ACTA No. 12-2016. Correspondiente a la sesion ordinaria celebrada por la
Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos, en las instalaciones
de la Direccion General del Archivo Nacional en Curridabat, a partir de las 8:30
horas del dia 15 de abril del 2016; con la asistencia de los sefiores Javier Gomez
Jiménez, Jefe del Departamento de Archivo Histérico y Vicepresidente de la
Comision; Javier Salazar Saenz, Historiador; de las sefioras Carmen Campos
Ramirez, Subdirectora General del Archivo Nacional y Directora Ejecutiva de esta
Comision; lvannia Valverde Guevara, Jefe del Departamento Servicios Archivisticos
Externos (DSAE) y Secretaria Ejecutiva de la Comision; Mellany Otarola Saenz,
Técnica nombrada por la Direccibn General del Archivo Nacional y la seforita
Melissa Méndez Montes, técnica del Departamento Servicios Archivisticos Externos
quien levanta el acta. Ausente con justificacién: el sefior Dennis Portuguez
Cascante, Presidente de esta Comision Nacional. Convocadas asistentes: las
seforas Lilliana Maria Acufia, Encargada del Archivo Central del Ministerio de
Economia, Industria y Comercio; Maria Gabriela Valerio Herrera, Encargada del
Archivo Central del Instituto Mixto de Ayuda Social. Invitadas: las sefioras Estrellita
Cabrera Ramirez y Maria del Carmen Retana Urefia, profesionales del
Departamento Servicios Archivisticos Externos designadas para el analisis de la
valoracion parcial presentada por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos (Cised) del Ministerio de Economia, Industria y Comercio; y de la
tabla de plazos presentada por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos (Cised) del Instituto Mixto de Ayuda Social, respectivamente. La
sefora lvannia Valverde Guevara indica que se debe nombrar un Presidente ad hoc
para esta sesion, en ausencia justificada del sefior Dennis Portuguez Cascante,
Presidente de esta Comision Nacional.-----=-=-=====n e o e m e oo

ACUERDO 1. En ausencia justificada del sefior Dennis Portuguez Cascante,

Presidente de esta Comisidn Nacional, los miembros de esta comisién acuerdan



nombrar al sefior Javier Gomez Jiménez como presidente ad hoc en esta sesion,
designacion que acepta el sefior Gomez Jiménez. ACUERDO FIRME.-----------------
CAPITULO I. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.--=-==mmmm e
ARTICULO 1. Lectura, comentario y aprobacion del orden del dia.----------------------
ACUERDO 2. Se aprueba con correcciones el orden del dia propuesto para esta
SeSiON. ACUERDO FIRME . ---m-mm e oo oo oo oo
CAPITULO II. LECTURA Y APROBACION DE ACTAS.-----mmmmmmmmmmmmmmem oo

ARTICULO 2. Lectura, comentario y aprobacién de las actas N°10-2016 del 01 de
abril del 2016 y 11-2016 del 08 de abril del 2016.-------=--======mm oo e
ACUERDO 3. Se aprueban con correcciones las actas N°10-2016 del 01 de abril
del 2016 y 11-2016 del 08 de abril del 2016.-------------=--=-==-=-mmmum- --
CAPITULO Ill. SOLICITUDES DE VALORACION PRESENTADAS POR LOS
COMITES DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS. ------=----==-n--=--

ARTICULO 3. Oficio CISED-001-2016 del 16 de marzo del 2016 recibido el 12 de
abril del 2016; suscrito por el sefior Rafael Angel Soto Miranda, Presidente del
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos de la Direccion
General del Servicio Civil , por medio del cual presenta 10 tablas de plazos con 294
series doCUMENtaleS. —----m-m-mmm oo -
ACUERDO 4. Trasladar a la sefiora Ivannia Valverde Guevara, Jefe del
Departamento Servicios Archivisticos Externos, el oficio CISED-001-2016 del 16 de
marzo del 2016 recibido el 12 de abril del 2016; suscrito por el sefior Rafael Angel
Soto Miranda, Presidente del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos de la Direccion General del Servicio Civil , por medio del cual presenta
10 tablas de plazos con 294 series documentales; para que lo asigne a un
profesional para la revision, el analisis y preparacion del informe de valoracion
correspondiente, el cual debera ser presentado ante este érgano de acuerdo con la
metodologia de valoracion aprobada en la sesién 51-2012 del 08 de noviembre del

2012. Enviar copia de este acuerdo al sefior Rafael Angel Soto Miranda, Presidente



del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la Direccion
General del Servicio Civil. ACUERDO FIRME.---------=----=-=-n-mmememeo -
ARTICULO 4. Oficio SENASA-CISED-004-2016 del 12 de abril del 2016 recibido el

13 de abril del 2016; suscrito por la sefiora Stephanie Calderdn Torres, Presidente
del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos del Servicio
Nacional de Salud Animal, por medio del cual presenta 2 valoraciones parciales con

16 series documentales.--------------------------- m-mmmmmmmmmeeeen

ACUERDO 5. Convocar para una préoxima sesion a la sefiora Stephanie Calderon
Torres, Encargada del Archivo Central del Servicio Nacional de Salud Animal y
Presidente del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos
(Cised) de esa institucion; con el objetivo de analizar la solicitud de valoracion
parcial presentada por esa institucion mediante oficio SENASA-CISED-004-2016
del 12 de abril del 2016 recibido el 13 de abril del 2016. Los subfondos a analizar
son los siguientes: Direccion de Medicamentos Veterinarios; y Unidad de Residuos
y Contaminantes de Alimentos de Origen Terrestre. Enviar copia de este acuerdo a
la sefiora Katia Zamora Guzman, Jefe del Archivo Central del Tribunal Supremo de
Elecciones y Presidente del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos (Cised) de esa institucion y al expediente de valoracién documental

del Servicio Nacional de Salud Animal que esta Comision Nacional custodia.

ACUERDO FIRME.-==-=====mmm e oo e m=emmmemmeeeemeeeneee
ARTICULO 5. Oficio CISED-17-2016 del 13 de abril del 2016 recibido el 14 de abril
del 2016; suscrito por el sefior Gerardo Salazar Gonzalez, Presidente del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la Caja Costarricense
del Seguro Social, por medio del cual presenta 2 valoraciones parciales con 16

Series dOCUMENtAlES. ---mm-mmmm oo oo e

ACUERDO 6. Convocar para una proxima sesion al sefior José Mario Vargas
Rodriguez, Encargado del Archivo Central de la Caja Costarricense del Seguro

Social; con el objetivo de analizar la solicitud de valoracion parcial presentada por



esa institucion mediante oficio CISED-17-2016 del 13 de abril del 2016 recibido el
14 de abril del 2016. Los subfondos a analizar son los siguientes: Servicio de
Nutricion, Hospital Dr. Tony Facio Castro; Servicio de Laboratorio, Dr. Carlos Luis
Valverde Vega. Enviar copia de este acuerdo al sefior Gerardo Salazar Gonzalez,
Presidente del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos de
la Caja Costarricense del Seguro Social y al expediente de valoracion documental
de la Caja Costarricense del Seguro Social que esta Comisiéon Nacional custodia.
ACUERDO FIRME.-==-====mmmmm oo e m=emmmememmeeeeeeeeae
ARTICULO 6. Oficio DGAN-DSAE-AI-060-2016 de 08 de abril del 2016 recibido el

