ACTA n°. 12-2017. Correspondiente a la sesion ordinaria celebrada por la Comision
Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, en las instalaciones de la
Direccion General del Archivo Nacional en Curridabat, a partir de las 8:30 horas de 5 de
mayo de 2017; con la asistencia de los siguientes miembros: Javier Gbmez Jiménez,
jefe del Departamento de Archivo Historico y vicepresidente de la Comision quien
preside; Natalia Cantillano Mora, técnica nombrada por la Direccion General del
Archivo Nacional; Carlos Zamora Hernandez, historiador; Natalia Solano Sanchez,
encargada del Archivo Central de la Municipalidad de Paraiso; Maribel Cubero Arias,
encargada del Archivo Central de la Refinadora Costarricense de Petroleo (Recope).
También asiste: Ivannia Valverde Guevara, jefe del Departamento de Servicios
Archivisticos Externos (DSAE) y secretaria ejecutiva de la Comision; y Maria del
Carmen Retana Urefa, profesional del Departamento Servicios Archivisticos Externos
designada para el analisis de la valoracidon documental presentada por el Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (Cised) de Recope. Ausentes
con justificacion: Dennis Portuguez Cascante, presidente de esta Comision Nacional;
Carmen Campos Ramirez, subdirectora general del Archivo Nacional y directora

ejecutiva de esta Comisién Nacional; y Elizabeth Vega Le6n, encargada del Archivo

Central de la Municipalidad de San Ramon. ---------------- -- e
CAPITULO I. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA., -m=mmmmmmmm oo

ARTICULO 1. Lectura, comentario y aprobacién del orden del dia. ----------------

ACUERDO 1. Se aprueba con correcciones el orden del dia propuesto para esta

SeSION. ACUERDO FIRME. === mmmm e e o oo e e e
CAPITULO Il. LECTURA Y APROBACION DE ACTAS. --mmmmmmmemm e
ARTICULO 2. Lectura, comentario y aprobacion del acta n° 11-2017 de 21 de abril

ACUERDO 2. Se aprueba con correcciones el acta n° 11-2017 de 21 de abril de 2017.
ACUERDO FIRME. ---------===mmmmmm - e

CAPITULO Ill. SOLICITUDES DE VALORACION PRESENTADAS POR LOS
COMITES DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS. ------------------




ARTICULO 3. Oficio API-CISED-017-2017 de 25 de abril del 2017 recibido el 26 de
abril del 2017; suscrito por el sefior Mario Vargas Rodriguez, secretario del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos de la Caja Costarricense de
Seguro Social; por medio del cual presenta 9 valoraciébn parcial con 34 series
documentales. Los subfondos presentados a valorar son: 1. Sucursal de Bagaces,
Direccion Regional Sucursales Chorotega, Gerencia Financiera; 2. Servicio de Gineco-
Obstetricia, Jefatura Seccion de Ginecologia, Obstetricia y Neonatologia; Direccion
Médica Hospital San Juan de Dios. 3. Servicio de Farmacia, Area de Salud Esparza,
Direccion Regional Servicios de Salud Pacifico Central, Gerencia Médica. 4.
Administracion — Area de Salud Fortuna, Direccion Médica Area de Salud Fortuna,
Direccion Regional Servicios de Salud Huetar Norte, Gerencia Médica. 5. Recursos
Humanos — Area de Salud Fortuna, Direccion Médica Area de Salud Fortuna, Direccion
Regional Servicios de Salud Huetar Norte, Gerencia Médica. 6. Presupuesto — Area de
Salud Fortuna, Direccion Médica Area de Salud Fortuna, Direccién Regional Servicios
de Salud Huetar Norte, Gerencia Médica. 7. Transportes — Area de Salud Fortuna,
Direccion Médica Area de Salud Fortuna, Direccién Regional Servicios de Salud Huetar
Norte, Gerencia Médica. 8. Proveeduria — Area de Salud Fortuna, Direccion Médica
Area de Salud Fortuna, Direccion Regional Servicios de Salud Huetar Norte, Gerencia
Médica. 9. Validacion de Derechos — Area de Salud Fortuna, Direccion Médica Area de
Salud Fortuna, Direccion Regional Servicios de Salud Huetar Norte, Gerencia Médica.

ACUERDO 3. Convocar para una proxima sesion al sefior Mario Vargas Rodriguez,
encargado del Archivo Central de la Caja Costarricense de Seguro Social; con el
objetivo de analizar la solicitud de valoracion parcial presentada por el Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos de esa institucion mediante
oficio API-CISED-017-2017 de 25 de abril del 2017 recibido el 26 de abril del 2017. Los
subfondos presentados a valorar son: 1. Sucursal de Bagaces, Direccién Regional
Sucursales Chorotega, Gerencia Financiera; 2. Servicio de Gineco-Obstetricia, Jefatura
Seccion de Ginecologia, Obstetricia y Neonatologia; Direccion Médica Hospital San
Juan de Dios. 3. Servicio de Farmacia, Area de Salud Esparza, Direccion Regional

Servicios de Salud Pacifico Central, Gerencia Médica. 4. Administracion — Area de



Salud Fortuna, Direccion Médica Area de Salud Fortuna, Direccién Regional Servicios
de Salud Huetar Norte, Gerencia Médica. 5. Recursos Humanos — Area de Salud
Fortuna, Direccion Médica Area de Salud Fortuna, Direccion Regional Servicios de
Salud Huetar Norte, Gerencia Médica. 6. Presupuesto — Area de Salud Fortuna,
Direccion Médica Area de Salud Fortuna, Direccién Regional Servicios de Salud Huetar
Norte, Gerencia Médica. 7. Transportes — Area de Salud Fortuna, Direccién Médica
Area de Salud Fortuna, Direccion Regional Servicios de Salud Huetar Norte, Gerencia
Médica. 8. Proveeduria — Area de Salud Fortuna, Direccion Médica Area de Salud
Fortuna, Direccion Regional Servicios de Salud Huetar Norte, Gerencia Médica. 9.
Validacion de Derechos — Area de Salud Fortuna, Direccién Médica Area de Salud
Fortuna, Direccion Regional Servicios de Salud Huetar Norte, Gerencia Médica. Enviar

copia de este acuerdo al expediente de valoracion documental de la Caja Costarricense

de Seguro Social que esta Comisidn Nacional custodia. --------=-========mmmmmmmmmmm oo
CAPITULO IV. LECTURA, COMENTARIO, MODIFICACION Y APROBACION DE
LAS SIGUIENTES VALORACIONES DOCUMENTALES. --------------m oo

ARTICULO 4. Andlisis del informe de valoracion 1V-011-2017-TP. Asunto: tabla de
plazos de conservacién de documentos. Fondo: Municipalidad de Paraiso. Convocada:
la sefiora Natalia Solano Sanchez, encargada del Archivo Central de la Municipalidad
de Paraiso. Invitada: la sefiora Maria del Carmen Retana Urefia, profesional del
Departamento Servicios Archivisticos Externos designada para el anadlisis de la
valoracién presentada por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos (Cised) de la Municipalidad de Paraiso. Hora: 9:00 a.m. Se deja
constancia que durante la sesion los documentos estuvieron a disposicion de los
miembros de la Comision para su consulta. Al ser las 8:45 horas ingresan las sefioras
Solano Sanchez y Retana Urefia, quien procede con la lectura del informe de
valoracion documental. Se destacan las siguientes consideraciones: “3.1. En sesién
CNSED 15-2015 de 09 de julio de 2015, se realizé valoracion parcial del fondo
Municipalidad de Paraiso dandose declaratoria a muchas series en el subfondo
Concejo Municipal. Se determiné que por Resolucion CNSED esas series tienen

declaratorias en otros subfondos. Por consiguiente, se considerd relevante anotar en



las respectivas series cuando esta dualidad existe, para efectos de que la CNSED
ratifique o cambie el criterio emitido. 3.2. Del subfondo Concejo Municipal no existen
expedientes de actas de sesiones anteriores al afio 2015. Por esta razon se
recomienda conservar todos aquellos expedientes cuya informacion sea sustantiva
para el desarrollo del canton y para la politica aplicada por el Concejo Municipal.” -------
ACUERDO 4. Comunicar a la sefiora Natalia Solano Sanchez, secretaria del Comité
Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos de la Municipalidad de Paraiso;
gue esta Comision Nacional conocio la solicitud de valoracion de tablas de plazos de
conservacion de documentos presentada mediante oficio MUPA-CISED-01-2017 de 16
de febrero del 2017, para el fondo: Municipalidad de Paraiso; subfondos: Concejo
Municipal; Auditoria; Alcaldia Municipal; Desarrollo Ambiental; Recursos Humanos;
Planificacion Institucional; Informatica; Direccidén Juridica; Presupuesto; y declara con

valor cientifico cultural las siguientes series documentales: e

FONDO: Municipalidad de ParaiSo --------------------mmmmemmmemmmomeeee- e

Subfondo Concejo Municipal. Subfondo Secretaria del Concejo Municipalt ------------

Tipo / serie documental --------------=--=-ommeeen- Valor cientifico —cultural

1. Actas municipales (del Concejo Municipal)? Original sin|Tiene declaratoria  de
copia. Contenido: Derivada de las sesiones ordinarias y |valor cientifico-cultural
extraordinarias. En estas estdn insertados todos los|segun la  Resolucion
documentos que se ven en la sesion. A partir del afio 2015 | CNSED 01-2014. -----------

se gestionan los expedientes de actas de sesiones (1.12). | ---------==-=-==-mm-mmmmmmmmmmeem

Fechas extremas: 1993-2016. Cantidad: 5 metros. |---------=mmmmmmmmmmmmmmeeeeee

Soporte: papel. Vigencia administrativa y legal: 10 aflos en | ------------=-=====-mmmmmmmmmummv

la oficina productora y 10 afios en el Archivo Central. e

3. Convenios Nacionales e Internacionales. Original. Copia | Tiene declaratoria de

1 La tabla aparece firmada por la sefiora Sonia Lucia Mata Coto, Presidente Concejo Municipal y la
sefiora Laura Morales Brenes, presidente del CISED.
2 Observaciones en la tabla de plazos: “Las anteriores a 1993 se remitieron a Archivo Nacional. En 2004
las de 1947-1984 y en 2013: 1985-1992.”




Alcaldia Municipal (en la serie Alcaldia Municipal, serie 3.6
(042 metros, fechas extremas: 2001-2016. Contenido:

Convenios de colaboracién interinstitucional, apoyo

econdmico o de administracion de centros o instalaciones.
Algunos Convenios son: con el CCDR para la
administracion del Estadio Municipal, Convenio con el
Registro Nacional para uso del portal digital, Convenio con
MINEREM-IFAM para la proteccion de cuencas
hidrogréaficas, Convenio Intermunicipal con el MOPT para
arreglo de caminos, Convenio Intercultural Chitré Panama,
entre otras. Fechas extremas: 1989-2016. Cantidad: 0.56
metros. Soporte: papel. Vigencia administrativa-legal: 10

afios en la oficina productora y 10 afios en Archivo Central.

valor cientifico cultural
emitida en el afio 20153 y
segun la Resolucion 01-
2014 en las Areas de
Asesorias Legales,
Juridicas o Institucionales,
la serie

sin  embargo,

documental no aparece
en el subfondo Direccion

Juridica.

4. Correspondencia con Alcaldia. Original y copia.
Original y copia Alcaldia Municipal (En el subfondo
Alcaldia, serie 3.8 Correspondencia, fechas extremas
2011-2016). Contenido: Traslado de oficios internos y
externos, sobre disposiciones generales, informes,
resoluciones, inspecciones o analisis solicitados. Fechas
extremas: 1985-2016. Cantidad: 1 metro. Soporte: papel.
Vigencia administrativa y legal: 10 afios en la oficina

productora y 10 afos en el Archivo Central. --

Tiene declaratoria de

valor cientifico cultural

emitida en el afio 2015% y
Resolucién

segun la

CNSED 01-2014.

3 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesion CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Fechas
extremas: 1989-2005. Cantidad 1 metro. Soporte papel. Criterio: Si, ya que reflejan las relaciones y
acuerdos que establece la Municipalidad de Paraiso con otras instituciones y organizaciones. Conservar
los convenios relacionados con actividades sustantivas de la municipalidad a criterio del Jefe de la
Oficina Productora y el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (Cised).” ---------

4 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesion CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Fechas
extremas: 1998-2013. Cantidad 2 metros. Soporte papel. Criterio: “Si, ya que refleja la ejecucion de las
funciones y toma de decisiones del Concejo Municipal y la Alcaldia. Conservar la correspondencia de
caracter sustantivo a criterio del Jefe de la Oficina Productora y el Comité Institucional de Seleccién y

Eliminacién de Documentos (Cised)”.




5. Correspondencia Externa®. Original y copia. Original y|Tiene declaratoria de
copia Entidades y/o particulares involucrados. Contenido: |valor cientifico cultural
Correspondencia con Ministerios, Institutos, instituciones |emitida en el afio 2015° y
autbnomas 'y semiautbnomas, empresa privada,|segun la  Resolucion

embajadas, municipalidades y particulares. Fechas|CNSED 01-2014. -----------

extremas: 1975-2016. Cantidad: 1 metro. Soporte: papel. | ------------=--=-mm-mmommmmmmeme-

Vigencia administrativa y legal: 10 afios en la oficina|-----------=-=--mmmmmmmmmmmmeeee

productora y 10 afios en el Archivo Central. el e e e

6. Correspondencia interna. Original y copia. Original y|Tiene declaratoria de
copia unidades involucradas. Contenido: Comunicacion |valor cientifico cultural
con las diferentes unidades para tramites administrativos. | emitida en el afio 20157 y
Fechas extremas: 1979-2016. Cantidad: 0.56 metros.|segin la  Resolucion
Soporte: papel. Vigencia administrativa y legal: 10 afios en | CNSED 01-2014. -----------

la oficina productora y 10 afios en el Archivo Central. e

10. Expediente del Comité Cantonal de Deportes vy |Si. Conservar la
Recreacion (CCDR). Original y copia. CCDR O y C (en|informacion relevante

Correspondencia con Municipalidad), Alcaldia Municipal O [para el desarrollo del

5 En Sesion CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015 aparece la correspondencia externa con
declaratoria en tres series diferentes: 1.15 Correspondencia con Municipalidades, 1.16 Correspondencia
con Bancos, 1.17 correspondencia con Ministerios.
6 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesién CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Serie: 1.15
Correspondencia con Municipalidades, Fechas extremas: 1974-2013. Cantidad 3 metros. Soporte
papel. Criterio: “Si, ya que refleja la ejecucion de las funciones y toma de decisiones del Consejo
Municipal, asi como la relacion de la Municipalidad de Paraiso con otras Municipalidades. Conservar la
correspondencia de caracter sustantivo a criterio del Jefe de la Oficina Productora y el Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (Cised).” 1.16 Correspondencia con Bancos:
Fechas extremas: 1991-2005. Cantidad 0.42 metros. Soporte papel. Criterio: Si, ya que refleja la
ejecucion de las funciones y toma de decisiones del Consejo Municipal, asi como la relacion de la
Municipalidad de Paraiso con entes bancarios. Conservar la correspondencia de caracter sustantivo a
criterio del Jefe de la Oficina Productora y el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de
Documentos (Cised”. 1.16 Correspondencia con Ministerios: Fechas extremas: 1980-2010. Cantidad
12 metros. Soporte papel. Criterio: Si, ya que refleja la ejecucion de las funciones y toma de decisiones
del Consejo Municipal, asi como la relacién de la Municipalidad de Paraiso con Ministerios. Conservar la
correspondencia de caracter sustantivo a criterio del Jefe de la Oficina Productora y el Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (Cised).”
7 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesion CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Fechas
extremas: 1979-2013 Cantidad 1 metro. Soporte papel. Criterio: “Si, ya que refleja la ejecucion de las
funciones y toma de decisiones del Consejo Municipal. Conservar la correspondencia de caracter
sustantivo a criterio del Jefe de la Oficina Productora y el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién
de Documentos (Cised).”




y C. Contenido: Solicitud de colaboracion o apoyo en
diferentes actividades en temas de organizacion o
personal. Correspondencia, etc. Eleccion del Comité con
nombramiento de dos afios. Juramentacion, etc. Fechas
extremas: 1988-2016. Cantidad: 1 metro. Soporte: papel.
Vigencia administrativa y legal: 5 afos en la oficina

productora y 5 afios en el Archivo Central.

