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Introduccion

Dentro de los principales propositos de un Manual de Procedimientos se encuentra la
busqueda de la mejora de la gestion, a través de la aplicacidén de la estandarizacion y

sistematizacién de los procesos que se llevan a cabo en una organizacion.

Los manuales de procedimientos funcionan como instrumentos de la administracion para
apoyar el quehacer diario institucional. Ademas, facilitan la coordinacion, direccion,
evaluacion y control de la gestion, lo cual permite adicionalmente la consulta de estos

para una adecuada ejecucion de las labores diarias.

El presente Manual es un medio que facilita la comunicacién entre las distintas personas
funcionarias del Patronato Nacional de la Infancia, agiliza la transmision de la informacion
y define un marco de operacién para lograr que, de manera ordenada y sistematica, se

realicen las actividades que en él se presentan.

Dentro del contenido del Manual se presenta un compendio de procedimientos asociados
con la ejecucion del proceso del Departamento de Archivo Central, incluidos los objetivos
de cada procedimiento, su alcance, la normativa asociada a este, los actores
involucrados y las responsabilidades de estos; ademas, un detalle de las definiciones y
conceptos importantes para facilitar la comprension del lector tanto del manual como de

la descripcién narrativa y el diagrama de flujo adjuntos.
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Resumen

El Patronato Nacional de Infancia, como Institucion rectora-técnica en materia de
derechos de la Nifiez y Adolescencia, brinda proteccion Integral con crecientes
estandares de calidad, con talento humano, infraestructura, tecnologia idénea y eficaz,
en aras de la necesidad incesante de revisar la estrategia de abordaje de las denuncias
por situaciones violatorias de la nifiez y adolescencia, brindando un servicio de atencion
con la creacion de Departamentos de Atencidén Inmediata son un servicio de atencién de
emergencias (denuncias prioridad 1) para nifios, nifias y adolescentes, las 24 horas de
los 365 dias del afno, con lo cual se salda una deuda historica que tenia el Estado con
las Personas Menores de Edad en Costa Rica, el cual obligatoriamente debe afrontar
con servicios atencionales oportunos y de calidad, para procurar que se resguarde la

integralidad fisica y mental de la Poblacién Menor de Edad, (PME).

Ese ciclo operativo debe estar alineado con el Modelo de Gestion de Resultados para
Desarrollo, (GpRD), Plan estratégico 2024-2028 (PEI 2024-2028) y en el Modelo para el
Mejoramiento de la Gestion Institucional (MMGI), que asegure la generacion de valor
publico a partir de la cadena de valor impactando de manera positiva la calidad,
oportunidad y continuidad de los servicios y en el desempeio de la institucion. Esta tarea
insoslayable en la orientaciéon hacia los principios de eficiencia, eficacia, economia vy

efectividad de acuerdo con el plan estratégico y operativo.

Marco Juridico

El Patronato Nacional de la Infancia (PANI) es la institucion rectora en materia de nifiez
y adolescencia en Costa Rica, responsable de garantizar y proteger los derechos de las
personas menores de edad. Su marco juridico se fundamenta en la Constitucién Politica,

convenios internacionales y normativa nacional.




Cédigo: PANI-MP-GA-DAC-01

..'.‘

pani Manual de Procedimientos del Departamento de Archivo Central Version: 01

Emisién: DD/MM/AA

Constitucion Politica de Costa Rica

e Reconoce el principio de proteccion especial a la nifiez y adolescencia,

obligando al Estado a adoptar medidas necesarias para su bienestar integral.

Convenios y Tratados Internacionales

e Convencion sobre los Derechos del Nifio (1989): ratificada por Costa Rica en
1990, establece principios como el interés superior de la persona menor de
edad, el derecho a la vida, al desarrollo, a la no discriminacion y a la
participacion.

e Otros tratados internacionales de derechos humanos (Convencion Americana
de Derechos Humanos, Pactos Internacionales de Derechos Civiles y

Politicos, entre otros).

Legislacion Nacional

e (Codigo de la Nifez y la Adolescencia (Ley N.° 7739, 1998): regula los
derechos, deberes y garantias de las personas menores de edad, asi como la
organizacion de los sistemas de proteccion.

e Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia (Ley N.° 7648, 1996):
establece al PANI como institucion autonoma de derecho publico, con
personalidad juridica instrumental, encargada de velar por el cumplimiento de
los derechos de la nifiez y adolescencia en Costa Rica.

e (Codigo de Familia y Codigo Civil: regulan aspectos relacionados con la patria
potestad, tutela, adopciones y responsabilidades familiares.

e Ley contra la Explotacion Sexual Comercial de Personas Menores de Edad
(Ley N.° 7899).
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e Ley de Penalizaciéon de la Violencia contra las Mujeres (Ley N.° 8589), que
incluye disposiciones de proteccion a nifias y adolescentes.

e Ley de Justicia Penal Juvenil (Ley N.° 7576).

Principios Rectores del PANI

e Interés superior de la persona menor de edad.
e Prioridad absoluta en la atencion.
e Integralidad en la proteccion.

e Corresponsabilidad del Estado, la familia y la sociedad.
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Objetivo del Manual

El objetivo principal del Manual de Procedimientos es poder sistematizar y documentar
las principales actividades, realizadas cotidianamente, dentro del Departamento de
Archivo Central del Patronato Nacional de la Infancia. Estos procedimientos no solo
constituyen un mecanismo de control, sino también proporcionar una herramienta para

facilitar la gestidon de los distintos actores.

Objetivo del Proceso

Garantizar la organizacion, conservacion, acceso y disposicion final de los documentos
institucionales en el Archivo Central del PANI, mediante la aplicacion de principios
archivisticos, buenas practicas de gestion documental y el cumplimiento de la normativa
vigente del Archivo Nacional y del Reglamento de Gestion Institucional de Documentos.
Este proceso busca apoyar la transparencia, la eficiencia administrativa y la preservacion

del patrimonio documental institucional.

Descripcion del Proceso

El proceso de Gestion del Archivo Central del Patronato Nacional de la Infancia (PANI)
constituye una funcion estratégica de soporte institucional, orientada a garantizar la
administracion eficiente, segura y normativa de la documentacién generada y recibida
por las distintas unidades organizativas. Este proceso asegura la preservacion de la
memoria institucional, facilita el acceso oportuno a la informacién y contribuye al

cumplimiento de principios de legalidad, transparencia y eficiencia administrativa.

El proceso inicia con la gestion documental, subproceso que comprende la recepcion,
organizacion, clasificacion, descripcion y control de los documentos institucionales

remitidos al Archivo Central, conforme a las series documentales definidas y las Tablas
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de Plazos de Conservacion Documental. Esta fase asegura que los documentos

mantengan su trazabilidad, integridad y valor informativo a lo largo del tiempo.

Paralelamente, el subproceso de consulta y préstamo garantiza el acceso agil,
controlado y seguro a los documentos bajo custodia del Archivo Central. A través de
mecanismos establecidos de solicitud y seguimiento, se permite a las unidades
institucionales consultar o solicitar temporalmente expedientes, asegurando siempre su

integridad fisica y documental.

Otro componente esencial del proceso es la promocién y divulgacion, mediante el cual
se desarrollan acciones para sensibilizar, capacitar y orientar al personal institucional
sobre la importancia de una adecuada gestion documental. Este subproceso incluye la
difusién de instrumentos normativos, la capacitacién en practicas archivisticas y la

promocién de una cultura de archivo dentro del PANI.

A nivel técnico, la preservacion documental busca asegurar la conservacion fisica de los
documentos mediante el control ambiental de las instalaciones, la aplicacion de medidas
preventivas y correctivas, y la evaluacion periddica del estado del acervo documental.
Este componente es crucial para garantizar la disponibilidad y legibilidad de los

documentos a largo plazo.

Finalmente, el subproceso de administracion documental abarca la planificacion, control
y mejora continua del funcionamiento del Archivo Central. Incluye la gestion de recursos,
la coordinacion con instancias externas como el Archivo Nacional, la elaboracion de
informes, el mantenimiento de inventarios y el desarrollo de indicadores de gestidén que

permiten evaluar el desempefio y cumplimiento del proceso.
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En conjunto, estos subprocesos aseguran que el Archivo Central del PANI opere como

un pilar institucional en la custodia y gestion de la informacion, a su vez, respalda tanto

la operacién cotidiana como la toma de decisiones estratégicas, y cumple con la

normativa archivistica nacional vigente.

Nivel 0 —

Nivel 1 —

Proceso de Archivo
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documental

Administracion
documental

Normalizacion
documental

Remision
documental

Préstamo de
documentos

Consulta y solicitud
de antecedentes de
origenes bioldgicos

Visitas guiadas

Conservacion

Gestion de
normativa
archivistica

Mapa de Proceso de Gestion de Archivo

Clasificacion y
ordenacién
documental

Valoracion y
seleccion

Secuestro judicial

Emision de
certificaciones
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informacion para
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Figura 1, Diagrama de Proceso Gestion de Archivo
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Cuadro 1, Diagrama SIPOC del Proceso de Gestion de Archivo
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Objetivo
Establecer los lineamientos técnicos y acciones necesarias para la implementacién de
practicas de normalizacion documental en el PANI, con el fin de garantizar la uniformidad,
coherencia, calidad, trazabilidad y cumplimiento normativo en la creacion, manejo,
registro y presentacion de los documentos institucionales, en cuanto a formato y
estructura, de conformidad con la normativa archivistica nacional, de imagen institucional

y los lineamientos del Archivo Central.

Alcance
Este procedimiento aplica a todos los documentos generados, recibidos, tramitados o
conservados por las distintas unidades organizativas del PANI, en cualquier soporte
(fisico o digital), que formen parte de la gestion institucional y estén sujetos a control

archivistico.

Comprende la definicion, aplicacion y seguimiento de criterios técnicos para la
elaboracion, estructura, presentacion, codificacion, uso de formatos normalizados y
control de versiones, conforme a la normativa archivistica nacional, los lineamientos del

Archivo Central y los principios de eficiencia, trazabilidad y calidad documental.

Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de validar y/o revisar los productos, coordinar la distribucion de
lineamientos, comunicar asignaciones de nomenclatura, liderar acciones correctivas y

evaluar el cumplimiento del procedimiento.

e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional EspecialistaA /B

12
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Es el responsable de elaborar y actualizar las plantillas e instructivos, revisar las
nomenclaturas, crear siglas, archivar solicitudes y realizar seguimiento técnico a la

produccion documental.
e Unidad Evaluada / Solicitante

Es la responsable de aplicar las plantillas oficiales y respetar la normativa sobre identidad

visual, estructura documental y nomenclatura establecida.

Descripcion del procedimiento
El procedimiento inicia con la elaboraciéon de plantillas normalizadas para los diferentes
tipos documentales, siguiendo la legislacion nacional, las directrices del Archivo Nacional
y el Manual de Identidad Visual Institucional. Estas plantillas aseguran el uso adecuado

de logos, tipografias, estructura y codificacion.

Una vez elaboradas, las plantillas son revisadas por la coordinacion del Departamento
de Archivo Central, quien puede devolverlas para ajustes en caso de inconsistencias.
Posteriormente, se disponen en el repositorio digital (SharePoint) para el uso institucional

y se acompafa de un instructivo de aplicacion.

El procedimiento también incluye la gestién del control de siglas y nomenclatura,
recibiendo solicitudes de nuevas unidades, verificando duplicados, y asegurando una
codificacion coherente que respete las normas ISAAR-CPF e ISAD(G). Se comunica la
asignacion a los usuarios institucionales, se archiva la documentacion correspondiente y
se mantiene un monitoreo permanente sobre el cumplimiento de las politicas de

normalizacion.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de
Costa Rica, como se detalla a continuacion:

13
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Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).
Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.° 40554-C.

Ley General de Control Interno (Ley N.° 8292).

Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos (Ley N.° 8220).

Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales
(Ley N.° 8968).

Manual de Identidad Visual Institucional.
Norma ISAD(G) — Descripcion Archivistica.
Norma ISAAR(CPF) — Registros de Autoridad.
Norma ISO 15489 — Gestion de Documentos.

Normas sobre accesibilidad, lenguaje claro y redaccion administrativa (emitidas por
instancias como Mideplan o el Archivo Nacional).

Disposiciones del Archivo Nacional de Costa Rica.

Normativa institucional sobre produccién documental.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Nomenclatura archivistica: sistema de codificacion que identifica
jerarquicamente la procedencia y trazabilidad de los documentos generados por
la institucion.

Siglas institucionales: abreviaciones normalizadas que representan las
diferentes unidades organicas del PANI.

Normalizacién documental: proceso mediante el cual se establecen criterios y
formatos uniformes para la creacién, codificacidn, presentacion y organizacion de
los documentos institucionales, con el fin de asegurar su coherencia, trazabilidad

y control.

14
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Formato documental: estructura predefinida que establece la disposicion fisica
o digital de los elementos que conforman un documento (membrete, numeracion,
asunto, firma, etc.), de forma estandarizada.

Plantilla institucional: documento base o modelo aprobado por la institucion para
la elaboracion de documentos recurrentes, como oficios, actas, formularios o
resoluciones.

Tipologia documental: clasificacion de los documentos segun su funcion
administrativa, estructura y contenido, como, por ejemplo: oficios, circulares,
informes, actas, resoluciones, expedientes.

Codificacion documental: asignacion sistematica de cédigos a los documentos
o expedientes para su identificacion, registro, clasificacion y control, basada en el
Cuadro General de Clasificacion Documental (CGCD).

Documento oficial: documento producido o recibido por el PANI en ejercicio de
sus funciones, que forma parte del patrimonio documental institucional y debe

cumplir con criterios formales y normativos.

Metadatos: informacion estructurada que describe el contenido, contexto y
caracteristicas de un documento, y que facilita su identificacion, recuperacion y
gestion electronica.

Control documental: conjunto de mecanismos administrativos y técnicos
destinados a garantizar que los documentos institucionales cumplan con
requisitos de autenticidad, integridad, legalidad y trazabilidad.

Versionamiento del documento: cada una de las modificaciones autorizadas de
un documento oficial, cuya gestion debe estar controlada mediante mecanismos

de numeracion, fecha y validacion formal.

15
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion
Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo estipulado en este procedimiento mediante la elaboracion, revision,
aprobacion y distribucion de plantillas, instructivos y nomenclaturas que regulen
la produccion documental institucional, asegurando su correcta aplicacion por
parte de los funcionarios del PANI conforme a la normativa vigente y los

lineamientos técnicos archivisticos.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Monitorear de forma continua el uso correcto de las plantillas y nomenclaturas
oficiales por parte del personal institucional, asi como actualizar los instrumentos
cuando existan cambios normativos o estructurales, conforme al plan de trabajo y

criterios definidos por el Departamento de Archivo Central.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la
persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e Verificar anualmente el cumplimiento de los lineamientos de normalizacién

documental en las unidades institucionales, evaluando la coherencia en la

16
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produccion de documentos, la aplicacidn de las plantillas oficiales y la pertinencia
de las nomenclaturas, con el fin de proponer ajustes o acciones correctivas

necesarias.
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Descripcion del procedimiento (actividades)

N.° Actividad (es) Responsable (s) | Registro/Documento
Estandarizacién de Documentos
Institucionales.
Inicio. P_ersona
Elaborar plantillas normalizadas para garantizar Trabajadora en el
plantifias normal para g Cargo de
el uso correcto de los tipos documentales en Profesional
todas las unidades técnico-administrativas de la Especialista A. / - Plantillas
01 |institucion, en linea con la legislacion Persona ' normalizadas
costarricense y siguiendo los lineamientos Trabajadora en el '
brindados por el Archivo Nacional como Cargo de
referente y ente rector en Archivistica para el Profesional
Estado costarricense. Especialista B
Persona
. . . . . Trabajadora en el
¢Las plantillas presentan inconsistencias? Cargo de
02 | Si: continuar en el paso N.°03. Coordinador
No: continuar en el paso N.°04. Departamento
Archivo Central.
Persona
Devolver a los Profesionales Especialistas para Trabgjadori en el Plantil
03 | revision y correccidn de los datos requeridos, Cos:gi(r)]adeor n(;rm:Iri]zlang
via correo electrénico y regresar al paso N.° 01. Departamento '
Archivo Central.
Persona
Trabajadora en el
Disponer las plantillas en el repositorio del P?:ffs?o(:;l
Archivo Central en SharePoint, para uso de los Especialista A. / - Plantillas
04 | funcionarios de la institucion y mantener un Persona ' normalizadas
programa de actualizacién constante de las Trabajadora en el '
mismas. Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
05 Elaborar el lineamiento o instructivo Trabgjaargzrzeen el - Instructivo
correspondiente. Profesional correspondiente.
Especialista A. /
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Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Distribuir a todo el personal de la institucion, el / | Trabajadora en el
06 los lineamientos (s) respectivo (s), por los Cargo de Ci
. ) . . - ircular.
medios que considere conveniente (correo Coordinador
electronico oficial o mensajeria). Departamento
Archivo Central
Aplicar las plantillas dispuestas, tomando en
cuenta la normativa afin, con respecto a la
utilizacion del logo institucional, las tipografias - Plantillas
de escritura, la estructura del tipo documental, normalizadas.
entre otros aspectos: - Instructivo
07 e Manual de Identidad Visual. Pgrsqnal_qe la correspondiente.
. . : institucion. : .
¢ Instructivos para la elaboracion de tipos - Lineamientos de
documentales. produccion
e Circulares relacionadas. documental.
e Control de Nomenclatura institucional.
Persona
Trabajadora en el
Realizar seguimiento de la aplicaciéon de las PCargq de .
: rofesional - Registro de
plantillas y aclarar dudas y consultas. E ilista A/ Capacitacion
08 | Nota: en caso de ser necesario se brinda una specialls ’ P N
capacitacién o asesoria. P_ersona ) Formulaq’o de
Fin Trabajadora en el Evaluacion.
) Cargo de
Profesional
Especialista B.
Control de Siglas y Nomenclatura
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Inicio. Coordinador
09 Recibir las solicitudes de nomenclatura de Departamento  Oficio de solicitud
nuevas dependencias a nivel institucional, via | Archivo Central. / :
correo electronico. Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
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Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
¢La solicitud presenta inconsistencias? Cargo de
10 | Si: continuar en el paso N.°11. Coordinador
No: continuar en el paso N.°12. Departamento
Archivo Central.
Persona
Trabajadora en el
11 Devolver para revision y correccién, via correo Cargo de
electronico y regresar al paso N.° 09. Coordinador
Departamento
Archivo Central
Persona
Trabajadora en el
Solicitar documento formal por el cual se Cargo de
. : R . - Acuerdo de Junta
suscribe la unidad y/o dependencia institucional Profesional Directiva
(Ley o normativa, nuevo proceso institucional o | Especialista A. / '
12 o : L - Otros documentos
acuerdo de Junta Directiva) e informacion Persona
. ) . . e . formales de respaldo
adicional y analizar la informacion recibida. Trabajadora en el .
Cargo de a la solicitud.
Profesional
Especialista B.
Persona
Revisar y verificar el control de siglas del Trabajadora en el
) . . Cargo de
Archivo Central y cualquier otro asociado, Profesional
comparando el registro existente para evitar gy .
; o : Especialista A./ | - Control de siglas del
13 | duplicados y omitir  monosilabos vy .
o . . Persona Archivo Central.
preposiciones para asegurar un registro unico, .
original y completamente limpio Trabajadora en el
' Cargo de
Profesional
Especialista B.
Asegurarse que la codificacion asignada esté Persona
conformada de la siguiente manera: iniciando | Trabajadora en el
14 | con las siglas del nivel jerarquico superior, y se Cargo de
continua con los niveles inferiores hasta llegar a Profesional
la unidad productora, de Ila forma:| Especialista A./
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INSTITUCION + SIGLAS + NUMERO DE
OFICIO + ANO DE CREACION.

Ejemplo:

PANI-GA-DAC-OF-001-2025

PANI: Patronato Nacional de la Infancia.
GA: Gerencia de Administracion.

DAC: Departamento Archivo Central.
OF: Oficio.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
15 Revisar la legislacion relacionada, asi como los | Especialista A. / N : :
. . " ) - Normativa vigente.
lineamientos emitidos por el Archivo Central. Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
c . Trabajadora en el
rear las siglas y/o nomenclatura de la c
dependencia, siguiendo la logica Archivistica argo de
P » SIg 'a log ) Profesional .
16 | Para .Ia descripcion multinivel de registros de Especialista A. /| - Contro_l de siglas del
autoridad (Norma ISAAR-CPF), ISAD-G vy Persona Archivo Central.
normas para la gestioén de la calidad. T .
rabajadora en el
Cargo de
Especialista B.
Persona
¢Las siglas y/o nomenclatura asignada | Trabajadora en el
presentan inconsistencias? Cargo de
17 | Si: continuar en el paso N.°18. Coordinador
No: continuar en el paso N.°19. Departamento
Archivo Central.
Persona
Devolver para revision y correcciéon de los datos | Trabajadora en el
18 requeridos a los Profesionales Especialistas, Cargo de
via correo electronico y regresar al paso N.° 13. Coordinador
Departamento
Archivo Central.
19 Comunicar a la dependencia y colaboradores Persona Ci
- Circulares.

involucrados asignacion y otorgamiento de

Trabajadora en el
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siglas/nomenclatura, las formas de uso y la
normativa emanada del Departamento Archivo
Central, por lo medios necesarios.

Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Plantillas
normalizadas.

20

Archivar la solicitud.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Correo de la
solicitud y los
respectivos
anexos.

21

Mantener un proceso constante de seguimiento
y realimentacion sobre las politicas a seguir en
cuanto a la produccibn normalizada de
documentos en el PANI.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

22

Ejecutar las acciones correctivas que
correspondan.
Fin.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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de Documentos Institucionales)(Parte I)

izacion

Documental (Estandari

izacion

Normal

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Inicio

Elaborar
plantillas
normalizadas
para garantizar
el uso correcto

Va a la Parte Il

®

Elaborar el
lineamiento o
instructivo
correspondiente

de los tipos
documentales
- %/

£
s
E
S
o ( Disponer
2 Devolver para .
£ . _ revision y plantillas en
2 ilas .plantll_las presentan 4nd repositorio del
o inconsistencias? sl Archivo Central
] los datos .
c - . ; SharePoint y
E Si requeridos via mantener
s correo
t An programa
® electronico tualizad
2 No § actualizado
(a]
e
o
-
m
£
T
]
o
v}
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les) (Parte Il)

1ona

on Documental (Estandarizacion de Documentos Instituci

izaci

Normal

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Viene de la Parte |

Elabarar el
lineamiento o
instructivo
correspondiente

Realizar
seguimiento de
la aplicacion de

las plantillas y
aclarar dudas y
consultas

Va a control de Siglas
y Nomenclatura

Coordinador Departamento Archivo Central

Distribuir a
todo el personal
lineamientos
respectivos por
medios
convenientes

Personal de la Institucion

Aplicar las
plantillas
dispuestas

tomando en
cuenta la
normativa afin

25
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Mormalizacion Documental (Control de Siglas y Nomenclatura) (Parte 1)

Revisar la Crear las siglas
legislacian y nomenclatura Vaala Parte Il
@ o] relacionada asi o de la
i L coma los dependencia
i lineamientos siguiendo La
emitidos por el logica
g_ Archivo Central archivistica
—
— —
E Revisar y Solicitar
= Aseqgurar que la verificar el documento
< cadificacion cantrol de siglas formal por el
_E asignada esté del Archivio @ cual se suscribe
] cc_mfurrrmdal con Central y Ia unidad y/o
siglas del nivel cualquier otro dependenca
Jerargquico asociada institucional
= — I —
5 Viene de Coordinador
Departamento
E Archive Central
iLa solicitud presenta
inconsistencias?
"
5 [ d
%
2- Devolver para
FevISIon
i COMMeccian via
= cormed
E electronico
<
a Viene de
= Estandarizacién de
'i Documentos
ko Institucionales Inicio
3.
a
+ O
i ‘
i1
g Recibir
§ solicitudes
nomenclatura de
E -~ NUEYAs
8 — dependencias a
nivel
2 institucional
. fcormeo
-! electronico)
E
;
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Documental (Control de Siglas y Nomenclatura) (Parte 11)

izacion

s

Normal

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Crear las siglas

y nomenclatura Viene de la Parte | Mantener un
de la proceso

dependencia @ constante de

siguiendo la seguimiento y

realimentacion
sobre las
politicas a seguir

lagica
archivistica

Archivar la
Salicitud

Coordinador Departamento Archive Central

 a——

Comunicar a la
dependencia y
colaboradores
asignacion y

otorgamiento de

siglas /

nomenclatura

—

ilas siglas y nomenclatura
asignada presentan
inconsistencias?

Devolver para
revision y
correccion de

los datos via
cormeo
electronico

Va a Profesional
Especialista A /
Profesional Especialista
B

—

Ejecutar las
acciones
correctivas que
correspondan

Fin
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Objetivo

Establecer los lineamientos técnicos para la clasificacion y ordenacion de los
documentos bajo custodia de las dependencias del PANI, con el propdsito de facilitar su
identificacion, recuperacidén, conservacion y transferencia, mediante el sistema de
clasificacion y métodos de ordenacion de documentos institucionales, principios
archivisticos y normativa vigente, garantizando la organizacion légica y funcional, la

integridad y trazabilidad de la informacién institucional.

Alcance

Este procedimiento aplica a los documentos en soporte fisico y digital del PANI, asi como

a los documentos transferidos por las distintas dependencias de la institucion.

Comprende las actividades de identificacion, analisis, agrupacion, codificacion, orden
fisico y logico de las series y subseries documentales, conforme al Cuadro de
Clasificacion Documental Institucional, los principios archivisticos y las disposiciones

emitidas por el Archivo Nacional de Costa Rica.

Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de validar los instrumentos técnicos, liderar la comunicacion del
procedimiento, coordinar actualizaciones, brindar seguimiento y evaluar medidas

correctivas.
e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional EspecialistaA /B

Es el responsable de elaborar, actualizar y aplicar el Cuadro de Clasificacion, los

instructivos y lineamientos asociados. Brindar asistencia técnica y seguimiento.
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e Personal institucional

Es el responsable de aplicar los lineamientos y el Cuadro de Clasificacion en sus archivos

de gestion conforme a las directrices establecidas.

Descripcion del procedimiento
El procedimiento inicia con la recoleccion de informacion actualizada sobre la estructura
organizativa del PANI, solicitada a instancias como Presidencia Ejecutiva o Planificacion.
Basados en esta informacion, los profesionales elaboran o actualizan el Cuadro de

Clasificacion, instrumento obligatorio segun la Ley N.° 7202 y su reglamento.

Este cuadro es validado por el Departamento de Archivo Central, quien puede solicitar
correcciones en caso de inconsistencias. Una vez aprobado, se actualizan los
instructivos y se elaboran otros lineamientos complementarios que garanticen una

correcta clasificacion y ordenacion de los documentos institucionales.

Todos los instrumentos se disponen en el repositorio institucional (SharePoint), se
difunden formalmente y se aplican en las unidades productoras. El procedimiento
contempla la actualizacion periddica de los instrumentos, la atencion de consultas
técnicas, el seguimiento en campo y la ejecucion de acciones correctivas para garantizar

la estandarizacion y legalidad del Sistema Institucional de Archivos (SIA).
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Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).

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

e Ley General de Control Interno (Ley N.° 8292).

e Directrices del Archivo Nacional (Cuadro de Clasificacion, Organizacion de Archivos
de Gestion, Normas técnicas).

e Cuadro de Clasificacién Documental del PANI.
e Lineamientos internos institucionales del PANI sobre organizacién documental.

¢ Normas internacionales ISO 15489 Gestion de documentos, ISAD(G), ISAAR(CPF).

¢ Instrumentos de control archivistico.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

e Cuadro de Clasificacion Organico Funcional: herramienta técnica que organiza
la documentacion institucional segun su procedencia y funcion.

e Clasificacion Documental: proceso archivistico que consiste en identificar,
agrupar y codificar los documentos de acuerdo con su origen, funcion, contenido
y estructura, utilizando criterios técnicos definidos en el Cuadro de Clasificacion
Documental.

e Ordenacion Documental: accion de establecer un orden logico o cronoldgico
dentro de una serie o expediente documental, con el fin de facilitar su

recuperacion, consulta y control.
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Archivo de Gestiéon: unidad administrativa donde se produce y mantiene la
documentacion activa de uso frecuente.

Serie Documental: conjunto de documentos que comparten una misma funcién
administrativa y se generan de forma continua y ordenada dentro de un mismo
proceso institucional.

Subserie Documental: division interna de una serie que agrupa documentos con
caracteristicas comunes mas especificas, generalmente por tipo de tramite o
etapa del proceso.

Unidad de Instalaciéon: contenedor fisico en el que se almacenan documentos
organizados (por ejemplo, cajas, carpetas, folderes), debidamente rotulados vy
codificados.

Archivo Central: unidad institucional que recibe documentos provenientes de los
archivos de gestion, y se encarga de su organizacion definitiva, conservacion
intermedia y control.

Instrumentos de Control Archivistico: herramientas como inventarios, registros
de préstamo, indices o catalogos, que permiten organizar, rastrear y controlar los
documentos clasificados y ordenados.

Trazabilidad Documental: capacidad de seguir el historial, localizacién y
manipulacion de un documento a lo largo de su ciclo de vida, facilitada por una

adecuada clasificacion y ordenacion.

Los formularios utilizados en el presente procedimiento responden a los datos
indicados en la siguiente tabla:

1. ftem 2. Cadigo del 3. Titulo del Documento
Formulario
4. 1 5. PANI-DAC-F- 6. Formulario: Visita e Inspeccion.
20

Estos formularios pueden ser ubicados en la presente direccion electrénica: \\ps-
pani.superior.local\Compartidos\Archivo
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo estipulado en este procedimiento mediante la confeccion, validacion,
publicacién y aplicacion del Cuadro de Clasificacion y sus lineamientos
complementarios en todas las unidades del PANI, asegurando el cumplimiento de

las normas establecidas por la legislacion vigente.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Supervisar de forma periddica o por requerimiento el cumplimiento efectivo de la
clasificacion y ordenacion documental en las dependencias institucionales,
mediante visitas técnicas, revisidbn documental y atencién de consultas, conforme

al plan de trabajo del Departamento de Archivo Central.

Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e Verificar anualmente el grado de implementacion y cumplimiento del sistema de

clasificacion y ordenacion documental, mediante analisis de hallazgos, ajustes
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técnicos, y emision de recomendaciones que aseguren la mejora continua de la

gestion archivistica institucional.
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Descripcion del procedimiento (actividades)
N.° Actividad (es) Responsable (s) | Registro/Documento
Inicio Persona
Solicitar a las instancias correspondientes | Trabajadora en el - Organiarama
(Presidencia Ejecutiva, Oficina de Planificacion Cargo de ganig
o . Institucional.
y Desarrollo Institucional, entre otras) la Profesional - Lineamiento
informacion actualizada sobre la estructura | Especialista A./ . y
o . . Resoluciones de
01 |organizativa y cambios recientes en la Persona :
AT ) L . Mideplan.
institucionalidad, conforme al principio de | Trabajadora en el Co
. . - Publicaciones del
procedencia y a la necesidad de mantener Cargo de o ey
X . e . Diario Oficial La
actualizado el sistema de clasificacion Profesional
C Gaceta.
documental. Especialista B.
Persona - Organigrama
Trabajadora en el Institucional.
Cargo de - Lineamiento y
Profesional Resoluciones de
Analizar la informacion recibida y de las Especialista A. / I\/!ldeplan.
. ) : . Persona - Publicaciones del
02 | directrices del Archivo Nacional. . o .
Trabajadora en el Diario Oficial La
Cargo de Gaceta.
Profesional - Directrices y
Especialista B. Resoluciones del
Archivo Nacional.
Persona
Confeccionar y/o actualizar el Cuadro de Trabgjadora en el
S . argo de
Clasificacion Documental, instrumento Profesional
archivistico obligatorio, segun el articulo 5 de la Especialista A./ | Borrador del Cuadro
03 | Ley N.° 7202 y el articulo 8 del Reglamento pP ' de Clasificacion
. . o : ersona
Ejecutivo N.° 40554-C, garantizando su . Documental.
- T : Trabajadora en el
adecuacion a la estructura institucional vigente.
Cargo de
Profesional
Especialista B.
¢El Cuadro de Clasificacion presenta P_ersona
< . . Trabajadora en el
inconsistencias? Carao de
04 | Si: continuar en el paso N.°05. g
. : ° Coordinador
No: continuar en el paso N.°06.
Departamento

Archivo Central.