13 de abril del 2016; suscrito por las sefioras Ivannia Valverde Guevara, Jefe del
Departamento de Servicios Archivisticos Externos y Denise Calvo Lopez,
Coordinadora de la Unidad de Archivo Intermedio, por medio del cual presenta para
consideracion de una posible declaratoria de valor cientifico cultural la serie

documental “Informes técnicos sobre el diserio climatolégico de archivos” donados

por el Sefior AIVAro MOFal@S. —----=====mmmmnmmmm e
ACUERDO 7. Comunicar a la sefiora Ivannia Valverde Guevara, Jefe del
Departamento de Servicios Archivisticos Externo, que esta Comisién Nacional
conocio el oficio DGAN-DSAE-AI-060-2016 de 08 de abril del 2016, y declara con
valor cientifico la serie documental “Informes técnicos sobre el diserio climatolégico
de archivos. Original y copia. Cantidad: 87 informes. Fecha extrema: Agosto y
setiembre del 2000. Contenido: Datos generales, Datos espaciales, datos del clima
y del entorno, fotografias, croquis, planos.” Enviar copia de este acuerdo a las
sefioras Virginia Chacon Arias, Directora General del Archivo Nacional y Denise
Calvo Lépez, Coordinadora de la Unidad de Archivo Intermedio; y al sefior Alvaro
AT o] =1 e
CAPITULO IV. LECTURA, COMENTARIO, MODIFICACION Y APROBACION DE
LA  SIGUIENTE VALORACION DOCUMENTAL.---==-=mmmmmmmmm oo oo
ARTICULO 7. Andlisis del Informe de Valoracion IV-09-2016-TP. Asunto: Tabla de



plazos de conservacion de documentos. Fondo: Ministerio de Economia, Industria
y Comercio (Meic). Convocada: la sefiora Lilliana Maria Acufia Calderén, Encargada
del Archivo Central del Meic. Invitada: la sefiora Estrellita Cabrera Ramirez,
profesional del Departamento Servicios Archivisticos Externos designada para el
andlisis de la tabla de plazos presentada por el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos (Cised) del Meic. Hora: 9:00 a.m. Se deja constancia
de que durante la sesion los documentos estuvieron a disposicion de los miembros
de la Comision para su consulta. Al ser las 8:45 ingresan las sefioras Lilliana Acufia
Calderon acompariada de la sefiora Rosa Ledn Valverde, Funcionaria del Ministerio
de Economia, Industria y Comercio (Meic) y la sefiora Retana Urefia quien procede
con la lectura del informe de valoracién IV-09-2016-TP. Se destacan las siguientes

CONSIAdEracCiONEs: =-=-=-=-===s=m=smmme e oo m-mmmmmemememeeeeeeee

“3.5. Mediante oficio N° CNSED-001-2016 de 15 de enero 2016, se solicito al CISED
del Ministerio de Economia Industria y Comercio (MEIC) facilitar aclaraciones
relacionadas con algunas series documentales consideradas de posible valor
cientifico cultural. En atencién de lo anterior, se recibio el oficio N° CISED-OF-001-
16 de 27 de enero de 2016, mediante el cual el CISED resolvi6 la totalidad de
consultas planteadas.3.6. Es importante indicar, que en el presente tramite se
incluyé una valoracién parcial de documentos correspondiente al subfondo
“Regionales de Centros de Atencibn a Pequefias y Medias Empresas y
Empresarios”. Sin embargo, no se observé ninguna unidad con ese nombre en el
organigrama facilitado por el CISED del MEIC. Al respecto, el CISED aclaré que se
trata de una valoracion parcial homoéloga, cuyo nombre representa a las oficinas
ubicadas en distintas localidades del pais, las cuales se reflejan en el organigrama

institucional de la siguiente manera:
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Cabe sefialar, que segun lo indicado por el CISED, las series documentales de los
distintos Centros Regionales de Atencién a las Pequefias y Medianas Empresas y
Emprendedores, se encuentran normalizadas y que las fechas extremas y
cantidades incluidas en esta valoracion parcial corresponden a la sumatoria de los
documentos producidos en las todas las regionales antes mencionadas. “------------
ACUERDO 8. Comunicar al sefior Mario Antonio Alvarez Rosales, Presidente del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos del Ministerio de
Economia, Industria y Comercio, que esta Comision Nacional conocio la solicitud de
valoracion parcial presentada mediante oficio CISED-OF-007-15 de 06 de
noviembre de 2015, para el Fondo: Ministerio de Economia, Industria y Comercio,

Subfondos: Unidad Asesora de Asuntos Juridicos; Departamento Financiero



Contable; Direccién de Apoyo al Consumidor; Departamento Plataforma Atencion al
Consumidor; Departamento de Procedimientos Administrativos; Departamento
Politicas y Verificacion de Mercados; Regionales de Centros de Atencion a
Pequefias y Medias Empresas y Empresarios; Direccion Defensa Comercial;

Direccion de Apoyo a la Competencia; Comision Nacional del Consumidor; y declara

con valor cientifico las siguientes series documentales: ----------------

FONDO: MINISTERIO DE ECONOMIA, INDUSTRIA Y COMERCIO. -------====n=nn---

Subfondo 1.2.3.1.1: Regionales de Centros de Atencién a Pequefias y Medias
Empresas y Empresarios?.---

Tipo documental-----------=-=-=-mmmomomom oo Valor cientifico — cultural---------

1.2.3.1.1.5. Expedientes de Ferias Organizadas
seminarios o actividades por la CREAPYME.
Original y copia. Contenido: informacién
relacionada a la organizacién de las ferias,
seminarios o actividades de la CREAPYME en
cada region por ejemplo EXPO ZN, proyecto
CONECTA, MEIC-CRUSA, CADESCO,
AGROCADEMA, compras del estado, mujeres
empresarias, encadenamientos, ruedas de
negocios, contiene informacion como cartas de
invitacion, compromiso, entre otros. Fechas
extremas: 2006-2012. Cantidad: 1.61 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa Legal:

2 afios en la Oficina Productora y 0 afios en el

Archivo Central.

Si, ya que reflejan los esfuerzos
realizados por el Estado para

estimular el desarrollo de las
pequefias y medianas empresas.
Conservar una muestra del 10%
gue incluya todas las provincias y
gue representen las actividades
mAas sustantivas e impacto de las

ferias.--------=-m-mmmm oo

1 Tal y como se aclar6 en la consideracion previa N° 3.6 de este informe, esta valoracion parcial es
homdloga y el subfondo denominado “Regionales de Centros de Atencién a Pequefias y Medias
Empresas y Empresarios” representa a las cinco Unidades Regionales ubicadas en distintas partes
del pais.




Los miembros de esta Comision Nacional discuten la declaratoria de valor cientifico
cultural de la serie documental “Expedientes de Ferias Organizadas seminarios o
actividades por la CREAPYME” y se declara con valor cientifico cultural, con los
votos de los miembros Javier Salazar Saenz, Javier GOmez Jiménez y Mellany
Otarola Saenz. La sefiora Lilliana Acuiia Calderdn salva su voto dando el siguiente

razonamiento: “... manifiesto no estar de acuerdo con la declaratoria que se
establecio al Expediente de Ferias Organizadas, seminarios o actividades de la
CREAPYME, por cuanto este expediente lo que contiene es informacion como
cartas de invitacion, cartas de compromiso, el plan de trabajo y agendas de las
sesiones realizadas con las empresas invitadas. Inclusive en muchos casos, son
actividades organizadas por otras instituciones y a las cuales el MEIC lo que les
brinda es un apoyo. Ademas, la informacién sustantiva en general de los resultados
de las CREAPYME, se detallan en los informes de gestion y en las memorias de la

)

INStItUCION. o mmmmm e m oo e

Las series documentales presentadas ante la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos, mediante oficio CISED-OF-007-15 de 06 de noviembre
de 2015, para el Fondo: Ministerio de Economia, Industria y Comercio, Subfondos:
Unidad Asesora de Asuntos Juridicos; Departamento Financiero Contable;
Direccion de Apoyo al Consumidor; Departamento Plataforma Atencion al
Consumidor; Departamento de Procedimientos Administrativos; Departamento
Politicas y Verificacion de Mercados; Regionales de Centros de Atencion a
Pequefias y Medias Empresas y Empresarios; Direccion Defensa Comercial;
Direccion de Apoyo a la Competencia; Comisién Nacional del Consumidor ; y que
esta comision no declar6 con valor cientifico cultural pueden ser eliminadas al

finalizar su vigencia administrativa y legal, de acuerdo con los articulos No. 120,

132, 135y 136 del Reglamento a la Ley NO 7202.--------=--==-mmmmmmmmm oo
Con respecto a los tipos documentales que el Cised asignd una vigencia

