INSTITUTO MIXTO GOBIERNO
DE AYUDA SOCIAL DE COSTA RICA

Teléfono (506) 2275-0197
Apartado postal 6213-1000
gvalerio@imas.go.cr

CIRCULAR INSTITUCIONAL
CI-DSA-DSG-AC-0001-2024

Fecha: 18 de julio de 2024.
De: Departamento de Servicios Generales y Archivo Central

Para: Oficinas de Nivel Central, SINIRUBE, Empresas Comerciales y Areas Regionales de
Desarrollo Social.

Asunto: Transferencias de documentacion al Archivo Central.

Estimadas personas funcionarias y trabajadoras:

Considerando

Primero: Lo establecido en la Ley del Sistema Nacional de Archivos, N° 7202 en su articulo
N° 42 sobre la funcién del Archivo Central de centralizar todo el acervo documental de las
dependencias y oficinas de la institucion, de acuerdo con los plazos de remision de
documentos.

Segundo: Lo instruido en el Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de archivos, N° 7202
articulos N° 60 y N° 61, se indica que los archivos del Sistema contaran con un plan de
transferencias de los archivos de gestion a los archivos centrales, y de estos al Archivo
Nacional, con su tipologia documental, series perfectamente identificadas y plazos de
transferencia, segln las vigencias establecidas en las tablas de plazos de conservacion de
documentos.

Tercero: Segun lo indicado en el reglamento en mencion articulo N° 62, deben existir
requisitos de transferencia donde las oficinas productoras entreguen sus documentos
debidamente clasificados, ordenados, en perfecto estado de limpieza y acompafiados de la
respectiva lista de remision.
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Primero: El Archivo Central recibird la documentacion que ya cumplié la vigencia de
oficina establecida en las Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos aprobadas y

vigentes.

Segundo: Dicha vigencia de oficina debe ser tomada sin contemplar el afio en curso; por
ejemplo, si la vigencia del tipo documental “Correspondencia” en la oficina indica tres (3)
afios, la oficina productora debera remitir al Archivo Central los documentos de los afios
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Por tanto:

2020 y afios anteriores; y asi con los demas tipos documentales.

Tercero: Cada oficina podra revisar la tabla de plazos correspondiente en la Intranet

institucional en Servicios Generales, en la siguiente direccion:

https://imascr.sharepoint.com/sites/Intranetimas/ServiciosGenerales/SitePages/Inicio.aspx?

RootFolder=%2Fsites%2FIntranetimas%2FServiciosGenerales%2FDocumentos

%20compartidos%2FArchiva%20Central%2FTabla%20de

%20Plazos&FolderCTID=0x0120005EBB6A67E674D44897EBE9BA354ED1CA&View=

%7BB39325A0%2DF909%2D405E
%2D8568%2D493E6FEA31C7%7D#InplviewHash00a7918e-4a35-4294-b172-

161cd76a5316=

Cuarto: A continuacion, se presenta el Cronograma de entrega de la documentacion para

cada oficina productora del Nivel Central y Organo Adscrito:

01 al 04

DEPENDENCIA

e Presidencia Ejecutiva
e Asesoria Juridica
e Secretaria de Actas

07 al 11
OCTUBRE

e Auditoria Interna
e SINIRUBE
e Contraloria de Servicios

14 al 18

e Gerencia General
¢ Planificacion (incluir Control Interno y CIRE)
e Equidad e Igualdad de Género

21 al 25

¢ Direccién de Soporte Administrativo
e Desarrollo Humano
¢ Tecnologias de Informacion
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¢ Direccién de Gestion de Recursos

e Captacion de Recursos

¢ Administracién Tributaria

e Donaciones

¢ Direccién de Desarrollo Social

04 al 08 e Accion Social y Administracion de Instituciones
¢ Sistemas de Informacion Social

e Atencion Integral e Interinstitucional y SINCA
e Desarrollo Socioproductivo y Comunal

e Bienestar Familiar

e Desarrollo Socioeducativo

e Administracion Financiera

18 al 22 e Tesoreria

e Contabilidad

e Presupuesto

e Proveeduria y Almacén de Suministros

25 al 29 e Servicios Generales

e Servicios Administrativos

e Transportes

Con respecto a las Areas Regionales de Desarrollo Social (ARDS), no se recibira
documentacion debido a que aln se trabaja en los expedientes familiares inactivos recibidos
en febrero-marzo y julio del afio pasado, lo que ocupa gran cantidad de espacio;
imposibilitando recibir atin los expedientes con Valor Cientifico Cultural (VCC). Para el caso
de Empresas Comerciales se coordinara la posibilidad de realizar una eliminacion
documental en los proximos meses.

28 de octubre al
01 de noviembre

11 al 15

NOVIEMBRE

Quinto: Para la preparacion e inventario de los documentos a remitir, deben seguir lo
indicado en el Manual de procedimientos sobre Practicas Documentales en el IMAS y en el
procedimiento P-AC-01 Remisién de documentos. Ambos documentos normativos pueden
ser revisados en la Intranet Institucional en Servicios Generales en la carpeta de Normativa
interna de Archivo Central.

Sexto: Por otra parte, los tipos documentales que no se encuentren descritos en dichas
Tablas de plazos, no seran recibidos en el Archivo Central este afio, sino hasta que se
proceda a la actualizacion de esta, segun lo establece la Ley N°7202; la cual, se esta
trabajando por parte del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
(CISED) segun la informacion que nos proporcion6 cada oficina.

Sétimo: Para el caso del Sistema Nacional de Informacion y Registro Unico de Beneficiarios
del Estado (SINIRUBE), su remision consistir4 en los documentos que cuentan con 5 afios
de producidos; en otras palabras, los producidos hasta el afio 2018 (inclusive), ya que es el
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plazo general establecido en la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos para tal remisién
documental, esto debido a que aun no tiene Tabla de plazos de conservacion de

documentos aprobada.
Anticipadamente se agradece su atencidn y gestion al respecto.

Cordialmente:

Gabriela Valerio Herrera David Cordero QuirGs
Encargada Jefatura a.i.
Archivo Central Departamento de Servicios Generales

Jafeth Soto Sanchez
Director
Direccion de Soporte Administrativo

gvh

C. Archivo.
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