35




*-_.& Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAC-P-COD-002
pani Proceso Archivo Cenfral Version: NN
oogeld Procedimiento | Clasificacién y Ordenaciéon Emision: DD/MM/AA
N.° Actividad (es) Responsable (s) | Registro/Documento
Persona
Devolver a los Profesionales Especialistas para | Trabajadora en el
. . A - Borrador del Cuadro
revision y correccion de los datos requeridos, Cargo de .
05 ; . o . de Clasificaciéon
via correo electrénico y regresar al paso N.° 03. Coordinador
Documental.
Departamento
Archivo Central.
Persona
Trabajadora en el - Cuadro de
. . Cargo de Clasificacion
06 | Validar el Cuadro de Clasificacion. g
Coordinador Documental.
Departamento
Archivo Central.
, . L Persona
Actualizar el Instructivo para la Organizacion de .
) . i Trabajadora en el
Archivos de Oficina (Gestion), de la mano con el
PR . . Cargo de
Cuadro de Clasificacion, estableciendo criterios ! .
. S . Profesional - Instructivo para la
normalizados de clasificacion y ordenacion Ay o
; . : Especialista A. / Organizacion de
07 | documental, segun el tipo de archivo y la 7 .
Persona Archivos de Oficina
naturaleza de los documentos. Este paso . .
o . Y Trabajadora en el (Gestion).
responde al principio de racionalizacién Carao de
archivistica promovido en la normativa nacional. 90
Profesional
Especialista B.
Persona
Elaborar lineamientos complementarios: | Trabajadora en el - Guias
instrumentos técnicos adicionales que faciliten Cargo de -~
L PN . - Plantillas.
la aplicacion del Cuadro de Clasificacién, como Profesional  Listas de
guias, plantillas, listas de verificacion o | EspecialistaA./ e s
08 . . o Verificacion.
manuales e instructivos especificos, conforme Persona - Manuales e
al articulo 7 del Reglamento de la Ley 7202 y las | Trabajadora en el .
. . . : Instructivos
disposiciones del Archivo Nacional. Cargo de -
. especificos.
Profesional
Especialista B.
Disponer los archivos en el repositorio Persona ]

. L . - Guias.
(SharePoint) para asegurar el acceso publico | Trabajadora en el  Plantillas
interno y digitalizado a todos los instrumentos Cargo de - Listas de.
normativos de clasificacion y ordenacién Profesional o s

) g Verificacion.
documental a través de la plataforma | Especialista A./
TR . ; - Manuales e
09 | institucional, garantizando Ila transparencia, Persona .
L, o . Instructivos
estandarizacion y trazabilidad documental. Trabajadora en el e
Cargo de especificos.
. - Cuadro de
Profesional e .
g Clasificacion
Especialista B.
Documental.
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N.° Actividad (es) Responsable (s) | Registro/Documento
Difundir el Cuadro de Clasificacion vy Persona
documentos relacionados, de manera formal a | Trabajadora en el
todo el personal institucional, conforme al Cargo de .
o ! : L . - Circular.
10 | principio de obligatoriedad de cumplimiento Coordinador .
. ! . . . - Plantillas.
técnico establecido en la legislacion archivistica Departamento
nacional. Archivo Central.
Aplicar el Cuadro de Clasificacion en las Persona
unidades productoras (archivos de gestion), | Trabajadora en el
asegurando la correcta ubicacion, orden vy Cargo de
agrupacion de los documentos, segun su Profesional
procedencia y funciones, conforme a los | Especialista A./ - Cuadro de
11 | articulos 3y 5 de la Ley 7202. Persona Clasificacion
Trabajadora en el Documental.
Cargo de
Profesional
Especialista B.
- e Persona
Atender consultas técnicas sobre clasificacion y .
iy ) X . . Trabajadora en el - -
ordenacion documental: brindar asistencia Carao de - Oficio de solicitud
técnica al personal institucional en la aplicacion 99 de capacitacion.
e : Profesional .
del Cuadro de Clasificacidon, uso de series o - Registro de
: e Especialista A. / o
12 | documentales, niveles de clasificacion vy capacitacion.
) Iy e . Persona .
métodos de ordenacion (alfabética, numérica, . - Formulario de
e - Trabajadora en el -
cronologica o topografica), conforme a los Carao de evaluacion de la
lineamientos del Archivo Nacional. 90 capacitacion.
Profesional
Especialista B.
Persona
. - . . Trabajadora en el
Realizar seguimiento técnico: supervisar de Cargo de
manera programada o por requerimiento, el .
o . : Coordinador
cumplimiento  efectivo del sistema de
A . S Departamento
clasificacion y métodos de ordenacion .
X IR Archivo Central. /
documental en las unidades institucionales, Persona
13 |conforme a los planes de trabajo del Trabaiadora en el - PANI-DAC-F-20
Departamento de Archivo Central. J
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
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N.° Actividad (es) Responsable (s) | Registro/Documento
Profesional
Especialista B.
Persona
Ejecutar acciones correctivas: aplicar las | Trabajadora en el
medidas técnicas necesarias para corregir Cargo de
desviaciones o errores detectados en el Coordinador
proceso de clasificacion y ordenacién Departamento
documental, emitiendo recomendaciones, | Archivo Central. o
14 . ) . . , - Informe Técnico.
ajustes o instrucciones complementarias, segun
lo establecido en el marco legal y técnico
vigente.
Fin.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Inicio
Solicitar
informacion
actualizada
estructura VaalaParte ll

organizativa y
cambios en la
institucionalidad

Analizar la Confeccionar
informacion y/o actualizar
recibida y de las el Cuadro de
directrices del Clasificacion

Archivo Nacional

Documental

®

Actualizar el
Instructivo para
la Organizacion de
Archivos de
Oficina con
criterios
normalizados

Coordinador Departamento Archivo Central

Devolver para
revision y
correccion de
los datos
requeridos via
correo
electronico

Validar el

Cuadro de
Clasificacion

¢El Cuadro de Clasificacion
presenta inconsistencias?
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® ¥

Clasificacion y Ordenacién (Parte II)

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Viene de la Parte |

Elaborar
lineamientos
complementarios
confarme a la Ley
7202 y al Archivo

Macional

Disponer los
archivas en el
repositorio
{SharePoint)

e —

Atender
consultas
tecnicas sobre
clasificacion y
ordenacian
documental

Aplicar Cuadro
de Clasificacian
en las unidades
productoras
asequrando
ubicacion orden

¥ SQrupacion

Coordinador Departamento Archivo Central

Difundir el
Cuadro de

Clasificacidn y
documentos
relacionadaos

Ejecutar
acciones
correctivas

emitiendo
recamendacion
ajustes u otras
instrucciones

Coordinador Departamento Archivo Central / Profesional

Especialista A / Profesional Especialista B

Realizar
Sequirmiento
tECnico
cumplimiento
sistema de
clasificacion y
metodos
ordenacion

documental

e
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Objetivo

Establecer los criterios y lineamientos técnicos para la realizacién de la descripcion
documental de los fondos custodiados por el Departamento del Archivo Central del PANI,
con el fin de facilitar su identificacion, control, acceso, recuperacion y valoracion,
mediante el uso de instrumentos descriptivos normalizados, conforme a las normas
archivisticas nacionales e internacionales y en alineacion con los principios de

procedencia, orden original y respeto al contexto de produccidon documental.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los documentos que se encuentren bajo la custodia de
las dependencias del PANI, tanto en soporte fisico como digital. Comprende las
actividades de analisis, sistematizacion y registro de informacion archivistica que
permitan describir las unidades documentales de forma estructurada, a través del uso de
instrumentos descriptivos como: inventarios, guias, catalogos o bases de datos,
siguiendo las normas y principios establecidos por la normativa vigente y estandares y

normas internacionales.

Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de validar los instrumentos, coordinar el proceso técnico, resolver las

inconsistencias y liderar la ejecucion de acciones correctivas.
e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional EspecialistaA /B

Es el responsable de elaborar y actualizar los instrumentos descriptivos, aplican normas

internacionales, codifican, registran y validan las descripciones.
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e Personal institucional

Es el responsable de consultar y aplicar los instrumentos de descripcidn para la

localizacion y recuperacion de documentos e informacion.

Descripcion del procedimiento
El procedimiento inicia con la confeccion o actualizacion de instrumentos descriptivos
como inventarios, indices, controles de correspondencia y guias de reemplazo. Estos
instrumentos deben ser estandarizados y alineados con las necesidades de las

dependencias institucionales.

Posteriormente, se definen las series y subseries a describir conforme al Cuadro de
Clasificacion Organico Funcional vigente. Se selecciona el nivel de descripcion adecuado
(fondo, serie, expediente, documento) siguiendo los principios jerarquicos establecidos
en ISAD(G), y se recolecta informacion contextual como unidad productora, fechas,

volumen y soporte.

Cada unidad de descripcion se codifica siguiendo la nomenclatura archivistica
institucional y se describe formalmente utilizando los elementos recomendados por
ISAD(G). Se registran las entidades responsables conforme a ISAAR(CPF) y se aplica

vocabulario controlado institucional o nacional.

Las descripciones se ingresan en formato digital y se validan antes de su publicacion.
Finalmente, se disponen para consulta interna o externa, y se actualizan en caso de
cambios. El procedimiento cierra con la ejecucion de acciones correctivas cuando se

detectan errores, omisiones o ajustes innecesarios.
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Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).

¢ Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.° 40554-C.
e Ley General de Control Interno (Ley N.° 8292).

e Directrices del Archivo Nacional.

¢ Normativa interna institucional del PANI en materia de gestion documental.

¢ Norma Nacional NTN-002 Lineamientos para la descripcion Archivistica.

e Normas internacionales (ISAD(G) para descripcion documental e ISAAR(CPF) para

entidades responsables).

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Descripcion documental: proceso técnico que consiste en registrar y
representar de manera estructurada la informacién esencial de las unidades
documentales, con el fin de identificarlas, organizarlas, contextualizarlas y facilitar
Su recuperacion.

ISAD(G): Norma General Internacional de Descripcion Archivistica. Establece
elementos y niveles de descripcidn archivistica desde el fondo hasta el documento
individual, promoviendo la coherencia en los instrumentos descriptivos.
ISAAR(CPF): norma para describir personas, familias e instituciones que generan
documentos.

Instrumentos descriptivos: inventarios, indices, registros, guias u otros

formatos que facilitan el acceso y la organizaciéon documental.
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Instrumento de descripcidn: herramienta archivistica que contiene los datos
organizados sobre los documentos descritos, como inventarios, catalogos, indices
y registros documentales.

Inventario documental: lista sistematizada que detalla el contenido de un fondo,
serie o unidad de instalacion, con informacion como codigo, titulo, fechas
extremas, volumen y observaciones.

Nivel de descripciéon: jerarquia desde la cual se realiza la descripcion
documental: fondo, subfondo, serie, subserie, expediente o documento. Cada
nivel tiene elementos descriptivos especificos.

Unidad documental: cualquier elemento que forma parte de un archivo y puede
ser descrito: fondo, serie, expediente o0 documento individual.

Fondo documental: conjunto organico de documentos producidos o recibidos por
una entidad, persona o institucién, en el desarrollo de sus funciones.

Contexto de creacion: informacion sobre el origen, funcion, estructura
organizativa o proceso que dio lugar a la produccién de los documentos descritos.
Metadatos archivisticos: datos estructurados que describen el contenido,
estructura, contexto y gestion de los documentos, esenciales para su identificacion
y recuperacion digital o fisica.

Descripcion multinivel: método de descripcion archivistica que parte de una
vision general del fondo y desciende progresivamente hacia niveles mas
detallados, respetando la jerarquia documental.

Trazabilidad documental: capacidad de seguir el recorrido, ubicacién, uso y
modificacién de un documento a lo largo de su ciclo de vida, facilitada por una
descripcion precisa.

Serie documental: agrupacién de documentos homogéneos por su funcién,

estructuray tipo, producidos de forma continua dentro de un proceso institucional.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion
Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo estipulado en este procedimiento mediante la elaboracién vy
actualizacion continua de instrumentos de descripcidn documental, conforme a las
normas internacionales y normativas descriptivas emanadas del ente rector,
garantizando la correcta codificacion, contextualizacion, registro y publicacién de

las unidades documentales bajo custodia del SIA.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Supervisar de forma periddica la calidad técnica y la aplicacion efectiva de los
instrumentos de descripcion documental, asi como su actualizacién frente a
cambios institucionales o normativos, conforme al cronograma de trabajo y

criterios establecidos por el Departamento de Archivo Central.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la
persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e Evaluar anualmente la eficacia del procedimiento mediante la revision de los

instrumentos aplicados, validacion de descripciones, consultas de usuarios y
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aplicacion de medidas correctivas, con el fin de asegurar la mejora continua del

sistema de descripcion documental institucional.
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Descripcion del procedimiento (actividad)

N.° | Actividad (es) Responsable (s) | Registro/Documento
- Control de
- Persona .
Inicio. . correspondencia.
. . . Trabajadora en el 1
Confeccionar y/o actualizar los instrumentos Carao de - Inventarios.
descriptivos  estandarizados para los 99 - Guias de
) . Profesional
documentos custodiados en el Archivo . reemplazo.
) - Especialista A. / o
01 | Central, asi como colaborar en la busqueda de P - Indices.
. . ersona
soluciones a las necesidades de las . - Controles de
. , Trabajadora en el :
dependencias del PANI, mediante el Carao de expedientes de
desarrollo y adaptacion de instrumentos que Profegsional PME.
respondan a sus requerimientos especificos. s - Oftros.
Especialista B.
; Los instrumentos presentan P.ersona
o . . Trabajadora en el
inconsistencias? Carao de
02 | Si: continuar en el paso N.°03. 9
. : ° Coordinador
No: continuar en el paso N.°04.
Departamento
Archivo Central.
- Control de
correspondencia.
Persona - Inventarios.
Devolver a los Profesionales Especialistas . - Guias de
. . Trabajadora en el
para revision y correccion de los datos Carao de reemplazo.
03 | requeridos, via correo electronico y regresar al 9 - Indices.
o Coordinador
paso N.° 01. Departamento - Controles de
Archivo Centralc expedientes de
PME.
Otros.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Definir las series y subseries documentales a | Archivo Central. /
04 | describir, conforme al Cuadro de Clasificacion Persona
vigente. Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
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Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Seleccionar unidades de  descripcion, Trabgjadora en el
determinando si la descripcion se hace a nivel p afrgq de |
de fondo, seccion, serie, expediente o rotesiona
g S Especialista A. /
05 | documento, siguiendo los principios
jerarquicos de ISAD(G) y normas asociadas. P.ersona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Identificar datos de contexto como la unidad Profesional
productora, funcién, fechas extremas, | Especialista A./
06 | volumen, soporte y antecedentes Persona
administrativos. Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Codificar cada wunidad de descripcion | Especialista A./
07 |conforme a las reglas de nomenclatura Persona
institucional del Archivo Central. Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Describir cada unidad utilizando los elementos Persona
obligatorios y opcionales de ISAD(G) y NTN- | Trabajadora en el
08 | 002: titulo, fechas, nivel, volumen, contexto, Cargo de
contenido, acceso, etc. Profesional
Especialista A. /
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Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

09

Documentar las dependencias responsables
de la produccion documental mediante
registros conforme a ISAAR(CPF) y NTN-002,
para registrar autoridades vinculadas.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

10

Aplicar términos normalizados para materias,
funciones, lugares, personas, o instituciones,
segun tesauros o listas de autoridad
institucionales o nacionales, usando un
vocabulario controlado.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

11

Registrar la descripcion en formato digital,
Ingresando la informacion en la base de datos
institucional o inventarios, respetando la
estructura jerarquica.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Inventario.

12

Revisary validar las descripciones, verificando
la coherencia, exactitud y consistencia de los
datos registrados antes de su publicacion o
uso.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el

- Inventario.
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Cargo de
Profesional
Especialista B.

Persona
Trabajadora en el
Publicar o disponer para consulta: Habilitar la Cargo de
consulta interna y externa de las descripciones Profesional
13 documentales, si aplica, a través de catalogos | Especialista A. / - Inventario
fisicos o digitales (SharePoint, catalogo web, Persona '
etc.). Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Actualizar las descripciones si hay cambios, Trabgjadorz en el
realizando actualizaciones en caso de argo de
. . Profesional
modificaciones en las unidades documentales, L
14 | reorganizacion institucional o correcciones Especialista A. / - Inventario.
>0rg Persona
técnicas. .
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Ejecutar acciones correctivas, ajustando | Archivo Central. /
descripciones errébneas o0 incompletas, Persona
identificadas durante auditorias, revision | Trabajadora en el
15 |técnica o mediante observaciones de Cargo de - Inventario.
usuarios. Profesional
Fin. Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Documental (Parte 1)

ipcion

Descr

Inicio

Confeccionar
y/o actualizar
instr.

descriptivos
para doc. que se
custodian en el
Archivo Central

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Va a la Parte Il

®

Seleccionar

unidades de

descripcion,
siguiendo
principios

Jjerarquicos de
ISAD(G) y
normas

asociadas

%:_J

:Los instrumentos
presentan
inconsistencias?

Coordinador Departamento Archivo Central

Devolver para
revision y
correccion de
los datos

requeridos via

correo
electronico

Definir las
series y
subseries
documentales a

describir
conforme al
Cuadro de
Clasificacion

Coordinador Departamento Archivo Central /
Profesional Especialista A / Profesional Especialista B
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Descripcion Documental (Parte I1)

Viene de la Parte |

Profesional Especialista A / Profesional Especiali

Identificar datos

de contexto

h

r

Coodificar cada
unidad de
descripcidn

conforme a las

reglas de

nomenclatura

institucional

Describir cada
unidad
utilizando los
elementos
obligatorios y

opcionales registros
ISADG) ¥ ISAAR(CPF) v
MTMN-002 MTMN-002

-

Registrar
descrnipcion en
farmato digital
ingresando la
informacican en
la base de datos
institucianal

)

Aplicar terminos
normalizados
para materas,

funciones,
lugares,
personas o
instituciones

)

Documentar las
dependencias
responsables de
produccidan
dacumental con

Rewvisar y validar
las descripciones
wverificando la
coherencia
exactitud y
consistemcia de

las datos
—

Publicar o
disponer para
consulta
{consulta
interna y
externa) de las
descripciones
documentales

Actualizar las
descripciones si
hay cambios
realizandao
actualizaciones
en caso de
modificaciones

%

—

Coordinador Departamento Archivo Central / Profesional Especialista A /
Profesional Especialista B

Ejecutar
acciones
carrectivas

ajustando
descripciones

Erroneas o
incompletas
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Objetivo

Establecer los lineamientos y acciones necesarias para la remisién ordenada, segura y
conforme a la normativa vigente de los documentos que ya cumplieron su vigencia
administrativa y legal, desde las distintas dependencias o unidades administrativas hacia
el Archivo Central, con el fin de garantizar su adecuada transferencia, trazabilidad,
custodia y disponibilidad, como parte del ciclo de vida documental, segun el cronograma

de transferencia institucional establecido por el Departamento Archivo Central.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la identificacion de documentos, que ya cumplieron su
vigencia administrativa y legal, hasta su traslado al Archivo Central para su conservacion

y preservacion temporal o permanente.

Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de validar y aprobar los instrumentos descriptivos, participar en la

capacitacion y recibir la solicitud, estableciendo la fecha de la recepcion de documentos.

e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional Especialista A Generalista del
PANI en Archivistica y Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional

Especialista B. Generalista del PANI en Archivistica

Es el responsable de gestionar la remision documental solicitada por las unidades del

PANI, brindando acompafamiento y asesoria.
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e Dependencias Solicitantes

Son los responsables de cumplir y respetar las disposiciones en materia de remisién y/o

transferencia de documentos conforme a las directrices del Archivo Central.

Descripcion del procedimiento
El procedimiento de Remision Documental tiene como propésito garantizar una
transferencia ordenada, segura, técnica y conforme a la normativa vigente de los
documentos institucionales que han cumplido su vigencia administrativa y legal, desde
las diferentes dependencias del Patronato Nacional de la Infancia (PANI) hacia el Archivo
Central. Este proceso asegura la trazabilidad, custodia, conservacion y disponibilidad de
los documentos, en concordancia con el cronograma de transferencia establecido por el

Departamento Archivo Central.

En este procedimiento, se confeccionan o actualizan los formularios e instructivos
necesarios para la remision documental, entre los cuales se pueden citar: PANI-DAC-F-

01, PANI-DAC-F-02 y el Instructivo para la Remision Documental.

En el cumplimiento de las buenas practicas de atencién a las unidades solicitantes, se
imparten charlas, cursos o talleres al personal del PANI, para instruir sobre el proceso
de remision, asegurando una comprension uniforme de las obligaciones y requerimientos
y se realizan visitas técnicas a las unidades solicitantes con el fin de asesorar, guiar y
supervisar el cumplimiento de las condiciones técnicas y administrativas del proceso de
remision.

Dentro de la gestion de la recepcion de la solicitud, se tiene establecido que las
dependencias formulan formalmente su solicitud de remisién via correo electrénico,

donde el Coordinador del Archivo Central fija una fecha estimada para la atencion.

Dentro de las etapas operativas de la gestion de la remision documental se tiene previsto
en el presente procedimiento describir la realizaciéon de la revisidn preliminar de la

solicitud, la validacion documental, la confrontacion y recepcién definitiva, el
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almacenamiento fisico de los documentos y la notificacion de recibido conforme a la

unidad solicitante.

Finalmente, dentro del presente procedimiento se menciona la realizacion del archivo de
los registros y formularios relacionados, tanto en formato fisico como digital, segun

corresponda.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).

¢ Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.° 40554-C.

e Ley General de la Administracion Publica (Ley N.° 6227).
e Ley General de Control Interno (Ley N.° 8292).

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

e Reglamento del Archivo Central.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

¢ Ciclo de vida documental: principio que establece que todo documento atraviesa
fases: creacion/recepcion, uso activo, uso inactivo (archivo intermedio) vy
disposicion final (conservacion permanente o eliminacion). Este concepto orienta
cuando y como se revisan documentos.

¢ Valor documental: evaluacion del contenido de un documento para determinar
su utilidad:

a. Valor primario: administrativo, legal o fiscal.
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b. Valor secundario: historico, cientifico, estadistico o cultural.

La revision documental identifica estos valores para decidir su destino.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): herramienta técnica para
organizar documentos segun funciones y actividades institucionales. Es clave
para la identificacion adecuada de series y subseries documentales durante la
revision.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD): define el tiempo que
debe conservarse cada tipo documental en cada fase de su ciclo de vida. Su
aplicacion permite establecer criterios técnicos para transferir o eliminar
documentos.

Lista de Remision: documento Técnico y administrativo que acompana la
transferencia de documentos de una etapa a otra, en el que se detalla el contenido
de la informacion.

Principio de procedencia: dicta que los documentos deben mantenerse, segun
su origen institucional, para preservar su contexto y autenticidad.

Integridad y autenticidad documental: la revisién documental también asegura
que los documentos estén completos y sean confiables.

Normas del Archivo Nacional: los lineamientos emitidos por el Archivo Nacional
de Costa Rica especialmente las Normas para la valoracion documental, son el
marco técnico por excelencia para estos procesos.

Dependencias Solicitantes: centro funcional que hace uso de los servicios del
Departamento Archivo Central (departamentos, unidades, gerencias, despachos,
entre otros).

Ordenacion Documental: es el proceso mediante el cual se organizan fisica o
digitalmente los documentos, segun el criterio previamente establecido,
respetando el principio de procedencia y el principio de orden original.
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e Los formularios utilizados en el presente procedimiento responden a los datos

indicados en la siguiente tabla:

item | Cdédigo del Formulario Titulo del Documento
1 PANI-DAC-F-01 Formulario Lista de Remision para
documentos de conservacion permanente.
2 PANI-DAC-F-02 Formulario Lista de Remision para
eliminacién de documentos.
3 PANI-DAC-F-11 Formulario Control de Visitas de asesoria a
las oficinas.

Estos formularios pueden ser ubicados en la presente direccion electrénica: \\ps-
pani.superior.local\Compartidos\Archivo
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicarlo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento del Cronograma

de Remisiones Institucional, conforme a la normativa vigente aplicable.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:
e Cumplir con el cronograma de forma anual, conforme a lo planificado.

Evaluacion

Para la evaluacién del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion anual del debido cumplimiento del cronograma establecido.
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Descripcion del procedimiento (actividad)
N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona
Inicio Trabajadora en el
T . : Cargo de
Confeccionar y/o actualizar los instrumentos Profesional - PANI-DAC-F-01
necesarios para efectos de remision de o - PANI-DAC-F-02
. ... .. | Especialista A./ .
01 |documentos, de uso estandar en la institucion: Persona - Instructivo para la
instructivos, formularios y cualquier otro que sea . Remisién
) Trabajadora en el
necesario. Cargo de Documental.
Profesional
Especialista B.
. s . Persona
¢La confeccion del formulario presenta .
b . . Trabajadora en el
inconsistencias? Carao de
02 |Si: continuar en el paso N.°03. 9
. . o Coordinador
No: continuar en el paso N.°04.
Departamento
Archivo Central.
Persona
Devolver a los Profesionales Especialistas para| Trabajadora en el
03 revision y correccion de los datos requeridos, via Cargo de - PANI-DAC-F-01
correo electrénico y regresar al paso N.° 01. Coordinador - PANI-DAC-F-02
Departamento
Archivo Central.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona - Registro de
. . . . ... .. | Trabajadora en el Asistencias.
Capacitar e instruir al personal de la institucion
. Cargo de - Instrumento de
por medio de charlas, cursos y/o talleres, en el .
04 . Profesional Evaluacion.
tema de remisiones documentales programadas . .
. Especialista B. / - Instructivo para la
al Archivo Central. "y
Persona Remision
Trabajadora en el Documental.
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

05

Realizar visita técnica a la dependencia
solicitante, con la finalidad de acompafar y
orientar en el proceso de remision.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- PANI-DAC-F-01
- PANI-DAC-F-02
- PANI-DAC-F-11
- Documentacion de
la unidad solicitante.

06

Recibir la solicitud formal de remision por correo
electrénico de parte de las Dependencias del
PANI y establecer una fecha estimada para su
atencion.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

Oficio de Solicitud de
Remision.

07

Recibir de forma preliminar el formulario de
remision a traveés de correo electrénico.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-01
- PANI-DAC-F-02
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

08

éLos datos del formulario de remision de la
unidad solicitante presentan inconsistencias?
Si: continuar en el paso N.° 09.

No: continuar con el paso N.° 11.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

09

Devolver a la dependencia solicitante para las
debidas correcciones.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-01
- PANI-DAC-F-02

10

Realizar el embalaje en las respectivas unidades
de almacenamiento de la documentacion.

Dependencias
Solicitantes.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento

Recibir la documentacion procedente de la
dependencia solicitante y validar que cumpla con
las condiciones requeridas para la remision
documental, que respondan a:

¢ Que lainformacion haya sido previamente
identificada y valorada, como

corresponde. Persona
¢ Que cumpla con la vigencia administrativa Trabajadora en el
y legal. Cargo de
¢ Que se encuentre debidamente Profesional
11 organizada: clasificada, ordenada y Especialista A. / - PANI-DAC-F-01
descrita. Persona - PANI-DAC-F-02
¢ Que venga acompaiada de su respectiva | Trabajadora en el
lista de remision. Cargo de
¢ Que la documentacion se encuentre Profesional
debidamente depurada de elementos Especialista B.
metalicos, corrosivos u otro que
comprometa su estado de conservacion.
e Cualquier otra que disponga el Archivo
Central.
Nota: el formulario de remision se recibe de forma
impresa.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Con_fr_o,ntar la fjocumentaqlon con la Ilsta’ Qe Especialista A. / - PANI-DAC-F-01
12 |remision, previo a su ingreso al depdsito Persona - PANI-DAC-F-02
documental. Trabajadora en el
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

13

Disponer la documentacion en la estanteria, de
manera organizada.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-01
- PANI-DAC-F-02

14

Notificar a la unidad solicitante que el proceso de
remision ha sido tramitado con el recibido
conforme, via correo electrénico o de forma fisica.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-01
- PANI-DAC-F-02

15

Archivar la documentacién respectiva de forma
fisica o digital segun corresponda.
Fin.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-01
- PANI-DAC-F-02
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Inicio

@)%

Confeccionar
yio actualizar
los documentos

para efectos de
remision de
documentos

Va a la Parte Il

Recibir de forma
preliminar el

formulario de
rEmisicn

Remision Documental (Parte 1)
Coordinader Departamente Archive Central

ila confeccion del
formulario presenta
inconsistencias?

Mo

Devalver para
revision y
correccion de
los datos
requeridos

Recibir la

solicitud formal
de remision y
establecer fecha

estimada para
su atencion

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B /

Coordinador Departamento Archivo Central

Capacitar e
instruir al
personal de la
institucion por
medio de
charlas, cursos
vio talleres

Realizar visita
técnica a la
dependencia
solicitante
acompanarlos y
anentar el
proceso de
remisicon
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Documental (Parte 1)

ision

Rem

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Viene de la Parte |

;Los datos del formulario de
remision de la unidad
solicitante presentan

inconsistencias?

Recibir de forma
preliminar el
formulario de
remision

Devolver a la

dependencia
solicitante para
las debidas
correcciones

>0

T
Recibir
documentacion
y validar cumpla
con las
condiciones
requeridas para
la remision
documental
—

y
Y

Confrontar la
documentacion
con la lista de
remision, previo
a su ingreso al
deposito
documental

Archivar la
documentacion
respectiva de
forma fisica o
digital (segin
corresponda)

Disponer la
documentacion
en la estanteria
de manera
organizada

Motificar a la
unidad
solicitante que

el proceso de
remision ha

sido tramitado
conforme

Dependencias Solicitantes

Realizar el
embalaje en las
respectivas

unidades de
almacenamiento
dela
documentacion
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Objetivo
Establecer los lineamientos técnicos y operativos para el analisis del valor primario y
secundario de los documentos custodiados por el Departamento Archivo Central del
Patronato Nacional de la Infancia, con el propdsito de definir su destino final
(conservacion permanente, transferencia o eliminacion), de conformidad con el Cuadro
de Clasificacién Documental (CCD), las Tablas de Plazos de Conservacion Documental
(TPCD)y las disposiciones del Archivo Nacional de Costa Rica; promoviendo una gestion

documental eficiente, racional y conforme al marco legal vigente.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los documentos producidos o recibidos por las
diferentes dependencias del Patronato Nacional de la Infancia, que se encuentren bajo
su custodia, en soporte fisico y, cuando aplique, en soporte digital. Abarca el analisis
técnico del contenido, la funcion, la frecuencia de uso y el contexto de produccién de los
documentos, con el fin de definir su destino final: conservacién permanente, transferencia
a un archivo histérico o eliminacién autorizada.

El procedimiento es de aplicacion obligatoria para el personal del Archivo Central
responsable del analisis y la toma de decisiones archivisticas, asi como para las

dependencias productoras de documentos.

Responsables
e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central
Es el responsable de validar y aprobar los instrumentos de identificacion, participar en la
capacitacién y planificar las visitas técnicas. Adicionalmente, notifica los resultados y
convoca al CISED para analizar la solicitud de las dependencias interesadas. Supervisar

el procedimiento de eliminacién documental.

¢ Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional Especialista A y B. Generalista
del PANI en Archivistica
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Es el responsable de gestionar y brindar el acompafamiento requerido a la dependencia
solicitante en la valoracion, la seleccion y la eliminacion de documentos, atendiendo a

los pasos descritos en el presente procedimiento.
e CISED

Es el responsable de evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los tipos

y series documentales.
e CNSED

Es el responsable de determinar el valor cientifico cultural de los documentos que se

someten a su conocimiento.
e Dependencias Solicitantes

Son los responsables de cumplir y respetar las disposiciones en materia de valoracion,

seleccién y eliminacién de documentos conforme a las directrices del Archivo Central.

Descripcion del procedimiento
El procedimiento de Valoracion, Seleccion y Eliminacién Documental tiene como finalidad
establecer una ruta técnica, normativa y operativa que garantice el analisis sistematico
de los documentos institucionales custodiados por el Patronato Nacional de la Infancia
(PANI), con el objetivo de definir su destino final: conservacion permanente, transferencia
al archivo histérico o eliminacion debidamente autorizada. Este analisis se realiza con
base en criterios técnicos fundamentados en el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), las Tablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD), las disposiciones del

Archivo Nacional de Costa Rica y las buenas practicas archivisticas reconocidas.

Durante este procedimiento se confeccionan, validan y actualizan los instrumentos

técnicos necesarios, tales como fichas de identificacion, instructivos y formularios
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estandarizados, que permiten identificar la estructura documental de las dependencias
solicitantes. Asimismo, se brinda acompafiamiento y capacitacion al personal
institucional mediante charlas, cursos y visitas técnicas, con el fin de garantizar una

adecuada comprensidon y ejecucion del proceso de valoracion documental.

El procedimiento contempla distintas fases operativas: desde la identificacién de las
series y tipos documentales y su analisis en funcion de su valor administrativo, legal,
fiscal o histérico, hasta la presentacion ante el Comité Institucional de Seleccién vy
Eliminacién de Documentos (CISED) y, posteriormente, su evaluacién por la Comision

Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CNSED), cuando corresponda.

Una vez aprobada la valoracion, se procede con la etapa de seleccion y eliminacion de
los documentos, segun las TPCD y las valoraciones parciales. En esta fase, se elabora
el acta de eliminacién, se coordina su disposicion con las unidades internas pertinentes,
y se asegura su publicacion en el sitio web institucional y en el repositorio interno del

Archivo Central, garantizando asi la trazabilidad y transparencia del proceso.

Finalmente, el procedimiento concluye con la extraccion, disposicion y archivo fisico o
digital de los documentos, de acuerdo con el resultado de la valoracion: destruccion
técnica si procede eliminacion, o conservacion con inventario estructurado si procede

permanencia.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).

¢ Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.° 40554-C.

e Ley General de la Administracion Publica (Ley N.° 6227).

74




‘. '.‘
b

pani

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAC-P-VSE-005

Proceso Archivo Cenftral Version: NN

Procedimiento | Valoracién, Seleccién y Eliminacion Emision: DD/MM/AA

e Ley General de Control Interno (Ley N.° 8292).

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

e Reglamento Departamento Archivo Central.

e Circulares, resoluciones, normas técnicas y directrices del Archivo Nacional.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Valor documental: determina la utilidad de los documentos en funcién de su

valor:

a.

Administrativo: apoyo en la gestion institucional.
Legal: prueba de derechos y obligaciones.
Fiscal: evidencia financiera y contable.

Historico: valor permanente para la memoria institucional o nacional.

Valor primario y secundario

a.

Primario: se refiere al uso directo en la gestion operativa (vigencia
administrativa, legal, fiscal).
Secundario: cuando ya no se necesita para operaciones diarias, pero

conserva valor histoérico, cultural o cientifico.

Ciclo de vida del documento: etapas que atraviesa un documento: creacién, uso

activo, archivo intermedio y disposicion final. La valoracion define en qué punto

del ciclo se deben conservar, transferir o eliminar.

Tablas de Plazos de Conservacién Documental (TPCD) y Valoracién Parcial

de Documentos: instrumentos técnicos que fijan cuanto tiempo debe

conservarse cada tipo documental en las diferentes etapas del ciclo de vida.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): permite ubicar y clasificar los

documentos segun funciones, procesos y series documentales.

75




‘. '.‘
b

pani

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAC-P-VSE-005

Proceso Archivo Cenftral Version: NN

Procedimiento | Valoracién, Seleccién y Eliminacion Emision: DD/MM/AA

Eliminacion documental: accion técnica autorizada para destruir documentos
que han perdido su valor primario y no tienen valor secundario. Requiere dictamen
del Archivo Nacional y acta oficial.

Normas del Archivo Nacional: sirven como respaldo técnico y legal para los
procesos de valoracion y seleccion.

Documento de Archivo: es una expresion testimonial, textual, grafica,
manuscrita o impresa, en cualquier lenguaje natural o codificado, asi como en
cualquier soporte que ha sido producida o recibida en la ejecucion, realizacion o
término de las actividades institucionales y que engloba el contenido, el contexto
y la estructura permitiendo probar la existencia de esa actividad.

Expediente: la suma o conjunto integrado de documentos producidos que
participan en el mismo asunto o estan relacionados con un mismo evento,
persona, lugar, proyecto o materia, agregado de tal forma que puede ser
recuperado para una accion o como referencia. Son elaborados y recibidos por
una persona fisica o juridica en el desarrollo de actividades y son preservados.
Expediente Administrativo: registro cronoldgico, secuencial, foliado y ordenado
de los diferentes actos que se han producido en atencion a un proceso
administrativo. Es el mecanismo de vigilancia por excelencia de la funcion
administrativa, que sirve de antecedente y fundamento a la resolucion
administrativa.

Funcioén: cualquier objetivo de alto nivel, responsabilidad o tarea asignada a una
institucion por la legislacion, politica o0 mandato. Las funciones pueden dividirse
en conjuntos de operaciones coordinadas como subfunciones, procesos,
actividades, tareas o acciones.

Principio de Respeto al Orden Original: dispone que los documentos de cada
fondo deben mantenerse en el orden que les hubiera dado la oficina de origen u
organismo productor. Este principio permite conservar las relaciones existentes y

la relevancia probatoria que se puede deducir del contexto de los documentos.

76




‘. '.‘
b

pani

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAC-P-VSE-005

Proceso Archivo Cenftral Version: NN

Procedimiento | Valoracién, Seleccién y Eliminacion Emision: DD/MM/AA

Principio de Procedencia: consiste en respetar el origen de los fondos, es decir,
en mantener agrupados, sin mezclar con otros, los documentos de cualquier
naturaleza procedentes de una entidad, ya sea una administracion publica,
privada, una persona o familia, respetando la estructura y clasificacion propia de
la entidad.

Serie Documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, producidas de manera continuada en el tiempo como resultado de
una misma actividad y regulada por una norma de procedimiento. Ejemplos: Actas
de Consejo de Gobierno, Actas del Concejo Municipal, Expedientes de
Contratacién Administrativa.

Soporte: material sobre el cual se puede registrar, almacenar y recuperar
informacion (tales como analdégico, papel, electrénico).

Tipo Documental: unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de sus funciones cuyo formato, contenido y soporte son homogéneos.
Puede presentarse en forma individual (carta, circular) o compuesto (expediente,
acta, licitacion).

Unidad Documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un
solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente. (Direccion de Certificados y Gestion Documental de Colombia,
Glosario de términos archivisticos, s.f).

Dependencias Solicitantes: centro funcional que hace uso de los servicios del
Departamento Archivo Central (departamentos, unidades, gerencias, despachos,
entre otros).

Ordenacion Documental: es el proceso mediante el cual se organizan fisica o
digitalmente los documentos, segun el criterio previamente establecido,

respetando el principio de procedencia y el principio de orden original.
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e El Archivo Central del PANI forma parte del sistema nacional de Archivos, como

una entidad del Estado sujeta a normas de transparencia, legalidad y eficiencia

en la gestion documental.
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Los formularios utilizados en el presente procedimiento responden a los datos

indicados en la siguiente tabla:

item | Cdédigo del Formulario Titulo del Documento

1 PANI-DAC-F-04 Formulario: Tabla de Plazos de
Conservacion de Documentos.

2 PANI-DAC-F-06 Formulario: Ficha de identificacion de la
Oficina Productora.

3 PANI-DAC-F-07 Formulario: Ficha de identificacion de las
Series Documentales.

4 PANI-DAC-F-08 Formulario: Apéndice de Legislacion.

5 PANI-DAC-F-10 Formulario: Listado de tipos Documentales.

6 PANI-DAC-F-11 Formulario: Control de visitas de asesoria a
las oficinas.

7 PANI-DAC-F-13 Formulario: Acta de Eliminacion.

Estos formularios pueden ser ubicados en la presente direccion electrénica: \\ps-
pani.superior.local\Compartidos\Archivo
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento.
Ejecucion
Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y verificar las tablas de plazos de
conservacion y/o valoraciones parciales aprobadas en el cumplimiento de la

normativa vigente aplicable.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con las valoraciones documentales, conforme a lo planificado.