‘permanente” en una oficina o en el Archivo Central, se debe tomar en cuenta lo



indicado en el inciso 1 de la Resolucién N° CNSED-1-20092, que establece: “Si estos
documentos carecen de valor cientifico-cultural, es la oficina o la entidad productora,
la responsable de custodiar permanentemente estos documentos. 2. Si los
documentos en mencion son declarados como de valor cientifico cultural, seran
trasladados al Archivo Nacional para su custodia permanente, cuando se cumpla el

plazo que sefala la Ley 7202.--- m-emmmemeseseeneeeeeas m-emmmeemeememeeeneae

En cuanto a los documentos en soporte electrénico, es importante aclarar que, de
conformidad con el articulo 16 de la Ley General de Control Interno N° 8292, la
institucion debe documentar los sistemas, programas, operaciones del computador
y otros procedimientos pertinentes a los sistemas de informacién, ya que esto le
permitird disponer de documentacion completa, adecuada y actualizada para todos
los sistemas que se desarrollan. Ademas, se les recuerda que se deben conservar
los metadatos que permitan el acceso a la informacion en un futuro, de acuerdo con
los lineamientos de la “Directriz con regulaciones técnicas sobre administracion de
documentos producidos por medios automaticos”, emitida por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional y publicada en La Gaceta N° 61 de 28 de marzo
de 2008, y las “Normas Técnicas para la Gestion y el Control de Tecnologias de
Informacién, (N-2-2007-CO-DFOE)”, publicada en La Gaceta N° 119 de 21 de junio
de 2007; y que la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos
No. 8454 publicada en La Gaceta No. 174 del 13 de octubre del 2005, la “Politica
de Certificados para la Jerarquia Nacional de Certificadores Registrados” y la
“Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electronicos Firmados
Digitalmente” publicadas en el Alcance 92 a La Gaceta No. 95 del 20 de mayo del

2013 se encuentran Vigentes. ----==n=mmmmm oo

Finalmente se recuerda que estan vigentes las resoluciones CNSED-01-2014 y
CNSED-02-2014 publicadas en la Gaceta No. 5 del 08 de enero del 2015

relacionadas con la declaratoria general de valor cientifico cultural de series

2 Publicada en La Gaceta N° 101 de 27 de mayo de 2009.




documentales producidas en todos los 6rganos superiores o colegiados, Areas de
Planificacion Institucional, Auditorias Internas, Asesorias Legales o Juridicas,
Recursos Humanos, Areas Financiero Contable (incluyendo areas presupuestales)
y Proveedurias Institucionales de todas las instituciones que conforman el Sistema

Nacional de Archivos.-----------------mmmemm - e -

Asi mismo, se le consulta a la sefiora Acufia Calderdn si tiene algiin comentario,
consulta o duda adicional sobre la lectura del informe a lo que responde que no.----
Enviar copia de este acuerdo a las sefioras Wendy Jiménez Palacios, Jefe de la
Unidad Asesora de Asuntos Juridicos; Cynthia Zapata Calvo, Jefe de la Direccién
de Apoyo al Consumidor de los Departamentos de Plataforma Atencion al
Consumidor, de Procedimientos Administrativos; de Politicas y Verificacion de
Mercados; Laura Lépez Salazar, Jefe de Centros Regionales de Atencion a las
Pequefias y Medianas Empresas y Emprendedores (CREAPYMES); Odalys Vega
Calvo, Jefe de la Direccion de Defensa Comercial ; a los sefiores Carlos Castro
Rodriguez, Jefe del Departamento Financiero Contable; Errol Solis Nara, Jefe de la
Direcciébn de Apoyo a la Competencia; Gabriel Boyd Salas, Presidente de la
Comisién Nacional al Consumidor; y al expediente de valoracién del Ministerio de
Economia, Industria y Comercio que custodia esta Comision Nacional.-----------------
ARTICULO 8. Andlisis del Informe de Valoracion IV-07-2016-TP. Asunto: Tabla de
plazos de conservacion de documentos. Fondo: Instituto Mixto de Ayuda Social
(Imas). Convocada: la sefiora Gabriela Valerio Herrera, Encargada del Archivo
Central del Imas. Invitada: la sefiora Maria del Carmen Retana Urefia, profesional
del Departamento Servicios Archivisticos Externos designada para el analisis de la
tabla de plazos presentada por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos (Cised) del Imas. Hora: 10:00 a.m. Se deja constancia de que
durante la sesién los documentos estuvieron a disposicién de los miembros de la

Comision para su consulta. Al ser las 10:00 ingresan las sefioras Gabriela Valerio



y Maria del Carmen Retana Urefia quien procede con la lectura del informe de

valoracion 1V-007-2016-TP. No se destaca ninguna consideracion.-------- -

ACUERDO 9. Comunicar a la sefiora Maria Gabriela Valerio Herrera, Presidente
del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos del Instituto
Mixto de Ayuda Social , que esta Comisién Nacional conoci6 la solicitud de tablas
de Plazos de Conservacion de Documentos presentada mediante oficio CISED-27-
12-2015 de 17 de diciembre del 2015, Subfondos: Area de Empresas Comerciales
Unidad de Coordinacion Administrativa; Unidad de Logistica e Importaciones;
Unidad de Mercadeo y Ventas; Area Captacion de Recursos; Unidad de
Administracion Tributaria; Unidad de Donaciones; Area de Administracion
Financiera; Unidad de Contabilidad; Unidad de Presupuesto; Unidad de Tesoreria;

y declara con valor cientifico las siguientes series documentales: -----------------

FONDO: INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL. -----====mmmmmmmmmmm oo oo --

Subfondo: Area de Empresas Comercialess,-----------===-mmmmmmmmmmeeeemeeee

Tipo documental-----------=-=-=-m-mmmomom oo Valor cientifico — cultural---------

1.1.17. Estados Financieros. Contenido: | Si, ya que reflejan el uso vy
Resumen de operaciones contables. Original. | distribucion de los recursos
Copia Auditoria, Area de Administracion | econdmicos del Instituto Mixto de
Financiera y Subgerencia de Gestion de | Ayuda Social. Conformar una
Recursos. Soporte papel. Cantidad: 1,40 metros. | Unica serie documental con las
Fechas extremas: 1993-2015. Vigencia | series Balances (1989-2015) vy
Administrativa Legal: 5 afios en la Oficina | Estados Financieros (2011-2015)

Productora.-----=-=-======mmm oo del subfondo Unidad de

-------------------- - ----mmmmmmmmmm-—--—-— | CoOrdinacion Administrativa,

-------------------- - --------------—----—-- | Informes Financieros (1998-2015)

-------------------- - e N =] subfondo Area de

3 La tabla de plazos aparece firmada por la sefiora Carolina Murillo Rodriguez, Jefe de la oficina
productora y la sefiora Gabriela Valerio Herrera, Presidente del CISED.




Administraciéon

Informes Financieros (1972-2007)

Financiera;

del subfondo Unidad de
Contabilidad. Se debe evitar
duplicidades. oo

1.1.18. Libros contables. Contenido: De control
de cuentas, mayores, de Banco y Mayor auxiliar.
Original. Sin copia. Soporte papel. Cantidad:
0,40 metros. Fechas extremas: 1984-19934.
Vigencia Administrativa Legal: 5 afios en la
Oficina Productora y 5 afios en el Archivo

Central.

Si, ya que reflejan el uso brindado
a los recursos economicos del
Instituto Mixto de Ayuda Social.
Conformar una Unica serie
documental con la serie; Libros de
Balances de comprobacion (1980-
2001), Libros Diarios (1986-2015),
Libros Legales (1987-2015) vy
Libros Mayores Generales (1976-
2001) del subfondo Unidad de

Contabilidad. Se debe evitar

duplicidades. -

Subfondo: Unidad de Coordinacion Administrativa®.--------------mmemmemmommem oo

1.1.1.6 Balances. Contenido: Generales, de

situacion, entre otros. Original. Sin copia.
Soporte papel. Cantidad: 1,37 metros. Fechas
extremas: 1989-2015. Vigencia Administrativa
Legal: 5 afios en la Oficina Productora y 5 afios

en el Archivo Central.------------=--=-mmmmmmmmo e

Si, ya que reflejan el

de

uso vy

distribucién los recursos
econémicos del Instituto Mixto de
Ayuda Social. Conformar una
Gnica serie documental con las
series Estados Financieros (1993-

2015) del Subfondo Area de

4 La sefiora Gabriela Valerio Herrera indica en la sesion que a partir de 1994 los libros contables del Area de
Empresas Comerciales se integran a los libros contables institucionales
5 La tabla de plazos aparece firmada por el sefior Luis Rafael Andrés Bonilla, Jefe de la oficina

productora y la sefiora Gabriela Valerio Herrera, Presidente del CISED.




