actas:

e Enviar expedientes al Archivo.
e  Coordinar la organizacion y conservacion de documentos.

El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa

Recibir, verificar y validar documentacion conforme a normativas establecidas.

Clasificar y registrar documentos en el sistema de gestion documental.

Digitalizar, renombrar y almacenar archivos en repositorios seguros.

Implementar medidas de conservacion para garantizar integridad y accesibilidad.

Gestionar la transferencia de archivos al Archivo Nacional o su eliminaciéon segun normativas.
Coordinar la entrega, control y devolucion de documentos prestados a usuarios internos y externos.
Elaborar informes y estadisticas sobre la gestion documental para evaluar y mejorar procesos.
Aplicar protocolos de seguridad, control de acceso y optimizacién archivistica.

Jefatura de Departamento de Gestion Administrativa:

e Supervisar y optimizar procesos administrativos para garantizar eficiencia y cumplimiento.

e Verificar el cumplimiento de normativas y procedimientos internos y externos.

e  Coordinar la comunicacioén y colaboracion entre areas del CONESUP.

e  Gestionar recursos humanos y materiales para el correcto funcionamiento del departamento.
e Monitorear y controlar la gestion de tramites y expedientes administrativos.

e Elaborarinformes y reportes estadisticos para evaluar la eficiencia operativa.

e Implementar estrategias de mejora y optimizacion de procesos administrativos.

e Garantizar la seguridad, conservacion y correcta administracion de documentos.

Coordinadora del Area de Tramites al Estudiante de Gestion Administrativa:

e  Supervisar y gestionar tramites estudiantiles garantizando eficiencia y cumplimiento normativo.
e Revisary validar documentacién presentada por estudiantes e instituciones educativas.

e Coordinar la comunicacion con universidades y entidades externas.

e Atendery resolver consultas de estudiantes sobre sus tramites.

e Asegurar que los tramites cumplan con las normativas y procedimientos establecidos.

e  Gestionar procesos de certificacion, titulacion y anulacién de documentos académicos.

e  Supervisar la correcta organizacion y conservacion de expedientes estudiantiles.

e Elaborar informes y reportes sobre la gestion y eficiencia de los tramites estudiantiles

Departamentos y Areas Internas del CONESUP:

e  Proporcionar y solicitar documentacion.
e Colaborar en la conservacion de documentos.

Archivo del CONESUP (oficinistas y técnicos):

e Recibir, clasificar y gestionar documentos.
e Asegurar la conservacion y seguridad documental.

Archivo Nacional:

e Proveer lineamientos para la gestion documental.
e  Supervisar la transferencia de documentos al Archivo histdrico.




Usuarios externos:

e Solicitar acceso o préstamo de documentos.
e  Cumplir con los requisitos establecidos.

Archivo Central:

e Coordinar la transferencia y depuracion de documentos.
e Almacenar documentos historicos.

Direccion de Servicios Generales:

e Apoyar en la destruccion segura de documentos.
e Proporcionar recursos tecnoldgicos para la gestion documental.

Marco Legal:

e Ley N.?27202: Ley del Sistema Nacional de Archivos

e Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos (Decreto Ejecutivo N.° 40554-C)

e Manual de Gestion Documental del Ministerio de Educacion Publica

e Ley N.?28968: Ley de Proteccion de la Persona Frente al Tratamiento de sus Datos Personales
e Ley N.?28292: Ley General de Control Interno

e Ley N.26693: Ley de creacion del CONESUP.

Definiciones:

e Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un tramite especifico, organizado y gestionado por el
Archivo del CONESUP.

e Acervo documental: Conjunto de documentos de valor histérico, administrativo o legal que se conservan en el
Archivo.

e Préstamo de Documentacién: Servicio de facilitacion temporal de documentos fisicos o digitales a usuarios
internos o externos.

e Orden cronolégico: Aplicado a correspondencia y documentos con referencia temporal. Se utiliza la fecha del
documento o, en su defecto, la fecha de ingreso.

e Orden alfabético: Utilizado para series documentales que requieran subdivisiones por nombre (onomastica),
lugar (toponimica) o materia.

e Repositorio digital: Sistema informatico que permite almacenar, organizar, preservar y consultar documentos
electronicos generados o recibidos

e Archivos metalicos: son estructuras fisicas, generalmente fabricadas en acero, que se utilizan para el
almacenamiento, organizacion y resguardo de documentos en formato fisico.




Abreviaturas:

1. CONESUP: Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
2. MEP: Ministerio de Educacion Publica.
3. DGA: Departamento de Gestion Administrativa

Descripcion del procedimiento.
1. Atencién y gestion de expedientes provenientes de la secretaria de Actas.

11 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe la documentacion por parte de la
Secretaria de Actas, acompainada de un oficio que detalle los documentos incluidos. La recepcion puede realizarse de
forma digital mediante el correo institucional Archivo. CONESUP@mep.go.cr o a través del sistema de gestion documental
Visiéon 2020, en el caso de entrega fisica. Los documentos pueden incluir expedientes fisicos o digitales y seran
clasificados segun su naturaleza o niumero de expediente (Anexo N.° 1)

Nota aclaratoria: Los tipos documentales que puede incluir son: instrucciones, solicitudes, normativas, formularios, tomos,
actas, agendas, oficios, correos, notificaciones, informes o acuerdos.

1.2 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa verifica el contenido del oficio recibido para
asegurar que coincida con los documentos remitidos. Posteriormente, que la documentacion esté completa y cumpla con
la normativa vigente, validando aspectos como rétulos, folios, notificaciones y confirmaciones. Asimismo, debe garantizar
que los documentos estén debidamente foliados y que la lista de remision indique con precision la totalidad de los folios
del expediente entregado, a fin de asegurar su integridad y trazabilidad documental.

1.21 Si los documentos no cumplen con los requisitos establecidos, el Gestor de Archivo del Departamento de
Gestion Administrativa rechaza la lista de remision y los documentos entregados y la devuelve a la Secretaria de Actas
mediante correo electrénico institucional, incluyendo las observaciones correspondientes para su correccion. Seguir paso
1.3.

1.2.2 Silos documentos cumplen con los requisitos establecidos, Seguir paso 1.4

1.3 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe mediante correo electronico de la secretaria
de actas las correcciones solicitadas, seguir paso 1.2

1.4 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa identifica si la documentacion entregada es
fisica o digital para determinar el procedimiento que corresponde.

1.4.1  Sila documentacion es Fisica. Seguir paso 1.5
1.4.2 Sila documentacion es digital. Seguir paso 1.17

1.5 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa valida que la documentacion esté debidamente
foliada, con numeracion correlativa y completa.

1.5.1 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa, si la informacién no esta correcta se detecta,
omisiones, duplicaciones o errores en el foliado, documenta las observaciones y las comunica a la Secretaria de Actas
mediante correo electronico institucional para su subsane. Seguir paso 1.6

1.5.2 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa, si la informacion esta correcta Seguir paso 1.7

1.6 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe mediante correo electronico de la secretaria
de actas las correcciones solicitadas, seguir paso 1.5

1.7 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa asigna a cada expediente su nimero de consecutivo.
1.8 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa etiqueta los tomos adjuntos a cada expediente

manteniendo el numero de consecutivo. Cada tomo debe identificarse ainadiendo un nimero correlativo al final del nimero
principal, utilizando un guion seguido del numero del tomo. (por ejemplo: “1234-1").




1.9 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa registra en la base de datos institucional de Gestion
Documental todos los detalles pertinentes al expediente, incluyendo el consecutivo asignado y los datos relevantes para
su localizacion y consulta.

1.10 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa incluye el sello del CONESUP en cada tomo del
expediente, como medida de autenticidad y validacién oficial.

1.11 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa digitaliza la documentacion utilizando escaneres
habilitados para tal fin.

1.12 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa una vez digitalizados, los documentos son
renombrados conforme a la nomenclatura establecida, garantizando un facil acceso y organizacion en el sistema.

1.13 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa prepara las cajas fisicas y las etiqueta,
manteniendo el formato y el consecutivo organizacional.

1.14 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa almacena los documentos para su respaldo y
conservacion.

1.15 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa registra el numero de caja en la base de datos
institucional y anota el plazo de vigencia para su conservacion. (Anexo N.° 16)

1.16 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa almacena las cajas en el depdsito respectivo
conforme al consecutivo asignado.

1.17 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa procede a subir los documentos al repositorio
digital.

1.18 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa ingresa al sistema Vision 2020, desde donde
descarga y descomprime la carpeta denominada “Documentos Informe final”, para dar continuidad al procesamiento
documental.

1.19 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestiéon Administrativa convierte los documentos digitalizados de PDF a
Word, incluye el sello del CONESUP en cada Archivo, y los vuelve a convertir a formato PDF, garantizando su integridad
y formato oficial.

1.20 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa renombra cada uno de los documentos
digitalizados conforme la nomenclatura establecida para su identificacion y consulta.

1.21 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa anota en la base de datos que los documentos se
encuentran disponibles en el sistema vision 2020 para asegurar que tenga un buen acceso a los expedientes. Asi mismo
incluye el plazo de vigencia de conservacion.

1.22 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa proporciona expedientes organizados y
clasificados, facilitando el acceso a la informacion mediante el sistema Vision 2020 o el repositorio digital. Se mantiene un
registro detallado de todas las gestiones realizadas, asegurando la integridad y disponibilidad de la documentacion
archivada para consultas futuras.

1.23 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa Cuando se cumpla el plazo de conservacion
documental definido en el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion del CONESUP, el
Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa coordina la eliminacion o transferencia conforme a la Ley
N.°7202. (Ver Anexos N.° 14 y N.° 25)

1.24 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa archivo genera la carpeta OneDrive un reporte
periédico sobre la gestién de expedientes (Anexo 6) provenientes de la Secretaria de Actas, con fines de respaldo y para
elaborar estadisticas del proceso y evaluar su eficiencia segun se establece en el manual de procedimientos cédigo
CONESUP-DGA-PROC01-2026.

Nota aclaratoria: El reporte se realiza Unicamente con fines de respaldo. El procedimiento se realiza segin el manual de
procedimientos cédigo CONESUP-DGA-PROCO01-2026, denominado “Sistemas de Informacion y Estadistica”




1.25 E| Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativos del departamento de Gestion Administrativa
archiva el reporte y la gestion realizada en la carpeta del OneDrive (Anexo N°7).

1.26 Fin del Procedimiento

2. Archivo de titulos y/o certificaciones anuladas y acuerdos tomados por el Consejo.

2.1 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe la notificacién oficial de anulacién de titulos
universitarios, certificaciones, declaraciones juradas, emitida por el departamento de inspeccion. Esta recepcion puede
realizarse en formato fisico, o se recibe mediante el correo electrénico institucional Archivo. CONESUP@mep.go.cr, puede
incluir documentos adicionales relacionados con la anulacion, como oficios, correos electronicos o acuerdos. (Anexo N°2)

2.2 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa revisa y verifica el contenido del oficio para confirmar
que coincida con los documentos remitidos. Asimismo, comprueba que la documentacion esté completa y cumpla con las
normativas vigentes, validando aspectos como el nombre del titular, nimero de certificacion, nimero de declaracion, fecha
de emision y razén de la anulacién

2.2.1 Si los documentos no cumplen con los requisitos establecidos, el Gestor de Archivo del Departamento de Gestiéon
Administrativa rechaza la documentacioén y la devuelve al Departamento de Inspeccion, adjuntando un oficio que detalla
las observaciones y las correcciones necesarias. La documentacion y el oficio se entregan al usuario por el mismo medio
en que fueron recibidos, ya sea de forma presencial o mediante correo electronico institucional. Seguir paso 2.3

2.2.2 Si los documentos si cumplen con los requisitos. Seguir paso 2.4

2.3 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa recibe del Departamento de Inspecciéon mediante
correo electrénico las correcciones solicitadas, seguir paso 2.2.