Evaluacion

Para la evaluaciéon del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La revision anual del proceso de valoracion institucional, de acuerdo con las

solicitudes presentadas.

80




7*-_.& Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAC-P-VSE-005
p‘;‘i Proceso Archivo Cenfral Version: NN
s Procedimiento | Valoracién, Seleccién y Eliminacion Emision: DD/MM/AA
Descripcion del procedimiento (actividad)
N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Valoracién
Persona
Inici Trabajadora en el
nicio.
Confeccionar y/o actualizar los instrumentos Cargo de - PANI-DAG-F-04
necesarios ara efectos de valoracion Profesional - PANI-DAC-F-06
P , ... | EspecialistaA./ - PANI-DAC-F-07
01 |documental, de uso estandar en la institucion:
fichas de identificacién, instructivos, formularios y Persona - PANI-DAC-F-08
) ’ L Trabajadora en el - PANI-DAC-F-10
cualquier otro que sea necesario.
Cargo de
Profesional
Especialista B.
. .. . Persona
¢La confeccion del formulario presenta .
b . . Trabajadora en el
inconsistencias? Carao de
02 |Si: continuar en el paso N.°03. 9
. . o Coordinador
No: continuar en el paso N.°04.
Departamento
Archivo Central.
Persona - PANI-DAC-F-04
Devolver a los Profesionales Especialistas para| Trabajadora en el - PANI-DAC-F-06
03 revision y correccion de los datos a corregir, via Cargo de - PANI-DAC-F-07
correo electrénico y regresar al paso N.° 01. Coordinador - PANI-DAC-F-08
Departamento - PANI-DAC-F-10
Archivo Central.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Espgmallsta Al - Registro de
ersona ) :
. : . e . Asistencias.
Capacitar e instruir al personal de la institucion| Trabajadora en el
. - Instrumento de
por medio de charlas, cursos y/o talleres, en el Cargo de .,
04 o : Evaluacion.
tema de valoracion documental programadas al Profesional .
; o - Instructivo para la
Archivo Central. Especialista B. / Remisié
emision
Persona Documental
Trabajadora en el )
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Fspecialsta Al | PANI-DAC-F-04
. - . . - Trabajadoraenel | PANI-DAC-F-06
Realizar visita técnica a la unidad solicitante, con Cargo de - PANI-DAC-F-07
05 |lafinalidad de acompanfary orientar en el proceso Profesional - PANI-DAC-F-08
de valoracion, segun solicitudes recibidas. Especialista B. / - PANI-DAC-F-10
P ' - PANI-DAC-F-11
ersona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.
Realizar una identificacion previa que permita Persona
conocer exhaustivamente a la instancia Trabajadora en el
. Cargo de
productora de los documentos, su evolucion Profesional
organica, competencias administrativas, tipos Especialista A. /
documentales en los que se materializan sus Persona
funciones, asi como el procedimiento| Trabaiadora en el
administrativo y demas disposiciones que afectan Cjargo de - PANI-DAC-F-04
al tramite y la delimitacion de las series Profesional - PANI-DAC-F-06
06 | documentales Especialista B. / - PANI-DAC-F-07
' Persona ' - PANI-DAC-F-08
La identificacion se desarrolla en tres fases que Trabajadora en el
permiten determinar el contexto de la unidad, asi Cargo de
como las series documentales producto de sus Coordinador
procesos sustantivos: identificacion de la unidad Departamento
productora, analisis de procesos e identificacion | archivo Central. /
de las series documentales. Dependencia
Solicitante.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

07

Recepcion de las fichas de identificacion y
cualquier documento relacionado con la
valoracién documental.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- PANI-DAC-F-04
- PANI-DAC-F-06
- PANI-DAC-F-07
- PANI-DAC-F-08

08

¢Los datos de las fichas de ldentificacion de
la unidad solicitante presentan
inconsistencias?

Si: continuar en el paso N.° 09.

No: continuar con el paso N.° 10.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

09

Devolver a la unidad solicitante para las debidas
correcciones en las fichas correspondientes.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-04
- PANI-DAC-F-06
- PANI-DAC-F-07
- PANI-DAC-F-08
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona
Trabajadora en el
prossona | T ANDACE DS
10 ésrrrcgt;?)rondiéﬁes fichas de identificacion Espgzlraslfr:z A./ - PANI-DAC-E-07
Trabajadoraenel | PANI-DAC-F-08
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Analizar y Aprobar la documentacion respectiva Cargo de - PANI-DAC-F-04
., . Coordinador - PANI-DAC-F-06
11 |de la Tabla de Plazos y/o Valoracion parcial ante | oot | - PANI-DAC-F-07
el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Archi
rchivo Central. / - PANI-DAC-F-08
de Documentos (CISED). Mi
iembros del
CISED.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Remitir a la Comision Nacional de Seleccion y Coordinador
12 |Eliminacién (CNSED) la Tabla de Plazos y/o Departamento - PANI-DAC-F-04
Valoracion Parcial para su respectiva aprobacion. | Archivo Central. /
Miembros del
CISED.
¢La Tabla de Plazos y/o Valoracién parcial de
la unidad solicitante presentan
inconsistencias?
13 Si: continuar en el paso N.° 11. CNSED.
No: continuar con el paso N.° 14,
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Actividad(es)

Responsable(s) Registro/Documento

14

forma fisica.

Notificar a la unidad solicitante el proceso de
valoracion aprobado que ha sido tramitado con el
recibido conforme, via correo electronico o de

Persona

Trabajadora en el

Cargo de
Profesional

Especialista A. /

Persona

Trabajadora en el - PANI-DAC-F-04

Cargo de
Profesional

- PANI-DAC-F-06
- PANI-DAC-F-07

Especialista B. / - PANI-DAC-F-08

Persona

Trabajadora en el

Cargo de

Coordinador
Departamento
Archivo Central.

15

Archivar la documentacién respectiva de forma
fisica o digital segun corresponda.

Persona

Trabajadora en el

Cargo de
Profesional

Especialista A. /

Persona

Trabajadora en el

Cargo de
Profesional

Especialista B.

- PANI-DAC-F-04
- PANI-DAC-F-06
- PANI-DAC-F-07
- PANI-DAC-F-08

Seleccién y Eliminacion

16

Seleccionar los documentos de acuerdo con las
Tablas de Plazos y/o Valoracion parcial.

Dependencias

Solicitantes

- PANI-DAC-F-04

17

cientifico cultural.

Registrar en los formularios respectivos los tipos
documentales a eliminar y/o conservar con valor

Dependencias

Solicitantes

- PANI-DAC-F-04
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18

Clasificar, ordenar,
documentacion seleccionada que se va a remitir,
siguiendo los pasos descritos en el procedimiento
PANI-DAC-P-RDO-004 Remision Documental.

describir 'y embalar la

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central. /
Dependencias
Solicitantes.

- PANI-DAC-F-04

19

Elaborar el Acta de Eliminacién correspondiente.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- PANI-DAC-F-13

20

Remitir el Acta de Eliminacion a la jefatura de la
dependencia solicitante, para su respectiva firma.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador - PANI-DAC-F-13
Departamento
Archivo Central.
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Actividad(es)

Responsable(s) Registro/Documento

21

Devolver el Acta de Eliminacion al Archivo
Central, debidamente firmada, cumpliendo con
las formalidades del caso.

Dependencias

Solicitantes. - PANI-DAC-F-13

22

Coordinar con la Oficina de Prensa y el
Departamento de Tecnologias de Informacion,
para disponer el Acta de Eliminacién en el sitio
web institucional.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-13

23

Disponer el Acta de Eliminacion en el repositorio
interno del Archivo Central, en SharePoint.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-13

24

Extraer de la estanteria, la documentacion
remitida.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-13
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento

Proceder de la siguiente manera:
En caso de eliminacion de documentos:

a) Transformar la documentacién en material
no legible, conforme lo sefala la Ley 7202

y su reglamento Ejecutivo. P.ersona
Trabajadora en el
Cargo de
En caso de conservacion: - Profe?i(ina'l\ /
specialista A.
25 a) Mantener la documentacién en la ppersona - PANI-DAC-F-13
estanteria, de forma ordenada y con su Trabajadora en el
respectivo inventario en Excel, para Cargo de
efectos de busqueda y recuperacion. Profesional
Especialista B.
Realizar los ajustes al tipo de caja, rotulacion,
actualizaciéon de inventario, movimiento entre
estanteria 'y cualquier otro requerimiento
archivistico.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de PANI-DAC-F-04
Profesional - PANI-DAC-F-06
26 Archivar la documentacion respectiva. Especialista A. / - PANI-DAC-F-07
Fin. Persona - PANI-DAC-F-08
Trabajadora en el - PANI-DAC-F-13
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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(Valoracion) (Parte I)

Iiminacion

Valoracion Seleccion y El

Profesionial Especialista A / Profesional Especialista B

Devolver a la
unidad solicitante
para las debidas
correcciones en

las fichas
correspondientes

Confeccionar
y/o actualizar
los documentos

para efectos de
valoracion

documental de
uso estandar

:Los datos de las fichas de
identificacién de la unidad
solicitante presentan
inconsistencias?

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAC-P-VSE-005
Proceso Archivo Central Version: NN
Procedimiento | Valoracién, Seleccién y Eliminacion Emision: DD/MM/AA

Inicio Va a Dependencia

Solicitante

Va a Parte I
Aprobar las fichas

de identificacion
correspondientes

Coordinador Departamento Archivo Central

iLa confeccion del
formulario presenta
inconsistencias?

b

-

Devolver para
revision y

correccion de
los datos
requeridos

Si

Profesionial Especialista A / Profesional Especialista B /

Coordinador Departamento Archivo Central

—_—

Capacitar e
instruir al
personal de la
institucion por
medio de
charlas, cursos
y/o talleres

Realizar visita
técnica
dependencia
solicitante
acompanarlos y
orientar el
proceso de
valoracién

Recibir las
fichas de
Identificacion y
cualquier
documento
relacionado con
la valoracion

Especialista A / Profesional Especialista B / Coordinador

Departamento Archivo / D Solicitante

Viene de Profesional
Especialista v

Realizar

identificacion
previa que
permita conocer
exhaustivamente
los documentos
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Valoracién, Seleccién y Eliminacién

Emision: DD/MM/AA

Valoracién Seleccién y Eliminacion (Valoracion) (Parte I1)

Profesionial Especialista A / Profesional
Especialista B

Viene de Parte | Va a Seleccion y Eliminacion

Archivar la
documentaciin
respectiva de

Aprobar las fichas

de identificacién

comespondientes forma fisica o

digital {segin
comesponda)

Profesionial Especialista A / Profesional Especialista B /
Coordinador Departamento Archive Central

Matificar a la

dependencia
sobcitante ol
proceso de

waloracidn
aprobado con el
recibido

Coordinador Departamento Archivo Central / Miembros del CISED

@

Analizar y
aprobar la
docurmentacitn
de la Tabla de
Maros yo
Valoracion
parcial

Remitir a CNSED
ko Tabla de
Plaros y/o
Valoracion

parcial para su
aprobacion

S

CNSED

Si @:

@

iLa Tabla de Plazos yfo Mo

Valoracitn parcial de la
dependencia solicitante
presentan inconsistencias?
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Valoracién Seleccién y Eliminacion (Seleccion y Eliminacién) (Parte 1)

Dependencias Solicitantes

Viene de Valoracion

®

Seleccranar los
documentos de
acuendo con s
Tablas de Plazos
wio Valoracion
parcial

Va a la Parte Il

®

Regprstrar
formularios
respectivos los
Tt
documentales a
eliminar y/o
MR
—

Devalbeer el Acta

e Eliminacion al

Archivo Central
debidamente
firmada

Praf. Espec. A / Prol. Esp B / Coordinadar
Departamento Archive Central / Dep. Solicitantes

Clasificar. ardenar,
descrbir ¥ embalar la
dotumentacion a

et (ver +

PANI-DAC-P-RDO-004)

Profesionlal Especialista A / Profesional Especialista
B / Coordinador Departamento Archivo Central

Elabarar of Acta
e Elimanscicnm
camespandiente

Coordinador Departamente Archive Central

Remnitir el Acta
de Eliminacion a

la pefaturas de la

dependencia

sOlsCimante para
s firma
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Viene de la Parte |

:
L =3
c
]
o
g
©
v
E .E Devolver el Acta
] c de Eliminacion al
- T Archivo Central
a - debidamente
@ -
= a firmada
0
o
i
£
E
w

ibny

Coordinar con la

U .

b Oficina de Fin
K] Prensa y el Dpto

v Tecnologias de .
= Informacion

\.E .

‘o disponer Acta de

o Eliminacion

‘E

£

|

Archivar la

Disponer el Acta
de Eliminacion
en el repositorio
interno del
Archivo Central
en SharePoint

documentacion
respectiva

-

Valoracién Seleccién y El

* -

Praceder a
Eliminar o
Conservar los
documentos y
realizar los
ajustes
correspondientes
\ J

1)

A

Extraer de la
estanteria la
documentacion
remitida

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

1
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Procedimiento | Préstamo de Documentos Emisién: DD/MM/AA

Objetivo

Establecer los lineamientos y mecanismos administrativos y técnicos que regulan el
préstamo de documentos custodiados por el Archivo Central del Patronato Nacional de
la Infancia, con el fin de garantizar el acceso controlado, oportuno y seguro a la
documentacion por parte de la ciudadania y/o las unidades solicitantes, asegurando la
integridad fisica y legal de los expedientes, asi como el cumplimiento de las disposiciones

del Archivo Nacional de Costa Rica y de la normativa institucional vigente.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los documentos en soporte fisico que se encuentren
bajo la custodia del Archivo Central del Patronato Nacional de la Infancia y que sean
solicitados en calidad de préstamo por las diferentes unidades administrativas internas

del PANI para el cumplimiento de sus funciones legales, técnicas y administrativas.

El procedimiento abarca desde la solicitud formal del documento, su localizacion,
verificacion, entrega temporal, uso responsable y devolucion, hasta el registro completo
del movimiento documental en los sistemas o bitacoras correspondientes. También
contempla las condiciones y restricciones para el préstamo de documentos

confidenciales, sensibles o en estado de conservacion delicado.

El cumplimiento de este procedimiento es obligatorio para todo el personal del Archivo
Central y para los funcionarios responsables de las unidades solicitantes. Para los
usuarios externos, el préstamo documental se realiza bajo la norma de la sala de

préstamos.
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Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de validar y aprobar los instrumentos de préstamos, participar en la

capacitacion, recibe y asigna las solicitudes de préstamos.

e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional Especialista A y B. Generalista
del PANI en Archivistica

Es el responsable de gestionar el préstamo documental solicitado por las unidades del

PANI, brindando acompanamiento y asesoria.
e Usuario

Es el responsable de seguir las indicaciones del Archivo Central y los requerimientos

establecidos para acceder a la informacion.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento de préstamo documental en el Archivo Central del Patronato Nacional
de la Infancia (PANI) tiene como propdsito garantizar el acceso controlado, seguro y
eficiente a los expedientes y documentos bajo su custodia, respetando los principios de

trazabilidad, integridad y conservacion del patrimonio documental institucional.

Este proceso inicia con la elaboracion, validacion y actualizacion de los instrumentos
técnicos que lo respaldan, tales como: boletas de préstamo, guias de reemplazo,
inventarios fisicos y digitales, asi como las normas de consulta correspondientes. La
integridad y exactitud de estos instrumentos son fundamentales; por ello, en caso de
identificarse errores, omisiones o inconsistencias, los documentos son devueltos para su

correccion antes de dar continuidad al tramite.
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Paralelamente, se brinda capacitacién periddica al personal institucional involucrado en
el uso y aplicacion del proceso, con el fin de asegurar la adecuada gestién de los

préstamos conforme a la normativa archivistica vigente.

Las solicitudes de préstamo pueden ser recibidas por multiples medios: correo
electronico, llamada telefonica, redes sociales oficiales o de manera presencial. Una vez
recibida, cada solicitud es verificada para asegurar la coherencia de los datos
proporcionados. Si se detecta informacién incompleta, inconsistente, o si la gestiéon no
corresponde al Archivo Central, se procede a su devolucion al solicitante o se remite
formalmente a la dependencia competente, documentando la gestion realizada para

efectos de control interno.

Cuando la solicitud es valida y compete al Archivo Central, se realiza la localizacion del
documento mediante la consulta a los inventarios fisicos o sistemas institucionales
disponibles. Una vez ubicado el expediente, se procede a la elaboracién de la boleta de
préstamo y la guia de reemplazo. Posteriormente, se extrae el documento de su
ubicacion original y se sustituye temporalmente con la guia correspondiente, a fin de

preservar el orden y permitir la trazabilidad del contenido retirado.

Los documentos son organizados para entrega segun criterios de control: numero de
boleta, fecha de solicitud y nombre del solicitante. Luego, se notifica al usuario que el
documento esta disponible para retiro. Al momento de la entrega, se valida la identidad
del solicitante, se actualiza y firma la boleta de préstamo y, en caso de tratarse de

personal interno, se le entrega una copia sellada de la misma.

Durante el periodo del préstamo, el Archivo Central brinda soporte al usuario en funcion
de la naturaleza del requerimiento: consulta en sala, reproduccion autorizada, asistencia
técnica para investigacion, entre otros. Los usuarios externos deberan, adicionalmente,

completar una evaluacion de calidad del servicio recibido.
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Una vez cumplida la finalidad del préstamo, el expediente debe ser devuelto
directamente al Archivo Central o mediante la dependencia que lo solicito.
Excepcionalmente, para los expedientes del Programa de Medidas Especiales (PME),

se contempla la devolucién a través de las oficinas locales respectivas.

Al momento de la devolucidon, se verifica el cumplimiento del plazo establecido, la
correspondencia del documento y su integridad fisica. Posteriormente, se actualiza el
registro de préstamos, se retira la guia de reemplazo del depdésito y se reubica el

expediente en su posicion original dentro del sistema de almacenamiento.

Finalmente, toda la documentacion generada durante el tramite —incluyendo
formularios, evaluaciones y registros de control— es archivada de manera ordenada,

concluyendo asi el ciclo documental del proceso de préstamo.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).

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

e Ley General de la Administracion Publica (Ley N.° 6227).

e Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales
(Ley N.° 8968).

e Ley para la Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos (Ley N.° 8220).

e Ley General de Control Interno (Ley N.° 8292).

e Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos (Ley N.° 8454).

e Lineamientos del Sistema Nacional de Archivos (SNA) sobre acceso y consulta.

e Directrices institucionales del PANI.
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e Reglamento Interno de Trabajo y Cédigo de Etica Institucional (PANI).

e Reglamento Departamento Archivo Central.

e Normas y directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica (CGR).

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

e Acceso a la informacién: derecho fundamental en la funcidén publica que
garantiza la consulta de documentos en poder del Estado, salvo excepciones por
confidencialidad o proteccion de datos.

e Control documental: proceso técnico que asegura el seguimiento, registro y
recuperacion oportuna de documentos en préstamo. Se materializa mediante
bitacoras, formularios, sistemas de gestién documental, y autorizaciones.

e Custodia documental: obligacion del archivo de proteger la integridad fisica, el
contenido y el contexto de los documentos prestados. Implica medidas de
seguridad fisica, condiciones ambientales y monitoreo de uso.

¢ Principio de procedencia: garantiza que los documentos mantengan su relacion
con la oficina productora y el al contexto institucional, incluso durante el préstamo.

¢ Principio de Respeto al Orden Original: dispone que los documentos de cada
fondo deben mantenerse en el orden que les hubiera dado la oficina de origen u
organismo productor. Este principio permite conservar las relaciones existentes y
la relevancia probatoria que se puede deducir del contexto de los documentos.

e Ordenacion Documental: es el proceso mediante el cual se organizan fisica o
digitalmente los documentos segun el criterio previamente establecido,
respetando el principio de procedencia y el principio de orden original.

e Clasificacion documental: permite ubicar rapidamente el documento solicitado
y verificar si es apto para préstamo (por su estado de conservacion, nivel de
acceso o confidencialidad).
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Confidencialidad y proteccion de datos: los documentos pueden contener
datos sensibles de personas menores de edad, funcionarios o partes externas, lo
cual exige protocolos de acceso restringido.
Autenticidad e integridad: el préstamo no debe alterar el contenido, orden ni
soporte de los documentos. Se deben evitar copias no autorizadas o
manipulaciones indebidas.
Temporalidad y trazabilidad: todo préstamo debe tener un plazo definido de
devolucion. Es indispensable dejar constancia de la persona responsable, fecha
de retiro y retorno, y condiciones del documento.
Normativa archivistica: el procedimiento debe alinearse con la Ley N.° 7202
(Sistema Nacional de Archivos), los reglamentos del Archivo Nacional y cualquier
directriz interna.
Valor documental: evaluacion del contenido de un documento para determinar
su utilidad:

a. Valor primario: administrativo, legal o fiscal.

b. Valor secundario: histérico, cientifico, estadistico o cultural.

La revision documental identifica estos valores para decidir su destino.

Usuario: persona que usa los fondos y los servicios de un archivo.
Procedimiento Administrativo: secuencia o concatenacidén de actos,
actuaciones, formalidades u operaciones de tramite, necesarias para la formacion,
exteriorizacion y eventual impugnacion del acto administrativo final o definitivo.
Archivo Central: es la unidad que centraliza la documentaciéon generada por
todas las unidades de una entidad y que ha cumplido con el tramite administrativo
que le dio origen.

Disponibilidad documental: capacidad del archivo para ofrecer documentos
requeridos en el momento oportuno, considerando su ubicacidn, estado de
conservacion y nivel de acceso. La disponibilidad implica una organizacion previa

eficaz y acceso controlado.
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Préstamo documental: acto mediante el cual se autoriza temporalmente la salida
o consulta de un documento bajo condiciones especificas. Puede ser interno
(dentro de la institucion) o externo (otros entes del Estado o usuarios particulares,
segun normativa).

Expediente: conjunto de documentos relacionados entre si por un mismo tramite,
asunto o persona, que conforman una unidad de archivo. El préstamo se realiza
generalmente a nivel de expediente completo, no de documento suelto.

Registro de préstamo: instrumento (fisico o digital) que contiene los datos del
solicitante, numero de boleta, documento prestado, fecha de retiro, fecha de
devolucion y observaciones. Es clave para garantizar la trazabilidad vy
responsabilidad del tramite.

Reposiciéon documental (guia de reemplazo): documento fisico que sustituye
temporalmente al expediente durante el periodo de préstamo. Permite mantener
el control de ubicacion y estado del fondo documental y se retira una vez devuelto
el documento original.

Conservacion preventiva: conjunto de medidas aplicadas para evitar el deterioro
del documento, incluyendo control ambiental, manipulacion segura durante el
préstamo, almacenamiento adecuado y capacitaciéon del usuario en el uso
responsable.

Reversibilidad: principio técnico que establece que toda accién tomada sobre un
documento (por ejemplo, su retiro temporal) debe ser reversible, sin comprometer
su estructura, contenido, ni condiciones originales.

Legitimacion para solicitar préstamo: condicién en la que una persona tiene
autorizacion expresa o implicita para acceder a documentos bajo custodia, ya sea
por su rol institucional, autorizacion formal o calidad de parte interesada en un
procedimiento administrativo.

Unidad documental: minima expresion archivistica susceptible de préstamo.
Puede ser una hoja, documento, expediente, legajo o incluso una caja,

dependiendo de cdmo esté organizada la serie documental.
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Sancién por pérdida o deterioro documental: consecuencia legal,
administrativa o ética que se deriva del incumplimiento del deber de custodia
durante el préstamo. Puede incluir la apertura de un procedimiento disciplinario,
denuncia o la reparacién del dafio.

Acceso restringido o condicionado: tipo de acceso que requiere autorizacion
especial debido al contenido confidencial, reservado o sensible del documento.
Se aplica, por ejemplo, a expedientes con datos de menores, victimas o procesos
judiciales en tramite.

Ciclo de vida documental: modelo archivistico que explica las etapas del
documento: produccién, tramitacion, archivo de gestion, transferencia, archivo
central e historico. El préstamo se da normalmente en la fase intermedia (archivo
central), y excepcionalmente en otras.

Evaluacion del estado fisico del documento: inspeccion que se realiza antes y
después del préstamo para asegurar que el documento se encuentre en
condiciones adecuadas. Se documenta cualquier dafo preexistente o producido
durante el uso.

Indicadores de gestion archivistica: medidas utilizadas para evaluar el
desempeno del procedimiento de préstamo, como: numero de préstamos
realizados, tiempo promedio de respuesta, porcentaje de devoluciones dentro del

plazo, entre otros.
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Los formularios utilizados en el presente procedimiento responden a los datos

indicados en la siguiente tabla:

item | Cdédigo del Formulario Titulo del Documento

1 PANI-DAC-F-03 Formulario: Inventario del fondo documental.

2 PANI-DAC-F-05 Formulario: Boleta de préstamo de
documentos.

3 PANI-DAC-F-12 Formulario: Registro de atencion al publico.

4 PANI-DAC-F-15 Formulario: Guia de reemplazo de
expediente administrativo.

5 PANI-DAC-F-25 Registro de préstamos documentales.

6 PANI-DAC-F-31 Registro de solicitudes infructuosas de
expedientes de PME.

7 PANI-DAC-F-33 Control general de inventarios.

8 PANI-DAC-F-34 Distribucion espacial de los depodsitos
documentales.

Estos formularios pueden ser ubicados en la presente direccion electrénica: \\ps-
pani.superior.local\Compartidos\Archivo
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion
Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacién del Departamento Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y permitir el acceso temporal a los
documentos custodiados por el Departamento Archivo Central, sin que se pierda
el control, la integridad, ni la trazabilidad del documento, conforme a la normativa

vigente aplicable.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacién del Departamento Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con las normas de acceso y préstamo documental, conforme a lo con lo

dispuesto en la normativa.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e Realizar la verificacién de las consultas que hayan sido eficientemente atendidas
y procurar que se le haya brindado el debido seguimiento a la devolucion de la

pieza documental, conforme con lo dispuesto en la normativa.
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Descripcion del procedimiento (actividad)

N.° Actividad(es) Responsable(s) | Registro/Documento
Consulta y/o préstamo
Persona
Inici Trabajadora en el - PANI-DAC-F-03
nieto. , : , Cargo de - PANI-DAC-F-05
Confeccionar y/o actualizar los lineamientos e Profesional - PANI-DAC-F-12
instrumentos necesarios para la consulta vy Especialista A. / - PANI-DAC-F-15
01 |préstamo de documentos en el PANI: guias Persona ' - PANI-DAC-F-25
sustitutas, boletas de préstamo, registro de Trabajadora en el - PANI-DAC-F-31
préstamos, inventarios de expedientes, normas Cargo de - PANI-DAC-F-33
de consulta, etc. Profesional - PANI-DAC-F-34
Especialista B.
, ‘2 . Persona
éLa confecciéon del formulario presenta Trabaiadora en el
inconsistencias? C{ar o de
02 |Si: continuar en el paso N.°03. Coorginador
No: continuar en el paso N.°04. Departamento
Archivo Central.
- PANI-DAC-F-03
Persona - PANI-DAC-F-05
. - PANI-DAC-F-12
Devolver a los Profesionales Especialistas para Trabgjadorz en el - PANI-DAC-F-15
03 |revision y correccion de los datos a corregir, via Coc?rrgi(r)wa(?or - PANI-DAC-F-25
correo electronico y regresar al paso N.° 01. De - PANI-DAC-F-33
partamento - PANI-DAC-F-34
Archivo Central. - PANI-DAC-F-31
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

Consulta y/o préstamo

04

Capacitar e instruir al personal de la institucion
por medio de charlas, cursos y/o talleres, en el
tema de préstamos documentales.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- PANI-DAC-F-03
- PANI-DAC-F-05
- PANI-DAC-F-12

- Registro de
Asistencias.
- Instrumento
de Evaluacion.
- Instructivo para la
Remision
Documental.

05

Recibir la solicitud de consulta por cualquiera de
las siguientes vias: correo electrénico, teléfono,
redes sociales, presencialmente u otro.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central

- Documentacion de
la unidad solicitante.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

Consulta y/o préstamo

06

ilLos datos de Ila solicitud presentan
inconsistencias?

Si: continuar en el paso N.° 07

No: continuar con el paso N.° 8

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

07

Devolver a la dependencia solicitante para las
debidas correcciones.

Nota: en caso de que, por cuestion de
competencia, la consulta trascienda del Archivo
Central, se debe redirigir al usuario a la unidad
correspondiente y llenar el registro de solicitudes
infructuosas.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Documentacion
de la unidad
solicitante.

08

Proceder con la busqueda del documento
solicitado en los respectivos inventarios del
Archivo Central, asi como en los Sistemas de
Informacién institucionales, control de inventarios,
controles de préstamos, etc.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-03
- PANI-DAC-F-15
- PANI-DAC-F-25
- PANI-DAC-F-33
- PANI-DAC-F-34
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

Consulta y/o préstamo

09

los datos en los instrumentos
boleta de préstamo y guia de

Completar
requeridos:
reemplazo.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-05
- PANI-DAC-F-15

10

Extraer el documento de la estanteria.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-33
- PANI-DAC-F-34

11

Ubicar la respectiva guia sustituta o guia de
reemplazo dentro de la unidad de instalacion
correspondiente.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-15

12

Ordenar, agrupar y etiquetar los documentos por
usuario solicitante (Numero de boleta, fecha de
solicitud y usuario que solicita).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-05
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N.° Actividad(es) Responsable(s) | Registro/Documento
Consulta y/o préstamo
Persona
Trabajadora en el
| . . - Cargo de
nformar al usuario mediante correo electronico P :
o . rofesional
que el documento esta disponible para la consulta E .
) specialista A. /
13 |y/o retiro, de manera que se apersonarse a las Persona
instalaciones para hacer uso del mismo. T :
rabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Verificar la identidad del solicitante, mediante un Persona
documento valido y al dia, al momento del retiro. | Trabajadora en el
Cargo de
En el caso de un funcionario, mediante la Profesional
14 verificacion de su respectivo gafete que lo| Especialista A./
acredita como tal. Persona
Trabajadora en el
En caso de usuario externo, se le solicita una Cargo de
identificacion vigente y al dia. Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Actualizar los campos de la respectiva boleta de Pcr:jfre?sc;odneal
prgstamo doc?unjental. fecha, funcionario que Especialista A. / — PANI-DAC-F-05
15 |retira, etc. Coincidentes con el momento en que Persona
se concreta el préstamo del documento. T .
rabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
16 | Imprimir la boleta de préstamo correspondiente. Espgmallsta Al - PANI-DAC-F-05
ersona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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Actividad(es)

Responsable(s) | Registro/Documento

Consulta y/o préstamo

17

Firmar y sellar la boleta de préstamo.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. / - PANI-DAC-F-05
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

18

para funcionarios).

Entregar una copia de la boleta de préstamo (solo

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Especialista B.

- PANI-DAC-F-05

19

Disponer el documento solicitado.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. / - Documento

Persona Solicitado.
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) | Registro/Documento
Consulta y/o préstamo
Brindar el acompafiamiento necesario en caso
de: Persona
e Consulta o préstamo de documentos en Trabajadora en el
sala. Cargo de
e Copia del documento. Profesional
20 e Toma de notas y apuntes. ESng'al'Sta Al
¢ Investigaciones académicas. ersona
. Trabajadora en el
e Consulta de antecedentes de origenes
P Cargo de
bioldgicos. .
. . . Profesional
e Acatamiento de las disposiciones en o
: ] Especialista B.
materia de préstamo documental.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
- Profesional
o Completar la evaluacion de la consulta (solo para Especialista A. / - Formulario de
usuarios externos). Persona Evaluacion.
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Revisar en inventarios, la ubicacion original del Profesional - PANI-DAC-F-33
oo |documento (para préstamos en sala), en la| EspecialistaA./ -~ PANI-DAC-F-34
distribucion espacial del depésito documental. Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

Consulta y/o préstamo

23

Devolver el documento a su ubicacion original
(solo para préstamos en sala y préstamos a
dependencias institucionales).

No aplica para expedientes de PME solicitados
por Oficinas Locales.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-33
- PANI-DAC-F-34

24

Archivar la boleta de préstamo.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-05

25

Registrar la consulta en los instrumentos para
dicho fin.

Nota: en el caso de préstamos de expedientes, se
actualiza el registro de préstamos.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-32
Control General
de Préstamos.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Seguimiento/devolucién
Persona
Revisar el tiempo de duracion del documento en Trabajadora en el
. ] . L Cargo de
condicion de préstamo (en dias habiles) y dar el .
respectivo seguimiento Profesional
o6 P 9 ' Especialista A. / - PANI-DAC-F-32
Nota: la duracidn del documento en calidad de P.ersona
- ) e Trabajadora en el
préstamo debe responder de 15 a 30 dias habiles. c
argo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Solicitar la devolucién formal del documento| Especialista A./
. . - Documento
27 |prestado a la oficina correspondiente, conforme a Persona .
~ ; L . , Solicitado.
lo sefialado en el ordenamiento juridico nacional. | Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Recibir el documento a los usuarios y/o| EspecialistaA./
, - , . - Documento
28 |dependencias solicitantes, junto con el registro Persona oy
> . Solicitado.
que lo acompana. Trabajadora en el
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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Actividad(es)

Responsable(s) |Registro/Documento

Seguimiento/devolucion

30

Verificar que corresponda al documento en
condicion de préstamo.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-32

31

Verificar el estado del documento devuelto.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-32

32

Dar el recibido conforme.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-05
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

Seguimiento/devolucién

33

Revisar y actualizar el registro de préstamos del
Archivo Central, con el respectivo tramite de
devolucion.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-32

34

Revisar en inventarios, la ubicacién original del
documento, en la distribucidn espacial del
depodsito documental.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-32
PANI-DAC-F-34

35

Extraer la guia sustituta o guia de reemplazo del
documento y eliminarla.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-15
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

Seguimiento/devolucion

36

Disponer el documento en la estanteria y unidad
de instalacion correspondiente.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Documento
Solicitado.

37

Archivar la documentacién que acompafa al
tramite de devolucién del documento.
Fin.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-05
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Procedimiento | Préstamo de Documentos

Emision: DD/MM/AA

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Inicio

Confeccionar
yio actualizar
los lineamientas
e instrumentos

para la
consulta y
préstamao
documentos

Va a la Parte Il

®

F

Devolver para
revision y
correccion de
los datos

¢Lla confeccion del
formulario presenta
inconsistencias?