Empresas Comerciales; y Estados
Financieros  (2011-2015) del
Subfondo Unidad de Coordinacion
Informes

(1998-2015)  del

Administrativa,;
Financieros

Subfondo Area de Administracion
Financiera; Informes Financieros
(1972-2007) del subfondo Unidad

de Contabilidad. Se debe evitar

Empresas Comerciales. Copia: Auditoria, Area
de Administracién Financiera y Subgerencia de
Gestion de Recursos. Soporte papel. Cantidad
1,04 metros. Fechas extremas: 2011-2015.

Vigencia administrativa-legal: 5 en oficina.------- -

-------------------- - ----------- | duplicidades. -
1.1.1.12. Estados financieros. Resumen de | Si, ya que reflejan el uso vy
operaciones contables. Copia. Original: Area de | distribucion de los recursos

econdémicos del Instituto Mixto de
Ayuda Social. Conformar una
unica serie documental con las
series Estados Financieros (1993-
2015) del Subfondo Area de
Empresas Comerciales; Balances
(1989-2015) del Subfondo Unidad
de Coordinacion Administrativa;
Informes Financieros (1998-2015)
del de

Subfondo Area

Administracion Financiera;
Informes Financieros (1972-2007)
del Unidad de

Contabilidad.

subfondo

Se debe evitar

duplicidades. -




Subfondo: Unidad de Administracion Tributaria®.----------

1.2.1.32. Criterios juridicos. Contenido. Criterios

respecto a exoneraciones, incobrables,

gestiones  administrativas, entre  otros,

relacionados a las cuentas por cobrar. Original.

Copia Asesoria Juridica. Soporte

papel.
Cantidad: 0,28 metros. Fechas extremas: 2000-
2015. Vigencia Administrativa Legal: 5 afios en
la Oficina Productora y 5 afios en el Archivo

Central.

Si. Ya que reflejan opiniones
juridicas institucionales las cuales
son una fuente para la toma de
decisiones. Conservar los criterios
legales que sean de caracter
sustantivo a criterio del Jefe de la
Oficina Productora y el Encargado

del Archivo Central.--------------------

1.2.1.34. Expedientes de vivienda. Contenido:
Préstamos autorizados a beneficiarios. Original
y copia. Soporte papel. Cantidad: 14,84 metros.
Fechas extremas: 1972-2009. Vigencia
Administrativa Legal: 5 afios en la Oficina

Productora y Permanente en el Archivo Central.-

Si, ya que reflejan la solucion
brindada por medio del Imas a la
problemética de vivienda en Costa
Rica en un periodo de tiempo
determinado. Conservar una
muestra representativa del 10%
por afio a criterio del Jefe de la

Oficina Productora y la Encargada

del Archivo Central.

1.2.2.23. Actas de Comisiobn de Donaciones.
Contenido: Documento de aprobacién de las
donaciones de bienes para organizaciones.
Original. Sin copia. Soporte papel. Cantidad:
1997-2015.

1,88 metros. Fechas extremas:

Vigencia Administrativa Legal: 5 afos en la

Si, ya que reflejan las decisiones

de las tomadas por la Comision de

Donaciones.

6 La tabla de plazos aparece firmada por la sefiora Maricela Blanco Vado, Jefe de la oficina

productora y la sefiora Gabriela Valerio Herrera, Presidente del CISED.
7 La tabla de plazos aparece firmada por el sefior Vladimir Savov Dishev,
productora y la sefiora Gabriela Valerio Herrera, Presidente del CISED.

Jefe de la oficina




Oficina Productora y 5 afios en el Archivo

Central.

Subfondo: Area de Administracion Financiera.

2.1.14. Informes de Auditoria Interna. Contenido:
Se refiere al producto de un estudio sobre un
tema especifico conformado por hallazgos,
conclusiones y recomendaciones. Original.
Copia Auditoria y Consejo Directivo. Soporte:
papel. Cantidad: .0.5 metros. Fechas extremas:
2001-2015. Vigencia Administrativa Legal: 5
afios en la Oficina Productora y 2 afios en el

Archivo Central.-------=-==-==-m-emm oo

Si, ya que reflejan la fiscalizacion
realizada por la Auditoria Interna

del Imas.------------—----- oo

2.1.27. Informes Financieros. Contenido: Los
informes son los estados financieros mensuales
de enero a noviembre de c/afio, es acumulativo.
El anual lo conforma el mes de diciembre. Copia.
Original: Contabilidad. Soporte papel. Cantidad:
1, 50 metros. Fechas extremas: 1998-2015.
Vigencia Administrativa Legal: 5 afios en la

Oficina Productora.----------=-=-====-=mmmmmmmmmememeo -

Si, ya que reflejan el

de

uso y

distribucion los recursos
economicos del Instituto Mixto de
Ayuda Social. Conformar una
Unica serie documental con las
series Estados Financieros (1993-
2015) del Subfondo Area de
Empresas Comerciales; Balances
(1989-2015) y Estados Financieros
(2011-2015) del Subfondo Unidad
de Coordinacion Administrativa;
Informes Financieros (1972-2007)
del subfondo Unidad de
Contabilidad. Se debe evitar

duplicidades. -




2.1.28. Expediente de Formulacion del
Presupuesto. Contenido: Corresponde al tramite
de aprobacion del presupuesto institucional.
Incluye carta con directrices, presupuesto,

modificaciones, tramite realizado con las
oficinas, aprobacion de la Contraloria General de
la Republica, entre otros documentos. Copia.
Original Presupuesto. Soporte papel. Cantidad:
.2, 50 metros. Fechas extremas: 2000-2015.
Vigencia Administrativa Legal: 5 afios en la

Oficina Productora.---------===========mmmmmmmmmmemeeoem

Si, ya que refleja el proceso de

formulacion de presupuesto

institucional. Se debe conformar
una unica serie documental con la
serie Expediente de Formulacion
del Presupuesto (2000-2015) del
subfondo Unidad de Presupuesto.

Se debe evitar duplicidades.--------

2.1.30. Modificaciones presupuestarias
Generales internas y externas. Ajustes que se
realizan en el Presupuesto Ordinario. Copia.
Original Presupuesto. Soporte papel. Cantidad:
.2.30 metros. Fechas extremas: 2000-2015.

Vigencia administrativa-legal: 5 afios en la

oficina.------------------------

Si, ya que refleja el uso de los
recursos econdémicos
institucionales. Se debe conformar
una Unica serie documental con la
Modificaciones

del  Subfondo

serie
presupuestarias
Unidad de Presupuesto. Se debe

evitar duplicidades.----- ----------------

2.1.29. Informes de resultados y ejecuciones

presupuestarias. Contenido: Informes

mensuales para resultado final. Informe de
Liguidacion Presupuestaria que abarca todo el
afo. Copia. Original Presupuesto. Soporte papel
Cantidad: 4 metros. Fechas extremas: 1994-
2015. Vigencia Administrativa Legal: 5 afios en

la Oficina Productora.---------=-==-==-=-==mmemommmmeee

Si, ya que reflejan el uso de los

recursos econdmicos de la

institucion. Conformar una Unica
serie documental con las series
Informe de Resultados y de
Ejecucion Presupuestaria (2004-
2015) del Subfondo Unidad de
Contabilidad de

e Informes

resultados ejecuciones

y




presupuestarias (1981-2015) del
subfondo Unidad de Presupuesto.

Se debe evitar duplicidades.

2.1.31. Presupuesto Ordinario y extraordinario.
Contenido: Entre otros documentos incluye:

carta con directrices, presupuesto,

modificaciones, aprobacion final. Copia. Original
Presupuesto. Soporte papel. Cantidad: .1 metro.
extremas:  1998-2015.

Fechas Vigencia

Administrativa Legal: 5 afios en la Oficina

Productora.

Si, ya que refleja los recursos
econémicos con los que cuenta la
institucién. Conformar una Unica

serie documental con la serie
Ordinario

(1988-2015)

Presupuesto y

Extraordinario del

Subfondo Unidad de Presupuesto.

Evitar duplicidades.

