ACTA No. 23-2016. Correspondiente a la sesion ordinaria celebrada por la
Comision Nacional de Selecciéon y Eliminacion de Documentos, en las
instalaciones de la Direccion General del Archivo Nacional en Curridabat, a partir
de las 9:00 horas de 28 de julio del 2016; con la asistencia de los sefiores Javier
GOmez Jiménez, jefe del Departamento de Archivo Historico y vicepresidente de
la Comision; de la sefiora Mellany Otérola Sé&enz, técnica nombrada por la
Direccion General del Archivo Nacional. Ausentes con justificacion: Los sefiores
Dennis Portuguez Cascante, presidente de esta Comision Nacional; Javier
Salazar Saenz, historiador; las sefioras Ivannia Valverde Guevara, jefa del
Departamento Servicios Archivisticos Externos (DSAE) y secretaria ejecutiva de
la Comisién; Carmen Campos Ramirez, subdirectora general del Archivo Nacional
y directora ejecutiva de esta Comision. Miembros convocados asistentes: La

sefiora Grettel Hernandez Chacén, encargada del Archivo Central de la

Municipalidad de Heredia. —------====-mmmmmm o oo e
CAPITULO UNICO. LECTURA, COMENTARIO, MODIFICACION Y
APROBACION DE LAS SIGUIENTES VALORACIONES DOCUMENTALES.-----
ARTICULO 1. Analisis del Informe de Valoracion 1V-023-2016-TP. Asunto: Tabla
de plazos de conservacion de documentos. Fondo: Municipalidad de Heredia.
Convocada: La sefiora Grettel Herndndez Chacén, encargada del Archivo Central
de la Municipalidad de Heredia. Invitada: la sefiora Estrellita Cabrera Ramirez,
profesional del Departamento Servicios Archivisticos Externos asignada para el
analisis de la tabla de plazos presentada por el Comité Institucional de Seleccién
y Eliminacién de Documentos (Cised) de la Municipalidad de Heredia. Hora: 9:00
a.m. Se deja constancia que durante la sesion los documentos estuvieron a
disposicion de los miembros de la Comisién para su consulta. Al ser las 9:00 horas

ingresan las sefioras Hernandez Chacon y Cabrera Ramirez, quién procede con



la lectura del informe de valoracion 1V-023-2016-TP destacando las siguientes

CONSIARIACIONES. === === mmm e oo oo o o oo e

“.//3.5. De acuerdo con lo indicado por el CISED de la Municipalidad de Heredia
en el oficio de presentacion de tablas de plazos de conservacion de documentos
ante la CNSED N° CISED-005-2015 “...debido a las malas practicas archivisticas
en el pasado, la documentacion mas antigua se agrup6 en la Secretaria del
Concejo Municipal, la cual se encuentra debidamente resguardada en el Archivo
Central”. Por lo tanto, las fechas mas antiguas de una serie documental se
encuentran en la tabla de plazos del Concejo Municipal pero las mas recientes
fueron consignadas en la tabla de plazos de la oficina que actualmente produce
la misma serie documental. 3.6. Mediante oficio N° CNSED-086-2016 de 28 de
marzo de 2016, se solicité al CISED de la Municipalidad de Heredia facilitar
aclaraciones relacionadas con algunas series documentales consideradas de
posible valor cientifico cultural, las cuales fueron resueltas en su mayoria por
medio del oficio CISED-004-2016 de 27 de abril de 2016. 3.7. Tal como se indic6
en el apartado Il del presente informe “Relacion entre la CNSED y la Municipalidad
de San José’, este es el primer tramite de valoracion documental presentado ante
la CNSED, de manera que no se han realizado transferencias documentales al
Archivo Nacional y por ende, muchas de las series documentales son antiguas y
consideradas de valor cientifico cultural. 3.8. Debido a que las observaciones
realizadas en el oficio CNSED-086-2016 provocO cambios en algunas de las
tablas de plazos, el CISED de la Municipalidad remitié6 una nueva version de los
formularios de valoracion correspondientes a los subfondos: “Concejo Municipal,
Planificacion Institucional y Auditoria Interna”. 3.9. Cabe sefialar, que en los
nuevos formularios de valoracién documental, remitidos por el CISED de la
Municipalidad, se realizaron cambios en cuanto a los nimeros de orden, nombres,
contenidos, fechas extremas y cantidades de varias series documentales, por lo

que fue necesario volver a analizar dichas tablas. Ademas, se incluyeron tres



nuevas series documentales y se eliminaron se eliminaron otras. Por lo tanto, el

informe de valoracion incluye consultas que no fue posible solicitar en el oficio N°

