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B. Lista de aprobadores y revisores

Lista de aprobadores y revisores

Nombre /Cargo/Dependencia Firmay Fecha
Licda. Ana Yancy Castillo Chacén,
Encargada del Archivo Institucional del ANA YANCY Fecha:
Elaboré MTSS. CASTILLO 2017.12.2
CHACON 1 11:14:27
(FIRMA) -06'00"
Licda. Yadira Alvarado Salas, Directora
e g . Firmado digitalmente
General de Planificacion del Trabajo. YADIRA MARIA por YADIRA MARIA
ALVARADO SALAS
ALVARADO ~ fiv®
SALAS (FIRMA) Fecha:2017.12.21
11:00:41 -06'00'
Valido Py
Lic. Esteban Mauricio Zufiga Cascante, Firmado digitalmente
Analista de Desarrollo Organizacional, por ESTEBAN
Direccion General de Planificacion del V MAURICIO ZUNIGA
Trabajo MINI/S/$ERIO DE TRABAJO CASCANTE FIRMA)
Y SEGURIDAD SOCIAL FeCha 2017.12.21
09:24:08 -06'00'
Lic. Ciro Barbosa Toribio CIRO DIDIER Fimado digiaimente
Director General Administrativo por CIRO DIDIER
Financiero y Oficial Mayor BARBOSA sarsosaroniso
Aprobéd y y TORIBIO (Fzsmé)zow.um
(FlRMA) 12:22:33-06'00"
Lic. Alfredo Hasbum Camacho ALEREDO Firmado digitalmente
Ty Ministro de Trabajo y Seguridad Social HASBUM tviitiovan
AUtorIZO CAMACHO Fecha: 2017.12.21
(FIRMA) 17:25:46 -06'00'
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D. Introduccion

Las correctas gestiones de la documentacién forman parte de la trasparencia administrativa, la
rendicion de cuentas ademas brindar mejor los servicios a los ciudadanos por medio del respeto
a sus derechos.

Por ello, los archivos constituyen la memoria de las instituciones y de las personas, y se originan
desde que el hombre dispuso establecer por escrito sus relaciones como ser social. Representan
con sus tipos documentales el testimonio fiel de las acciones que se realizaron en la instituciéon
en que se generaron. Por lo tanto, son pruebas fehacientes de dichas acciones y el testimonio de
los derechos y obligaciones de los ciudadanos y de la propia Administracion.

En definitiva, los documentos tienen valor administrativo y/o legal, y cientifico y cultural y esto se
determinan de acuerdo a su ciclo de vida, por lo tanto, es responsabilidad de los archivos de
gestidon reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar la
documentacién producida por su unidad que debe mantenerse técnicamente organizada de
acuerdo con el articulo 39 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N2 7202.

La Unidad de Archivo Central tiene sus antecedentes en el Articulo 15.- de la Ley, Ley Organica
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social N2 1860 del 21 de abril, 1955, en la que se establecid
su finalidad “Ordenar y archivar, de acuerdo con los sistemas técnicos que al respecto existen, y
llevando los indices correspondientes, todos los documentos, correspondencias, copias
referentes a actuaciones del Ministerio, sin perjuicio de los indices y archivos propios de otras
dependencias, cuando fuere necesario mantenerlos”

El 24 de octubre de 1990 se decreta la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 vy
posteriormente su Reglamento (Decreto N2 24023-C de 30 de enero de 1995), los cuales norman
el funcionamiento de los archivos de gestion y centrales de las instituciones publicas y ademas
dejan claro la penalizacion para aquella persona que elimine documentacion.

En el 2007 de decreta el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Ministerio de
Trabajo Seguridad Social del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social en el que se establecen los
objetivos de los Archivos de Gestidén y algunos procedimientos establecidos.

Es por ello que, con la intencidén de uniformar los archivos de gestidén de este Ministerio, ponemos
a la disposiciéon de los encargados de los archivos de gestién y de todos los funcionarios el Manual
de Procedimientos Archivisticos, el cual contiene lineamientos y acciones estratégicas generales,
para alcanzar el principal objetivo: un archivo de gestion organizado, aplicando los
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procedimientos archivisticos.

E. Objetivos del manual

Objetivo General

Contribuir al logro de objetivos institucionales mediante la aplicacién de procedimientos
archivisticos de manera estandarizada en el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, con el
propdsito de normalizar los criterios, formas y terminologia utilizada en la organizacién y

administracion de los archivos de gestion.

Objetivos Especificos

1. Clasificar, seleccionar y conservar los documentos de archivo en su contexto
administrativo y legal, manteniendo asi el principio de procedencia, y evidenciando las

relaciones originales de los documentos entre si.

2. Asegurar la accesibilidad permanente del fondo documental de cada oficina, por parte de

los funcionarios.

3. Utilizar los instrumentos descriptivos, que permitan conocer el contenido del fondo

documental de una manera clara y resumida.
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F. Listado de procedimientos

Registro de procesos y procedimientos

Proceso Codigo Procedimiento Codigo
Gestion de APGAD | Procedimiento para la adecuada recepcion | APGAD-14.2-P-01
Archivoy de documentos en el Ministerio de Trabajo
Documentacion y Seguridad Social

Procedimiento para el adecuado envio de APGAD-14.2-P-02
documentos en el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social

Procedimiento para la adecuada ordenaciéon | APGAD-14.2-P-03
y foliaciéon de documentos en el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social
Procedimiento para la aprobaciéon de tablas | APGAD-14.2-P-04
de plazos de valoracién documental en el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
Procedimiento para realizar transferencias APGAD-14.2-P-05
de documentos al Archivo Central
Procedimiento para realizar la eliminacion APGAD-14.2-P-06
documental en el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social

Procedimiento para realizar la adecuada APGAD-14.2-P-07
conservacion documental en el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social
Procedimiento para la consulta o préstamo | APGAD-14.2-P-08
de documentos en el Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social
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G. Anexos
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2. Lista de aprobadores y revisores

Lista de aprobadores y revisores

Nombre /Cargo/Dependencia Firma y Fecha
Licda. Ana Yancy Castillo
Chacon, Encargada del Archivo ANA YANCY ha:
Fecha:
. Institucional del MTSS. CASTILLO
Elaboro 2017.11.08
CHACON 16:13:21 -06'00"
(FIRMA) b
gicriac't:ra:g::el\r’:{ Z:O S, Firmado digitalmente
P . YADIRA MARIA por YADIRA MARIA
Planificacion del Trabajo. ALVARADO SALAS
ALVARADO ot
SALAS (FIRMA) Fecha:2017.11.02
13:19:47 -06'00°
ViNido Lic. Esteban Mauricio Zudiga o
Cascante, Analista de Desarrollo Fg“:g%g;\gh'}a'meme
Organizacional, Direccion wss lF\)AAURICIO ZURIGA
?s:)::l de Planificacion del u/,‘ CASCANTE (FIRMA)
MINISTERIO DE TRARAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL ';??63 2?_’0_:)2 é(]) 02
Lic. Ciro Barbosa Toribio il dgNalomirie
Director General Administrativo CIRC DIDIER CIRO DIDIER BARBOSA
> g g % BARBOSA TORBIO FIRMA)
Aproboy Financiero y Oficial Mayor Fechx 2017.11.10
3 TORIBIO (FIRMA) 112606 -06'00
autorizo
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4. Objetivo del procedimiento

Implementar la adecuada recepcion de documentos ya sea en soporte fisico o electranico en el
Sistema de Gestion Documental por parte de los Encargados de los Archivos de Gestion o
funcionarios de cada Archivo de Gestion Documental del Ministerio de Trabajo v Seguridad Social

con el fin de que los usuarios internos o externos del Ministerio cusnten con la informacion v la
documentacion eficaz y eficientemente.
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L. Alcance

Este procedimiento aplica a la documentacion de cada dependencia v todos los Archivos de
Gestion del Ministerio de Trabajo v Seguridad Social incluyendo las oficinas regionales. Inicia
cuando se recibe un documento y finaliza con su archivo.

6. Documentos Relacionados

Nombre del documento Disposicion
Cuadro de Clasificacion del Ministerio de | MTS5-0M- Es una herramienta que permite conocer a
Trabajo v Seguridad Social Al-CC-V001- | cabalidad la forma como estd organizada la

2015 informacion que dispone un archivo, éste

constituye una estructuracion jerarquica
funcional de los tipos o series documentales
que son producto de las acciones, funciones o
actividades de wuna institucion vy sus
dependencias.

Directriz DMT-0032- | Lineamientos gestion documentos digitales v
2015 virtualizacion servicios MTSS

Registro de Entrada vy Salida de | MTS5-0M- Registro de entrada vy salida de documentaos,
documentos Al-CLR-01- ademas de datos comao anexos, remitentes y
2015 ubicacion

7. Definiciones y Abreviaturas

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

SIGLAS AREA,

NJA

SIGLAS PUESTOS
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FR Funcionario del MTSS que recibe el documento (Encargados de
archivos de gestion, oficinistas, recepcionistas, secretarias o
encargado del Archivo Institucional)

EAl Encargada Archivo Institucional

FUM Funcionario del MTSS

SGD Sistema de Gestion Documental Institucional

ABREVIATURAS CONCEPTO DEFINICION

Cuadro de clasificacion

Es una herramienta gue permite conocer a cabalidad la forma
como esta organizada la informacion que dispone un archivo, éste
constituye una estructuracion jerarguica funcional de los tipos o
series documentales que son producto de las acciones, funciones
o actividades de una institucion y sus dependencias.

Clasificacion

Técnica mediante la cual se identifica y agrupan documentos
semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan
establecido.

Documento electronico

Soporte magnético, optico, etc. Simbolos binarios gue deben
descifrarse. El contenide puede separarse del soporte. La
estructura fisica no es evidente. Se requiere de una estructura
lagica (un software y hardware). Los megadatos administrativos,
funcionales y técnicos de los documentos producidos por medios
automaticos deben ser conservados para su posterior
identificacion.

Expediente

Conjunto de documentos relacionados entre si por un mismo
asunto, gue constituyen una unidad documental.

Tipo documental

Unidad documental producida por un organismao en el desarrollo
de una competencia concreta regulada por una norma de
procedimiento cuyo formato contenido informativo v soporte
son homogéneos. Es el nombre que se le da a los documentos.
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8. Riesgos Asociados

Alto(Rojo) De 60% a 100%

recibido de documentos.

Pérdida del documento y la informacién si no se realiza el
correcto registro y se pierde |a trazabilidad sin el correcto

N/A

Moderado De 30% 3 60%

(Amarillo)

N/A

Baio W‘“‘e’ Menos de 30%
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9. Cuadro de Requerimientos

Cuadro de requerimientos

Suplido Entrada Requisitos de Proceso Salida o Requisitos Usuario
r/Prove entrada producto de salidas
edor
Usuario | Documentos | Firmas y | Gestion de | Documento | Firmas vy | Internos vy
interno sellos del | Archivo vy | sellado y | sellosde la | externos
o documento Documenta | firmado. copia que
externo original y | cion. entrego.
anexos. Actualizacio
Inicimaconla|n en el |Actualizaci
Notificacion recepcion historial del | on del
de del Sistema del | recibido
documento documento | documento |en el
recibido ¥ finaliza | recibido Sistema
con el
archivo
tanto fisico
como
digital.

10. Narrativa del Procedimiento

00 Inicio del procedimiento

01 FUN recibe documento.

02 FUN analiza el canal de ingreso del documento y toma decision.

El documento puede ser recibido por el FUN de forma fisica (por medio de un usuario externo o

un usuario interno del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social); o a través del Sistema de
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Gestion documental utilizado por funcionarios internos de la Institucion; asi mismo por correo

electrénico

¢Documento es recibido de forma fisica?

Si: Pase a la actividad #03

No: Pase a la actividad #08

03 FUN sella y firma como recibido los documentos.

Documentos fisicos siempre incluyen Original para el Archivo y Copia para el Usuario.
04 FUN escanea el Original del documento ya sellado.

05 FUN registra el documento escaneado en el SGD para trasladar al funcionario que le

compete el tramite.

06 FUN archiva el documento Original recibido en el Archivo de Gestion.

07 Fin del Procedimiento.

El Archivo de Gestion se clasifica de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental.
08 FUN analiza el canal de ingreso de forma digital y toma decision

¢ Documento ingresa mediante SGD?

Si: Pase a la actividad #0939

No: Pase a la actividad #14

09 FUN ingresa al SGD para ubicar el documento recibido

10 FUN revisa si las firmas digitales del documento son validas
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¢ Firmas digitales son validas?

Si: Pase 2 la actividad #11

No: Pase a |a actividad #19

11 FUN analiza si se requiere trasladar el documento digital por el SGD y toma decision
¢ Documento requiere traslado por el SGD?

Si: Pase a la actividad #12

No: Pase a la actividad #13

12 FUN traslada documento mediante SGD.

13 Fin del procedimiento.

14 FUN analiza el canal de ingreso de forma digital y toma decision
¢Documento ingresa mediante correo electronico institucional?

Si: Pase a la actividad #15

No: Lo regresa a la actividad #3 o 9, segin corresponda

15 FUN revisa si las firmas digitales del documento son validas
¢Firmas digitales son validas?

Si: Pase a la actividad #16

No: Pase a la actividad #19

16 FUN da acuse de recibido en el mismo correo electronico.
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17 FUN registra el documento en el SGD para trasladar al funcionario que le compete el

tramite.

Documento es registrado en el Apartado de Documentacion Externa.

18 Fin del Procedimiento

19 FUN solicita al remitente la correccion del documento y que inicie nuevamente el

procedimiento.

20 Fin del Procedimiento.
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Anexo 1

Cuadro de clasificacion de documentos de Archivo

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional MTSS
2015, V1
Codigo: MTSS-OM-AL-CC-VOD1-2015

Elaborado por: Ana Yancy Castillo Chacon, Mayo, 2015

Encargada del Archivo Institucional

El cuadr de clasificacion se estructura en:

1 AMBITO (lo conforma la Unidad Productora, aunque debe tenerse en cuenta gue este smbito variars en
funcion de la documentacion que se produzea a lo intemo en la unidad)

I. NOMBRE DE LA UNIDAD PRODUCTORA (Y SUS DEPENDENCIAS)
e Conuoles [documentos enviados y recibidos, présamo v devolucion de documentos)
e Expedientes de funcionarios
e Informes de Labores del Personal interno (mensuales, trimestrales)
Inventarios de Activos

e Requsiciones

Mcmorandos internos

* DPlancs

1.1 Dependencia (Cada dependencia debe identificar sus tipos de documentos Sustantivos e
indicarlos al Encargado del Archivo Central, para la correcta identificacion)

¢ Expedientes
+ Plan,..
e Informe. ..

o Actas de sesiones de 1a Direccion o Unidad

11 AMBITO: MINISTERIO DE TRABAJO. Aqui se ve reflejada la estructura sctual de la Institucion y
serd aplicada cn los distintos archives de gestion gue 1a conforman. En cuanto la aperntura de carpatas dependerd
de la documentacion recibida o enviada de la Unidad Procuctora con cada dependencia de la Institucion. Solo
dcben abrir con quicncs tenga csa relacion ¢ indicar ¢l tipo documental como se mucstra en ¢l ¢jemplo del
Despacho) Se debe respetar el orden jerarquico,
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Ministerio de Trabajo v Seguridad Scocial Cundro de Clasificacién Organico<Funcional MTSS
2015, VI
Codigo: MTSS-OM-AI-CC-VOO1-201 5
Flabarado por: Ana Yancy Castillo Chacon, Mayo, 2015
Encargada del Arcluvo lnstitucional

Cuadro de Clas:ficacion Orgdnico Funcioral V1

Fondo: | Ministerio de Trabajo y Segurnidad Social
Sub fondo/ Oficing Productom |
Chdigo Codigo Cddigo Numénico | Nombres de lus Dependencias Tipos
Numeénco Numenco Umdades Documentales
Direcciones | Departamentos
I Umadad
Productons
2 Despachos, Direcciones/ v Stal
Despacho Ministro de MTSS ~Correspondencaa
<Crrculares
~Invitaciones cte

b

15}

Contraloria de Servicios

Conscjo Intermedincion de

Emplco

Prensa

Auditoria

2.5.1 Auditona DESAF-FODESAF

252 Auduoria MTS5S

253 Auditoria Transferencias ¥

ERs Orgnnns Adscritos (TOA)

Auditoria Seguimiento de

Recomendaciones

Genero

Dircccidn de Asuntos Juridicos

Ascsoria Interma v Resalucion

Ascsorin Externa y

Reglamentncion

Asuntos Internncionnles

Dircccion General de

Planificacién

Departamento de Mercado

Laboral (DIMEL )