Subfondo: Unidad de Contabilidad®

2.1.1.18. Informe de Resultados y de Ejecucion

Presupuestaria®. Contenido:  documento
referente a la formulacion, ejecucion, vy
liquidacion presupuestaria de la institucion,

incluye presupuestos ordinarios, extraordinarios,

modificaciones  presupuestarias, informes
mensuales de ejecucion, liquidacion
presupuestaria, entre otros. Copia. Original:

Presupuesto. Copia: Area de Administracion

Financiera. @ Soporte papel. Cantidad: 1,74

metros. Fechas extremas: 2004-2015. Vigencia

Si, ya que reflejan el uso de los

recursos economicos de la

institucion. Conformar una Unica
serie documental con las series
Informe de Resultados y de
Ejecucion Presupuestaria (1994-
2015) del Subfondo Area
Administrativa y Financiera e
de

Informes resultados

y

ejecuciones presupuestarias

(1981-2015) del subfondo Unidad

8 La tabla de plazos aparece firmada por la sefiora Kattia
9 Observaciones en la tabla de plazos: “Conocidos como |

Torres Rojas, Jefe de la oficina.
nformes presupuestarios. Los documentos

del cuarto trimestre originales de la Unidad de Presupuesto fueron declarados con valor cientifico
cultural en sesion N°- 13-2006, acuerdo 6.1 Informe de valoracion N° 45-2006. Se debe conservar
una sola serie en la Jefatura (Area de Administracion Financiera), eliminar duplicados y el resto”.

Se valora en Presupuesto.




de Presupuesto. Se debe evitar

de enero a noviembre de c/aifo, es acumulativo.

El anual lo conforma el mes de diciembre.
Original. Copia: Area de Administracion
Financiera. Soporte papel. Cantidad: 4,95

metros. Fechas extremas: 1972-2007. Vigencia
Administrativa Legal: 5 afios en la Oficina

Productora y 5 afos en el Archivo Central.------ -

-------------------- - ------ | duplicidades. -
2.1.1.38. Informes Financieros. Contenido: Los | Si, ya que reflejan el uso vy
informes son los estados financieros mensuales | distribucion de los recursos

econémicos del Instituto Mixto de
Ayuda Social. Conformar una

Unica serie documental con las
series Estados Financieros (1993-
2015) del Subfondo Area de
Empresas Comerciales; Balances

(1989-2015) y Estados Financieros

(2011-2015) del Subfondo Unidad

de Coordinacion Administrativa;

Informes Financieros (1998-2015)
del Subfondo de
Se

Area

Administracion Financiera.

debe evitar duplicidades.-------------

2.1.1.39. Informes contables sobre Proyectos y | Sil%, ya que refleja la situacion

Programas. Contenido: Informacion financiera | financiera de

los Proyectos vy

10 E| Cised del Imas, indicé en la columna de Observaciones de la tabla de plazos lo siguiente:
“Declarados con valor cientifico cultural en sesion N° 13-2006, acuerdo 6.1 Informe de valoracion N
45-2006. Conservar permanentemente los anuales o los de proyectos terminados. Eliminar el resto.
Declarados con valor cientifico cultural en sesién N° 13-2006, acuerdo 6.1 Informe de valoracion
N°- 45-2006.” En sesibn CNSED de 2013, Subfondo: Presidencia Ejecutiva, se conoci6 la serie
Expedientes de proyectos de vivienda y otros programas institucionales. Sobre procedimientos
de titulacion de tierras, denuncias sobre terrenos, desalojos de ciudadanos, emergencias de
huracanes. Original y copia. Soporte papel Cantidad: 5,47 metros. Fechas extremas: 1978-2011.
Criterio: Conservar los programas y proyectos que evidencien la inversion y desarrollo social en la
lucha contra la pobreza” En sesion CNSED 13-2006 de 30 de agosto de 2016, se dio declaratoria de
valor cientifico-cultural a la serie “Informes Contables sobre proyectos y programas. Ej. Pl 480
Oscar Arias, Comision de Vivienda, guarderias, ACNUR, comunitarios, etc. Cantidad: 2.17 metros,
fechas extremas 1987-2006. Criterio: Conservar permanentemente los anuales o los de proyectos
terminados. Eliminar el resto”. Se deja constancia de que en la sesi6n No. 12-2016 celebrada el 15
de abril del 2016 se declara con valor cientifico cultural la serie completa “Informes contables sobre
Proyectos y Programas”, fechas extremas 1985-2006 y se deja sin efecto el criterio de declaratoria
emitido en la sesién No. 13-2006 de 30 de agosto del 2006.




sobre PL 480 Oscar Arias, Comision Especial de

Vivienda, Guarderias, ACNUR, Hogares

Comunitarios, PNUD, Nuevas oportunidades,
etc. Original. Sin copia. Soporte papel. Cantidad:
3,73 metros. Fechas extremas: 1985-2006.
Vigencia Administrativa Legal: 5 afios en la
Oficina Productora y 5 afios en el Archivo

Central.

Programas institucionales. Se deja
constancia de que en la sesién No.
12-2016 celebrada el 15 de abril
del 2016 se declara con valor
cientifico cultural la serie completa
“Informes contables sobre
Proyectos y Programas”, fechas
extremas 1985-2006 y se deja sin
efecto el criterio de declaratoria
emitido en la sesibn No. 13-2006

de 30 de agosto del 2006.-----------

2.1.1.45. Libros de Balances de comprobacion.
Contenido: Permite visualizar la lista del total de
los débitos y de los créditos de las cuentas
institucionales, junto al saldo de cada una de
ellas. Original. Sin copia. Soporte papel.
Cantidad: 10,5 metros. Fechas extremas: 1980-
2001. A partir del afio 2002 la informacién de
este tipo documental esta incluida en los
informes financieros. Vigencia Administrativa
Legal: 5 afios en la Oficina Productora y 5 afios

en el Archivo Central.-----------=-=--=-mmmemmmm - -

Si, ya que reflejan el uso brindado
a los recursos econémicos del
Instituto Mixto de Ayuda Social.
Conformar una Unica serie
la serie Libros

del

documental con
(1984-1993)
de

Contables

sufondo  Area Empresas
Comerciales; Libros Diarios (1986-
2015), Libros Legales (1987-2015)
y Libros Mayores Generales (1976-
2001) del subfondo Unidad de

Contabilidad. Se debe evitar

duplicidades. -

2.1.1.47. Libros Diarios. Contenido: Registra de
forma cronoldgica las transacciones econdémicas

gue la institucion realiza. Original. Soporte papel

Cantidad: 0,35 metros. Fechas extremas: 1986-

Si, ya que reflejan el uso brindado
a los recursos econdmicos del
Instituto Mixto de Ayuda Social.
Gnica  serie

Conformar una




2015. Vigencia Administrativa Legal: 5 afios en
la Oficina Productora y 5 afios en el Archivo

Central. Su vigencia rige a partir de la fecha de

cierre del libro.

documental con la serie Libros
Contables (1984-1993) del
sufondo Area de Empresas

Comerciales; Libros de Balances
de (1980-2001),
Libros Legales (1987-2015) vy

comprobacion

Libros Mayores Generales (1976-

2001) del subfondo Unidad de

---------------------------------------------------------------- Contabilidad. Se debe evitar
-------------------- - --------------—---—-—- | duplicidades. -
2.1.1.48. Libros Legales. Contenido: Son |Si!, ya que reflejan la labor
aquellos libros tienen una razén de apertura, | realizada por la Contraloria

antes la dada por la Contraloria General de la
Republica ahora la realiza la Auditoria Interna.
Original. Sin copia. Soporte papel. Cantidad:
0,52 metros. Fechas extremas: 1987-2015.
Vigencia Administrativa Legal: 5 afos en la
Oficina Productora y 5 afios en el Archivo
Central. Su vigencia rige a partir de la fecha de

cierre del libro.