Préstamo de Documentos (Consulta y/o Préstamo) (Parte I)
Coordinador Departamento Archivo Central

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B / Coordinador
Departamento Archive Central

Capacitar e
instruir al
persanal de la

institucion

{charlas, cursas

y/o talleres)

Devolver a la
dependencia
salicitante para
las debidas
carmecciones

Recibir |a
solicitud de
consulta (email,
teléfono, redes
sociales,
presencial)

Mo

iLos datos de la solicitud
presentan inconsistencias?
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Préstamo de Documentos (Consulta y/o Préstamo) (Parte Il)

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Viene de la Parte |

Proceder con la
busqueda del
documento
solicitado en los
inventarios del
Archivo Central
N~/

Completar los
datos en los
instrumentos
requeridos
(boleta de
préstamo y guia
de reemplazo)

[

v

P

®

Va
Ubicar la Ordenar, Actualizar los (parte 111)
respectiva guia agrupary campos de la
sustituta o guia etiquetar los respectiva
de reemplazo en documentos por boleta de
la unidad de usuarios préstamo
instalacion solicitantes documental
¥_7r_./
Informar al Verificar la
usuario que el identidad del
documento esta solicitante y
Extraer el disponible para para funcionario
documento de la consulta y/o a través del
la estanteria retiro gafete
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Viene
(parte II)
Imprimir la Brindar el Completar la .
o Archivar la i
boyleta de acompanaAmlent cvelhedtm ab e boleta de copﬁ,i?,lﬁgae:?m
préstamo 0 necesario en ek Gl préstamo onsulta en o
correspondiente caso de para usuarios icho fi
— consulta o para dicho fin

Préstamo de Documentos (Consulta y/o Préstamo) (Parte Ill)

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

—

Firmar y sellar
la boleta de
préstamo

Entregar una
copia de la
boleta de

préstamo (solo
para
funcionarios)

préstamo de
documentos

Disponer el
documento
solicitado

externos)

Revisar en
inventario la
ubicacion
original del
documento
(para préstamos
en sala)

Devolver
documento a su
ubicacion
original (sélo
préstamos en
salay
dependencias
institucionales)

Vaa
Seguimiento /
Devolucién
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to / Devolucién)

imien

Préstamo de Documentos (Segu

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Viene (Consulta y/o
préstamo)

Revisar el
tiempo de
duracion del
documento en
condicion de
préstamo y dar
seguimiento
—

Solicitar la
devolucion
formal del
documento
prestado a la
oficina
correspondiente
—

—

Recibir el
documento a los
usuarios y/o
dependencias
solicitantes
junto con los
registros

Dar el recibido

conforme

)

Verificar el
estado del

documento
devuelto

HH

—
Verificar que
corresponda al
documento en
condicion de
préstamo

Revisar y
actualizar el
registro de

préstamos del
Archivo Central
con el tramite
de devolucién
| —

Revisar en
inventarios la
ubicacion
original en la
distribucion
espacial del
depdsito
documental

—

Extraer la guia
sustituta o guia
de reemplazo
del documento y
eliminarla

Fin

Archivar la
documentacion
que acompana

al tramite de
devolucion del
documento

Disponer el
documento en la
estanteria y la
unidad de
instalacion
correspondiente
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Objetivo

Establecer las directrices, responsabilidades y condiciones bajo las cuales el Archivo
Central del Patronato Nacional de la Infancia (PANI) debe atender, de manera ordenada,
legal y segura, los requerimientos de secuestro judicial de documentos con fines de
investigacion o prueba dentro de procesos judiciales, garantizando el cumplimiento del
marco normativo vigente, la trazabilidad del acto, la proteccion de los derechos
fundamentales de las personas involucradas especialmente de personas menores de

edad y la integridad del patrimonio documental institucional.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las actuaciones institucionales relacionadas con la
recepcion, verificacion, ejecucion y documentacion de érdenes judiciales de secuestro
que involucren fondos documentales bajo custodia del Archivo Central del Patronato
Nacional de la Infancia (PANI), ya sea en soporte fisico o digital, y que sean requeridos
como medio de prueba en procesos judiciales penales, civiles, contencioso-

administrativos, de familia u otros.

El procedimiento abarca desde la recepcién formal de la orden judicial, la coordinacion
con autoridades judiciales y unidades internas competentes, la identificacion y
aseguramiento del documento solicitado, hasta la entrega, custodia, trazabilidad y
documentacion del acto de secuestro, conforme al marco normativo nacional,
garantizando la proteccion de datos sensibles, los derechos de las personas menores de

edad, y la preservacion del patrimonio documental institucional.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal del Archivo
Central, asi como para cualquier funcionario del PANI que participe en la gestion de
archivos y en la atencién de requerimientos judiciales relacionados con el secuestro de

documentos.
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Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de validar y aprobar los instrumentos de secuestro documental, recibe

y asigna las solicitudes.

e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional Especialista A y B. Generalista
del PANI en Archivistica

Es el responsable de atender el secuestro documental solicitado por las autoridades

judiciales correspondientes, brindando la asesoria respectiva.
e Usuario (Autoridades Judiciales)

Seguir las indicaciones del Archivo Central y los requerimientos establecidos para

acceder a la informacion.

Descripcion del procedimiento

El procedimiento inicia con la elaboracién o actualizacion de los instrumentos necesarios
para gestionar adecuadamente los secuestros judiciales de expedientes, conforme a la
legislacion nacional. Si se detectan errores en dichos instrumentos, se devuelve a los

responsables para su correccion.

Una vez en funcionamiento, el proceso comienza con la recepcion de la solicitud de
secuestro por parte de una autoridad judicial, ya sea por correo electronico o presencial.
La solicitud se revisa cuidadosamente para confirmar que cumpla con los requisitos
legales establecidos, especificamente segun el articulo 198 del Cédigo Procesal Penal.
Si presenta inconsistencias, se realizan las observaciones o devoluciones
correspondientes. En los casos donde la competencia no corresponde al Archivo Central,
la solicitud debe ser redirigida a la dependencia institucional adecuada.
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Cuando la solicitud es valida y corresponde al archivo, se realiza la busqueda del
expediente en los inventarios fisicos y sistemas de informacion institucional. Si el
expediente también esta disponible en formato digital o electronico, se le informa a la
autoridad judicial para que decida si desea esa version. En caso de decidir la version
fisica, se debe localizar el expediente, se elaboran los documentos necesarios como la

boleta de préstamo y la guia de reemplazo, y se extrae el expediente de su ubicacion.

Se ubica la guia sustituta en la unidad de instalacion correspondiente para mantener la
trazabilidad documental. Posteriormente, se notifica a la autoridad judicial que puede
apersonarse a las instalaciones para realizar el retiro. Al llegar, se verifica su identidad y
se solicita la orden formal de secuestro emitida por la Unidad Especializada en Fraudes
del Ministerio Publico. Una vez verificada esta orden, se procede con la entrega del

expediente.

Se actualizan los registros en la boleta de préstamo, se imprime, firma y entrega una
copia de la misma al agente judicial. El expediente queda formalmente entregado en
condicion de secuestro judicial. Finalmente, se archiva toda la documentacion generada
durante el tramite y se registra la entrega en los sistemas correspondientes, activando el

seguimiento respectivo para su futura devolucion.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e La Constitucién Politica de Costa Rica.
e Ley Organica del Poder Judicial (Ley N.° 733).

e Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos (Ley N.° 8220).

e Ley General de la Administracion Publica (N.° 6227).
e Ley del Sistema Nacional de Archivos (N.° 7202).
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Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.° 40554-C.

Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales
(Ley 8968).

Ley contra la Delincuencia Organizada (Ley 8754).

Jurisdiccion Constitucional en caso de afectaciéon indebida de derechos
fundamentales (Ley 7135).

Cddigo Procesal Civil (Ley N.° 9342).
Cddigo Procesal Penal (Ley N.° 7594).

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Secuestro Judicial: es una medida cautelar ordenada por un juez, mediante la
cual se dispone la retencion, incautacibn o aseguramiento de bienes o
documentos, a fin de garantizar la eficacia del proceso judicial, evitar la
destruccion de prueba o proteger derechos en disputa. Codigo Procesal Civil (Ley
N.° 9342), Articulos 247, 260, 263. Codigo Procesal Penal (Ley N.° 7594),
Articulos 201 a 203.

Archivo Central: unidad administrativa responsable de la custodia, organizacion,
conservacion y disposicion final de la documentacién institucional que ha dejado
de ser de uso frecuente, pero que posee valor legal, administrativo o histérico.
Orden Judicial: mandato escrito emitido por un juez competente que obliga a una
institucion a permitir el acceso, entrega o secuestro de documentos o archivos
especificos, con base en un proceso legal en curso.

Documento Publico: documento producido o recibido por una institucion del
Estado, como el PANI, en el ejercicio de sus funciones. Su tratamiento esta
regulado por la Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202) y es

susceptible de ser objeto de secuestro si posee valor probatorio.
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Confidencialidad y Reserva: es la restriccion legal que impide la divulgacion o
entrega de ciertos documentos o datos, ya sea por tratarse de informacién
personal sensible, secreto de Estado, investigaciones en curso u otras razones
justificadas por ley. Ley N.° 8968 (Proteccién de la Persona frente al Tratamiento
de sus Datos Personales), Constitucion Politica, Articulo 24 y Codigo Procesal
Penal, Articulo 205.

Custodia Documental: obligacion del archivo de proteger la integridad fisica, el
contenido y el contexto de los documentos prestados. Implica medidas de
seguridad fisica, condiciones ambientales y monitoreo de uso.

Inventario Documental: listado técnico que detalla el contenido de los
documentos entregados o requisados en el proceso de secuestro. Es fundamental
para mantener trazabilidad y evitar pérdida de informacién.

Acta de Secuestro: documento oficial elaborado en el momento del secuestro
judicial, en presencia de testigos o representantes institucionales, donde se deja
constancia del procedimiento, los documentos intervenidos y sus condiciones.
Cadenas de Custodia: es el proceso documentado que garantiza la integridad y
trazabilidad de documentos, pruebas o bienes desde su recoleccion o secuestro
hasta su presentacion o devolucion. Asegura que no se alteren ni manipulen.
Cddigo Procesal Penal (Ley N.° 7594), Articulo 207.

Notificacion Judicial: documento que informa formalmente al PANI sobre la
decision judicial de secuestro, incluyendo plazos, condiciones, funcionario
responsable, y consecuencias legales por incumplimiento.

Funcionario Enlace o Custodio Legal: designado por la institucion para actuar
como representante ante el juzgado, con responsabilidad de facilitar, resguardar
o supervisar el proceso de secuestro de documentos.

Valor Probatorio: criterio que justifica el secuestro de determinados documentos
por su relevancia como prueba en un proceso judicial (por ejemplo, expedientes

de atencion, informes técnicos, actas, oficios, etc.).
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Principio de Legalidad: todo procedimiento de secuestro debe realizarse dentro
del marco de la legalidad, respetando los derechos fundamentales (especialmente
de menores en el caso del PANI), la legislacion vigente y los reglamentos internos.
Juez: es el funcionario publico investido de autoridad jurisdiccional, encargado de
dirigir y resolver los procesos judiciales, interpretar y aplicar el derecho, y
garantizar el debido proceso. Tiene competencia para dictar medidas como el
secuestro judicial de bienes o documentos, mediante resolucion debidamente
fundamentada. Ley Organica del Poder Judicial (Ley N.° 7333), Articulo 1 vy
siguientes.

Archivo publico: conjunto de documentos producidos o recibidos por una
institucion estatal, que son organizados y conservados para su consulta,
fiscalizacion o resguardo histérico. Puede ser objeto de secuestro judicial si se
requiere en un proceso judicial, cumpliendo requisitos legales. Ley N.° 7202,
Articulos 4 y 6. Reglamento a la Ley 7202 (Decreto Ejecutivo N.° 40554-C).
Oficio judicial: es el documento formal emitido por una autoridad judicial, como
un juez o tribunal, mediante el cual se solicita, ordena 0 comunica una accion
legal. En el contexto del secuestro, es el medio para solicitar formalmente
documentos a una institucion publica. Cédigo Procesal Civil y Penal (uso operativo
del término) y Reglamento a la Ley 7202, Articulo 59.

Acto Administrativo: declaracion unilateral de decision, conocimiento o juicio,
realizada por un organismo publico en virtud de una potestad administrativa, que
produce efectos juridicos concretos o generales, de alcance normativo o no, en
forma directa o inmediata.

Acceso a la informaciéon: derecho fundamental en la funcién publica que
garantiza la consulta de documentos en poder del Estado, salvo excepciones por
confidencialidad o proteccion de datos.

Control documental: proceso técnico que asegura el seguimiento, registro y
recuperacion oportuna de documentos en préstamo. Se materializa mediante

bitacoras, formularios, sistemas de gestién documental, y autorizaciones.
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Confidencialidad y proteccion de datos: los documentos pueden contener
datos sensibles de personas menores de edad, funcionarios o partes externas, lo
cual exige protocolos de acceso restringido.

Autenticidad e integridad: el préstamo no debe alterar el contenido, orden ni
soporte de los documentos. Se deben evitar copias no autorizadas o
manipulaciones indebidas.

Normativa archivistica: el procedimiento debe alinearse con la Ley N.° 7202
(Sistema Nacional de Archivos), los reglamentos del Archivo Nacional y cualquier
directriz interna.

Expediente: la suma o conjunto integrado de documentos producidos que
participan en el mismo asunto o estan relacionados con un mismo evento,
persona, lugar, proyecto o materia, agregado de tal forma que puede ser
recuperado para una accion o como referencia. Son elaborados y recibidos por
una persona fisica o juridica en el desarrollo de actividades y son preservados.
Expediente Administrativo: registro cronologico, secuencial, foliado y ordenado
de los diferentes actos que se han producido en atencion a un proceso
administrativo. Es el mecanismo de vigilancia por excelencia de la funcién
administrativa, que sirve de antecedente y fundamento a la resolucion
administrativa.

Los formularios utilizados en el presente procedimiento responden a los datos

indicados en la siguiente tabla:

item | Cdédigo del Formulario Titulo del Documento

1 PANI-DAC-F-03 Formulario: Inventario del fondo documental.

2 PANI-DAC-F-05 Formulario: Boleta de préstamo de
documentos.

3 PANI-DAC-F-12 Formulario: Registro de atencién al publico.

4 PANI-DAC-F-15 Formulario: Guia de reemplazo de
expediente administrativo.

5 PANI-DAC-F-25 Registro de préstamos documentales.
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6 PANI-DAC-F-32 Control General de Préstamos.
7 PANI-DAC-F-33 Control general de inventarios.
8 PANI-DAC-F-34 Distribucion espacial de los depositos

documentales.

Estos formularios pueden ser ubicados en la presente direccion electrénica: \\ps-
pani.superior.local\Compartidos\Archivo
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Garantizar la medida cautelar, figura del derecho procesal civil, aplicar lo
dispuesto en este documento y permitir el acceso a los documentos custodiados
por el Departamento Archivo Central, sin que se pierda el control, la integridad, ni

la trazabilidad del documento, conforme a la normativa vigente aplicable.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con las normas de acceso y préstamo documental, conforme a lo con lo

dispuesto en la normativa.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e Realizar la verificacién de las consultas que hayan sido eficientemente atendidas
y dictaminar que se haya brindado el debido seguimiento a la devolucién de la

pieza documental, conforme con lo dispuesto en la normativa.
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Descripcion del procedimiento (actividad)
N.° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Persona
Trabajadora en el - PANI-DAC-F-03
o Cargo de - PANI-DAC-F-05
Inicio. . . . Profesional - PANI-DAC-F-12
Confeccionar y/o actualizar los instrumentos Especialista A. / - PANI-DAC-F-15
01 |necesarios para gestionar el secuestro de P ' - PANI-DAC-F-25
. . ersona ) ) E.
expedientes, acorde a la legislacion. T . PANI-DAC-F-32
rabajadora en el - PANI-DAC-F-33
Cargo de - PANI-DAC-F-34
Profesional
Especialista B.
- PANI-DAC-F-03
Persona - PANI-DAC-F-05
¢La confeccion del formulario presenta| Trabajadora en el - PANI-DAC-F-12
02 inconsistencias? Cargo de - PANI-DAC-F-15
Si: continuar en el paso N.°03. Coordinador - PANI-DAC-F-25
No: continuar en el paso N.°04. Departamento - PANI-DAC-F-33
Archivo Central. - PANI-DAC-F-34
- PANI-DAC-F-03
P.ersona - PANI-DAC-F-05
Devolver a los Profesionales Especialistas para Trabajadora en el - PANI-DAC-F-12
03 |revision y correccion de los datos a corregir, via Cargo de - PANI-DAC-F-15
correo electrénico y regresar al paso N.° 01 ’ Coordinador - PANIDAC-F-25
yreg P - Ul Departamento - PANI-DAC-F-33
Archivo Central. - PANI-DAC-F-34
Persona
Trabajadora en el
Recibir la solicitud de secuestro por cualquiera de Cargo de
las siguientes vias: Profesional - Acta de
04 o Especialista A. / Secuestro
e Correo electronico. Persona
e Presencialmente (in situ). Trabajadora en el Documental.
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Persona
Trabajadora en el
Revisar que la solicitud cumpla con las Pcr:(?fregsfi)odneal
condiciones minimas requeridas para un Especialista A. / - Actade
05 |secuestro judicial, tipificado en el articulo 198 del Persona ' Secuestro
Cddigo Procesal Penal. Trabajadora en el Documental.
Cargo de
Profesional
Especialista B.
, , , Persona
Realizar las observaciones, correcciones y/o Trabajadora en el
devoluciones necesarias a la autoridad judicial. Cargo de
En caso de que la solicitud, a pesar de estar Profesional - Acta de
06 |dirigida al Archivo Central, por cuestion de| ESPecialistaA./ Secuestro
competencia, trascienda del mismo a otra Persona Documental.
dependencia, se debe redirigir al agente judicial Trabajadora en el
autorizado a la dependencia que corresponda. P(r:c?fre?s(?odneal
Especialista B.
Persona
Proceder con la busqueda del expediente Trabgjadori en el
solicitado, en los respectivos inventarios del Prc?frgsoioneal Eﬁ“:gﬁg:ﬁ?g
Archivo Central, asi como en los Sistemas de Especialista A. / - PANI-DAC-F-25
07 | Informacion institucionales: control general de Persona - PANI-DAC-F-33
inventarios, control de préstamos, inventarios, | Trabajadora en el - PANI-DAC-F-34
etc. Cargo de
Profesional
Especialista B.
, , o . Persona
Indicar a la autoridad judicial solicitante que el Trabajadora en el
expediente esta disponible para retiro. Cargo de
En caso de que el expediente también se Profesional
08 |encuentre disponible en formato electronico o Especialista A. / - PANI-DAC-F-05
bien, digitalizado, se le debe informar como Persona
corresponde, a fin de que sea esta la que decida Trabajadora en el
si se le puede facilitar de esta manera. Pcr:Sfregsc?oanI

Especialista B.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

09

Elaborar los instrumentos requeridos: boleta de
préstamo y guia de reemplazo.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-05
PANI-DAC-F-15
PANI-DAC-F-32

10

Extraer el expediente de la estanteria.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-03
PANI-DAC-F-33
PANI-DAC-F-34

11

Ubicar la respectiva guia sustituta o guia de
reemplazo dentro de la unidad de instalacion
correspondiente.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-15
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

12

Informar a la autoridad judicial mediante correo
electronico que puede apersonarse a las
instalaciones para hacer retiro del expediente.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

13

Verificar la identificacion de la autoridad judicial.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

14

Solicitar la Orden de Secuestro de expediente a
la Unidad Especializada en Fraudes del Ministerio
Publico (oficio).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Orden de
Secuestro
Documental.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
1 Entregar la Orden de Secuestro. Especialista A. / - Ordende
5 Persona Secuestro
Trabajadora en el Documental.
Cargo de
Profesional

Especialista B.

16

retira, etc.

Actualizar los campos de la respectiva boleta de
préstamo documental: fecha, funcionario que

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-05

17

Imprimir la boleta correspondiente.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-05
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Actividad(es)

Responsable(s) |Registro/Documento

18

Firmar la boleta de préstamo.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-05

19

autoridad judicial.

Entregar una copia de la boleta de préstamo,
consolidando el secuestro del expediente a la

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-05

20

Entregar el expediente.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. / - Expediente

Persona solicitado
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

21

Archivar la documentacioén relativa a la solicitud
de secuestro de expediente.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-05
- Ordende
Secuestro
Documental.

22

Registrar la consulta en los instrumentos y
actualizar el registro de préstamos (segun
corresponda) para los casos de préstamos de
expedientes.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-03
PANI-DAC-F-32

23

Darle seguimiento a la devolucion del expediente,
siguiendo los pasos descritos en el procedimiento
PANI-DAC-PDD-006 Préstamo de Documentos.

Fin.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-03
PANI-DAC-F-32
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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I (Parte I)

icia

Secuestro Jud

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

y/o actualizar
los instrumentos
necesario para
el secuestro de

Inicio

Confeccionar

expedientes

Vaa Parte ll

Recibir la
solicitud de
secuestro por

correo
electrénico o
presencialmente

Coordinador Departamento Archivo Central

;La confeccion del
formulario presenta

inconsistencias?

O

Si

No

>

Devolver para
revision y
correccion de
los datos a
corregir via
correo
electronico
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I (Parte II)

icia

Secuestro Jud

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Viene de la Parte |

Revisar que la
solicitud cumpla
con las
condiciones
minimas
requeridas para
un secuestro
judicial

Realizar las
observaciones,
correcciones y/o
devoluciones
necesarias a la
autoridad
judicial

T

Indicarala
autoridad
judicial que el
expediente esta
disponible para
retiro

Proceder
blsqueda del
expediente en
los inventarios

del Archivo

Central y

Sistemas de
Informacion

v

Elaborar los
instrumentos
requeridos:
boleta de
préstamo y guia
de reemplazo

Extraer el
expediente de la
estanteria

.

Va (Parte Ill)

®

)
Ubicar la

respectiva guia
sustituta o guia
de reemplazo
dentro de la
unidad de
instalacion

—
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Secuestro Judicial (Parte Ill)

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Viene (Parte 1)

Informar a la
autoridad
Jjudicial por
correo
electrénico se
apersone para
retiro del
expediente

Verificar la
identificacion de
la autoridad
judicial

— S

——Y—

Solicitar Orden
de Secuestro de
expediente a
unidad
Especializada de
Fraudes del
Ministerio
Piblico

Entregar la
Orden de
Secuestro

Entregar una
copia de la
boleta de

préstamo
considerando el
secuestro del
expediente

Firmar la boleta
de préstamo

Imprimir la
boleta
correspondiente

Actualizar los
campos de la
respectiva

boleta de
préstamo
documental

Entregar el
expediente

Archivar la
documentacion
relativa a la
solicitud de
secuestro de
expediente

Registrar la
consulta en los
instrumentos y

actualizar el

registro de

corresponda)

[+]

préstamo (segun

EEENG

Darle seguimiento a
la devolucion del

Fin

expediente siguiendo

los pasos descritos
en

PANI-DAC-PDD-006
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Consulta y Solicitud de Antecedentes

de Origenes Bioldgicos Emision: DD/MM/AA

Procedimiento

Objetivo
Establecer el procedimiento técnico y administrativo para la atencidn estandarizada,
segura, confidencial y respetuosa de las solicitudes de consulta relacionadas con los
antecedentes de origenes bioldgicos de personas atendidas por el Patronato Nacional
de la Infancia (PANI), garantizando el derecho a la identidad, el acceso a la informacion
de interés personal, la proteccion de datos sensibles y el cumplimiento del marco juridico

y archivistico vigente.

Adicionalmente, se atienden solicitudes de consulta o entrega de informacion relacionada
con los antecedentes de origenes bioldgicos de personas vinculadas al proceso
atencional, cuando dichas solicitudes provienen de personas investigadoras, entidades
académicas, organismos publicos o profesionales debidamente acreditados con fines

cientificos, histéricos o educativos.

El procedimiento busca garantizar un acceso seguro, controlado y legal a la informacion,
procurando la proteccion de los datos personales y sensibles, la confidencialidad de los
expedientes, el respeto al principio del interés superior del nifio, nifia o adolescente, asi
como el cumplimiento del marco normativo nacional e internacional sobre derechos

humanos, identidad, acceso a la informacién y proteccién de la infancia.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de consulta sobre antecedentes de
origenes bioldégicos que ingresen al Archivo Central del PANI, independientemente del
motivo que las origine: busqueda de familia biolégica, procesos de adopcion,
investigaciones personales e histéricas, tramites administrativos o judiciales,

reunificacion familiar, razones afectivas o de recuperaciéon de memoria personal.

El procedimiento abarca desde la recepcion de la solicitud, pasando por la verificacion

de requisitos, busqueda y andlisis de la documentacion, disposicién de la informacion,
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Procedimiento Emision: DD/MM/AA

acompanamiento durante la consulta, hasta el registro final y archivo de la gestion.
Incluye ademas la articulacidn con otras instancias internas como el Departamento de
Adopciones, Oficinas Locales, y dependencias técnicas del PANI, cuando sea necesario.
Este procedimiento tiene como propdsito garantizar el acceso regulado y ético a la
informacion, en estricto cumplimiento del principio del interés superior de las personas
menores de edad, la legislacion sobre proteccion de datos personales, la
confidencialidad institucional y el marco juridico aplicable, promoviendo al mismo tiempo
el respeto por los derechos a la identidad, la memoria y el conocimiento de los origenes

biologicos.

Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de validar y aprobar los instrumentos de préstamos, recibe y asigna

las solicitudes de antecedentes de origines bioldgicos.

e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional Especialista A y B. Generalista
del PANI en Archivistica

Es el responsable de gestionar las solicitudes de antecedentes de origines bioldgicos
por los diferentes usuarios (internos o externos) del PANI, brindando

acompafamiento y asesoria.
e Usuario

Seguir las indicaciones del Archivo Central y los requerimientos establecidos para

acceder a la informacion.
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Procedimiento

Descripcion del procedimiento

El procedimiento inicia con la creacion o actualizacion de los instrumentos de gestion
documental necesarios para su correcta ejecucidn: formularios de solicitud, protocolos
de atencion, matrices de trazabilidad, registros de consulta, autorizaciones, entre otros.
Estos deben estar alineados con los principios legales de confidencialidad, legalidad,
acceso controlado y conservaciéon documental. Cualquier inconsistencia detectada en
estos instrumentos sera corregida antes de su aplicacion operativa.

Las solicitudes pueden ser recibidas a través de diferentes canales oficiales: correo
electronico institucional, atencion presencial, llamada telefonica, redes sociales oficiales
o derivacion por otras dependencias. Una vez recibida la solicitud, se verifica que cumpla
con los requisitos minimos establecidos, incluyendo identificacion del solicitante,
fundamentacion de la consulta y documentacién de respaldo. En caso de presentar
errores u omisiones, se devuelve al solicitante para su correccion.

Si la solicitud es valida, se procede con la busqueda de los antecedentes en los
inventarios fisicos y digitales del Archivo Central, en sistemas institucionales, ficheros
manuales, bases de datos internas, y mediante coordinacion con el Departamento de
Adopciones, Oficinas Locales u otras areas técnicas cuando corresponda. Esta etapa
puede incluir la revision de expedientes de personas menores de edad (PME), libros de
reconocimiento de hijos, sentencias judiciales u otra documentacion asociada.

Si no se localizan antecedentes documentales, se comunica formalmente al solicitante,
y se procede al archivo de la solicitud. En caso contrario, si se identifica informacién
relevante, se coordina la entrega de la informacion conforme a los procedimientos
internos y requisitos de seguridad. Se protege de forma estricta el acceso a documentos
sensibles, garantizando el cumplimiento de la normativa de proteccion de datos
personales.

Previamente a cualquier entrega, se verifica la identidad del solicitante mediante
documento oficial vigente. En caso de tratarse de personal institucional, se valida su

condicién mediante gafete institucional o nota de la jefatura correspondiente. La consulta
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Procedimiento

puede realizarse en sala, mediante reproduccion parcial autorizada, lectura acompanada

o canalizacién hacia otras dependencias, dependiendo del tipo de informacion, su estado

de conservacion, nivel de confidencialidad y restricciones legales.

Durante la consulta, se brinda acompafiamiento archivistico y orientacion segun las

necesidades del usuario. Si la gestidn requiere préstamo temporal de documentos, se

acti

va el procedimiento correspondiente. Al concluir, se registra la gestion en los

instrumentos de control documental, se aplica una evaluacion del servicio cuando se trate

de usuarios externos, y se restituye el expediente a su ubicacion original. Finalmente, se

archiva la documentacion generada durante el tramite y se emite constancia si se

req

uiere.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

La Constitucion Politica de Costa Rica.

Caodigo de la Nifiez y la Adolescencia (Ley N.° 7739).

Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia (Ley N.° 7648).

Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).

Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.° 40554-C.
Ley de Proteccién de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales
(Ley N.° 8968).

Proteccion al Ciudadano contra el Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos
(Ley N.° 8220).

Ley General de la Administracion Publica (Ley N.° 6227).

Ley General de Control Interno (Ley N.° 8292).

Ley de la Persona Joven (Ley N.° 8261).

Ley de Proteccioén al Nifo, Nifa y Adolescente (Ley N.° 7739).

Ley de la Jurisdiccion Constitucional (Ley N.° 7135).

147




‘. '.‘
b

pani

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAC-P-SAOB-008

Proceso Archivo Cenftral Version: NN

Consulta y Solicitud de Antecedentes

de Origenes Bioldgicos Emision: DD/MM/AA

Procedimiento

Ley de Proteccion de la Persona Frente al Tratamiento de sus Datos Personales (Ley
N.° 8968).

Cddigo de Familia (Ley N.° 5476).

Cddigo Procesal Penal y Cédigo Procesal Civil.

Cadigo de Etica del Funcionario Publico y Normativa Interna del PANI.

Convencion sobre los Derechos del Nifo.

Reglamento General del Archivo Nacional.

Lineamientos del Archivo Nacional sobre acceso y consulta documental.
Lineamientos y protocolos del Departamento de Adopciones y Direccion de Atencion
Integral del PANI.

Normas técnicas del Sistema Nacional de Archivos sobre proteccion de documentos
confidenciales.

Normativa Institucional del PANI.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

e Antecedentes de origenes biolégicos: informacion archivada que permite
reconstruir la historia familiar y/o institucional de una persona atendida por el
PANI, especialmente en contextos de adopcién, abandono, filiacién o proteccion.

e Derecho a la identidad: derecho fundamental que incluye conocer los origenes
familiares, la historia personal y los vinculos bioldgicos.

o Datos sensibles: informacién que puede afectar la intimidad de la persona, como
filiacion, estado de salud, ubicacion de familiares, decisiones institucionales, entre
otros.

e Confidencialidad: principio juridico y ético que restringe el acceso y uso de

determinada informacion institucional.
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Procedimiento

Acceso a la informacidén: derecho fundamental en la funcion publica que
garantiza la consulta de documentos en poder del Estado, salvo excepciones por
confidencialidad o proteccion de datos.
Confidencialidad y proteccion de datos: los documentos pueden contener
datos sensibles de personas menores de edad, funcionarios o partes externas, lo
cual exige protocolos de acceso restringido.
Normativa archivistica: el procedimiento debe alinearse con la Ley N.° 7202
(Sistema Nacional de Archivos), los reglamentos del Archivo Nacional y cualquier
directriz interna.
Valor documental: evaluacion del contenido de un documento para determinar
su utilidad:

a. Valor primario: administrativo, legal o fiscal.

b. Valor secundario: histérico, cientifico, estadistico o cultural.

La revision documental identifica estos valores para decidir su destino.

Usuario: persona que usa los fondos y los servicios de un archivo.

Archivo Central: es la unidad que centraliza la documentacion generada por
todas las unidades de una entidad y que ha cumplido con el tramite administrativo
que le dio origen.

Consulta archivistica: accién mediante la cual una persona accede, bajo
condiciones reguladas, a la informacion contenida en un fondo documental. En
este procedimiento, puede implicar lectura, reproduccion autorizada o
acompanamiento técnico.

Legitimacion: condicion bajo la cual una persona tiene derecho o autorizacion
para acceder a determinada informacion. En este caso, implica validar la identidad
del solicitante y su vinculo con la informacion solicitada.

Consentimiento informado: autorizacion libre, voluntaria, especifica e informada
que debe dar una persona para permitir el tratamiento o divulgacion de
informacion personal o sensible, cuando corresponde.
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Procedimiento

Instrumentos de control documental: formatos fisicos o digitales que permiten
el registro y trazabilidad de las solicitudes, busquedas, consultas y entregas de
documentos. Aseguran el cumplimiento de los principios de custodia, acceso
controlado y transparencia.

Serie documental: conjunto de documentos que responden a una misma funcién
institucional, producidos de forma continua o acumulativa. En este procedimiento,
por ejemplo, expedientes PME, libros de filiacion o resoluciones de adopcion.
Reserva legal: condicion en la cual ciertos documentos o partes de documentos
no pueden ser divulgados debido a restricciones legales o normativas, aun cuando
exista una solicitud de acceso.

Proteccion de la nifiez y adolescencia: principio rector que obliga a garantizar
el interés superior de las personas menores de edad, especialmente cuando se
trata de divulgar informacion de su historial institucional.

Acompanamiento psicosocial o técnico: apoyo brindado al solicitante (cuando
se requiera) durante el proceso de consulta, especialmente cuando la informacién
puede ser emocionalmente sensible o compleja.

Tramite confidencial: gestion archivistica o administrativa que, por su
naturaleza, debe ejecutarse bajo reserva, restringiendo su conocimiento o acceso
a personal autorizado.

Plazo de conservacion: periodo durante el cual un documento debe mantenerse
accesible en el archivo. Permite identificar si un documento esta en fase activa,
intermedia o historica.

Trazabilidad: capacidad de seguir el historial, localizacién y estado de un
documento durante todo el proceso de busqueda, consulta o préstamo. Asegura
responsabilidad institucional.

Reproduccion documental autorizada: copia de un documento original que se
realiza cumpliendo normas legales y técnicas, y solo cuando no afecte la

confidencialidad, conservacion o integridad del documento.
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e Los formularios utilizados en el presente procedimiento responden a los datos

indicados en la siguiente tabla:

item | Cédigo del Formulario Titulo del Documento

1 PANI-DAC-F-03 Formulario: Inventario del fondo documental.

2 PANI-DAC-F-05 Formulario: Boleta de préstamo de
documentos.

3 PANI-DAC-F-12 Formulario: Registro de atencién al publico.

4 PANI-DAC-F-15 Formulario: Guia de reemplazo de
expediente administrativo.

5 PANI-DAC-F-25 Registro de préstamos documentales.

6 PANI-DAC-F-26 Plantilla de Certificacion.

7 PANI-DAC-F-31 Registro de solicitudes infructuosas de
expedientes de PME.

8 PANI-DAC-F-33 Control general de inventarios.

9 PANI-DAC-F-34 Distribucion espacial de los depositos
documentales.

Estos formularios pueden ser ubicados en la presente direccion electrénica: \\ps-
pani.superior.local\Compartidos\Archivo
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Procedimiento

Ejecucidén, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion
Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento y permitir el acceso temporal a los
expedientes atencionales custodiados por el Departamento Archivo Central, sin
que se pierda el control, la integridad, ni la trazabilidad del documento, conforme

a la normativa vigente aplicable.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con las normas de acceso y reproduccion documental, conforme a lo

dispuesto en la normativa.

Evaluacion

Para la evaluacién del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e Realizar la verificacion de las consultas que hayan sido eficientemente atendidas
y dictaminar que se haya brindado el debido seguimiento a la devolucion de la

pieza documental, conforme con lo dispuesto en la normativa.
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Descripcion del procedimiento (actividad)
N.° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Persona PANI-DAC-F-03
Trabajadora en el PANI-DAC-F-05
Inicio. Cargo de PANI-DAC-F-12
Confeccionar y/o actualizar los lineamientos e ESPLOC]}Z?S(TA / Eﬁ::gﬁgi;g
01 |instrumentos necesarios para la consulta de P '
¢ dentes d ; biolédi Persona PANI-DAC-F-26
anteceaenties de origenes DIOIOgICOosS. Trabajadora en el PANI-DAC-F-31
Profesional PANI-DAC-F-34
Especialista B.
PANI-DAC-F-03
PANI-DAC-F-05
Persona PANI-DAC-F-12
éLos lineamientos e instrumentos presentan| Trabajadora en el PANI-DAC-F-15
02 inconsistencias? Cargo de PANI-DAC-F-25
Si: continuar en el paso N.°03. Coordinador PANI-DAC-F-26
No: continuar en el paso N.°04. Departamento PANI-DAC-F-33
Archivo Central. PANI-DAC-F-34
PANI-DAC-F-31
PANI-DAC-F-03
PANI-DAC-F-05
Persona PANI-DAC-F-12
. PANI-DAC-F-15
Devolver a los Profesionales Especialistas para Trabgjaardcc))rzeen el PANI-DAC-F-25
03 |revision y correccion de los datos, via correo 9 PANI-DAC-F-26
- o Coordinador PANI-DAC-F-33
electronico y regresar al paso N.° 01.
Departamento PANI-DAC-F-34
Archivo Central. PANI-DAC-F-31
Persona
Trabajadora en el
- . , Cargo de
Recibir la solicitud de antecedentes de origenes Profesional
biolégicos, por cualquiera de los siguientes medios: Especialista A. /
04 |correo electronico, teléfono, redes sociales, pP '
presencialmente u otro. .ersona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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de Origenes Bioldgicos
N.° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
¢La solicitud presenta inconsistencias? c Prof_espnal
Si: continuar en el paso N.°06. specialista A. /
05 . . P o Persona
No: continuar en el paso N.°04. T .
rabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
. g . Persona
Proceder cqn I_a bl]sque(_ja de mforr_na_mon, haciendo Trabajadora en el
uso de los siguientes registros descriptivos: Cargo de
e Inventarios del Archivo Central. Prof_es_lonal Eﬁ“:_gﬁg_g_?g
 Sistemas de Informacion institucionales. Especialista A. / PANI-DAC-F-25
06 e Ficheros/tarjeteros manuales. P.ersona PANI-DAC-F-33
e Consultas a Oficinas Locales vy al Trabajadora en el PANI-DAC-F-34
Departamento de Adopciones. Cargf? de
e Cualquier otro relacionado. Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Realizar investigaciones y busquedas de informacion Cargo de PANI-DAC-F-03
adicionales de documentos relacionados con la Profesional PANI-DAC-F-15
atencion institucional (Expedientes de PME, Libros de| Especialista A. / PANI-DAC-F-25
07 |Reconocimiento de Hijos, etc.), en relaciéon con la Persona PANI-DAC-F-33
familia biologica y al proceso de adopcion nacional €| Trabajadora en el PANI-DAC-F-34
internacional. Cargo de
Profesional

Especialista B.
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N.°

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

08

¢Existen registros de antecedentes en la
institucion?

