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Organizacion

El Centro de Informacion Documental del Servicio Civil —CIDSECI- esta conformado por la
Biblioteca y el Archivo Central, el cual tiene definida sus politicas de organizacion mediante la
Resolucion DG-100-99, con fecha 8 de julio de 1999 donde se emitié el Manual de Normas de
Organizacion y Servicio del Archivo Central de la Direccion General de Servicio Civil, mismo
gue fue publicado en la gaceta 153 del 9 de agosto de 1999.

Los procedimientos sobre el ingreso y transferencia de documentos al Archivo Central se han
normalizado bajo el oficio circular DG-013-2012 “Directriz para el manejo técnico en la
administracién de los documentos institucionales”, bajo una coordinacién y asesoramiento
personalizado a las diferentes areas que conforman la DGSC.

Coordinacion Archivo Central y los Archivos de Gestidn

La Direccién General de Servicio Civil da el apoyo y aval a las politicas archivisticas que emite
el Archivo Central asi como a sus recomendaciones en cuanto a la administracion y
conservacion de la informacion.

Cada afo se realiza la transferencia documental de los archivos de gestidn al Archivo Central
con documentos de 2 afios de antigiiedad, mediante la coordinacion del Centro de
Informacion Documental, las jefaturas de las Areas y las secretarias responsables para tal fin.

Las secretarias y jefes de Areas son las personas responsables de velar para que sus
archivos de gestion mantengan los documentos ordenados y completos de acuerdo a las
politicas establecidas, ademas de la transferencia de los mismos al archivo central.



Cuando se amerite se realizaran visitas personales de coordinacion o llamadas telefénicas a
cada Archivo de Gestion con la finalidad de comprobar y aclarar dudas respecto a esta
gestion.

El presente instructivo dara las pautas a seguir en el ordenamiento de los documentos del
Archivo Central, base de los documentos institucionales, patrimonio intelectual institucional.

De acuerdo al cuadro de clasificacion por Areas, el cual obedece a la estructura organica de
la Direccion General de Servicio Civil, y a su correspondiente nomenclatura se procedera a
hacer el ordenamiento de los documentos, el cual fue aprobado por la DGAN.

Procedimiento para el ordenamiento y transferencia de los documentos institucionales:

> Establecer la organizacion de la Correspondencia interna de cada uno de las Areas o
Unidades de la Direccidbn General. Para lo cual debe de revisar el apartado
correspondiente al Area o Unidad en la cual usted labora.

» Se recomienda la organizacién de la correspondencia de los PODERES EJECUTIVO y
LOS PODERES LEGISLATIVO Y JUDICIAL.

» Organizar los Documentos Institucionales, tales como Informes, resoluciones,
circulares, oficios, etc. en forma cronolégicamente o numeracion continua y ordenados
aparte de la correspondencia.

» Es muy importante revisar las Tablas de Plazos documentales para empezar o ordenar
y hacer una labor de limpieza documental de los archivos de gestion.

» Seleccionar los documentos que van a trasladarse al Archivo Central, previo a una
revision y seleccidbn documental y en concordancia con las tablas de plazos
documentales de lo que se queda en el archivo de gestion o se descarta
definitivamente, previa coordinacion con el Director si lo amerita.

> En el Archivo de Gestidn se localizan documentos de apoyo informativo para la gestion
administrativa tales como fotocopias, folletos o investigaciones borradores, hojas y
formularios de control, brochures, etc, que no deben ser enviados al Archivo
Central.

» Ordenar los folders de acuerdo al cuadro de clasificacibn de ordenamiento
recomendado en este Instructivo.

» Introducir los folders a las cajas debidamente rotulados, tanto las cajas como los
folders.



Hacer las “Listas de Remisién”, donde se indican bien el nimero de caja de ubicacion
del folders, debidamente foliados, ademas de toda la informacion solicitada en estas
listas.

Imprimir tres juegos de estas listas. Una de ellas se pega en la caja respectiva y se
envian las otras dos listas aparte y engrapadas, de las cuales se le devuelve una de
las listas firmada y sellada con el recibido.