2.4 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa organiza y clasifica los documentos segun la
universidad de origen y su tipologia, agrupandolos en categorias como titulos anulados, certificaciones, oficios, acuerdos
y declaraciones juradas, de acuerdo con las normativas vigentes de organizacion documental.

2.5 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa registra en la base de datos institucional de Gestion
Documental (Anexo N°3) todos los detalles pertinentes a la anulacién de titulos universitarios, declaraciones juradas,
acuerdos tomados, incluyendo los datos relevantes para su localizacién, consulta, manteniendo el Registro e Historial
(Anexo N°3) actualizado.

2.5.1 Si el Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa, recibe la documentaciéon en formato fisico,
procede a digitalizarla utilizando escaneres habilitados para tal fin, garantizando su respaldo digital y facilitando su
conservacion y consulta electrénica. Seguir paso 2.6

2.5.2 Si Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa, recibe la documentacién en formato digital
mediante el correo institucional o el sistema Visién 2020, revisa que los archivos cumplan con los lineamientos
establecidos, sin requerir un nuevo proceso de digitalizaciéon. Seguir paso 2.9

2.6 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa prepara las carpetas fisicas y las etiqueta, segun el
formato organizacional.

2.7 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa almacena los documentos en los Archivos metalicos
asignados para su respaldo y conservacion.

2.8 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa renombra los documentos digitalizados conforme a
la nomenclatura establecida, asegurando un acceso rapido y una organizacion eficiente dentro del sistema, seguir paso
29

2.9 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa accede al sistema Vision 2020 (Anexo N°4) y sube
la documentacion digitalizada al archivador habilitado, completando las llaves de informacién establecidas para garantizar
un control eficiente y facilitar la busqueda futura.
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2.10 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa atiende consultas internas o externas sobre titulos
y certificaciones anuladas, declaratorias o acuerdos archivados, asegurando el cumplimiento de los lineamientos
institucionales.

2.11 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa registra cada consulta en la base de datos
institucional denominada “Registro de Consultas Archivisticas” (Anexo N.° 4), desarrollada en formato Excel. Este registro
incluye fecha, solicitante, tipo de consulta, medio de solicitud y accién realizada, garantizando trazabilidad, disponibilidad
documental y cumplimiento con las normativas de confidencialidad y seguridad de la informacion.

2.12 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa, una vez cumplido el plazo de conservacion
documental de 20 afos, coordina con el Archivo Nacional de Costa Rica la eliminacion o transferencia de los documentos,
conforme a lo establecido en la Ley N.° 7202, su Reglamento y el Manual para la Eliminacion de Documentos del Archivo
Nacional de Costa Rica (Anexo N.° 5).

2.13 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa elabora manualmente un reporte periodico de los
titulos y/o certificaciones anuladas y acuerdos tomados por el Consejo, en formato Excel denominada “Reporte de Gestion
Documental de Anulacidon” (Anexo N.° 6), con fines de respaldo y para elaborar estadisticas del proceso y evaluar su
eficiencia segun se establece en el manual de procedimientos cédigo CONESUP-DGA-PROC01-2026.

Nota aclaratoria: : El reporte se realiza unicamente con fines de respaldo. El procedimiento se realiza segun el
manual de procedimientos cédigo CONESUP-DGA-PROC01-2026, denominado “Sistemas de Informacién y
Estadistica”

2.14 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativos del departamento de Gestion Administrativa
archiva el reporte y la gestion realizada en la carpeta del OneDrive (Anexo N°7)

2.15 Fin del Procedimiento

3. Gestion para el préstamo de documentacion a usuarios internos y externos (funcionarios CONESUP /
Universidades Privadas y Estudiantes)

3.1 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe al correo electrénico institucional

Archivo. CONESUP@mep.go.cr las solicitudes de préstamo de documentacién de usuarios internos o externos,
ingresadas a través del formulario disponible en la pagina del CONESUP. (Anexo N°8)

Nota aclaratoria El solicitante debe proporcionar los detalles necesarios para la identificaciéon del documento solicitado,
tales como el numero de expediente, nimero de sesion, articulo, fecha o cualquier otro dato relevante. Esta informacion
puede ser consultada previamente en el repositorio digital, en los acuerdos publicados en la pagina web institucional o
mediante orientacion del personal del Departamento de Gestion Administrativa. En caso de solicitudes verbales, estas
deben realizarse de forma presencial y se documentan mediante el Formulario Unico de Solicitud de Consulta Documental,
el cual debe ser llenado por el propio solicitante con apoyo del funcionario responsable, a fin de garantizar el registro
formal y trazabilidad de la gestién.

3.2 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa revisa el archivo de control interno en formato Excel
denominado “Préstamo de Documentos” (Anexo N.° 9), en el cual se registran automaticamente las solicitudes de
préstamo documental. Esta base se alimenta directamente con los datos ingresados por el solicitante a través del
formulario unico de solicitud de consulta documental en su versioén digital, garantizando asi un control actualizado, eficiente
y trazable de las solicitudes recibidas.

3.2.1 Si la informacion no esta correcta, El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa rechaza la
solicitud, notificando al solicitante por medio de un correo electrénico con las observaciones necesarias. Seguir paso 3.3

3.2.2 Si la informacion si esta correcta, El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa busca la
informacion en la base de datos institucional (Anexo N.° 10) y en SICONESUP, seguir paso 3.4

3.3 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe mediante correo electronico ya sea de los
usuarios internos y externos (funcionarios CONESUP y/o Universidades Privadas y Estudiantes) las correcciones
solicitadas, seguir paso 3.1
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3.4 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa verifica la disponibilidad de la documentacion
solicitada.

3.4.1 Si la documentacion no esta disponible en la base de datos institucional (Anexo N.° 10) el Gestor de Archivo del
Departamento de Gestion Administrativa notifica al solicitante indicando la ausencia del documento. Se le indica al
solicitando realizar la solicitud con la dependencia responsable. Seguir paso 3.18 Fin del procedimiento.

3.4.2 Si la documentacion esta disponible en la base de datos institucional, (Anexo N.° 10), El Gestor de Archivo del
Departamento de Gestion Administrativa determina si el documento se encuentra en formato fisico o digital, seguir paso
3.5

3.5 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa determina si el documento se encuentra en formato
fisico o digital.

3.5.1.1 Si los documentos estan en formato fisico original. Seguir paso 3.6
3.5.1.2 Si los documentos estan en formato digital. Seguir paso 3.8

3.6 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa busca la documentacion en las cajas de Archivo e
incluye el sello del CONESUP en cada hoja del documento, como medida de autenticidad y validacién oficial. (Anexo
N.°11)

3.7 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa digitaliza la documentacion, la renombra conforme
a la nomenclatura establecida y la almacena en el repositorio digital, garantizando su correcta organizacién y acceso.

3.8 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa notifica al usuario, a través del correo electrénico
con el que ingreso la solicitud, informandole que la documentacion esta lista.

3.8.1 Si el usuario solicitd la documentacion en formato fisico, el Gestor de Archivo del Departamento de Gestion
Administrativa prepara la documentacion en fisico y completa la boleta de préstamos de documentos. (Anexo N°12),
seguir paso 3.9

3.8.2 Si el usuario solicitdé la documentacion en formato digital, el Gestor de Archivo del Departamento de Gestion
Administrativa proporciona la direccién del repositorio digital al usuario solicitante donde se encuentra almacenada la
documentacion. Seguir paso 3.18

3.9 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa entrega la documentacion al usuario interno, quien
debe firmar la boleta de préstamo y la boleta testigo (Anexo N°13) como constancia de retiro del documento.

3.10 El Gestor de Archivo coloca la boleta de préstamo en el lugar fisico (caja, estante o gaveta) donde se encontraba
originalmente el documento prestado.

Nota aclaratoria: La boleta testigo permite identificar qué documento fue retirado, quién lo tiene en préstamo y en qué
fecha, asegurando la trazabilidad y control del movimiento documental dentro del archivo fisico institucion

3.11 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa informa al usuario sobre el plazo de devolucion de
la documentacion estableciendo:

3.11.1 Si la solicitud corresponde a usuarios externos, la documentacion debe devolverse obligatoriamente el mismo dia,
seguir paso 3.13

Nota Aclaratoria: Para el usuario externo queda terminantemente prohibido retirar cualquier tipo de documentacién del
Archivo para llevarla fuera de las instalaciones.

3.11.2 Si la solicitud corresponde a usuarios internos pueden retenerla por un maximo de 30 dias habiles, con posibilidad
de prérroga hasta por 20 dias habiles adicionales, seguir paso 3.12

3.12 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa realiza el seguimiento y control de los documentos
prestados para garantizar su devolucion en el plazo establecido, enviando recordatorios por correo electrénico a los
usuarios internos cuando se aproxima la fecha limite de devolucion.




3.12.1 Si El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa no recibe la documentacion en la fecha
establecida, envia un correo electrénico al usuario interno en el cual debe de informar las razones de la no devolucion vy,
de ser posible, solicitar una prorroga justificando su necesidad. Seguir paso 3.12

3.12.2 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe el documento fisico una vez finalizada la
consulta, verificando su estado y asegurando que corresponda a la totalidad de lo entregado, seguir paso 3.13

3.13 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa entrega al usuario la boleta de devoluciéon (Anexo
N°11) para su firma. La cual corresponde a la misma boleta de préstamo. (Anexo N°12)

3.14 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa firma la boleta de devolucion (Anexo N°12) y la
archiva en el campo correspondiente.

3.15 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa guarda la documentacion en las cajas de Archivo
segun el codigo de referencia y extrae la boleta testigo. (Anexo N°13)

3.16 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa registra en el excel de control interno denominado
“préstamo de documentos” (Anexo N° 9) el estado de la documentacion.

3.17 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa elabora un reporte (Anexo 6) periodico del registro

de préstamos, devoluciones y digitalizacién de documentos con fines de respaldo y para elaborar estadisticas del proceso
y evaluar su eficiencia segun se establece en el manual de procedimientos cédigo CONESUP-DGA-PROC01-2026

Nota aclaratoria: El reporte se realiza Unicamente con fines de respaldo. El procedimiento se realiza segun el manual de
procedimientos codigo CONESUP-DGA-PROCO01-2026, denominado “Sistemas de Informacion y Estadistica”

3.18 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa guarda el reporte y la gestion realizada en la
carpeta de onedrive.(Anexo 7)

3.19 Fin del procedimiento

4. Gestion para el acervo documental de las dependencias del CONESUP
4.1 Identificacién de las series de valor administrativo legal y cientifico cultural

411 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa asiste a una capacitaciéon presencial brindada
por el Archivo Nacional sobre la elaboracion de Tablas de Plazos de Conservacion, (Anexo N.° 14) el Unico instrumento
valido para valorar los plazos de conservacién documental.

4.1.2 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa consulta las normativas aplicables vigentes,
incluyendo la Ley N.° 7202 del Sistema Nacional de Archivos, el Manual de Gestién Documental del MEP, directrices del
Archivo Nacional y normativas internas del CONESUP, para elaborar las tablas de plazo.

4.1.3 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestiéon Administrativa consulta el organigrama del CONESUP para
identificar la produccién de los documentos de cada departamento del CONESUP.

4.1.4 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa se informa sobre las funciones y actividades de
cada departamento del CONESUP para la elaboracién de las tablas de plazos.

4.1.5 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa identifica los tipos o series documentales que
produce cada departamento del CONESUP, para la elaboracion de las tablas de plazos.

4.1.6 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa realiza una tabla de plazos de conservacion de
documentos para cada departamento del CONESUP.

4.1.7 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa elabora la tabla de plazos de conservacion de
documentos o la solicitud de valoracién parcial. (Anexo N.° 14)




4.1.8 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa remite via correo electronico la Tabla de Plazos
de Conservacion (Anexo N.° 14) al Coordinador del Area de Tramites al Estudiante de Gestion Administrativa para su
revision.