ACUERDO 1. Comunicar al sefior Adrian Arguedas Vindas, presidente del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos de la Municipalidad de
Heredia que esta Comision Nacional conocio la solicitud de tablas de plazos de
conservacion de documentos presentada mediante oficio CISED-005-2015 de 07
de diciembre de 2015, para el Fondo: Municipalidad de Heredia, subfondos:
Secretaria del Concejo Municipal, Auditoria Interna, Alcaldia Municipal,
Vicealcaldia Municipal, Asesoria y Gestion Juridica, Contraloria de Servicios,
Planificacion Institucional, Comunicacion Institucional, Control Fiscal y Urbano y
Control Interno; y declara con valor cientifico cultural las siguientes series

documentales:--------------------omomeoem

FONDO: MUNICIPALIDAD DE HEREDIA. ---

Subfondo 1: Concejo Municipall. Subfondo 1.1: Secretaria del Concejo
Municipal?----------

Tipo documental---------=--=-=msmmmmmmmmm e Valor cientifico — cultural---------

1.1.1. Correspondencia. Original y copia.| Si, ya que refleja la informacion

Contenido: Cartas recibidas y enviadas como parte
de las actividades propias del departamento. Fechas
extremas: 1843-20153. Cantidad: 18 ml. Soporte:

papel. Vigencia —Administrativa-Legal: 5 afios en la

relacionada con la toma de decisiones
institucionales a nivel jerarquico.
Conservar la correspondencia de

caracter sustantivo a criterio del jefe de

1 No se presenta tabla de plazos del Consejo Municipal, debido a que los documentos son
custodiados por la Secretaria del Concejo Municipal.
2 En esta tabla de plazos de conservacion de documentos no se incluyo la serie documental
“Expedientes de actas del Concejo Municipal”. Por tal motivo, se solicité al CISED indicar la
ubicacion de los documentos conocidos en las sesiones de dicho Concejo, a lo cual respondié
que: “Se custodian en los expedientes de asuntos que se encuentran en los archivos de gestion y
sala de expedientes de acuerdo al Sistema ORFUAS”.
Sin embargo, no queda claro en cual o cudles de las series documentales de esta tabla de plazos
se reflejan los documentos conocidos en las sesiones del Concejo Municipal.
3 Es importante indicar, que en la primera version de esta tabla de plazos las fechas extremas
consignadas correspondian al periodo 1989-2015. Sin embargo, en la segunda versién se corrigié
al periodo 1843-2015.




oficina productora y permanente en el Archivo | Archivo Central y el jefe de la oficina

Central. productora. - e

1.1.2. Actas del Concejo de Distrito de San | Si, ya que reflejan la toma de
Francisco®. Original sin copia. Contenido: | decisiones los de Consejos de

Manuscrito de las Actas celebradas por el concejo | Distrito.

de Distrito de San Francisco. Fechas extremas:

2002-2011. Cantidad: 0.2 ml. Soporte: papel.

Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina

productora y permanente en el Archivo Central.

1.1.3. Actas de la Junta Cantonal de Caminos®. | Si, ya que reflejan las decisiones
Original sin copia. Contenido: Manuscritos de las | sustantivas que impactaron el
actas celebradas por la Junta Cantonal de Caminos. | desarrollo y construccion de caminos
Fechas extremas: 1936-1970. Cantidad: 0.06 ml. | en el canton de Heredia.-------------------

Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5

anos en la oficina productora y permanente en el

Archivo Central.

4 Segun lo informado por el CISED, la conformacion de los Concejos de Distrito se regula en el
capitulo VIl del Cédigo Municipal, Ley 7794, en el cual se indica que: “Los Concejos de Distrito
estaran integrados por cinco miembros propietarios; uno de ellos sera el sindico propietario referido
en el articulo 172 de la Constitucion Politica y cinco suplentes...” La funcién de estos Concejos de
Distrito es vigilar la actividad municipal y colaborar en los distritos de las respectivas
municipalidades. Existen tantos Concejos de Distrito como distritos posea el cantén.------------------
El CISED también inform6 que se desconocen las razones por la cuales la Municipalidad custodia
las actas originales del Concejo de Distrito, solamente se cuenta con un oficio que data del afio
2011, mediante el cual la Auditoria Interna envia este libro de actas para su custodia en el Archivo
Central.
Ademas, se indic6 que estas actas componen el primer tomo, por lo que no hay actas de afios
anteriores al 2002 y las posteriores al afio 2011 se encuentran en el segundo tomo que todavia
esta en uso del Concejo de Distrito de San Francisco.
5 Esta serie documental fue incluida en la tabla de plazos posterior a la solicitud de aclaraciones,
por lo tanto se desconocen los antecedentes de esta Junta Cantonal, asi como el contenido de las
actas.