11. Expediente Comité Cantonal de la Persona Joven.
Original. Copia: Alcaldia Municipal. Contenido: Solicitud de
colaboracion o apoyo en diferentes actividades en temas
de organizacion, personal o de inversibn econdmica.

Documentos de eleccion del Comité, Juramentacion,

Correspondencia, etc. Fechas extremas: 2006-2016.

Cantidad: 0.28 metros. Soporte: papel. Vigencia

administrativa y legal: 5 afios en la oficina productora y 5

afnos en el Archivo Central.

Si. Es importante porque
incentiva la participacion
de los jovenes en la vida
cultural y ciudadana del

municipio.

12. Expediente de Actas. Original sin copia. Contenido:
Documentacion presentada y vista en las sesiones
municipales. Tanto Ordinarias como Extraordinarias.
Excepto: informacion de escuelas, colegios, recursos de
amparo, urbanizaciones, comisiones y documentos que
lo

ameriten la elaboracibn de un expediente segun

estipulado en el c6digo municipal. Queda en expediente

de actas una hoja de referencia con la indicacion
correspondiente al expediente al que fue trasladado.
Fechas extremas: 2015 (se empezd a confeccionar a partir
del afio 2015). Cantidad: 0.42 metros. Soporte: papel.
Vigencia administrativa y legal: 10 afios en la oficina

productora y 10 afios en Archivo Central.

Tiene declaratoria de

valor cientifico-cultural

segun la  Resolucion

CNSED 01-2014.




13. Expedientes de Asociaciones Comunales. Original.

Copia: Alcaldia Municipal. Contenido: Solicitudes de
colaboracion para proyectos, actividades u obras a realizar
en la comunidad respectiva y Correspondencia. Son
Asociaciones de Desarrollo de diferentes comunidades
como La Laguna, Birrisito, Llanos Santa Lucia, Cachi,
Santiago, Florencio del Castillo, entre otras. Fechas
extremas: 1978-2016. Cantidad: 0.70 metros. Soporte:
papel. Vigencia administrativa y legal: 10 afios en la oficina

productora y 10 afos en el Archivo Central.

Tiene declaratoria de

valor cientifico cultura
emitida en el afio 20158.

Conservar los

expedientes de proyectos
sustantivos a criterio del
jefe de la  oficina
productora y el encargado

del Archivo Central.

14. Expedientes de casos especiales. Original sin copia.
Contenido: Denuncias realizadas por contribuyentes sobre
irregularidades en construcciones, Solicitudes de traspaso
de Patentes de Licores que conllevan todo un tramite legal,
presentacion de propuestas para mejoras cantonales o
solicitud de colaboracion para eventos importantes a nivel
cantonal. Oficio donde se expone la denuncia, oficio de
traslado a comision especifica para analisis, oficio de
resolucién de comision y/o Concejo Municipal. Fechas
extremas: 1987-2016. Cantidad: 1 metro. Soporte: papel.
Vigencia administrativa y legal: 10 afios en la oficina

productora y 10 afios en el Archivo Central. -

Tiene declaratoria de

valor cientifico cultura

emitida en el afio 2015° ---

15. Expedientes de colegios. Original. Copia: Alcaldia
Municipal. Contenido: Se confecciona un expediente por

institucion que contiene las solicitudes de colaboracion

Conservar los
expedientes de proyectos

sustantivos a criterio del

8 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesion CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015.Fechas

extremas: 1978-2013, Cantidad 4 metros.

Soporte papel. Criterio:
realizadas por las Asociaciones Comunales conformadas en el cantén de Paraiso”.

“Si, ya que reflejan la labores

9 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesion CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Fechas
extremas: 1987-2013, Cantidad 4 metros. Soporte papel. Criterio: “Si, ya que reflejan las denuncias y
Recursos de Amparo realizadas por particulares e instituciones Conservar los Expedientes de Cosos
Especiales de caracter sustantivo a criterio del Jefe de la Oficina Productora y el Comité Institucional de

Seleccién y Eliminaciéon de Documentos (Cised).”




para techos, aulas, pintura, etc. La resolucion brindada

referente a las Juntas Administrativas asi como su

juramentacion. En algunos casos como el Colegio Técnico

Profesional de Llanos de Santa Lucia contiene

documentacion de donacion o adquisicion de terreno.
Fechas extremas: 1989-2016. Cantidad: 1 metro. Soporte:
papel. Vigencia administrativa y legal: 5 afios en la oficina

productora y 5 afios en el Archivo Central.

jefe de la  oficina

productora y el encargado

del Archivo Central.

16. Expedientes de Comisiones Especiales. Original sin
copia. Contenido: Informe girado por las comisiones,
correspondencia interna y externa, etc. Obras Faltantes
Llanos de Santa Lucia, Planta de Tratamiento, Comision
Tripartita (problematica agua), Auditoria, Cementerio,
Mercado, Bono Comunal, entre otras. Se crean segun las
necesidades que surgen en la institucibn. Fechas
extremas: 1979-2016. Cantidad: 0.70 metros. Soporte:

papel. Vigencia administrativa y legal: 5 afios en la oficina

Tiene declaratoria de

valor cientifico cultura

emitida en el afio 201520 --

productora y 15 afos en el Archivo Central.

17. Expedientes de Comisiones Permanentes. Original.
Copia: Alcaldia Municipal. Contenido: Informe girado por
las comisiones, correspondencia interna y externa, etc.
Comisiones: de Hacienda, Urbanismo, Asuntos Juridicos,

Gobierno Administrativo, Condicion de la Mujer, de

Accesibilidad, Cultura, Asuntos Sociales, Asuntos

Ambientales, Comision Cantonal de Emergencias. Fechas

Tiene declaratoria de

valor cientifico cultura

emitida en el afio 201511 --

10 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesién CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Serie:
Comisiones Permanentes y Especiales: Fechas extremas: 1979-2010, Cantidad 6 metros. Soporte
papel. Criterio: Si, ya que refleja el trabajo que realizan las Comisiones permanentes y especiales de la

municipalidad”.

11 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesion CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Serie:

Comisiones Permanentes y Especiales: Fechas extremas: 1979-2010, Cantidad 6 metros.

Soporte

papel. Criterio: Si, ya que refleja el trabajo que realizan las Comisiones permanentes y especiales de la

municipalidad”




extremas: 1979-2016. Cantidad: 1 metro. Soporte: papel.
Vigencia administrativa y legal: 10 afios en la oficina

productora y 10 afios en Archivo Central.

18. Expedientes de Concejo de Distrito. Original sin copia.
Contenido: Solicitud de colaboracién para proyectos u
obras en el distrito correspondiente, correspondencia,
oficios de aprobacion o traslado para analisis a la

Comision Pertinente. Fechas extremas: 1998-2016.

Cantidad: 0.56 metros. Soporte: papel. Vigencia

administrativa y legal: 10 afios en la oficina productora y 10

afnos en Archivo el Central.

Tiene declaratoria de

valor cientifico cultura

emitida en el afio 201512 --

19. Expedientes de Escuelas. Original. Copia: Alcaldia
Municipal. Contenido: Se confecciona un expediente por
institucion que contiene las solicitudes de colaboracién
para techos, aulas, pintura, etc. La resolucién brindada por
la institucion, toda la informacion referente a las Juntas
Administrativas asi como su juramentacién. En algunos
casos como la Escuela La Laguna contiene
documentacion de donacién o adquisicion de terreno.
Fechas extremas: 1989-2016. Cantidad: 1 metro. Soporte:
papel. Vigencia administrativa y legal: 5 afios en la oficina

productora y 5 afios en el Archivo Central.

Conservar los

expedientes de proyectos
sustantivos a criterio del
jefe de la  oficina
productora y el encargado

del Archivo Central.

20. Expedientes de grupos organizados. Original. Copia:

Alcaldia  Municipal. Contenido: Correspondencia,
solicitudes de colaboracion, denuncias, oficios con firma de
todos los integrantes y/o asistentes a las reuniones.

Alguno grupo son: Orosi Vive: vecinos de Orosi que se

Si. Importante porque

permite conocer la

organizacion comunal y la
lucha contra

problematicas que

12 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesion CNSED No.15-2015 de 9 de julio 2015. Serie:
Concejos de Distrito: transcripcion de acuerdos Fechas extremas: 1998-2010, Cantidad 1 metro.
Soporte papel. Criterio: Si, ya que refleja las decisiones tomadas por los Concejos de Distrito.” ------------



organizaron para exponer ante la municipalidad la|repercuten en el bienestar

problematica que presenta por el dragado del Rio|de la poblacion. -------------

Reventazén por la intervencion de la empresa Orosi Siglo | ---------=-====-mmmmmmmmmmm e

XXI. Grupos de vecinos de diferentes comunidades que Se | ------------=-==-==-mmmmmmmmmmmo

organizan para exponer problematicas de agua, |------------m-mmmmmmmemmmee oo

inseguridad, caminos, entre otras. Como o son también; | -------=-=-mmmmmmmmmmmmmeee oo

Alianza Cantonal Paraisefna, Florencio Castillo, etc.|------====mmmmmmmmmmmeeee

Fechas extremas: 1999, 2013-2016. Cantidad: 0,56 mMetros | -------======mmmmmmmmmmmmmmmeeee

Soporte: papel. Vigencia administrativa-legal: 10 afioS en | ---------=-=mmmmmmmmmmmmmmmeeee

la oficina productora y 10 afios en el Archivo Central. e

24. Expediente de Proyectos. Original. Copia Alcaldia|Si. Tienen valor cientifico
Municipal (3.24), Unidades Involucradas. Contenido:|cultural los proyectos
Proyectos de mejora acueducto municipal, proyectos de |relevantes para el
obras comunales, etc. Como el proyecto de Rio Naranjo, |desarrollo urbano que se

Nuevo Cementerio Paraiso, Proyecto Construccion |hayan ejecutado. -----------

Tanque Birrisito, entre otros. Algunos se concluyeron y | -------------=--m-mmmmmmmmmmeeeoo

otros estan en proceso. Fechas extremas: 2001-2016. | -----------==mmmmmmmmmmmmmmmmneee

Cantidad: 0.42 metros (En el subfondo Alcaldia la serie |-------=-=-===-mmmmmmmmmmcmmmmeee

3.24 Proyectos aparece con 1 metro). Soporte: papel. | ---------m--mmmmmmmmmme e

Vigencia administrativa-legal: 5 afios en la oficina|-----------==mmmmmmmmmmmmm e

productora y 5 afios en el Archivo Central. -------------=--=--- RGeS

32. Informes de Auditoria. Original. Copia Auditoria,|Tiene declaratoria de
Alcaldia Municipal. Contenido: Documento que refleja los|valor cientifico cultural

objetivos, alcances, observaciones, recomendaciones |emitida en el afio 201513y

técnicas y conclusiones del proceso de evaluacion en una|segun la Resolucion 01-

13 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesién CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Serie 1.2.
Informes de Auditoria. Original. Copia: Auditoria y unidades involucradas. Contenido:
Recomendaciones, seguimiento a recomendaciones, etc. Fechas Extremas: 1978-2004. Cantidad: 4 ml.
Soporte: Papel. Vigencia Administrativa Legal: 10 afios. Criterio: Si, ya que reflejan las investigaciones y
la fiscalizacion del uso de los diferentes recursos de la Municipalidad. Conservar los informes de
auditoria, de caracter sustantivo a criterio del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos (Cised) y el Jefe de la Oficina Productora.




unidad o proceso de trabajo especifico. Expresa toda la
normativa aplicativa y sus excepciones. Fechas extremas:

1999-2016. Cantidad: 0.84 metros. Soporte:

papel.

Vigencia administrativa-legal: 10 afios en la oficina

productora y 10 afios en el Archivo Central.

2014 en las Areas de

Auditorias Internas, sin
embargo, en el subfondo
la

de

Auditoria se incluyé

serie “Informes
Auditoria”, copia, fechas
extremas 1997-2016,
cantidad 1 metro. Por
tanto, se debe conformar
una Unica serie en el
Concejo Municipal
evitAndose la duplicidad

de informes.

37. Liquidaciones presupuestarias. Original.

CCDR C, Dpto.

Copia
Presupuesto C, Alcaldia Municipal C,

Administrativo Financiero C. Contenido: Resumen de las

previsiones iniciales, sus modificaciones y las previsiones
definitivas, los derechos reconocidos y anulados, asi como
los recaudados netos. Los derechos pendientes de cobro y

las obligaciones pendientes de Oficio de

pago.
presentacion de informe, cuerpo del informe. Fechas
extremas: 1991-2016. Cantidad: 1 metro. Soporte: papel.
la oficina

Vigencia administrativa-legal: 10 afios en

productora y 10 afios en el Archivo Central.

Tiene declaratoria de

valor cientifico cultural
emitida en el afio 201514y
segun la Resolucién 01-
2014 Areas

en las

Presupuestales. Por
tanto, se debe conformar

una Unica serie en el

Concejo Municipal
evitdndose la duplicidad
de liquidaciones

presupuestarias.