4.1.9 La Coordinadora del Area de Tramites al Estudiante de Gestion Administrativa recibe la Tabla de Plazos de
Conservacion y revisa la clasificacion documental, la exactitud de los plazos de conservacion, el cumplimiento normativo
y el valor documental asignado.

4.1.9.1 Sila tabla de plazos de conservacion (Anexo N.° 14) no esta correcta, La Coordinadora del Area de
Tramites al Estudiante de Gestion Administrativa devuelve por medio de correo electréonico al Gestor de
Archivo del Departamento de Gestion Administrativa para su correccion. Seguir paso 4.1.6

4.1.9.2 Silatabla de plazos de conservacién (Anexo N.° 14) esta correcta. Seguir paso 4.1.10

41.10 La Coordinadora del Area de Tramites al Estudiante de Gestién Administrativa una vez revisada la Tabla de
Plazos de Conservacion (Anexo N.° 14) la envia via correo electrénico a la Jefatura del DGA para su revision y firma.

41.11 La Jefatura del DGA recibe la tabla de plazos de conservacién (Anexo N.° 14) y revisa la clasificacion
documental, la exactitud de los plazos de conservacion, el cumplimiento normativo y el valor documental asignado

4.1.11.1 Sila Tabla de Plazos de Conservacion ((Anexo N.° 14) no esta correcta, la Jefatura del DGA, devuelve
por medio de correo electronico al Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa para su
correccion. Seguir paso 4.1.6

41.11.2 Si la tabla de plazos de conservacion ((Anexo N.° 14) esta correcta. La jefatura del DGA firma la
tabla seguir paso 4.1.12

4.1.12 Lajefatura del DGA remite via correo electronico la tabla de plazos de conservacion (Anexo N.° 14) a la Direccion
Ejecutiva del CONESUP

4.1.13 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe la tabla de plazos de conservacion
(Anexo N.° 13) firmada por medio de correo electronico por parte de la Direccion Ejecutiva del CONESUP.

4.1.14 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa remite en formato digital por medio de correo
electronico la Tabla de Plazos de Conservacion a la Direccion Ejecutiva del CONESUP para aprobacion del Consejo.

4.1.14.1 Si la Tabla de Plazos de Conservacion no tiene observaciones, es aprobado por el Consejo, el Gestor
de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe copia del correo electronico remitido a la
Direccion Ejecutiva de la Secretaria de Actas el nimero de sesién y el acuerdo tomado por el Consejo,
seguir paso 4.1.15

4.1.14.2 Si la Tabla de Plazos de Conservaciéon emite con observaciones, recibe copia del correo electrénico
remitido a la Direccion Ejecutiva de la Secretaria de Actas las observaciones realizadas por el Consejo
para su respectivo subsanen, seguir paso 4.1.6

4.1.15 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa remite en formato digital por medio de correo
electronico la Tabla de Plazos de Conservacion aprobada a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos del Archivo Nacional.

4.1.16 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa remite los instrumentos de valoracion con un
oficio de solicitud dirigido a la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CNSED),

4.1.17 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestiéon Administrativa indica el numero de sesion y fecha en que el
érgano colegiado aprobd las tablas.

Nota aclaratoria: EI CNSED. debe determinar y aprobar previamente las vigencias administrativas y legales de las
series o tipos documentales a consultar.

4.1.18 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa Monitorea el estado de la revision con la
Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos del Archivo Nacional a través de correo electrénico, y
gestiona las notificaciones de aprobacién o correcciones.




4.1.19 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa Comunica por medio de correo electrénico a
las dependencias las recomendaciones sobre la conservacion, digitalizacién o eliminacién de documentos realizadas por
el CNSED.

4.1.20 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa registra la Tabla de Plazos de Conservacion
(Anexo N.° 14) final en la carpeta digital del OneDrive de Archivo.

4.1.21 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa actualiza la tabla de plazos de conservacion
(Anexo N.° 14) segun las reestructuraciones y cambios que se realizan en el organigrama del CONESUP.

4.1.22 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa realiza revisiones anuales para asegurar el
cumplimiento del procedimiento.

4.1.23 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa monitorea indicadores de desempefio, como
el nimero de documentos clasificados, reuniones realizadas, informes emitidos y actualizaciones en el inventario
documental con fines de respaldo y para elaborar estadisticas del proceso y evaluar su eficiencia segun se establece en
el manual de procedimientos codigo CONESUP-DGA-PROC01-2026.

Nota aclaratoria: El reporte se realiza Unicamente con fines de respaldo. El procedimiento se realiza segun el manual de
procedimientos codigo CONESUP-DGA-PROCO01-2026, denominado “Sistemas de Informacion y Estadistica”

4.1.24 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa del departamento de Gestion Administrativa
archiva el reporte y la gestion realizada en la carpeta del OneDrive (Anexo N°7)

4.1.25 Fin de Procedimiento

4.2 Gestion de la Transferencia del Acervo Documental

4.21 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa elabora el "Cronograma de Envio de
Documentos al Archivo", (Anexo N.° 15), indicando las fechas de recepcion de documentos en el Archivo Institucional para
las dependencias del CONESUP

4.2.2 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa redacta el correo electrénico indicando a las
dependencias del CONESUP que deben completar el formulario " Formulario de Control de Envio de Documentos al
Archivo” (anexo 16) en formato digital, describiendo el material que sera remitido para su resguardo o seguimiento y se
adjunta el “Cronograma de Envio de Documentos al Archivo", (Anexo N.° 15)

4.2.3 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa recibe la documentaciéon enviada por las
dependencias del CONESUP y realiza un reconocimiento general del material recibido.

Nota aclaratoria: Las dependencias del CONESUP siempre brindan respuesta a las solicitudes dentro del plazo
establecido.

4.2.4 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa revisa los documentos recibidos verificando:
la cantidad, el orden de los documentos y su correspondencia con las listas de remision, utilizando el formulario "Control
de Envio de Documentos al Archivo"(Anexo N.° 16) como instrumento de validacion.

4.2.4.1 Silos documentos presentan conformidad, el Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa
registra manualmente la documentacion en las bases de datos institucionales (Anexo N.° 17) y contintia con
la actividad 4.2.5

4.2.4.2 Sl los documentos no presentan conformidad, el Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon
Administrativa devuelve la documentacion a la dependencia mediante correo electrénico, indicando las
correcciones requeridas, seguir paso 4.2.3

4.2.5 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa registra manualmente la documentacion en
las bases de datos institucionales con los datos de origen, tipo y fecha de recepcién. (Anexo N°17).




4.2.6 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa revisa la documentacion para identificar el tipo
documental y determinar si corresponde a series de valor administrativo, legal o cientifico-cultural, se identifica segun la
frecuencia de uso y consulta de la documentacion, asi como sus posibles valores secundarios (informativo, histérico o
testimonial) y el valor patrimonial de la informacion.

Nota Aclaratoria: El Archivo Nacional es el que determina el tipo documental para evidenciar derechos, obligaciones o
la memoria histérica de una institucién o sociedad.

4.2.7 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa agrupa los documentos en series, asociandolos
a los procesos o funciones que los generaron.

4238 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa aplica los criterios establecidos por la Ley N.°
7202 del Sistema Nacional de Archivos, las directrices del Archivo Nacional de Costa Rica, para garantizar una adecuada
clasificacion y conservacion documental.

4.2.9 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa coordina reuniones mediante correo
electronico, enviando la convocatoria con la fecha, hora y enlace de acceso a la plataforma Microsoft Teams, con los
responsables de las dependencias del CONESUP para validar la clasificacion y el valor documental asignado.

4.2.10 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa, durante la reunion virtual mediante Microsoft
Teams, aclara dudas, coordina mejoras en la clasificacion documental y registra las decisiones tomadas en actas formales.

4.2.11 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa registra este listado en las bases de datos
institucionales ubicadas en el OneDrive del Archivo del CONESUP (Anexo N° 23).

4.2.12 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa evalua la vigencia administrativa, relevancia
legal y posible trascendencia historico-cultural de cada serie documental, para elaborar un informe técnico.

4213 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa elabora un informe técnico con
recomendaciones para la conservacion, digitalizacion o eliminacion de los documentos recibidos. (Anexo N°18)

4.2.14 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa almacena el informe en la carpeta digital del
OneDrive del Archivo (Anexo N° 23).

4.2.15 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa, al finalizar el afio, identifica los documentos
que han cumplido su vigencia administrativa y que cuentan con declaratoria de valor cientifico-cultural otorgada por la
Comisiéon Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos y segun lo establece los "Lineamientos Técnicos para
Transferir Documentos con Valor Cientifico-Cultural al Archivo Nacional”.

Nota Aclaratoria: Los documentos deben contar con la declaratoria de valor cientifico-cultural emitida por la Comision
Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, tener un minimo de 20 afios de antigliedad desde su fecha de origen
y contar con la autorizacién de transferencia de la Direccion General del Archivo Nacional.

4.2.16 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa agrupa los documentos jerarquicamente segun
los principios archivisticos de procedencia y orden original.

4.2.17 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa separa los documentos que no deben ser
transferidos, siguiendo las directrices del Archivo Nacional.

4.2.18 EI Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa elimina elementos corrosivos como clips, ligas
y prensas de metal, exceptuando las grapas necesarias para mantener unidos folios multiples.

4.2.19 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa numera cada unidad documental, coloca el
sello del CONESUP vy verifica que la numeracion y descripcion correspondan a la lista de remision.

4.2.20 EI Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa coloca los documentos en carpetas y cajas,
evitando un llenado excesivo para asegurar la correcta manipulacion y conservacion.

4.2.21 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa pone en el lomo de la caja la etiqueta de
identificacion con nombre de la serie y el numero correlativo que le corresponda para facilitar su localizacion




4.2.22 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa digitaliza los documentos para facilitar su
acceso y conservacion.

4.2.23 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa genera copias electronicas que se almacenan en
el repositorio digital, garantizando la disponibilidad de la informacion.

Nota aclaratoria Los documentos que no sean transferidos al Archivo Nacional debe conservarse en los archivos de
gestiéon hasta que la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos autorice su eliminacion, la cual solo
sera posible si la institucion cuenta con Tablas de Plazos de Conservacién aprobadas por dicha Comision.

4.2.24 E| Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa elabora una lista de remisién en ftriplicado,
incluyendo tanto los documentos en soporte papel como electronico, la cual se remite por correo electrénico Institucional
al Archivo Nacional (Anexo N°19)

Nota Aclaratoria: Los documentos a transferir en soporte electrénico deben contar con firma digital, la cual debe ser
validable ante los organismos oficiales de certificacion. Los documentos electrénicos con firma digital validable deben
estar clasificados y ordenados, tal y como se realiza con los documentos textuales en soporte tradicional.

4.2.25 E| Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa coordina por medio de correo electrénico con el
funcionario asignado por el Archivo Nacional la fecha para la transferencia de documentos.

4.2.26 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa y un funcionario del Archivo Nacional cotejan
los documentos contra la lista de remision en las instalaciones de la Direccion General del Archivo Nacional.

4.2.27 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa organiza el transporte de la documentacion y
designa a un funcionario del Archivo Nacional encargado del traslado.

4.2.28 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa realiza a coordinacién del proceso via correo
electronico, asegurando una gestion eficiente y una entrega segura de la documentacion.

4.2.29 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa utiliza una base de datos para registrar los

documentos transferidos desde los departamentos y areas internas del CONESUP, asegurando un control preciso de la
transferencia.

4.2.30 EI Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa alista la informacién para registrarla verifica
que los documentos registrados coincidan con la lista de remision cotejada.