Si: continuar en el paso N.°10.

No: continuar en el paso N.°09.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

09

Responder al usuario y archivar la solicitud.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-03
PANI-DAC-F-15
PANI-DAC-F-25
PANI-DAC-F-33
PANI-DAC-F-34

10

Informar al usuario que la informacion solicitada esta
disponible y que puede apersonarse a las
instalaciones del Archivo Central para hacer uso de la
misma, con los requerimientos establecidos.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

Notificacion al
usuario de la
busqueda.
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N.°

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

11

Restringir el uso de

confidencial.

informacién sensible y/o

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

12

Verificar la identidad del solicitante, mediante un
documento valido y al dia. En el caso de un
funcionario, mediante la verificacion de su respectivo
gafete que lo acredite.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

13

Evacuar la solicitud de consulta de informacion de
antecedentes de origenes biolégicos al solicitante:
esto implica redirigir al usuario a dependencia
correspondiente, disponer la informacion,
reproducirla, prestar el documento en sala, etc.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-03
- PANI-DAC-F-05
- PANI-DAC-F-12
- PANI-DAC-F-15
- PANI-DAC-F-25
- PANI-DAC-F-26
- PANI-DAC-F-33
- PANI-DAC-F-34
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N.° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
, L , - Profesional
Brlnldar el acqmpanamlento necesario .al usuario: Especialista A. /
14 copia, anotaciones, lectura de la informacion, Persona
consultas. .
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el PANI-DAC-F-03
Cargo de PANI-DAC-F-05
Profesional PANI-DAC-F-12
Realizar el procedimiento PANI-DAC-P-PDD-006| Especialista A./ PANI-DAC-F-15
15 | Préstamo Documental, de ser necesario. Persona PANI-DAC-F-25
Trabajadora en el PANI-DAC-F-26
Cargo de PANI-DAC-F-33
Profesional PANI-DAC-F-34
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional PANI-DAC-F-03
: . , Especialista A. / PANI-DAC-F-32
Registrar la consulta en los instrumentos respectivos. Control General
16 g P Persona -
, de Préstamos.
Trabajadora en el PANI-DAC-F-33
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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N.°

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

17

Completar la evaluacion de la consulta (solo para
usuarios externos).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

Formulario de
Evaluacion.

18

Revisar la ubicacion original del documento, en la
distribucion espacial del depdsito documental.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-03
PANI-DAC-F-33
PANI-DAC-F-34

19

Extraer la guia sustituta o guia de reemplazo del
documento y eliminarla.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-15
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N.°

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

20

Devolver el (los) documento (s) a su ubicacion original,
disponiéndolo en la estanteria y unidad de instalacion
correspondientes.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

PANI-DAC-F-33
PANI-DAC-F-34

21

Archivar la documentacion que acompafan al tramite
de devolucion del documento.
Fin.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o subproceso
Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

Temporizador

Se utiliza paraindicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloy en cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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(Parte II)

ogicos

-

..

Consulta y solicitud de antecedentes de Origenes Biol

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Viene de la Parte |

Recibir la
solicitud de
antecedentes de
origenes
biologicos

¢La solicitud presenta
inconsistencias?

Proceder con la

blisqueda de
informacion
haciendo uso de

los registros
descriptivos

¢Existen registros
de antecedentes
en la institucion?

)

Restringir el uso
de informacion
sensible y/o
confidencial

Va a (Parte Ill)

Informar al
usuario que la
informacion
solicitada esta
disponible y
puede hacer uso
de ésta.

Responder al
usuario y se
archiva la
solicitud

Realizar
investigaciones
y bisquedas de
informacion
adicionales de
documentos
relacionados

7

Fin
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(Parte 11I)

ogicos

-

Consulta y solicitud de antecedentes de Origenes Biol

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Realizar el
procedimiento

PANI-DAC-PDD-006 de

ser necesario

Viene (Parte Il)

Verficara Extraer la guia
identidad del 2 :
colictante sustituta o guia
mediante de reemplazo
del documento y
documento A
; eliminarla
vigente y para
los funcionarios
por gafete
Revisar la
Evacuar I ubicacion
T original del
solicitud de 9 e
documento en la
consulta de RAEY
; R distribucion
informacion de SR
antecedentes de pacal
; deposito
origenes
RIS documental
biolégicos
Brindar el Completar la
acompanamient evaluacion de la
o necesario al consulta (solo
usuario para usuarios
externos)

Registrar la
consulta en los
instrumentos
respectivos

Devolver los
documentos a
su ubicacion
original
disponiéndolo
en la estanteria
y unidad
instalacion

Archivar los
documentos que
acompanan al
tramite de
devolucion del
documento

Fin
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Procedimiento | Emisidén de Certificaciones Emisién: DD/MM/AA

Objetivo

Establecer los lineamientos administrativos, legales y técnicos que regulan la emision de
certificaciones documentales por parte del Archivo Central del Patronato Nacional de la
Infancia (PANI), cuando son solicitadas en el marco de los requerimientos institucionales,
judiciales y/o personales de los diferentes usuarios, garantizando que dichas
certificaciones respondan con fidelidad, exactitud y legalidad a los documentos oficiales
en custodia.

Este procedimiento tiene como propdsito asegurar que la emision de certificaciones se
realice en forma transparente, oportuna y conforme a derecho, preservando la
autenticidad de la informacién, el cumplimiento de las disposiciones sobre
confidencialidad y proteccion de datos personales, y la trazabilidad de cada acto
administrativo, con especial énfasis en la proteccion de los derechos de personas

menores de edad y en el resguardo del patrimonio documental institucional.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de emision de -certificaciones
documentales formuladas por personas fisicas o juridicas, nacionales o extranjeras, con
fines institucionales, judiciales y/o personales de los diferentes usuarios, que requieran
datos o constancias contenidas en documentos bajo custodia del Archivo Central del

Patronato Nacional de la Infancia (PANI).

El procedimiento cubre desde la recepcidon y validacion de la solicitud, el analisis de
pertinencia y legitimidad, la verificacion del documento fuente, la emision formal de la
certificaciéon, hasta su registro, entrega y resguardo administrativo, en estricto

cumplimiento de la normativa archivistica, administrativa y legal vigente.

El procedimiento incluye exclusivamente certificaciones de contenido documental

verificable y disponible en el Archivo Central, y excluye la emision de criterios técnicos,
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opiniones interpretativas o certificaciones sobre documentos en reserva legal o
confidencialidad, salvo autorizacién expresa conforme al marco normativo.

Es de aplicacién obligatoria para el personal del Archivo Central y otros funcionarios que
participen en la gestidén, verificacion, firma o validacion de certificaciones por

requerimientos institucionales, judiciales y/o personales de los diferentes usuarios.

Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de validar y aprobar las certificaciones emitidas y realizar la

notificacion a los usuarios.

e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional Especialista A y B. Generalista
del PANI en Archivistica

Es el responsable de gestionar la busqueda del expediente a certificar y confeccionar la

respectiva Certificacion, solicitadas por los usuarios.

Descripcion del procedimiento
El procedimiento inicia con la elaboracidn y revision de una plantilla estandar para la
emisién de certificaciones, la cual debe ser actualizada segun los requerimientos
institucionales. Si se detectan errores en dicha plantilla, se devuelve para su correccion

por parte de los profesionales especialistas.

Las solicitudes de certificacion pueden recibirse por correo electronico, teléfono, redes
sociales, de forma presencial u otros medios. Una vez recibida, se verifica que la solicitud
esté completa y contenga los datos necesarios. En caso de inconsistencias o falta de

informacion, se solicita la correccion o ampliacion correspondiente al usuario.
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Una vez validada la solicitud, se procede con la busqueda de la informacién en los
registros descriptivos del Archivo Central: inventarios, sistemas institucionales, tarjeteros
manuales, asi como consultas a las Oficinas Locales y al Departamento de Adopciones
si es necesario. Esta busqueda puede complementarse con informacion adicional como

expedientes relacionados o datos del Servicio Civil.

Si se encuentra la informacion solicitada, se notifica al usuario para que se apersone al
Archivo Central. Al presentarse, se verifica su identidad mediante un documento oficial.
Luego se confronta su identidad con los datos del expediente para validar la informacion

a certificar.

Si procede, se realiza fotocopia de los folios requeridos, que deben ser firmados y
sellados por el Coordinador del Archivo Central. Posteriormente, se elabora la
certificacién oficial utilizando la plantilla institucional. Esta certificacién indica si la
persona fue o no un caso atendido por el PANI y si se cuenta o no con expediente

documental.

La certificacion se entrega personalmente al usuario, y el tramite queda registrado en los
instrumentos correspondientes. Si se utilizaron documentos fisicos, se realiza el proceso
de devolucién a su ubicacién original, retirando la guia de reemplazo y archivando toda

la documentacién generada durante el procedimiento.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e La Constitucion Politica de Costa Rica.
e Ley General de la Administracion Publica (Ley N.° 6227).
e Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).
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Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.° 40554-C.

Ley de Proteccion de la Persona Frente al Tratamiento de sus Datos Personales (Ley
N.° 8968).

Ley de Notificaciones Judiciales y Administrativas (Ley N.° 8687).

Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales (Ley
N.° 8968).

Caodigo de Nifiez y Adolescencia (Ley N.° 7739).

Ley Organica del PANI (Ley N.° 7648).

Ley de la Contraloria General de la Republica (N.° 7428).

Reglamentos Internos del PANI.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

e Certificacion documental: documento oficial emitido por un funcionario
autorizado que da fe publica de que una copia, transcripcion o dato corresponde
fielmente a un documento original que se encuentra en custodia del Archivo
Central.

e Archivo Central: unidad responsable de la custodia, organizacién, conservacion
y acceso regulado de la documentacion institucional, y de emitir certificaciones
sobre expedientes o registros oficiales archivados.

e Caso PANI: persona que en algun momento fue atendida por el Patronato
Nacional de la Infancia y cuenta (o no) con expediente en el sistema.

e Foliado: proceso de numerar y autenticar cada folio del expediente que sera
certificado.

e Derecho alainformacion: derecho de las personas a acceder a informacion que

las afecta directamente, especialmente si esta en poder de una institucion publica.
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Datos sensibles: informacion intima o personal cuyo tratamiento debe hacerse
bajo reserva legal (por ejemplo, filiacion, situaciones familiares, decisiones
institucionales).
Autenticidad documental: cualidad que garantiza que el documento
corresponde a la fuente y contenido original, sin alteraciones. Corresponde
exactamente al original contenido en los archivos del PANI.
Funcionario Competente: persona autorizada legal o institucionalmente para
emitir certificaciones en nombre del PANI. Debe tener acceso a los documentos
originales, dominio técnico sobre su manejo, y conocimiento de las normas
aplicables.
Validez Juridica: capacidad de una certificacion para surtir efectos legales en
procedimientos administrativos, judiciales o notariales. Implica cumplimiento de
forma (firma, sello, formato institucional) y fondo (veracidad y fidelidad al
documento fuente).
Fiel Transcripcion o Constancia: modalidades de certificacion:

a. Fiel transcripcion: reproduccion textual del contenido del documento

original.
b. Constancia: declaracion de existencia o inexistencia de un documento o
registro en el archivo.

Solicitud Formal: peticion presentada por escrito (fisica o digital) por un usuario
interno o externo que justifica la necesidad y el propésito de la certificacion. Puede
requerir verificacion de legitimidad.
Consentimiento del Titular: autorizacion expresa de la persona cuyos datos
figuran en los documentos, si estos contienen informacién sensible o de caracter
personal, conforme a la Ley de Proteccion de Datos.
Confidencialidad y Reserva: condicion aplicable cuando el contenido de los
documentos esta protegido por ley o norma institucional, lo cual puede limitar la
emision o contenido de la certificacion (por ejemplo, expedientes de proteccién o

adopcion).
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Registro de Certificaciones: sistema o libro en el que se anotan todas las
certificaciones emitidas, con numero consecutivo, fecha, destinatario y funcionario
responsable. Asegura trazabilidad y control administrativo.

Plazo de Respuesta: tiempo institucionalmente establecido para emitir la
certificacion, usualmente conforme a la Ley de Simplificacion de Tramites (Ley
8220) y buenas practicas de servicio publico.

Archivo Fuente: expediente o conjunto de documentos originales en base a los
cuales se emite la certificacion. El funcionario debe verificar que esté completo,
legible y con respaldo documental suficiente.

Firma Autorizada: elemento esencial que confiere validez a la certificacion.
Puede ser firma autografa o digital, acompafada del sello oficial de la institucion
y del cargo del emisor.

Protocolo de Emisién: secuencia de pasos establecidos por la institucién para
garantizar que la certificacién se emita de forma ordenada, verificable y conforme
a ley. Puede incluir revisién jerarquica y control de calidad.

Los formularios utilizados en el presente procedimiento responden a los datos

indicados en la siguiente tabla:

item | Cdédigo del Formulario Titulo del Documento
1 PANI-DAC-F-03 Formulario: Inventario del fondo documental.
2 PANI-DAC-F-15 Formulario: Guia de reemplazo de
expediente administrativo.
3 PANI-DAC-F-26 Plantilla de Certificacion.
4 PANI-DAC-F-32 Control General de préstamos.
5 PANI-DAC-F-33 Control general de inventarios.

6 PANI-DAC-F-34 Distribucion espacial de los depdsitos
documentales.

Estos formularios pueden ser ubicados en la presente direccion electrénica: \\ps-
pani.superior.local\Compartidos\Archivo
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion
Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo dispuesto en este documento, permitir el acceso temporal y certificar los
expedientes atencionales custodiados por el Departamento Archivo Central, sin
que se pierda el control, la integridad, ni la trazabilidad del documento, conforme

a la normativa vigente aplicable.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con las normas de acceso y certificacion documental, asi como lo

dispuesto en la normativa.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e Realizar la verificacidon de las solicitudes que hayan sido eficientemente atendidas
y dictaminar que se haya brindado el debido servicio de certificacion, conforme

con lo dispuesto en la normativa.
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Descripcion del procedimiento (actividad)

Actividad(es)

Responsable(s) Registro/Documento

01

Inicio.

Confeccionar y/o actualizar la plantilla para
efectos de emitir certificaciones, de uso estandar
en la institucion.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. / - PANI-DAC-F-26
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

02

éLa plantilla presenta inconsistencias?
Si: continuar en el paso N.°03.
No: continuar en el paso N.°04.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

03

Devolver a los Profesionales Especialistas para
revision y correccion de los datos, via correo
electronico y regresar al paso N.° 01.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-26

04

Recibir la solicitud de certificacion, por cualquiera
de los siguientes medios: correo electronico,
teléfono, redes sociales, presencialmente u otro.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

172




Macroproceso | Administrativo

L
& -

Cédigo: PANI-DAC-P-VIG-009

e Proceso Archivo Cenftral

Version: NN

pani

Procedimiento | Emisidén de Certificaciones

Emisién: DD/MM/AA

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

05

¢La solicitud presenta inconsistencias?
Si: continuar en el paso N.°06.
No: continuar en el paso N.°07.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

06

Devolver al usuario para revision, correccién y/o
solicitar mas informacion y volver al paso N.° 04.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

07

Proceder con la busqueda de informacion que
sera objeto de certificacion, haciendo uso de los
registros descriptivos:

Inventarios del Archivo Central.
Sistemas de Informacion institucionales.
Ficheros/tarjeteros manuales.
Consultas a Oficinas Locales y al
Departamento de Adopciones.

e Cualquier otro relacionado.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-03
- PANI-DAC-F-26
- PANI-DAC-F-33
- PANI-DAC-F-34
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08

Realizar investigaciones y busquedas de
informacion relacionadas al caso (consulta
publica del Servicio Civil, expedientes
relacionados).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

09

Informar al usuario, a través de correo electronico
o llamada telefénica, que la certificacion solicitada
esta disponible y que puede apersonarse a las
instalaciones del Archivo Central para finiquitar la
gestion.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Documento
Solicitado.

10

Recibir al usuario solicitante.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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11

Verificar la identidad del solicitante, mediante un
documento valido y vigente.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

12

Confrontar la identidad del solicitante con la
informacion a certificar, para validar Ila
informacion.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Documento
Solicitado.

13

Fotocopiar los folios del expediente (El costo de
las copias y certificaciones es por cuenta del
usuario, articulo 272 de la Ley General de la
Administracion Publica).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Documento
Solicitado.
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Actividad(es)

Responsable(s) Registro/Documento

14

del expediente.

Firmar y sellar cada uno de los folios de las copias

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Documento
Solicitado.

15

Elaborar la certificacidon, haciendo uso de las
plantillas estandarizadas para tal fin.

Usualmente la certificacion va dirigida a que:

a) El solicitante fue caso PANI.
b) El solicitante no tiene expediente
atencional en la institucion.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-26

16

Entregar la certificacion al usuario solicitante.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-26
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

17

Registrar la atencion en los instrumentos

respectivos.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-32

18

Completar la evaluacion de la consulta.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Formulario de
Evaluacion.

19

Revisar la ubicacion original del documento, en la
distribucion espacial del depdsito documental.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-03
- PANI-DAC-F-33
- PANI-DAC-F-34
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Actividad(es)

Responsable(s) Registro/Documento

20

Extraer la guia sustituta o guia de reemplazo del
documento y eliminarla.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-15

21

Devolver el (los) documento (s) a su ubicacion
original, disponiéndolo en la estanteria y unidad
de instalacion correspondientes.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-34

22

de informacion.
Fin.

Archivar la documentacion relativa a la solicitud

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-26

178




‘. '.‘
b

pant

Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAC-P-VIG-009

Proceso Archivo Cenftral Version: NN

Procedimiento | Emisidén de Certificaciones Emisién: DD/MM/AA

Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre

Descripcion

Q Inicio

Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso

O Fin

Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,
sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

i\'&:/} Evento intermedio

Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
un determinado caso

AN
(C\/ Temporizador

Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergenciay convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Proceder con la Va ala Parte Il
busqueda de
informacion que
sera objeto de
certificacion
Inicio

(Parte I)

Iones

de Certificac

ision

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Devolver al
usuario para

;La solicitud presenta

Confeccionar
y/o actualizar la

plantilla para
efectos de emitir
certificaciones

inconsistencias? revision,
correccion y/o
solicitar mayar

informacion

Recibir la
solicitud de
certificaciones
por email,
teléfono, redes
sociales,
presencialmente

Coordinador Departamento Archivo Central

;La plantilla presenta
inconsistencias?

Si

O

Devolver para
revision y
correccion de

los datos a
corregir via
correo
electronico
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(Parte 1)

de Certificaciones

ision

Em

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

H

Viene de (Parte Il)

o

Confrontar
identidad del
solicitante con

la informacion a
certificar, para
validar la
informacion

1

Fotocopiar los
folios del
expediente

H

Firmar y sellar
cada uno de los
folios de las
copias del
expediente

Elaborar la
certificacion
haciendo uso de
las plantillas
estandarizadas
para tal fin

I

Revisar la
ubicacion
original del
documento en la
distribucion
espacial del
deposito
documental

Completar la
evaluacion de la
consulta

Registrar la
atencion en los
instrumentos
respectivos

Entregar la
certificacion al
usuario
solicitante

Extraer la guia
sustituta o guia
de reemplazo

del documento y
eliminarla

Devolver
documentos a
su ubicacion
original
disponiéndolo
en la estanteria
y unidad de
instalacion

Archivar la
documentacion
relativa a la
solicitud de
informacion

Fin
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Objetivo
Establecer las directrices técnicas, operativas y administrativas que regulan la
planificacion, autorizacion, ejecucion y evaluacion de visitas guiadas al Archivo Central
del Patronato Nacional de la Infancia (PANI), con el fin de fomentar la apropiacién social
del patrimonio documental institucional, promover la educacién archivistica, fortalecer la
transparencia institucional y sensibilizar sobre la importancia de la memoria institucional
en el marco de los derechos humanos, particularmente de los derechos de la nifiez y

adolescencia.

Este procedimiento tiene como finalidad garantizar que las visitas guiadas se desarrollen
bajo condiciones de seguridad, accesibilidad, confidencialidad y calidad informativa,
permitiendo el contacto del publico con el acervo documental del PANI sin comprometer
la integridad de los documentos, la privacidad de los datos personales o el cumplimiento

del marco legal vigente.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las visitas guiadas con fines académicos, cientificos,
institucionales o de formacién profesional realizadas por personas investigadoras,
estudiantes universitarios, docentes, profesionales, organismos publicos, centros de
investigacion u otras entidades debidamente acreditadas, que soliciten acceso al Archivo

Central del Patronato Nacional de la Infancia (PANI) con propésitos investigativos.

El procedimiento comprende desde la recepcion formal de la solicitud, la validacion de
los fines y legitimidad de la visita, la planificacion del recorrido institucional, la
designacion de una persona guia responsable, la definicion de los espacios y contenidos

autorizados, hasta la ejecucion, evaluacion y registro de la visita.

Este procedimiento se limita a brindar acceso guiado y controlado a areas y documentos

seleccionados, con fines de observacion y orientacién general, sin que ello implique
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autorizacion para consultar o reproducir documentos confidenciales, sensibles o sujetos
a reserva legal, especialmente aquellos que contengan datos de personas menores de
edad.

Es de aplicacion obligatoria para todo el personal del Archivo Central y demas
funcionarios responsables de coordinar o autorizar el ingreso de visitantes con fines
investigativos, y debe desarrollarse en estricto apego a los principios de confidencialidad,
seguridad documental, proteccion de datos personales y preservacion del patrimonio

institucional.

Responsables

e Persona Trabajadoraen el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de Autorizar, supervisar y validar las solicitudes y la ejecucion del

procedimiento.

e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional Especialista A y B. Generalista
del PANI en Archivistica

Es el responsable de planificar, coordinar y ejecutar las visitas guiadas, asegurando el
cumplimiento de las politicas y normativas, y velar por la seguridad de los visitantes y la
documentacion. Ademas, colaborar en la preparacion de espacios, materiales y apoyo

logistico durante las visitas.

Descripcion del procedimiento
El procedimiento de visitas guiadas al Archivo Central del PANI establece una serie de

pasos organizados y estandarizados para atender, coordinar y ejecutar recorridos
institucionales con fines educativos, informativos o de sensibilizacion. Estas visitas estan

dirigidas a instituciones académicas, personal interno, organizaciones colaboradoras o
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personas autorizadas interesadas en conocer el funcionamiento, los servicios y el
patrimonio documental que resguarda la institucion.

La gestidon inicia con la recepcion de una solicitud formal a través de los canales
institucionales establecidos, como correo electrénico u oficio. Una vez recibida, la
solicitud es valorada en cuanto a su pertinencia, disponibilidad de agenda, cantidad de
visitantes y temas de interés. Posteriormente, se coordina la logistica correspondiente,
asegurando que se cumplan los lineamientos de seguridad, confidencialidad y normativa
archivistica vigentes.

Durante la visita, el personal técnico responsable realiza una presentacion general del
Archivo Central, guia un recorrido controlado por las instalaciones y expone de forma
ilustrativa algunos fondos documentales relevantes, resguardando siempre la integridad
y confidencialidad de los mismos. Al finalizar, se registra la asistencia, se recoge
retroalimentacion cuando corresponde y se archiva la documentacion generada.

Este procedimiento garantiza que las visitas se desarrollen de manera ordenada, segura
y en estricto apego a la legislacion nacional aplicable, como la Ley 7202 del Sistema
Nacional de Archivos, la Ley de Proteccidn de Datos Personales y la normativa interna
del PANI, contribuyendo asi a la promocién del patrimonio institucional y a la educacion

archivistica en la sociedad.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).

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

e Ley General de la Administracion Publica (Ley N.° 6227).

e Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales (Ley
N.° 8968).
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Ley de Proteccion al Ciudadano contra el Exceso de Requisitos y Tramites

Administrativos: aplica para la simplificacion del proceso de solicitud (Ley N.° 8220).

Ley de Proteccion al Nifio, Nifia y Adolescente (Ley N.° 7739).

Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad (Ley 7600).

Reglamento General del Archivo Nacional.

Cadigo de Etica del Funcionario Publico.

Protocolos de Seguridad y Convivencia del PANI.

Normas Generales:

o

o

Todas las visitas deben ser agendadas y aprobadas previamente por la
Coordinacion del Archivo Central.

El numero maximo de visitantes por grupo sera determinado por la
capacidad de las instalaciones y la disponibilidad de personal, priorizando
la seguridad documental y de los visitantes.

Se prohibe la manipulacién de documentos originales sin supervision
directa del personal del Archivo.

Se estableceran protocolos de seguridad especificos (uso de mascarillas si
aplica, prohibicidon de alimentos/bebidas en areas sensibles, etc.).

Las fotografias o grabaciones en areas restringidas requeriran autorizacion
explicita.

Toda visita debera ser registrada para fines estadisticos y de evaluacion.

¢ Buenas Practicas Institucionales aplicables al Archivo Central del PANI.

o

o

Registro de visitantes y control de acceso.
Guia institucional responsable de acompanar la visita.
Segmentacion de espacios: se muestra lo educativo y no lo confidencial.

Uso pedagogico de la visita: historia institucional, valor del patrimonio

documental, procesos de digitalizacion, conservacion, etc.
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Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Visita Guiada: recorrido programado por las instalaciones de un archivo o
institucion, con fines educativos o de divulgacion, bajo la conduccion de un guia
especializado. Responde a la actividad institucional planificada, en la que se
recibe a personas usuarias, estudiantes, funcionarios o publico interesado, para
conocer las instalaciones, procesos, funciones y patrimonio documental del
Archivo Central.

Archivo Central: unidad responsable de custodiar, organizar, conservar y facilitar
el acceso regulado a la documentacion institucional del PANI. Es también un
espacio educativo y cultural.

Patrimonio Archivistico: conjunto de documentos institucionales de un archivo
que poseen valor histoérico, legal, administrativo, cultural o cientifico, y que son
parte integral de la memoria institucional del PANI y nacional. Puede incluir
registros fisicos y digitales mostrados como ejemplo educativo.

Archivos de Gestidén: documentacion en tramite o activa de las oficinas.
Depédsito Documental: area especializada destinada al almacenamiento y
conservacion de los documentos.

Educacion Archivistica: funcion formativa del Departamento Archivo Central,
como espacio para promover y dirigir la ensefianza y sensibilizacion de los
conocimientos sobre la gestion documental, la memoria institucional y el derecho
a la informacioén del publico, contemplando la importancia de los archivos, su
funcién social y su valor como fuentes de memoria histdrica.

Usuario Externo: persona que no pertenece a la institucion, pero accede a
servicios o actividades del archivo, como visitas guiadas, bajo condiciones

reguladas.
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Protocolo de Atencion: conjunto de pasos y normas definidos para asegurar una
atencion estandarizada, respetuosa y segura a las personas que realizan visitas
guiadas.

Conservacion Preventiva: medidas orientadas a proteger los documentos del
deterioro fisico, quimico o bioldgico, relevantes durante recorridos que incluyen
exposicion de materiales.

Zonas Restringidas: areas del archivo donde el acceso esta limitado unicamente
al personal autorizado, por razones de seguridad, confidencialidad o
conservacion.

Guia de Archivo: funcionario especializado designado para acompanar, orientar
y explicar los contenidos y espacios durante la visita guiada. Su rol incluye la
explicacion de las funciones del archivo, la mediacion pedagogica, el resguardo
de la informacion sensible, la seguridad de los documentos y asegurar que se
respete el reglamento interno durante el recorrido.

Normas de Convivencia Institucional: lineamientos que regulan el
comportamiento de visitantes dentro de las instalaciones del PANI, garantizando
el respeto, la seguridad y el orden.

Difusiéon Cultural: actividad orientada a compartir con la sociedad los valores y
contenidos del patrimonio documental, con fines educativos o de sensibilizacion.
Solicitud de Visita: proceso formal mediante el cual una persona o entidad
externa solicita autorizacion para realizar una visita guiada. Generalmente
requiere una carta, formulario o agenda institucional previa.

Registro de Ingreso: mecanismo de control institucional donde se documenta la
identidad de los visitantes, el propdsito de la visita, la fecha y hora de ingreso, y el
responsable institucional a cargo.

Confidencialidad: principio que rige la proteccion de documentos con
informacion sensible o personal. Durante la visita, se debe garantizar que no se
exponga contenido confidencial, especialmente si se trata de expedientes de

proteccion o datos de menores.
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Acceso Regulado: condicion bajo la cual las visitas solo pueden recorrer zonas
autorizadas, sin manipular ni fotografiar documentos restringidos, segun
normativa institucional y archivistica.

Consentimiento Informado: requisito en visitas que incluyan menores de edad,
grabaciones o interacciones que involucren recoleccion de datos personales.
Debe estar documentado cuando aplica.

Manejo de Riesgos: conjunto de acciones preventivas para resguardar tanto la
integridad fisica de los visitantes como la seguridad del fondo documental. Incluye
control de temperatura, humedad, iluminacion y circulacion de personas.
Accesibilidad Universal: principio que garantiza que todas las personas,
incluidas aquellas con discapacidad, puedan participar en condiciones de equidad
durante la visita, conforme a la Ley 7600.

Protocolo Institucional de Visitas: instrumento normativo que define los pasos,
condiciones, restricciones, roles y tiempos para realizar visitas guiadas,
resguardando tanto los derechos de los visitantes como la proteccion del acervo
documental.

Divulgacién Cultural e Histérica: objetivo educativo de las visitas guiadas, que
busca fortalecer el vinculo entre la comunidad y el archivo, y promover el
reconocimiento del PANI como generador y custodio de informacién valiosa para

la sociedad.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion
Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicarlo dispuesto en este documento y verificar el cumplimiento del Cronograma
de Visitas Guiadas al Departamento Archivo Central, conforme a la normativa

vigente aplicable.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Cumplir con el cronograma de visitas guiadas anual, conforme a lo planificado. La
Coordinacion del Archivo Central realizara revisiones periodicas de las solicitudes

y los informes post-visita para asegurar el cumplimiento y la calidad del servicio.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e La comprobacion anual del debido cumplimiento del cronograma establecido. Se
analizaran los resultados de las encuestas de satisfaccion y los informes internos
para identificar areas de mejora y ajustar el procedimiento segun sea necesario,

al menos una vez al ano.
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Descripcion del procedimiento (actividad)
N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
Inicio. en el Cargo de
Confeccionar y/o actualizar el material Profesional
01 necesario para las visitas guiadas, realizando Especialista A. / - Material para las
material audiovisual, panfletos entregados a | Persona Trabajadora visitas guiadas.
las visitas, entre otros. en el Cargo de
Profesional
Especialista B.
éLos Materiales presentan | Persona Trabajadora
inconsistencias y/u oportunidades de en el Cargo de
02 mejora? Coordinador
Si: continuar en el paso N.°03. Departamento
No: continuar en el paso N.°04. Archivo Central.
Devolver a los Profesionales Especialistas Persona Trabajadora
"y . en el Cargo de
para revisidn y correccion de los datos a . ,
03 o - Coordinador - Material para las
corregir, via correo electronico y regresar al g .
aso N.° 01 Departamento visitas guiadas.
P ' ' Archivo Central.
Recibir la solicitud de la Visita Guiada de |Persona Trabajadora
parte del Solicitante o Responsable del en el Cargo de
04 Grupo, por cualquiera de los siguientes Coordinador
medios: correo electronico, teléfono, redes Departamento
sociales, presencialmente u otro. Archivo Central.
. . . . . . Persona Trabajadora
¢La solicitud presenta inconsistencias y/u
. - en el Cargo de
oportunidades de mejora? .
. ) o Coordinador
05 |Si: continuar en el paso N.°06.
No: continuar en el paso N.°07 Departamento
) o Archivo Central.
Persona Trabajadora
Devolver a wusuarios documentos para en el Cargo de
revision y correccion de los datos, via correo Coordinador
06 -~ p
electrénico y regresar al paso N.° 04. Departamento
Archivo Central.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Evaluar la solicitud (propdsito, numero de EspeC|aI|sta_A./
. . | Persona Trabajadora
personas, edad del grupo, temas de interés)
. SN - en el Cargo de
y determinar la viabilidad de la Vvisita, )
e s : Profesional - Cronograma anual
07 |planificandose la fecha y horario, dentro del o e .
.- Especialista B. / de visitas guiadas.
cronograma de visitas. :
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.
Persona Trabajadora
Notificar al usuario la fecha y la hora de la eggér%?r:ggodre - Oficio de
08 |visita guiada, a través de correo electronico. e s
Departamento Notificacion.
Archivo Central.
Persona Trabajadora
en el Cargo de
09 Asignar al personal del Archivo Central que Coordinador
guiara la visita. Departamento
Archivo Central.
Persona Trabajadora
Alistar las areas a visitar, manejando los en el Cargo de
recursos a utilizar durante Ila Vvisita, Profesional
10 contemplando las normas de seguridad y| EspecialistaA./
comportamiento a seguir, para garantizar la | Persona Trabajadora
seguridad y el orden. en el Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona Trabajadora
Recibir al grupo que realizard la Visita en el Cargo de
Guiada, acorde a la fecha y la hora acordada Profesional
11 |V se les da la bienvenida, impartiendo las Especialista A. / - Bitacora de

instrucciones iniciales y normas de seguridad
a sequir.

Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista B.

Control de Visitas.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento

12

Realizar el recorrido por las instalaciones
(depésitos, sala de consulta, laboratorio, etc.,
segun aplique) y facilitar los contenidos
definidos, fomentando la participacién y las
preguntas que ameriten.

Nota: durante el recorrido se supervisa el
comportamiento del grupo, para proteger la
documentacion y las instalaciones.

Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista B.

13

Ofrecer un espacio para preguntas vy
comentarios finales y se agradece la visita
realizada a los asistentes.

Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista B.

14

Solicitar a los visitantes (o al responsable del
grupo) completar una encuesta de
satisfaccion.

Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista B.

-  Formulario de
Satisfaccion de la
visita guiada.

15

Elaborar un informe post-visita, registrando
observaciones y recomendaciones.

Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Informe de vista
guiada.

16

Archivar la documentacion que da soporte a
la visita guiada realizada.

Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista B.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
'O Inicio Indica el punto en elque se inicia el proceso o0 subproceso
O Fin Indica el punto en elque se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

A\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
\/ Evento intermedio )

un determinado caso
(\sz\/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de multiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

D Actividad

Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Inicio

@)%

Confeccionar
y/o actualizar el
material

necesario para
las visitas
guiadas

Profesional Especialista A / Profecional Eslpecialista B

b 4
:Los materiales presentan
inconsistencias y/u
oportunidades de mejora?
v

Si

Devolver para
revision y
correccion de
los datos a
corregir via
correo
electronico

Recibir la
solicitud de la
Visita Guiada de
parte del
solicitante o
Representante
del Grupo

;La solicitud presenta
inconsistencias y/u
oportunidad de mejoras?