Departamento de Estudios

Socioecondomicos

R qunnmc_mo de Desarrollo

Organizacionsl

83 Asesoria de Control Intemo

2.9 Consego Supenior de Trabayo

Despacho Viceministro Ares

Laboral

Despacho Vicemunistro Arca

Social

Divecciom Nacionu! de

Inspeccion del rabajo

12.1 Departamento Region Centrsl

123 D.cpmlumcnlo Region Huctar
Norte

Departamento Rogion Huctar

Atlantica

L LS !v "

Rl 2

e
~ >

NN

2,123
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Ministerio de Trabajo v Seguridad Social Cuadro de Clasificacion Orginico-Funcional MTSS
2015, V1
Codigo: MTSS-OM-AILCC-VOD1-2015
Elaborado por: Ana Yancy Castillo Chacon, Mayo, 2015
Encargada del Archivo lnstitucronal

9
ra
S

Departamento Region Brunca
Deparamento Region
Chorotega
Departamento Region Pacifico
Central
Departamento Gestion
A28 Departanicnto Ascsaria Legal
513 Dirveccidm General de Asuntos
X Laborales
Departamento de Relaciones de
Trabajo
Hesolucion Alternas de
Conflictos (RAC)
Departamento de
Organizaciones Sociales
Departamento de Evaluacion y
Analixix
Departamento de Coordinacion
Téenien
2.14 Direccion Nacronal de Empleo
Departamento Praspeccion y
Mano de Obra
Departamento de Migraciones
Laborales
Departamento Generacion de
Ermpleo
Direccion Nacional de
Seguridad Social
Departamento Proteccion
Especial al Trabajador
Departamento lgualdad de
Oportunidades para ¢l PCD
Departamento de Recreacion
Laboral
Direccion Adminmistmtiva y
Oficialia Mayor
Departamento de Ciestion de
Capital Humano
21611 Unidad de Organizacidn del
Trabayo
Unidad de Dotacian del Recurso
Humano
Unidad de Servicios del Recurso
Humano
216.1.4 Unidad de Capacitacion y
Desarrollo

2.16.1.5 Unidad de Bienestar Social
162 Departamento de Proveedurla
Departamento de Servicios
Geoerules
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Ministeno de Trabajo y Segurkdad Social Cuadro de Clasi ficackio Organico-Funcional MTSS
2015, V1
Cohdigo: MTSS-OMATLCC-VDDE2015
Elaborado por: Ana Yancy Castillo Chacon, Mayea, 2015
Encargada del Aschuvo Institucional

Departamento Adaunistrac:on
de Recursos de la Informacién
[ 21641 | Acchivo Institucional

2164

Departamento de Teenologias
2,165 de Informociin y
Lonurncacinnes

2.17 Direccion Fnanciem

7.1 Diepartamento de Presupucsto
72 Departomento de Tesoreria
73 Departmmento de Contabilidad
73 Departarmento de Transferencs
Dareccion Nacional de
Pensiones

Departamente Declamoidon de
Drerechos

2.182 Departamento de Pagos
Depanamento de Investigacion
y Desarrollo

Departarnento Gestion de la
Lnformacion

2185 Departumente Asesoria Legal
Departamento Ascsoria
Econdmica Aciuarial
Dhreccion Nacional Desarollo
2.19 Social ¥ Asignaciones
Famubawres DESAF

2.19.1 Departumenic Presupussio
2,192 Departmmento Asesorin Legal
2.1

2.1

(S ] |9

A93 Departamento de Gestida
Departumente Evaluacidn,
Control ¥ S¢guumienio
Unidad de Control ¥
Segunuenio

21642 | Unidad de Evaluactdn
Departamento de Gestaon de
Cobro

Linidad de Codwo

Admi nistrativo

21952 | Unidhad de Cobro Judicial
2.19.5.3 | Unidad de control de la Deuda
Direccion de Economia
Sohidesm v Moviladad Social
Unidad de Politicas. Proyectos v

ra
19
o

Sk Programas
Departamenic Programa
2202 Nacional a la Micro y Pequesa
Empresa PRONAMYFPE

22021 | Unidad Técnca de Apoyo
2.20.2.2 | Unddad de Desarrolio
Empresasial
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Minisienio de Trabgjo v Segundcad Social

2013, V1

Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional MTSS

Codigo: MTSS-OM-AI-CC-VOD1-2013

Elsborado por: Ana Yancy Castille Chacon.
Encurgada del Archive Institucional

Mayo. 2015

331

Censejo de Salud Ocupacional

Departamento Medicina,
2211 Segundad ¢ Higiens
Ocupacional

222

Consejo Naconal de Salanos

2222 Departarento Salanos Minimos

2123

Tribunal Administativo de |a
Segurnidad Social

11 AMEITO: ADMINISTRACION PURLICA (Aqui se archevard toda decamentacitn que se peners o
reciba producte de ks relaciones entre el Ministerio v los demds entes de b Administracida Piblica).
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Ministerio de Trabajo y Segundod Social

2015, V1

Cuadro & Clasificacion Drghnico-Funcional MTSS

Codago: MTSS-OM-A-CC-V001-2015

Elaborado por. Ana Yancy Castillo Chacdn, Maye, 2015
Eicargada del Archive lestitucional

3 Tribunal Supremo
- de Flecciones
311 Registeo Cival
32 Poder Legishative
121 Asumhlen Lemddaniva
322 Contruloria General de lu
= Repiblica
33 Poder Ejecuinve
331 Presidencis de la Repéblica
Munssterio de Gobemacion y
3311 Polics ’
olica
3312 Minsderio de Educacion Pablica
3313 Minserio de Hacrenda
33.14 Ministerio de Segurnidad Piblica
3315 Minsteno de Refocones
SRR Exteriores v Culto
13 Ministerio de Obeas Plblicas y
16 -
rarspories
3317 Ministeno de la Pressdencia
Minsterio de Culturs y
1318 Thvesnd
33.19 Minedenio de Sulud
11 Dareccidn General del Archivo
1191 :
Nacional
33.L10 L(:n}slmu de l’l.:m!jcm.‘w.n .
Nucional v Politica Econdmica
13111 Minsterio de Economian,
R Industiru y Comencio
33.1.12 Ministerio de Justicis y Pax
Minsterio de Vivienda y
i Asenamentos H
Minsterio de Agricaltur y
33.1.14 Ganaderia
Mumistenio de Ciencia,
33118 Tecnologia y
Telecomunicaciones
33116 Mmm_aiu de Amhiente v
Energia
33117 Ministerio de Comercio Exterior
34 Poder Judsicial
34.1 Corte Suprema de Justicia.
342 Salas{LILIIL IV)
343 Commasiones.
144 Tribunules.
3435 Juzgados.
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Mim:teno de Trabajo y Segundad Social

2015, VI

Cuadro de Claaficacidn Organico-Funcional MTSS

Codigo: MTSS.OM-ALCC-VO01-2015

Elaborado por Anx Yancy Castillo Chacon,
Encargada del Archivo Insttucional

Mayo, 2015

Orgamismo de Invesngacion

146
Judscial,

347 Ministeno Pablico.

348 Escuela Judicial

349 Defensa Pablica,
35 [nsuleciones Aulonomas
3.6 Institwciones Semiauldnomas
3.7 Empreses Plblicas Estatales
3.8 Liopreses Pablicas No Estamales
38 Cotes Plblicos No Esuateles
3.10 Munscipalidedes

IV AMBITO: EMPRESAS O INSTITUCIONES FPRIVADAS (sun aqucllas ciupeesas pnvedas de servicios,
Universidades Privadas, Bancos Privados, Mutuales. Cooperatives, entre otros).

Y AMBITO: PARTICULARES
S..Pecapellidosde la A ala Z

VI AMBITO: INTERNACIONALES

6.1 Hermandades.

6.2 Convenies.

6.3 Agenciss de desarrello,

6.4 Embujadas.
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2. Lista de aprobadores y revisores

Lista de aprobadores y revisores

Nombre /Cargo/Dependencia Firmay Fecha
Licda. Ana Yancy Castillo
Chacon, Encargada del Archivo ANA YANCY Fecha:
) Institucional del MTSS. CASTILLO
Elaboré 2017.11.09

i 15:26:44 -06'00'
(FIRMA) o

Licda. Yadira Alvarado Salas, Ereracs o X

Directora G Id rmado digitalmente

SCCII JONERSIE: ¢ YADIRA MARIA por YADIRA MARIA

Planificacion del Trabajo. ALVARADO SALAS
ALVARADO  rmm
SALAS (FIRMA) Fecha: 2017.11.09

13:57:44 -06'00'
Valido - T
Lic, Esteban Mauricio Zafiga ; 5o
. Firmado digitalmente

Cascante, Analista de Desarrollo

Organizacional, Direccion N/ poRESTERAN

B V MAURICIO ZUNIGA

Trea‘szz e s /\ CASCANTE (FIRMA)
M v
N Eac Ul toc a0 Fechaz2017:11.08

15:35:42 -06'00'
Lic. Ciro Barbosa Toribio Foaonilo g
Director General Administrativo CIRO DIDIER ol CRODERK .
Aprobéy | Financiero y Oficial Mayor BARBOSA FRMA)
autorizé TORIBIO (FIRMA) i:c;;._,}?:)i\‘)éo
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4. Objetivo del procedimiento

Uniformar la identificacion de los documentos desde el momento de su creacion por parte de los
funcionarios del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social normando la nomenclatura por medio
del uso del Sistema de Gestion Documental, medio que permite el envio y respaldo de los
documentos lo que garantiza el acceso a la informacion de los usuarios internos o externos de la

Institucion.
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5. Alcance

Este procedimiento aplica 2 la documentacion de cada dependencia y todos los Archives de
Gestion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social incluyendo las oficinas regionales. Inicia
cuando se identifica el tipo de documento a enviar y finaliza con su archivo.

6. Documentos Relacionados

Nombre del documento Disposicion
Cuadro de Clasificacion del Ministerio de | MTS5-0M- | Es una herramienta que permite conocer a
Trabajoy Seguridad Social Al-CC-YV001- | cabalidad la forma como estd organizada la
2015 informacion que dispone un archivo, éste

constituye una estructuracion  jerarquica
funcional de los tipos o series documentales
gue son producto de las acciones, funciones o
actividades de uma institucion y sus

dependencias.
Directriz DMT-0032- | Lineamientos gestidn documentos digitales y
2013 virtualizacion servicios MTSS

7. Definiciones y Abreviaturas

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

SIGLAS AREA
N/
SIGLAS PUESTOS
MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
FUN Funcionario del MTSS
SGD Sistema de Gastion Documental Institucional
ABREVIATURA/ CONCEPTO DEFINICION
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Cuadro de clasificacion Es una herramienta gue permite conocer a cabalidad la forma

como estd organizada la informacién que dispone un archivo, éste
constituye una estructuracion jerdrguica funcional de los tipos o
series documentales que son producto de las acciones, funciones
o actividades de una institucion y sus dependencias.

Clasificacion Técnica mediante la cual se identifica y agrupan documentos
semejantas con caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan
establecida.

Documento electronico Soporte magnético, opfico, etc. Simbolos binarios que deben

descifrarse. El contenido puede separarse del soporte. La
estructura fisica no es evidente. Se requiere de una estructura
l6gica (un software y hardware). Los mega datos administrativos,
funcionales y técnicos de los documentos producidos por medios
automaticos deben ser conservados para su posterior
identificacion.

Expediente Conjunto de documentos relacionados entre si por un mismo
asunto, que constituyen una unidad documental.
Tipo documental Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo

de una competencia concreta regulada por una norma de
procedimiento cuyo formato contenido informativo y soporte
son homogeneos. Es el nombre que se le da a los documentos.

8. Riesgos Asociados

N/A

Alto(Rojo) De 60% a 100%
NSA

Moderado De 309% a 60%
(Amarillo)
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Bajo (Verde)

Menos de 30%

Cuando se envian documentos electronicos solo si estan

cargados en el sistema se pueden enviar, lo que representa

un bajo nivel de riesgo ya que garantiza que siempre se

conservara el documento

9. Cuadro de Requerimientos

Cuadro de requerimientos

Suplido Entrada Requisitos de | Proceso Salidao | Requisitos Usuario
r/Prove entrada producto | de salidas
edor
Usuario | Informacion | Carga de | Gestion de | Documento | Archivo Usuario
interno | al SGD documentos | Archivo y|s automatic |interno o
electronicos | Documenta | electronicos | o de los | externo
firmados cion. firmados document
digitalmente digitalment | os
o escaneados | Inicia e o | generados
ensuefecto. | cuando se | escaneados | en las
identifica el | en su efecto | dependen
tipo de | enviados. | cias y
documento notificacio
a enviar y nes de
finaliza con enviadosy
su archivo. recibidos
por el
emisor
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10. Narrativa del Procedimiento

00 inicio del procedimiento

01 FUN redacta un documento de acuerdo a sus funciones

02 FUN Solicita el consecutivo del documento en el SGD

El SGD tiene la opcion de descargar plantillas de los formularios segun sea el caso
03 FUN Agrega el consecutivo brindado por el Sistema al formulario o documento
04 FUN Analiza si el documento se enviara en soporte fisico

¢ Documento se enviara en soporte fisico?

Si: Pase a la actividad #05

No: Pase 3 Ia actividad #11

05 FUN Firma el documento con firma manuscrita

06 FUN Analiza si el documento requiere de otras firmas

¢ Documento requiere ser firmado por mas de una persona o funcionario?

Si: Pase a la actividad #07

No: Pase a la actividad #08

07 FUN solicita las firmas manuscritas en orden a todos los firmantes

08 FUN envia el documento con una copia para comprobar recibido

09 FUN escanea el documento con sellos de recibido
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10 FUN registra el documento escaneado en el SGD para el control de consecutivos

11 FUN archiva el documento con sellos de recibido en el Archivo de Gestion

12 FUN Firma el documento en formato PDF con firma electronica

13 FUN Analiza si el documento requiere mas de una firma

¢ Documento requiere ser firmado por mas de una persona o funcionario?

Si: Pase a la actividad #14

No: Pase a la actividad #15

14 FUN Solicita las firmas electronicas por correo electréonico institucional a cada persona

15 FUN registra el documento final con la o las firmas en el SGD para el envio o archivo de

documentos

16 FUN Analiza si el documento sera enviado a usuarios internos o externos del MTSS
¢ Documento sera enviado a usuarios externos del MTSS?

Si: Pase a la actividad #17

No: Pase a la actividad #20

17 FUN registra el documento final con todas las firmas en el SGD para el archivo del

documento

18 FUN envia el documento y anexos por medio de correo electronico, solicitando

conformacion de recibido
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19 FUN registra la confirmacion de recibido en el SGD en la seccion de notas

20 FUN envia el documento por medio del SGD a los usuarios internos del MTSS

21 fin del procedimiento
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11. Diagramas de Flujo

kY
VIA APGAD-14.2-P-02 PROCEDIMIENTO PARA EL ADECUADO ENVIO DE

NINISYEIRIO 68 TRADALIS
Y AEGUNIBAE IOCIAL
A I R PR S

DOCUMENTOS EN EL MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de Archivo y Documentacion Codigo: APGAD Eaborado po'c ::CDO“YIMY Castillo
Procedimiento: Pr para el ad d
envio de & enel M o de Trabajo y Ccédigo: 14.2-P-02 nov-17
Seguridad Social
RESPONSABLES
Yiempo
Caédigo Descripcién de la Actividad Aprox MTSS Observaciones

e

0 Inicio del procedimiento

FUN redacta un gocumento de acuerdo
2 sus fundones

FUN Solicea el consecutivo del
documento en el SGD

£l SGD tiene |2 opcién de descargar
plantifias de los formularios segin sea el
c@so

FUN Agrega el consecutivo brindado por
el Sistema al formulario o documento

FUN Analiza si el cocumento se enviara
en soporte fisico

wa

iDocumento se enviard en soporte
ficico?

FUN Firma el documento con firma
manuscrita

06 FUN Analiza sl el documento
requiere ce otras fifmas

L{Documento requiere ser firmmado por
mas de una persona o funclonarna?