4.2.30.1 Silos documentos registrados no coinciden con la lista de remisidn cotejada, no se acepta la documentacion
y se devuelve al Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa, seguir paso 4.2.25

4.2.30.2 Si los documentos registrados si coinciden con la lista de remision cotejada, el Archivo Nacional acepta la
transferencia de los documentos, firmando la lista cotejada, seguir paso 4.2.31.

4.2.31 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa registra en un repositorio digital los documentos
transferidos a los departamentos y areas internas del CONESUP en una base de datos denominada “Documentos

Transferidos” que detalla la informacion de los documentos transferidos y su nueva ubicacion, garantizando un control
eficiente y accesible de la documentacion.

4.2.32 Fin del Procedimiento

4.3 Ejecucién de la Transferencia del Acervo Documental

4.3.1 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa clasifica y ordena los documentos segun su
valor documental, distinguiendo entre aquellos con valor cientifico-cultural y aquellos que no lo poseen.

Nota aclaratoria: Este proceso se lleva a cabo una vez que los documentos han cumplido su vigencia administrativa y
legal.

4.3.11 Silos documentos tienen valor cientifico-cultural. Seguir paso 4.3.2




4.3.1.2 Silos documentos no tienen valor cientifico-cultural. Seguir paso 4.3.19

4.3.2 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa elabora el oficio de transferencia de
documentos que cumplen con los plazos, vigencias o valor cientifico-cultural, detallando el nimero de cajas, los metros
lineales de documentos y el numero de transferencia. Se adjunta la lista de remision en formato fisico y digital,
garantizando la adecuada documentacioén del proceso. (Anexo N°21)

4.3.3  El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa remite por medio de correo electronico el oficio
de transferencia de documentos a el Coordinador, Area Tramites al Estudiante Gestién Administrativa para su revisiéon en
Formato Digital.

4.3.4 La Coordinadora del Area de Tramites al Estudiante de Gestién Administrativa recibe el oficio de transferencia de
documentos y lo revisa.

4341 Sj el oficio de transferencia de documentos NO esta correcto, La Coordinadora del Area de Tramites al
Estudiante de Gestion Administrativa devuelve el oficio por medio de correo electrénico para su correccion.
Seguir paso 4.3.2

4.3.4.2 Si el oficio de transferencia de documentos esta correcto. Seguir paso 4.3.5

4.3.5 La Coordinadora del Area de Tramites al Estudiante de Gestién Administrativa revisa y rubrica el oficio de
transferencia de documentos luego lo envia a la Jefatura del DGA por medio de correo electronico para su revision y firma.

4.3.6 La Jefatura del DGA recibe el oficio de transferencia de documentos y lo revisa.

4.3.6.1 Si el oficio de transferencia de documentos no es correcto, la Jefatura del DGA lo devuelve por medio de
correo electronico al Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa con copia a la Coordinadora del
Area de Tramites al Estudiante de Gestion Administrativa, para su correccion. Seguir el paso 4.3.2

4.3.6.2 Si el oficio de transferencia de documentos esta correcto. Seguir paso 4.3.7

4.3.7 La Jefatura del DGA firma el oficio de transferencia de documentos y lo remite por medio de correo electronico
institucional a la Direccion Ejecutiva del CONESUP para su firma, con copia al Gestor de Archivo del Departamento de
Gestion Administrativa

4.3.8 EIl Gestor de Archivo recibe por parte de la Direccion Ejecutiva del CONESUP el oficio de transferencia de
documentos firmado.

4.3.9 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa remite por medio del correo electrénico
Institucional el oficio de transferencia de documentos al contacto designado en el Archivo Nacional, cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

4.3.10 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe por medio de correo electrénico el
cronograma establecido por parte del contacto designado en el Archivo Nacional. (Anexo N°22)

4.3.11 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa verifica el contenido de las cajas, asegurando
que estén completas y en conformidad con la lista de remisién, para garantizar la correcta correspondencia entre ambos
registros.

4.3.12 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa coordina por medio de correo electronico
institucional con el encargado de transporte del CONESUP la logistica para el traslado de los documentos al Archivo
Nacional, segun la fecha establecida.

4.3.13 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa se presenta al Archivo Nacional para verificar in
situ que el contenido se recibe conforme a la lista de remision.

4.3.14 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa, junto con el funcionario designado por el Archivo
Nacional confrontan los documentos contra la lista de remision.

4.3.15 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa solicita, por medio de correo electrénico
institucional, el visto bueno al encargado del Archivo Nacional, con el fin de confirmar que los documentos han sido
recibidos en condiciones adecuadas y cumplen con los lineamientos establecidos.




4.3.16 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa actualiza la base de datos de documentos
transferidos CONESUP, indicando que los documentos ya no estan en custodia del archivo institucional del CONESUP.

4.3.17 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa guarda en OneDrive la lista de documentos
transferidos, garantizando su respaldo y disponibilidad para cualquier consulta futura.

4.3.18 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa solicita por medio electrénico institucional una
asesoria y supervision al archivo central del MEP para la eliminacion de documentos.

4.3.19 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa selecciona la documentacion para eliminar con
base en la Tabla de Plazos de Conservacion de los Documentos.

4.3.20 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa verifica que los documentos seleccionados hayan
cumplido su vigencia administrativa y legal

4.3.20.1 Silos documentos han cumplido con su vigencia administrativa y legal, seguir paso 4.3.21

4.3.20.2 Si los documentos no han cumplido con su vigencia administrativa y legal, debe permanecer en el
archivo del CONESUP hasta que se cumplan los plazos establecidos, seguir paso 4.3.35.

4.3.21 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa elabora el acta de eliminacion de documentos
(Anexo N°21) y la remite por correo electronico al personal responsable del Archivo Central para su revision.

4.3.22 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe por medio de correo electrénico el nimero
de consecutivo asignado por el archivo central para la eliminacion.

4.3.23 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa remite el acta de eliminacion a el Coordinador,
Area Tramites al Estudiante Gestion Administrativa para su revisién en Formato Digital por lo que se envia por correo
electronico.

4.3.24 La Coordinadora del Area de Tramites al Estudiante de Gestién Administrativa recibe por medio de correo
electrénico el acta y la firma de manera digital

4.3.25 La Coordinadora del Area de Tramites al Estudiante de Gestion Administrativa una vez firmada, la envia por medio
de correo electrénico institucional a La Jefatura del DGA para su firma digital.

4.3.26 La Jefatura del DGA recibe el acta, la firma y la remite por medio de correo electronico institucional a la Direccion
Ejecutiva del CONESUP para su firma digital.

4.3.27 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa recibe por parte del Direccién Ejecutiva del
CONESUP el acta firmada.

4.3.28 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa coordina por medio de correo electrénico con el
encargado de archivo central la firma y sello del acta de eliminacion con copia al a jefatura del DGA.

4.3.29 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa en un plazo maximo de 10 dias habiles, luego
de recibido el acta de eliminacion procede a eliminar los documentos convirtiéndolos en material no recuperable, conforme
a normativa institucional.

4.3.30 La Jefatura del DGA coordina por medio de correo electrénico institucional con la Direccién de Servicios Generales
la destruccion de los documentos

Nota aclaratoria: Las actividades 4.3.28 y 4.3.30 se ejecutan de forma simultdnea como parte de la misma etapa operativa
del proceso.

4.3.31 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa supervisa la destruccion de los documentos con
la Direccion de Servicios Generales

4.3.32 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa informa mediante correo electronico a la Jefatura
del DGA, que ya se procedid con la eliminacion de los documentos




4.3.33 La Jefatura del DGA informa por correo electrénico al Archivo Central que la eliminacion ya se realizé.

4.3.34 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa actualiza la base de datos de documentos
eliminados, indicando que los documentos ya no estan en custodia del Archivo del CONESUP, sino que fueron eliminados.

4.3.35 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa archiva en el OneDrive el acta de eliminacién de
documentos (Anexo N° 23) en caso de alguna consulta posterior, como respaldo del debido proceso de eliminacion.

4.3.36 Fin del Procedimiento

5 Gestion para el adecuado manejo de la documentacion del CONESUP

51 Medidas de Producciéon Documental

51.1 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa es responsable de elaborar, gestionar y
custodiar los documentos oficiales garantizando el cumplimiento de la normativa interna, el Manual de Gestion
Documental, la Legislacion Nacional y el Manual de Identidad Grafica del CONESUP.

5.1.2  El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa coordina el disefio y la produccion de nuevos
documentos, con la asesoria técnica del Archivo Central, utilizando herramientas y plantillas aprobadas que estandarizan
y facilitan su creacion segun formato institucional establecido.

Nota Aclaratoria: Las herramientas y plantillas institucionales estan disponibles para todas las dependencias autorizadas.

5.1.3 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa mantiene la informacién documental en
soportes tanto fisicos como electrénicos. En el caso digital, verifica que los documentos cuenten con la firma digital
requerida, conforme a lo establecido en la Ley de Firmas y Certificados Digitales No. 8454.

5.1.4 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa elabora documentos que contengan
Unicamente la informacién necesaria para los procesos institucionales, evitando la duplicidad en diferentes fuentes.

5.1.5 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa supervisa la correcta aplicacién de los
elementos graficos establecidos en el Manual de Identidad Grafica del MEP, como el uso del logotipo institucional, las
tipografias y otros elementos visuales (Anexo N° 24)

5.1.6  El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa asigna codigos a los documentos siguiendo la
estructura jerarquica institucional, desde el nivel superior hasta la unidad productora.

Nota Aclaratoria: El codigo debe reflejar correctamente la dependencia productora del documento. Ejemplo: CONESUP
-DGA-OF-001-2025 (Direccion de Gestion Administrativa - oficios).

5.1.7  El Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa evita el uso de nimeros de mes o siglas
personales en los codigos de referencia.

5.1.8 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa asegura que los documentos incluyan al pie
de pagina el nombre de la Unidad Productora, direccion fisica, teléfonos, fax y direccidn electrénica, bajo una linea divisoria
inferior como parte del disefio estandarizado institucional.

5.1.9 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa solicita la aprobacién y firma del superior
inmediato en los documentos emitidos. La revision puede incluir firma manuscrita o digital, segun corresponda.

5.1.10 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa mantiene copias de respaldo en el Archivo de
Gestion y distribuye copias adicionales a las instancias involucradas.

5.1.11 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa elabora circulares aplicando los lineamientos
establecidos para documentos oficiales, ajustandose a los formatos estandarizados definidos.

5.1.12 EI Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa aplica lineamientos especificos en la
elaboracion de documentos.




5.1.13 Fin del Procedimiento
5.2 Medidas de Clasificacion

5.21 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa elabora y actualiza el Cuadro de
Clasificacién Organico-Funcional General del CONESUP, conforme a los decretos que definen su estructura y funciones
institucionales. (Anexo N° 23)

5.2.2 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa realiza una revision semestral del Cuadro de
Clasificacion Organico-Funcional General del CONESUP para incorporar ajustes derivados de reorganizaciones
administrativas o nuevas funciones. Las actualizaciones se registran formalmente y se comunican a las unidades
correspondientes. (Anexo N.° 25)

5.2.3 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe y gestiona los documentos fisicos o
digitales, remitidos por los diferentes departamentos del CONESUP. Cada ingreso se registra en el “Registro de
Clasificacion Documental” o mediante el Formulario de Recepcion Documental.

5.24 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa identifica la naturaleza del documento recibido
y su relacién con las funciones sustantivas, administrativas o de apoyo de la unidad productora, conforme al Cuadro de
Clasificacién Organico-Funcional.

5.2.5 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa analiza el contenido de los documentos y
determina su clasificacion archivistica y tematica, asegurando que se asignen a las categorias adecuadas dentro del
cuadro de clasificacion organico-funcional. Esta asignacion se registra en la base de control documental. (Anexo N.° 24)

5.2.6 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa agrupa los documentos en las series
documentales definidas, tales como informes de labores, Planes Operativos Anuales o Acuerdos del Consejo, respetando
el principio de procedencia y el orden original.