40. Mociones. Original sin copia. Contenido: Propuestas o

Tiene declaratoria de

14 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesion CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Serie:
Liquidaciones presupuestarias. Contenido: movimientos de fondos financieros. Fechas extremas:
1991-2005, Cantidad 1 metro. Soporte papel. Criterio: Si. ya que permite conocer el uso de los recursos
asignados a la Municipalidad de Paraiso.”




peticiones presentadas por los regidores tanto de fondo |valor cientifico cultural

como de forma. En las de fondo se exponen temas de |emitida en el afio 201515 --

relevancia cantonal o0 municipal, se solicitan intervenciones | --------------=--=-==mcmmmmmmueuo

o andlisis a la administracién, las de forma son para|------------=-=-m-mmmmmmmmmmmmneee

alteraciones de orden del dia, presentacion de temas de |------------=-=-m-mmmmmmmmmmmnmnaee

pronta solucion. Fechas extremas: 1994-2016. Cantidad: 2 | -------=-======mmmmmmmmmmmmmmmaee

metros. Soporte: papel. Vigencia administrativa-legal: 10 | ---------=--=mmmmmmmmmmm e

afos en la oficina productora y 10 afios en Archivo Central. | -------=--=--==-mmmmmmmmmmmenm

41. Modificaciones presupuestarias. Original. Copia:|Tiene declaratoria de
Presupuesto, Alcaldia Municipal, Depto. Administrativo |valor cientifico cultural
Financiero, Planificacion Institucional. Contenido: | emitida en el afio 201526 --

Transferencias de partidas para utilizacion de fondos en |--------=-=-mmmmmmmmmmmmmmeeeen

otros proyectos o para cubrir necesidades emergentes en | --------------mmmmmmmmmmmmmenae

la institucion o comunidad. Oficio de presentacion de la |---------=--==-mmmmmmmmmmmmmmeee

modificacion interna presupuestaria, certificacion extendida | ------------======mmmrmmmmmmeen

por la secretaria del Concejo Municipal, cuerpo de la |-------=-=-mmmmmmmmmmmmmmeo oo

modificacién solicitada y resolucion del Concejo Municipal. | -----=-=-======mmmmmmmmmmmmmmmeeee

Fechas extremas: 1978-2016. Cantidad: 1 metro. Soporte: | -----------====-mm-mmmmmmmmmm e

papel. Vigencia administrativa-legal: 10 afios en la oficina | ---------=-=====mmmmmmmmmmmmmmeee

productora y 10 afios en el Archivo Central. e

46. Presupuestos aprobados. Original. Copia: | Tiene declaratoria de
Presupuesto (3.6.8), Alcaldia Municipal, CCDR C, Depto. |valor cientifico cultural

Administrativo  Financiero. Contenido: Presupuestos |emitida en el afio 201517 --

anuales ordinarios y extraordinarios de la institucion. LOS | ----------=-=-==mmmmmmmmmmm e

15 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesion CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Serie:
mociones. Contenido: Propuestas presentadas por regidores. Mociones de forma. Fechas extremas:
1974-2005, Cantidad 1 metro. Soporte papel. Criterio: Si. Si, ya que refleja las proposiciones que
presentan los regidores al Consejo Municipal’.
16 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesién CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Fechas
extremas: 1974-2010, Cantidad 5 metros. Soporte papel. Criterio: Si. Ya que permiten conocer el uso
de los recursos asignados a la Municipalidad de Paraiso”.
17 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesién CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Fechas
extremas: 1972-2010, Cantidad 5 metros. Soporte papel. Criterio: Si, ya que permiten conocer la
asignacion de recursos ordinarios y extraordinarios dados a la Municipalidad de Paraiso”. -------------------




del Comité Cantonal de Deportes y Recreacion, CCDR
incluyen los proyectos a realizar. Fechas extremas: 1972-
2016 (en 3.6.8 las fechas son: 1969-2016). Cantidad: 2
metros. Soporte: papel. Vigencia administrativa-legal: 10
afios en la oficina productora y 10 afos en el Archivo

Central.

Subfondo 3: Alcaldia Municipal*®

Tipo / serie documental

Valor cientifico —cultural

1. Actas del Comité Cantonal de Coordinacion

Interinstitucional, CCCI. Original sin copia. Contenido:
Actas de sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité
Cantonal de Coordinacion Interinstitucional. Fechas
extremas: 2013-2016. Cantidad: 0,02 metros. Soporte:

papel. Vigencia administrativa y legal: 10 afios en la oficina

Si. Permiten conocer el

nivel de coordinacion
adquirido en las
relaciones

interinstitucionales.

productora y 10 afos en el Archivo Central. -

2. Actas Junta Cantonal Vial. Original sin copia. Contenido:
Derivadas de la sesiones ordinarias y extraordinarias. Se
inserta en el acta toda la informacion vista en la sesion.
Fechas extremas: 1955-2016%°. Cantidad: 0,42 metros.

Soporte: papel. Vigencia administrativa y legal: 10 afios en

Si. Es importante porque
los acuerdos de la Junta
Cantonal Vial inciden en
la calidad de la red vial

cantonal y en el indice del

la oficina productora y 10 afos en el Archivo Central. ------- desarrollo  social  del
-------------------------------------------------------------- canton. --

5. Contratos. Original y copia. Copia entidades|Tiene declaratoria de
involucradas (No se incluye en el subfondo Direccion |valor cientifico cultural

Juridica). Contenido: De conectividad con Bancos,

Arrendamiento, Terrenos, etc. Fechas extremas: 2001-

2016. Cantidad: 0.14 metros. Soporte: papel. Vigencia

segun Resolucién CNSED
01-2014.

18 | a tabla aparece firmada por el sefior Marvin Solano Zufiiga, Alcalde Municipal y la sefiora Laura

Morales Brenes, presidente del CISED.

19 La sefiora Natalia Solano Sanchez indica en la sesion, que la serie documental se encuentra

incompleta.




administrativa y legal: 5 afios en la oficina productora y 0

anos en el Archivo Central.

9. Correspondencia externa. Original y copia. Original y
copia Entidades y/o particulares involucrados. Contenido:
Correspondencia con Ministerios, Institutos, instituciones

autbnomas 'y semiautbnomas, empresa privada,

embajadas, municipalidades y particulares. Fechas

extremas: 2001-2015. Cantidad: 1 metro. Soporte: papel.
Vigencia administrativa y legal: 5 afios en la oficina

productora y 5 afios en el Archivo Central.

Tiene declaratoria de

valor cientifico-cultural
segun Resolucion CNSED

01-2014.

11. Denuncias. Original sin copia. Contenido: Reclamos de
Particulares y/o empresas privadas, por construcciones sin
permiso de construccién, o que ocasionan problemas en

su vivienda. Contra empresas por problemas que

ocasionan en la comunidad como contaminacion sonica o
malos olores, entre otras. Contiene el oficio presentado por
el ciudadano o empresa, la notificacién del concejo, si se
trasladd a comisibn o a asesoria legal se incluye la
resolucion enviada por ello, y la notificacion del acuerdo

tomado en Sesion. Fechas extremas: 2001-2016.

Cantidad: 0.42 metros. Soporte: papel. Vigencia

administrativa y legal: 5 afios en la oficina productora y 5

anos en el Archivo Central.

Si. Es importante para

conocer las quejas de los
rescatar

vecinos 'y su

percepcion sobre la
administracion y recrear
relaciones

del

las

socioeconémicas

entorno.

24. Expediente de proyectos. Copia. Original Concejo

Municipal, copia unidades involucradas. Contenido:

Proyectos de mejora acueducto municipal, proyectos de
obras comunales, etc. Como el proyecto de Rio Naranjo,

Nuevo Cementerio Paraiso, Proyecto Construccion

Tanque Birrisito, entre otros. Algunos se concluyeron y

Conservar los proyectos

ejecutados, relevantes
para el desarrollo del
canton evitdndose

duplicados en el Concejo

Municipal.




otros estan en proceso. Fechas extremas: 2001-2016.
Cantidad: 1 metro. Soporte: papel. Vigencia administrativa-
legal: 4 afios en la oficina productora y 2 afios en el

Archivo Central.

Subfondo 3.1: Desarrollo Ambiental.

Tipo / serie documental

Valor cientifico —cultural

4. Dictamenes ambientales. Original. Copia Oficina de
Construccion (Ingenieria). Contenido: Informe técnico de
impacto ambiental elaborado para la aprobaciéon o
denegacién de proyectos urbanisticos. Se conoce como

viabilidad ambiental, dada por la municipal sin tener que

Si. Es importante porque
el Estado a través de los
municipios  se obliga a

garantizar, defender

y

preservar el derecho a un

realizar trdmite en SETENA. Fechas extremas: 2009-2016. | ambiente sano y
Cantidad: 0.14 metros. Soporte: papel. Vigencia|ecol6gicamente
administrativa-legal: 4 afios en la oficina productora y 2|equilibrado. -------------------
afios en el Archivo Central. -----------=--=-mmcmmm oo e

5. Expediente de Andlisis de Impacto Ambiental. Original | Si. Las municipalidades
sin copia. Contenido: Informe sobre andlisis de impacto |tienen la funcion de
ambiental elaborado con el propdsito de aprobar o |aprobar o] rechazar
rechazar proyectos urbanisticos. Estos informes se|aquellos proyectos que

levantan por inspecciones realizadas en zonas o por
denuncias. Contiene oficio de notificacion o inspeccion,
analisis realizados y oficios de seguimiento. Fechas
extremas: 2009-2016. Cantidad: 0.14 metros. Soporte:
papel. Vigencia administrativa-legal: 4 afios en la oficina

productora y 2 afios en el Archivo Central.

impacten el medio

ambiente. De tal manera
sus resoluciones afectan
el

equilibrio  ecolégico

jurisdiccional.

8. Expediente de Proyectos. Copia. Copia Alcaldia.

Original Concejo Municipal (1.24, no incluye proyectos

ambientales). Contenido: Informes, fotografias,

correspondencia, etc. Proyectos como Bandera Azul para
Plan de Gestibn Ambiental

certificacion ambiental,

Si. Implica el compromiso

de la  sociedad en

preservar el medio

ambiente ante el cambio

climatico.




Institucional en residuos y reciclaje. Fechas extremas:

2009-2015. Cantidad: 0.14 metros. Soporte:

papel.

Vigencia administrativa-legal: 4 afios en la oficina

productora y 2 afios en el Archivo Central.

Subfondo 3.2: Recursos Humanos?°

Tipo / serie documental

Valor cientifico —cultural

7. Expedientes de Personal de funcionarios. Original sin
copia. Contenido: Contiene la informacion curricular, titulos
de capacitaciones, solicitudes de permisos, acciones de
personal, vacaciones, liquidacion, oficios de embargo.
Constancias de salario y de tiempo Ilaborado vy
evaluaciones de desempefio. Fechas extremas: 1978-
2016. Cantidad: 2 metros. Soporte: papel. Vigencia
administrativa-legal: se eliminaran después de 20 afios de

haber salido de la institucion.

Tiene declaratoria de
valor cientifico-cultural
segun Resolucién

CNSED-01-2014.

Subfondo: 3.3 Planificacion

Tipo / serie documental

Valor cientifico —cultural

3. Expediente de Comision de Control Interno. Original sin
copia. Contenido: Autoevaluaciones, SEVRI, Informacion
recolectada en sesiones de trabajo. Fechas extremas:

2013-2016. Cantidad: 0.56 metros. Soporte:

papel.

Vigencia administrativa-legal: 4 afios en la oficina

productora y 2 en el Archivo Central.

Tiene declaratoria de
valor cientifico-cultural
segun Resolucién

CNSED-01-2014.

6. Informes de Ilabores. Original. Copia unidades

involucradas. Contenido: Informes de las actividades

realizadas por los departamentos de la Institucion. En
cumplimiento del Plan Operativo Anual. Fechas extremas:

2013-2016. Cantidad: 0.14 metros. Soporte:

papel.

Vigencia administrativa-legal: 1 afio en la oficina

Tiene declaratoria de
valor cientifico-cultural
segun Resolucion

CNSED-01-2014.
informe

de

Conservar el

anual institucional

20 | a tabla aparece firmada por la sefiora Rebeca Sanchez Calderén, Encargada de Recursos Humanos,

jefe de la unidad productora y la sefiora Laura Morales Brenes, presidente del CISED.




productora y 0 afios en el Archivo Central. -------------------- labores. --------------m-mnmno-
10. Plan Operativo Anual. Original sin copia. Contenido: | Tiene declaratoria de
Plan de trabajo anual de cada departamento. Donde se |valor cientifico-cultural
establecen las metas, objetivos y periodo de cumplimiento. | segun Resolucién

Fechas extremas: 2011-2016. Cantidad: 27 GB. Soporte:
Digital. Vigencia administrativa-legal: 10 afios en la oficina

productora y 10 afios en el Archivo Central.

CNSED-01-2014.

Conservar el plan

operativo institucional. ----

Subfondo: 3.5 Direccion Juridica?!

Tipo / serie documental

Valor cientifico —cultural

4. Dictamenes legales. Original sin copia. Contenido: No
se indico. Fechas extremas: 2009-2016. Cantidad: 1 metro.
Soporte: papel. Vigencia administrativa-legal: 10 afios en

la oficina productora y 10 afios en el Archivo Central.

Tiene declaratoria de
valor cientifico-cultural
segun Resolucion

CNSED-01-2014.

Subfondo: 3.6 Presupuesto??

Tipo / serie documental

Valor cientifico —cultural

5. Liquidaciones Presupuestarias. Copia. Original Concejo

Municipal, copia en Alcaldia Municipal y Dpto.

Administrativo Financiero. Contenido: Resumen de las
previsiones iniciales, sus modificaciones y las previsiones
definitivas, los derechos reconocidos y anulados, asi como
los recaudados netos. Los derechos pendientes de cobro y
las de Oficio de

obligaciones pendientes

pago.
presentacion de informe, cuerpo del informe. Fechas

extremas: 2014-2016. Cantidad: 0.56 metros. Soporte:

Tiene declaratoria de

valor cientifico cultural

segun Resoluciéon CNSED
02-2014.

Se autorizd

eliminar esta serie en este

subfondo?3,. Evitar
duplicidades con las
liquidaciones

presupuestarias del

papel. Vigencia administrativa-legal: 2 afios en la oficina| Concejo Municipal.