Hores de pagine

Abreviaturas
MTSS: Miristeno de Trane® y Segurided Social
FUN:Furcionare dal MTSS

SGD:Sixtems de Geetiam Documantsl

Pagina 1 de 3
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12. Control de cambios o versiones
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modificada revision actualizacion Elaboro
(Observaciones)
1.0 08/11/2017 Elaboracion del Lic. Ana Yancy ézénYLAL%CY gg‘l';a;1 5
procedimiento APGAD- | Castillo Chacdn CHACON 15_27',25‘
MR (FRMA)  -06'00'
13. Anexos

Direccion
Anexo

Direccion

Departamento

Cuadro de Anexos
Codigo o

Numero del
Documento
Anexado

Nombre del Anexo

General

1 Administrativa
y Financiera y
Oficialia Mayor

Archivo Central

MTSS-OM-Al-
CC-V001-2015

Cuadro de clasificacion de

documentos de Archivo |14
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Anexo 1

Cuadro de clasificacion de documentos de Archivo

Minsterio de Frabajo y Seguridad Social Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional MTSS
2015, V1
Codigo: MTSS-OM-AI-CC-V001-2(:15

Elzborado por. Ana Yancy Casullo Chacdn, Mayo. 2015

Encargada del Archivo [nstitucional

El cuadro de clasificacion se estructura en:

I AMBITO (lo coaforma la Unidad Preductora, sunque debe tenerse en cueata que este ambito variam en
funcidn de la documentacion que se produzea a lo interno en la unidad)

I. NOMBRE DE LA UNIDAD PRODUCTORA (Y SUS DEPENDENCIAS)
*  Controles (documentos enviados y recibidos, préstamo y devolucion de documentos)
» Expedicntes de funcionmarios
¢ Informes de Labores del Personal interno (mensuales, trimestrales)
Inventarios de Activos

* Requisiciones
*  Mcmomndos intcmos
¢+ Planes

1.1 Dependencia (Cada dependencia debe identificar sus tipos de documentos Sustantivos ¢
indicarlos al Encargade del Archivo Central, pam la correcta identificacion)
e  Expedicntes
s Plan...
e Informe...
e Actas de sesiones de la Direccién o Unidad

11 AMBITO: MINISTERIO DE TRABAJO. Aqui sc ve reflcjada la estructura actual de la Institucidn y
sera aplicads en los distmtes archivos de gestion que la conforman. En cuanto la apertura de carpetas dependera
de la documentacién recibida o caviada de le Undad Productora con cada dependencia de la Institucion, Soke
deben abrir con quienes tenga esa relacion e indicar el tipo documental como s2 muestra: en el ejerplo del

Despacho) Sc debe respetar el orden jerarquico.
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Ministerio de Trabajo v Scguridad Social Cuadro de Clasificacion Organico<Funcional MTSS
2015, V1
Codigo: MTSS.OM-ALCC-V001-2015

Elabomdo por: Ana Yancy Castillo Chacén, Mayo, 2015
Fncargada del Archive Institucional

Cundro de Clasificacidn Organico Funcional V1

Fondo: | Mimisteno de Trabajo v Scgundad Socal
Sub fondo/ Oficiss Productorn |
Codigo Codigo Codigo Numenco | Nombres de las Dependencias lipos
Numérico Numeénco Unidades Documentales
Direcciones | Departamentos
I Umdad
FProductora
2 Despachos. Direcciones/ v Stal’
Despacho Minsoo de MTSS -Cocrespondencia
~Circulares
~lovitaciones ctc

[N}
!

Contraloris de Servicios
Cons¢yo Intermediacion de
Empleo

Prensa

Auditoria

Auditoria DESAF-FODESAF
Auditoria MTSS

Auditoria Transforencias y
Orgnnm Adscritos (TOA)
Auditoria Seguinuento de
Recomendaciones

Cicncro

Dircccion de Asuntos Junidicos
2.7.1 Ascsoria Intermna vy Resolucion
Ascsoria Externa y
Reglamentacion

273 Asuntos Internaciomales
Direccitn Geneml de
Planificacion

Departamento de Mercado
Loboral (DIMEL)
Departamento de Estudios
Soctocconémicos
Departemento de Desarrollo
Orgnnizacional

8.3 Ascsoria de Control Intema
29 Consejo Supernor de Trabajo
210 Despacho Vicemimstro Arca
Ry Loboml

Despachio Vicemmistro Arca
Social

Direccion Nacional de
Inspeccion del Trabajo

121 Departamento Region Central
Depurtsmento Region Hudtar
Norte

Departamenio Region Hudtar
Atléntica

w o

[S](S1 NI

RO

!v 15 )
LN B B

L L] B

~|e

[N [N}

2.8

SN
3
J

5]
~
=
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Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

2015, V1

Cuadro de Clasificacion Organsco-Funcional MTSS

Codigo: MTSS-OM-AI-CC-VO01-2015

Elnborado por Ana Yancy Castillo Chocén, Mavo, 2015
Encargada del Archivo Ilnstitucional

Departanmento Region Brunca

[ |
[ | 5]

Departamento Region
Charotegs

Deparamento Region Pacifico
Central

=]
N

12.7 Departanmento Ciestion

NN
z

Departamento Asesorin [egal

Direccitn General de Asuntos
Laborales

Departamento de Relnciones de
Trabajo

=)
[

Resolucion Altermas de
Conilictos (RAC)

]
i
(¥

Departamento de
Orgunizaciones Sociales

N
-
-

Departamento de Evaluscion y
Analisis

s
w
&

Departamento de Coordinacién
Teécnica

N
ol
W

[

14

Dirceccion Nacional de Empleo

Departanento Prospeccion y
Mano de Obra

Departumento de Migraciones
Laborales

N

142

Departamonto Generacion de
Empleo

5]

143

-~
-

Direccion Nacional de
Scguridad Social

Departamento Proteccion
Especial al Trabajador

I
]
-

Departamento [gualdad de
Oportunidades para ¢l PCD

19
n
fo

Departamento de Recreacion
Laboral

5]
o
W

Direccion Administrativa v
Oficialia Mayor

Departamento de Gesuon de
Capital Hunuano

rd

A6

Unidad de Orgnmzocion del

2.16.1.1 Trabajo

Unidad de Dotacion del Recurso

=
216.1. Humano

v

Unidad de Servicios del Recurso

2.16.1.3
" Humano

2.16.1.4 Unidad de Capacitacion y
N Desarrollo

2.16.1 Unidad de Bienestar Social

n

J062 Departamento de Proveeduria

9|9

Departamento de Servicios
163
Generales
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Ministerio de Trubajo v Segunidad Social

2015, V1

Cuadro de Clasificacida Orginico-Funcional MTSS

Codigo: MTSS-OM.ALCC-VD01.20135

Elaborzdo por Anas Yancy Castllo Chacdn, Mayar, 2015
Encargada del Archivo Institucsonal

Departarmento Adomu s on

2183 de Recursos de ka Informocidn

[ 21641 | Archivo Institucional

Depagamento de Tecnologas
2.16.5 de Informacion y
Comurcaconcs

Dircseion Financwery

Depastamento de Presupuesto

o | 3

Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidud

s | | o | o

(3] (RIS

Departamento de Trunsfesencias

[reseion Nacional de
Pensiones

Departamento Declaracion de

s Derechios

(] )

.18.2 Departamento de Pagos

Depanamento de Investigacion
I%3
y Desamrallo

Departamento Ciestion de 1a

184 a
Informacion

1.5 Departamonto Asesoria Legal

NN

8.6 Depantaimento Asesorin
2 Econdmica Actuaral

Direcetdn Navional Desarrollo
Social y Asigraciones
Fumslhores DESAF

14%.1 Depatumento Peesupucsto

19.2 Departamento Ascsoria Legal

1.3 Departamento de Gesiion

L [ 3] (L
G

Depanamento Eviduaciion,
Conirol v Seguinuento

Unidad de Control v
Scptinnento

2.194.2 | Unidad de Evaluscidn

Depastamento de Clestion de
Cobro

"
=
v

Unidad de Cobro

Admimstrativo

21 1
219.5.2 | Umidad de Cobro Judscsal
2.18.53 | Unidad de control de la Deuda

Direccion de Feonomia
Solideria v Movilidad Social

Unidad de Politicas- Proyectos ¥
Progounas

~N
&

Departamento Programs
220.2 Nacional o ka Micro y Pegueha
Empresa PRONAMYPE

2.20.2.1 | Umidad Téonica de Apayo

2.20.2.2 | Unidad de Desarrollo
Empresurial
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Ministerio de Trabago y Segundad Social

25, Vi

Cuadro de Clasificacsn Organico.Funcional MTSS

Codigo: MTSSAOMALCCVODEL201S

Elaborado por: Ara Yaney Cactillo Chacon,
Encargada del Archivo Inshitucionad

Mayo, 2015

Consejo de Salud Ocupacioral

Departamento Medicina,
Sogurnidad ¢ Higicae
Ocupacions!

Conscjo Naciopal de Salanos

Departamento Salarios Minimos

Trbunal Admenistrativo de la
Sczuridad Seaal

11 AMBITO: ADMINISTRACION PUBLICA (Aqui s¢ erchivarh tods docamentacidn gue s¢ senere o
reéciba producto de Bs relaciones entre of Minsterio y los demds entes de ln Adminisiracion Piblica).
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Ministerio de Trubajo v Seguridad Socal

Cuadro de Clau ficacia Organico-Func jonal MTSS

2015 V1

Cocdipgo: MTSS-OM-ALCC-VOO1-2015

Ebborzio por: Arm Yancy Castillo Chacim,
Encargada del Archivo Instscional

Ainva, 2015

Tribunal Sapromo
de Elecc iones

Registro Civil

Poder Logslativo

Asamblea Legislativa

Contraloria Geneszal de In
Republica

33

Poder Bjecutivo

3.3.1

Presidenciz de la Repdblica

2
w

Minsterso de Gobernocidn v
Policia

Minmsteno de Educacion Publica

Mimsierso de Haciendas

i) =

Minstcro de Scpurndad Piblica

P S

la

bW

b |Lalia]i

Mimsicrso de Relaciones
Extaiores v Culto

2
L
-
\
o

Minisserse Jde Obras Pablicas y
Transpistcs

3317

Minisserso de la Presdencia

33.138

AMinrsterso Se Cubiars
Juvenud

3319

Ministerso de Salud

i31sa

Dareccion General del Archuvo
Nacronal

331.10

Minisierso de Plantficacion
Nacomal vy Politce Econormea

33111

Minisicrio de Econormea,
Industna ¥ Comercio

33112

Minisserso de Jussicin v Paz

3.3.1.13

Minisserio de Vivierda y
Asentamientos Hummnos

33114

Minisserso de ,\&ui;nkuul ¥
Gaanaderia

33115

Ministerso de Crencia,
Tecnologs v
Televomunicuciones

33106

Minisierso e Ambienie
Energia

3.3.1.17

Mintsterse de Conwrcio Extenor

34

Poder Judicial

j4

Conte Supreina de Justicia

342

Salas (LILIIL TV)

343

Commmiones

344

Tribumales.

3.4.5

Juzsados.
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Minisicrio de Trabapo y Scgundad Social

2015, VI

Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional MTSS

Codigo: MTSS-OM-ACC-V001-2015

Elaborado por; Ane Yancy Castillo Chacdn,
Encargada del Archivo Institucional

Mayo, 2015

Organmismo de Invest gacion

ol Judxzal

347 Mimisteno Pablico

348 Escnela Judicial.

349 Defensa Pubhica.
35 [nstituciones Autdnoaas
36 [nstituctones Semiautdnomas
3.7 Empresas Piblicas Estatales
3.8 Empresas Piblicas No Estatales
39 Entes Publicos No Estatales
3.10 Munxipalidades

IVAMBITO: EMPRESAS O INSTITOCTONES PRIVADAS (son aquelias empresas privadas de servicios,
Universidades Privadas, Bancos Prvados, Mutuales, Cooperativas, eatre otros).

VAMBITO: PARTICULARES
5.1 PorapellidesdelaAala Z

VI AMBITO: INTERNACIONALES

6.1 Hermemdades.

6.2 Convenios

63 Agencias de desarmollo.

6.4 Embajadas,




TS

MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

Direccién General Administrativa y
Financiera y Oficialia Mayor
Departamento de Archivo Central

Proceso: Gestidn de Archivo y
Documentacién

Cédigo: APGAD

cODIGO: 14.2-MP-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO INSTITUCIONAL

FECHA DE VIGENCIA:
20/12/2017

VERSION: 1.0

Pagina 49 de 142

MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Y OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ADECUADA ORDENACION Y FOLIACION DE
DOCUMENTOS EN EL MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

CODIGO: APGAD-14.2-P-03

VERSION 1.0

SAN JOSE, COSTA RICA

Fecha de vigencia: 10 de noviembre de 2017




Direccién General Administrativa y
Financiera y Oficialia Mayor
Departamento de Archivo Central

Cédigo: APGAD

Proceso: Gestidn de Archivo y
Documentacién

cODIGO: 14.2-MP-01

TS

MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO INSTITUCIONAL

FECHA DE VIGENCIA:
20/12/2017

VERSION: 1.0

Pagina 50 de 142

MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SQCIAL

Direccion General Administrativa y Financiera
y Oficialia Mayor
Departamento de Archivo Central

Proceso: Gestion de Archivo y Documentacion

Codigo: APGAD

CODIGO: 14.2-P-03

PROCEDIMIENTO PARA LA ADECUADA
ORDENACION Y FOLIACION DE
DOCUMENTOS EN EL MINISTERIO DE
TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

FECHA DE VIGENCIA:
10/11/2017

VERSION: 1.0

Pagina 2 de 18

2. Lista de aprobadores y revisores

Lista de aprobadores y revisores

Nombre /Cargo/Dependencia Firmay Fecha
Licda. Ana Yancy Castillo
| s ao | g vancy  Fecha:
Elabord CASTILLO 2017.11.10
CHACON (FIRMA) 14:13:05 -06'00'
Licda. Yadira Alvarado Salas, Firinado digitalimente
Dlref:t_ora.(";eneral de _ YADIRA MARIA por YADIRA MARIA
Planificacion del Trabajo. ALVARADO SALAS
ALVARADO  ciawi
SALAS (FIRMA) Fecha:2017.11.10
11:33:23 -06'00'
Valido - ———
Lic. Esteban Mauricio Zufiga Firmado digitalmente
Cascante, Analista de Desarrolio or ESTEBAN
Organizacional, Direccién ‘ﬂls EAAURICIO ZUNIGA
General de Planificacion del M
Trabajo MINI/SI:ERIO DE TRABAJO g:;(;m;gf; T? T: :
Y SEGURIDAD SOCIAL ]0'57.;14 06.'00.'
Lic. Ciro Barbosa Toribio )
Director General Administrativo CIRO DIDIER fadb i
Aprobéy | Financiero y Oficial Mayor BARBOSA TORIBIO {(FIRMA)
autorizé TORIBIO (FIRMA) oy beon
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4. Objetivo del procedimiento

Establecer la adecuada ordenacion de la documentacion que conforma un expediente en soporte

fisico, para que asi los funcionarios del MTSS puedan establecer la numeracion interna (foliacion)

o externa (signatura) facilitando la localizacion y validacion de la informacion en los documentos

existentes en cada expediente por parte de cualquier usuario interno o externo al Ministerio de

Trabajo y Seguridad Social.
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5. Alcance

Este procedimiento se aplica para la documentacion de cada Dependencia y todos los Archivos
de Gestion dal Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, incluyenda las oficinas regionales. Inicia
cudndo se ordena la documentacion en el expediente cronologicamente y finaliza con la foliatura
correcta de toda la documentacidn del expediente.

6. Documentos Relacionados

Nombre del documento Disposicion

Criterios técnicos de archivo para la | N/A Compendio de criterios técnicos de archivo

correcta foliacion de expedientes 2017 - .
para la correcta foliacion de expedientes

administrativos

7. Definiciones y Abreviaturas

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

SIGLAS AREA
N/A
SIGLAS PUESTOS
FUMN Funcionario del MTS5
5GD Sistema de Gestion Documental Institucional
MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
ABREVIATURA/ CONCEPTO DEFINICION
Clasificacion Tecnica mediante la cual se identifica y agrupan documentos
semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan
establecido.
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Expediente

Conjunto de documentos relacionados entre si por un mismo
asunto, que constituyen una unidad documental.

Tipo documental

Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo
de una competencia concreta regulada por una norma de
procedimiento cuyo formato contenido informativo y soporte
son homogéneos. Es el nombre que se le da a los documentos.

8. Riesgos Asociados

N/A

Alto{Rojo) De 60% a 100%

Moderado De 30% a 60%

Si los expedientes no estan foliados presenta riesgos de
pérdida de informacion o documentos.