5.2.7 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa almacena los documentos fisicos en carpetas
de manila tamafo oficio, rotuladas segun las normas institucionales.

5.2.8 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa almacena los documentos digitales en carpetas
electronicas ubicadas en el repositorio institucional (OneDrive), siguiendo la estructura del Cuadro de Clasificacion
Organico-Funcional y aplicando criterios de seguridad documental.

5.29 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa asigna nombres a las carpetas (fisicas y
digitales) que no excedan los 250 caracteres, utilizando convenciones institucionales estandarizadas.

5.2.10 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa rotula las carpetas fisicas con el nombre de la
unidad productora, cédigo de serie documental, afio y niumero correlativo. Incluye el sello del CONESUP como medida de
validacion.

5.2.11 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa asigna la codificacion correspondiente segun
el cuadro de clasificacion.

5.2.12 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa verifica que la documentacion esté completa,
debidamente foliada en documentos fisicos, rotulada y registrada.

5.2.12.1 Si la documentacion esta completa, Seguir paso 5.2.13

5.2.12.2 Sila documentacion no esta completa, elabora observaciones y la devuelve al departamento del CONESUP
mediante correo electronico institucional. Seguir paso 5.2.3

Nota aclaratoria: El Gestor de Archivo del Departamento de Gestiéon Administrativa no mezcla distintos tipos
documentales en una misma carpeta, salvo cuando se trate de expedientes relacionados técnicamente.

5.2.13 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa verifica que la correspondencia enviada y
recibida esté integrada en un Unico expediente por asunto, asegurando el principio de unicidad documental.

5.2.13.1 Si la correspondencia esta correctamente integrada en un solo expediente. Seguir paso 5.2.14




5.2.13.2 Si la correspondencia no esta integrada en un solo expediente, elabora observaciones y la devuelve al
departamento del CONESUP para su correccion. Seguir paso 5.2.3

5.2.14 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa determina y documenta los metadatos
necesarios para facilitar el acceso a la informacién electrénica, tales como: tipo documental, unidad productora, cédigo de
expediente, fecha de creacion, vigencia y estado.

5.2.15 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa custodia los documentos fisicos en cajas de
archivo institucional rotuladas y codificadas. Los documentos electronicos se almacenan en el sistema institucional con
respaldo mensual en servidores seguros y unidades externas, conforme a la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental. (Anexo N.° 14)

5.2.16 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa realiza una revision anual para verificar su
vigencia administrativa y legal. Los resultados se consignan en un informe técnico de conservacion. (Anexo N.° 18)

5.2.17 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa imprime y coloca una copia actualizada del
Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional en un lugar visible para la Jefatura del Departamento de Gestién
Administrativa, la Coordinadora del Area de Tramites al Estudiante y el propio Gestor de Archivo. También conserva una
version digital actualizada en el repositorio OneDrive.

5.2.18 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa Facilita el acceso a los documentos digitales
mediante carpetas compartidas o repositorios institucionales en OneDrive, en coordinacion con el Departamento de Redes
y Telecomunicaciones. Se asegura la trazabilidad del acceso y la proteccién de la informacion.

5.2.19 Fin del Procedimiento

5.3 Medidas de ordenacién

5.3.1 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa selecciona la unidad de orden que mejor se
adapte a la naturaleza de la serie documental, conforme a los criterios técnicos establecidos en la normativa archivistica.

Nota aclaratoria: Si el documento no tiene fecha, debe colocarse como el mas reciente dentro de la carpeta para
garantizar su correcta ubicacion. Y se recomienda verificar la correcta ortografia de los nombres o términos antes de la
ordenacion.

5.3.2 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa recopila todos los documentos relacionados con
un mismo asunto o tramite, provenientes de los diferentes departamentos del CONESUP y de los archivos fisicos y
digitales bajo su custodia.

5.3.3 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa organiza los documentos siguiendo los
procedimientos establecidos en el Manual de Gestion Documental del CONESUP y las normativas archivisticas
institucionales, garantizando el cumplimiento de los lineamientos internos y normativa.

5.3.4 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa verifica el orden cronolégico de los documentos
de manera que el primer documento sea el mas antiguo y el ultimo el mas reciente.

Nota aclaratoria: La secuencia légica debe reflejar los eventos o procesos cronoldgicos que dieron lugar a la produccion
de cada documento, El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa no separa anexos o antecedentes
adjuntos a los documentos.

5.3.5 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe los expedientes de la instancia productora,
a través de correo electronico o mediante entrega fisica. Una vez recibidos, verifica la foliacién y organizacion de los
documentos.

5.3.6 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa elabora un indice del expediente cuando la
normativa lo exige. Este indice no se folia. (Anexo N° 27)

5.3.7 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa utiliza carpetas de manila y coloca la
contraportada al frente para facilitar el ingreso de documentos.




5.3.8 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa coloca la prensa en las ranuras correspondientes
e inserta los documentos segun el orden cronoldgico.

5.3.9 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa utiliza un foliador automatico o, en su ausencia,
lapiceros de tinta indeleble color negro o azul. No utiliza lapiz.

5.3.10 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa utiliza una numeracion de cuatro digitos (0001,
0002, 0003...).

5.3.11 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa conforma los expedientes con un maximo de 200
folios. Si se excede, abre un segundo tomo con foliacién consecutiva. Cada tomo puede llevar el sello del CONESUP para
su validacion institucional. (Anexo N.° 11)

5.3.12 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa corrige errores de foliacion mediante una linea
transversal y anota el numero correcto al lado.

Nota aclaratoria: Todos los errores de foliacion deben quedar debidamente documentados en el expediente mediante un
acta.

5.3.13El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa utiliza el suplemento "BIS" para corregir
omisiones de un folio (Ej.: 0025 BIS).

5.3.14 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa rectifica la foliacion si hay errores recurrentes,
doble foliatura o extraccion de documentos.

5.3.15 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa deja constancia escrita de las rectificaciones en
el expediente, indicando los datos necesarios para garantizar su integridad.

5.3.16 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa folia las fotografias (en positivo) en la cara vuelta
con lapiz de mina blanda tipo HB o B.

Nota aclaratoria: Debe evitarse el uso de tintas que puedan dafiar o deteriorar las fotografias.

5.3.17 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa separa e identifica los documentos que, por su
formato especial (como mapas, planos o medios audiovisuales), no pueden conservarse en la carpeta.

5.3.18 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa resguarda estos documentos en contenedores
adecuados y los vincula mediante registro con el expediente correspondiente.

5.3.19 Fin del procedimiento
5.4 Medidas de descripcion

5.4.1 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe, registra, distribuye y despacha los
documentos conforme a los procedimientos establecidos, garantizando su trazabilidad documental y cumplimiento
normativo.

5.4.2 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa identifica diariamente los documentos fisicos o
electronicos que ingresan, y los registra en el sistema de control “Registro de Entrada y Seguimiento”, asegurando su
adecuada trazabilidad documental. (Anexo N.° 28)

Nota aclaratoria: Todo documento debe registrarse el mismo dia de su recepcion para mantener actualizada la
trazabilidad.

5.4.3 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa anota en la base de datos denominada “Registro
de Control de Documentos” los siguientes datos: Numero de Consecutivo, Fecha de recibido, Tipo de soporte, Remitente,
Contenido, Numero de folios, Tramite, Fecha de envio, Cédigo de referencia. (Anexo N°26)

Nota aclaratoria: El registro debe permitir un control cruzado para auditorias futuras.

5.4.4 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa archiva el registro de control de documentos en
el OneDrive debidamente identificado para su conservacién y consulta.




5.4.5 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa controla los envios diarios de documentos
mediante el registro de salida de documentos e incluye Cddigo de referencia, Tipo de soporte, Destinatario, Contenido,
Numero de folios. Recibido, fecha y sello Institucional. (Anexo N°28)

5.4.6 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa verifica que todos los documentos enviados
hayan sido correctamente entregados.

5.4.6.1 Si el documento es entregado correctamente. Seguir paso 5.4.7
54.6.2 Si el documento no es entregado correctamente. Seguir paso 5.4.2

5.4.7 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa, cuando existe falta de espacio, comunica al
Archivo Central sobre el traslado fisico de documentos que no tienen valor cientifico-cultural y elabora un inventario que
incluye la siguiente informacién: Tipo documental, Fechas extremas, Numero de caja, Lugar de ubicacién. (Anexo N.° 17)

5.4.8 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa, cada vez que se realiza un traslado de
documentos, actualiza el inventario mediante la verificacion de los documentos almacenados, asegurando que los
registros sean precisos y reflejen la ubicacion actual de cada caja. Con este proceso, garantiza la recuperacion documental
y un adecuado control de los archivos trasladados. (Anexo N.° 17)

5.4.9 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa coloca los documentos a trasladar en cajas
uniformes, rotuladas con: tipo documental, fechas extremas y nimero de caja.

Nota aclaratoria: Es crucial que las cajas sean identificadas de forma clara para evitar pérdidas o confusiones.

5.4.10 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa anota en los controles respectivos la informacion
del traslado y verifica que la documentacion trasladada esté debidamente inventariada y conservada.

5.4.11 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa verifica que el inventario refleje con exactitud los
documentos trasladados y conserva una copia digital actualizada del “Registro de Traslado” en OneDrive, garantizando
su trazabilidad, consulta y respaldo institucional.

5.4.12 Fin del procedimiento

5.5 Medidas de Conservacion

5.5.1 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa utiliza papel resistente al desgarro y a la
oxidacion, conforme a las normas ISO 9706 e ISO 11108, para conservar documentos de valor cientifico-cultural. Esto
garantiza la preservacion a largo plazo, evitando su deterioro y asegurando su disponibilidad para futuras consultas e
investigaciones.

Nota aclaratoria: El papel debe tener un gramaje minimo de 70 g/m?, pH neutro o alcalino (= 7,5) y contener al menos un
60 % de celulosa.

5.5.2 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa imprime los documentos utilizando tinta resistente
a la humedad, la luz y el paso del tiempo, garantizando su legibilidad y conservacion a largo plazo.

Nota aclaratoria: Se recomienda el uso de impresion laser o matriz de punto; se debe evitar la inyeccion de tinta.

5.5.3 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa utiliza papel reciclado para la impresién de
documentos informativos que no poseen valor administrativo-legal o cientifico-cultural. Esta practica contribuye a la
reduccion del impacto ambiental, fomenta el uso sostenible de los recursos y optimiza el gasto en insumos sin
comprometer la calidad de la informacion distribuida.

5.5.4 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa elimina elementos metalicos como clips y
prensas, dejando Unicamente una grapa. Emplea prensas plasticas para conservar los expedientes.

Nota aclaratoria: Evitar perforar documentos, salvo en casos de expedientes.




5.5.5 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa previene el deterioro evitando el contacto de los
documentos con luz solar, polvo o liquidos. Ademas, mantiene las areas de trabajo libres de alimentos y bebidas para
evitar dafios accidentales.

5.5.6 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa almacena y organiza documentos de valor
cientifico-cultural en carpetas de manila y cajas libres de acidez

Nota aclaratoria: Esta practica permite proteger la documentacién contra el deterioro quimico y fisico, garantizando su
conservacion a largo plazo y facilitando su acceso cuando sea requerido.

5.5.7 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa solicita, por medio de correo electronico al
superior jerarquico o a la Direccion de Infraestructura Educativa, un espacio exclusivo para el archivo.

Nota aclaratoria: Dicho espacio debe cumplir con las siguientes condiciones: ubicacién en un lugar no propenso a
deslizamientos o inundaciones, construccién con materiales no inflamables, pasillos de circulacién de al menos 1.00 m de
ancho, ausencia de cafierias o humedades, niveles de luz bajos (maximo 200 lux) y ventilacion adecuada, asi como
equipos de extincion de incendios y sistemas de seguridad. Esta solicitud tiene como finalidad garantizar la adecuada
conservacion y proteccion de los documentos, minimizando riesgos de deterioro o pérdida de la informacién archivada.