2l La tabla aparece firmada por el sefior Erick Rodriguez Bonilla, Asesor Legal, jefe de la unidad
productora y la sefiora Laura Morales Brenes, presidente del CISED.
22 |a tabla aparece firmada por el sefior Oscar Sanchez Soto, jefe de la unidad productora y la sefiora
Laura Morales Brenes, presidente del CISED.
23 Observaciones en la tabla de plazos: “Del 2013 hacia atras se elimin6 segun aprobacion de la CNSED
en la Sesiéon No. 15-2015, celebrada el 09 de julio 2015.” Se dio declaratoria en el subfondo Concejo
Municipal: Serie 1.18 Ligquidaciones presupuestarias, fechas extremas 1991-2005, cantidad 1
metro.




productora y 0 afos en el Archivo Central. -------------------- oo

6. Modificaciones Presupuestarias. Copia. Original | Tiene declaratoria de
Concejo Municipal, Copias en Alcaldia Municipal, Depto. |valor cientifico cultural
Administrativo  Financiero, Planificacién Institucional. |emitida en el afio 201524 y
Contenido: Transferencias de partidas para utilizacion de | segun Resolucion CNSED
fondos en otros proyectos o para cubrir necesidades|02-2014. Evitar
emergentes en la institucion o comunidad. Oficio de|duplicidades con las
presentacion de la modificacion interna presupuestaria, | modificaciones

certificacion extendida por la secretaria del concejo |presupuestarias del
municipal, cuerpo de la modificacion solicitada y resolucién | Concejo Municipal. ---------

del Concejo Municipal. Fechas extremas: 1993-2016. |--------------==--=-mmmmmmmmmmmmee

Cantidad: 3 metros. Soporte: papel. Vigencia |---------=-==mmmmmmmmmmmmmmoeeee

administrativa-legal: 5 afios en la oficina productora y 0| ---------==-=-mmmmmmmmmmmeeeeee

anos en el Archivo Central. ---------------memememommmmmooeeoe et e e

8. Presupuestos aprobados. Copia. Original Concejo|Tiene declaratoria de
Municipal, copias en Alcaldia Municipal, Comité Cantonal |valor cientifico cultural
de Deportes y Recreacion, CCDR C; Depto. Administrativo | emitida en el afio 201525
Financiero. Contenido: Observaciones en la tabla de|y segun resoluciones

plazos: “A partir de 1972 el Concejo Municipal custodia el | CNSED-01-2014 y

24 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesién CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Fechas
extremas: 1993-2013, Cantidad 1 metro. Soporte papel. Criterio: “Si, ya que permiten conocer el uso de
los recursos asignados a la Municipalidad de Paraiso. Conservar las modificaciones presupuestarias
originales evitando duplicidades con los presupuestos que se custodian en el Consejo Municipal y
cumplir lo establecido en la resolucién CNSED-02-2014 publicada en La Gaceta No. 5 del 08 de enero
del 2015.”
25 Declarada con Valor Cientifico Cultural en la Sesién CNSED No0.15-2015 de 9 de julio 2015. Fechas
extremas: 1993-2013, Cantidad 1 metro. Soporte papel. 2.1. Presupuesto Ordinario. Copia. Original:
Consejo Municipal. Contenido: Ingresos probables y todos los gastos autorizados. Fechas Extremas:
1969-2013. Cantidad: 1 ml. Soporte: Papel. Criterio: “Si, ya que permiten conocer la asignacion de
recursos ordinarios dados a la Municipalidad de Paraiso. Conservar los presupuestos ordinarios
originales evitando duplicidades con los presupuestos que se custodian en el Consejo Municipal y
cumplir lo establecido en la resolucion CNSED-02-2014 publicada en La Gaceta No. 5 del 08 de enero
del 2015.” 2.2. Presupuesto Extraordinario. Copia. Original: Consejo Municipal. Contenido: Uso del
crédito puablico o cualquier otra fuente extraordinaria. Fechas Extremas: 1969-2013.Cantidad: 1 ml.
Soporte: Papel. Criterio: “Si, ya que permiten conocer la asignacion de recursos extraordinarios dados a
la Municipalidad de Paraiso. Conservar los presupuestos extraordinarios originales evitando duplicidades
con los presupuestos que se custodian en el Consejo Municipal y cumplir lo establecido en la resolucién
CNSED-02-2014 publicada en La Gaceta No. 5 del 08 de enero del 2015,




Original. Por lo tanto la copia custodiada por este|CNSED-02-2014. -----------

departamento puede eliminarse a partir de ese afio.”|---------=--mmmmmmmmmmmmmmomoee

Presupuestos anuales ordinarios y extraordinarios de la |------------===-mmmmmmmmmmmmmmeee

instituciéon. Los del Comité Cantonal de Deportes VY |---------m--mmmmmmmmmmmmeeoemeeee

Recreacion, CCDR incluyen los proyectos a realizar. |---------=-=-=-mmmmmmmmmmmmmmmeeeen

Fechas extremas: 1969-2016. Cantidad: 2 metros. |------====mmmmmmmmmmeeeeeeen

Soporte: papel. Vigencia administrativa-legal: 5 afios en la | ---------=--===mmsmmmmmmmmmeeee

oficina productora y 0 afios en el Archivo Central. ---------- e

Las series documentales presentadas ante la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, mediante oficio MUPA-CISED-01-2017 de 16 de febrero
del 2017, para el fondo: Municipalidad de Paraiso; subfondos: Concejo Municipal;
Auditoria; Alcaldia Municipal; Desarrollo Ambiental; Recursos Humanos; Planificacion
Institucional; Informatica; Direccion Juridica; Presupuesto; 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 n°. 120, 132, 135 y 136 del
Reglamento a la Ley n°. 7202. Con respecto a los tipos documentales que el Cised
asigno 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-1-2009%, 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 mencién 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.” 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 institucibn debe documentar los sistemas, programas,
operaciones del computador y otros procedimientos pertinentes a los sistemas de
informacion, ya que esto le permitir4 disponer de documentacién completa, adecuada y

actualizada para todos los sistemas que se desarrollan. Ademas, se les recuerda que

26 Publicada en La Gaceta n° 101 de 27 de mayo de 2009.



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
Informacion, (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.
Se recuerda que estan vigentes las resoluciones CNSED-01-2014 y CNSED-02-2014
publicadas en la Gaceta n°. 5 del 8 de enero del 2015, asi como la resolucién CNSED-
01-2016 publicada en la Gaceta n°.154 de 11 de agosto de 2016 relacionadas con la
declaratoria general de valor cientifico cultural de series documentales producidas en
todos los oOrganos superiores o colegiados, Areas de Planificacion Institucional,
Auditorias Internas, Asesorias Legales o Juridicas, Recursos Humanos, Areas
Financiero Contable (incluyendo areas presupuestales), Proveedurias, Unidades de
Tecnologias de la Informacion o sus similares (Departamentos de Computo, Unidades
Informaticas, Telecomunicaciones), Oficinas de prensa, relaciones publicas,
Comunicacion o protocolo, Areas de Cooperacion Internacional, y Organismos
Internacionales o sus similares Institucionales de todas las instituciones que conforman
el Sistema Nacional de Archivos. Enviar copia de este acuerdo a las sefioras Sonia
Lucia Mata Coto, presidente del Concejo Municipal; Adela Mendoza Sandoval, Auditora
Interna; Rebeca Sanchez Calderén, encargada de Recursos Humanos; Maureen
Solano Vega, Planificadora Institucional; a los sefiores Marvin Solano Zufiga, Alcalde
Municipal; Julio Varela Brenes, encargado de Desarrollo Ambiental; Alejandro Barquero
Ramirez, encargado de Informética; Erick Rodriguez Bonilla, Asesor Legal; Oscar

Sanchez Soto, encargado de Presupuesto; y al expediente de valoracion de la

Municipalidad de Paraiso que custodia esta Comisién Nacional. e EEEEEE



ACUERDO 5. Comunicar a la sefiora Natalia Solano Sanchez, secretaria del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos de la Municipalidad de Paraiso;
qgue en un plazo de diez dias hébiles posteriores al recibo de este acuerdo, deber
informar a esta Comision Nacional las cantidades y fechas extremas de todas las series
documentales declaradas con valor cientifico cultural detalladas en el acuerdo 4 de

esta sesion. Enviar copia de este acuerdo al expediente de valoracion de la

Municipalidad de Paraiso que custodia esta Comision Nacional. e
ARTICULO 5. Andlisis del informe de valoracion 1V-007-2017-TP. Asunto: tabla de
plazos de conservacion de documentos. Fondo: Municipalidad de San Ramon.
Convocada: la sefiora Elizabeth Vega Leon, encargada del Archivo Central de la
Municipalidad de San Ramoén. Invitada: la sefiora Maria del Carmen Retana Urefa,
profesional del Departamento Servicios Archivisticos Externos designada para el
analisis de la valoracion presentada por el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos (Cised) de la Municipalidad de San Ramoén. Hora: 9:30
a.m. Se deja constancia que durante la sesion los documentos estuvieron a disposicion

de los miembros de la Comision para su consulta y que la sefiora Vega Ledén no

confirmd la asistencia a esta SeSION. =-----mmmmm e
ACUERDO 6. Comunicar a la sefiora Elizabeth Vega Leodn, encargada del Archivo
Central de la Municipalidad de San Ramén, que esta Comisiébn Nacional mediante
correo electronico de fecha 3 de mayo del 2017 la convocé a la sesion n® 12-2017 a
celebrarse el dia 5 de mayo del 2017 a partir de las 9:30 horas. Sin embargo, no se
recibié confirmacién del recibo de la convocatoria, por lo que se le convocara una
nueva sesion en la que se conocera la solicitud de valoracion documental presentada
por medio del oficio MSR-AC-59-2016 de 16 de diciembre del 2017. -----------=--==-==--~---
ARTICULO 6. Analisis del informe de valoracion 1V-013-2017-TP. Asunto: tabla de
plazos de conservacién de documentos. Fondo: Refinadora Costarricense de Petréleo
(Recope). Convocada: la sefiora Maribel Cubero Arias, encargado del Archivo Central
de Recope. Invitada: la sefiora Estrellita Cabrera Ramirez, profesional del
Departamento Servicios Archivisticos Externos designada para el analisis de la

valoracion presentada por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de



Documentos (Cised) de Recope. Hora: 10:30 a.m. Se deja constancia que durante la
sesion los documentos estuvieron a disposicion de los miembros de la Comision para
su consulta. Al ser las 10:30 horas ingresa la sefiora Cubero Arias y el sefior Javier
Gomez Jiménez procede con la lectura del informe de valoracion. Se destacan las
siguientes consideraciones: “3.1. Mediante oficio N° CNSED-081-2017 de 23 de febrero
de 2017, se solicito al CISED de Refinadora Costarricense de Petroleo (RECOPE),
aclarar dudas relacionadas con aspectos de forma y fondo de algunas series
documentales consideradas posible valor cientifico cultural. 3.2. Por medio del oficio
CISED-0001-2017 de 14 de marzo de 2017, el CISED de la RECOPE resolvid la
mayoria de las consultas solicitadas. 3.3. Cabe sefialar que el afio 2004 la CNSED
conocié una tabla de plazos de conservacion de documentos correspondiente a la
Direccion de Comercio Internacional de Hidrocarburos, actualmente denominada
Direccion de Comercio Internacional de Combustibles. En esta ocasion se declararon
con valor cientifico cultural varias series documentales que no se incluyeron en la tabla
de plazos correspondiente. Razon por la cual se consulté al CISED lo siguiente: “De
acuerdo con los registros de la CNSED, en el afio 2004 se conoci6 una tabla de plazos
de conservacion de documentos correspondiente a la Direccion de Comercio
Internacional de Hidrocarburos y en esa ocasion se declararon con valor cientifico
cultural algunas series documentales, de las cuales varias de ellas no se reflejaron en
esta tabla de plazos. Por lo tanto, es necesario que se aclare la ubicacion de las
siguientes series documentales, asi como las razones por las cuales no se incluyeron
en esta tabla plazos: N° de sesién: 6-2004. Fecha: 19/05/2004. Serie documental
declarada con vcc?’: Expediente de informacién de proveedores?®. Fechas extremas
de las series declaradas con vcc: 1990-2003. Consultas especificas de cada serie:

Favor aclarar ¢qué informacion contienen estos expedientes?, ¢Cuales series

27 Léase: Valor cientifico cultural.
28 Al respecto el CISED indic6 que estos expedientes contienen documentos relevantes de algunos
proveedores tales como correspondencia entre el proveedor y RECOPE, estatus de sociedad,
referencias comerciales, bancarias, contactos, cuadro de registro, documentos propios de la empresa
proveedora, notas sobre inclusién o no inclusién de la empresa en registro de proveedores. Sin embargo,
no se elabora un expediente por cada proveedor, solamente de aquellos en que la informacion es
relevante para la Direccion de Comercio Internacional de Combustibles.




documentales conforman estos expedientes?, ¢Se elabora un expediente para cada
proveedor?, ¢Cudl es la utilidad de estos expedientes para la institucion? Serie
documental declarada con vcc: Ensayos de crudos?®. Fechas extremas de las
series declaradas con vcc: 1986-2003. Consultas especificas de cada serie: Favor
aclarar ¢cuales son los objetivos de estos ensayos?, ¢Con qué frecuencia se
elaboran?, ¢se crea un informe sobre estos ensayos?, ¢Existe un analisis anual sobre
estos ensayos?, En caso de que exista, favor indicar ¢en cual subfondo se custodia y
en cual serie documental se refleja? Serie documental declarada con vcc: Reportes
de control de produccién®. Fechas extremas de las series declaradas con vcc:
2001-2002. Consultas especificas de cada serie: Favor explicar ¢qué informacion
contienen estos reportes?, ¢Con qué frecuencia se elaboran?, ¢Cual es el objetivo
institucional de elaborar estos reportes?, ¢ Por qué razén solamente existen del periodo
2001-2002?, ¢En afos anteriores y posteriores no se elaboraron? Serie documental
declarada con vcc: Graficos de inventarios®l. Fechas extremas de las series
declaradas con vcc: 2002. Consultas especificas de cada serie: Favor aclarar ¢ qué
es un gréafico de inventario?, ¢Qué informacion contienen estos graficos?, ¢Cual es la
relevancia institucional de esta serie documental?, ¢Por qué razon la fecha
corresponde Unicamente al afio 20027 A pesar de lo anterior, el CISED solamente

respondid las consultas especificas, pero no explico las razones por las cuales no se