General de la Republica. Se deja
constancia de que en la sesién No.
12-2016 celebrada el 15 de abril
del 2016 se declara con valor
cientifico cultural la serie completa
‘Libros legales”, fechas extremas
1987-2015, ya que segun lo
indicado por la sefiora Gabriela
Valerio Herrera son libros mayores
y de diario; y se deja sin efecto el

criterio de declaratoria emitido en

la sesibn No. 13-2006 de 30 de

1 Observaciones: “En la tabla de plazos aprobada en el afio 2006 se denomind Libros Legales Corporativos.
Declarados con valor cientifico cultural en sesion N° 13-2006, acuerdo 6.1 Informe de valoracion N 45-
2006, los Informes anuales y de cierre. Eliminar el resto ”. Se deja constancia de que en la sesién No. 12-2016
celebrada el 15 de abril del 2016 se declara con valor cientifico cultural la serie completa “Libros legales”,
fechas extremas 1987-2015, ya que segln lo indicado por la sefiora Gabriela Valerio Herrera son libros mayores
y de diario; y se deja sin efecto el criterio de declaratoria emitido en la sesién No. 13-2006 de 30 de agosto del

2006.




agosto del 2006. Conformar una
unica serie documental con la serie
Libros Contables (1984-1993) del
sufondo Area de Empresas
Comerciales; Libros de Balances
de comprobaciéon (1980-2001),
Libros Diarios (1986-2015), vy
Libros Mayores Generales (1976-
2001) del subfondo Unidad de

Contabilidad. Se debe evitar

duplicidades. -

2.1.1.49. Libros Mayores Generales. Contenido:
Libro que recoge los hechos que estan en el libro
de diario,

para conocer los aumentos Yy

disminuciones que han experimentado las
cuentas bancarias institucionales; ademas de
los movimientos de las mismas durante el
periodo contable .Original. Sin copia Soporte
papel. Cantidad: 4,06 metros. Fechas extremas:
1976-2001. Vigencia Administrativa Legal: 5

afios en la Oficina Productora y 5 afios en el

TN T0 TV R ——

Si'?, ya que refleja los movimientos

bancarios en las cuentas

institucionales. Conformar una
Unica serie documental con la serie
Libros Contables (1984-1993) del
sufondo Area de Empresas
Comerciales; Libros de Balances
de (1980-2001),

Libros Diarios (1986-2015), Libros

comprobacion

Legales (1987-2015) y Libros
Mayores Generales (1976-2001)

del subfondo Unidad de

12 Observaciones: “Declarados con valor cientifico cultural en sesién N° 13-2006, acuerdo 6.1 Informe de
valoracion N° 45-2006. La cantidad y fechas dadas en la tabla de plazos aprobada en el afio 2006 son erroneas,
ya que se sumaron como libros mayores los balances de comprobacién. Por otra parte, a partir del afio 2002 la
informacion de este tipo documental esta incluida en los libros”. Segin la Resolucion CNSED 02-2014, tienen
valor cientifico cultural dentro de las series Libros contables y se deben conservar los libros de diario y

mayores”. La sefiora Gabriela Valerio Herrera indicd en la sesion que son libros legales.



https://debitoor.es/glosario/definicion-libro-diario
https://debitoor.es/glosario/definicion-libro-diario

Contabilidad. Se debe evitar

duplicidades. -

2.1.1.59. Expediente sobre fideicomiso IMAS-
BANACIO?. Contiene toda la documentacion
correspondiente a dicho convenio, como: copias

de estados financieros informes sobre auditorias

Si. Es importante para conocer los

programas de incentivo a las
pequefias empresas Pymes y sus

resultados.-----------=-=-=-=-=-m-momomeo-

entre otros r--

externas, informes contables,

documentos. Original. Soporte papel. Cantidad: |--

1,04 metros. Fechas extremas: 2000-2015. F---

Vigencia Administrativa Legal: 5 afios en la f--

Oficina Productora y 5 afios en el Archivo.

Subfondo: Unidad de Presupuesto??.----------

13 En el Convenio Marco de Cooperacion Interinstitucional entre el Banco Nacional de Costa Rica 'y
el Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS), se encuentra el Fideicomiso Bancrédito /IMAS/BNCR, que
permite a las empresas el acceso a los servicios financieros en condiciones favorables , tanto en
tasa de interés como de garantia. (2002).
El Banco Nacional reactivé (2007) un fideicomiso que daré apoyo financiero y técnico en condiciones
més favorables a pequefias y medianas empresas (pymes) agrupadas en distintas organizaciones
sociales. Se trata del fideicomiso “32-04 Bancrédito— IMAS— Banacio 73-2002”, el cual, ha otorgado
unos ¢1.000 millones en 300 operaciones crediticias. Los recursos de este fondo son aportados por
el Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS) y administrados por Bancrédito. El Banco Nacional otorgara
créditos en condiciones “mas accesibles.
Las garantias para acceder al financiamiento son aportadas por el fideicomiso. El IMAS dara
garantias que varian entre 80% y 100% del préstamo que se otorgue, explicé Miguel Campos,
encargado de microempresas de BN Desarrollo. Campos dijo que la tasa de interés para los
préstamos es del 10,5%, pero que el IMAS subsidia hasta 3 puntos, por lo que el costo del crédito
para productores es de 7,5%. Afiadié que el monto maximo del financiamiento por persona es de
$5.000 (¢2,6 millones).
Modelo alternativo. Las entidades involucradas en el fideicomiso firmaron un convenio de
cooperacidn con ocho organizaciones que atienden microempresas, a fin de que estas preparen el
expediente crediticio de los productores que buscan financiamiento. Las organizaciones deberan
identificar y seleccionar a los productores que requieran crédito. Documentaran las solicitudes bajo
los términos y condiciones previamente establecidos por el Banco, que aprobard, o no, el préstamo.
Las agrupaciones que firmaron el convenio son Fundacion para el Desarrollo Sostenible de Osa,
Asociacion de Productores Industriales y Artesanales de Golfito, Asociacién de Ayuda al Pequefio
Trabajador y Empresario, Fundacion Unién y Desarrollo de las Comunidades Campesinas y la
Asociacion Pro Fomento de Proyectos Turisticos de la Subregién de San Ramén. Ademas, la
Fundacion para la Economia Popular, la Asociacién de Profesionales en Desarrollo para la
Promocién de Personas en Condicién de Pobreza y la Asociacién de Productores Agricolas de
Acosta y de Aserri.” Banco Nacional reactiva fideicomiso para pymes (David Leal
C.dleal@nacion.com. Afio 2007).
14 La tabla de plazos aparece firmada por el sefior Alexander Porras Moya, Jefe de la oficina
productora y la sefiora Gabriela Valerio Herrera, Presidente del CISED.



mailto:dleal@nacion.com

2.1.2.27. Expediente de Formulacion del
Presupuesto. Contenido: Corresponde al tramite
de aprobacion del presupuesto institucional.
Incluye carta con directrices, presupuesto,

modificaciones, tramite realizado con las
oficinas, aprobacion de la Contraloria General de
la Republica, entre otros documentos .Original.
Copia Area de Administracion Financiera.
Soporte papel. Cantidad: .3.05 metros. Fechas
extremas: 2000-2015. Vigencia Administrativa
Legal: 5 afios en la Oficina Productora y 5 afios

en el Archivo Central.---------=--=--=-msmmmmm e

Si, ya que refleja el proceso de

formulacion de presupuesto

institucional. Se debe conformar
una unica serie documental con las
serie Expediente de Formulacion
del Presupuesto (2000-2015) del
subfondo Area de Administracion
Financiera;. Se debe evitar

duplicidades. -

2.1.2.29. Informes de resultados y ejecuciones

presupuestarias. Contenido: Informes

Mensuales para resultado final. Informe de
Liguidacion Presupuestaria que abarca todo el
afio. Original. Copia: Area de Administracion
Financiera y Contabilidad. Soporte papel.
Cantidad: .5, 48 metros. Fechas extremas: 1981-
2015. Vigencia Administrativa Legal: 5 afios en

la Oficina Productora y 5 afios en el Archivo

Si, ya que reflejan el uso de los
recursos econémicos
institucionales en un periodo de
tiempo determinado. Conformar
una unica serie documental con las
series Informe de Resultados y de
Ejecucion Presupuestaria (1994-
2015)  del

Subfondo  Area

Administrativa y Financiera e

Central. e - | Informe de Resultados y de
-------------------- - ------------------—--- | Ejecucion Presupuestaria (2004-
------------------------ e ---------------- | 2015) del Subfondo Unidad de
-------------------- - ---------------------- | Contabilidad. Evitar duplicidades -
2.1.2.30. Modificaciones  presupuestarias. | Si, ya que refleja el uso de los

Contenido: Documento en el que se plantean los

cambios a la programacion presupuestaria,

recursos econdémicos

institucionales. Se debe conformar




definiendo las partidas que se disminuyen y las

que se aumentan, asi como las

correspondientes justificaciones para ello.

Existen modificaciones internas y externas.