Visitas Guiadas (Parte I)
Coordinador Departamento Archivo Central

Devolver para
revision y
correccion de
los datos a
corregir via
correo
electrénico

Evaluar la
solicitud y
determinar la
viabilidad de la

visita y se
planifica (fecha y
horario)

Profesional Especialista A / Profecional Eslpecialista B
/ Coordinador Departamento Archivo Central

Va (Parte II)
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Visitas Guiadas (Parte II)

Profesional Especialista A / Profecional Eslpecialista B

—

Recibir al grupo
de la Visita
Guiada, dar

bienvenida e
impartir normas

seguridad y
comportamiento

ﬁi_i

—
Alistar las
areas a visitar,
manejando
recursos, las
normas de
sequridad y
comportamiento
a sequir

'ﬁh‘

v

[

'8 ™ ' ™
Realizar el Elaborar un
recorrido por las informe
instalaciones y post-visita

.

Archivar la
documentacion
que da soporte

a la Visita
Guiada realizada

facilitar los registrando
contenidos observaciones y
definidos recomendaciones
" » L v
h
Y
Ofrecer un
espacio para Solicitar a los
preguntas / visitantes

comentarios

finales y se

agradece |a
visita realizada

S

completar una
encuesta de
satisfaccion

o

Coordinador Departamento Archivo Central

P
Asignar al

personal del
Archivo Central
que guiara la
visita

K

—
Notificar al
usuario la fecha
y la hora de la
visita guiada a
traves de correo
electronico

Viene (Parte I)
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Objetivo
Establecer los lineamientos estratégicos, operativos y comunicacionales que orientan la
planificacion, ejecucion y evaluacion de acciones de promocion y difusién del patrimonio
documental institucional custodiado por el Archivo Central del Patronato Nacional de la
Infancia (PANI), con el fin de fomentar el acceso responsable a la memoria institucional,
fortalecer la identidad organizacional y sensibilizar a la ciudadania sobre el valor del

acervo archivistico como bien publico.

Este procedimiento tiene como propdsito garantizar que las actividades de divulgacion
tales como exposiciones, publicaciones, visitas educativas, capsulas informativas o
recursos digitales se desarrollen de forma segura, inclusiva, ética y conforme a la
legislacion vigente, asegurando la proteccion de la informacion confidencial, el respeto a
los derechos de las personas menores de edad y la preservacion fisica y digital de los

documentos institucionales.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las acciones de promocidn, divulgacion, comunicaciéon
y puesta en valor del patrimonio documental institucional bajo la custodia del Archivo
Central del Patronato Nacional de la Infancia (PANI), dirigidas a publicos internos vy
externos, tales como funcionarios, estudiantes, personas investigadoras, instituciones

publicas, organizaciones de la sociedad civil y ciudadania en general.

Comprende la planificacion, disefio, ejecucion, control y evaluacion de actividades como:
exposiciones fisicas o virtuales, publicaciones educativas, capsulas informativas,
recursos audiovisuales, infografias, visitas guiadas, materiales de divulgacién en redes
sociales, y colaboraciones interinstitucionales que tengan como fin la difusion de la

memoria institucional, la funcién archivistica y la historia documental del PANI.
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El procedimiento se limita exclusivamente a documentos, registros y contenidos que no
estén sujetos a reserva legal, confidencialidad o contengan informacién sensible o de
personas menores de edad. La divulgacion debera realizarse con enfoque educativo,
cultural, institucional y bajo criterios de accesibilidad, ética, legalidad, respeto a la
dignidad humana y proteccién del acervo documental.

Es de cumplimiento obligatorio para el personal del Archivo Central y de cualquier unidad
del PANI que participe en procesos de comunicacion institucional que impliquen el uso,

reproduccion o referencia a documentos archivisticos con fines de difusion publica.

Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es responsable autorizar, supervisar y validar las estrategias y actividades de promocion

y difusion.

e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional Especialista A y B. Generalista
del PANI en Archivistica

Planificar, desarrollar y ejecutar las iniciativas de difusion, asegurar la veracidad y el rigor

historico de los contenidos. Colaborar en la difusion masiva de los contenidos y eventos,

asegurando la imagen institucional en las comunicaciones.

Descripcion del procedimiento
El procedimiento de Promocion y Difusion del Patrimonio Documental tiene como
finalidad establecer una ruta ordenada y técnica para visibilizar, poner en valor y educar
sobre el acervo documental custodiado por el Archivo Central del Patronato Nacional de
la Infancia (PANI).
Este procedimiento comprende todas aquellas acciones institucionales orientadas a la
proyeccion del patrimonio documental hacia publicos internos y externos, mediante

iniciativas como exposiciones, ferias, publicaciones impresas o digitales, boletines
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informativos, intervenciones en redes sociales y participacion en eventos institucionales
o interinstitucionales.

El proceso inicia con la identificacién de contenido relevante, ya sea por su valor histérico,
educativo, institucional o simbdlico, asi como la definicibn de los publicos meta.
Posteriormente, se procede con el disefio de los materiales y mensajes de difusion,
garantizando el respeto por la normativa archivistica, la proteccion de datos personales
y la ética institucional. Este disefio se realiza en coordinacion con la unidad de
Comunicacion y Prensa para asegurar coherencia y alineacion con la imagen del PANI.
Una vez elaborados los productos informativos, se ejecuta la difusion mediante medios
previamente autorizados, priorizando aquellos que permitan un mayor impacto o alcance
estratégico. Cada actividad debe contar con un registro documentado, el cual puede
incluir informes de ejecucion, listados de asistentes, evidencias fotograficas y otros
elementos de trazabilidad. Finalmente, se aplica una evaluacion del impacto de la
actividad con el fin de identificar buenas practicas, areas de mejora y oportunidades para
futuras acciones de difusion.

Este procedimiento permite al Archivo Central cumplir con su funcién educativa y cultural,
fortaleciendo la apropiacion institucional del patrimonio documental y su reconocimiento

como bien publico valioso para la memoria social y la transparencia institucional.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

e ey del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).
e Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivo N.° 40554-C.

e Ley General de la Administracion Publica (Ley N.° 6227).
e Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales (Ley N.°

8968).
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eLey de Proteccion al Ciudadano contra el Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos (Ley N.° 8220).
e ey de Proteccion al Nifio, Nifia y Adolescente (Ley N.° 7739).

el ey de Derechos de Autor y Derechos Conexos (Ley N.° 6683).

e ey de Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad (Ley N.° 7600).

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

« Codigo de Etica del Funcionario Publico.

e Protocolos de Seguridad y Convivencia del PANI.

e Convencion para la Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial (UNESCO, ratificada

por Costa Rica).

eNormas Generales del Departamento Archivo Central del PANI:

o Toda difusién de documentos debera respetar la normativa vigente sobre

o

o

proteccion de datos personales, acceso a la informacion publica, derechos
de autor y confidencialidad.

La reproduccion de documentos para difusién debera priorizar el uso de
copias digitales para proteger los originales.

Los contenidos divulgados deben ser veraces, objetivos y estar
contextualizados adecuadamente.

Se debera citar siempre la fuente documental y el Archivo Central del PANI.
Toda iniciativa de difusidon debe estar alineada con la mision, vision y
objetivos estratégicos del PANI.

Se mantendra un registro actualizado de todas las actividades de

promocion y difusion realizadas.

Otras practicas Normativas Institucionales

. Lineamientos de comunicacion institucional para redes, prensa o exposiciones.
. Protocolos para divulgacién segura de documentos histéricos o archivisticos.

. Normativas internas sobre uso del logo institucional y material grafico.

. Resguardo de la integridad fisica de los documentos.
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Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Patrimonio Institucional: conjunto de bienes y expresiones que identifican y
distinguen a una institucion, incluyendo su memoria documental.

Difusiéon Archivistica: conjunto de actividades y medios utilizados para dar a
conocer los fondos y colecciones de un archivo, asi como los servicios que ofrece
a la comunidad.

Valor Histérico: importancia que adquieren los documentos por su capacidad de
testimoniar un hecho o proceso a lo largo del tiempo.

Acceso a la Informacion Publica: derecho fundamental que permite a los
ciudadanos acceder a la informacién generada o custodiada por las entidades
publicas.

Patrimonio Documental: conjunto de documentos de valor historico, legal,
administrativo o cultural conservados por el PANI, que reflejan su trayectoria
institucional, su gestién y su rol en la protecciéon de derechos de la nifiez y la
adolescencia.

Difusiéon Archivistica: conjunto de acciones planificadas para dar a conocer,
visibilizar y acercar al publico el patrimonio documental que custodia el Archivo
Central, mediante actividades educativas, culturales, digitales o presenciales.
Promocién Institucional: proceso mediante el cual el Archivo Central fortalece
su visibilidad publica, sensibiliza sobre su funcién social y educativa, y promueve
el valor del archivo como fuente de conocimiento y memoria colectiva.

Acceso Publico a la Informacidén: principio que garantiza el derecho de las
personas a conocer, consultar y apropiarse del patrimonio documental, siempre

qgue no contravenga normas de confidencialidad o proteccién de datos.
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Identidad Institucional: imagen, historia y mision del PANI que se comunica y
refuerza mediante la divulgacion de sus documentos histéricos, expedientes
relevantes (resguardados adecuadamente) y memoria archivistica.

Criterio de Seleccion Documental para Difusion: proceso archivistico mediante
el cual se identifican los documentos o series documentales que pueden ser
divulgados al publico sin comprometer la confidencialidad, la proteccion de
personas menores de edad o la legalidad del archivo.

Confidencialidad y Protecciéon de Datos: limite legal y ético a la difusion de
documentos que contengan informacion personal sensible, especialmente
relacionada con personas menores de edad, familias en condicién de
vulnerabilidad o procesos judiciales.

Funcion Educativa del Archivo: rol pedagdgico del Archivo Central para
contribuir al conocimiento de la historia institucional, el desarrollo del PANI y la
evolucion de los derechos de la nifiez y adolescencia en Costa Rica.

Mediacion Cultural: practica de traduccion y adaptacion del contenido
documental para hacerlo comprensible, accesible y atractivo para distintos
publicos (nifos, jovenes, estudiantes, funcionarios, comunidad general).
Exposicion Documental: actividad concreta de divulgacién en la que se
muestran documentos originales, reproducciones o elementos interpretativos del
acervo institucional, de forma fisica o digital.

Producto de Difusiéon: material resultante del proceso de promocién: puede
incluir folletos, afiches, capsulas informativas, videos, micrositios web, infografias,
publicaciones digitales, entre otros.

Inclusion y Accesibilidad: principio que exige que todas las acciones de difusién
sean accesibles para personas con discapacidad, de distintas edades y niveles
de alfabetizacién digital, conforme a la Ley 7600.

Memoria Institucional: conjunto de hechos, decisiones y acciones relevantes del
PANI preservados en sus documentos y compartidos a través de actividades de

promocion y difusion.
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Comunicacioén Institucional: canal formal mediante el cual el Archivo Central

puede articularse con el area de comunicacion del PANI para asegurar

coherencia, enfoque de derechos y resguardo legal en lo que se divulga.

Derechos de Autor y Reproduccion: criterio que regula el uso de imagenes,

textos o documentos difundidos por el archivo, especialmente si contienen obras

protegidas o con autoria individual o colectiva.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion
Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e La ejecucion recae principalmente en el Archivista Encargado de Promocion y
Difusién, bajo la supervisién directa de la Coordinacién del Archivo Central.
Implica la materializacion de las estrategias y la producciéon de contenidos

definidos en la planificacion.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

¢ El seguimiento del presente procedimiento constituye una actividad continua que
permite monitorear el progreso y la eficacia de las acciones de difusion del
patrimonio documental institucional, identificar desviaciones en su ejecucion y
aplicar correctivos oportunamente. Para ello, la Coordinacion del Archivo Central,
con apoyo del personal designado, llevara a cabo un monitoreo mensual del
cumplimiento del cronograma de visitas guiadas, comparando lo planificado con
lo efectivamente ejecutado. Asimismo, se mantendra un registro sistematico de
incidentes, observaciones relevantes y oportunidades de mejora identificadas
durante las visitas. Como parte de este seguimiento, se realizaran reuniones
perioddicas de coordinacion con los departamentos de Tecnologias de Informacién

y de Prensa, con el fin de alinear estrategias conjuntas de promocion y divulgacion
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institucional, optimizar recursos y fortalecer la articulacion interdepartamental.
Estas acciones de seguimiento seran documentadas en bitacoras internas,
informes post-visita y actas de coordinacion, y serviran como insumo para la toma
de decisiones y la mejora continua del procedimiento.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

Realizar una evaluacion formal del procedimiento y de la estrategia de difusion al

menos una vez al afo, liderada por la Coordinacion del Archivo Central. Los

resultados de la evaluacidon se consolidaran en un informe anual, el cual incluira

hallazgos, conclusiones y un plan de accién con recomendaciones especificas

para optimizar el procedimiento.
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Descripcion del procedimiento (actividad)

Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

01

Inicio.

Identificar y Seleccionar el Patrimonio a
Difundir, donde el personal del Archivo Central
determina los fondos documentales, series o
expedientes con potencial valor historico,
cultural o testimonial.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

02

Realizar una valoracion archivistica y verificar
la disponibilidad para la difusién (considerando
confidencialidad, derechos de autor).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

03

Proponer un tema o seleccion de documentos
a la Coordinacion del Archivo Central para su
aprobacion.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Propuesta de
Difusion.

04

¢El tema y la seleccion documental son
aprobados?

Si: continuar en el paso N.°06.

No: continuar en el paso N.°05.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

05

Devolver para revision de los datos, via correo
electronico y regresar al paso N.° 02.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Propuesta de
Difusion.

06

Planificar la Estrategia de Difusion: se define el
objetivo especifico de la actividad de difusion
(ej. exposicion, publicacion digital, charla).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Material para
difusion.

07

Elaborar un plan de trabajo detallado
(calendario, recursos, responsabilidades).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Plan de Trabajo.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

08

Coordinar con el Departamento de Tecnologia
de Informacion y la Unidad de Comunicacion y
Prensa las acciones a seguir (de ser
necesario).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Plan de Trabajo.

09

Elaborar los Contenidos y Materiales (textos,
imagenes digitalizadas, videos, carteles,
folletos, piezas graficas, sitio web)
contemplando la realizacion de investigacion
historica y se contextualiza la informacion
seleccionada.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Material para
difusion.

10

¢ El material a difundir es aprobado?
Si: continuar en el paso N.°12.
No: continuar en el paso N.°11.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

11

Devolver para revision del material con los
cambios solicitados, via correo electronico y
regresar al paso N.° 09.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Material para
difusion.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Ejecutar la Actividad de Difusion, lanzando la Profesional
12 iniciativa segun el plan (ej. inauguracion de| Especialista A./ Material para
exposicion, publicacion en linea, evento). Persona difusion.
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
. oo Profesional
Monitorear la respuesta del publico y se Especialista A. /
13 |interactua con él cuando sea posible. Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Realizar un seguimiento de la difusion en los| Trabajadora en el
distintos canales (pagina web del PANI, redes Cargo de
sociales, Sharepoint, entrevistas durante el Profesional
14 evento) y recopilar los datos relacionados con| Especialista A. / Registro de Datos
el alcance y el impacto de la actividad realizado Persona compilados.
(contemplando el numero de Vvisitas,| Trabajadora en el
interacciones y comentarios). Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Analizar la efectividad de la estrategia y los Profesional
15 materiales utilizados, elaborando un informe| Especialista A./ Informe del
final con lecciones aprendidas y Persona Proyecto de Difusion.
recomendaciones para futuras iniciativas. Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Archivar los materiales de produccion y los Profeglonal ) Matgrlal para
. Especialista A. / difusion.
16 |informes generados.
Fin Persona - Informe del
) Trabajadora en el Proyecto de Difusion.
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Inicio

Identificar y
seleccionar el
Patrimonio
identificando
fondos

documentales
senes o

Realizar una
valoracion
archivistica y
verificar la
disponibilidad
para la difusion

i

Proponer un
tema o
seleccion de
documentos

Va (Parte Il)

®

A

—

S

LEl tema y la seleccion

Devolver para

Promocion y Difusion del Patrimonio Institucional (Parte I)

Coordinador Departamento Archivo Central

documental son
aprobados?

Si

revision de los

datos

¥

| Especialista B /

al Esp

A/
Coordinador Departamento Archivo Central

Planificar la
Estrategia de
Difusion
definiendo el
objetivo
especifico de la
actividad de
difusion

Elaborar un Plan
de Trabajo
detallado
(calendario,
recursos,
responsabilidad)

\ﬁ_l

Coordinar
Tecnologia de
Informacion
Unidad

Comunicacion y

Prensa acciones

a sequir de ser
necesano
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I (Parte 1)

Instituciona

imonio

Promocion y Difusién del Patr

v

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Elaborar
contenidos y
materiales
contemplando
investigacion
histarica y
contextualizar
informacion

| S ——

Viene (Parte 1)

O;

Realizar un
seguimiento de
la difusion en

los distintos
canales y
recopilar datos
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Objetivo
Establecer los lineamientos normativos, técnicos y administrativos que regulan la
atencion y tramitacion de solicitudes de informacion con fines investigativos presentadas
ante el Archivo Central del Patronato Nacional de la Infancia (PANI), por parte de
personas investigadoras, estudiantes, académicos, instituciones publicas o privadas,

nacionales o internacionales.

Este procedimiento tiene como propdsito garantizar que el acceso a la documentacion
institucional se brinde de forma ordenada, segura, transparente y conforme a derecho,
respetando el marco normativo vigente en materia de acceso a la informacién publica,
proteccion de datos personales, confidencialidad institucional y derechos de las personas
menores de edad, asegurando al mismo tiempo la integridad del patrimonio documental

y el cumplimiento de los fines legitimos de investigacion cientifica, académica o técnica.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes formales de informacién con fines
investigativos, académicos, cientificos, técnicos o institucionales, presentadas ante el
Archivo Central del Patronato Nacional de la Infancia (PANI) por parte de personas
investigadoras, estudiantes, profesionales, docentes, instituciones publicas,

universidades u organizaciones debidamente acreditadas.

El procedimiento abarca desde la recepcion y registro de la solicitud, la verificacion de
los fines y legitimidad del solicitante, el analisis técnico y juridico sobre el contenido
documental requerido, la evaluacion de riesgos vinculados a la confidencialidad y
proteccion de datos, hasta la emision de una resolucion que autorice, condicione o

deniegue el acceso solicitado, conforme a la normativa vigente.

Este procedimiento se limita exclusivamente al tratamiento de solicitudes que versen

sobre documentos o registros custodiados por el Archivo Central del PANI, y que no
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estén clasificados como confidenciales, reservados, ni contengan informacion sensible
sobre personas menores de edad, salvo en los casos en que exista autorizacion expresa,
fundamento legal valido o consentimiento conforme a la legislacién de proteccién de

datos personales.

Es de aplicacion obligatoria para el personal del Archivo Central, y debe ser cumplido por
cualquier otra unidad institucional que colabore con el analisis, respuesta o validacion de

las solicitudes con fines investigativos.

Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo

Central

Es responsable de autorizar, supervisar y validar las solicitudes de investigacion y la

aplicacion del procedimiento, especialmente en casos complejos o sensibles.

e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional Especialista A y B.
Generalista del PANI en Archivistica

Es el responsable de atender la solicitud, realizar la busqueda y localizacion de la

informacion, aplicar los criterios de confidencialidad y acceso, y asistir al investigador.

Colaborar en la localizacion y preparacion de documentos, asi como en el registro de

consultas.
e Persona Trabajadora en el Cargo de Abogado (Asesoria Juridica del PANI)

Es el responsable de emitir el criterio legal correspondiente (para los casos que apliquen)

y lo remite via correo electrénico al Archivo Central.
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Descripcion del procedimiento
El procedimiento de Solicitud de Informacion para Investigaciones en el Archivo Central
del Patronato Nacional de la Infancia (PANI) esta disefiado para gestionar de manera
estandarizada y conforme a la normativa, el acceso a la documentacion institucional con
fines de investigacion académica, histérica, social, juridica u otros propédsitos que
requieran el analisis de fondos documentales.
El proceso se inicia con la recepcion y registro de la solicitud hecha por parte del
investigador, quien debe presentar un requerimiento formal, detallando el objeto de su
estudio, el periodo temporal de interés y los fondos documentales que desea consultar,
ademas de su debida identificacion. Una vez recibida, la solicitud es registrada en el
sistema de gestidn de consultas del Archivo y se asigna un archivista responsable para
su atencion.
Posteriormente, se procede al analisis y viabilidad de la solicitud. El archivista asignado
revisa el requerimiento, lo contrasta con los instrumentos de descripcién del archivo
(como inventarios o catalogos) para determinar la existencia y ubicacion de la
informacion. Un paso crucial en esta etapa es la verificacion del nivel de acceso a los
documentos, aplicando rigurosamente las restricciones de confidencialidad y proteccion
de datos sensibles, segun lo establecido por la Ley de Proteccién de la Persona frente al
Tratamiento de sus Datos Personales y la Ley del Sistema Nacional de Archivos, entre
otras normativas. En situaciones de documentos especialmente sensibles, se consulta a
la Coordinacién del Archivo Central o a la Asesoria Juridica para asegurar la correcta
aplicacion de la legislacion.
Una vez que la consulta es aprobada, se avanza a la preparacion y disposicion de la
informacion. El archivista localiza y recupera los documentos fisicos o digitales, y los
prepara para la consulta, lo que puede incluir la elaboracién de copias o el
acondicionamiento de los originales. Al investigador se le informa detalladamente sobre
las condiciones de consulta, incluyendo horarios, normas de la sala y cualquier

restriccion sobre la reproduccion de documentos.
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La fase de consulta y asistencia al investigador se lleva a cabo en la sala de consulta del
Archivo, o se proporciona acceso digital si aplica. Durante este periodo, el archivista
brinda orientacion y asistencia sobre el uso de los instrumentos de descripcion y la
manipulacion adecuada de los documentos, supervisando constantemente para
garantizar la conservacion del material. Se lleva un registro preciso de los documentos
consultados por el investigador.

Finalmente, el procedimiento culmina con el cierre de la consulta y devolucion
documental. Una vez que el investigador concluye su trabajo, el archivista verifica la
integridad y el orden de los documentos consultados antes de que sean devueltos a su
ubicacion original en el depdsito. El cierre de la consulta también se registra en el

sistema, asegurando un control completo del ciclo de la solicitud.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

o Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).

o Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.° 40554-C.

o Ley General de la Administracién Publica (Ley N.° 6227).

o Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales
(Ley N.° 8968).

o Ley de Proteccion al Ciudadano contra el Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos (Ley N.° 8220).

o Ley de Proteccién al Nifio, Nifia y Adolescente (Ley N.° 7739).

. Ley de la Jurisdiccion Constitucional (Ley N.° 7135).

o Ley de la Persona Joven (Ley N.° 8261).

o Cadigo de Etica del Funcionario Publico.

. Lineamientos del Archivo Nacional sobre acceso a la informacion.

o Normativa Institucional del PANI sobre acceso a expedientes.
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Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Patrimonio Institucional: conjunto de bienes y expresiones que identifican y
distinguen a una institucién, incluyendo su memoria documental.

Difusion Archivistica: conjunto de actividades y medios utilizados para dar a
conocer los fondos y colecciones de un archivo, y los servicios que ofrece, a la
comunidad.

Valor Histérico: importancia que adquieren los documentos por su capacidad de
testimoniar un hecho o proceso a lo largo del tiempo.

Acceso a la Informacion Publica: derecho fundamental que permite a los
ciudadanos acceder a la informacién generada o custodiada por las entidades
publicas.

Investigacion Archivistica: proceso sistematico de busqueda, analisis y
utilizacién de informacién contenida en documentos de archivo con fines de
generar conocimiento.

Fondo Documental: conjunto de documentos de cualquier fecha, forma o
soporte, producidos o recibidos y reunidos por una persona fisica o juridica en el
ejercicio de sus funciones o actividades.

Instrumentos de Descripcion: herramientas (inventarios, catalogos, guias) que
facilitan el acceso a la informacion de los documentos de un archivo.

Datos Sensibles: informacion personal que afecta la intimidad, como origen
racial, opiniones politicas, creencias religiosas, estado de salud, entre otros.
Sala de Consulta: espacio habilitado en un archivo para garantizar que los
usuarios puedan consultar los documentos.

Solicitud de Informacién: peticion formal presentada por una persona
investigadora, docente, estudiante o profesional con el fin de obtener acceso a
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documentos del Archivo Central para fines académicos, cientificos, técnicos,
legales o historicos.

Finalidad Investigativa: motivacion académica, cientifica o institucional
debidamente justificada que respalda el acceso a la documentacion archivistica.
Debe ser clara, legitima y compatible con el principio de interés publico.
Legitimacion del Solicitante: Condicion por la cual quien realiza la solicitud debe
identificarse plenamente y acreditar su vinculo con una entidad educativa o
profesional (por ejemplo, carta de respaldo de una universidad, proyecto
aprobado, credencial institucional).

Evaluacion Documental: proceso realizado por el Archivo Central para
determinar si la informacion solicitada puede ser entregada, requiere autorizaciéon
superior o debe protegerse por razones de confidencialidad o reserva legal.
Confidencialidad: principio rector del manejo documental en el PANI. Todo
acceso para investigacion debe respetar el caracter reservado de los documentos
que contengan datos personales, expedientes de proteccion, identidad de
menores o informacién sensible.

Autorizacion Condicionada: modalidad de acceso restringido en la que se
permite el uso de documentos bajo ciertas condiciones: anonimizacién, revision
supervisada, no reproduccién total, o compromiso escrito de confidencialidad.
Trazabilidad de la Solicitud: registro institucional del proceso: solicitud,
evaluacion, autorizacion, entrega y devolucidon (si aplica). Permite garantizar
control, rendicion de cuentas y cumplimiento de normativa.

Reproduccion Documental Controlada: copia total o parcial de documentos
autorizados, la cual puede estar sujeta a restricciones técnicas o legales. En
algunos casos, se permite solo la consulta in situ sin derecho a reproduccion.
Uso Etico de la Informacién: obligacion del investigador o solicitante de utilizar
los datos solo para los fines declarados, sin afectar los derechos de personas
individuales o colectivos, conforme a principios de bioética, proteccion de datos y

respeto institucional.
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Consentimiento del Titular: autorizacién necesaria, en algunos casos, cuando
el documento contiene informacién personal. En expedientes de menores de edad
o personas fallecidas, puede requerirse autorizacion judicial o institucional.
Acceso Regulado: condicion que permite el acceso a informacion bajo el
cumplimiento de requisitos previos, sin implicar acceso libre e irrestricto a la
totalidad del fondo documental.

Instrumento de Control: formulario, carta o formato institucional disefiado para
registrar las solicitudes, detallar el tipo de informacién requerida, las condiciones
de entrega y los compromisos del solicitante.

Proteccion de Datos Sensibles: obligacion del PANI de resguardar documentos
que contienen informacién sobre salud, antecedentes psicosociales, procesos
judiciales, identidad de victimas, personas menores de edad, entre otros.
Memoria Institucional: conjunto de documentos que reflejan el quehacer
historico, técnico, administrativo o juridico del PANI, los cuales constituyen una
fuente legitima para investigaciones que promuevan conocimiento y mejora de
politicas publicas.

Responsabilidad Legal del Archivo: el Archivo Central actua como custodio, y
su personal tiene responsabilidad administrativa y legal sobre la entrega,

conservacion, reproducciéon y uso de los documentos.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion

Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas

profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e La correcta ejecucion del presente procedimiento recae directamente en el

Archivista Encargado de Consulta/Investigacion, quien debera llevar a cabo cada

etapa del proceso con el apoyo del Personal de Apoyo del Archivo Central, bajo

la supervisidon directa de la Coordinacion del Departamento de Archivo Central.

Desde la recepcion formal de la solicitud hasta la disposicion final de los

documentos consultados y el cierre del proceso, todas las acciones deben

ejecutarse conforme a las normas internas y la normativa legal vigente, con

estricto apego a los principios de confidencialidad, seguridad, trazabilidad y

accesibilidad de la informacién. La interaccién con el investigador debe ser

profesional y orientada al servicio, brindando la asistencia necesaria para el

cumplimiento de su propdsito investigativo.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas

profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e La Coordinacion del Archivo Central implementara un sistema de monitoreo

continuo sobre el flujo de solicitudes de investigacion. Este seguimiento incluira:

Control de plazos, Registro de Consultas, Indicadores de Gestidon y Reuniones de

Revision.
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Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e Laevaluacion del procedimiento se realizara de forma sistematica y periédica, con

una frecuencia anual, bajo la responsabilidad de la Coordinacién del Archivo

Central. El objetivo es medir la eficacia, eficiencia y satisfaccion del servicio,

identificando areas de mejora y oportunidades de optimizacion.
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Descripcion del procedimiento (actividad)
N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Inicio. Persona Trabajadora
Recibir y registrar la solicitud de parte del en el Cargo de
investigador, de forma fisica o digital; Profesional -
. . o o - Solicitud de
detallando el objeto de la investigacion, el Especialista A. / S
01 . . Investigacion
periodo temporal, los fondos documentales | Persona Trabajadora
de interés 'y  su identificacion en el Cargo de
personal/institucional. Profesional
Especialista B.
Persona Trabajadora
en el Cargo de
éContiene la solicitud los datos Profespnal
. Especialista A. /
requeridos? :
02 g - ° Persona Trabajadora
Si: continuar en el paso N.°04.
. . o en el Cargo de
No: continuar en el paso N.°03. .
Profesional
Especialista B.
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Devolver al investigador la solicitud, Profesional
indicando los puntos a subsanar, via Especialista A. / .-
- o , - Solicitud de
03 |correo electronico y regresar al paso N.°| Persona Trabajadora o
Investigacion.
01. en el Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Registrar la solicitud en el control de Especialista A. / - Control de Gestién
04 |gestidon de consultas del Archivo Central. Persona Trabajadora
de Consultas.
en el Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona Trabajadora
Asignar un archivista responsable de la eg el (?rgg de
05 |atencién oordinador
: Departamento Archivo
Central.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el Cargo de
¢Determina la existencia de Ila Profeglonal
b ‘. . Especialista A. /
informacion solicitada? )
06 . - ° Persona Trabajadora
Si: continuar en el paso N.°08. en el Carao de
No: continuar en el paso N.°07. 9
Profesional
Especialista B.
Persona Trabajadora
Responder al investigador via correo erlm:’?(l)f(; zirgr?a(lje
electrénico u oficio, que la informacion o
. ) ) Especialista A. / -
07 solicitada no existe en custodia en el Persona Trabajadora - Oficio de
depdsito del Dpto. Archivo Central y se en el Carao de Notificacion.
archiva la solicitud de investigacion. 9
Profesional
Especialista B.
Verificar el nivel de acceso y las Persr?ne? g;arbsjigora
restricciones de confidencialidad Profesignal
aplicables a los documentos, segun la Ley e
. Especialista A. /
de Proteccion de la Persona frente al ;
08 . Persona Trabajadora
Tratamiento de sus Datos Personales, la en el Carao de
Ley del Sistema Nacional de Archivos vy Profesignal
otras normativas. L
Especialista B.
Persona Trabajadora
¢Los documentos solicitados para la erlg?(l)fz zirgr?a(lje
investigacién contienen datos o
. Especialista A. /
sensibles?
09 . . o Persona Trabajadora
Si: continuar en el paso N.°10. en el Carao de
No: continuar en el paso N.°13. 9
Profesional
Especialista B.
Solicitar al Departamento Asesoria Persr?r;ell (':F;arbgjz(calora
Juridica la autorizacién del uso de los Coordingdor
10 |documentos que contienen datos sensibles

via correo electronico.

Departamento Archivo
Central.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento

Emitir el criterio legal correspondiente y lo

Persona Trabajadora

- Oficio de Criterio

11 |remite via correo electronico. en el Cargo de
Legal.
Abogado.
Respondlgr aI_ , mveshgagjor que la Persona Trabajadora
informacion solicitada contiene datos de
. : . . en el Cargo de
manejo confidencial, via correo :
o , Profesional -
electrdnico, por lo que en su tratamiento no o - Oficio de
Especialista A. / P
puede ser mostrada. : Notificacion.
12 Persona Trabajadora . .
- Oficio de Criterio
) . . , en el Cargo de
Nota: seguir esta directriz para los casos . Legal.
o : Profesional
en donde el criterio legal no autorice el uso -
. Especialista B.
de los documentos con datos sensibles.
Persona Trabajadora
Responder al investigador que Ia en el Cargo de .
. . - . L Profesional - Oficio de
informacion solicitada, tiene autorizacion o e s
; o Especialista A. / Notificacion.
para ser mostrada, via correo electronico, , :
13 Persona Trabajadora - Plantilla de
con la salvedad de que debe presentar un
. e en el Cargo de Contrato de
contrato de confidencialidad. . . -
Profesional Confidencialidad.
Especialista B.
Persona Trabajadora
Preparar la Informacién solicitada para la en el Cargo de
investigacion, localizando y recuperando Profesional
los documentos fisicos o digitales. (Se Especialista A. /
14 |preparala documentacion para la consulta, | Persona Trabajadora
considerando copias si aplica, guias de en el Cargo de
reemplazo, acondicionamiento). Profesional
Especialista B.
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Informar al investigador sobre las Profesional
condiciones de consulta (horario, normas Especialista A. /
15 |de sala, restricciones de reproduccion) a| Persona Trabajadora

través de correo electronico.

en el Cargo de
Profesional
Especialista B.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Recibir el contrato de confidencialidad de Profesional
parte del Investigador, debidamente| Especialista A./ - Contrato de
16 | firmado y adjuntar copia del documento de Person? Trabajadora Confidencialidad.
identidad (vigente). en el Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Recibir y atender al Investigad'or en la sala Esp(re(z:iZISilsotgaA_ /
17 |de consulta o se le proporciona acceso| parsona Trabajadora
digital. en el Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona Trabajadora
Brindar asistencia y orientacion sobre el en el Cargo de
uso de los instrumentos de descripcion y la Profesional
manipulacion de los documentos, Especialista A. /
18 |supervisando el uso adecuado de la| Persona Trabajadora
documentacion, para asegurar  su en el Cargo de
conservacion. Profesional
Especialista B.
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
. Especialista A. / .
19 Registrar los documentos consultados por Persona Trabajadora - Control de Gestién

el investigador.

en el Cargo de
Profesional
Especialista B.

de Consultas.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

20

Verificar la integridad y el orden de los
documentos antes de su devolucion vy
ubicarlos en su espacio del depodsito
correspondiente.

Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista B.

21

Archivar el contrato de confidencialidad,
atendiendo a la solicitud de informacion
para la investigacion atendida.

Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista B.

Contrato de
Confidencialidad.

22

Solicitar una copia de la investigacién al
usuario.
Fin.

Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona Trabajadora
en el Cargo de
Profesional
Especialista B.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Emision: DD/MM/AA

igaciones (Parte |)

Solicitud de Informacion para Invest

Recibir y
® 2
registrar la
o solicitud de
K parte del
& inwestigador
o (fisica o digital)

Devolver al

e 4 X nwestigado!
S Contiene la solicitud - \
< ined solictud

los datos requeridos fiicsndo
E puntos a
E subsanar (via

emall)

Registrar la
solicitud en el
control de
gestion de
consultas del
Archivo Central

¢{Los documentos
solicitados para
la investigacién
contienen datos
sensibles?

Determina la existencia
de la informacién
solicitada?