1.1.4. Actas del Concejo Municipal®. Original y
copia. Contenido: Actas ordinarias y extraordinarias
de las sesiones del Concejo Municipal de Heredia.
Fechas extremas: 1882-2015. Cantidad: 7.5 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5
anos en la oficina productora y permanente en el

Archivo Central.

Si, ya que permiten conocer las
politicas y lineamientos acordados por
el Concejo Municipal para el desarrollo
del canton. Conservar Unicamente las
actas del Consejo Municipal de los
afios 1985-2016. Se autoriza la
eliminacién de los afios 1882-1984, ya

gue son copias

1.1.5. Actas de Elecciones de la Gobernacion de
Heredia’. Original sin copia. Contenido: Libro de
actas sobre la elecciones, autoridades y empleados
de la Provincia de Heredia. Fechas extremas: 1871-
18738. Cantidad: 0.02 ml. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina productora

Si, ya que muestran el proceso

electoral de los gobernantes del
canton  durante  un  periodo
determinado.

y permanente en el Archivo Central.

1.1.6. Actas de Licitaciones Municipales® Original
sin copia. Contenido: Libro de actas sobre

licitaciones de las Municipalidad. Fechas extremas:

Si, ya que evidencian parte del
proceso de contratacién administrativa

para el desarrollo municipal durante un

1962-199410,

Cantidad: 0.4 ml. Soporte: papel.

6 En la columna observaciones se indica lo siguiente: “Las copias de Actas se eliminan a los 3
afios. Afos anteriores a 1985 son Unicamente copias”. Sin embargo, al contar con las actas
originales correspondientes al periodo 1882-1985, se deben conservar las copias existentes.------
7 Segun lo indicado por el CISED, se trata de un libro de actas empastadas en un solo tomo con
las fechas de 1871-1873. Es un manuscrito que contiene informacion de nombramientos de la
Gobernacion de Heredia sobre puestos de las Autoridades de la Provincia de Heredia.---------------
8 En la primera version de la tabla de plazos se indico que las fechas extremas correspondian al
periodo 1871-1940. Sin embargo, en la segunda versiéon se corrigié este dato al periodo 1871-
1873.
9 De acuerdo con lo informado por el CISED, se trata de un libro que contiene informacién sobre
los requerimientos y condiciones para las licitaciones publicas y privadas. Estas actas ya no se
realizan debido a que el proceso de requerimientos y apertura de ofertas se lleva en la Proveeduria
Municipal y se reflejan en los Expedientes de Contratacion que alli se custodian.
10 Es importante indicar, que en la primera version de la tabla de plazos se consignaron los afios
1962-1980 como fechas extremas. Sin embargo, en la segunda version se corrigié el dato al
periodo 1981-1994.En sesion la sefiora Grettel Hernandez Chacon aclaré que las fechas extremas
correctas son: 1962-1994.




Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina

productora y permanente en el Archivo Central.

periodo determinado.

1.1.9. Bitacora de Reconstruccion del Mercado
Municipal de Heredia. Original sin copia. Contenido:
Manuscrito con informacion detallada por dia,
referente a las mejoras realizadas en la
reconstruccion del mercado. Cada dia esta firmado.
Fechas extremas: 1978. Cantidad: 0.1 ml. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la

oficina productora y permanente en el Archivo

Si, ya que evidencia la historia

arquitectonica del mercado municipal.-

Central.

1.1.11. Certificados del tribunal superior de cuentas
Original sin copia. Contenido: Certificados realizados
por el tesorero municipal de la Provincia de Heredia,
sobre partidas de dinero pagadas por personas para
cancelar fondos de terrenos del Cantén de Barva.
Fechas extremas: 1869. Cantidad: 0.03 ml. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa-Legal: 10 afios en la

oficina productora y permanente en el Archivo

Si, ya que permite conocer el valor de

las propiedades del canton durante un

periodo determinado.