29 En cuanto a esta serie documental, el CISED informé que estos ensayos nunca los gener6 RECOPE,
sino que se recibian de los distintos proveedores que ofertaban crudo a RECOPE y otros recabados de
algunas paginas web. No habia una frecuencia de presentacion sino que se recibian cada vez que habia
un concurso de crudos.
30 Segun lo indicado por el CISED estos reportes reflejaban la produccion de diferentes productos, tales
como: diésel, LPG, naftas, asfalto, entre otros cuando la refineria se encontraba en operacién. La
importancia institucional para esta serie documental es porque reflejan las cifras del control de
produccion se complementaban con las de inventarios y ventas para programar las importaciones de los
diferentes hidrocarburos, la Direccion los utilizaba para realizar proyecciones anuales. Sin embargo, las
series documentales correspondian Unicamente al periodo 2001-2002 porque no es un Reporte que
generaba esta Direccion, sino el Departamento Control de Produccion. Estos corresponden a copias que
se conservaron de ese periodo y no se encontraron mas ni en la Direccion ni en el Departamento de
Control de Produccién.
31 De acuerdo con lo indicado por el CISED, estos son gréficos y tablas sobre la cantidad en existencias
(inventario) y caracteristicas de los diferentes productos que refinaba la empresa. Se usaban para tener
informacion grafica sobre el inventario de productos de un periodo especifico y programar los embarques
para contar con un inventario de 4 meses. La fecha extrema final de esta serie documental corresponde
al afio 2002, debido a que después de esa fecha se dejaron de elaborar gréficos con esa informacion,
ahora se hace un cuadro en Excel con datos (inventario diario, fechas, ventas, importaciones, etc.) ------




incluyeron estas series documentales en la tabla de plazos de la Direccion de Comercio

Internacional de Combustibles ni indic6 cual es la ubicacion de estos documentos en la

INSHLUCION. = m e m o s e e e

ACUERDO 7. Comunicar al sefior Hernan Gonzalez Rodriguez, presidente del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (Cised) de la Refinadora
Costarricense de Petréleo (Recope), que esta Comision Nacional conocié la solicitud
de valoracién de tablas de plazos de conservacion de documentos presentada
mediante oficio CISED-006-2016 de 16 de diciembre del 20167, para el fondo:
Refinadora Costarricense de Petréleo; subfondos: Direccion de Comercio Internacional
de Combustibles; Gerencia de Desarrollo; Gerencia de Refinacion; Direccion de
Operaciones; Gerencia de Distribuciébn y Ventas; Direccion de Distribucién de
Combustibles; Gerencia de Administracion y Finanzas; Direccion de Recursos

Humanos; Departamento de Formulacion de Proyectos; Departamento de

Investigacion; y declara con valor cientifico cultural las siguientes series documentales:

FONDO: Refineria Costarricense de Petréleo (RECOPE)

Subfondo 1: Junta Directiva. Subfondo 1.1: Presidencia. Subfondo 1.1.1: Gerencia

General. Subfondo 1.1.1.1: Direcciébn de Comercio Internacional de

Combustibles32

Tipo / serie documental

Valor cientifico —cultural

13. Pronéstico de precios internacionales. Contenido:
Proyecciones realizadas sobre prondstico de precios,
evolucion del precio de los crudos, ventas proyectadas por
mes y productos, pronosticadores de precios, programa de
operaciones de importaciones y exportaciones, valor y
precios de

importaciones, estimacion de precio y

volimenes de importacion de crudos y productos
terminados, proyeccion de precios CIF para refineria.

Soporte: papel. Fechas extremas: 2000-2012. Cantidad:

Si, ya que evidencian el
comportamiento del
mercado nacional e
internacional de petroleo
crudo y sus derivados
durante

un periodo

determinado.

32 Anteriormente esta Direccidn se denomind “Direccion de Comercio Internacional de Combustibles”.




0.20 metros. Vigencia Administrativa legal: 10 afios en la
oficina y 0 afios en el Archivo Central. Soporte: electronico.
Fechas extremas: 2013-2016. Cantidad: 20 Mb. Vigencia
Administrativa legal: Permanente en la oficina y O afios en

el Archivo Central.

22. Expediente de Compafias Petroleras®. Contenido:
Comunicaciones de las comparfias petroleras sobre
negociaciones y asuntos varios. Soporte: papel. Fechas
extremas: 1987-201034. Cantidad: 1.2 metros. Vigencia
Administrativa legal: 10 afios en la oficina y permanente en

el Archivo Central.

Si, ya que la

de

refleja

relacion negocios

internacionales de

RECOPE sobre el

mercado de combustibles.

Conservar los
expedientes de las
negociaciones mas

relevantes para el pais, a
criterio del jefe de oficina
productora y la Encargada

de Archivo Central.

23. Expedientes con Informacién Técnica. Contenido:

Expedientes con informacion técnica de productos,

términos internacionales de comercio de productos
(incoterms), puertos, derrames y otros. Soporte: papel.
Fechas extremas: 2000-2010%%. Cantidad: 0.96 metros.
Vigencia Administrativa legal: 10 afios en la oficina y

permanente en el Archivo Central.

Si, vya permiten

conocer

que

las
especificaciones técnicas
y los términos
internacionales para el
comercio de combustibles

en el pais.

33 En el afio 2004 esta serie documental fue declarada con valor cientifico cultural la CNSED.

34 Segun lo indicado por el CISED, hubo un error en la tabla de plazos en cuanto a la consignacion de la
fecha inicial de esta serie documental, por lo que debe leerse con el periodo 1987-2010 y no 1988-2010
como se indicé en la tabla de plazos. También, es importante aclarar que la fecha final corresponde al
afio 2010 porque en ese momento se dejaron de producir estos expedientes y se inicié a incluir la

informacion en los expedientes de proveedores custodiados en la Direccion de Suministros.

35 Segun lo indicado por el CISED, hubo un error en la tabla de plazos en cuanto a la consignacion de las
fechas extremas de esta serie documental, por lo que debe leerse con el periodo 1985-2010 y no 2000-

2010 como se indicé en la tabla de plazos.




25. Reporte de costos de importacion. Original. Copia:
Depto. Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, Estudios

Econdémicos y Financieros, Planificacion, Minaet, Dir.

Operaciones, Dir. Financiera. Contenido: Reportes de

importacion mensual. Fechas extremas: 1986-2016.

Cantidad: 0.9 metros. Vigencia Administrativa legal: 10

afos en la oficina y 0 afios en el Archivo Central.

Conservar el reporte de
costos de importacion que
informacion

aglutine la

anual.

Subfondo 1: Junta Directiva. Subfondo 1.1: Presidencia.
General. Subfondo 1.1.1.2: Gerencia de Desarrollo36

Tipo / serie documental

Valor cientifico —cultural

1. Correspondencia interna enviada y recibida. Contenido:
Cartas enviadas y recibidas en funcion de los objetivos y
actividades de esta gerencia, en su relacion con todas las
dependencias internas de la Empresa. Soporte: papel.
Fechas extremas: 1982-2016. Cantidad: 36.2 metros.
Vigencia Administrativa legal: 2 afios en la oficina y
permanente en el Archivo Central. Soporte: electrénico.
Fechas extremas: 2007-2016. Cantidad: 8 Gb. Vigencia
Administrativa legal: 2 afios en la oficina y permanente en

el Archivo Central.

Si, ya que refleja la toma

de decisiones en la
institucion. Conservar la
correspondencia de

caracter sustantivo a

criterio del jefe de la
oficina productora y el

Jefe de Archivo Central. --

2. Correspondencia externa enviada y recibida. Contenido:
Cartas enviadas y recibidas externas en funcién de los
objetivos y actividades de esta dependencia, en su
relacién con instituciones y empresas privadas. Soporte:
papel. Fechas extremas: 1982-2016. Cantidad: 2 metros.
Vigencia Administrativa legal: 2 afios en la oficina y
permanente en el Archivo Central. Soporte: electrénico.

Fechas extremas: 2010-2016. Cantidad: 30.87 Mb.

Si, ya que refleja la toma

de decisiones en la
institucion. Conservar la
correspondencia de

caracter sustantivo a

criterio del jefe de la
oficina productora y el

Jefe de Archivo Central. --

36 Es importante indicar que en la misma tabla de plazos de la Gerencia de Desarrollo hay una division
donde se incluyeron las series documentales correspondientes al “Centro de Documentaciéon de la
Gerencia de Desarrollo”




Vigencia Administrativa legal: 2 afios en la oficina y

permanente en el Archivo Central.

10. Expediente Técnico Poliducto Etapa 1 y 237. Copia.

Contenido: estudios de factibilidad, prefactibilidad,
informes de avance, prefactibilidad realizada por Minae de
este proyecto. Soporte: papel. Fechas extremas: 1987-

2001. Cantidad: 1 metros. Vigencia Administrativa legal: 20

Si, ya que refleja los

antecedentes del sistema
de transporte y trasiego
de hidrocarburos en el
este

pais. Conservar

afos en la oficina y 20 afios en el Archivo Central.

expediente hasta tanto se

conozca la tabla de plazos
de conservacion de

de

documentos la

Direccion de Suministros,

donde segun lo indicado

el CISED

por se

encuentra el expediente

original.

11. Expediente Administrativo de Poliducto Etapa 3%.|Si, ya que refleja el

Contenido: licitaciones, modificaciones de contrato, |desarrollo del sistema de

correspondencia, copias certificadas del contrato de |transporte y trasiego de

préstamos, Organo Director Techint, andlisis del proyecto, | hidrocarburos en el pais. -

financiamiento, unidad ejecutora, servidumbres,

concesiones de obra publica, modelo tarifario, convenios

documentos de Ecopetrol. Soporte: Fechas | ---

papel.

37 Segun lo aclarado por el CISED este expediente no estd completo, son copias de algunos
documentos, tales como: pagos, documentacion en general, correspondencia, es el expediente de la
etapa de ejecucion, el cual es diferente del expediente de la contratacion.
38 En la columna observaciones se indica que: Toda la documentacion relacionada con el Poliducto
Etapa 1 y 2 estaba a cargo de la Direccidon de Ingenieria y Proyectos, la cual fue eliminada de la
estructura organizacional de la Empresa en el afio 2009. Cabe sefialar, que segun lo explicado por el
CISED los documentos que se rescataron de esa direccion estan incluidos en esta tabla de plazos y se
esta trabajando en la recuperaciéon de otro bloque documental de esta direccion, ubicados en una
bodega de documentos. Sin embargo, no queda claro si la serie documental N° 10 “Expediente Técnico
Poliducto Etapa 1 y 2” son las etapas anteriores del expediente de administrativo del Poliducto etapa 3.
Por lo tanto, se recomienda declarar con valor cientifico cultural los expedientes administrativos de las
etapas 1y 2 de este proyecto independientemente del subfondo en el que se conserven actualmente. ---




extremas: 1983-2010. Cantidad: 3 metros. Vigencia

Administrativa legal: 25 afios en la oficina y permanente en

el Archivo Central.

12. Expediente Técnico de poliducto 3. Contenido:
la construccion del

de

documentos transaccionales de

proyecto: dossier de calidad, cartel licitacion,

supervision y construccion, planos red line, as built,
manual de mantenimiento, manuales de operacion, control
gestion ambiental y social, o6rdenes pase y salvo,
documentacion servidumbres, documentacién de equipos
y materiales, control de planillas, minutas de reuniones,
Fechas extremas: 2003-2009.

etc. Soporte:

papel.
Cantidad: 30 metros. Vigencia Administrativa legal: 6 afios

en la oficina y permanente en el Archivo Central.

Si, ya que refleja los
antecedentes del sistema
de transporte y trasiego
de hidrocarburos en el
pais.

13. Expediente Administrativo Proyecto Etanol. Contenido:
Plan piloto del proyecto, informacion sobre utilizacion

Etanol, combustibles alternos, correspondencia

relacionada, borrador de licitacion, Perfil del Proyecto,
estudios, Ayudas, Memorias, Sesiones de la Comisién del
Proyecto (MAG, MINAE, LAICA y RECOPE), Reglamento
Técnico Centroamericano. Soporte: papel. Fechas
extremas: 1998-2007. Cantidad: 0.25 metros. Vigencia
Administrativa legal: 5 afios en la oficina y permanente en

el Archivo Central.

Si, vya permite

conocer

que
los inicios de
utilizacion de etanol como

combustible en el pais. ---

14. Proyecto de Incorporacion de Biocombustibles en la

Matriz Energética®®. Contenido: disefios,

de

planos vy

especificaciones técnicas, estudios factibilidad,

viabilidades ambientales, carteles de licitacién, contratos

Si, ya que refleja los

antecedentes del sistema
de almacenamiento de
el

biocombustibles en

39 En la columna observaciones se indica que: “Almacenamiento de Etanol o Biocombustibles en los

planteles de venta de la empresa y la mezcla de los mismos para suministrarlo a los distribuidores”




de obra, facturaciones, correspondencia, dossier de |pais. -------------=--m-mmmmommom

calidad, manuales de operacidbn, manuales de |------------mm-mmmmmmmemmmeeeee

mantenimiento, planos as built, entrega del proyecto a la|------------=-==-=-mmmmmmmmmmmmeee

gerencia cliente, recepciones de obras y finiquitos de |---------------=--m-mmmmmmmmmmee

contrato. Soporte: electréonico. Fechas extremas: 2011- | -----------mmmmmmmmmmmmmmmmm e

2016. Cantidad: 230 Mb. Vigencia Administrativa legal: 5 | --------------=--=-mmcmmmmmmm e

afos en la oficina y permanente en el Archivo Central. e e

15. Expediente técnico del Proyecto de modernizacion |Si, porque evidencia la
Primera y segunda etapa®. Contenido: Disefio de |inversion del Estado en
unidades*!, informes de avance#?, ingenieria del detalle de | proyectos para la
dragados. Soporte: papel. Fechas extremas: 1986-1999. | modernizacion de
Cantidad: 25.6 metros. Vigencia Administrativa legal: 20 | RECOPE, asi como los

afos en la oficina y permanente en el Archivo Central. ------ requerimientos  técnicos

-------------------- - oo ----|que se utlizaron en su

-------------------- - m-memememememmmeeeeeeeeee——————- | implementacion. -----------