Respander al
nwvestigador que

la informacién

esta autorizada
para ser

mostrada (via
email)

No

Verificar el
nivel de acceso y
las restricciones
de
confidencialidad
aplicables

Va (Parte 1)

Responder al
investigador la
informacion  f———
solicitada tiene
datos de manejo
confidencial (via
email)

Solicitar Dpto
Asesoria
Jundica

autorizacion [T

documento con
datos sensibles
(via email)

Responder ol
nwestigador que
la informacion
no existe en
custodia y se
archiva la
solicitud

Asignar un
Archivista

responsable de
la atencion

Coordinador Departamento Archivo
Central

Emitir el
criterio legal
cormrespondiente

y remitir via
correo
electronico
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(Parte Il)

igaciones

Solicitud de Informacion para Invest

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Viene (Parte )

Preparar la
informacion
solicitada para
la investigacion
localizando y
recuperando
los documentos

Informar al
investigador
sobre las
condiciones de
consulta (via
email)

|

|

[ )

(: =\

Recibir y atender
al Investigador
en la sala de
consulta o se le
proporciona
acceso digital

—_—————J

—

Brindar
asistencia y
orientacion

sobre el uso de

los instrumentos
de descripcion y
su manipulacion

~
Archivar el -
contrato de Solicitar una

confidencialidad _ copia d?(la

atendiendo a la investigacion al
solicitud de usuario
informacion

atendida

\, J \, J \ ),
é o) 4 ™\ =
Recibir contrato Verificar la
de integridad y Fin
confidencialidad Registrar los orden de los
firmado y documentos documentos
adjuntar copia consultados por antes d_? su
documento de el investigador devolucion y
identidad ubicarlos en su
(vigente) espacio

J
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Objetivo
Establecer el proceso técnico y metodologico para el tratamiento y conservacion del
patrimonio documental de los documentos custodiados en el Archivo Central del
Patronato Nacional de la Infancia (PANI), en soporte fisico y digital, asegurando su
acceso, preservacion y transmision a futuras generaciones, en cumplimiento de la
normativa archivistica nacional, los principios institucionales y los requerimientos legales

y de gestion.

Alcance
Este procedimiento aplica a todos los documentos bajo la custodia del Archivo Central
del PANI, independientemente de su soporte, formato, valor administrativo, legal o
historico. Incluye las actividades de diagndstico, limpieza, mantenimiento preventivo,
digitalizacién, restauracién basica, control de condiciones ambientales y seguimiento de
medidas de conservacion, conforme a la normativa archivistica vigente y los lineamientos

institucionales.

Responsables
e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo
Central
Es el responsable de supervisar, revisar y aprobar instrumentos de trabajo y definir

y evaluar los aspectos logisticos.

e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional Especialista A/ B
Es el responsable de brindar tratamiento fisico y digital a los documentos,

considerando su limpieza, descripcion, digitalizacion, respaldo, clasificacion, etc.

¢ Unidad solicitante
Es la responsable de solicitar y coordinar los temas y objetivos cuando se requiere

recopilacion histérica institucional.
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Descripcion del procedimiento
El proceso inicia con la confeccidn y revision de instrumentos que permiten identificar los
documentos bajo la custodia del Archivo Central del PANI. Una vez verificados, se
procede con la limpieza fisica especializada, retiro de elementos dafinos (grapas, polvo,

cintas), y la recopilacién de datos histéricos por medio de entrevistas o investigacion.

Los documentos se agrupan, describen, enumeran y registran en inventarios. Las
fotografias se describen al dorso con datos esenciales (evento, afo, contexto). Aquellos
documentos muy deteriorados se escanean y se almacenan en albumes con fundas

especiales.

Posteriormente, se clasifican en unidades de instalacion, se etiquetan y organizan, segun
normas de descripcion archivistica, asegurando su disponibilidad en el depdsito

documental.

En paralelo, se gestionan las solicitudes institucionales de recopilacion histérica (por
ejemplo: historia del PANI, aniversarios, simbolos institucionales). Se redactan los
documentos, se revisan en conjunto con la unidad solicitante, y se publican segun

corresponda.

Finalmente, se establecen resguardos digitales (backups) semanales mediante
dispositivos fisicos y One Drive, siguiendo politicas de seguridad y evitando

obsolescencia tecnologica.
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Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).
Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.° 40554-C.
Normas Técnicas del Archivo Nacional para la Conservacion de Documentos.

Ley General de Control Interno (Ley N.° 8292).

Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales
(Ley N.° 8968).

Normas Internacionales de Descripcion Archivistica.
Politica Institucional de Gestion Documental del PANI.

Lineamientos y directrices técnicas emitidas por el Archivo Nacional o el Sistema
Nacional de Archivos (SNA).

Normas de bioseguridad y salud ocupacional vigentes en el pais.

ISAD(G): norma general internacional de descripcion archivistica.

ISAAR(CPF): norma para registros de autoridad de entidades.

ISDIAH: norma internacional para la descripcion de instituciones con fondos
archivisticos.

ISO 15489: gestion de documentos.

ISO 19005 (PDF/A): formato de archivo electronico para conservacion a largo plazo.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:
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Archivo: conjunto de documentos organizados y conservados por una entidad.
Archivo Central: unidad responsable de la conservacion y gestion documental
institucional.

Documento: registro de informacion en soporte fisico o digital.

Inventario: herramienta de control documental que lista y describe los
documentos.

Acceso: posibilidad de consultar los documentos, con base en normativa vigente.
Valor primario: utilidad del documento para fines administrativos y legales
actuales.

Valor secundario: valor histérico, cientifico o cultural del documento.

Soporte fisico: medio material donde se conserva la informacion (papel,
fotografia, etc.).

Depdsito documental: espacio fisico destinado exclusivamente a Ia
conservacion y custodia de documentos.

Estanteria movil: sistema de almacenamiento que optimiza el espacio mediante
rieles y estantes desplazables.

Mobiliario archivistico: equipamiento especializado (archivadores, estantes,
armarios, planeras) disefiado para preservar documentos.

Rotulacion archivistica: etiquetado normalizado de unidades documentales y
mobiliario, siguiendo criterios de identificacion técnica.

Acondicionamiento fisico: conjunto de medidas para asegurar que el espacio
cumpla condiciones Optimas de conservacion documental.

Agentes de deterioro: factores fisicos (luz, temperatura), quimicos (acidez del
papel), biolégicos (hongos, insectos) o humanos (manipulacion indebida) que
comprometen la integridad del documento.

Humedad relativa (HR): Cantidad de vapor de agua en el aire. Ideal en archivos:
entre 45 % y 60 %.

Temperatura controlada: rango térmico Optimo para evitar deterioro. Se

recomienda entre 16 °C y 21 °C.
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lluminacién indirecta: luz no directa sobre los documentos, preferiblemente con
filtros UV.

Ventilacién: renovacion de aire para evitar acumulacion de contaminantes y
hongos.

Contaminacion ambiental: presencia de particulas, gases o microorganismos
qgue pueden deteriorar los documentos.

Control de plagas: estrategias para prevenir y eliminar insectos o roedores que
puedan dafar los documentos.

Sistema de deteccion y alarma contra incendios: equipos para advertir y
controlar fuegos en areas archivisticas.

Seguridad perimetral: barreras fisicas y digitales para proteger la integridad de
los fondos documentales.

Redundancia energética: uso de plantas eléctricas o UPS para garantizar
condiciones ambientales estables.

Mantenimiento preventivo: revision programada de equipos y mobiliario para
evitar fallos.

Limpieza institucional: actividades de aseo programadas, con insumos no
corrosivos ni contaminantes.

Conservacion preventiva: acciones para evitar el deterioro fisico-quimico de los
documentos.

Deshumidificador / humidificador: equipos para estabilizar la HR del ambiente.
Datalogger: dispositivo que registra y almacena datos de temperatura y humedad
de forma continua.

Capacidad de almacenamiento: cantidad de documentos que puede albergar un
espacio segun metros lineales (ml).

Densidad documental: relacion entre volumen de documentos y espacio fisico
disponible.

Mapa del depdsito: plano que indica la ubicacion precisa de los documentos

dentro del archivo.
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Unidades de instalaciéon: elementos fisicos (cajas, carpetas, archivadores)
donde se guardan los documentos.

Ruta de evacuacién documental: plan técnico para el resguardo o traslado
seguro de los documentos en caso de emergencia.

Conservacion documental: conjunto de medidas técnicas, fisicas, quimicas y
ambientales destinadas a asegurar la integridad, estabilidad y permanencia de los
documentos a lo largo del tiempo, tanto en formato fisico como digital.
Conservacion preventiva: estrategias orientadas a minimizar los riesgos de
deterioro sin intervenir directamente en los documentos, como el control
ambiental, el manejo adecuado y el uso de materiales de archivo.

Custodia documental: responsabilidad institucional sobre la guarda,
conservacion y disposicion segura de los documentos bajo su control, conforme a
la normativa aplicable.

Transferencia documental: proceso mediante el cual se trasladan documentos
desde archivos de gestion al Archivo Central, o de este al Archivo Nacional, con
criterios de valoracion y conservacion.

Ciclo de vida documental: etapas sucesivas por las cuales transita un
documento desde su creacion o recepcion hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Preservacion: intervenciones puntuales sobre documentos que ya presentan
deterioro, mediante técnicas de limpieza, reparacion o estabilizacién, sin modificar
su contenido original.

Restauracion documental: conjunto de técnicas especializadas utilizadas para
recuperar, en lo posible, las condiciones fisicas originales de un documento
dafnado, respetando su autenticidad e integridad.

Deterioro documental: proceso de pérdida progresiva de las propiedades fisicas,
quimicas o estructurales de un documento debido a factores ambientales,

bioldgicos, quimicos o humanos.
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Condiciones ambientales: parametros de temperatura, humedad relativa, luz e
higiene del entorno donde se almacenan los documentos, que inciden
directamente en su conservacion.

Almacenamiento documental: organizacion fisica de los documentos en
espacios, contenedores y mobiliario adecuados que permitan su resguardo
seguro, conservacion y recuperacion eficiente.

Materiales de conservacion: insumos como cajas libres de acido, carpetas
neutras, fundas de poliéster y etiquetas adecuadas, utilizados para proteger
documentos y prevenir su deterioro.

Diagnéstico del estado de conservacion: evaluacion técnica del estado fisico
de los documentos con el objetivo de definir acciones de conservacion preventiva
o correctiva.

Unidades de Instalacién: cajas especiales para archivo libre de acidos.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento.
Ejecucion

Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo establecido en el presente documento y verificar el cumplimiento de los

protocolos de conservacion de documentos a corto, mediano y largo plazo.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Asegurar la correcta ejecuciéon de cada fase del proceso de conservacion de
documentos con valor cientifico y cultural, garantizando en todo momento su

acceso y disponibilidad.

Evaluacion
Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e Revisar anualmente, de forma integral, el procedimiento de conservacion de
documentos institucionales, con base en los lineamientos técnicos establecidos,

para evaluar su cumplimiento, asi como posibles oportunidades de mejora.
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Descripcion del procedimiento (actividad)

N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Tratamiento de Documentos en soporte fisico
para conservacion.
Persona
Trabajadora en el
- Cargo de
Inicio. :
. . . Profesional ,
Confeccionar y/o actualizar los instrumentos Especialista A. / - Inventario general
01 |necesarios para efectos del tratamiento de pPersona ' del dep0sito de
documentos en soporte fisico de conservacion. . documentos.
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
. . . Persona
¢ Los instrumentos confeccionados presentan .
< . - Trabajadora en el
inconsistencias? Carao de
02 |Si: continuar en el paso N.°03. 9
. : o Coordinador
No: continuar en el paso N.°04.
Departamento
Archivo Central.
Persona
Devolver a los Profesionales Especialistas para| Trabajadora en el
03 revision y correccion de los datos requeridos, via Cargo de
correo electrénico y regresar al paso N.° 01. Coordinador
Departamento
Archivo Central.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Hacer uso de los Equipos de Proteccion Personal: Prof_es_lonal
] . Especialista A. /
04 guantes de latex, gafas, mascarillas, gabachas y Persona
los instrumentos de trabajo necesarios. .
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Extraer los documentos con cuidado y eliminar Persona
cualquier elemento externo (cinta, grapas,| Trabajadora en el
cartulinas que sirven como marco para las fotos, Cargo de
etc.). Considerar en el mantenimiento de los Profesional
05 documentos: Especialista A. /
e Limpiarlos bien, eliminar factores de Persona
deterioro como polvo, suciedad, basura,| Trabajadora en el
elementos metalicos y similares con una Cargo de
toalla antiestatica. Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Recopilar informacién histérica que sirva de Profesional
referencia para describir los sucesos plasmados| Especialista A./
06 |en los documentos. De ser necesario, aplicar Persona
entrevistas a personas trabajadoras. Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Agrupar la informacioén por actividad / suceso / Especialista A. /
07 e Persona
hecho e hito historico. .
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Numerar los documentos a conservar Profesional
consecutivamente  siguiendo la secuencia| Especialista A./ - Inventario general
08 |establecida; considerando el numero de orden y Persona del depdsito de
cantidad de folios. Trabajadora en el documentos.
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Describir la informacion. En el caso de fotografias, Persona
estas deben tener al dorso (reverso) Ila .
o e Trabajadora en el
descripcion del suceso historico, esta se hace con Carao de
la ayuda de lapiz de carboncillo suave, especial. Profegsional
Se debe averiguar a qué época pertenecen, el Especialista A. / - Inventario general
09 |afio y otros datos de interés, los cuales se pPersona ' del depésito de
consideran minimos para describir las fotos. . documentos.
_ . . Trabajadora en el
Nota: es necesario verificar el detalle de lo Carao de
descrito y de ser necesario, ampliar la Profegsional
informacion. Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
. . . Especialista A. / - Inventario general
Registrar los documentos en el inventario .
10 . Persona del depdsito de
correspondiente, de forma detallada. .
Trabajadora en el documentos.
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Escanear aquellos documentos que, por su Profesional
condicion de desgaste, no puedan conservarse Especialista A. /
11 |en soporte fisico y tratarlos para su conservacion pPersona '
permanente (de ser requerido). Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Colocar los documentos en albumes con fundas| Especialista A./
12 |especiales reduciendo el riesgo por deterioro y Persona
manipulacion, de ser necesario. Trabajadora en el
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento

13

Numerar, en el caso de fotografias, cada album,
y especificar el numero de fotografias que

contiene cada uno.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

14

Actualizar la informacién de los albumes en el

inventario.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

15

Archivar los albumes y/o documentos en una
unidad de instalaciéon (caja estandar de archivo)
para mayor proteccion de factores degradantes.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Describir la unidad de instalacion con el Especialista A. /
16 . . Persona
respectivo contenido. .
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional

Especialista B.

17

las unidades de instalacion por
categorias  (sucesos, hechos relevantes),
siguiendo las normas de descripcion para
registros de autoridad (ISAG-G, ISAAR-CPF,
ISDIAH, entre otras).

Clasificar

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

18

Actualizar la informacién de las unidades de
instalacion en el inventario.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Inventario general
del depdsito de
documentos.

19

Disponer las unidades de instalacién en orden
dentro de la estanteria del depdsito documental,
asegurando su posterior acceso y uso.

Fin.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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Solicitud y Custodia de recopilaciones

historicas en formato electronico.

20

Inicio.
Recibir la solicitud de la dependencia interesada,
via correo electronico o mediante oficio.

Dependencia
solicitante.

- Oficio de Solicitud.
- Correo electrénico.

21

¢La solicitud presenta inconsistencias?
Si: continuar en el paso N.°22.
No: continuar en el paso N.°23.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

22

Devolver a los Profesionales Especialistas para
revision y correccion de los datos requeridos, via
correo electrénico y regresar al paso N.° 20.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

23

Realizar reunion previa para definir aspectos
logisticos: tema, publico meta, objetivos, alcance
y contenidos, etc.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Minuta de reunion.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona
. : . Trabajadora en el
Revisar y procesar las fuentes de informacion. En Cargo de
el proceso se rescatan aquellos documentos que Profesional
tienen relacion directa con sucesos de interés L
o ) e Especialista A. /
24 |institucional, que reflejan la evolucién histoérica del
) . Persona
Patronato Nacional de la Infancia, a lo largo de los :
~ - . Trabajadora en el
anos, desde su creacion hasta la actualidad.
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Elaborar un borrador previo. Redaccion de Persona
documentos de diferente naturaleza, con base en| Trabajadora en el
las fuentes de informacién recolectada y/o Cargo de
consultadas, entre ellos: Profesional
e Boletines histdricos. Especialista A. /
¢ Identificacion de simbolos institucionales: Persona
bandera, himno, logotipo, etc. Trabajadora en el
o Historia del PANI. Cargo de
e Fotografias digitales. Profesional - Borrador de
25 e Presentaciones del acontecer institucional| Especialista B. recopilaciones
(acontecimientos). historicas.
e Historico de presidentes /directores
ejecutivos.
¢ Historia de las oficinas locales.
e Evolucién de las principales profesiones en
el PANI.
¢ Aniversarios institucionales.
e Cualquier otro relacionado.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
. . -, Especialista A. /
Revisar la informacién para consensuar con las
: Persona
26 |partes interesadas y se aprueba con .
P Trabajadora en el
modificaciones de fondo/forma.
Cargo de
Profesional

Especialista B. /
Unidad solicitante.
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27

Actualizar los documentos de forma regular,
conforme a los nuevos acontecimientos o nueva
informacion encontrada y/o recolectada.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

28

Actualizar la extension y formato de los
documentos a la ultima version de los programas
de Microsoft Office, evitando la obsolescencia
tecnolégica y reduciendo la pérdida de datos e
informacion (.docx, .ppt, adobe pdfia, jpf, png,
etc.)

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

29

Clasificar los documentos por categorias y/o
tematicas.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

30

Mantener organizada la documentacion para
garantizar que esté accesible cuando sea
requerida.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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N.° Actividad(es) Responsable(s) Registro/Documento
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Difundir y publicar la investigacion, previa| Especialista A./
coordinacion de las partes. Persona
31 - .
Fin. Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Unidad solicitante.
Respaldos de informacion (back up) del
Patrimonio Documental.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Inicio. Especialista A. /
32 |Valorar el tipo de informacién y la periodicidad del Persona
respaldo de informacion (back up). Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Mantener una politica sana para la adquisicion de | Trabajadora en el
dispositivos de almacenamiento masivo (discos Cargo de
duros externos, llaves mayas, etc.), con las Profesional
33 |ultimas tendencias del mercado y conforme a lo| Especialista A. /
dictaminado por el Departamento de Tecnologias Persona
de Informacion. Trabajadora en el
Cargo de
Profesional

Especialista B.
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Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
- . , Especialista A. /
34 Utilizar One Drive, como herramienta para pPersona
respaldar la informacion, de manera organizada. :
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional

Especialista B.

35

Realizar una copia de seguridad de la informacion
compartida del Departamento Archivo Central, de
forma semanal, para evitar el riesgo de pérdida de
informacion.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

36

Custodiar la copia de seguridad en un espacio
seguro y bajo llave, de acceso restringido.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

37

Incentivar una cultura que promueva la aplicacion
de politicas de seguridad de la informacién en el
departamento.

Fin.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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Registro/Documento

Acondicionamiento de los depodsitos
documentales u otros espacios de custodia.

38

Inicio.

Realizar diagndstico ambiental:
temperatura, humedad relativa,
iluminacion y plagas en depdsitos.

medir
particulas,

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Informe diagndstico
inicial.

39

Definir rangos oOptimos, segun tipo de soporte
documental (papel, fotografia, audiovisual).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Registro de rangos
establecidos.

40

Instalar deshumidificadores
estratégicos.

en puntos

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Informe de
ubicacion y
calibracion.
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41

Programar y registrar monitoreo de condiciones
ambientales (diario/semana/mes).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Registros
ambientales
oficiales.

42

Establecer sistema de ventilacion
natural/mecanica, con limpieza periddica.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Registro de
mantenimiento vy
limpieza.

43

Implementar iluminacion con filtros UV y control
de luz natural.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Certificado de
instalacion y revision.
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44

Programar inspeccion rutinaria de plagas, evaluar
y aplicar tratamientos preventivos.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Registro de control

de plagas.

45

Revisar mobiliario  (estanterias,
verificar estabilidad, espacios,
estanterias méviles si aplica.

bandejas),
sistema de

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Informe de revision

de mobiliario.

46

Ejecutar mantenimiento preventivo de sistemas:
detectores, alarmas contra incendio, equipo de
seguridad.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Bitacora
mantenimiento
preventivo.

de
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47

Hacer limpieza institucional periddica (pisos,
estanterias, techos, ventanas sin quimicos
dafinos).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Registro de
limpieza institucional.

48

Realizar simulacros de emergencia: evacuacion,
control incendio, contingencia por plagas/agua.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Acta de simulacro y
mejoras
identificadas.

49

Evaluar anualmente: revisar registros y definir
ajustes técnicos o inversiones.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Informe de
evaluacion y plan de
mejora.

50

Actualizar cronograma y presupuesto anual para
mantenimiento, monitoreo y mejoras.
Fin.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Plan anual

revisado.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

Plan de Documentos Vitales/Esenciales.

51

Inicio.

Definir qué documentos son considerados vitales:
administrativos, legales, financieros, de personal,
0 estratégicos.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Lista preliminar de
documentos vitales.

52

Clasificar los documentos por tipo: vitales

permanentes y vitales temporales.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Clasificacion
técnica.

53

Evaluar riesgos que pueden afectar la
disponibilidad o integridad de los documentos
vitales (inundaciones, incendios, fallas
tecnoldgicas, etc.).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Matriz de riesgos
documentales.
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54

Establecer estrategias de respaldo: copias de
seguridad fisicas, digitales, almacenamiento
fuera del sitio o en la nube.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Plan de respaldo

documentado.

55

Determinar frecuencia de actualizacién de copias
de respaldo y verificacion de integridad.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Cronograma
respaldo.

de

56

Elaborar plan de recuperacién de documentos
vitales en caso de contingencia, con
responsables y tiempos de respuesta definidos.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Protocolo
recuperacion.

de

57

Capacitar al personal en la localizacion,
proteccion y recuperacion de documentos vitales;
asi como, en los planes de contingencia a seguir
en presencia de un siniestro.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Actas
capacitacion
material formativo.
- Plan
Contingencia.

de
y

de
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58

Monitorear y evaluar anualmente el estado y
vigencia del plan, actualizandolo segun cambios

en funciones o normativa.

Fin.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Informe de revision
y ajustes.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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= eliminar historica de Caso de documentos en
E cualquier referencia para fotografias se el inventario
o elemento describir describen al correspondiente
E externo (cintas, sucesos dorso con lapiz de forma
e grapas, plasmados en de carboncillo detallada
»E cartulinas) los documentos suave
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o
a
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Confecc. y/o Mumerar
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E| act. ; documentos a
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T » necesarios B
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’ | >

¢Los instrumentos Y

confeccionados
presentan

inconsistencias?

Devolver para
revision y
correccion de

los datos
requeridos via
correo
electronico

Conservacion Documental (Tratamiento de Documentos en soporte fisico para conservacion) (Parte 1)
Coordinador Departamento Archivo Central
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Conservacion Documental (Tratamiento de Documentos en soporte fisico
para conservacion) (Parte Il)
Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Viene de Parte |
e p ( ) ( (e [ ™ )
Archivar los .
A Disponer las
Escci 5 ?Ue slbumes y/o Actualizar | uniZades de
por es%as eno Actualizar la doc. en unidad . chua 1zar Z Retaleignen
PHSRE informacion de de instalacion Im OijC(ljon de sl
cons«;rvaf{rs_e en los albumes en para mayor _astu:u aces el I actanta s
SOPOIC SISOy, el Inventario proteccion de {1122 CIoNE e e
tratarlos para Factor inventario del deposito
i6 documental
su conservacion degradante
. J \. J . . J . J
. " X @ S
Col’(T;ar los doc. Nirderar S:aij:;:; Igz
en albumes con " .
(fotografias) Describir la ; -
fundas 2 , instalacion por s
. cada album y unidad de i Hin
especiales Eear " % categorias
- especificar # de instalacion con R |
reduciendo el f rafi : siguiendo las
: ) otografia que el respectivo ISAG-G
Lo R contiene cada contenido norinas ‘
deterioro y ) ISAAR-CPF,
manipulacion ISDIAH
\ L J \ T J \_ \ J
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Coordinador Departamento Archivo Central /
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Reakzar reunion
previa definie
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tema, publco
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aslcance y
contersdos

Conservacion Documental (Solicitud y Custodia de recopilaciones histéricas en formato electrénico)

Profesional Especialista A / Profesional Especialista 8
/ Unidad Solicitante

con las partes

nteresadas y v
aprueba con

moddficacsones

- f; % ~ R
o Actualzar Doc
K Rev. fuentes de de forma Actuakrac la Mantener
informacion. regulae extension y organizada s
3 Rescatar confornme a formato de los documentacion
3 aquellos Doc. de nuevos doc. a la itima Para que esté
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3 institucional Informacion Microsoft Office requerida
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imonio

.-

Conservacion Documental (Respaldos de informacion back up del Patr

-

Documental)

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Inicio
- ™ a8 [ B
Realizar una
Valor el tipo de copia de
informacion y la seguridad de la
periodicidad del informacion
respaldo de compartida del
informacion Dpto. Archivo
(back up) Central
(semanal)
\ 4 o J
Mantener una Utilizar One
politica sana Drive como
para la herramienta

adquisicion de
dispositivos de
almacenamiento
masivo

para respaldar

la informacion
de manera
organizada

—

Custodiar la
copia de
seguridad en un
espacio sequro y
bajo llave de
acceso
restringido

l

1)

Incentivar una
cultura que
promueva la
aplicacion de
politicas de

seguridad de la
informacion

Fin
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.’

Conservacion Documental (Plan de Documentos Vitales / Esenciales)

Inicio

Definir qué Doc.

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Clasificar los
documentos por
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tipo: vitales actualizacion de
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temporales integridad
. J . T J
s N
Evaluar riesgos Establecer

por
disponibilidad o
integridad de los
doc. vitales
(inundaciones,
incendios, etc)

®
c
2
w
<
S
e 8
-2
TS
& e
1
g8
g ud
2 '-:‘ son
) considerados
- ‘T -
<3 vitales: Adtvo.,
.2 ° legales,
s financieros, de
§ < personal o
5§ estratégicos
S A )
= I+
5 a
T d
=
T
o~
]
o
o
a 2N (

Elaborar plan de
recuperacion de
documentos
vitales en caso de
contingencia

estrategias de
respaldo: copia de
seguridad fisica,
digitales,
almacenamiento,
nube

|

Fin

!

T

Capacitar al
personal
localizacion,
proteccion y rec.
de doc. vitales y
planes de
contingencia

i Monitorear y
evaluar
anualmente
estado y
vigencia del
plan actualizado
segun cambios

fncs. o normas
\ >

|

7

266




e Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAC-P-TAN-014
p::‘i Proceso Archivo Centrall Version: NN
& Procedimiento | Transferencia Documental al Archivo Nacional Emision: DD/MM/AA
Procedimiento Transferencia Documental al Archivo Nacional
indice del Procedimiento
(0] o) 1] 6 1Yo T UPPUPR 268
AN [or= 1 Lol TP PP PPPPPRRUPPRPPOI 268
R o Lo T = o1 1= SRS 269
DescripCion del proCedimi@Nnto .......ccuuiee i e s e e e saree s 269
(oo [ Tor= TRV 4 Lo T 1 0 - LSS 270
(o] [o1] o] £ LS PRSP PP PP UPPTPPPPPRR 271
Ejecucidn, seguimiento y evaluacion del procedimiento .......ccccocvveeieiiieeeecciee e, 273
=T ol U0l To Y o [ PSPPSRI 273
S EUIMIENTO: it 273
[V 1 [U T oo ST 274
Simbologia del diagrama de flUjO......coecuiiiiiiiiie e 281
DiIagrama de flUJO......uuiieeeieie e e e e e e e et e e e e e e e e e earaeeeeans 281

267




«n Macroproceso | Administrativo Cédigo: PANI-DAC-P-TAN-014

%
pani Proceso Archivo Cenftral Version: NN

Procedimiento | Transferencia Documental al Archivo Nacional Emisién: DD/MM/AA

Objetivo
Establecer las directrices y lineamientos técnicos que regulan la transferencia de
documentos con valor permanente desde el Archivo Central del PANI al Archivo Nacional
y asesorar a aquellas unidades responsables de los documentos dispuestos en el articulo
53 de la ley N.°7202, con el fin de asegurar su preservacion, disponibilidad y acceso
como patrimonio documental del Estado costarricense, de conformidad con la normativa
archivistica nacional y los principios institucionales de transparencia, legalidad y memoria

institucional.

Alcance

Este procedimiento se aplica exclusivamente a dos situaciones autorizadas por el
Archivo Nacional: la primera corresponde a los documentos de la Presidencia de la
Republica, el Consejo de Gobierno y los ministros de Estado, segun lo establece el
articulo 53 de la Ley N.° 7202. La segunda situacion contempla los documentos
provenientes de instituciones publicas que han sido declarados de valor cientifico-cultural
por la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos. El procedimiento
abarca todas las fases desde la solicitud formal de transferencia hasta el acuse de recibo

emitido por el Departamento Archivo Histérico (DAH).

Cubre todas las etapas del proceso de transferencia al Archivo Nacional, incluyendo la
identificacion, valoracion, organizacion, elaboracion de inventarios, revision, embalaje,
coordinacion con el Archivo Nacional y formalizacion de la entrega, conforme a la Ley
No. 7202, el Reglamento Ejecutivo N.°40554-C y los lineamientos técnicos del Sistema

Nacional de Archivos.
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Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de verificar el cumplimento de las normativas, firmar de oficios,

coordinar la logistica requerida y evaluar el proceso.
e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional EspecialistaA /B

Es el responsable de clasificar, describir, brindar tratamiento fisico, elaborar las listas de

remision y asesorar a las unidades responsables en los casos que se amerite.

Descripcion del procedimiento
El procedimiento inicia con la verificacion normativa por parte del Archivo Central, quien
debe asegurar que la transferencia se enmarca en uno de los dos supuestos autorizados.
Una vez confirmada esta condicién, se elabora y remite una solicitud formal dirigida a la
Direccion General del Archivo Nacional. Esta debe enviarse con al menos un mes de
antelacion a la fecha estimada de entrega, e incluir una descripcion general del
contenido, las fechas extremas de los documentos y la cantidad estimada en metros

lineales.

Recibida la solicitud, el Archivo Nacional evalua si los documentos cumplen con los
requisitos establecidos y verifica la disponibilidad de espacio fisico en sus depdsitos. En
caso de aceptacion, se otorga una autorizacion formal. De considerarlo necesario,
funcionarios del DAH y del Departamento de Conservacién pueden realizar una visita
técnica a las instalaciones del Archivo Central del PANI para inspeccionar el estado de

conservacion de los documentos.

Luego de la aprobacién, se establece un cronograma conjunto para realizar la
transferencia. Durante este periodo, el personal técnico del Archivo Central debe

clasificar y ordenar los documentos siguiendo principios archivisticos, eliminar elementos
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corrosivos como clips y prensas metalicas, numerar las carpetas utilizando lapiz 6B y
sellarlas con la identificacion de la oficina productora. Los documentos deben colocarse
en carpetas y cajas normalizadas, cuidando que cada unidad documental no exceda los
2cm de grosor y que las cajas queden rotuladas adecuadamente con el numero de

fondo, numero de caja y fechas extremas.

Cada unidad documental debe ser descrita en la plantilla oficial proporcionada por el
Archivo Nacional, la cual varia segun el tipo documental (textuales, fotografias,
audiovisuales, sonoros, afiches, mapas, etc.). La descripcidon debe seguir la guia para el
llenado de campos segun la norma ISAD(G). La lista de remision debe presentarse en

cuatro tantos: tres copias en papel y una en formato digital.

La documentacion debe ir acompafnada por la Declaratoria de Valor Cientifico Cultural,
cuando aplique, y por las reproducciones existentes en formatos como microfilmes o
soportes electronicos. En caso de contener documentos electronicos con firma digital,
estos deben cumplir lo dispuesto por la Ley N.° 8454 y por las politicas emitidas por el

Miccit y la Direccion General del Archivo Nacional.

El traslado de los documentos debe realizarse en la fecha pactada, bajo responsabilidad
del PANI. Durante la entrega, se realiza el cotejo fisico de la documentacion por parte
del personal del DAH, comparando cada unidad documental contra la lista de remision.
En caso de detectarse errores o inconsistencias, estos deben corregirse inmediatamente.
Finalmente, el Archivo Nacional emite un oficio de acuse de recibo que confirma la

aceptacion de los documentos transferidos.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de
Costa Rica, como se detalla a continuacion:
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Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).

Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.° 40554-C.
Ley General de la Administracion Publica (Ley N.° 6227).

Ley General de Control Interno (Ley N.° 8292).

Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales
(Ley N.° 8968)

Reglamento del Archivo Central.
Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos (Ley N.° 8454).
Normas internacionales de descripcion archivistica y gestion documental.

Directrices y manuales técnicos del Archivo Nacional de Costa Rica

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Ciclo de vida de los documentos: principio que establece que todo documento
atraviesa fases: creacién/recepcion, uso activo, uso inactivo (archivo intermedio)
y disposiciéon final (conservacion permanente o eliminacién). Este concepto
orienta cuando y como se revisan documentos.
Valor documental: evaluacion del contenido de un documento para determinar
su utilidad:

a. Valor primario: administrativo, legal o fiscal.

b. Valor secundario: histérico, cientifico, estadistico o cultural.
La revision documental identifica estos valores para decidir su destino.

Lista de remisién: instrumento técnico que registra y describe cada unidad
documental transferida al Archivo Nacional. Permite verificar el contenido de la

transferencia y realizar el cotejo oficial.
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Acceso documental: derecho que tienen los usuarios a consultar documentos,
limitado por legislacion en materia de proteccion de datos personales,
confidencialidad institucional o interés publico.

Conservacion documental: acciones dirigidas a prevenir el deterioro fisico de
los documentos, tales como limpieza, eliminaciéon de elementos corrosivos, uso
de materiales adecuados y control ambiental.

Preservacion digital: conjunto de estrategias para asegurar que los documentos
electronicos se mantengan accesibles, legibles y auténticos a lo largo del tiempo,
incluyendo copias de seguridad, migraciones y formatos estables.

Firma digital: mecanismo criptografico legalmente reconocido que garantiza la
autenticidad, integridad y autoria de los documentos electronicos, conforme a la
Ley N.° 8454 y a los lineamientos del Miccit y el Archivo Nacional.

Embalaje archivistico: uso de materiales adecuados como cajas libres de acido,
carpetas estandarizadas y portaplanos que aseguran la proteccion fisica de los
documentos durante su almacenamiento o traslado.

Transferencia documental: proceso mediante el cual una institucién publica
traslada documentacion con valor permanente desde su archivo central al Archivo
Nacional, siguiendo criterios técnicos y normativos.

Archivo Central: unidad responsable de resguardar, organizar, conservar y
disponer la documentacion institucional que ha dejado de ser de uso frecuente,
pero que aun posee valor administrativo, legal o histérico.

Archivo Nacional: institucidn rectora del Sistema Nacional de Archivos en Costa
Rica, encargada de custodiar, conservar y facilitar el acceso a los documentos
con valor permanente del Estado costarricense.

Serie documental: conjunto de documentos que comparten caracteristicas
comunes, como el tipo de tramite, funcion administrativa u origen, y que se

organizan de forma logica y sistematica.
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e Unidad de instalacion: contenedor fisico (caja, carpeta, folder) en el que se
agrupan documentos de forma organizada para su almacenamiento, conservacion
o transferencia.

e Recepcion documental: acto mediante el cual el Archivo Nacional revisa,
aprueba y oficializa el ingreso de los documentos transferidos por una instituciéon
publica.

e DAH: Departamento Archivo Historico.

Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion
Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo estipulado en este procedimiento y velar por el cumplimiento oportuno
del cronograma de remisiones institucionales, conforme a la normativa vigente y

los lineamientos técnicos aplicables.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Garantizar la ejecucién anual del cronograma de remisiones, conforme a lo

planificado y autorizado por las instancias correspondientes.
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Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la

persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e Verificar anualmente el cumplimiento efectivo del cronograma establecido, asi

como la correcta aplicacion de las acciones contempladas en el presente

instrumento.
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Descripcidn del procedimiento (actividad)

N.° Actividad(es) Responsable(s) |Registro/Documento
- Plantilla
Persona Documentos
Inicio. Trabajadora en el Textuales.
Confeccionar y/o actualizar los instrumentos y Cargo de - Plantilla Fotografias.
cualquier otro que sea necesario para efectos de Profesional - Plantilla Afiches.
01 transferir documentos, dados por el Archivo| Especialista A./ - Plantilla Mapas y
Nacional, acompafiadas de la Guia para el Persona Planos.
llenado de campos descriptivos segun la norma| Trabajadora en el - Plantilla
ISAD(G). Cargo de Audiovisuales.
Profesional - Plantilla Sonoros.
Especialista B. - Plantilla Madipef.
SEl llenado de los instrumentos presenta T P.ersona
< . . rabajadora en el
inconsistencias? Cargo de
02 |Si: continuar en el paso N.°03. c :
. . o oordinador
No: continuar en el paso N.°04. D
epartamento
Archivo Central.
Devolver a los Profesionales Especialistas para
03 revision y correccion de los datos requeridos, via| Funcionarios del
correo electrénico y regresar al paso N.° 01. Archivo Nacional.
Verificar si la transferencia aplica a uno de los dos Persona - Revision
unicos casos autorizados por el Archivo Nacional:| Trabajadora en el normativa.
Cargo de
a) Transferencia de Documentos de los Coordinador
Despachos de la Presidencia de la Republica, Departamento
Consejo de Gobierno y ministros de Estado| Archivo Central. /
(articulo 53, ley 7202). Persona
04 Trabajadora en el
b) Transferencia de Documentos de Valor Cargo de
Cientifico Cultural, procedentes de Instituciones Profesional
Publicas (articulo 46, ley 7202). Especialista A. /
Persona
Nota: para respuesta del inciso A, el Dpto. Archivo| Trabajadora en el
Central unica y exclusivamente brinda asesoria a Cargo de
la unidad responsable. Profesional

Especialista B.
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Actividad(es)

Responsable(s) |Registro/Documento

05

Remitir solicitud escrita a la Direccion General del
Archivo Nacional con al menos un mes de
antelacion, incluyendo: descripcion del contenido,
fechas extremas y cantidad en metros lineales.

Persona - Oficio de solicitud.
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

06

Recibir el oficio de autorizacion de los requisitos y
disponibilidad de espacio, emitido por la Direccion
General del Archivo Nacional, en el que se
autoriza la transferencia.

Persona - Oficio de
Trabajadora en el autorizacion.
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

07

Recibir al personal del Archivo Nacional para
verificar estado fisico de los documentos, en caso
de requerirse.

Persona - Informe de
Trabajadora en el inspeccion.
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

08

Coordinar el cronograma de entrega con el
funcionario del Archivo Nacional.

Persona - Cronograma
Trabajadora en el confirmado.
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

09

Clasificar, ordenar y numerar los documentos
segun principios archivisticos.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Registro de
organizacion.

10

Eliminar elementos corrosivos, mantener grapas
estructurales si es necesario.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Registro técnico.

11

Numerar carpetas con lapiz 6B y sellarlas con la
identificacion de la oficina productora.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Control de
numeracion.
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12

Colocar los documentos en carpetas y cajas
archivisticas, sin exceder 2 cm por unidad.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Embalaje
archivistico.

13

Describir las unidades documentales usando la
plantilla oficial del tipo documental y la guia
ISAD(G).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Lista de remision
completa en plantill
oficial.

Q

14

Imprimir la lista de remision en cuatro tantos: tres
fisicos y uno digital.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Lista de remision.

15

Adjuntar Declaratoria de Valor Cientifico Cultural
y reproducciones disponibles.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Anexos
documentales.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

16

Verificar cumplimiento de la Ley N.° 8454 para
documentos electrénicos con firma digital.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Validacion legal.

17

Trasladar documentos y listas al Archivo Nacional
en la fecha establecida.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Registro de
traslado.

18

Cotejar los documentos con funcionarios del
Departamento Archivo Historico, del Archivo
Nacional.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B. /
Departamento
Archivo Histdrico

- Acta de cotejo.
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Actividad(es)

Responsable(s)

Registro/Documento

19

Corregir anomalias detectadas durante el cotejo
antes del acuse de recibo.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Lista ajustada.

20

Recibir oficio de acuse de recibido formal de los
documentos por parte del Departamento Archivo
Historico.

Departamento
Archivo Historico.

- Oficio de Acuse de
recibo oficial.

21

Fin.

Archivar expediente completo del proceso.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Expediente fisico y
digital.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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i Procedimiento | Transferencia Documental al Archivo Nacional Emision: DD/MM/AA
Inicio

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

A

Confeccionar
y/o actualizar
los instrumentos

y cualquier otro
para efectos de
transferir
documentos

T
Eliminar
elementos
COrrosivos,
mantener grapas
estructurales (de
Ser necesario)

%ﬁ

SRR
Clasificar,
ordenar y

numerar los

documentos
segun principios

archivisticos

Va a parte Il

%rd

Coordinador Departamento Archivo Central

' N
& De";?/::gnp;'a Recibir el
1 . %
ZE! llenado de los correccion de (offclo‘(?e d
instrumentos los datos Tu orizacion de
resenta . . 0S requisitos y
P! requeridos via di bilidad
inconsistencia? Yan isponibilida
) de espacio
electronico
\ J
Je
O )
Remitir solicitud
escrita a la
Direccion
General del

Archivo Nacional

%ﬁz

Coordinar el
cronograma de
entrega con el

funcionario del
Archivo Nacional

Coordinador Departamento Archivo Central /
Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Verificar si la
transferencia
aplica a los

casos

autorizados por
el Archivo
Nacional

Recibir al
personal Archivo
Nacional para

verificar estado
fisico de los

documentos (de
requerirse)
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posonalo . . . e
ey Procedimiento | Transferencia Documental al Archivo Nacional Emision: DD/MM/AA
Viene de parte |
2
R ( N
Numerar Verificar Corregir
carpetas con Imprimir la lista cumplimiento de anomalias
Ipiz B6 y de remision en la Ley N.“ 8454 detectadas
sellarlas con la CUAro tantos para durante el
identificacion de (tres fisicos y documentos cotejo antes del
la oficina uno digital) electronicos con acuse de
: productora firma digital recibido
5 \ J
: !
{ N 4
3 Colocar los Describir las
y documentos en unidades
g carpetas y cajas documentales
archivisticas usanda plantilla
z sin exceder 2 cm oficial del tipo
por unidad documental y

Archivo Central

Adjuntar
Declaratona de
Valor Cientifico

Cultural y
reproducciones
disponibles

Trasladar
documentos y
listas al Archivo
Nacional en la

fecha
establecida

Esp. B / Dpto Archivo Histérico | Central / Prof. Esp. A / Prof. Esp. B

Profesional Esp. A / Profesional | Coordinador Departamento Archivo |Coordinador Departamento

Cotejar los
documentos con
funcionarios del

Dpto Archivo

Historico del
Archivo Nacional

Dpto Archivo Histérico

Recibir oficio
de acuse de
recibido formal
de los

documentos por
parte Dpto
Archivo
Historico
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Objetivo
Establecer un proceso sistematico para analizar, actualizar, emitir y divulgar los
lineamientos técnicos archivisticos institucionales, que regulan la gestién de documentos
en informacién, conforme a la legislacion nacional, normativa del Archivo Nacional de
Costa Rica, estandares internacionales de gestion documental y buenas practicas en el
manejo de documentos dentro del Patronato Nacional de la Infancia (PANI), con el fin de
fortalecer la transparencia institucional y garantizar practicas archivisticas

estandarizadas y coherentes en todos los procesos del ciclo de vida documental.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las acciones realizadas por el Departamento del
Archivo Central del PANI relacionadas con la identificacion, analisis, adaptacion, emision,
revision, actualizacion, validacion y divulgacidon de normativa archivistica institucional, asi
como a la supervision de su cumplimiento. Incluye normativa de origen interno
(manuales, lineamientos, politicas, directrices) y externo (leyes, decretos, resoluciones y
disposiciones emitidas por el Archivo Nacional u otras instancias competentes), que
incida en la gestion del ciclo de vida de los documentos institucionales, en cualquier

soporte y formato.

Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de validar y aprobar los lineamientos, coordinar su divulgacion

institucional y liderar las acciones de revision, retroalimentacién y aprobacion.
e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional EspecialistaA /B
Es el responsable de analizar la normativa, elaborar lineamientos, capacitar al personal,

brindar seguimiento, aclarar dudas, actualizar disposiciones y elaborar informes.
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Personal del PANI

Es el responsable de aplicar los lineamientos emitidos por el Archivo Central y la consulta

en caso de dudas.

Descripcion del procedimiento
La gestidon de la normativa archivistica inicia con el analisis exhaustivo de la legislacion
y disposiciones emitidas por el Archivo Nacional, asi como otras normas relacionadas
con la gestion de documentos aplicables al sector publico costarricense. A partir de este
analisis, se determina la necesidad de actualizar los lineamientos internos o crear nuevas

politicas, segun los cambios identificados.

Los nuevos lineamientos se redactan conforme a las disposiciones legales, normas
internacionales de Archivistica y buenas practicas documentales. Se incluyen los
instrumentos necesarios para su aplicacion, como instructivos, manuales,

procedimientos o formularios.

El borrador es revisado por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, el cual
valida su coherencia y consistencia. En caso de requerir ajustes, se devuelve a los
profesionales encargados para su correccion. Una vez validados, los lineamientos se
cargan en el repositorio institucional (SharePoint), se comunican a todo el personal por

medios oficiales y se brinda la capacitacion correspondiente.
Posteriormente, se da seguimiento a la aplicacion de los lineamientos, se aclaran dudas,

se verifican avances y se emiten informes con recomendaciones o acciones correctivas.

La normativa se actualiza cuando haya cambios legales o técnicos relevantes.
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Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).
Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.° 40554- C.
Ley General de Control Interno (Ley N.° 8292).

Ley de Proteccién al Ciudadano del Exceso de Requisitos (Ley N.° 8220).
Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales (Ley
N.° 8968).

Ley General de la Administracion Publica (Ley N.° 6227).
Directrices y disposiciones técnicas del Archivo Nacional de Costa Rica.

Disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

Normas internacionales: ISO 15489, ISAD(G), MoReq, e-ARK.
Normativa institucional del Archivo Central.

Manual de Cargos Institucional y politicas de capacitacion.

Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

e Repositorio institucional: espacio digital oficial destinado a almacenar y divulgar

documentos normativos del Archivo Central.

e Capacitacion archivistica: proceso de formacion al personal en la aplicacién de

lineamientos, politicas y buenas practicas documentales.
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Normativa archivistica: conjunto de leyes, reglamentos, lineamientos,
directrices, acuerdos y procedimientos que regulan la gestion documental en sus
distintas fases, con base en principios técnicos, legales y administrativos.
Gestion normativa: proceso sistematico que comprende la identificacion,
analisis, formulacion, revision, validacion, actualizacién, divulgacién y seguimiento
de normas aplicables a una funcién institucional.

Politica archivistica: declaracion institucional que establece el marco general de
principios, objetivos y compromisos para la gestion documental y archivistica en
una organizacion publica.

Lineamiento técnico: documento orientador, emitido por una autoridad
competente, que contiene recomendaciones o instrucciones técnicas para
estandarizar practicas archivisticas especificas.

Regulacién interna: conjunto de normas, manuales y disposiciones emitidas por
la propia institucion para ordenar y formalizar procesos documentales, con base
en el marco normativo nacional.

Adecuacién normativa: proceso mediante el cual se ajustan o adaptan las
normas internas para garantizar su coherencia con la normativa nacional vigente,
los estandares técnicos y las realidades operativas de la institucion.

Vigencia normativa: condicion de una norma archivistica que indica su validez
temporal y aplicabilidad, desde su aprobacién formal hasta su derogatoria,
actualizacion o sustitucion.

Divulgacién normativa: estrategia de comunicacion institucional que permite dar
a conocer al personal las normas archivisticas vigentes, facilitando su
comprension y cumplimiento.

Sistema Nacional de Archivos (SNA): conjunto de entidades publicas
coordinadas por el Archivo Nacional, encargadas de aplicar las disposiciones
legales y técnicas para la gestion de los documentos del Estado.
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Sistema Institucional de Archivos (SIA): es el conjunto de archivos de gestidn
de una entidad que se encuentran regulados por una unidad rectora denominada
archivo central.

Control interno documental: conjunto de medidas organizativas y normativas
que aseguran la integridad, trazabilidad y legalidad de los documentos generados
o recibidos por la institucion.

Actualizacion normativa: actividad periddica mediante la cual se revisa y ajusta
la normativa archivistica para mantenerla vigente, pertinente y alineada con
cambios legales, tecnoldgicos o institucionales.

Conformidad normativa: estado en que se encuentra una practica, proceso o
documento cuando cumple con los requisitos establecidos en la normativa
archivistica vigente.

Diagnéstico normativo: evaluacion sistematica del marco normativo existente,
que permite identificar brechas, inconsistencias o necesidades de mejora en la
regulacion de la gestion documental.

Instrumento normativo: documento formal (ley, reglamento, politica,
lineamiento, manual, directriz) que regula o guia una determinada actuacion

archivistica.
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion
Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales designadas, por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo estipulado en el presente procedimiento, asegurando la actualizacién,
redaccion, validacion, divulgacidén y capacitacion institucional sobre los
lineamientos archivisticos. Asimismo, velar por el cumplimiento del ciclo de
revision normativa, conforme a los cambios legislativos y técnicos pertinentes en

la materia archivistica.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Verificar que los lineamientos emitidos sean aplicados en las diferentes unidades
institucionales, supervisando su correcta implementacion mediante inspecciones,
giras, talleres y reuniones técnicas, conforme al cronograma de trabajo del

Departamento de Archivo Central.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la
persona designada por esta, velar por lo siguiente:

e Realizar anualmente una revision integral del cumplimiento de los lineamientos

emitidos, valorar la necesidad de actualizarlos y documentar los hallazgos en
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informes con recomendaciones o0 acciones correctivas, asegurando la mejora

continua del sistema institucional de archivos.
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Descripcion del procedimiento (actividad)
N.° Actividad (es) Responsable (s) | Registro/Documento
Persona
. . Trabajadora en el
Inicio.
. . : Cargo de
Analizar exhaustivamente el conjunto de .
. - . . . Profesional
disposiciones del Archivo Nacional, asi como la o
) 9 : - Especialista A. /
01 | legislacion conexa en materia de gestion de Persona
documentos, de aplicacién obligatoria para el .
oy ) Trabajadora en el
sector publico costarricense.
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
, . . Trabajadora en el
Determinar la necesidad de actualizar los
. . RTASe . Cargo de
lineamientos institucionales del Archivo Central, Profesional
valorando aquellos que se encuentran gy
Especialista A. /
02 | desfazados o reemplazados por otras normas y Persona
en caso de requerirlo, crear nuevas politicas .
RPN : Trabajadora en el
para asegurar la rectoria técnica en la materia.
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Confeccionar los nuevos lineamientos, en linea Persona
con lo que establece el ordenamiento juridico | Trabajadora en el
nacional, las normas internacionales que rigen Cargo de
la Archivistica y las buenas practicas en el Profesional
03 manejo de documentos e informacién para el | Especialista A. / - Borradores de los
PANI, con los instrumentos, necesarios para su Persona nuevos lineamientos.
puesta en practica: manuales, instructivos, | Trabajadora en el
procedimientos, formularios, inventarios, entre Cargo de
otros. Profesional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
éLos lineamientos presentan Cargo de
inconsistencias? Coordinador
04 | Si: continuar en el paso N.°05. Departamento

No: continuar en el paso N.°06.

Archivo Central.
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05

Devolver a los Profesionales Especialistas para
revision y correccion de los datos requeridos,
via correo electrénico y regresar al paso N.° 01.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

06

Disponer los archivos necesarios en el
repositorio del Archivo Central en SharePoint,
para uso de los funcionarios de la institucion.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Lineamientos
nuevos y/o
actualizados.

07

Emitir los lineamientos a todo el personal de la
institucion y darlos a conocer mediante circular,
correo electrénico u otro medio.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

Lineamientos
nuevos y/o
actualizados.

08

Brindar capacitacion sobre la aplicacion de
lineamientos para la gestiéon de documentos en
general.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Registro de
capacitacion.
- Formulario de
Evaluacion.

09

Aplicar las politicas y lineamientos emitidos por
parte del Archivo Central de la institucion.

Personal del PANI.

- Lineamientos
nuevos y/o
actualizados.
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10

Aclarar dudas y consultas relacionadas, al
personal de la institucion.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

11

Ejecutar un programa de seguimiento constante
de la legislacién nacional e internacional y, de
ser necesario, emitir nuevamente los
lineamientos con las ultimas actualizaciones.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

12

Establecer la logistica necesaria para el
aseguramiento de la ejecucion plena de los
lineamientos del Archivo Central a nivel
institucional, considerando el desarrollo de:
reuniones presenciales y/o virtuales, giras,
talleres, visitas e inspecciones.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

13

Elaborar informes con recomendaciones.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Informe Técnico.
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Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Ejecutar las acciones correctivas Profesional
14 correspondientes. Especialista A. /
Fin. Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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tica (Parte I)

ivis

Gestion de Normativa Arch

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Analizar
exhaustivamente
el conjunto de

Confeccionar los
nuevos

) L lineamientos, en
disposiciones -
linea con lo
del Archivo
A establece el
Macional y
N ordenamiento
legislacion A
Juridico nacional
conexa
N

PR 2
Determinar la
necesidad de
actualizar los
lineamientos  }——
institucionales

del Archivo
Central

Disponer los
archivos
necesarios en el

repositorio del
Archivo Central
en SharePoint

Coordinador Departamento Archivo Central

Devolver para
revision y
correccion de
los datos
requeridos via
correo
electrénico

;iLos lineamientos
presentan
incosistencias?

Emitir los
lineamientos al
personal de la

institucion a
través: circular,
corren
electronico

Va a la Parte Il
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Establecer la
logistica Elaborar informes
© NECOSANA Para con
ASEGUrAMIento recomendaciones
= de ejecucion
3 lineamientos del
9 Archivo Central
b Ejecutar un
a programa de
Epecutar las
P seguimiento e
< <oml‘.‘hl.e dela (;‘:S:‘:‘“
':31‘:3‘6: correspondientes

Coordinador Departamento Archivo Central

Envtir los
lineamientos al
personal de Ia

INSutuCion &
través: crcular,
correo

electiénico

Gestion de Normativa Archivistica (Parte Il)

P

Coordinador Departamento Archivo Central /
alista A / P

Brindar
CAPACILACION
sobee by
aplicacion de
incamientos
para la gestion
de documentos
en general

Personal del PANI

Aplicar las
politicas y
lineamientos
emitidos por
parte del
Archivo Central
de la Instituaon
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Objetivo

Establecer los lineamientos y mecanismos técnicos, administrativos y operativos
necesarios para la ejecucion de inspecciones y asesorias en Gestion Documental, que
se desarrollan en las diferentes unidades administrativas del Patronato Nacional de la
Infancia (PANI), con el fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales,
normativas internas, buenas practicas, asi como promover mejoras continuas en la
administraciéon de los documentos, alineadas con los principios de control interno

institucional.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas del Patronato Nacional
de la Infancia que generen, tramiten, custodien, organicen, conserven o transfieran
documentos en cualquier tipo de soporte, dentro del marco del Sistema Institucional de

Archivos.

Comprende las inspecciones técnicas archivisticas realizadas por el Departamento de
Archivo Central, asi como las asesorias especializadas, tanto programadas como
extraordinarias, con el propdsito de evaluar el estado de cumplimiento de la normativa
archivistica vigente, identificar riesgos asociados a la gestion documental y proponer
medidas de mejora para asegurar la integridad, disponibilidad y trazabilidad de la

informacion institucional.

El procedimiento incluye la revisién de procesos como la produccion, clasificacion,
organizacion, descripcion, conservacion, consulta, préstamo, digitalizacion, eliminacion
y transferencia de documentos, de conformidad con los instrumentos archivisticos
institucionales (cuadro de clasificacion, tabla de plazos de conservacién, manuales de

procedimientos, entre otros) y la normativa nacional en la materia.
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Responsables

e Persona Trabajadora en el Cargo de Coordinador Departamento Archivo Central

Es el responsable de aprobar los instrumentos, comunicar a las dependencias,
programar visitas, remitir informes, liderar acciones correctivas, coordinar y evaluar las

inspecciones y las asesorias.
e Persona Trabajadora en el Cargo de Profesional EspecialistaA /B

Es el responsable de disefar instrumentos técnicos, participar activamente en las
inspecciones y asesorias, elaborar los informes técnicos, aplicar seguimiento y archivarla

documentacion relacionada.
e Unidad Evaluada / Solicitante

Es el responsable de participar en las inspecciones o asesorias, firmar documentos

relacionados y aplicar las recomendaciones emitidas.

Descripcion del procedimiento
El procedimiento consta de dos grandes componentes: inspeccion y asesoria.

En el caso de inspeccidn archivistica, el proceso inicia con la inclusién de la actividad en
el Plan Anual de trabajo del Departamento. Ante sospechas fundamentadas de
incumplimiento, se planifica una inspeccion, se elaboran los instrumentos necesarios
(checklists, formularios, etc.) y se programa la visita a la unidad. Durante la visita, se
completan los instrumentos con base en hallazgos técnicos y se emite un informe con
recomendaciones. Posteriormente, se remite el informe, se aplican visitas de

seguimiento y se establecen acciones correctivas.

En el caso de asesoria archivistica, se atiende una solicitud formal por parte de alguna

dependencia institucional. Se convoca a reunion para definir alcances y se elabora un
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plan de trabajo que incluye acompafamiento técnico. Se documenta el proceso mediante

una minuta o informe, se remite a la unidad solicitante y se realiza seguimiento posterior

para verificar avances. Finalmente, se archivan todos los documentos relacionados.

Politicas y normas

Este procedimiento esta regido por la normativa aplicable, vigente de la Republica de

Costa Rica, como se detalla a continuacion:

La Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley N.° 7202).

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

Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos (Ley N.° 8220).

Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales
(Ley N.° 8968).

Ley General de Control Interno (Ley N.° 8292).

Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos (Ley N.° 8454).
Directrices técnicas del Archivo Nacional de Costa Rica.

Ley General de la Administracion Publica.

Normas internacionales: ISO 15489, ISAD(G), MoReq.

Manual de Cargos Institucional.

Normativa interna del PANI sobre control interno y auditoria.

Normas Técnicas de Control Interno (N-1-2009-CO-DFOE).
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Conceptos

Para efecto de este procedimiento, se contemplan los siguientes términos, definiciones

y abreviaturas:

Asesoria archivistica: proceso formal mediante el cual el Archivo Central brinda
acompafamiento técnico a la unidad que lo solicita.

Instrumentos técnicos: formularios, listas de chequeo, plantillas o guias
empleadas durante inspecciones y asesorias.

Seguimiento archivistico: accion posterior a la inspecciéon o asesoria que
verifica el cumplimiento de recomendaciones y acciones correctivas.

Sistema Institucional de Archivos (SIA): es el conjunto de archivos de gestiéon
de una entidad que se encuentran regulados por una unidad rectora denominada
archivo central.

Archivo Central: unidad responsable de coordinar, controlar y custodiar la
documentacion semiactiva y algunos fondos documentales histéricos de una
institucion publica. Es el encargado de implementar la normativa archivistica y
promover buenas practicas en las dependencias.

Inspeccidon Archivistica: proceso técnico y administrativo de verificacion,
diagnostico y fiscalizacion de las condiciones de gestion documental vy
funcionamiento de los archivos institucionales, segun los lineamientos del Archivo
Nacional y el marco normativo vigente.

Proceso Archivistico: conjunto de actividades sistematicas y secuenciales
aplicadas a los documentos a lo largo de su ciclo de vida: produccion, recepcion,
clasificacion, organizacion, descripcion, acceso, conservacion, transferencia,
eliminacion.

Ciclo de Vida del Documento: modelo que describe las fases por las que
atraviesa un documento: fase activa (uso frecuente), fase semiactiva (uso
esporadico, archivo central) y fase inactiva o histérica (valor permanente, archivo

historico).
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Instrumentos Archivisticos: herramientas técnicas que orientan la gestidn
documental, tales como el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), la Tabla
de Plazos de Conservaciéon (TPC), el Inventario Documental y el Reglamento
Interno de Archivos.

Valoracion Documental: proceso técnico que determina los valores
administrativos, legales, fiscales o histéricos de los documentos, y define su
permanencia o eliminacion.

Transferencia Documental: movimiento controlado de documentos entre
unidades productoras y el archivo central o entre el archivo central y el archivo
historico, de acuerdo con su ciclo de vida.

Conservacion Documental: conjunto de acciones preventivas o correctivas que
garantizan la integridad fisica y funcional de los documentos, incluyendo
condiciones ambientales, manipulacion, almacenamiento y restauracion.
Eliminacion Documental: proceso técnico, autorizado y controlado mediante el
cual se destruyen documentos que han perdido su valor, conforme a la Tabla de
Plazos de Conservacion y con autorizacion del Archivo Nacional.

Evaluacion Archivistica: analisis sistematico del cumplimiento de criterios
técnicos, legales y administrativos en la gestion documental institucional. Puede
ser parte de una inspeccion o un proceso de mejora continua.

Auditoria Archivistica: procedimiento de revisidon mas amplio y formal que puede
ser parte del control interno institucional. Evalua la eficacia del sistema de archivos

y su alineamiento con los objetivos organizacionales.
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e Los formularios utilizados en el presente procedimiento responden a los datos

indicados en la siguiente tabla:

Item

Cadigo del Formulario Titulo del Documento

1

PANI-DAC-F-20 Formulario: Visita e Inspeccion.

Estos formularios pueden ser ubicados en la presente direccion electrénica: \\ps-
pani.superior.local\Compartidos\Archivo
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Ejecucion, seguimiento y evaluacion del procedimiento
Ejecucion
Para la ejecucion del presente procedimiento, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en

apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Aplicar lo estipulado en este procedimiento mediante la planificacidn, ejecucion y
documentacion formal de inspecciones y asesorias archivisticas, tanto
preventivas como correctivas, dirigidas a las dependencias institucionales,
asegurando el uso de instrumentos técnicos, la elaboracion de informes y el
acompafiamiento necesario conforme a la normativa vigente y las buenas

practicas archivisticas.

Seguimiento

Para el seguimiento del presente manual, corresponde a la persona o las personas
profesionales, designadas por la coordinacion del Departamento de Archivo Central, en
apego al Manual de Cargos Institucional oficializado por el Departamento de Recursos

Humanos del PANI, velar por lo siguiente:

e Verificar que las recomendaciones emitidas en las inspecciones y asesorias sean
aplicadas por las unidades institucionales, mediante visitas técnicas posteriores,
control de cumplimiento y comunicacién directa, conforme a lo planificado y

autorizado por el Departamento de Archivo Central.

Evaluacion

Para la evaluacion del presente procedimiento, corresponde al Archivo Central o a la
persona designada por esta, velar por lo siguiente:
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Evaluar anualmente la eficacia de las inspecciones y asesorias realizadas,

mediante la revision de informes, resultados observados en las unidades

intervenidas y mejoras logradas en la gestién documental, con el fin de ajustar

metodologias y fortalecer el procedimiento institucionalmente.
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Descripcion del procedimiento (actividad)

N.° Actividad (es) Responsable (s) | Registro/Documento
Inspeccién Archivistica
Inicio Persona
! . Trabajadora en el
Incluir en el Plan Anual de Trabajo, un programa Carao de
de inspeccion a las dependencias Profegsional - Plan anual de
institucionales para corroborar el cumplimiento Especialista A. / trabaio
01 | de las disposiciones del Archivo Central en pPersona ' - Pro rarjné de
materia de gestibn de documentos, cuando . gral
. Trabajadora en el Inspecciones.
exista sospecha fundamentada de que no las Cardo de
ponen en practica. Profegsional
Especialista B.
Persona
Trabajadora en el
Confeccionar y/o actualizar los instrumentos P(r::fgsoiodneal
necesarios para efectos de inspeccion. Especialista A. /
P ' - Checklist de las
02 o , . Persona ) :
Nota: si los instrumentos estan mal elaborados, . inspecciones.
. Trabajadora en el
se vuelven a realizar. Cargo de
Profesional
Especialista B.
. . Persona
iLos instrumentos presentan Trabaiadora en el
inconsistencias? C{ar o de
03 | Si: continuar en el paso N.°04. Coorginador
No: continuar en el paso N.°05. Departamento
Archivo Central.
Persona
Devolver a los Profesionales Especialistas para | Trabajadora en el
04 revision y correccion de los datos requeridos, Cargo de
via correo electronico y regresar al paso N.° 02. Coordinador
Departamento
Archivo Central.
. . Persona
Informar a la dependencia seleccionada, que se .
. , o Trabajadora en el
les estara haciendo una auditoria de Carao de _ Oficio de
05 | informacién, con miras a evaluar posibles Coorc?inador notificacion
riesgos en la gestion de sus documentos. Departamento '

Archivo Central.
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Persona
Programar el dia y la hora de la visita, en | Trabajadora en el
coordinacion con la unidad a evaluar. Cargo de
06 Coordinador
Departamento
Archivo Central.
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Realizar la visita técnica a la dependencia Departamento
involucrada. Archivo Central. /
Persona
07 Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
Persona
Completar el formulario (checklist) para | Trabajadora en el
deteccibn de problemas en la gestion Cargo de
documental, producto de controles Profesional :
- L - Formulario para la
documentales deficientes, con | Especialista A./ ..
08 . . ) deteccién de
recomendaciones para la mejora y cualquier Persona :
. . . . problemas (checklist).
otro instrumento requerido para la recoleccion | Trabajadora en el
de informacién. Cargo de
Profesional
Especialista B.
Unidad Evaluada. | - Formulario para la
deteccién de
09 Firmar y sellar el formulario de inspeccion. problemas
(checklist).
- PANI-DAC-F-20
L . . Persona
Elaborar el respectivo informe de inspeccion, .
: . Trabajadora en el
10 | con recomendac[ones d,erlyadas de _ los Cargo de - Informg ’de
hallazgos, promoviendo practicas preventivas Profesional Inspeccion.
que contribuyan a la eficiencia y eficacia de la E o
specialista A. /
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Administracion Publica, sin descartar medidas
sancionatorias.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

11

Remitir el informe de inspeccion a la unidad
evaluada.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Informe de
Inspeccion.

12

Realizar visitas de seguimiento para el
cumplimiento de lo planteado (en caso de ser
necesario).

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- PANI-DAC-F-20

13

Establecer acciones correctivas.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

14

Archivar la documentacion relacionada.
Fin.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
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Profesional
Especialista B.

Asesoria en Gestion Documental

15

Inicio.
Recibir de la Unidad Interesada la Solicitud
formal de Asesoria en materia archivistica.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Oficio de Solicitud
- Correo electronico

con la solicitud.

16

Convocar a reunion a la parte interesada para
determinar los alcances de la asesoria.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Convocatoria a la

reunion.

17

Establecer un plan de trabajo, que incluya la
metodologia a llevar a cabo. Esta metodologia
debe incluir la deteccién de problemas en la
gestion documental, producto de controles
documentales deficientes y las posibles
soluciones a corto y mediano plazo, asi como el
acompanamiento respectivo.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Plan de Trabajo.

18

Elaborar una minuta de la reunion, con el detalle
de lo visto.

Unidad Solicitante/
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Minuta de la
reunion.
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19

Remitir la minuta firmada por las partes.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central.

- Minuta de la
reunion.

20

Brindar la asesoria en el tema solicitado a la
unidad interesada, segun el plan de trabajo
establecido.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

21

Elaborar y remitir el informe de la asesoria
brindada, donde se incluyan las oportunidades
de mejoras.

Archivo Central. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

- Informe Técnico.

22

Realizar visitas de seguimiento para verificar el
cumplimiento de lo planteado.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Coordinador
Departamento
Archivo Central. /

- Informe Técnico.
- PANI-DAC-F-20
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Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.

23

Archivar la solicitud de Asesoria y sus adjuntos.

Fin.

Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista A. /
Persona
Trabajadora en el
Cargo de
Profesional
Especialista B.
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Diagrama de flujo

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio Indica el punto en el que se inicia el proceso o subproceso
O Fin Indica el punto en el que se concluye el proceso o subproceso,

sinimportar que existan mas caminos por donde se pueda continuar

\ . . Representan situaciones del proceso que pueden o no ocurrir dentro de
) Evento intermedio .

un determinado caso

(k\j/ Temporizador Se utiliza para indicar plazos

Compuerta paralela

Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse
concurrentemente o en paraleloyen cualquier orden

Compuerta

Se utiliza para indicar la divergencia y convergencia de mdultiples flujos
de secuencias, tales como decisiones

D Actividad

Indica accion, es la actividad que se realiza dentro del proceso

- Subproceso

Grupo intermedio de actividades
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Inspeccion y Asesoria en Gestion Documental (Inspecccion Archivistica) (Parte 1)

Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Inicio

Incluir en el
Plan Anual de
Trabajo
programa de
ingpeccidn a las
dependencias
institucionales

Confeccionar
yio actualizar
lag instrumentos
NECesSarios para
efectos de
INSPeCCion

Completar el
formularic
[check-list)

para deteccidn
de problemas en
la gestion
documental

Va a la parte Il

Coordinador Departamento Archive Central

JLos instrumentos
presentan
inconsistencias?

Mo

Informar a la
dependencia
seleccionada
que se le hara

una Auditoria de

Informacicn

Programar ¢l dia
y 1a hora de la
visita en
coordinacion
con la unidad a

evaluar

—_—

Develver para la
FEVISION ¥
comeccion de
los datos
requendoz via
correa
slactronico

Coordinador Dpto Archive Central /
Profe Espe A / Profe Espe B

Realizar la
Visita teonica a

la dependencia
invalucrada
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Inspeccion y Asesoria en Gestion Documental (Inspecccion Archivistica)(Parte 1)

Profesional Especialista A / Profesional
Especialista B

Viene de la parte |

Completar el Elaborar el
formulario respectivo
[check-list) infarme de

para deteccion
de problemas en
la gestion
documental

hallazgos

inspeccion con
recomendacion
derivada de los

A

Fin

Archivar la

daocumentacion
relacionada

Coordinador Departamento
Archivo Central

Remitir el
Informe de
Inspeccion a la
Unidad evaluada

Establecer
acciones
correctivas

Coordinador Departamento Archivo Central /
Profesional Especialista A / Profesional Especialista B

Realizar visitas
de seguimiento
para el

cumplimiento de
lo planteado (de
SEr necesario)

Unidad Evaluada

Firmar y sellar

el formulario de

inspeccion
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Inspeccion y Asesoria en Gestion Documental

Inspeccién y Asesoria en Gestién Documental (Asesoria en Gestién Documental)

Profesional Especialista A / Profesional
Especialista B

Archivar La
solicitud de

Asesonia y sus
adjuntos

Coordinador Departamento Archive Central

Inicio

Recibir de la
uniclad
interesada la
sobcitud formal
e ALETOMa en
fratEria
Archivistica

Camwocar a
reunidn ala
parte mnteresada
para determinar
los alcances de
Ly asetaria

#
\

minista firmacla
por las partes

Coordinador Dpto Archive Central /
Profe Espe A / Profe Espe B

v
Establecer un
plan de trabajo
que mnicluya
metodologia a
llevar a cabo

_—

Brindar la
asesoria en el
tema sobcitado
a la unidad
interesada
segun plan de
trabajo
establecido

Realizar wisitas
die seguimiento
para verificar
&l cumplimientao
e o plantesdo

Unidad Solicitante / Profesional
Especialista A / Profesional Especialista B

Elabarar una
minuta de la

eunidn con el
detalle de o
wisto

Prafe Espe B

Archivo Central / Profe Espe A /

Elabarar y
remitie ol
anfonme di la

AEETORD
brindada
micluyendo
oporunidades
de mejoras

317

Cédigo: PANI-DAC-P-IAD-016

Emision: DD/MM/AA




		2025-11-04T17:31:14-0600
	YESENIA CASTILLO VILLALTA (FIRMA)


	

		2025-11-07T07:59:25-0600
	ALEX ISAURO FERNANDEZ SOLIS (FIRMA)


		2025-11-07T15:23:06-0600
	GUISELLE PATRICIA ZUÑIGA COTO (FIRMA)