5.5.8 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa coordina con el encargado de mantenimiento del
edificio por medio de correo electronico la fumigacion trimestral de las instalaciones y verifica periddicamente las
condiciones ambientales, asegurando niveles de humedad relativa entre 45% y 55% y temperatura entre 18°C y 22°C.

Nota aclaratoria: Estas acciones tienen como finalidad prevenir el deterioro de los documentos debido a plagas o
condiciones ambientales inadecuadas, garantizando su conservacion a largo plazo.

Nota aclaratoria: Es fundamental contar con ventilacion adecuada para prevenir el deterioro.

5.5.9 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa organiza y almacena los documentos en
estanterias metdlicas anticorrosivas y archivadores con cerradura, asegurando su correcta disposicién y resguardo.

Nota aclaratoria: Para ello, respeta las distancias de seguridad entre unidades de conservacion, evitando el hacinamiento
y facilitando el acceso a la documentacion. Esta practica permite optimizar el espacio, garantizar la seguridad de los
documentos y prolongar su vida util.

5.5.10El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa aplica medidas de preservacion digital en
coordinacion con la Direccién de Informatica de Gestion, a través de comunicacién realizada por correo electrénico.

Nota aclaratoria: Para ello, utiliza programas que permiten la migracién de documentos a formatos duraderos, almacena
la informacién en servidores con respaldos peridédicos y mantiene los metadatos necesarios para garantizar el acceso y
recuperacion de la informacion. Ademas, supervisa que el ambiente de almacenamiento cumpla con las condiciones
adecuadas, asegurando una temperatura entre 16° y 20°C y una humedad relativa entre 30% y 40%. Estas acciones
tienen como finalidad proteger la integridad y disponibilidad de los documentos digitales a largo plazo.

5.5.11El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa inspecciona periédicamente los medios de
almacenamiento digital y verifica que otros soportes, como magnéticos y microfilm, cumplan con las normativas técnicas
de conservacion documental. Para eso revisa el estado fisico y funcional de los dispositivos, la integridad de la informacion
y toma las medidas necesarias para su mantenimiento o migracion.

5.5.12 Fin del procedimiento

5.6 Medidas de Seguridad

5.6.1 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa resguarda los documentos en un espacio seguro
y designado, cumpliendo con los lineamientos de seguridad, conservacion y trazabilidad documental.

Nota aclaratoria: Para ello, los almacena en archivadores o areas bajo llave, en condiciones éptimas de temperatura,
humedad e iluminacion El acceso debe estar controlado y documentado en un registro.




5.6.2 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa entrega una copia de la llave de seguridad a la
Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa, quien la resguarda en un sitio designado. La entrega se registra en
el “Control de Llaves”, firmado por ambas partes.

Nota aclaratoria: En ausencia del Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa, la Jefatura del DGA
puede acceder a los documentos. (Anexo N.° 27)

5.6.3 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa clasifica y archiva diariamente los documentos,
asegurando su correcta organizacion, actualizacién y seguridad. La clasificacion se realiza en formato fisico, conforme a
la naturaleza de los documentos y a las politicas internas de gestién documental.

Nota aclaratoria: Esta clasificacion debe ser actualizada constantemente para minimizar riesgos de extravio o acceso no
autorizado.

5.6.4 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa implementa controles de acceso mediante un
registro de entradas y salidas con fecha, hora, usuario y motivo.

Nota aclaratoria: Los documentos fisicos se almacenan bajo llave, y los documentos digitales se protegen con
credenciales seguras y mecanismos de autenticacion para restringir accesos no autorizados. (Anexo N.° 29)

5.6.5 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa realiza copias de seguridad periddicas de los
documentos digitales, almacenandolas en OneDrive con cifrado de seguridad y en servidores internos protegidos,
garantizando redundancia y disponibilidad en caso de pérdida o dafo.

5.6.6 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa establece protocolos de seguridad para
documentos sensibles dirigidos a personal autorizado.

Nota aclaratoria: Estos lineamientos se formalizan mediante manuales de procedimiento, normativa interna y
capacitaciones, conforme a la normativa interna del CONESUP y legislacion vigente aplicable.

5.6.7 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa disefia y ejecuta planes de contingencia para
emergencias como incendios, inundaciones o fallos electrénicos.

Nota aclaratoria: Estos planes se implementan mediante protocolos, simulacros, capacitaciones y herramientas de
respaldo como almacenamiento en la nube, servidores externos y proteccion fisica.

5.6.8 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa coordina cada tres meses con el administrador
del edificio, por medio de correo electrénico institucional, la ejecucion trimestral del plan de fumigacién para preservar las
condiciones del archivo.

Nota aclaratoria: Se garantiza el adecuado resguardo de los documentos antes y después del tratamiento.

5.6.9 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa verifica la efectividad del tratamiento, supervisa
la ventilacion del area y documenta el proceso en los registros de mantenimiento del archivo.

5.6.10 Fin del procedimiento

5.7 Medidas de Eliminacion Documental

5.7.1 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa garantiza la eliminacion segura de documentos
innecesarios, obsoletos o que han cumplido su ciclo de vida, cumpliendo con las normativas legales, administrativas y de
seguridad establecidas.

5.7.2 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa identifica los documentos que han cumplido su
ciclo de conservacion y que ya no poseen valor administrativo, legal, contable o histérico.

5.7.3 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa verifica los tiempos de retencién en la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental asegurando que los documentos cumplen con los plazos establecidos antes de su
eliminacion. (Anexo N.° 14)




5.7.4 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa verifica que los documentos a eliminar no estén
sujetos a restricciones legales o normativas que impidan su eliminacion.

5.7.4.1 Si hay duda sobre la eliminacién, Seguir con el paso 5.7.5.

5.7.4.2 Silos documentos si estan sujetos a restricciones legales o normativas, deben ser resguardados conforme
a la normativa aplicable, seguir paso 5.7.19.

5.7.5 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa consulta, por medio de correo electrénico
institucional, a la Asesoria Juridica si existe alguna duda sobre la eliminacion de ciertos documentos.

5.7.6 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe la respuesta por parte de la Asesoria
Juridica, mediante correo electronico institucional.

5.7.6.1 Silos documentos estan sujetos a restricciones legales o normativas, no pueden ser eliminados
y deben ser resguardados conforme a la normativa aplicable, seguir paso 5.7.19.

5.7.6.2 Si los documentos no estan sujetos a restricciones legales o normativas, continuar con el paso 5.7.7

5.7.7 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa prepara un oficio dirigido al Archivo Central o al
Archivo Nacional, segun corresponda, en el cual solicita la autorizacion para la eliminacion documental.

Nota aclaratoria: La solicitud debe incluir el listado de documentos a eliminar, su periodo de retencién cumplido y el
método de eliminacién propuesto.

5.7.8 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa envia el oficio de solicitud de eliminacion
documental por medio de correo electrénico al Archivo Central o al Archivo Nacional, segun corresponda.

5.7.9 EIl Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa recibe la autorizacién de la instancia competente,
como el Archivo Central o el Archivo Nacional, seguin corresponda.

5.7.10El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa una vez obtenida la aprobacion, elabora o
completa el acta de eliminacién de documentos. En el acta, se detalla el listado de documentos eliminados, el método de
eliminacion utilizado y la firma de los responsables del proceso, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente.
(Anexo N.° 23)

5.7.11 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa coordina con la Jefatura del Departamento de
Gestion Administrativa, por medio de correo electrénico, el proceso de eliminacién garantizando que se realice
correctamente y evitando posibles filtraciones de informacion. El gestor de

5.7.12El Gestor de Archivo del Departamento de Gestidon Administrativa supervisa el proceso de eliminacion para
garantizar su correcta ejecucion.

5.7.13 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa documenta en el acta de eliminacion (Anexo N.°
23) todo el proceso de eliminacion, especificando la fecha, el tipo de documentos eliminados, el método utilizado y los
responsables involucrados.

5.7.14 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa archiva el acta de eliminacion en formato digital
en OneDrive, garantizando su seguridad, acceso restringido y disponibilidad en caso de auditorias o requerimientos
legales.

5.7.15El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa verifica y supervisa que la empresa externa para
la eliminacion de documentos, se emita el certificado de eliminacién, garantizando el cumplimiento de las normativas de
seguridad y confidencialidad.

5.7.16 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa notifica por correo electronico al Archivo Central
que la eliminacién de documentos ha sido completada, adjuntando el acta de eliminacién y, en caso de haber contratado
a una empresa externa, el certificado de eliminacién correspondiente. (Anexo N.° 23)

5.7.17 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestién Administrativa verifica que no queden copias no autorizadas,
duplicados o documentos pendientes en los archivos fisicos o digitales después de la eliminacién.




57171 Si no quedan documentos pendientes, se procede a la conservacion de la evidencia documental,
seguir paso 5.7.18

5.7.17.2  Si quedan documentos pendientes: Se procede con su eliminacién Seguir paso 5.7.2.
5.7.18 El Gestor de Archivo del Departamento de Gestion Administrativa conserva toda la evidencia documental del
proceso de eliminacion en formato digital en OneDrive (anexo 23), garantizando su disponibilidad para auditorias o

verificaciones futuras.

Nota aclaratoria: Todos los documentos y registros generados durante este procedimiento deben conservarse en formato
digital en OneDrive, con acceso restringido, conforme a los lineamientos institucionales de trazabilidad documental.

5.7.19Fin del Procedimiento

Documentos de referencia:

Ley N.2 7202 Sistema Nacional de Archivos

Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos
Cddigo de Normas y Procedimientos Administrativos
Manual para la Eliminacion de Documentos del Archivo Nacional
Manual de Identidad Grafica del MEP

Manual Institucional de Procedimientos del CONESUP
Tabla de Plazos de Conservacion Documental

Cuadro General de Clasificacion Documental del CONESUP
Instructivo para la Transferencia Documental

Lineamientos institucionales del CONESUP

Normas ISO aplicables (ISO 15489)

Directrices internas para préstamo de documentacion
Directrices internas para la eliminacion documental
Directrices para la seguridad de la informacion

Formularios o Registros:

Oficio de Secretaria de Actas — Atencion y gestion de expedientes
Oficio de Inspeccién — Anulacién de titulos universitarios

Base de datos institucional de Gestion Documental — Anulacion
Sistema Vision 2020

Manual para la Eliminaciéon de Documentos del Archivo Nacional
Reporte de Gestion Documental de Anulacion

Formulario de Gestién para el préstamo de documentacién

Excel “Préstamo de Documentos” (registro de solicitudes)

Base de datos institucionales y en SICONESUP

Sello del CONESUP — ARCHIVO

Boleta de préstamo de documentos

Boleta testigo

Tabla de Plazos de Conservacion Documental

Cronograma de Transferencias del Acervo Documental
Formulario de Control de Envio de Documentos al Archivo

Base de datos — Documentacion recibida / traslado de archivos
Informe Técnico

Lista de Remision de Documentos para Transferencia al Archivo Nacional
Informe de Documentacién Transferida

Oficio de Transferencia de Documentos con Valor Cientifico-Cultural
Acta de Eliminacion de Documentos

Manual de Identidad Grafica del MEP

Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional

Registro de Control de Documentos




e Indice del Expediente
e Registro de Entrada, Seguimiento y Salida de Documentos
e Registro de Control de Llaves
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Oficio de Secretaria de actas Atencion y gestion de expedientes




‘ MINISTERIO DE N Desartaments de Gestén Adminiatrativn
EDUCACION PUBLICA \

OFICIO N.* [Nimero de Oficio]
San José, Costa Rica, [Fecha]

Para: Archivo
CONESUP - Ministerio de Educacion Piblica

Asunto: Entrega de documentacion para la gestion y archivo de expedientes
Estimado(a) sefior(a):

Por medio de la presente, se hace euuega formal de la siguiente documentacion, proveniente de la
de Actas, para su adecuada gestion, clasificacion y resguardo en el archivo central del
CONESUP:

Documentos entregados:

Expedientes fisicos o digitales.