16. Expediente administrativo del Proyecto de|Si, porque evidencia la

modernizacion Primera y segunda etapa*:. Contenido: |inversion del Estado en

40 El CISED explicé que este proyecto consisti6 en mejorar el rendimiento de la Refineria a 25.000
barriles y obtener productos que cumplieran con la calidad requerida en ese momento. Se dividié en dos
etapas, la primera se concluy6 en el afio 2000 y la segunda nunca se ejecutd por falta de apoyo del
Gobierno. Cabe sefialar que se contraté a la Empresa Dragados y Construcciones, una empresa
espafiola que se desempefié como contratista principal de la obra, que tuvo a cargo la ingenieria de
detalle, la procura de equipos y materiales, la supervisiébn de la construccién y la puesta en marcha.
Hubo ademés otras empresas que se encargaron propiamente de la parte constructiva, entre ellas el
Consorcio SARET-ISOTRON.
41 Estos documentos se refieren a planos detallados y especificaciones técnicas de los equipos y
sistemas que definen para cada proceso o unidad disefiada o construida.
42 Segln el CISED, estos informes contienen una descripcion mensual de las actividades que se
ejecutaron, aspectos relevantes que puedan interferir con el atraso del proyecto, avance fisico y avance
financiero del proyecto.
43 Segun lo informado por el CISED, la diferencia entre este expediente y el expediente técnico radica en
que “El expediente administrativo esta compuesto de correspondencia, cartel ofertas y adjudicacion,
cambios en el proyecto, recepcion provisional, definitiva y finiquito. El expediente Técnico tiene toda la
documentacion sobre la relacion con el contratista durante la ejecucion del Proyecto: correspondencia
entre las partes, atencién de reclamos, bitacoras del proyecto y modificaciones al contrato. Ademas,
contempla todos los libros con informacion técnica del proyecto tal y como se construyd (estos
documentos se conocen también como dossiers (compendio de calidad: contienen todos los documentos
gue componen el proyecto en su version final).”




notas, contratos, actas de reuniones, actas de arbitraje44, | proyectos para la

solicitudes de prorrogas, asesorias legales, concursos | modernizacion de

internacionales45, adendum de concursos, informes de|RECOPE.

avances, facturacion, garantias, antecedentes y perfiles |---------mmmmmmmmmmmmmmmceo e

del proyecto, contrapropuestas, convenios de Ccrédito, |-----------==-m-mmmmmmmmmmnmmneee

costos de construccion, documentos Ministerio de |---------mmmmmmmm e

Hacienda, impacto ambiental, opciones de financiamiento, | ------------=-====mmmmmmmmmmeue

documentacion de la Empresa Dragados Y |-------mmmmmmmemmmmmmmemmemee s

Construcciones, Saret-Isotron, especificaciones  de |---------=--mmmmmmmmmmmme e

construccién, acuerdos de Junta Directiva, diagramas?6, | ----------=-====mmmmmmmmmmmmmmnaeo-

etc. Soporte: papel. Fechas extremas: 1989-2009%. |-------mmmmmmmmmmmmmmmoeo oo

Cantidad: 10 metros. Vigencia Administrativa legal: 15 |--------------m-mmmmmmmmmmmm oo

afos en la oficina y permanente en el Archivo Central. e

Subfondo 1: Junta Directiva. Subfondo 1.1: Presidencia. Subfondo 1.1.1: Gerencia
General. Subfondo 1.1.1.3: Gerencia de Refinacion48 ——-----mmemm e

Tipo / serie documental --------------=--=-ommseen- Valor cientifico —cultural

1. Correspondencia interna enviada y recibida. Contenido: | Si, ya que refleja la toma

Cartas enviadas y recibidas en funcion de los objetivos y|de decisiones en la

actividades de ésta gerencia, en su relacion con todas las | institucion. Conservar la

44 Se refieren a las actas de reuniones y decisiones que un arbitro contratado debido a algunos
desacuerdos entre la Empresa Dragados y Construcciones y RECOPE por aspectos contractuales. -------
45 Consisten en la participacion de empresas internacionales en concursos licitatorios para brindar
servicios en territorio nacional debido a que no hay contratistas - consultores a nivel nacional que lo
puedan realizar.
46 Segln el CISED, estos diagramas son planos conceptuales que se generan en varias disciplinas,
como el proceso mismo, la electricidad y la instrumentacion.
47 De acuerdo con la explicacion facilitada por el CISED, este expediente corresponde al mismo proyecto
de modernizacion descrito en la serie documental N° 15 de esta tabla de plazos, pero las fechas
extremas varian debido a que el proyecto se empezé a conceptualizar en 1986, el cual estaba sujeto a la
aprobacion de un empréstito por parte de la Asamblea Legislativa. Cuando se obtuvo esta aprobacién
ya el proyecto se habia desactualizado técnicamente, debido a que la calidad de los productos se habia
vuelto mas estricta. Hubo entonces que volver a conceptualizarlo y definirlo, lo cual demoro
aproximadamente 3 afios.
48 Es importante indicar, que en esta misma tabla de plazos se hicieron separaciones para incluir los
documentos producidos por las siguientes unidades: “Apoyo Informatico”, “Transporte”, “Documentacion”
y “Area Juridica”. Esto se debe a que son divisiones administrativas funcionales, pero no formales, ya
gue no aparecen en el Organigrama de la Empresa. Se registraron en forma separada s6lo para efectos
de orden de la tabla, pero son unidades que dependen directamente de la Gerencia. Esta forma de
presentar las unidades relativas a una dependencia superior ya se ha utilizado en otras tablas de plazo
aprobadas.




dependencias internas de la Empresa, para entregar los
productos requeridos para el Oleoducto y un adecuado
manejo de las actividades portuarias. Soporte: papel*d.
Fechas extremas: 1993-2011. Cantidad: 2.95 metros.
Vigencia Administrativa legal: 5 afios en la oficina y
permanente en el Archivo Central. Soporte: electrénico°.
Fechas extremas: 2011-2016. Cantidad: 1 Gb. Vigencia
Administrativa legal: 5 afios en la oficina y permanente en

el Archivo Central.

correspondencia de

caracter sustantivo a

criterio del jefe de la

oficina productora y el jefe

de Archivo Central.

2. Correspondencia externa enviada y recibida. Contenido:
Cartas enviadas y recibidas externas en funcién de los
objetivos y actividades de esta gerencia, en su relacion
con instituciones y empresas privadas nacionales e
internacionales. Soporte: papel. Fechas extremas: 1993-
2003. Cantidad: 1.3 metros. Vigencia Administrativa legal:
5 afos en la oficina y permanente en el Archivo Central.
Soporte: electrénico. Fechas extremas: 2011-2016.
Cantidad: 1 Gb. Vigencia Administrativa legal: 5 afios en la

oficina y permanente en el Archivo Central.

Si, ya que refleja la toma

de decisiones en la
instituciéon. Conservar la
correspondencia de

caracter sustantivo a

criterio del jefe de la
oficina productora y el

Jefe de Archivo Central. --

5. Estados Financieros®l. Copia. Contenido: Estados

Financieros de la Empresa. Soporte: papel. Fechas

extremas: 1993-2009. Cantidad: 2 metros. Vigencia

Administrativa legal: 2 afios en la oficina y 0 afios en el

Archivo Central.

Se deben conservar hasta
tanto se presente la tabla
de de
de

plazos
conservacion
documentos del subfondo

Contabilidad.

49 En la columna observaciones se indica que: “Toda la correspondencia anterior al terremoto de 1991 se

perdié en una inundacién en el edificio de Ejecucién de Proyectos”

50 En la columna observaciones se indica que la correspondencia se encuentra en el Sistema Cordigital.

51 En el afio 2004 la CNSED declar6 con valor cientifico cultural la serie documental “Estados
financieros” de 1993-2003 custodiados en la Gerencia de Refinacion. Sin embargo, en la presente tabla
de plazos se indica que en la Gerencia de Refinacion solamente se conservan copias de los estados

financieros y que los originales se encuentran en el Departamento de Contabilidad.




6. Ejecuciones Presupuestarias®?. Copia. Contenido:|Se deben conservar hasta

Estados Financieros de la Empresa. Soporte: papel.|tanto se presente la tabla

Fechas extremas: 1993-2009. Cantidad: 2 metros.|de plazos de
Vigencia Administrativa legal: 2 afios en la oficina y 0 afios | conservaciéon de
en el Archivo Central. ------====mmmmmmmmm oo documentos del subfondo
-------------------- - e ---- | Contabilidad. -----------------

9. Informes de Gerencia®3. Contenido: Informes varios de |Si, ya que evidencian
diferentes aspectos de esta Gerencia. Ej. Informe|situaciones anOmalas
accidente de 31 agosto 2011 (incendio en la planta).|ocurridas en el
Soporte: papel. Fechas extremas: 1993-2003, 2011.|funcionamiento de la
Cantidad: 2, 10 metros. Vigencia Administrativa legal: 5|Gerencia de Refineria.

afios en la oficina y permanente en el Archivo Central. ------ Conservar los informes

-------------------- - oo ---- | que sean considerados de

-------------------- - oo ---- | impacto y relevancia para

-------------------- - m-m-mmmememememmemememe—————————- | |3 inStituciOn, a criterio del

-------------------- - m-mmmmemmeeeeeees ---- | jefe de oficina productora

-------------------- - m-mmmmmmmeeeeeees ----y el jefe de Archivo

-------------------- - oo ---- | Central.

10. Informes de Produccion®*. Contenido®: Informes|Si, ya que muestran los

presentados por la Direccion de Operaciones sobre |productos fabricados por

52 En el afio 2004 la CNSED declar6 con valor cientifico cultural la serie documental “Ejecuciones
Presupuestarias” de 1993 a 2003 custodiados en la Gerencia de Refinacion. Sin embargo, en la presente
tabla de plazos se indica que en la Gerencia de Refinacidbn solamente se conservan copias de las
ejecuciones presupuestarias y que las originales se encuentran en el Departamento de Contabilidad.
Cabe sefialar, que, de acuerdo con lo indicado por el CISED, estas ejecuciones presupuestarias
corresponden Unicamente a la Gerencia de Refinacion.
53 En el afio 2004 la CNSED declaré con valor cientifico cultural los “Informes de Gerencia de Refinacion”
de 1993-2003. Segun lo aclarado por el CISED, estos informes contienen datos relacionados con
acontecimientos relevantes ocurridos en la Gerencia, por ejemplo: Informe Terremoto 1991, Informe de
Incendio. Etc. Ademas, indicé que no se trata de informes consecutivos ni informes periddicos, sino que
se elaboran solo cuando se presenta alguna situacion especial, razon por la cual las fechas extremas
corresponden Unicamente a los afios 1993, 2003 y 2011.
54 En el afio 2004 la CNSED declaré con valor cientifico cultural los “Informes de produccién” de 2001-
2002.
55 Segun lo explicado por el CISED, estos documentos se refieren al detalle de la informacién sobre los
productos que se producian en la Planta cuando estaba en operacion.




produccion de la Refineria. Soporte: papel. Fechas|la Refineria en un

extremas: 2001-2002%. Cantidad: 0.20 metros. Vigencia| momento determinado. ---

Administrativa legal: 5 afios en la oficina y permanente en | -----------=-=-mmmmmmmmmmmmeeoo

el Archivo Central. ---------=-mmmm e

11. Expediente Modernizacion Refineria, primera y|Si, ya que permite
segunda fase®’. Copia. Contenido: Contiene: oficios, |conocer la inversion y las
contrato Dragados y Construcciones, rescision de contrato, |[fases que realizd6 la
justificaciones, escenarios de inversion y ejecucion, |institucion para la

Andlisis econdémico, entrega parcial y proyecto de|modernizacibon de la

ampliacién Soporte: papel. Fechas extremas: 1993-2002. | refineria.

Cantidad: 1 metro. Vigencia Administrativa legal:|--------------=--=-mmcmmomrmmmeeo

permanente en la oficina productora y 0 afios en el Archivo | ---------=----=-mm-mmmmmmmmeeo

Central. —----m-m-mm e e e

Subfondo 1. Junta Directiva. Subfondo 1.1. Presidencia. Subfondo 1.1.1. Gerencia
General. Subfondo 1.1.1.4. Gerencia de Distribucion y Ventas. Subfondo 1.1.1.4.1.
Direccién de Distribucién de Combustibles®8 ----—---emeememm

Tipo / serie documental --------------=--=-ommsmeno Valor cientifico —cultural

56 De acuerdo con el CISED, no hay otros informes de produccion en la Gerencia, en la tabla se describid
lo que efectivamente se encontré en documentos fisicos.
57 En el afio 2004 la CNSED declaré con valor cientifico cultural los “Expedientes sobre modernizacion
de la refineria” de 1993-2002, custodiados en la Gerencia de Refinacién. Sin embargo, en la presente
tabla de plazos de la Gerencia de Refinacion se indica que en esa unidad solamente se custodia una
copia de este expediente y que el original se encuentra en la Gerencia de Desarrollo. Ademas, se
observd que no coinciden las fechas extremas de los expedientes de modernizacion incluidos en las
tablas de plazos de ambas gerencias. De acuerdo con lo explicado por el CISED, esto se debe a la
siguiente razén: “En la tabla de la Gerencia de Refinacion se reflejé la documentacién fisica que hay
archivada, en algun punto se dej6 de copiar a la Gerencia de Refinacién (desconocemos las razones) ya
gue el proyecto era responsabilidad la Gerencia de Desarrollo. En la Gerencia de Desarrollo el proyecto
comienza desde las etapas de pre inversion y en la Gerencia de Refinacion llegan los documentos ya en
la etapa de ejecucioén del proyecto, por eso la diferencia en las fechas.”
58 En esta misma tabla de plazos se incluyeron los documentos del Centro de Documentacion de la
Gerencia de Administracién y Finanzas y la Junta de Relaciones Laborales. Segun lo indicado por el
CISED, no se hizo una tabla de plazos por aparte debido a que son divisiones administrativas
funcionales, pero no formales, ya que no aparecen en el organigrama de la Empresa, se registraron en
forma separada solo para efectos de orden en la tabla, pero son unidades que dependen directamente
de la Gerencia. Esta forma de presentar las unidades relativas a una dependencia superior ya se ha
utilizado en otras tablas de plazo aprobadas. Se debe indicar, que el afio 1999 la Comisién Nacional de
Seleccioén y Eliminacion de Documentos declaré con valor cientifico cultural los “Estados financieros” de
1997 custodiados en la Gerencia Administracion Financiera. Sin embargo, en esta tabla de plazos
solamente se incluyeron los estados financieros mensuales de 2010-2016 y Estados Financieros
Auditados de 2011-2016. Segun lo indicado por el CISED, los estados declarados con valor cientifico
cultural se encuentran en el Archivo Central, pero no se incluyen en la presente tabla de plazos porque la
serie completa de estados financieros se custodian en el Departamento de Contaduria.




3. Planos. Original sin copia. Contenido: Planos de los|Si, ya que permiten
planteles de La Garita, Turrialba. Soporte: papel. Fechas | conocer las
extremas: 1978-1987. Cantidad: 1 metro. Vigencia|especificaciones técnicas
Administrativa legal: 3 afios en la oficina productora y|para la construccion de

permanente en el Archivo Central. -------------=------mcemmeeeo- los planteles en La Garita

-------------------- - e y Turrialba.