Original. Copia: Area de Administracion
Financiera. Soporte papel. Cantidad: .4, 56
metros. Fechas extremas: 1978-2015. Vigencia
Administrativa Legal: 5 afios en la Oficina

Productora y 5 afios en el Archivo Central.--------

una Unica serie documental con la
serie Modificaciones
presupuestarias (2000-2015) del
subfondo Area de Administracion
Financiera. Se debe evitar

duplicidades. -

2.1.2.32. Presupuesto Ordinario y extraordinario.
Contenido: Entre otros documentos incluye:
carta con directrices, presupuesto, presupuesto
por programas, modificaciones, aprobacion final,
entre otros documentos. Original. Copia: Area de
Financiera.

Administracion Soporte

papel
Cantidad: 3,70 metros. Fechas extremas: 1988-
2015. Vigencia Administrativa Legal: 5 afios en

la Oficina Productora y 5 afios en el Archivo

Central.

Si, ya que refleja los recursos
econdémicos con los que cuenta la
institucién. Conformar una Unica
la serie

serie documental con

Presupuesto Ordinario y
Extraordinario (1988-2015) del
subfondo Area de Administracion

Financiera. Evitar duplicidades.----

Las series documentales presentadas ante la Comisién Nacional de Seleccion y

Eliminacion de Documentos, mediante oficio CISED-27-12-2015 de 17 de diciembre

del 2015, Subfondos: Area de Empresas Comerciales Unidad de Coordinacion

Administrativa; Unidad de Logistica e Importaciones; Unidad de Mercadeo y Ventas;

Area Captacion de Recursos ; Unidad de Administracion Tributaria; Unidad de

Donaciones; Area de Administracion Financiera; Unidad de Contabilidad; Unidad de

Presupuesto; Unidad de Tesoreria; y que esta comisidon no declaré con valor

cientifico cultural pueden ser eliminadas al finalizar su vigencia administrativa y




legal, de acuerdo con los articulos No. 120, 132, 135 y 136 del Reglamento a la Ley
NO 7202.----mmmmmmmm oo e -

Con respecto a los tipos documentales que el Cised asigné una vigencia
‘permanente” en una oficina o en el Archivo Central, se debe tomar en cuenta lo
indicado en el inciso 1 de la Resoluciéon N° CNSED-1-2009%°, que establece: “Si
estos documentos carecen de valor cientifico-cultural, es la oficina o la entidad
productora, la responsable de custodiar permanentemente estos documentos. 2. Si
los documentos en mencioén son declarados como de valor cientifico cultural, seran
trasladados al Archivo Nacional para su custodia permanente, cuando se cumpla el

2

plazo que seriala la Ley 7202.--- mememememememememememeeenes m-mmmmeemeemeeeeeneas

En cuanto a los documentos en soporte electrénico, es importante aclarar que, de
conformidad con el articulo 16 de la Ley General de Control Interno N° 8292, la
institucion debe documentar los sistemas, programas, operaciones del computador
y otros procedimientos pertinentes a los sistemas de informacion, ya que esto le
permitira disponer de documentacion completa, adecuada y actualizada para todos
los sistemas que se desarrollan. Ademas, se les recuerda que se deben conservar
los metadatos que permitan el acceso a la informacién en un futuro, de acuerdo con
los lineamientos de la “Directriz con regulaciones técnicas sobre administracion de
documentos producidos por medios automaticos”, emitida por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional y publicada en La Gaceta N° 61 de 28 de marzo
de 2008, y las “Normas Técnicas para la Gestion y el Control de Tecnologias de
Informacién, (N-2-2007-CO-DFOE)”, publicada en La Gaceta N° 119 de 21 de junio
de 2007; y que la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos
No. 8454 publicada en La Gaceta No. 174 del 13 de octubre del 2005, la “Politica
de Certificados para la Jerarquia Nacional de Certificadores Registrados” y la

“Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electronicos Firmados

15 Publicada en La Gaceta N° 101 de 27 de mayo de 2009.




Digitalmente” publicadas en el Alcance 92 a La Gaceta No. 95 del 20 de mayo del

2013 se enCuentran VigeNntes. ----=-nmnmnmmmmm oo oo oo

Finalmente se recuerda que estan vigentes las resoluciones CNSED-01-2014 y
CNSED-02-2014 publicadas en la Gaceta No. 5 del 08 de enero del 2015
relacionadas con la declaratoria general de valor cientifico cultural de series
documentales producidas en todos los 6rganos superiores o colegiados, Areas de
Planificacion Institucional, Auditorias Internas, Asesorias Legales o Juridicas,
Recursos Humanos, Areas Financiero Contable (incluyendo areas presupuestales)
y Proveedurias Institucionales de todas las instituciones que conforman el Sistema

Nacional de ArChiVOS.-=-=-==mmm oo e

Asi mismo, se le consulta a la sefiora Valerio Herrera si tiene algin comentario,
consulta o duda adicional sobre la lectura del informe a lo que responde que no.----
Enviar copia de este acuerdo a las sefioras Carolina Murillo Rodriguez, Jefe del
Area de Empresas Comerciales; Flor de Maria Montoya Mora, Jefe de la Unida de
Mercadeo y Ventas; Maricela Balco Vado, Jefe del Area de Captacion de Recursos;
Luz Marina Campos Ramirez, Jefe del Area de Administracion Financiera; Kattia
Torres Rojas, Jefe de la Unidad de Contabilidad; Maritza Aragébn Domian, Jefe de
la Unidad de Tesoreria; a los sefiores Luis Rafael Andrés Bonilla, Jefe de la Unidad
de Coordinaciéon Administrativa; Olman Lizano Fernandez, Jefe de la Unidad de
Logistica e Importaciones; Vladimir Savov Dishev, Jefe de la Unidad de Donaciones;
Alexander Porras Moya, Jefe de la Unidad de Presupuesto; y al expediente de
valoracion del Instituto Mixto de Ayuda Social que custodia esta Comision Nacional.-
CAPITULO V. CORRESPONDENCIA.-----===-mmmmmmmmm oo e -
ARTICULO 9. Copia del oficio Al-036-2016 de 30 de marzo del 2016 recibido el 01

de abril del 2016, suscrito por la sefiora Gioconda Oviedo Chavarria, Auditora
Interna a.i de la Direccion General del Archivo Nacional, por medio del cual indica
la importancia de que las Comisiones y Comitres de la institucién cuenten con libros

de actas debidamente autorizados y legalizados por la Auditoria Interna, por lo tanto



solicita que presenten para su autorizacion y legalizacion los libros de actas de las
Comisiones Institucionales en acatamiento a lo dispuesto en el Manual de
Procedimientos para la Autorizacion de Libros. La sefiora Carmen Campos Ramirez
comenta que ella tiene conocimiento que los libros de Actas de este Organo
Colegiado se llevan de una manera adecuada y ordenada; y considera importante
seguir cumpliendo con lo establecido por la Auditoria Interna. Asi mismo, menciona
que la revision de las actas es una responsabilidad de todos los miembros, ya que
la Secretaria Ejecutiva envia es una propuesta de esta y como miembros el deber
es aportar en la redaccion de los acuerdos. SE TOMA NOTA .--------mmmmmmmmmmmmomeeee

ARTICULO 10. Oficio CIJD-017-2016 de 17 de febrero del 2016 recibido el 07 de

abril del 2016, suscrito por la sefiora Sonia Montero, Presidente Ejecutiva de la
Junta Directiva de Instituto de Vivienda y Urbanismo, por medio del cual remite para
conocimiento copia del oficio AL-190-2016, relacionado con las grabaciones de las
sesiones de la Junta Directiva y solicita que se le envié la tabla correspondiente a

ese tipo documental----------=-=-m-mmmm oo mmmmmmmmmmo e

ACUERDO 10. Comunicar a la sefiora Sonia Montero, Presidente Ejecutiva de la
Junta Directiva de Instituto de Vivienda y Urbanismo, que esta Comision Nacional
conocio el oficio CID-017-2016 de 17 de febrero del 2016 recibido el 07 de abril del
2016, y le informa que el articulo No. 33 de ley 7202 del Sistema Nacional de
Archivos establece que “Cada una de las entidades mencionadas en el articulo 2°
de la presente ley integrard un comité institucional de seleccidén y eliminacion,
formado por el encargado del Archivo, el Asesor legal y el superior administrativo
de la entidad productora de la documentacién. El comité tendra las siguientes
funciones: a) Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de sus
documentos”. Por tanto, le corresponde al Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacion de Documentos del Instituto de Vivienda y Urbanismo realizar la tabla
de plazos correspondiente a las series documentales custodiadas en la Junta