Tomos, actas y agendas.

Notificaciones, mformes y acuerdos.
Instrucciones, solicitudes y comunicados oficiales.
Plantillas o formularios relacionados.

La documentacion debera ser clasificada conforme a su naturaleza o mimero de expediente asignado, segin
los procedimientos inteos vigentes. Asimismo, solicitamos verificar que los documentos cumplan con los
Tequisitos establecidos en las normativas aplicables, validando aspectos como:

o Correcto rotulado de los expedientes.
o Completitud de folios.

o Inclusion de noti y P
El objetivo de esta gestion es asegurar q\u los expedlentes enuegados cumplan con los estindares de
orden, registro y resguardo idos. Agl 6n en realizar la validacion y recepcion
P de los d d
Sin otro particular, me despido, reiterando nuestra disposicion para cualquier consulta o coordinacion
adicional.
Atentamente,
[Nombre del firmante]
Secretario(a) de Actas

CCONESUP - Ministerio de Educacion Publica

Anexo N° 2

Oficio de inspeccion de anulacién de titulos universitarios, certificaciones, declaraciones juradas

MINISTERIO DE ety o e i SO . MINISTERIO DE e R e B L v
EDUCACION PUBLICA A EDUCACION PUBLICA
OFICIO N.* [Nimero de Oficio] «  Nomjbwe del tralar.
San José, Costa Rica, [Fechs] «  MNimero de certificacion o declaracion,
« Fecha de emisidn.
Para: Archivo + Razdn de la amilacicn
CONESUP - Ministerio de Educacidn Piblica
A iGapaa izar el adecuado mangjo ¥ de estos
Asunto: Notificacion oficial de anlacion de titulos universitarios, certificaciones ¥ declaraciones juradas Qwedmmamhwmmhnﬂumqwmm
Estimado(s) sefior(a): Sin otro particular, me despido cordialments.
Por medio de la presente, se notifica ofici ha icn de los sigul e Atemtamente,
cumplimiento del procedimi ido para ls gestion docuwnentsl del CONESUP:
[Nombre del firmante]
Documentos anulados: Jefe(s) dsl Departamento de Inspaccicn
CONESUP - Ministerio de Educacion Piblica
1. Titulo Universitario
s Nmumlrmmdumm
& Numero de i de diente]

a Fmdemﬂnm_[?umdemi:im]
s R.mdnhmalnn[ﬂm]

2 I\Wdewuﬁmmﬂ‘l\mnd:wﬁﬁcﬂh]
o Nombre del tiular: [Nombre del titular]
= Fecha de emisider [Facha de emivicn]
= Razdn de la smlacion: [Razda]
3. Declaracion Jurada: )
= Namero de declaracicn: [MNumero de declaracion]
o Nombes del declaramte: [Mombre del titular]
= Fecha de emisider [Facha de emividn]
« PRazdn de la aulacion: [Fazda]

Ademss, se adjunta documentacion complementaria que respalda el proceso de amulacion, tales como:
+ Oficios relacionados.
La recepcida de esta documentacidn se realiza en formato [fvico o digital], a wavés del cosreo irstivacional

Archivo. CONESUP Emep.go.cr, o mediznte entrega fisica en ¢l archivo central.

Le solicitamos proceder con la revision del comtenido del presents oficio, verificando que coincida con los
completa, cumpliendo con lax normativas vigentes. Ex




Anexo N° 3

Base de datos institucional de Gestién Documental, anulacién de titulos universitarios, declaraciones
juradas, acuerdos tomados.

Documento N.ode

i Fechade  Tipode Nombredel = N°de  Motivode Decl.Jurada Ubicacién Ubicacion Funcionario )
ID Registro N . Universidad  Carrera _ ) de Acuerdo/Act . . Observaciones
Registro Documento Estudiante Titwlo  Anulacién (SifNo) Fisica al  Responsable
Respaldo a
Titulo Ana ) Privad . Oficio-DGA- 14 b .
AUT-001 | 22/5/2025 |Universitari [Rodriguez | lrs“'a 8 Derecho |1-2023-078 ""rbe" 145- ACU-12-2025Si Ea"a +g [mulaciones|Maria Morales °°"m,§" °
o Soto el sur nombre 2025pdf stante \2025 corregido
boctaracion | car recrn oniert n Decl-Jurada caaa | Vepositoriol . P
AUT-002 | 23/5/2025 | cC cracion|aros eenica | ingenenia Ip s000.215 ) " |cor- ACU-15-2025(S @324 Nanulaciones [Maria Morales| o oPc e 9¢
Jurada Gomez Ruiz [del Norte Civil valida Estante 3 ratificacién
2025.pdf \2025

Anexo N° 4

Sistema Vision 2020
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Anexo N° 5

Manual para la Eliminacion de Documentos del Archivo Nacional de Costa Rica



. G05/D03/0

Directrices —
Eliminacién de
documentos

Modelo de Gestion de Documentos y
Administracién de Archivos [MGD) para

Ia Red de Transparenciay Accesoa la
Informacién (RTA)

Anexo N° 6

Reporte de Gestion Documental de Anulacion

Reporte de Gestion Documental de Anulacion

Fecha de Tipo de Nombre del Universidad Numerode Fechade Fecha de Motivode Mediode Observacio
Registro Documento Titular de Origen Documento Emisidn Anulacion  Anulacién Recepcidn nes
Titula Maria Universidad Erroren el Se adjunté
15/5/2025 Universitario Fernanda Privada del |T-2020-078 10/12/2020 05/5/2025|nombre del |Digital resolucion
Rodriguez  |Este titular del Consejo
Certificacion Luis Alonso |Universidad Anulacién ::[‘i’:;:;:)o yor
15/5/2025 . . Chaves de Ciencias |C-2021-115 20/6/2021 07/5/2025|por Fisico P
Académica . - Departamen
Morales Aplicadas duplicidad
to Legal
Acuerdo
. reemplazad Sustituido
15/5/2025 Acuerdo del N/A Consejo AC-2025-003 01/4/2025 10/5/2025|0 por Digital or AC-2025
Consejo CONESUP por g P
resolucion 004
nueva
Anexo N° 7

OneDrive Gestion Documental de Anulacion Archivo CONESUP



_ é O Buscar

[ ] OneDrive I

Mis archivos Archivo Conesup

+ Crear o cargar

Archivo Conesup

A Inicio

@ Mis archivos

&% Compartido

¥ Favoritos

T Papelera de reciclaje
Examinar archivos por
& Contactos
Reuniones

@ Elementos multimedia

Acceso rapido

Mis archivos

[y MNombre + ~

Aplicaciones

BASES

BASES FINALES
CERTIFICACIONES

- Certificaciones de reposiciones

Datos adjuntos

Archivos de Microsoft Copilot...

Seleccionar Permitir para conectarse a dispositivos locales para que todo siga funcionanda con rapidez. Mas informacién Permitir X

I Ordenar ¥ = ~ ED Detalles

Modificado ~ Modificado p... ~ Tamafi... ~ Com... ~ Actividad
27/05/2024 Archivo Conesup 1 elemento Privado
5 de enero Archivo Conesup O elementos  Privado
25/04/2025 Archiva Conesup 5elementos  Privado
13/08/2024 Archivo Conesup 7 elementos  Privado
21/02/2024 Archivo Conesup 3 elementos  Privado
22/04/2025 Archivo Conesup 1 elemento Privado
23/02/2021 Archivo Conesup 2373 elem. Privado

Anexo N° 8

Formulario Gestién para el préstamo de documentacion

SOLICITUDES A ARCHIVO.

Por favor, complete el siguiente formulario para realizar su solicitud. Asegdrese de enviar una solicitud por cada trémite. Si algtn

campo queda sin llenar, Ia informacin no podré ser suministrada y la solicitud serd rechazada.

* Ovigatorio

1. Nombre de Is persona que solicita: *

Escriba su respuests

2. Comeo electronico: *

Escriba s respuests

3. Departamento *

Seleccions la respuesta

4. Universidad *

Seleccions la respussta

5. Nombre de la camera *

Escriba su respuests

6. Tipo d Solicituct
Tome | ropuesa ASmINSINa, CYgnN T Cumut
Toma I Programa Do Los Cures
Toma 1t Horins Docsnse
Toma ¥ Exatos ¥ Regamaneos nsucionses
e
Seones de Aprcbacen de Docentss
Regumentss

Otrss

7. Niimero de evpediers *

Excribi o respuests

8 Nimero de Sesién y rico *

Bseribs ou respuesta

9. Fecha de la solicitud *

Expecifique s fechs (&/Myyyy) @

0. Comentarios Adicionales (opcional:

Escribi o respuests

Anexo N°9



Préstamos de Documentos
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Base de datos institucionales y en SICONESUP

02 Programacion Financiera y Flujo de Efectivo  Grupo: BASE
Edificio: ICE_SABAMA 1P 10.11.28148 | EXE: DECEP.exe @ Ac /]

Mis archivos > BASES

Nombre 7~ Modificado Modificado... Tamafio del ar... Compartir
BASE DE DATOS ORGANIZACION ARCHIVO 24mayo 2024 (1) - copiaxisx

BASES JUNTAS COMPLETAS (INCLUYE AGENDAS Y REGLAMENTOS) (1).xlsx

CJ-universidades.xisx

TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO NACIONAL xdsx

UNIVERSIDADES Y CARRERAS xlsx

Anexo N°11



Sello del CONESUP
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Anexo N° 12

Boleta de préstamos de documentos
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Boleta testigo

‘ MINISTERIO DE GOBIERNO s
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA | e e e prvada

Ministerio de Educacion Piblica
Nombre Dependencia: xxx
Aschivo de Gestion
HOJA TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

HOJATESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

Nombre del exp
Fecha:

Tipo de documento (plano, fotografia, informe, etc )

Codigo de referencla:
Ne de follo que ¢

Ublcacién (armario, estante, archivo, planoteca, etc):

Observaciones:

Nombre de funcionario:
Firma:
Fecha en que se archiva:

Anexo N° 14

Tablas de Plazos de Conservacion

Formulario de “Tabla de plazos de conservacién de documentos

FONDO: ELABORADA POR:
SUBFONDO: FECHA DE ELABORACION:
FUNCIONES:

Vigencia para
rie o ti 1] éf‘l‘“ h‘::’“ “:‘ ol tidad has
Serieo Original nas tienen umentalen | Cani Fec
N | docimental ylo'gph? esta serie? Sehale Contenido | Soporte | . gasoporte | enmetros | Extremas | Observaciones
alaparsiesOoC [ T Archive
ofidna | Contral

Anexo N° 15



Cronograma de Transferencias del Acervo Documental

Cronograma de Transferencia del Acervo
Documental

Fecha Programad a Estado

Recepcion del cronograma de  [contacto
1 transferencia por parte de Jiesignado enel  [[Fecha] /=X
Archivo Naciona Jarchivo Nacional
Revision y validacion del i —
« de Ar ¥ 5
z cronograma ka estor de Archivo [[Fecha] B/E/X
Coordinacion de ajustes en o estor de archive | =
3 caso de ser necesario Archivo Naciona! fracha) a ErX
Confirmacion del cronograma . A =
4 - 3 jG estor de Archivo [[Fecha fl=l /s
Jeon &l archive Naconal i ! B/E/X
s [Frepercondedoamentas oo de archivo [irechs] B/8/X
para la transferenca
Envio de documentos al Archive . —
. r de Arch Fech =
& Naconal segin el cronograma G estor de Archive [[Fecha] /=X
Confirmacion de recepcion por . . =
7 _ - Jarchivo Nadonal |[Fecha) 1@/
parte del Archivo Nacional i ! @ E/X
Archivo del cronograma y | =
B - - G estor de Archivo [[Fecha flzl 7
Jevdenca celprocesc i ! E/E/X

+ Leyenda de Estadec
B Completado

B En proceso

X Pendiente



Anexo N°16

Formulario de Control de Envio de Documentos al Archivo

Formulario: Control de Envio de Documentos al Archivo

Seccion

1. Dependencia que remite

2. Responsable del envio

3. Fecha de envio

4. Medio de entrega

5. Tipo de documentos enviados

6. Rango de fechas de los documentos

7. Cantidad de documentos enviados

8. Orden documental

9. Observaciones generales

10. Firma del responsable de la dependencia

11. Recibido por Archivo Institucional

Informacion requerida

Nombre de la unidad o departamento

Nombre completo, puesto y correo electrénico institucional

DD/MM/AAAA

O Fisico O Digital O Ambos

Breve descripcion (ej. actas, resoluciones, informes, etc.)