Subfondo 1: Junta Directiva. Subfondo 1.1: Presidencia. Subfondo 1.1.1: Gerencia
General. Subfondo 1.1.1.5: Gerencia de Administracion y Finanzas®® -----------------

Tipo / serie documental ------------===mmnmmmmmmene Valor cientifico —cultural

5. Estados Financieros Auditados®. Contenido: Es el|Resolucion = CNSED-01-
Informe de los Auditores Independientes sobre el Estado |2014. Conservar  los
de la posicion financiera, el Estado de ganancias Yy |estados financieros

pérdidas y otro resultado integral de la Empresa. También | anuales en soporte papel.

el Estado de cambios en el patrimonio, Estado de Flujo de | ----------=-====mmmmmmmmmmemeeee

efectivo, las notas a los Estados Financieros y otras notas | ------------=-=======mcmmmmemmnv

explicativas. Soporte: papel. Fechas extremas: 2011-2016. | ------------=-==-==-==mmmmmmmmmmmm

Cantidad: 0.30 metros. Vigencia Administrativa legal: 10 |-------------mmmmmmmmmmmmm e

afios en la oficina y permanente en el Archivo Central. | ------------=-=-mm-mmemmmmmmmmmem

Soporte: electronico Fechas extremas: 2012-2016. |---------=-===mmmmmmmmmmmmomeeee

Cantidad: 15 Mb. Vigencia Administrativa legal: 10 aflos en | ------=-==-===mmmmmmmmmmmmmmmme e

la oficina y permanente en el Archivo Central. ---------------- e

59 En esta misma tabla de plazos se incluyeron los documentos del Centro de Documentacion de la
Gerencia de Administracién y Finanzas y la Junta de Relaciones Laborales. Segun lo indicado por el
CISED, no se hizo una tabla de plazos por aparte debido a que son divisiones administrativas
funcionales, pero no formales, ya que no aparecen en el organigrama de la Empresa, se registraron en
forma separada s6lo para efectos de orden en la tabla, pero son unidades que dependen directamente
de la Gerencia. Esta forma de presentar las unidades relativas a una dependencia superior ya se ha
utilizado en otras tablas de plazo aprobadas. Se debe indicar, que el afio 1999 la Comisién Nacional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos declaré con valor cientifico cultural los “Estados financieros” de
1997 custodiados en la Gerencia Administracion Financiera. Sin embargo, en esta tabla de plazos
solamente se incluyeron los estados financieros mensuales de 2010-2016 y Estados Financieros
Auditados de 2011-2016. Segun lo indicado por el CISED, los estados declarados con valor cientifico
cultural se encuentran en el Archivo Central, pero no se incluyen en la presente tabla de plazos porque la
serie completa de estados financieros se custodian en el Departamento de Contaduria.
60 En la columna observaciones se indica que: “La empresa que se contrata externamente para realizar
estas auditorias entrega 20 originales en espafiol y 20 en inglés, los cuales se requieren durante el afio
para ser entregados a entes externos”




6. Cartas de Gerencia. Contenido: Incluye comentarios y
recomendaciones sobre los hallazgos de los Estados
Financieros Auditados. Soporte: papel. Fechas extremas:
2011-2016. Cantidad: 0.10 metros. Vigencia Administrativa
legal: 10 afios en la oficina y permanente en el Archivo
Central. Soporte: electronico Fechas extremas: 2012-2016.
Cantidad: 22 Mb. Vigencia Administrativa legal: 10 afios en

la oficina y permanente en el Archivo Central.

Si, ya que reflejan la

fiscalizacion sobre el uso
de los diferentes recursos

de la institucion.

15. Convenios con Bancos. Original y copia. Contenido:

Convenios suscritos con bancos nacionales e
internacionales, sobre crédito empresarial y otros. Soporte:
papel. Fechas extremas: 2015. Cantidad: 0.4 metros.
Vigencia Administrativa legal: 10 afios en la oficina y
permanente en el Archivo Central. Soporte: electrénico
Fechas extremas: 2015-2016. Cantidad: 3 Mb. Vigencia

Administrativa legal: 10 afios en la oficina y permanente en

el Archivo Central.

Resolucién 01-2014.
Conservar los convenios
nacionales e
internacionales
relacionados con
actividades sustantivas de
la institucién a criterio del
jefe de oficina productora
y el jefe de Archivo

Central.

Subfondo 1: Junta Directiva. Subfondo 1.1: Presidencia.

Subfondo 1.1.1: Gerencia

General. Subfondo 1.1.1.5: Gerencia de Administraciéon y Finanzas. Subfondo

1.1.1.5.1. Junta de Relaciones Laborales

Tipo / serie documental

Valor cientifico —cultural

49. Actas de sesiones de la Junta de Relaciones
Laborales. Original sin copia. Contenido: actas levantadas
y firmadas en las diferentes sesiones de la Junta de

Relaciones Laborales. Soporte: papel. Fechas extremas:

Si, porque  permiten

conocer los asuntos
tratados en las sesiones

de la Junta de Relaciones

1978-2016. Cantidad: 5.6 metros. Vigencia Administrativa | Laborales asi como los
legal: permanente en la oficina productora y 0 afios en el |acuerdos tomados. ---------
Archivo Central. e e
60. Sesiones ordinarias de la Junta de Relaciones|Si, porque  permiten




Laborales. Original sin copia. Contenido: documentos|conocer los  asuntos
varios que se conocian en las sesiones de la Junta de |tratados en las sesiones
Relaciones Laborales. Soporte: papel. Fechas extremas: |de la Junta de Relaciones
1982-2008. Cantidad: 7.5 metros. Vigencia Administrativa | Laborales asi como los

legal: 5 aflos en la oficina productora y 10 afios en el|acuerdos tomados. ---------

Archivo Central. o e EE e

61. Expediente Convencidon Colectiva. Original sin copia. | Si, porque permite
Contenido: contiene las negociaciones o proyectos que se [conocer los  asuntos
manejaban para la denuncia de la Convencidén Colectiva |tratados con relacion a la
de Trabajo de Recope. Soporte: papel. Fechas extremas: | convencién colectiva en

1978-1990. Cantidad: 0.45 metros. Vigencia Administrativa | Recope.

legal: 5 afios en la oficina productora y permanente en el | --------------m-mmmmmmmmmcmmm e

Archivo Central. e et L e e

Subfondo 1: Junta Directiva. Subfondo 1.1: Presidencia. Subfondo 1.1.1: Gerencia
General. Subfondo 1.1.1.6: Gerencia de Planificacion. Subfondo 1.1.1.6.1:
Departamento de Formulacion de Proyectos ---------=-=-mcmmmmmmmmmmm oo

Tipo / serie documental --------------=--=-ommsmen- Valor cientifico —cultural

3. Estudios de proyectos®l. Contenido: Estudios de|Se deben conservar hasta
distintos temas que se realizan para determinar la|tanto se presente la tabla
ejecucion de un proyecto con sus respectivos analisis de |de plazos de
prefactibilidad, factibilidad, estudios técnicos, planes |conservacion de

maestros, estudios de Impacto Ambiental. Soporte: |documentos del subfondo

papel®2. Fechas extremas: 1985-2010. Cantidad: 8 metros. | Direccion de Planificacion.

61 De acuerdo con lo sefialado por el CISED, estos estudios contienen informacion sobre distintos temas
requeridos para determinar la viabilidad para la ejecucion de un proyecto de inversion de RECOPE, con
sus respectivos analisis de pre factibilidad, factibilidad, estudios técnicos, planes maestros, estudios de
impacto ambiental, etc.
62 Cabe sefialar, que en el afio 2004 la CNSED declaré con valor cientifico cultural la serie documental
“Estudios de proyectos de 1996-2003” custodiados en la Direccion de Planificacion. Ademas, en la
columna observaciones se indica que “estos estudios estan empastados y permanecen en la Direccion
de Planificaciéon”. A partir de lo anterior, el CISED aclaré estos estudios de proyectos son los mismos
documentos que se encuentran empastados en la Direccién de Planificacién. En la Direccion de
Planificacion se custodian los libros empastados que contienen estos documentos y son los originales
gue ya tienen declaratoria de valor cientifico-cultural. El error se obedece al hecho de que la secretaria
de ambas dependencias (Direccion de Planificacion y Departamento de Formulacién de Proyectos) es la
misma persona, Sra. Marjorie Vargas Venegas Yy lo describié en las tablas de plazos de las dos
dependencias. La diferencia en las fechas extremas obedece a que los documentos se han ido




Vigencia Administrativa legal: 20 afios en la oficina y|---

permanente en el Archivo Central. Soporte: electrénico.

Fechas extremas: 2011-2016. Cantidad: 2 Gb. Vigencia |---

Administrativa legal: 20 afios en la oficina y permanente en | ---

el Archivo Central.

Subfondo 1: Junta Directiva. Subfondo 1.1: Presidencia. Subfondo 1.1.1: Gerencia
General. Subfondo 1.1.1.6: Gerencia de Planificacion. Subfondo 1.1.1.6.2:
Departamento de INVeStigaciOn —-----m-m-mmmmmm oo

Valor cientifico —cultural

Tipo / serie documental

3. Expediente de entregables de las fases del Proyecto|Si, ya que refleja los

Investigacion sobre hidrégeno®3. Original y copia. Copia:

Empresa Ad Astra, Presidencia, Junta Directiva.
Contenido: Convenios (por fases) de este proyecto (de la
fase A, a la C-1), copias de Acuerdos de Junta Directiva,
correspondencia, minutas de reuniones, facturas de pago.
Soporte: papel. Fechas extremas: 2011-2016. Cantidad:
0.23 metros. Vigencia Administrativa legal: 10 afios en la
oficina y permanente en el Archivo Central. Soporte:

electrénico. Fechas extremas: 2011-2016. Cantidad: 3 Gb.

estudios realizados para

determinar la factibilidad

de RECOPE para

incursionar en el mercado
de produccion y
almacenamiento de
hidrégeno. Conservar el
expediente

en soporte

papel.

Vigencia Administrativa legal: 10 afios en la oficina y

permanente en el Archivo Central.

reuniendo en una sola serie documental y se han agregado algunos mas antiguos (antes de 1996) y mas
recientes (hasta 2010) en formato papel y hasta el 2016 en formato electronico.
63 En la columna observaciones se indica que: “Se generan 2 originales uno para la empresa Ad Astra y
otro para RECOPE” y que “el convenio se encuentra detenido hasta que la Administracion dé
instrucciones”. Es importante sefialar que segun las aclaraciones del CISED, dicho proyecto se dividio
inicialmente en tres fases: Fase A: Evalio del nivel de factibilidad y propuesta del disefio conceptual del
proyecto. Fase B: Disefio final del proyecto, adquisicién de los equipos, construccion, integracion y
puesta en marcha de la planta experimental de produccion y almacenamiento de hidrégeno a alta
presion. Fase C1: Recoleccion de datos sobre el manejo de la planta experimental. Fase C2: Etapa final
del proyecto, que incluiria el disefio conceptual de una estacién modelo para suministrar hidrégeno a un
vehiculo. La fase C1 finalizé en el mes de agosto de 2014 y el 24 de setiembre de ese mismo afio, en la
Sesién Ordinaria 4824-30, fueron presentados los resultados a la Junta Directiva de RECOPE,
conjuntamente con la propuesta técnica para ejecutar la fase final. Sin embargo, a la fecha no se ha
obtenido respuesta por parte de dicho 6rgano colegiado sobre tal continuidad.




4. Informes de gases de efecto invernadero®. Original.

Copia: Gerencia de la empresa. Contenido: contiene

Si, ya que evidencian las

consecuencias

informacion  suministrada por las dependencias |ambientales de los gases
involucradas en este tema: DTI, Gerencia Distribucion y |producidos durante la
Ventas, Depto. Relaciones Publicas. Soporte: papel.|fabricacién de
Fechas extremas: 2013-2016. Cantidad: 3 metros. | combustibles. ----------------
Vigencia Administrativa legal: 10 afios en la oficina y|-------------- -
permanente en el Archivo Central. L EE e e
7. Expediente de investigaciones. Contenido: |Si, ya que refleja Ila
Investigaciones en: Emulsiones asfalticas, microalgas, |inversion del Estado en
produccién de vapor del Av gas, produccion de biodiesel, |investigaciones sobre la
resinas, biodiesel de higuerilla, escalamiento de la planta |utilizacion de  nuevos

de biodiesel, glicerina, optimizacion del biodiesel, planta
modular de biodiesel, censo de cultivos, aceites usados,
pirolizador, ¥ HHO, descascaradora de jatropha,
fotobioreactor, microalgas, aceite modular, coque. Soporte:
electronico. Fechas extremas: 2007-2016. Cantidad: 3 Gb.
Vigencia Administrativa legal: 10 afios en la oficina y

permanente en el Archivo Central.

productos para la creacién
de biocombustibles en el

pais.

8. Convenios. Contenido: Convenios de colaboracion entre
Empresas, LANAME, INTA, ICE, UCR, UNA, MAG, TEC.
Soporte: papel. Fechas extremas: 2012-2016%°. Cantidad:
0.9 metros. Vigencia Administrativa legal: 10 afos en la
oficina y permanente en el Archivo Central Soporte:
electronico. Fechas extremas: 2012-2016. Cantidad: 1 Gb.

Vigencia Administrativa legal: 10 aflos en la oficina y

Resolucion 01-2014.
Conservar los convenios,

en soporte

papel,
relacionados con
actividades sustantivas de
la institucion a criterio del

jefe de oficina productora

64 De acuerdo con lo sefialado por el CISED, estos informes se iniciaron a producir en el afio 2013,
tienen una periodicidad anual y se elaboran con la finalidad de identificar y formular proyectos tendientes
a mejorar la eficiencia energética de los procesos y en consecuencia para ahorrar dinero y disminuir la
contaminacion.
65 Segln lo aclarado por el CISED, las fechas extremas son recientes debido a que este Departamento
es relativamente nuevo y a partir de esa fecha se hicieron las alianzas.




permanente en el Archivo Central. -------------=-==--mmmmmmmeev y el jefe de Archivo

-------------------- - m-mmmmmmeeeeees ---- | Central.