Enviar las cajas al Archivo Central, con sus respectivas listas.

Enviar ademas las listas en digital al Centro de Informacion Documental para que
sean archivadas, y guardan una copia para el Area respectiva.

Se recomienda que todas las Areas de la DGSC mantengan en sus archivos de gestion
el mismo orden para facilidad a la hora de mandar los documentos al Centro de
Informacion Documental.

Se debe enviar los documentos con un “Respaldo digital” en CD del afio anterior
pasado, ordenado y lo mas completo con una carpeta que indique el afio, y dentro del
afo los documentos institucionales del Archivo con sus carpetas rotuladas de acuerdo
a los documentos que la conforman: Oficios, circulares, resoluciones, informes,
dictamenes, etc.

Se pueden enviar documentos que no sean institucionales como libros, tesis, folletos
en cajas corrientes y no de archivo, que enriqueceran la coleccién de la Biblioteca.
Estos documentos deben venir también con sus listas de remision, pero no debe tener
el dato del nimero de la caja.

Los documentos del Archivo Central se rotularan bajo los machotes establecidos para
este fin y de acuerdo al cuadro de clasificacion de la estructura organica de la
Institucién que se detalla a continuacién



DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO DOCUMENTAL
BAJO LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DGSC POR AREAS Y UNIDADES
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CUADRO DE CLASIFICACION PARA EL ORDENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO CENTRAL

Para todas las areas en tres partes segun corresponda

PRIMERA PARTE

e Correspondencia Direccion General de Servicio Civil (enviada y recibida)

Direccion

Subdireccion

Administracion de Servicios Institucionales
Asesoria Juridica

Auditoria

Carrera Docente

Cecades

Desarrollo Estratégico

Gestion
Oficinas de Servicio Civil -OSC-
OSC-Sector Cultura, Agropecuario y Ambiente

OSC-Sector Seguridad y Justicia
OSC- Sector Salud

OSC-Sector social, laboral, ciencia y politica exterior

OSC-Sector Infraestructura y Transportes

OSC - Sector Administracion y Gobierno

Organizacion del Trabajo y Compensaciones

Reclutamiento y Seleccién de personal



SEGUNDA PARTE
Correspondencia Poder Ejecutivo (Ministerios y sus dependencias, en orden

alfabético)

Ambiente y energia
Agricultura

Ciencia y tecnologia

Cultura
Archivo Nacional, Biblioteca, Instituto del Deporte, Instituto de la Mujer,
Movimiento Nacional de Juventudes, Museos Orguesta Sinfonica Nac.
Educacion

Economia y Comercio exterior

Hacienda
Autoridad presupuestaria- Tesoreria Nacional
Direccién General de informacion e informatica

Justicia
Adaptacion social
Registro Nacional
Procuraduria General de la Republica

Obras Publicas y Transportes
Comisién Nacional de Emergencias
Consejo de Seguridad Vial
Direccion General de Aviacion Civil
Planificacion Nacional

Presidencia
Direccién General para la ayuda al Refugiado DIGEPARE
Relaciones Exteriores

Salud Publica
Instituto de Alcoholismo y farmaco Dependencia IAFA
Instituto Ciencia y Salud INCIENSA

Seguridad y Gobernacion
DINADECO
Imprenta Nacional
Migracién y Extranjeria

Trabajo
Direccion General Asignaciones Familiares —-DESAF-
Vivienda



e Correspondencia Poder Legislativo
Asamblea Legislativa
Contraloria General de la Republica
Defensoria de los Habitantes
e Correspondencia Otras Instituciones
(en orden alfabético)

Auténomas

De Educacion

Municipales

Empresas Privadas

Tercera Parte

Organizacion de documentos institucionales
e Informes

e Oficios consecutivos

e Circulares

e Dictamenes

e Proyectos

e Resoluciones

e Manuales

e Investigaciones (documento final, no incluir borradores o copias)
e Pedimentos

e Certificaciones

e Otros (valorar antes su importancia y que no sean documentos duplicados)

(Es Importante enviar toda la documentacion completa y ordenada*)