N/A

de) = Menos de 30%
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9. Cuadro de Requerimientos

Cuadro de requerimientos

Suplido Entrada Requisitos de Proceso Salida o Requisitos Usuario
r/Prove entrada producto | de salidas
edor
Funcion | Documentos | Carga de | Gestion de | Expediente | Expedient | Usuario
arios documentos | Archive vy |foliado ofe interno o
del electronicos | Documenta | Acta de | completo | externo
MTSS firmados cion. foliacion
digitalmente | Inicia
o escaneados | cuando  se
ensuefecto. |ordena la
documenta
cion en el
expediente
cronologica
mente y
finaliza con
la foliatura
correcta de
toda la
documenta
cion del
expediente,
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10. Narrativa del Procedimiento

00 inicio del procedimiento

01 FUN ordena la documentacion que conforma el expediente

Ordenacion cronolégica ascendentemente, con el fin de que el documento mas antiguo se ubique

al inicio de la carpeta y el mas reciente al final.
02 FUN Depura el expediente
Elimina copias de documentos, hojas en blanco, borradores de documentos etc.

03 FUN realiza la foliacion de las series documentales de manera que cada uno de los

expedientes tendra una sola foliacion de manera continua.

Si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la

foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la primera.
04 FUN analiza si el expediente presenta errores en numeracion

¢ El Expediente presenta errores de foliacion?

Si: Pase a la actividad #05

No: Pase a |a actividad #07

05 FUN anula el nimero erréneo con una linea oblicua, evitando tachones

06 FUN elabora un “Acta de Foliacion “y la incluye al final del expediente si se incurrio en
errores, se realizan los cambios en el momento de foliar, o si existen otros tipos de documentos

que no se incluyen en la foliacion consecutiva.

07 FUN realiza la identificacion adecuada del expediente si no la posee.
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08 FUN procede a archivar el expediente en el Archivo de Gestion segtin cuadro de clasificacion

una vez foliado.

09 Fin del procedimiento




Direccién General Administrativa y

Financiera y Oficialia Mayor

Departamento de Archivo Central

Cédigo: APGAD

Proceso: Gestion de Archivo
Documentacion

y

NITSS

MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

ARCHIVO INSTITUCIONAL

20/12/2017

cODIGO: 14.2-MP-01
FECHA DE VIGENCIA:

VERSION: 1.0

Pagina 57 de 142

Direccion General Administrativa y Financiera

y Oficialia Mayor
Departamento de Archivo Central

Codigo: APGAD

Proceso: Gestion de Archivo y Documentacion

CODIGO: 14.2-P-03

: FECHA DE VIGENCIA:
MINISTERIO DE TRABAJO ¥ PROCEDIMIENTO PARA LA ADECUADA $0/11/2017
SEGURIDAD SOCIAL ORDENACION Y FOLIACION DE
DOCUMENTOS EN EL MINISTERIO DE VERSION: 1.0
TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Pagina 9 de 18

11. Diagramas de Flujo

7 TSS
N\

MENAS TERAD B TRASAIO
¥ ATAUMIGAD LOCIAL
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APGAD-14.2-P-03 PROCEDIMIENTO PARA LA ADECUADA ORDENACION Y
FOLIACION DE DOCUMENTOS EN EL MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de Archivo y Documantacidn Cédigo: APGAD ERlarndepa A Yany Oagme
P Pe o para la ade d

denacion y follacion de o en el Codigo: 14.2.9-03 nov-17
Minsiterio de Trabajo y Seguridad Social

RESPONSABLES
Cédigo Descripcion de la Actividad Aowas. Observaciones
o
o Inido del procadimiento

conforma el expediente

FUN ardena la documentaddon que

Ordenacdn cranaldgice ascandentements,
con el in de que el documenta Mas
antiguo se ublgue al Nido de & carpeta v
el s recente al Ninal

FUN Depura el expediente

Elmina coplas de documentos, hojas en
panco, bomadores de documentos et

=

folladién de manera continua.

FUN realiza la fofadon de as senes
docurmentales de Manesa gue cada uno
de los expedientes tendré una sols

Si tal expediente se encuentsa reparico
en méds de una unidad de conservackdn
{carpeta), la folladén se ajecutard de
forrra tal gue s segunda serd ia

enrores en numeradon

FUN analiza si el expediente presents

s

follecion?

LE| Expediente presena errores de

DAHO ) 23

lr’:

H[

fnea obicua, evitando tachones

FUN anula el nGmeso errdneo con una

0o se Induyen en la folackdn
consecutive

FUN eabora un "Acta de Folacdn "y
nduye al inal del expediente si se
naurd en errores, se realizan los
cambios en el momento de follar
existen owres Lpos de documentos gue

.08l

A

Horas de pdgina

Abreviaturas

FUN:Funclonaris del MTRS

Simbologia

AR
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e
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12. Control de cambios o versiones

Control de cambios o versiones

Version Fecha de Motl.vo de -
modificada revision actuahza.cson Haboro
(Observaciones)
01 10/11/2017 Elaboracion del Lic. Ana Yancy ANA YANCY Fecha:
procedimiento APGAD- | Castillo Chacon | CASTILLO  2017.11.10
14.2-P-03 CHACON 14:13:44

(FIRMA) -06'00'

13. Anexos
Cuadro de Anexos
Codigo o Pagina
N.2 . = Numero del donde se
Ao Direccion Departamento Bocan e Nombre del Anexo ahicar ol
Anexado anexo
Direccion 5o
—— Criterios  técnicos de
rchi r
1 |Administrativa |Archivo Central | MTSS-OM-AI- SooRioi o 5 = recs 12
y Financiera y cc-voo1-2015 | foliacion de expedientes
SO 17
Oficialia Mayor A
Direccion
General
2 Administrativa Acta de Foliacion 18
y Financiera y
Oficialia Mayor
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Anexo 1

Criterios técnicos de archive para la correcta foliacidn de expedientes 2017

Belhimastero de T 1"'>._|-.'-} 'wﬁgl.l:n!.-i 1 Social Crrteno tecneco & mstruch vo scoboe foluaciomn
Elaborado por: Ana Yancy Gastillo Chacon 3
Encarpada del Archive Inatincional Pdzima 1 de 6

Faliaclds de docamantos de Archive

Las fanciones basicas de la fohaoon son:

- Garamtizar la integridad v seguridad dal contenido da los expadiantas.
- Lograr la consarvacide docuniental

- Garanhzar =l cumplimisnto de los prmcipios archivisiicos.

- Garantizar la transparsaca ea la Zestion metrtecional.

- Facilitar informacidin oportuna.

- Garanhrar =] demecho de defensa, sn los casos que aplican

Laz postiores ralbciomadas al aocpedieate adminictrasive, sea un filder, ameo o carpeta, v loz
difereniss documenics, informaciin y achiaconss gue o componen, deben siar en orden
cronologico, debidamente foliados, va que la folhaturs de=l sxpedienie adminstrefive cootiens=
inTinzecamanta la garaetia consttuconal dal dabido prosano, v conseruontenente genara segridad
qunidica v transparancia Un sxpedisnte =in pumerar podna constituir una cmision de formalidadss
sustancialer qua viciam da manera absoluta wa procedimisnte genarando insegaridad juridica okre
&l contenido dal expedieats, como lo indica el articolo Art. 223 de la Tey General de 1z
Admmistracion Pablca, que dice:

“Artirals 223 ..

1. Salo causara nulidad de lo actuada 1z omi=ion de formalidades spstancmales d=l procedimisnio

2. Se entendera como sustancial la formmabdad cuya reahszacica correcia hublsra mapedide o
cambiado la dociside fizal an aopacton mportamtes, o coya omisidn causara ndefonzidn.”

La Procuraduria General d= [a REepiblica ha =sostensdo que = ordes v la ad=cuads folizturas dsl
expediente admpyrstrative forman parte de las garantia: del debade procesc:

#. la numeracidn de los folics del szpediente admisistrativo ...) conforma parte de la garantia
consttucional crtada el debide Em-:c:b-:-, el orden en b3 tramutacicn del procedomuente”™. (Dictamen
C.158-20075 del 28 da abril dal 200.5).

Crando == comet=n errores en la fohisturs de on expediente resultan aceptabl=s ¥ procedentes las
mdicacionss contrnidas en el memorando DFOE-133 de facha 16 de maro del 2010, de la Gersnaa
da 1a Dhivisidn da Fircalizacidn Operativa v Evaluativa de la Contraloria General de 1la Fepidblica,
gue s= puede aplicar a obro tipe d= sxpedients ¥ o ole a los iIndicados en === memorando, 2 =absr:

Criteric de la Asesonia Junidica del Archve Haconal. acegido por la Junta Adminstratiea del
Armhivo Hadonal, =obre diferentes aspectos relasionados con 2l folado de expedientes
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“Tadz correceidn debe realizarze tachardo el nimers consignade de forma meorrects, madianta wna
linza tramsvar=al, da manera que =ea sismpre legible. Dle segumido deherd colocarse el mimearo
romwacto

Ejumglo:

Do0147

Cuzando zea necesaria la comeccidn del mimern de wn dnico folie podrd wilizarse el numsral BIS.
Ejemypla:

000147 BIS

CI.LIH.-I‘LD dﬂh corTagoroa dEI o m:‘.: &m! cm:ﬂclﬂ:i.‘.'n: :qTi niﬂﬂ::.r.i:. ..= :I'ﬂﬁ:\]:l::l-m:\ dﬂl ragto drﬂ.l.
axpediente v al funclomarie responsable deberd dejar una comstanciz al respecto.” (El rasalade v

subrayade no corresponde 2 su orginal).

Bespecto a la foliacion cuande se d=ben archiver decumentos gque son mas antizuos gue =1 wliime

gue contiene el expedients, sefals el tratadists Argentino ESC0OLATL] Y, que:

" los expedientes administrativos deben ser compaginados sizuisndo 21 orden =n gue los actos ¥
tramitas dal procedimisnto e van cumplienda

En relacién con los agregados, deben ser hechos al Hempe da su meepeidn v tomando el orden
cromologieo gua las correspomde, sm interumpor ¢ corfar las comstameias de las didigemcias
anieriores o contempordaness. ™.

El orden croncldgico de los documentos que == encuentren =n los expedientes admini=trabivos ¥ su
comecta foliacién tiene como Apalidad facilitar =] manejo de la informacién, adema:, de zarantizar
transparencia v segwridzd juridica, de ahi gue no 2= procedente mchuir documentos més anfiguos
gue elilimo gue coptiene el expedisnts.

Como referencia, el Mamoal de Mormas v Procedimientos Archivisticss IT° 022-MP, publicade ex al
Drizrio Oficial La Gaceta ™20 del 25 de enero del 2015, aplicable a la Fresidencia de la Femiblica,
al Mimisterio de la Presidencia v sus organoes, en su apartado 5.7.6 mdica:

#3.7.6 Peliticas

* La folmeciin se realiza mediant= la ezcribmra o asignacidn de wn mimero :nterc, per lo que la
uthzacidn de saplementos come: "his", "a", "b", entre ofros, no astd permitida.

* Antex de realzar la folicion == debe comprobar gue los documenios estan ordenados
cromoléeicamente, para ratificar el debido procese v laintegrdad del expediente.

+ Unicamente los expadisntas deban ser foliados

! ESCOLA (Hechor lorge). Tratade General de Procedmisnts Administrativo. Buenos Aires, Ediciones
Depalma, 1975, pag. 192
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= La apertora de= un expediente s2 debe realizar =n cazos muy especificos. Cuando se tienen
diferentes tipos documentales de procedencias diferentes, gue por motive del tema o azunto

::equ.iera.u. mantsner=e IJ.'D:i.dE‘! = una !ID].B. r_upe{a o fﬂ‘ldﬂ

Para el archivo del expediente se debe respetar los lineamisntos del procedimiento 5.5 Clasificacidén
vy Ordenacidén de Documentos de este hanwal

= El superior jerdrquico tene la obligacidn de indicarle al funcionarie (3) encargadoe () de abrir al
expediente, cuando se inicia &l procedimiento de conformacion de un expadianta.

- LZ EDHZL‘]‘I.‘\:D Iii-bl I‘ﬂ:li.zn:ﬂ [=l=).10 :ﬁa]i:.ﬂnr o l:.p:i.nu'n (=L 8 ﬁ.ﬂ.‘tl dﬂ \'.'D]DI a.'zu.l o magro.

= En caso que un expediente ests conformado por des o mas tomos =& debe mantener wna foliacidn
tnica ¥y contmua después de cada tomo, ya gque representan um mismo procedimiento
administrative™.

Respecto a la wtilizacidn del suplemente “bis” indicado en estaz politicas, para esta Asesoria
Juridica si resulta oportuno utilizarlo de manera excepcional cuando hayva quedade un folio sin
mimers o deba corregirse un tnico folio.

El Manual de Gestion Docurnental, Subdireccion de Gestion Documental ¥ Fecurzos Fisicosz, de
Bogoti[2)', estahlace que para realizar |a tachadura de los folios incorrectos ¥ que parmita que no se
borre la informacion, sa dabe whilizar un lapicars de tinta azul o negra. El mannzl supracitado an
uns ﬂ'.'.'PI.LI'."II'."IiE.lﬂ 'I‘HJ..E mﬂﬂ:: :i:l'ld.l.ﬂﬁ:

#_..la foliacion deba ser lagible, sin enmeondaduras v mumdnea, deba r an la eoguina superior
daracha, realizada prefariblamaents con boligrafe comvencional de tinta meocluble coler negro (ne se
deben utilizar estiléprafos de tinta himeda marcadores o boliprafos de tintas fluorescentes o
metalizadas, los cuales tampoco 22 deben usar para la firma, debide 2 que =on tmtas no captoradas
en procescs de dipptalizacion o microfilmacion, v desmejoran la presentacion del documento,
ﬂdﬂmu dE FI\Od.'IJ.tI-I m dﬂerimn: dﬂda zu mmpﬂ‘EmlD‘n q_u.i.ul[l'_a. Tmpnm e dﬂbm uzar SE]J.DS
numeradore= aufomaticos). La foliacién debe corregirse con una linea diazonal =obi= el nimero
ﬂIﬂ.dE‘. HD = dﬂbe‘ u=ar corrector li.quida pata E'lI.D: dﬂdu gue EEnsra ﬂ.dhﬂmi.ﬂ 'd.ﬂ' lﬂﬂ- .fc].i.ﬂ!-.“

En relacidn con la utilizacién de sellos numeradores automdticos, esta Asesoria Juridica estima gue
=i pueden zer utilizados, siempre ¥ cuando su tinta sea de calidad.

For ofra parte, ez necesario dejar una constancia dentro del expadiente cuande se realice sm
rafoliacion, igualmente foliada, an uma hoja adiciomal con la informacion actualizada sobre al
contamdo del expediants con sn refarencia, susenita por la parsona gue rezlizo la refolizeion ¥ la

facha

4 http/fwww personeriabogota gov.co/manuales/category/d0d-manuales
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Para la foliacidn o refoliacidn del expediente también se poeden considerar las recomendaciones de
la “Politica para =l funcionamiento de los archives de gestion™ del Mmisterio de Agricultura v
Ganadaria[3] 'en lox signientes aspectos:

“A. La decumuentacidn gue va a ser objeto d= foliacicn debe estar previamente ordenada.

La whbicacidn correcta de los docuomentos es aguella gque respeta el principio eoriginal de
conformacidn del expadients, ez decir, gque esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su
produccion

El ordenamiento del sxpediente debe llavarse en forma ascendente, de tal forma gue queds el
documento gue tiene la fecha antipua =n la parte supericr del expediente; x ademas, con 2] primer
n'l..lmErD 'J.E' .E'ﬂl'i.c b El dc-l:l.l.lntn.tﬂ que '.i.tnE' lﬂ. fﬂli.ﬂ. mﬂ..l Ieciﬁﬂtﬂ ﬂ.bﬂ.ja‘ con ].ﬂ. bli.ﬂ.:[ﬁ-‘n 'L:lltimﬂ.
asiznada, tal 7 como lo estipula e] articulo 1596 de la Ley General de la Administracion Pablica, gue

dice:

“Articulo 296.-
1. En el despacho de los expedientes se guardara =] orden negurose de presentacidn.
1. La infraccitn de lo antericr dara lugar a la responsabilidad del funcionane que

la hubiere cometido™

B. La pracision con gue sa leve 3 cabo al procedmmients antenior sz mmpresemdibla para realizar
una adacuada orgamizacion v control de los docomentos, lo gue va a garantizar no solo la facihidad
da racuperar i informacién qua se nacasita an forma mds rapida ¥ preciza smo gue tambian lo dard
a los expediestes que 22 gestonan en la oficina la integridad, fiabilidad v awtenticidad, lo que le va
a garantizar ftanto al wswane como al Ministerio de Apnicoltura ¥ Ganaderia poder hacer valer =us

derechos.”.