Directiva de esa institucion. Enviar copia de este acuerdo al expediente de



valoracion documental del Instituto de Vivienda y Urbanismo que custodia esta

ComisiON NaCIONAl. -=-=-=====m = m e oo
ARTICULO 11. Oficio CNSED-140-2016 de 06 de abril del 2016 recibido el 07 de
abril del 2016 suscrito por la sefiora Ivannia Valverde Guevara, Secretaria Ejecutiva
de la CNSED, por medio del cual da respuesta al acuerdo 2, de la sesién 27-2015
del 05 de noviembre del 2015 comunicado por medio del oficio CNSED-422-2015
de 23 de octubre del 2015, donde se le comisiona indagar los criterios legales
emitidos por la Asesoria Juridica de la Direccion General del Archivo Nacional con
respecto a la conformacién de los Comités Institucionales de Seleccion y
Eliminacién de Documentos y la persona que tiene la competencia para ejercer el
voto en el andlisis de las tablas de plazos. La sefiora Valverde Guevara adjunta un

extracto de ocho criterios legales que corresponden al tema.---------------=--=-=-----—-—-

ACUERDO 11. Trasladar para una préxima sesion el analisis del oficio CNSED-140-
2016 de 06 de abril del 2016 recibido el 07 de abril del 2016 suscrito por la sefiora
Ivannia Valverde Guevara, Secretaria Ejecutiva de la CNSED, por medio del cual
da respuesta al acuerdo 2, de la sesion 27-2015 del 05 de noviembre del 2015.

ARTICULO 12. Oficio DGA-USI-0327 de 08 de abril del 2016 recibido ese mismo
dia; suscrito por el sefior Walter Guido Espinoza, Presidente del Comité Institucional
de Seleccion y Eliminacibn de Documentos de la Contraloria General de la
Republica, por medio del cual informa que no cuentan con un Encargado de Archivo
Central, por lo tanto no tienen conformado el Cised. Solicitan la suspension del
tramite de valoracion documental presentado mediante oficio DGA-USI-1565-2016.-
ACUERDO 12. Comunicar al sefior Walter Guido Espinoza, Presidente del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la Contraloria General
de la Republica, que esta Comision Nacional conocio el oficio DGA-USI-0327 de 08
de abril del 2016 recibido ese mismo y le informa que el trdmite de valoracién de
tablas de plazos de conservacién de documentos presentado mediante oficio DGA-

USI-01565 del 18 de diciembre del 2015, se suspende por un lapso de tres meses,



hasta tanto la institucion nombre a un nuevo coordinador del Archivo Central. Enviar

copia de este acuerdo al expediente de valoracion documental de la Contraloria

General de la Republica que custodia esta Comision Nacional.----------------------

ARTICULO 13. Oficio CNSED-150-2016 de 13 de abril del 2016 recibido el 14 de
abril del 2016; suscrito por la sefora Ivannia Valverde Guevara, Secretaria Ejecutiva
de la CNSED, por medio del cual se le solicita que investigue los antecedentes de
la posible denuncia administrativa o judicial contra la Municipalidad de Atenas. La
sefiora Ivannnia Valverde Guevara indica los oficios donde los jerarcas de esa

Municipalidad informaron el faltante de unos libros de actas de los afios 1876-1878

ACUERDO 13. Trasladar para una proxima sesion el andlisis del oficio CNSED-150-
2016 de 13 de abril del 2016 recibido el 14 de abril del 2016; suscrito por la sefiora
Ivannia Valverde Guevara, Secretaria Ejecutiva de la CNSED, por medio del cual

se le solicita que investigue los antecedentes para la posible denuncia administrativa

0 judicial contra la Municipalidad de Atenas.--------=-=-====-==m-mmmm oo
CAPITULO VI. ACUERDOS PENDIENTES .-----======mmmmmmmee oo
ARTICULO 14. Sesién 08-2016 de 11 de marzo del 2016. Acuerdo 8. Solicitar a la

sefiora Ivannia Valverde Guevara, Jefe del Departamento de Servicios Archivisticos
Externos, exponer las razones por las cuales se contemplé en el instructivo para la
elaboracion de tablas de plazos de conservacién de documentos y/o valoraciones,
el requisito de que cada uno de los folios de las tablas de plazos de conservacion
de documentos presentadas por los Comités Institucionales de Seleccion y
Eliminacién de Documentos de las instituciones que conforman el Sistema Nacional
de Archivos deben venir firmados por el Jefe de la Unidad Productora y por el
Presidente o Secretario del Cised. Para esta comisién es muy valioso conocer estas
razones, con el fin de valorar la posibilidad de modificar estos requisitos en apego
a la simplificaciébn de tramites y sin poner el riesgo la autenticidad de los

documentos, de tal forma que solamente se exija, los nombres, firmas y sellos, del



jefe de la Unidad Productora y del Presidente o Secretario del Cised, en el ultimo
folio de las tablas de plazos o valoraciones parciales de documentos de cada unidad
administrativa, las cuales deberan estar debidamente foliadas. La sefiora Ivannia
Valverde comenta que el requisito de las firmas y sellos en los folios de las tablas
de plazos de conservacion de documentos y valoraciones parciales se debi6 a que
anteriormente los Comités Institucionales de Seleccién y Eliminacion de
Documentos, presentaban tramites con paginas faltantes o solamente remitian la
pagina o folio que corregian segun las aclaraciones que se solicitaban, sin embargo,
considera que el requisito puede valorarse y en caso de los miembros de este
organo colegiado determinen que no es necesario el cumplimiento de este requisito
de forma, se debe hacer una modificacion a la guia de tramites vigente y publicarse
en La Gaceta; desconociendo el proceso que ello conlleva. La sefiora Carmen
Campos Ramirez comenta que desde la perspectiva de simplificacién de tramites,
el requisito puede ser excesivo y que con el desarrollo de un sistema de informacién
para el proceso de valoracién documental programado en el Plan Estratégico del
Archivo Nacional para el periodo 2015-2018 y mas aun con el uso de la firma digital;
el espiritu del requisito se pierde y deja de ser funcional. La sefiora Valverde
Guevara coincide con la sefiora Campos Ramirez e indica que seria importante que

se considere la revision de ese requisito en el momento de desarrollar el sistema de

valoracion documental.------------------ e e R R
ACUERDO 14. Analizar el requisito establecido para el servicio publico “Valoracion
documental” considerado en la Guia de tramites del Archivo Nacional publicada en
La Gaceta No. 112 del 11 de junio del 2015, que establece que las tablas de plazos
de conservacion de documentos y valoraciones parciales, deben presentarse
foliadas y firmadas en cada una de sus paginas, por el superior de la Unidad
Administrativa productora de los documentos y el Presidente o Secretario del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos de las instituciones

gue presentan tramites de valoracion documental ante este 6rgano colegiado; hasta



gue se desarrolle el sistema de informacion para el proceso valoracion documental
establecido como una meta estratégica en el Plan Estratégico del Archivo Nacional
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ARTICULO 15. Sesién 08-2016 de 11 de marzo del 2016. Acuerdo 24. Trasladar a

los miembros de este 6rgano colegiado, copia del Manual de Procedimientos para
la autorizacion de libros de la Unidad de Auditora Interna remitido mediante JA-
0171-2016 de 04 de marzo del 2016 recibido el 08 de marzo del 2016; suscrito por
la sefiora Lilliam Alvarado Aglero, Secretaria de la Junta Administrativa del Archivo
NaCIONAN. ~== === e
ACUERDO 15. Los miembros acuerdan dar por cumplido el acuerdo No. 24 de la
sesion No. 08-2016 celebrada el 11 de marzo del 2016.-----------=-=-=-=-=-=-m-mcmmmmuov

A las 12:04 horas se levanta la SeSiON.-=----=-=-==-m-mmmmmm oo

Javier Gdmez Jiménez Carmen Campos Ramirez

Presidente ad hoc Directora Ejecutiva

Lilliana Acufia Calderdn
Encargada Archivo Central
Ministerio de Economia Industria y Comercio

Voto Salvado, Acuerdo 7