Las series documentales presentadas ante la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, mediante oficio CISED-006-2016 de 16 de diciembre del
20167, para el fondo: Refinadora Costarricense de Petréleo; subfondos: Direccién de
Comercio Internacional de Combustibles; Gerencia de Desarrollo; Gerencia de
Refinacion; Direccion de Operaciones; Gerencia de Distribucion y Ventas; Direccion de
Distribuciéon de Combustibles; Gerencia de Administracion y Finanzas; Direccion de
Recursos Humanos; Departamento de Formulacién de Proyectos; Departamento de
Investigacion; y que esta comision no declaré con valor cientifico cultural pueden ser
eliminadas al finalizar su vigencia administrativa y legal, de acuerdo con los articulos
n°. 120, 132, 135 y 136 del Reglamento a la Ley n° 7202. 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 Resolucion 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 mencién son declarados
como de valor cientifico cultural, seran trasladados al Archivo Nacional para su custodia
permanente, cuando se cumpla el plazo que senala la Ley 7202.” 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
gue se desarrollan. Ademas, se les recuerda que se deben conservar los metadatos
gue 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

66 Publicada en La Gaceta n® 101 de 27 de mayo de 2009.




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 Informacion, (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 Electrénicos Firmados Digitalmente” publicadas en el Alcance 92 a
La Gaceta No. 95 del 20 de mayo del 2013 se encuentran vigentes. Se recuerda que
estan vigentes las resoluciones CNSED-01-2014 y CNSED-02-2014 publicadas en la
Gaceta n°. 5 del 8 de enero del 2015, asi como la resolucion CNSED-01-2016
publicada en la Gaceta n°.154 de 11 de agosto de 2016 relacionadas con la
declaratoria general de valor cientifico cultural de series documentales producidas en
todos los oOrganos superiores o colegiados, Areas de Planificacion Institucional,
Auditorias Internas, Asesorias Legales o Juridicas, Recursos Humanos, Areas
Financiero Contable (incluyendo areas presupuestales), Proveedurias, Unidades de
Tecnologias de la Informacién o sus similares (Departamentos de Cémputo, Unidades
Informéticas, Telecomunicaciones), Oficinas de prensa, relaciones publicas,
Comunicacion o protocolo, Areas de Cooperacién Internacional, y Organismos
Internacionales o sus similares Institucionales de todas las instituciones que conforman
el Sistema Nacional de Archivos. Enviar copia de este acuerdo a los sefiores Erick
Solano Carmona, director de Comercio Internacional de Combustibles; Leonel
Altamirano Taylor, gerente de Desarrollo; Henry Arias Jiménez, gerente de Refinacion;
Roy Vargas Carranza, gerente de Distribucién y Ventas; Luis Diego Vargas Prado,
director de Distribucion de Combustibles; Edgar Gutiérrez Valituti, gerente de
Administracion y Finanzas; Edgar Vargas Jiménez, director de Recursos Humanos;
Jimmy Fernandez Zuhiga, jefe del Departamento de Formulacion de Proyectos; y del
Departamento de Investigacion; a la sefiora Gloria Gamboa Acufia, directora de
Operaciones; y al expediente de valoracion de Recope que custodia esta Comision

NaCION@l. =mmmmm oo e




ACUERDO 8. Comunicar al sefior Hernan Gonzalez Rodriguez, presidente del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (Cised) de la Refinadora
Costarricense de Petrdleo (Recope), que en un plazo de diez dias hébiles posteriores
al recibo de este acuerdo, debera informar a esta Comision Nacional lo siguiente:

1. Aclarar la razén por la cual solamente se elabora un expediente de informacién de
proveedores cuando la informacion es relevante para la Direccion de Comercio
Internacional de Combustibles y cual es la utilidad de esos expedientes para la
institucion. Se recuerda que esta serie documental fue declarada con valor cientifico
cultural en la sesion n° 6-2004 celebrada el 19 de mayo del 2004. 2. DAnde se localiza
la serie documental “Ensayos de crudos” de 1986-2003, que fue declarada con valor
cientifico cultural en la sesion n° 6-2004 celebrada el 19 de mayo del 2004. 3. Con
respecto a la serie documental “Sesiones ordinarias de la Junta de Relaciones
Laborales” se solicita aclarar donde se localizan los documentos que se conocen en las
sesiones de la Junta de Relaciones Laborales o si por el contrario, se localizan en esa
serie documental. Adicionalmente se informa que se mantienen las declaratorias de
valor cientifico cultural emitidas en la sesion n° 6-2004 celebrada el 19 de mayo del
2004 para las siguientes series documentales: “Reportes de control de produccion”
(hasta tanto se presente la tabla de plazos de conservacion de documentos del
Departamento Control de Produccion) y “Graficos de inventarios”. Enviar copia de este
acuerdo al expediente de valoracion de Recope que custodia esta Comision Nacional.
CAPITULO V. CORRESPONDENCIA ., -mmmmm oo
ARTICULO 7. Oficio DGAN-DG-251-2017 de 19 de abril del 2017 recibido el 21 de abril
del 2017, suscrito por la sefiora Virginia Chacén Arias, directora general del Archivo
Nacional; por medio del cual solicita se informe si se estd cumpliendo lo indicado en el
oficio DGAN-DG-AJ-328-2016 de 7 de noviembre del 2016, especificamente si se esta

convocando a la sesion siguiente al archivista del archivo central que fue convocado en

la sesion previa, con el tnico fin de aprobar el acta respectiva. mmmmmmmmmmmmmmmemeeeeeeeeee
ACUERDO 9. Comunicar a la sefora Virginia Chacon Arias, directora general del
Archivo Nacional, que esta Comision Nacional conocio el oficio DGAN-DG-251-2017 de

19 de abril del 2017 recibido el 21 de abril del 2017; y le informa que se estan



convocando a los encargados de archivos centrales a la sesion siguiente en la que se
conocieron sus tramites de valoracion documental; con el Unico fin de que se apruebe
el acta de la sesion en la que participaron como miembros. Por tanto, queda
consignado en el acta correspondiente la asistencia del archivista y su aprobacion. -----
ARTICULO 8. Correo electronico de fecha 25 de abril del 2017 suscrito por el sefior
Carlos Eduardo Montero P.; por medio del cual consulta “... si una institucion puede
hacer valoraciones parciales con un archivista ad honorem, siguiendo todos los
lineamientos de la ley 7202. Esto es para poder trabajar estas valoraciones con SINAC,

debido a su problema con documentos que ya poseen tablas de plazos y ya se pueden

eliminar. Si es asi, ;como seria el procedimiento? ...” --------- e

ACUERDO 10. Comunicar al sefior Carlos Eduardo Montero P. que esta Comision
Nacional conocio el correo electrénico de fecha 25 de abril del 2017; por medio del cual
consulta si un archivista ad honorem puede elaborar valoraciones parciales siguiendo
los lineamientos de la Ley 7202. En este sentido, se recomienda realizar la consulta a
la Asesoria Juridica del SINAC; quien podra brindarle el correspondiente sustento legal.
ARTICULO 9. Oficio MC-CISED-002-17 de 13 de febrero del 2017 recibido el 26 de
abril del 2017 suscrito por las sefioras Laura Mora Zufiiga y Carolina Bustamante
Avalos, presidente y secretaria respectivamente, del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos de la Municipalidad de Carrillo; por medio del cual informa
la conformacién de ese comité institucional. -------=-========mmmm e

ACUERDO 11. Trasladar a la sefiora lvannia Valverde Guevara, Jefe del Departamento
Servicios Archivisticos Externos, copia del oficio MC-CISED-002-17 de 13 de febrero
del 2017 recibido el 26 de abril del 2017 suscrito por las sefioras Laura Mora Zufiiga y
Carolina Bustamante Avalos, presidente y secretaria respectivamente, del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la Municipalidad de Carrillo;

para que registre la conformacion de ese Comité Institucional en el registro

correspondiente. mmmmmmmmemene e
ARTICULO 10. Copia del oficio AC-077-17 de 17 de abril del 2017 recibido el 26 de
abril del 2017, suscrito por la sefiora Lilliam Alvarado Aguero; jefe del Archivo Central

del Ministerio de Educacién Publica; por medio del cual solicita a la sefiora Ivannia



Valverde Guevara, jefe del Departamento Servicios Archivisticos Externos, informar
cudles fueron los tipos documentales eliminados del Liceo de Costa Rica autorizados
por medio del oficio CNSED-082-2017 de 27 de febrero del 2017. Asimismo, solicita

remitir la lista integrada con el nimero de signatura de los documentos que remitieron

del Liceo de Costa Rica. SE TOMA NOTA. —--mmmmmmmmmm oo
ARTICULO 11. Oficio ACMC-017-2017 de 24 de abril del 2017 recibido el 26 de abril
del 2017, suscrito por la sefiora Lidiette Boniche Masis; archivista de la Municipalidad
de Curridabat; por medio del cual informa la desintegracién del Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos de esa municipalidad, en vista de que esta
préxima la finalizacion de los contratos laborales de sus integrantes. ----------------=-=------
ACUERDO 12. Comunicar a la sefiora Lidiette Boniche Masis; archivista de la
Municipalidad de Curridabat; que esta Comision Nacional conocié el oficio ACMC-017-
2017 de 24 de abril del 2017 y se informa que quedamos a la espera de la nueva
conformacién del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de
esa municipalidad. ----m--m-mmmmm o e

ARTICULO 12. Oficio CISED 2017-001 de 20 de abril del 2017 recibido el 26 de abril

del 2017, suscrito por la sefiora Emilia Vargas Solis; secretaria del Comité Institucional
de Seleccion y Eliminacion de Documentos del Ministerio de Obras Publicas y
Transportes; por medio del cual solicita se informe el estatus de la valoracion parcial
del subfondo Direccién Regional Cartago cuya respuesta a la consulta realizada por

esta Comision Nacional se respondié por medio del oficio CISED-2016-002 de 3 de

noviembre del 2016, —------mmmmmmmm oo
ACUERDO 13. Analizar en una préxima sesion el oficio CISED 2017-001 de 20 de abril
del 2017 recibido el 26 de abril del 2017, suscrito por la sefiora Emilia Vargas Solis;
secretaria del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos del
Ministerio de Obras Publicas y Transportes; por medio del cual solicita se informe el
estatus de la valoracion parcial del subfondo Direccion Regional Cartago cuya
respuesta a la consulta realizada por esta Comision Nacional se respondio por medio

del oficio CISED-2016-002 de 3 de noviembre del 2016. e




ARTICULO 13. Correo electrénico de fecha 2 de mayo del 2017 suscrito por el sefior
Manuel Emilio Fallas Delgado; de la Unidad Centro de Documentos del Banco Popular
y de Desarrollo Comunal por medio del cual realiza la siguiente consulta “...una de las
oficinas "insignes" del banco y en la cual tuvo sus cimientos y aun cuando ya se le ha
asesorado sobre lo consultado; esta oficina Area de Ahorro Obligatorio, via oficio AAO-
1284-2017 (imagen adjunta) nos remite la consulta sobre la preocupacion que tienen,
dado que en las Tablas de Plazo de Conservaciéon Documental de esta Area, se
visualiza que los Compendios Mensuales y Anuales de los aportes Obrero y Obrero-
Patronales del periodo 1969-2001, estaran siendo declarados con Valor Cientifico-
Cultural y que seria inminente su traslado al Archivo Nacional, es donde nace la
preocupacion de esta Area sobre quien sera responsable de la emision de las
certificaciones y estudios que esta oficina hace diariamente a los distintos clientes que
asi lo solicitan, para los estudios particulares de aportaciones a la CCSS, devolucién
del Ahorro Obligatorio y otros tramites relacionados, cuando estos documentos ya
fueron entregados al Archivo Nacional ...” =--=-=--mmmmmm oo

ACUERDO 14. Analizar en una préxima sesion el correo electronico de fecha 2 de
mayo del 2017 suscrito por el sefior Manuel Emilio Fallas Delgado; de la Unidad Centro
de Documentos del Banco Popular y de Desarrollo Comunal por medio del cual realiza
la siguiente consulta “...una de las oficinas "insignes" del banco y en la cual tuvo sus
cimientos y aun cuando ya se le ha asesorado sobre lo consultado; esta oficina Area de
Ahorro Obligatorio, via oficio AAO-1284-2017 (imagen adjunta) nos remite la consulta
sobre la preocupacion que tienen, dado que en las Tablas de Plazo de Conservacién
Documental de esta Area, se visualiza que los Compendios Mensuales y Anuales de
los aportes Obrero y Obrero-Patronales del periodo 1969-2001, estaran siendo
declarados con Valor Cientifico-Cultural y que seria inminente su traslado al Archivo
Nacional, es donde nace la preocupacion de esta Area sobre quien sera responsable
de la emision de las certificaciones y estudios que esta oficina hace diariamente a los
distintos clientes que asi lo solicitan, para los estudios particulares de aportaciones a la
CCSS, devolucion del Ahorro Obligatorio y otros tramites relacionados, cuando estos

documentos ya fueron entregados al Archivo Nacional ...” ------==-==-==mmmmmmmmm oo




CAPITULO VI. ASUNTOS VARIOS. <ncnmeemmemmemmeam e

ARTICULO 14. La sefiora lvannia Valverde Guevara informa que mediante oficio
CISED-OF-002-2017 de 29 de febrero del 2017 recibido el 15 de marzo del 2017, el
sefior Francisco Soto Molina, en su calidad de secretario del Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos de la Municipalidad de Santo Domingo,
presentd 4 valoraciones parciales con 27 series documentales de los subfondos
Departamento Contable del Acueducto, Contabilidad, Departamento de Proveeduria,
Departamento de Patentes. Mediante acuerdo 5 tomado en la sesion n® 09-2017
celebrada el 7 de marzo del 2017, este 6rgano colegiado decidié convocar al sefior
Soto Molina, en calidad de encargado del Archivo Central de esa municipalidad con el
fin de conocer la solicitud de valoracion parcial presentada. Sin embargo,

recientemente conocimos que el sefior Soto Molina ya no labora para esa

MUNICIPAlIA .~ === === e e e
ACUERDO 15. Comunicar a la sefiora Kattia Rivera Soto, presidente del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos de la Municipalidad de Santo
Domingo, que esta Comision Nacional conoci6 el oficio CISED-OF-002-2017 de 29 de
febrero del 2017 recibido el 15 de marzo del 2017, suscrito por el sefior Francisco Soto
Molina, en su calidad de secretario del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos de la municipalidad, por medio del cual se presentd ante este érgano
colegiado 4 valoraciones parciales con 27 series documentales de los subfondos
Departamento Contable del Acueducto, Contabilidad, Departamento de Proveeduria,
Departamento de Patentes; y le informa que este tramite de valoracion documental, se
suspende por un lapso de tres meses, hasta tanto la institucibon nombre a un nuevo
encargado del Archivo Central. Enviar copia de este acuerdo al expediente de

valoracion documental de la Municipalidad de Santo Domingo que custodia esta

ComisiON NaCIONAI. === o oo e e

A las 12:30 horas se levanta la SESION. ---===mmmmmm oo

Javier Gmez Jiménez



Vice presidente