Sobre la conzalta de foliacidn de loz expediantes electromicos, entendiendo a esta actividad como la
asociacion de un docoments electronico a un indice electronico an un mismo expedisnte o serie
docurnental, les safialamox gue a la facha no we ha emmido un mstrumento tacnico jenidico que
ragula la folacion da los erpadiantas eclactrémicos, por bb gue, para lo partinanta sa tens como

4 http offwurw mag.go.crfacerea_del_mag/estructura/oficinas/dr-adm-
arch_wentral htmi#HERMES_T2B5_1_1 Realizado por: Luis Alfonso Chacdn Coto. Fecha: Versidn 03-03-2015
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referencia el Reglamento para la Utilizacion del Sistema Electronico de Compras Publicas Mercado
en Linea “Mer-Lmk”, Decreto N?° 36242-MP-PLAN, donde define en su arficulo 3, lo siguienta:

“Articulo 3*-Definiciomes. Para efactoz de aplicacion del presents Reglamento. los sizmientss
términos tendrin el sigmificado que aqui se les atribuye:

“19) Expediente electromico: Constituye una serie de documentos electronicos ordenados
cronologicaments y almacenados en un medio electromico que zarantice que minguno de eso:
documentos sera alterado, eliminado o afadido. El foliado se llevard a cabo mediante un indice
conzecutivo de asientos.”.

Por zu parte el articulo 10 del citado reglamento dispone:

“Articulo 10.-Expediente electronico y conservacion de informacion En cada procedinmiento de
contratacion admmistrativa que se realice en Mer-link, el expedients serd electronico v contendra
todos los documentos electronicos que se generen en el trimite del procedimiento que se efectie en
el Suistema Cada documento que sea agregado debera estar numerade y ordenado
cronologicaments Todo interesado tendra libre zcceszo al sxpedients electrénico del procedimiento
de contratacion, &l cual podrd ser consultado en linea. El expadiente estard foliado mediante un

mdice de azientos consecutivos.

Mediante acto razonade por la institucion usuana, los documentos y los procedimientos calificados
como confidenciales, secreto comercial, mdustnal o economico, de oficio o a solicitud de la parte
mterssada. sezun lo regulado por la normativa especial aplicable a Iz mstitucion usuana serdn de
acceso restringido.

Posterior a Ia gjecucion total del respectivo contrato y por un lap:o de cmco anos, Mear-link debera
conservar ol expediente electrénico en limea, para que pueda ser consultado por cualquier
mterssado, salvo la imformacion calificada como restringida. Una vez transcumido este plazo, &l
expediente paszard a un archivo electromico, donde permanecera en estado pasmvo, por un peniodo
1gual, pero siempre a disposicion de cualqwer mteresado previa solicitud, la cual deberd ser
atendida en un plazo maxmmo de diez dias hibiles Después de los diez anos. el expedients ze
trasladard a Ia mstitucion usuarnia para que ella disponga de él como comresponde.

En matena de archivo de expedientes electronicos se aplicara lo dispuesto en la normativa
aplicable, asi como lo dispuesto por la Direccion General de Archivo Nacional ™

Esta unidad brinda el criterio solicitado, no obstante, se considera hue, aunque posee slementos
juridicos, Iz labor sustancial del foliado v refoliado de documentos como tal, es de cardcter técnico-
archivistico..."
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Aspectoz a tomar en cuenta previo a la foliacion

[N S

Foliar conforme :2 va conformando 2] expadiente
Eliminar copias de documentos cuando zu origmal yva est3 en el expadiants
Cuidado 2l rzalizar los huecos donde iran las prensas para que el documento calce

=n 2] folder ¥ no s= salgan hojas o partes de 2ste ¥ evitar danos futuros

RS

No usar grapas de mas o prensas de metal
Usar folder tipo oficio
La documentacion dsbe estar previaments ordenada La ubicacion correctz de loz

documentos 235 aquella gue respetz 2l principio de orden onzmal, e: decir, que esté
de acuerdo con los tramites que dieron Iugar a su produccidén, de forma cronclogica
(Documento mas antizuo de primero con =l primer namero, d= forma consecutiva
se encontrara el documento qus concluye =l expedisnt= con [z numeracion mas alta)

7. La foliacion debs hacerze con tintz mdeleble (usar lapicero azul no con lapiz)

8. S1hay documentos con cmtz adhesiva se debe quitar la cmta v consultar su arreglo.

9. Siz2 encusntran fotografias sueltas_ identificarlas por su carz vuelta y colocarlas en
un sobrs da proteccion.

10. La foliacion es uma tarsa previa z cualquier empasts, proceso de descripcion o
proceszo técnico de reprografia (microfilmacion o dizitalizacion).

11. Se numerarz ambos lados del documento ziemprs v cuando existz mformacion en
ambas pazinas.

Procedimiento

L
2

=n el mizmo sentido del taxto del documento.

membretes, selloz. textos 0 numeraciones orizinzales.
4. No se debe sscnbir con trazo fuertz porgue se pusds causar dafo mreversible al
soporte papal.
5. No se deben foliar las pastas ni laz hojas-guarda. ni ol folio que 2328 en blanco (Sm
ninzun tipo de datos o informacion)
6. Loz anexo: mapresos (folletos, boletmes. peniodicos. revistas ) gue s2 encuentren ze
numeraran como un solo folio al final dsl expediente.

Se debe numerar de manera consscutiva, o3 dacir, sm omItir ml repetir NUMeros.
Se debe escribir el nomero en la esquma supernior derecha de Iz cara recta dal folwo

3. Escribrr 2]l nimero de manera legible sobre un espacio en blanco, v zin alterar

S1 1z numerzcion de m folio es mcorrecta e debs realizar un acta de correccion de

foliatura ¥ en la mizma explicar todo lo relacionado con los emrores que == hayan
prezentado con lz misma = indicar =n forma clara ¥ preciza cual es Iz foliztura que
debe lzerse correctamente. ademas debe mcluir 2l nombre, firmz v facha del
funcionano que efectud la rectificacion
8. Siun expedients consta de dos 0 mas tomos, 2l segundo contmua con 2l numeral de

1z foliacion.
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Anexo 2

logo

El expadianta N°®

tan la sigwents descripcicn o identificacion

Nombre d= ls Depend=ncia

Acta de correccion de foliacion de expedientes

£l gque suscribe

Hace constar

Tomo N° inicia su apertura an lafocha

ha zido

carregide, por prezentar incengruencas segun los procadimisntos indicodos en el instructive

sobre foliacidn de expedients: , por omizidn ¢ repeticion de folios. Detectandoze amror en |2

icliacion de al , correctamente se debera lear de al ’
Alz fechs finzlzada Ia faliacion, ol axpediente contiena folios.
Firma

Carzo

Nombre y apelildcs
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2. Lista de aprobadores y revisores

Lista de aprobadores y revisores

Nombre /Cargo/Dependencia Firmay Fecha

Licda. Ana Yancy Castillo
Chacdn, Encargada del Archivo ANA YANCY Fecha:

Elabord Institucional del MTSS. CASTILLO 2017.11.3
CHACON 012:36:04

(FIRMA) -06'00'

Licda. Yadira Alvarado Salas,

Directora General de Firmado digitalmente
Planificacion del Trabajo. YADIRA MARIA por yaDirA MaRIA

ALVARADQ  AWARaDosaLas
SALAS (FIRMA) Fecha: 2017.11.22

12:16:20 -06'00°

Valido 2 e
Lic. Esteban Mauricio Zufiiga Firmado digitalmente

Cascante, Analista de Desarrollo
S S » por ESTEBAN .
(cs);gnaenr:azlac?eo:laal;ii?ilcr:ccicc’:ﬁndel v PRUIICIOZUNCA
//‘ CASCANTE (FIRMA)

Trabajo MINISTERIO DE TRABAJO .
e paimiebfeoioiydiagakdnyry Fecha: 2017.11.16
15:28:16 -06'00"

Lic. Ciro Barbosa Toribio e
Director General Administrativo CIRODIDIER o pioen amnsosa
BARBOSA TOREIO (FIRMA]

Aprob_oy Financiero y Oficial Mayor TORIBIO (FIRMA) Feche 20171201
autorizo
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4. Objetivo del procedimiento

Determinar los tipos de documentos que se generan en cada Dependencia y que se conservan en
los diferentes archivos de gestion, para que los funcionarios conozcan la vigencia administrativa
y legal de cada uno, aplicando la herramienta archivistica “Tabla de plazos de valoracion
documental”
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5. Alcance

Este procedimiento aplica a la documentacion de cada dependencia y todos los Archivos de
Gestion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social incluyendo las oficinas regionales. Inicia
cuando se requiere determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos de una
dependencia y finaliza con la aprobacion de la Tabla de Plazos por parte del Comité Nacional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos.

6. Documentos Relacionados

Nombre del documento Codigo Disposicion
Resolucion CNSED-01-2011 Documento Normas sobre presentacion y tramite de
extemo tablas de plazo y valoraciones parciales.
Resolucion CNSED-02-2013. Documento Norma en la que se aclara |a presentacion
EXLRmo tramite y vigencia de las tablas de plazos de
conservacion de documentos.
Resolucion CNSED-01-2014 Documento Declaratorio general de tipos documentales
et con valor cientifico cultural en todas las
instituciones que conforman &l Sector Pablico
Costarricense.
Resolucion CNSED-02-2014 Documento Declaratorio general de tipos documentales
Extemo con valor cientifico cultural en todas las
instifuciones que conforman el Sector Publico
Costarricense.
Resolucion CNSED-01-2015 Documento Declaratorio general de series documentales
extemo con valor cientifico cultural en todas las
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instituciones que forman parie del Sistema

MNacional de Archivos.

7. Definiciones y Abreviaturas

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

valoracion documental

SIGLAS AREA
CISED Comité Institucional de Seleccion y Eliminacidn de Documentos
CNSED Comité Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
SIGLAS PUESTOS
FUN Funcionario del MTSS
EAC Encargad (o) a de Archivo Central
MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
TRVD Tabla de Plazos de Valoracion Documental
ABREVIATURA/ CONCEPTO | DEFINICION
Tablas de Plazos de|Esuninstrumento en el que constan todos los tipos documentales

producidos o recibidos en una oficina o institucion, en el cual se
anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor administrativo y
legal.

Tablas de  Plazos
Valoracion parcial
documentos

de
de

Es un procedimiento abreviado que facilita a las entidades la
evaluacion de documentos, generalmente muy voluminosos, que
ya han perdido su wvigencia administrativa vy legal y cuya
eliminacion es urgente para habilitar espacios. La diferencia con la
fabla de plazos es que no se evalda la produccidn total de una
oficing, sino sélo algunas series documentales que ya han perdido
suvalor administrativo y legal. Las solicitudes de valoracion parcial
se deben elaborar en el mismo formato de tabla, lo Gnico que
cambia es el nombre del instrumento, la cantidad de series
evaluadas y que solo deben incluirse las series documentales que
hayan perdido su vigencia administrativa y legal.
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Valoracion de documentos

Proceso por el cual se determina el valor de los documentos con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo.

Tipo documental

Unidad documental producida por un organisme en el desarrollo
de una competencia concreta regulada por una norma de
procedimiento cuyo formato contenido informativo y soporte
son homogéneos. Es el nombre que se le da a los documentos.

8. Riesgos Asociados

Alto(Rojo) De 60% a 100%

Sino se elabora este instrumento se satura de documentos
cada oficina, se evidencia la no identificacion de
documentos que se genera o recibe permitiendo la pérdida
de informacion y documentacion.

N/A

Moderado De 30% a 60%

N/A

Menos de 30%
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9. Cuadro de Requerimientos

Cuadro de requerimientos

Suplidor Entrada | Requisitos de Proceso Salida o | Requisitos Usuario
/Provee entrada producto | de salidas
dor
Funciona | Tabla de | Envio oficial | Gestion de | Envio Informe Funcionario
rio plazos de | delaTablade | Archivo y | oficial de | de
valoracion | Plazos de | Documentacid | las valoracion
de Valoracion n. Inicia | Tablas de | document
documento | documental | cuando se | Plazosde [al de Ia
s de la | requiere valoracio | CNSED
dependencia | determinar la|n
al CISED vigencia documen

administrativa | tal por
y legal de los | parte del
documentos CISED al
de una | CNSED

dependencia y
finaliza con la
aprobacion de

la Tabla de
Plazos por
parte del
Comité

Nacional de
Seleccion Yy
Eliminacion de
Documentos.
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10. Narrativa del Procedimiento

00 inicio del procedimiento

01 FUN solicita asesoria a la EAC en la elaboracion de la TPVD

02 EAC asesora al FUN en la elaboracion de la TPVD

03 FUN completa el formulario TPVD

04 FUN envia la TPVD por correo electronico a la EAC para revision.

05 EAC Analiza si TPVD esta correcta

¢ TPVD presenta errores u omision de informacion?

Si: Pase a la actividad #06

No: Pase a la actividad #08

06 EAC comunica los cambios o correcciones que deben realizarse al FUN por correo electronico
07 FUN corrige segin observaciones del EAC

08 FUN envia solicitud de aprobacion ante la CISED al EAC con la TPVD como adjunto.

09 EAC se reune con la CISED, con el fin de fijar plazos de permanencia de los documentos en el

AG yAC
10 CISED aprueba la TPVD
11 CISED envia al CNSED la TPVD para su aprobacion

12 CNSED convoca al EAC a Sesion
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13 EAC Analiza sila CNSED realiza correcciones

¢TPVD presenta errores u omision de informacion?

Si: Regresa a la actividad #06

No: Pase a la actividad #14

14 EAC informa a los FUN si se aprobo la TPVD por parte del CNSED

15 EAC Envia el Informe de Valoracion Final del CNSED al FUN por medio del SGD

16 fin del procedimiento
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11. Diagramas de Flujo
N/
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12. Control de cambios o versiones

Control de cambios o versiones

Version Fecha de MOtI'VO de -

fificada reviidn actualizacion Elaboro
(Observaciones)
01 16/11/2017 Elaboracion del Lic. Ana Yancy ANA YANCY
procedimiento APGAD- | (Castillo Chacén | CASTILLO i
14.2-P-04 CHACON 133646 0600
(FIRMA)
13. Anexos

Cuadro de Anexos

Codigo o Pagina
Direccion Departamento e Nombre del Anexo doqde 3¢
Documento ubica el
Anexado anexo
Documento
externo N/A Tabla de Plazos de
1 | archivo N/A valoracién Documental 14

Nacional
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Anexo 1

Tabla de plazos de valoracion documental

meu lario 1

Se debe utilizar el mismo formularo para presentar tablas de plazos de conservacion de documentos o
solicitudes de valoracidn parcial, lo UNICD que debe vanar es el nombre o titulo del formulario.

(Tiulo del formulario)

Ejemplo: Tabla de Plaros de Conservacidn de Documwentos o Solicitud de Yaloracidn Parcial
Fordo:

Subsfondo:

Funciones de la unidad:

Confeccionada poe:
Fecha de elaborackin:

serie o tipa | :0/Copin? iCudies ommas | Contepidol Sopome | Wigencia pora Cantidad en| Fechas | Observaciones
dacumental oficinas tienen esta diags en metras | extremas
serie? Sefale 3 la ofsoporte
par sl es 0
Oficina [Brch. Cirl
Mombre y firma del lefe de la Oficina Productora Mombrey firma del Pte, Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacian de
Documentos
Sello Sella

Fecha Fecha
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2. Lista de aprobadores y revisores

Lista de aprobadores y revisores

Nombre /Cargo/Dependencia Firmay Fecha
Licda. Ana Yancy Castillo
Chacon, Encargada del Archivo ¢§£ cy Fecha:
Elaboré Institucional del MTSS. CASTILLO 2017.12.1
1 11:40:06
CHACON 06'00°
(FIRMA) ~
Licda. Yadira Alvarado Salas, . .
Diveitois & Id Firmado digitalmente
s o YADIRA MARIA por YADIRA MARIA
Planificacién del Trabajo. ALVARADO SALAS
ALVARADO  grvay
SALAS (FIRMA) Fecha: 2017.12.08
15:22:12 -06'00'
Valido - o
Lic. Esteban Mlgurlcc;o Zuniga ) Firmado digitalmente
gascagte, Analls’égr e [_)gsarro 0 » por ESTEBAN
sl u MAURICIO ZUNIGA
T;';:i Sl 7\ CASCANTE (FIRMA)
:":ég;i’::)‘::g;m{“m Fecha: 2017.12.08
11:47:42 -06'00'
Lic. Ciro Barbosa Toribio
‘ Dyectqr GenergI_Admmlstratlvo CIRO DIDIER g:r:glo;é%l;mt; por
Aproboy | Financiero y Oficial Mayor BARBOSA TORIBIO (FIRMA)
autorizc') TORIBIO (FIRMA) fce‘g\o‘a:,:ml?.u.l-t 135333
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4. Objetivo del procedimiento

Determinar el procedimiento adecuado para que las oficinas productoras o dependencias del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, trasladen los documentos al Archivo Central o al Archivo
Nacional, usando las herramientas descriptivas correspondientes segun lo establecido en las
Tablas de Plazos de valoracion documental.
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5. Aleance

Este procedimiento aplica a la documentacion de cada dependencia y todos los Archivos de
Gestion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social incluyendo las oficinas regionales. Inicia
cuando la documentacion cumplio el plazo establecido en los Archivos de Gestion o Archivo
Central y finaliza con la elaboracion de la Lista de Remision de documentos y la transferencia

documental.