Desde: __ /_ f/__ Hasta:_ /__jf__

Nimero total de documentos o expedientes

O Cronelégice O Alfabético O Tematico O Otro:

Espacio para notas sobre estado, contenido, observaciones,

etc.

Nombre, firma y fecha

Nombre, firma y fecha
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Bases de Datos, Documentacion recibida.

Formulas

=2 General -

=~ %

<0 0
w0

000
L2

Alineacin [

Jfx

Nimeo TS

Datos
[l Formato condicional
[ Dar formato como tabla *

[ Estilos de celda ~

Vista Programador  Ayuda  Acrobat

B Incertar  ~ p

JE Eliminar v Egician
[ Formato ~ ¥
Celdas

Revisar Automatizar

Estilos Confidencialidad

3 Comentarios

B

Complementos

Complementas

Estado

Anexo N°18

Informe Técnico

Informe Técnico de Evaluacion Documental

1. Datos Generales

+ Fecha de Elab
» Elaborado por:
= A

=)

. Sul'eDoc\mnmlr" luada:

(Vigenda Adminis ¥ ativa

Relevanca Legal

Trascendencia Hstrico-Cultural

Estado Faco ded Dacumento

Frecuencia de Consulta

3. Recomendaciones

Con base en la evaluacion realizads, se sugiere aplicar las siguientes acciones:

4. Observaciones Generales

Analizar
datos

E\/n

Crear
un PDF

Adobe Acrobat



Anexo N°19

Lista de Remisién de Documentos para Transferencia al Archivo Nacional:

MINISTERIO DE

MINISTERIO DE
s EDUCACION PUBLICA

EDUCACION PUBLICA

Faoha
CONE BUP.DOA- A XICEX-EXX

ILISTA DE REMIEBXON DE DOCUMENT S FARA TRANSFERENGIA AL ARCHIVIO NACIONAL
Direccin Ejecdiva del CONESUP - Departament de Gesikén Adminstaiv

1 bormaciin gl dhe s ramferemcia

Campa Dute

] —_—

Ruscoratis sm sraic

e c i Pl dgaal —

3 rtae e b dhuenentes & iteri

ot on e o i o e
- ety [N B ]

3. Declaracion del Responsable de Archivo del CONESUP

Daclaro gue ls docurnentscidn relacionada en ests lsta ha sido revisada, clasificsda y
jpreparada de scuerdo con los linearnientos téznicos vigentes del Archive Nazional para
documentos con walor cientifico-cultural.

[P ——

[FPT———




Anexo N° 20

Informe de Documentacion Transferida

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

Departamentn de Gestitn Ad

praa—

Fecha
Informe de Documentacion Transferida

Departamento:
Responsable de Archivo:
Fecha de Elaboracion:

1. Besalie General de Ia fransderencia

- Soie et Bargode fwns  Soparie Cantiod e e Otmereaciones

' s i Comee 201 3008 Pavat scim Do o s stscs

H [ - 1000 - ream rcptas s e
p—

’ [ —

[——

2 i e Contervacién 88 ks Documentss

T e Detars. Brrpon R oot St

e B e i [T pRp——

[E— [ ——— Rerst s con chembseasin lgbie
o—

Nepone Dot oy 1 s G byt et

1. Dates del mio.

« Fechade i3 al rchiva Macionat
. ionari del Traslada:
. di s

= Medio de coordmacion

* Adgento fista de remisides 01 5001 Ho
tasmers de documento:

4 Firma del Respansable de Auchivo Institucionsl
Fama:

Harnbre.

Cargor

Fecha:




Anexo N° 21

Oficio Para La Transferencia De Documentos Que Cumplen Con Los Plazos, Vigencias O Valor Cientifico-

Cultural
T vt s o Coste At ratres . NS TE RO O Dot et o Gustidn At
EDUCACION PUBLICA EDUCACION PUBLICA
Atentamente,
OFICIO N.* [Niimers de Oficio] [oesbre del Grmmte]
San José, Costa Rica, [Fecha] Genor de Archivo
D da Gestidn A

Fara:

[Mombre del destinatario]
Departamento de Archivo Nacional / Archive Central
Iehacid -

De:

Gestor de Archivo
e da Grasticn A
CONESUP — Ministerio de Educacion Piblica

Asunto: Transferencia da documentos que cumplen con los plazos, vigencias o valor cientifico-culnural
Estimado(a) sefior(a):

Por medio de 1a presente. se notifica la ejecucion de la wansferencia del acenvo docamensal que cumple con
los plazos, vigencias o valor cientifico-cultaral estsblecidos en las normativas vigentes, La wansferencis se
detalla a contiruacida:

Detalle de la Transferencia:
imero & 5 d il
Tiomero de cxjas: [Cantidsd de cajas]

Dfewros lineales de documentos: [Cantidad en metros ineales]

_ﬁp‘;d“ - P i . i

L3

La id: i conesa i3 inchrve:

1. Lista de remisida adjunta, en formaro Sxico v digital.
4 Regmgmmddcmm&hsajumm

3. Cuslquier ot que respalde el proceso de
Se garantiza que &l proceso de ia ha sido debi i can los
dires internos establecidos. Azrad proceder con L i de los documestos

transferidos, asi como la verificacida comespondiente, para asegurar su correcta incorporacicn al acero
documental insitacional

Quedamos atertos a cualquier consulta o coordinacicn adicional que ve requisra para la conchuricn de ene
procesa.



Anexo N° 22

Correo electronico el cronograma establecido por parte del contacto designado en el Archivo Nacional

Asunto:

De:
Para:

Fecha:

Estimada(a):

Por este medio, me permito remitir el cronograma de recepcion de transferencias documentales

programadas para el presente afio.

A continuacion, se detallan las fechas acordadas:

Cronograma de Transferencias Documentales 2025

No. Fecha de entrega Hora

1 15 de julio de 2025 900 a.m.

2 10 de septiembre de 10:00 a.m.
2025

3 5 de diciembre de 2025 G:30 am.

Cualquier ajuste serd notificado oportunamente por este medio.

Atentamente,

Lugar

Archive Nacional, San
José

Archive Nacdional, San
José

Archive Nacdional, San
José

‘Observaciones

Primera entrega del afio

Entrega parcial por volumen

Entrega final del periodo



Anexo N° 23

Acta De Eliminaciéon De Documentos

‘ MINISTERIO DE GOBIERNO
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA / S e . v (coneius

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO
ARCHIVO CENTRAL

__N%00_-2018

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS No. 2018

Al ser las ____ horas del dla _____ de mes, de ___, ublcados en (Indicar lugy
con la p de los y.
del Ministerio de Educacion PObIICa, se procede a la eliminacion de 1os tipos documentales que s
detallan mds adelante:
Fechas Original / Vigenda
Serie / Tipo Documental administrativa
extremas Copia legal
USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO CENTRAL
Aval del Comité de % de D del d
Es Pablica, p sesionN' ____del __de ___ del___ acuerdoN’__
de la Comision de y EN de D 1a cual aprob

1a Tabla de plazos de la sesion N° de
confecha __de L [

Cantidad total aproximada: __metros lineales.

Firmamos conformes:

Nombre y firma del dela Unidad

Representante del Archivo Central



N

Tipografia

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

Anexo N° 24

Identidad Grafica Del MEP

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

.

Estilo de letra para utilizar en la papeleria oficial MEP:

Se adjurnta carpeta con las nuevas fuentes.

FUENTES:

Henderson Sans basic Bold

ABCDEFGHIJK
LMNNOPQRST
"
IJkilmnhopgqrstuvwxyz
90

Henderson Sans basic light

ABCDEFGHIUK
LMNNOPOQORST
UvwXxyz
abcdefghijk
1234567890

IimnAopgrstuvwxyz

Henderson sans basic semibold
ABCDEFGHIJK
LMNNOPQRST
UuvwXxyz

abcdefghijkl
1234567890

mnnopqrstuvwxyz



Paleta de colores para

Colores
primarios

BLANCOARO

utilizar en impresiones

R2956:295 825 R25641882 R207 21728901
COMOYOKD C 100 M30.07¥3822K 3546 C2MDY71K0
PANTONE: SFFFFFF PANTONE 2182951 PANTONE: 2CFACSS

Colores
secundarios

Anexo N° 25

Cuadro de clasificacién organico

Cuadro de Clasificacién Organico

Area .. .. Tipo de
/ . Funcion Principal =
Dependencia Documentos
. ipos de
[Nombredel |[Descripcian dela [Tip
[0 P . documentos
Area) funcian]
generados]
. ipoz de
[Mombredel |[Descripcion dela [Tip
(330K p . documentos
Area] funcian]
generados]
ipos de
[Nombredel |[Descripcian dela [Tip
[0 P . documentos
Area) funcian]
generados]
. ipoz de
[Mombredel |[Descripcion dela [Tip
(330K p . documentos
Area] funcian]
generados]
. ipos de
[Nombredel |[Descripcian dela [Tip
[0 p . documentos
Area) funcign]
generados]




Anexo N° 26

Registro de Control de Documentos

Registro de Control de Documentos

Fecha de Cddigo de

Consecutive . Tipo de Soporte Remitente Contenido N°®de Folios Tramite Fecha de Envio .
Recibido Referencia

Anexo N° 27

indice del expediente

indice del Expediente

Descripcion

Cédigo del Numero de .
del N Observaciones
Documento Folios
Documento

1 /
2 /
3 /
4 [ —
5 /

+ Nota:

Cédigo del Documento: Identificador asignado segiin el cuadro de clasificacian.

Fecha: Fecha de emision del documento,

Descripcién del Documento: Nombre o titulo del documento.

Numero de Folios: Cantidad de paginas del decumento.

Observaciones: Infermacién adicional relevante (e). si es original o copia, si estd firmado, etc)



Anexo N° 28

Registro de entrada, seguimiento y salida de documentos

Registro de Entrada y Seguimiento de Documentos

Tipo de Cadigo de
N° Fecha Hora Remitente Destinatario ) Estado Observaciones
Documento Seguimiento
1
2
3

Estados posibles:
* Recibido
« En proceso
s Archivado

* Enviado a otra dependencia

Anexo N° 29

Registro de Control de Llaves

Registro de Control de Llave

Fecha Personaqueentrega Cargo Personaquerecibe Cargo

Firma entrega Firmarecepcion Hora Observaciones

1| 01/7/2025|Laura Gomez Gestgra de Carlos Rivas Jefatura . ° 10:30 Entrega inicial de
Archivo DGA llave respaldo

2| 04/8/2025|Carlos Rivas Jefatura Laura Gomez Gestorade Devolucién por

DGA Archivo reincorporacion
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