6. Documentos Relacionados

Nombre del documento

Lineamientos técnicos para la
transferencia documental

Disposicion

Lineamientos que especifican el proceso para
trasladar documentos de los  diferentes
Archivos de Gestion al Archivo Central.

Documentos

Instructivo para la elaboracion 5.C. Instructivo detallado de como completar la

Lista de Remision herramienta llamada Lista de Remisidn de
Documentos

Rotulacion de Cajas 5.C. Instructivo de como se deben rotular las cajas
de Archivo para la adecuada transferencia

Lista de Remision de [5.C Herramienta archivistica que funciona como

inventario detallado de los documentos gque
se transfieren de un archivo a otro.

7.Definiciones y Abreviaturas

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

SIGLAS

AREA

MTS5

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

FUN

Funcionario del MTSS
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EAC Encargado Archivo Central
SIGLAS PUESTOS
ABREVIATURA/ CONCEPTO |DEFINICION
Lista-Rem Lista de Remision de Documentos
Transferencia documental Traslado de documentos de un Archivo de Gestion a un archivo
Central o Historico.

8. Riesgos Asociados

Alto(Rojo)

Si no se realiza la transferencia de acuerdo a los
lineamientos y la Lista de Remision existe el riesgo de
pérdida de documentos o informacion.

(Amarillo)

N/A

Moderado De 30% a 60%

Menos de 30%
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9. Cuadro de Requerimientos

Cuadro de requerimientos

Suplidor Entrada
/Provee
dor

Requisitos de Proceso Salida o
entrada producto

Requisitos Usuario
de salidas

Funciona | Tablas de
rios Plazos de
valoracion
de

documento
s aprobadas

Documentos | Gestion de | Transfer
que cumplen [ Archivo y | encia de
con la | Documentacio | los
vigencia n. documen
establecida . Inicia cuando | tos

la
documentacio
n cumplic el
plazo
establecido en
los Archivos de

Gestion 0
Archivo
Central y

finaliza con la
elaboracion de
la Lsta de
Remision de
documentos vy
la
transferencia
documental.

Lista de | Funcionario
Remision |s
de
document
0s
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10. Narrativa del Procedimiento

00 inicio del procedimiento

01 FUN Analiza la vigencia de los documentos del Archivo de Gestion, segtin lo establecido en

la Tabla de plazos de valoracion documental

¢ Existe documentacion que cumplio su vigencia administrativa y legal en el Archivo de Gestion?
Si: Pase a la actividad #04

No: Pase a |a actividad #02

02 FUN conserva la documentacion en el Archivo de Gestion

03 Fin del procedimiento

04 FUN Analiza si la documentacion que cumplio la vigencia administrativa y legal debe ser

traslada al Archivo Central

¢La documentacion debe ser trasladada al Archivo Central?
Si: Pase a la actividad #07

No: Pase a la actividad #05

05 FUN elimina la documentacion.

06 Fin del procedimiento

07 FUN solicita por correo electronico asesoria al EAC sobre los requisitos de la transferencia

de documentos al Archivo Central.

08 EAC brinda la asesoria correspondiente a transferencias documentales
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09 FUN solicita por medio de oficio al EAC la transferencia de documentos al Archivo Central

El FUN debe acogerse al calendario de transferencias cuando éste sea publicado por el Archivo

Central
10 FUN Solicita por correo electronico las cajas de archivo especial para documentos.

11 FUN ordena, dasifica y describen la documentacion segun los procesos técnicos archivisticos,

la cual debe venir, en carpetas dentro de las cajas tipo archivo.
12 FUN completa el instrumento o documento descriptivo Lista-Rem

13 FUN solicita por correo electronico al EAC la revision y muestreo de la documentacion para

transferir contra la Lista-Rem

14 EAC revisa la Lista-Rem y la documentacion

¢éLa Lista-Rem esta correcta?

Si: Pase a la actividad #16

No: Pase a |a actividad #15

15 EAC informa sobre las correcciones o mejoras al FUN por medio de correo electronico

16 EAC establece la fecha para la transferencia de los documentos e informa al FUN por medio

de oficio.
17 FUN realiza correcciones a la Lista Rem indicadas por el EAC en el correo electronico

18 FUN solicita a la Unidad de transportes del MTSS por medio del formulario de Solicitud de

transporte el vehiculo para trasladar las cajas de archivo segtn el dia citado.
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Esta Unidad no forma parte de este procedimiento, en muchos casos los FUN coordinan por sus

propios medios el transporte de las cajas de archivo.
19 FUN transfiere los documentos al EAC.

20 FUN realiza la entrega de la documentacion a transferir y la Lista-Rem por duplicado, una

original y la otra en version digital editable al EAC por medio del Sistema de Gestion Documental

21 EAC en conjunto con el FUN revisa que la documentacion entregada corresponde a lo

indicado en el Lista-Rem

¢éLa Lista-Rem presenta errores con relacion a la documentacion transferida
Si: Pase a la actividad #22

No: Pase a |a actividad #24

22 EAC devuelve la documentacion al FUN con la Lista-Rem

23 Fin del Procedimiento

24 EAC se encarga de ubicar la documentacion en el estante del Archivo Central habilitado para

la oficina que transfiere.
25 EAC archiva la Lista de Remision en el Archivo de Gestion del Archivo Central

26  Fin del procedimiento
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11. Diagramas de Flujo

¥ SEGUSIDAD SOCIAL
R L DR COSTL e

APGAD-14.2-P-05 PROCEDIMIENTO PARA PARA REALIZAR
TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Elaborado por: Ana Yancy Castilio

Proceso: Gestion de Archivo y Documentacion Codigo: APGAD Chacon
Procedimi Pr ra realiza . = .
transferencias de documentos al Archivo Central Cédigoa: 14:2-9-08 Wo-27
RESPONSABLES
Codigo Descripcion de la Actividad Apris. MTSS Observaciones
“oran
FUN EAC
w inido del procedimiento

et

FUN Analiza ia vigenca de los
documentos del Archivo de Gestion,
sagun lo establecido en la Tabla de

plazos de valoracién documental

LExiste documentaddn que cumplid su
vigenda administrativa y lkegal en el
Archivo de Geston?

5

FUN consarva la documentaddn en el
Archivo de Gestion

«w

Fin del procedimiento

A

FUN Analiza si la documentadon gque
cumplid a vigencia administrativa y
legal debe ser traslada al Archivo
Central

{La documentadan debe ser
trasiadada al Archivo Central?

ik @"Q?a"b“@

RO
‘o

FUN climina la documentacidn.

Horas de pégina

Abreviaturas

FUN:Fenclonanc del M TS5
FAC: Encargade Archiva Cantral

MTSS: Minlitanc de Trabajs y Segundad Sactal

m

tl

Si

PR T —r.

1 Pevwmenrn

S

| Acoom« opmacon )]

D ]
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m APGAD-14.2-P-05 PROCEDIMIENTO PARA PARA REALIZAR TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTC

BEMISTERIO OF THARA IO
Y EEGUSINAD SOCIAL ALARCHIVO CENTRAL

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de Archivo y Documentacion Codigo: APGAD Elaborado Wcm ancy Castillo
Procedimiento: Procedimiento para realizar " . .
ransf ias de & al Archivo Central Codigoe 14:2-9-08 Lot d
RESPONSABLES
Temps
Codigo Descripcion de la Actividad Aprow MTSS Observaciones
wares
FUN EAC

:.

v
£ Fin del procadimiento @
FUN solcta por correo electrénico -
asesoria al EAC sobre los requisitos de (04 ’Q

la transferenca de documantos al
Archivo Contral

|
” EAC brinda la asesoria correspondiente
a transferendas documentales

FUN solcita por medio de oficio al EAC
s la rransferenca de documeaentos al
Archivo Central

El FUN debe acogerse al calendaro de
transferencias cudndo éste sea publcado
por el Archivo Central

FUN Solicita por correo electronico las =

© cajas de archivo especal pam
documentos.

C
FUN orcgena, casifica y describen &a
documentacidn segun los procesos
n técnicos archivisticos, fa cual debe
venir, en carpetas dentro de las cajas
v
v
|l

tipo archivo

FUN completa el instrumanto o
documante descriptivo Lista -Rem

FUN solicita por corred elecrénico al
EAC la revisién y muestreo de la
documentacidn para transfarir contra la
Lista-Rem

Hotas de pagine

Abreviaturas Simboloaia
- s g b n—— i S
FUN: Funclonario del MTSS Ll Servie cosmandn et - —
TAC Encargads Archive Cantral [ Oesmmonrn [ oviewanes Pagina 2 de S

MTSS: Minletario de Trabaje y Segericss Sccial
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Gestion de Archivo y Documentacion

cédigo: APGAD

Elaborado por: Ana Yancy Castillo

Chacédn

Pr

Pr
1{ ias de docy

w

dimiento para realk
al Archivo Central

Codigo: 14.2-P-05

nov-17

coédigo

Descripcion de la Actvidad

RESPONSABLES

Tiemps

woras

Observaciones

FUN

[EAC revisa la Lista-Rem vy Ia
documentacion

ZLa Lista-Rem estd correcta?

electronico

EAC Informa sobre Ias correcciones o
mefjoras al FUN por medio de cormreo

IEAC establece la fecha pama
transferencia de los doocume
informa al FUN por medio de

5l
ntos e
oficio.

electronico

FUN realiza correcciones a ia Lista Rem
indicadas por el EAC en el correo

dia citado.

FUN soficita a Ia Unidad de transportes
del MTSS por medio del formulario de

Solictud de transporte el vehiculo para
trasixdar las cajas de archivo segun el

Esta Unidad no forma parte de este
procedimiento, en muchos casos los FUN
coordinan por sus proplos medios el
transporte de Ias cajas de archivo.

FUN transfiere jlos dooumentos al EAC,

G190

Horas de pagine

Abreviaturas

FUN: Fanclonario del MTSS

EAC:Emcargado Archive Cantral

MTES: Minizteric da Trabajs y Segurided Social

Simboloaia
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12. Control de cambios o versiones

Control de cambios o versiones

Version Fecha de Motlyo de 2
modificada ki actualizacion Elaboro
(Observaciones)
01 24/11/2017 Elaboracion del Lic. Ana Yancy ANA YANCY Fecha:
procedimiento APGAD- | Castillo Chacon | CASTILLO 2017.12.1
14.2-P-05 CHACON 1 11:40:48
(FIRMA) -06'00'
13. Anexos

Cuadro de Anexos

Codigo o
Direccion Departamento R e Nombre del Anexo

Documento
Anexado

Direccion

General Departamento ;

Administrativa de;/)xrchivo Hela ge Yembion de

1 N/A documentos 16

y Financieray [Central
Oficialia Mayor
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2. Lista de aprobadores y revisores

Lista de aprobadores y revisores

Nombre /Cargo/Dependencia Firmay Fecha

Licda. Ana Yancy Castillo
Chacon, Encargada del Archivo ANA YANCY

i Fecha:
Elabord Institucional del MTSS. (Cfﬁilgl(_)Ll\? 2017.12.13
16:16:02 -06'00'
(FIRMA)
Licda. Yadira Alvarado Salas, Firmado digitalmente
Dyeciorsaenetalie YADIRA MARIA por YADIRA MARIA
Planificacion del Trabajo. ALVARADO SALAS
ALVARADO o
SALAS (FIRMA) Fecha:2017.12.13
15:30:57 -06'00"
Vakdo Lic. Esteban Mauricio Zufiga Firmado diaitalmente
Cascante, Analista de Desarrollo Y por ESTEB AgN
Organizacional, Direccion S
General de Planificacion del mrss g:‘ S%?ﬁ?&%gg{ﬁ:)
Trabajo
Cemaimmansonat - TENIZIXTT
15:55:33 -06'00"
Lic. Ciro Barbosa Toribio
Director General Administrativo | CJRO DIDIER Firmado digitalmente por
Aproboy | Financiero y Oficial Mayor BARBOSA gggB?éEiﬂ;%ai?BOSA

torizd %
sutorizo TORIBIO (FIRMA) fog=: 20171219




Direccién General Administrativa y
Financiera y Oficialia Mayor
Departamento de Archivo Central

Cédigo: APGAD

Proceso: Gestidn de Archivo y
Documentacién

cODIGO: 14.2-MP-01

NITSS

FECHA DE VIGENCIA:
MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 20/12/2017
OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE VERSION: 1.0
ARCHIVO INSTITUCIONAL Pagina 99 de 142
Direccion General Administrativa y Financiera
y Oficialia Mayor Codigo: APGAD

Departamento de Archivo Central

Proceso: Gestion de Archivo y Documentacion

CODIGO: 14.2-P.06

MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDADR SQCIAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA
ELIMINACION DOCUMENTAL EN EL
MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD
SOCIAL

FECHA DE VIGENCIA:
11/12/2017

VERSION: 1.0

Pagina 3 de 13

3. indice

indice.

INDICE DE CONTENIDOS

. Caratula del Procedimiento APGAD-14.2-P-06
Lista de aprobadores y revisores.

1
2
3
4. Objetivo del procedimiento

5. Alcance.

6. Documentos Relacionados

7. Definiciones y Abreviaturas

8. Riesgos asociados.

9. Cuadro de Requerimientos.

10. Narrativa del Procedimiento
11. Diagramas de Flujo.

12. Cuadro de Control de Cambios o versiones

13. Anexos.

Pagina

"o\‘mwbbhwwNH

=
(I N

4. Objetivo del procedimiento

Determinar el procedimiento adecuado para que los funcionarios de las oficinas productoras o
dependencias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social eliminen documentos en el Archivo de
Gestion o el Archivo Central segun lo indicado en las Tablas de Plazos de valoracion documental.
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5. Alcance

Este procedimiento aplica 2 la documentacion de cada dependencia y todos los Archivos de
Gestion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social incluyendo las oficinas regionales. Inicia con
la seleccion de los documentos a eliminar y finaliza con el Acta de eliminacion documental.

6. Documentos Relacionados

Nombre del documento Disposicion
Tablas de plazos de Valoracion 5.C. Documento en el que se evidencian los Tipos
documental de Documentos que cumplieron la vigencia

administrativa y legal.

7.Definiciones y Abreviaturas

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

SIGLAS AREA
S1GLAS PUESTOS
FUN Funcionario del MTS5
MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
ABREVIATURA/ CONCEPTO DEFINICION
Eliminacion Es la destruccion fisica de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histdrico, permanente o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.
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8. Riesgos Asociados

Alto{Rojo)

De 60% a 100%

a una sancion por Ley.

N/A

De 30% a 60%

N/A

Menos de 30%
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9. Cuadro de Requerimientos

Cuadro de requerimientos

documental.

Suplidor/ Entrada Requisitos de Proceso Salida o | Requisitos Usuario
Proveed entrada producto | de salidas
or
Funciona | Tablas de | Seleccion de | Gestion de [ Acta de | Eliminacio | Funcionarios
rios Plazos  de | documentos | Archivo y | eliminaci | n de
valoracion que cumplen | Documentacid | on document
de con la | n. Inicia con la | documen | os
documentos | vigencia seleccion de los | tal
aprobadas | administrativ | documentos a
aylegal eliminar y
finaliza con el
Acta de
eliminacion
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10. Narrativa del Procedimiento

00 inicio del procedimiento

01 FUN Analiza la vigencia de los documentos del Archivo de Gestion, segtin lo establecido en

la Tabla de plazos de valoracion documental

¢ Existe documentacion que cumplio su vigencia administrativa y legal en el Archivo de Gestion?
Si: Pase a la actividad #04

No: Pase a la actividad #02

02 FUN conserva la documentacion en el Archivo de Gestion

03 Fin del procedimiento

04 FUN Analiza si la documentacion que cumplio la vigencia administrativa y legal debe ser

traslada al Archivo Central

¢La documentacion debe ser trasladada al Archivo Central?

Si: Pase a la actividad #07

No: Pase a la actividad #05

05 FUN traslada la documentacion segtin procedimiento correspondiente
06 Fin del procedimiento

07 FUN solicita por medio de correo electronico asesoria al EAC sobre los requisitos para la

eliminacion de documentos en el Archivo de Gestion.
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08 EAC brinda la asesoria correspondiente a eliminacion de documentos en el Archivo de

Gestion.

09 FUN selecciona los documentos a eliminar

10 FUN elimina los documentos convirtiéndolos en material no legible.

11 FUN elabora un Acta de Eliminacion documental

12 FUN registra el Acta de Eliminacion documental en el Sistema de Gestion Documental

13 FUN envia el Acta de Eliminacion documental por medio el Sistema de Gestion Documental

al EAG

14 EAG publica el Acta de Eliminacion de documentos en la pagina del MTSS

15 Fin del procedimiento
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11. Diagramas de Flujo

»
ms APGAD-14.2-P-06 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA ELIMINACION

DOCUMENTAL EN EL MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

MINISTERIO DE YRASBAIO
Y SEGURIDAD SOCTAL
BRFUSLICA OF LUATA BCA

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Elaborado por: Ana Yancy Castillo

Archive de Gestidn?

Proceso: Gestion de Archivo y Documentacion Codigo: APGAD Chacon
Pr i Procedimi para realizar la
i iond 1 en el Minsiterio de Trabajo y Codigo: 14.2-P-06 dic-17
Seguridad Social
RESPONSABLES
Nemge
Codigo Descripcion de la Actividad Aprox MTSS Observaciones
ey
FUN EAC
o0 Inicio dei procedimiento ( ey )
1
FUN Analiza la vigencia de los v
o documentos del Archivo de Gestion,
segun lo establecido en la Tabla de /
plazos de valoraddn documental 1
LExiste documentacan que cumelio su v
vigenda administrativa y legal en el =l

Archivo de Gestidn

FUN conserva Ia documentadon en el

o Fin del procedimiento

Contral

FUN Analiza sl la documentacidn queo
cumplié la vigenda administrativa y o1 )
legal debe ser traslada al Archivo

iLa documentadén debe ser
trasiadada al Archivo Central?

Fo

FUN traslada ia documentaddn segun
procadimiento correspondiante

Horas de pEgina

TAC:Encargada Archive Central

Abreviaturas Simboloaia
T ) LU VPR ———
FUN:Funcionaro del MTSS [T] Ascion sepersnom L Gl o
| Uecste [ e,

Maprenibnerranaiy (] ANMIR s Gyt e

LI B
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Elaborado por: Ana Yancy Castillo

Proceso: Gestidn de Archivo y Documentacién Cédigo: APGAD Chacén
Pr dimiento: Pr di para realizar la
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Seguridad Social
RESPONSABLES
Tierg s
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nerae
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o Fin de! procedimiento Fn

FUN solicita por medio de correo
o electranico asesoria al EAC sobre los -
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[EAC brinda Ia asesoria correspondiente
o a eliminacién de documentos en el
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FUN seleccona los documentos a
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FUN climina s documentos

convirtiéndolos en materal no legible.

documental

FUN clabora un Acta de Eliménacion

Documental

FUN registra el Acta de Eliminacion
< documental en el Sistema de Gestidn

T ol 43
|

Horas de pagina

Abreviaturas
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1
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Gestién Documental al EAG |
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12. Control de cambios o versiones

Control de cambios o versiones

Version Fecha de Motlyo de =
fificada ek actualizacion Elaboro
(Observaciones)
o1 11/12/2017 | Elaboracién del Lic. Ana Yancy | ANA YANCY Fecha:
procedimiento APGAD- | Castillo Chacon | CASTILLO - 2017.12.1
14.2-P-05 CHACON 3 16:16:24
(FIRMA) -06'00'
13. Anexos

Nombre del Anexo

Cuadro de Anexos
Codigo o
Direccion Departamento Bier Or )
Documento
Anexado
Direccion
General Departamento
1 Adminis’Frativa de Archivo N/A Bocmesios
y Financieray |Central
Oficialia Mayor

Acta de Eliminacion de

13
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Acta de Elimipacion de Docusentes
Consecutivo:
El dn de del a ls horas, los  absjo
firmantes proceden 2 la elmmacion ge _xx ml

aprocimadamente, de los documentos descritos 3 comtmuaciéa ¥ ceya awonzacién fos dada por
Cemumica Naconal de Selecaca y Elmmacica do Documentos zesson xx-20xx del x de xape del
20xx aprobado conforme al Informe de Valoracidn N¥ xx-20x

La documentzcxin que se elimuaz =5 L ciguiente:

Nomero Tipe Fechas Descripeion Cantidad
de erden Documental Estremas aproximads en
wm/l

3
Nombre y cargo Nombre ¥ cargo Nombre y cargo
Representante Comate Directora xxxenoms Encarpada (o) Archivo de
Insttucsonal de Seleccion v Gestion de la Direccion
Elimmacicn de Documentos T
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2. Lista de aprobadores y revisores

Lista de aprobadores y revisores

Nombre /Cargo/Dependencia Firmay Fecha
Licda. Ana Yancy Castillo ?
Chacdn, Encargada del Archivo ANA YANCY Fecha:
claborg | IMstitucional del MTSS. CASTILLO  2017.12.13
CHACON 16:14:14
(FIRMA) ~ -06'00'
Licda. Yadira Alvarado Salas, e
Direct G Id Firmado Igitaimente
R P YADIRA MARIA por YADIRA MARIA
anificacion del Trabajo. ALVARADO SALAS
ALVARADO e
SALAS (FIRMA) Fecha:2017.12.13
15:49:50 -06'00"
Vemio Lic. Esteban Mauricio Zufiga Biimado dicitalimente
Cascante, Analista de Desarrollo » por ESTEB AgN
Organizacional, Direccion -
General de Planificacion del ms ?:S%‘Xﬁgfggﬁg
Trabajo &
:’";‘;gﬁ:gﬁ;g&"t‘m Fecha:2017.12.13
15:46:34 -06'00'
Lic. Ciro Barbosa Toribio Firmado digitalmente
Director General Administrativa | C|RO DIDIER por CIRO DIDIER
Aproboy | Financiero y Oficial Mayor BARBOSA BARBOSA TORIBIO
autorizo (FIRMA)
TORIBIO (FIRMA) Fecha:2017.12.19
10:30:45 -06'00"
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4. Objetivo del procedimiento

Determinar el procedimiento adecuado para que los funcionarios de las oficinas productoras o
dependencias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social conserven los documentos en el
Archivo de Gestion o el Archivo Central.
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5. Alcance

Este procedimiento aplica 2 la documentacion de cada dependencia y todos los Archivos de
Gestion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social incluyendo las oficinas regionales. Inicia con
la recepcion o envio de los documentaos y finaliza con el archive documental.

6. Documentos Relacionados

Nombre del documento Disposicion
Directriz DMT-0032-2015 Lineamientos para la gestion documentos
digitales y virtualizacion servicios MTSS
Cuadro de Clasificacion del MTS5-OM-AI-CC- Es una herramiznta que permite conocer a
Ministerio de Trabajo y Seguridad | V001-2015 cabalidad la forma como estd organizada la
Social informacion que dispone un archivo, éste

constituye una estructuracidon  jerdrquica
funcional de los tipos o series documentales
gue son producto de las acciones, funciones o
actividades de wuna institucion y sus
dependencias.

7.Definiciones y Abreviaturas

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

SIGLAS AREA
SIGLAS PUESTOS
FUN Funcionario del MTSS
MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
PDF Portable Document Format
SGD Sistema de Gestion Docuemental
ABREVIATURA/ CONCEPTO DEFINICION
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Conservacion

Hace referencia a todas aquellas medidas destinadas a proteger
adecuadamente los documentos, con el fin de prolongar su
utilizacion en condiciones optimas durante el mayor tiempo posible.

8. Riesgos Asociados

Alto(Rojo) De 60% a 100%

Si no se conserva o preserva la documentacion se puede
incurrir en la pérdida de documentacion e informacion.

(Amarillo)

N/A

Moderado De 30% a 60%

N/A

Menos de 30%
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9. Cuadro de Requerimientos

Cuadro de requerimientos

documentos vy
finaliza con el
archivo
documental.

Suplidor Entrada | Requisitos de Proceso Salidao | Requisitos Usuario
/Provee entrada producto | de salidas
dor
Usuarios | Documento | Registro de | Gestion de | Documento | Document | Usuarios
internos | s documentos | Archivo y | s archivados | os internos  ©
0 en el SGD Documentacio |y registrado | externos
externos n. conservado | senelSGD
s

Inicia con la | adecuadam

recepcion 0| ente

envio de los
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10. Narrativa del Procedimiento

00 Inicio del procedimiento

01 FUN Analiza si el documento esta registrado en el SGD
¢ El documento esta registrado en el SGD?

Si: Pase a la actividad #03

No: Pase a Ia actividad #02

02 FUN registra el documento en el SGD

03 FUN Analiza si el documento esta firmado digitalmente?
¢ El documento esta firmado digitalmente?

Si: Pase a la actividad #04

No: Pase a la actividad #05

04 Fin del procedimiento

05 FUN analiza si en el Archivo de Gestion existe la carpeta correspondiente segiin Cuadro de

Clasificacion del MTSS
¢ Existe la carpeta correspondiente segun Cuadro de Clasificacion del MTSS?
Si: Pase a la actividad #07

No: Pase a la actividad #06
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06 FUN crea una carpeta para archivar el documento seguin cuadro de dasificacion documental

07 FUN archiva el documento

08 Fin del procedimiento
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11. Diagramas de Flujo

N/
APGAD-14.2-P-07 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA ADECUADA CONSERVACION

TS 66 TRABASS DOCUMENTALEN EL MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

V AMPUTIVALS PO AN
SdFigs £ A8 C 20T i

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Elaborado por: Ana Yancy Castillo

Proceso: Gestidn de Archivo y Documentacién Coédigo: APGAD Chacén
Pr imi Pr dimi para realizar la
adecuada vacion d | en el Ministerio de Cédigo: 14.2-P-07 dic-17
Trabajo y Seguridad Social
RESPONSABLES

T lwpo

Codigo Descripcién de la Actividad A.:es MTSS Observaciones
ca.
FUN

0o Inico del procedimiento

FUN Analiza sl el documento esta
registradgo en ¢ SGD

LEl documento estd registrado en el
SGD?

a2 FUN registra el dcocumento en el SGD

FUN Analiza sl el documento e5ta

[
firmaco digitalmente?

iEl documento esta firmado
digitalmente?

o4 Fin del procedimiento

FUN analiza sl en el Archivo de Gestlon
[ existe la carpeta correspondiente
segln Cundro de Clasificacion del MTSS

Horas de pagina
Abreviaturas

Simbologia

M e r— Mamira U dnirrae

Camrwitin mirree

B Pagina 1 de 2

L el
Mhaevsnmmin Al

FUN: Funclonerdc del MTSS |
o

EAC: Encargade Archivoe Central ]

de Geatiin D

W Wb, L L
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7 APGAD-14.2-P-07 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA ADECUADA CONSERVACION

MINIETER O OF TRARAJD

¥ AR I URIBAD SO0 AL
M R PAEEA BACA

DOCUMENTALEN EL MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Gestidn de Archivo y Documentacién Cédigo: APGAD o 0 w’;mﬂ: aneyCrnmo
Procedimiento: Procedimiento para realizar la
adecuada conservacién docuental en el Ministerio de Cédigo: 14.2-P-07 dic-17
Trabajo y Seguridad Social
RESPONSABLES

Tienpo
Cédigo Descripcién de la Actividad Aprox. MTSS Observaciones

Morss

FUN

LExiste la carpeta correspondiente
segin Cuadro de Clasificacén del
MTSS?

FUN crea una carpeta para archivar el
o documento segun cuadro de
cdasificacdén documental

o FUN archiva el documento

o8 Fin del procedimiento

A

Horas de paglna

Abreviaturas

FUN: Funcionaro del MTSS
CAC: Enceargsdo Archive Cantral

de Gantion D

Simbologia

G L

A s e

1 Ao s i L e e
[ e P — Pagina 2 de 2
L leagwervin v wis i \' e s o]

7 Ceacde ) Prdn st
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12. Control de cambios o versiones

Control de cambios o versiones

Version Fecha de MOUYO de .
fificada DR actualizacion Elaboro
(Observaciones)
01 13/12/2017 Elabaracion del Lic. Ana Yancy ANA YANCY Fecha:
procedimiento APGAD- | Castillo Chacon CASTILLO 2017.12.1
14.2-P-05 CHACON 3 16:14:48
(FIRMA) -06'00"
13. Anexos

Direccion

Departamento

Cuadro de Anexos
Codigo o

Namero del
Documento
Anexado

Nombre del Anexo

Direccion
General
1 Administrativay
Financieray
Oficialia Mayor

Archivo Central

MTSS-OM-AI-CC-
V001-2015

Cuadro de clasificacion de
documentos de Archivo

12




Direccién General Administrativa y
Financiera y Oficialia Mayor

Departamento de Archivo Central Cdigo: APGAD

R} Proceso: Gestidn de Archivo y
v Documentacién cODIGO: 14.2-MP-01
[\ FECHA DE VIGENCIA:
MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 20/12/2017
OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: 1.0
ARCHIVO INSTITUCIONAL pagina 121 de 142

Direccion General Administrativa y Financiera
y Oficialia Mayor Caodigo: APGAD
Departamento de Archivo Central

‘| m Proceso: Gestion de Archivo y Documentacién | CODIGO: 14.2-P.07
,/A FECHA DE VIGENCIA:

MINIETERIO DE TRABAJO ¥ PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA

SEGLRIDAD SOCIAL ADECUADA CONSERVACION DOCUMENTAL | 13/12/2017
EN EL MINISTERIO DE TRABAIO Y VERSION: 1.0
SEGURIDAD SOCIAL Pagina 12 de 18
Anexo 1

Cuadro de clasificacion de documentos de Archivo

Minsterio de Frabajo y Seguridad Socizl Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional MTSS
2015, V1
Codigo: MTSS-OM-AI-CC-V001-2¢:15

Elaborado por. Ana Yancy Castillo Chacdn, Mayo, 2015

Encargada del Archivo Institucional

El cuadro de clasificacion se estructura en:

1 AMBITO (lo conforma la Unidad Preductora, sunque debe tenerse on cuenta que este ambito variard en
funcién de 1s documentacion que se produzea a lo interno en la unidad)

1. NOMBRE DE LA UNIDAD PRODUCTORA (Y SUS DEPENDENCIAS)
» Controles (documentos enviados y recibidos, préstamo v devolucion de documentos)
* Expedicntes de funcionarios
s Informes de Labores del Personal interno (mensuales, trimestrales)
Inventarios de Activos

* Requsiciones
*  Mcmomndos intcrmos
* Planes

1.1 Dependencia (Cada dependencia debe identificar sus tipos de documentos Sustantivos ¢
indicarlos al Encargado del Archivo Ceatral, parm Ia correcta identificacion)

Expedientes

Plan...

Informe...

Actas de sesiones de la Direccion o Unidad

e 00

11 AMBITO: MINISTERIO DE TRABAJO. Aqui sc ve reflcjada la estructura actual de la Institucidn y
sera aplicads en los distmtos archivos de gestion que la conforman. En cuanto la apertura de carpetas dependera
dc la documentacién recibida o enviada de le Unidad Productora con cada dependencia de Ia Institucion. Solo
deben abrir con quienes tenga esa relacion o indicar el tipo documental como se muestra: en ef ejemplo del
Despacho) Sc debe respetar ¢l orden jerarquico.
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Mintsterio de Trabajo v Seguridad Social

2015, VI

Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional MTSS

Codigo: MTSSOMALCCV001.2015

Elabomdo por: Ana Yancy Castillo Chacén,
Frneargadn del Archivo Institacional

Mayo, 2015

Cuadro de Clasificacion Organico Funcional V1

Fondo: |

Miaisteno de Trabajo y Segundad Socal

Sub fondo/ Oficisas Productorm |

Codigo
Numénco
Direcciones

Codigo
Numenco

Departamentos

Codige Numenco | Nombres de las Dependencias

Unidades

Lipos
Documentales

I Unidad
Froductorns

2

Despachos. Disecciones/ v Stal’

gq

Despacho Minstro de MTSS

-Correspondenc i
~Circularcs
~lovilaciones clc

Contraloria de Servicios

woe

Consejo Intermediacion de
Empleo

Prenss

J f‘.a ?J !d

W

Auditoria

Auditoria DESAF-FODESAF

Auditoria MTSS

v |I¥|
in lnln

e fluf=

Auditoria Transfcrencias y
Orgnnos Adscritos (TOA)

Auditoria Scguinuento de
Recomendaciones

=]
A
-

Cicnero

Direccion de Asuntos Juridicos

Asesoria Intema v Resolucion

Ascsoria Externa y
Reglamentacion

Asuntos Internacionales

28

Direccion Genem! de
Planificacion

Departamento de Mercado
Laboral (DIMEL)

Deopartamento de Estudios
Sociocconémicos

- Departamenio de Desarrollo
Organizacional

2813 Ascsorin de Control Intemo

Conscjo Superior de Trabajo

2,10

Despacho Viccmnmistro Arcs
Loboral

2.1

Despacho Vicemnistro Asca
Social

Direccion Nacional de

Inspeccion del Trabajo

Departamento Romon Central

Deparntamenio Region Hudtar
Norte

SRS

Depantamento Region Hudtar
Atlantica

i}
&)
w
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Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

2015, V1
Codigo: MTSS-OM-AI-CC-VOO1-2015

Elaborado por Ana Yancy Castillo Chacén,
Encargada del Archivo Institucional

Maya, 2018

2.12.4 Departamento Region Brunca
2.12.5 Departanenio Region
''''' Chorotega
5136 Departanento Regron Pacilico
RFES Central
2.12.7 Diepartammenio Ciestion
2.128 Departanento Ascsoria Legal
213 Direccion Genersl de Asuntos
Y Laborales
3.13.1 l)cpm?nn\:mo de Relaciones de
= Trabajo
5132 Resolucion Alternas de
£V Conflictos (RAC)
2,133 l)cpnr!nnx;nla de )
Organizaciones Sociales
> 134 Uc]:_m.r(.uncluo de Evaluacion y
Ao Analisis
2.13.5 Depn_nnmcwn de Coordinacidn
) I'ecnica
2.14 Dircccion Nacional de Empleo
3 14.1 Departamento Prospeccion y
! Mano de Obra
5142 Depurtanmento de Migraciones
> Labaornles
2.143 Departamento Generacion de
s Empleo
315 Direccion Nacional de
e Secguridad Social
>.15.1 Departamento Protecoion
= Especial 2l Trabayador
3.152 Departanento [gualdad de
S Oporunidades para cl PCD
2.15.3 E:{:artmlnnnnm de Recreacion
O
316 l'):rcu;ci(‘nl Administrativa y
* Oficialia Mayor
5161 Departamenio de Gesuodn Jde
: Capital Humano
2.16.1.1 Unldn'd de Orgnmzncion del
Trabajo
51612 Unidad de Dotacion del Recurso
SIS Humano
21613 Unidad de Servicios del Recwurso
£ Humano
2.16.1.4 Unidad de Capacitacion y
= Desarrollo
2.16.1.5 Unidad de Bicnestar Social
2.162 Depunamento de Proveeduria
3163 Departamento de Servicios
o Genernles

Cuadro de Clasificaciéon Organico-Funcional MTSS
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Ministeno de Trabajo v Segundad Socal Cuadro de Clasificacida Organico-Funcional MTSS
2005, VI
Coddigo: MTSS.OM-ALCC. V0012015
Elaborado por Ana Yancy Castillo Chacdn, Mayo, 2015
Encargads del Archivo Institucsonal

Departamento Adminisimcion
de Recursos de ka Infurmocida
[ 20637 | Archive lnstitucional
Departamento de Tecnologias
2.16.5 de Informacion v
Comuncaciones

Dircceidn Financiory
Departamento de Presupuesto

[
1

1

2 Departamento de Tesoreria
= Deoartamento de Contabilidad
3 Departarmento de Trunsferencias
Diveccidn Nacional de
Pensiones

Departamento Declaracion de
Derechios
Departamento de Pagos
Depastamento de Invesugacion
¥ Desarrollo

Departamento Gesuon de 1a
Informacion
8.5 Departamonto Asesoria Legal
186 Departamento Asesaria
Econdmica Actunrsl
Direccrdn Nacional Desurrollo
219 Social y Asignaciones
Fameliores DESAF
2.19.1 Departurnento Presapucsto
192 Departarmerito Ascsoria Legal
Departamento dé Gesion
Depantamento Exaluacion,
Coatrol ¥ Seguimuento

Unidad de Control v
Seguinmento
2.19.4.2 | Unidad de¢ Evaluscidn
Depantamento de Gestion de
Cobro
51 Unidad de Cobro
;. Admimstrativo
5.2 | Unidad de Cobro Judacsal

53 | Unidad de control de la Deuda
Direccidn de Economia
Solidaria v Movilidad Social
Unidad de Politicas- Proyectos ¥
Programas

Départamento Program
2202 Nacional o Micro v Pegqueda
Empresa PRONAMYPE
2.20.2.1 | Unidad Técnica de Apuyo
2,20.2.2 | Unidad de Desarrollo
Empresarial

(31 [N

LR (V] AN
o
=]

ML

L () B

LRI L] (B8 L)
-
-

2,20




Direccién General Administrativa y
Financiera y Oficialia Mayor
Departamento de Archivo Central

Cédigo: APGAD

Proceso: Gestidn de Archivo y
Documentacién

cODIGO: 14.2-MP-01

NITSS

MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO INSTITUCIONAL

FECHA DE VIGENCIA:
20/12/2017

VERSION: 1.0

Pagina 125 de 142

Direccion General Administrativa y Financiera
y Oficialia Mayor
Departamento de Archivo Central

Codigo: APGAD

CODIGO: 14.2-P.07

‘m Proceso: Gestion de Archivo y Documentacion
u’l.

Codigo: MTSSAOMALLCCVODE-20IS

FECHA DE VIGENCIA:
MINISTERIO DE TRABAJO ¥ PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA 13/12/2017
SEGLIRIDAD SOCIAL ADECUADA CONSERVACION DOCUMENTAL
EN EL MINISTERIO DE TRABAJO Y VERSION: 1.0
SEGURIDAD SOCIAL Pagina 16 de 18
Mimsteno de Trabyo y Segundad Social Cuadro de Classficassin Orgdmco.Funcional MTSS
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13[

22 Cansejo de Salud Ocupacional

Departanwento Medicane,
2211 Segundad ¢ Higiene
Ocupacional

o
[
"

Consejo Nacional de Salaros

2222 Departuncato Salarios Minimos

Trbunal Admenistrativo de la
Sezuridad Seael

[
(8]
-

111 AMBITQ: ADMINISTRACION PUBLICA (Aqui ¢ erchivard tods documentacian que s¢ gencre o
reciba producto de & relaciones entre of Ministerio v les demds entes de s Admunisiracion Poblica).
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Ministerio de Trabajo y Segursdad Socl

2015 V1

Cuadro de Clas ficacidn Orginico-Func sonal MTSS

Codigo: MTSSOM-ALCC-VOO1-2015

Elsborads por: Anat Yaney Castillo Chacin, Ao, 2015
Encarpgada del Archivo Ingmuconal

Tribunal Supremo
de Eleceiones

ER N Registro Civil

Poder Logsslativo

32l Asumblea Legislativa

Contraloria Genesal de la
Repubhca

33

Pader Fjecutivo

331 Presidencia de ln Repdblica

Ministerso de Gobernacidn y
Policia

2 Ministerso de Educacion Publica

Mumsterso de Scpuridad Piblica

Mumsterso de Relacaones

i
33.1
3313 Ministerso de Hocienda
i3.1
331 §
Extesiores y Culto

Minisscrw de Obras Pabbeas y
Teanspoeies

bt B
| i
o

3 Minisierio de ln Precidencia

Ministerso de Culiara v
Juvennud

i
- b |-

“
19 Minisserso de Salud

wl
"

Direccion Genesal del Archivo
Nacional

Ministerso de Planficacion

$3:L:40 Nacional y Politica Econormiea

Ministerso de Economea,

3311
" lndistna y Comercio

33.1.12 Minisserso de Justicin y Paz

Minisserio de Vivienda ¥
33.1.13 s
Asentamientos Humanos

Minisserso de Agriculturm y

1
33114 Gunuderia

Mmisterso de Ciencs,
13.1.15 Tecnologia y
Telecomunicaciones

Ministerio Se Ambiente y

33116 Enesgia

33.1.17 Mintsterno de Conwtco Exterioc

Poder Judicial

j4l Corte Suprema de Justicia

42 Salas (LILTIL TV)

343 Commsiones.

344 Tribimales

345 Juzpsdos,
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146 Ormanismo de Investgacion
Judeal

147 Ministeno Piblico.

348 Escuela Judicml.

3149 Defensa Publica.
33 Instituciones Ausdnomas
36 [nsttuciones Sermaurdnomas
3.7 Empresas Piblcas Estatales
38 Empresas Piblicas No Estatales
39 Entes Publicos No Estatales
3.10 Munscipalidades

IVAMBITO: EMPRESAS O INSTITUCIONES PRIVADAS (8on aquellas empresas piivadas de servicios,
Unwersidudes Privadas, Bancos Privedos, Mutuales, Cooperativas, eatre otros).

VAMBITO: PARTICULARES
5.1 Porapellides delaAnla Z

VI AMBITO: INTERNACIONALES
.1 Hermandades.
62 Canventos.
6.3 Agencias de desammollo.

6.4 Embajadas
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2. Lista de aprobadores y revisores

Lista de aprobadores y revisores

Nombre /Cargo/Dependencia Firmay Fecha
Licda. Ana Yancy Castillo
Chacon, Encargada del Archivo ANA YANCY Fecha:
Elabord Institucional del MTSS. CASTILLO 2017.12.15
CHACON 11:31:44
(FIRMA) -06'00'
Licda. Yadira Alvarado Salas, T "
Directora General de AT e anETINe
Planificacion del Trabajo. YADIRA MARIA por YADIRA MARIA
ALVARADO SALAS
ALVARADO
SALAS (FIRMA) Fecha:2017.12.15
11:21:29 -06'00"
\iahad Lic. Esteban Mauricio Zuniga ; 22
: Firmado digitalmente
Cascante, Analista de Desarrollo » por ESTEBAN
oo | AMTSS aincozincn
o A\ CASCANTE (FIRMA)
J MINISTERIO DE TRABAJO [achya: 2017.12.15
11:01:49 -06'00"
Lic. Ciro Barbosa Toribio
Director General Administrativo Firmado digitalmente por
Aproboy | Financiero y Oficial Mayor CIRO DIDIER CIRO DIDIER BARBOSA
PO BARBOSA TOCF:iBIO (FIRMA)
Fecha: 2017.12.19
TORIBIO (FIRMA) 15317 0600
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4. Objetivo del procedimiento

Determinar el procedimiento adecuado para que los funcionarios de las oficinas productoras o
dependencias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social registren la solicitud de consultas y
préstamo de los documentos en el Archivo de Gestion o el Archivo Central.
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5. Alcance

Este procedimiento aplica a la documentacion de cada dependencia y todos los Archivos de
Gastion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social incluyendo las oficinas regionalas. Inicia con
la recepcion de la solicitud de consulta o préstamo de documentos y finaliza con el registro,
entrega o registro de devolucion de los documentos.

6. Documentos Relacionados

Nombre del documento Disposicion
Baoleta de préstamo de Sin codigo Contiene  informacién  necesaria  sohre el
documentos documento v su ubicacion, asi como del usuario

que lo solicita.

Contral de atencidn de consultas al | 5in codigo Contiene  informacién  necesaria  sohre el
Archivo de Gestidn documento y el usuario consultan

7.Definiciones y Abreviaturas

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

SIGLAS AREA
SIGLAS PUESTOS
EAG Encargado (a) del Archivo de Gestion
MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
LS Usuario interno o externo

ABREVIATURA/ CONCEPTO | DEFINICION

Conservacion Hace referencia a todas aquellas medidas destinadas a proteger
adecuadamente los documentos, con el fin de prolongar su
utilizacion en condiciones optimas durante el mayor tiempo
posible.
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8. Riesgos Asociados

Si no se conserva o preserva la documentacion se puede
De 60% 2 100% incurrir en la pérdida de informacion importante.

N/A
Moderado De 30% a 60%

N/A

srde) | Menos de 30%
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9. Cuadro de Requerimientos

Cuadro de requerimientos

Suplidor Entrada | Requisitos de Proceso Salida o | Requisitos Usuario
/Provee entrada producto | de salidas
dor

Usuarios | Solicitud de | Identificacion | Gestion de | Docume | Registros | Usuarios

internos | préstamo y registro de | Archivo y|ntos o]de internos o
] de del usuario | Documentacid | expedien | document | externos
externos | documento | que solicita el | n. Inicia con la | tes 0s
s registro recepcion de la prestados
solicitud  de
consulta 0

préstamo de
documentos vy
finaliza con el

registro,
entrega 0
registro de
devolucion de
los

documentos.
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10. Narrativa del Procedimiento

00 Inicio del procedimiento

01 US solicita a EAG un documento o expediente

La solicitud de puede ser por correo electronico, escrito o personalmente
02 EAG Analiza si el documento o expediente esta en el Archivo de Gestion
¢ El documento o expediente se encuentra en el Archivo de Gestion?

Si: Pase a la actividad #04

No: Pase a la actividad #03

03 EAG notifican al interesado de acuerdo al medio por el que se realizo la solicitud el estado

del documento o expediente e indica la fecha del retiro

El estado puede ser: En préstamo, ubicado en el Archivo Central, Archivo Nacional o eliminado
04 EAG localiza el documento o expediente

05 EAG analiza si la solicitud es consulta o préstamo del documento

¢La solicitud es de consulta?

Si: Pase a |a actividad #06

No: Pase a la actividad #12

06 EAG registra los datos del solicitante y el documento o expediente en el registro de consultas

documentales al momento de brindar el documento o expediente al US.
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07 US consulta el documento o expediente solicitado en el area de consulta que le asigne el
EAG

08 US devuelve el documento o expediente al EAG
09 EAG registra la devolucion del documento

10 EAG archiva el documento o expediente y el control de consultas donde corresponde en el

Archivo de Gestién
11 Fin del procedimiento

12 EAG registra los datos del solicitante y el documento o expediente en la Boleta de préstamos

de documentos al momento de entregarle al US

13 US retira el documento o expediente.

En ese momento EAG archiva la boleta de préstamo de documentos en el Archivo de Gestion
14 US devuelve el documento al EAG

15 EAG registra la devolucion del documento

16 EAG archiva el documento o expediente y la boleta de préstamos de documentos donde

corresponde en el Archivo de Gestion

17 Fin del procedimiento
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12. Control de cambios o versiones

Control de cambios o versiones

Version Fecha de Motivo de '
modificada  revision actualizacion Elabor6
(Observaciones)
ié : ANA o
01 15/12/2017 Elaboracién del lic. AnaYancy | yancy Fecha:
procedimiento APGAD- | Castillo Chacon CASTILLO 2017.12.1
14.2-P-08 CHACON 5 1}:49:37
(FIRMA) 0600
13. Anexos

Cuadro de Anexos
Codigo o
> s Namero del
Direccion Departamento Nombre del Anexo
Documento
Anexado
Direccion
General Control de atencion de
1 Administrativay | Archivo Central Sin codigo consultas al Archivo de 13
Financiera y Gestion
Oficialia Mayor
Direccion Archivo Central Sin codigo Boleta de préstamo de 14
General documentos o expedientes
2 Administrativa y
Financiera y
Oficialia Mayor
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Control de atencion de consultas al Archivo de Gestion
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Anexo 2

Boleta préstamo de documentos o expedientes

» Archivo Institucional
(7N
winstemoprmannicY  PRESTAMO DE DOCUMENTOS-ARCHIVO

Numero de documento: Caja N°:

Descripcién:

Oficina Productora:

Nombre Solicitante — N° Cédula —— —
Fecha de retiro: Fecha de devolucion: S—
Prérroga de devolucion al: - Enlregado por: —

Firma recibido; _________

Observaciones:
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