Central.

1.1.13. Contratos. Original sin copia. Contenido:
Manuscritos de Contratos celebrados entre
Gobernador de Heredia y otras Instituciones o
personas para el bienestar de Heredia, como lo es

mejoras en parques y en el tendido eléctrico.

Si, ya que permiten conocer la

inversion de los recursos de la

Municipalidad de Heredia a finales del

siglo XIX .

Segun lo indicado por el CISED, se actualizé la fecha a 1994 porque por error no se incluyeron las
fechas de un tomo de 1981-1994. No obstante, se carece de una explicacion sobre la exclusion
de las fechas correspondientes al periodo 1962-1979, que si fueron consignadas en la primera

version de esta tabla de plazos.




Fechas extremas: 1893-1900. Cantidad: 0.05 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5
anos en la oficina productora y permanente en el

Archivo Central.

1.1.14. Cuaderno de actas de elecciones!!. Original
sin copia. Contenido: Borrador de actas de
elecciones de la Junta Principal de Heredia de 1940.
Fechas extremas: 1940.Cantidad: 0.05 ml. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa-Legal: 0 afios en la

oficina productora y 10 afios en el Archivo Central.--

Si, ya que refleja los resultados de los
elecciones realizadas por la Junta

Presidencial de Heredia.-------------------

1.1.16. Escrituras. Original sin copia. Contenido:
Escrituras manuscritas de terrenos y casas

relacionadas con la Municipalidad. Fechas

Si, ya que evidencian la adquisicion de
bienes inmuebles en la Municipalidad

de Heredia durante la segunda mitad

extremas: 1848-1885. Cantidad: 0.2 ml. Soporte: | del siglo XIX.

papel. Vigencia Administrativa-Legal: 10 afios en la

oficina productora y permanente en el Archivo

Central.

1.1.17. Expedientes de Calificacion de idoneidad!?. | Si, ya que reflejan los controles

Original y copia. Contenido: Expedientes de | ejercidos por la Municipalidad para

11 El CISED indica que esta serie es un libro de actas sobre elecciones de 1940 pero no se
encuentran firmadas. También es importante sefialar, que esta serie documental se incluy6 en la
segunda version de la tabla de plazos, por lo que se desconoce qué es la Junta Electoral Principal,
su conformacién y funciones, asi como el contenido de las actas y las razones por las que esta
serie corresponden Unicamente al afio 1940. Debido a lo anterior, no fue posible emitir un criterio
de valor cientifico cultural.
12 En la columna observaciones se indica que: “A partir del 2008 parte de este tramite se lleva en
Planificacién, donde se presentan los requisitos originales y se remite copia al Concejo para la
continuidad”.
Segun lo informado por el CISED, la calificacion de idoneidad es un tramite donde se verifica la
capacidad legal y administrativa que tiene la Asociacién o Junta para recibir y administrar fondos
publicos, el Concejo aprueba la calificacién porque esta establecido en el Reglamento para la
Asignacion, Control y Liguidacion de partidas municipales a las Juntas de Escuelas, Juntas
Administrativas de Colegios y Asociaciones de Desarrollo Integral o similares.
Este expediente contiene series documentales tales como: cartas, informes y acuerdos. Cada
expediente corresponde a un caso especifico de una organizacion, junta, asociacién y otro ente
gue maneje fondos publicos.




calificaciones de idoneidad de Juntas de Educacion,
administrativas  escuelas

de

Juntas y colegios

Asociaciones Desarrollo especificas,
Asociaciones de desarrollo Integrales, entre otras,
para el manejo de fondos publicos. Contiene la
solicitud, el acta del Concejo y el acuerdo final.
Fechas extremas: 1990-2015. Cantidad: 0.60 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5

afnos en la oficina productora y 13 afios en el Archivo

verificar el manejo de fondos publicos
en las distintas instancias encargadas

del desarrollo comunal.

Central.

1.1.18. Expedientes de Convenios!3. Original.

Contenido: Expedientes de convenios
interinstitucionales, relacionados con donaciones,
prestamos, entre otros asuntos de interés. Fechas

extremas: 1998-2015. Cantidad: 0.32 ml. Soporte:

Si, ya que reflejan las acciones de

cooperacion  realizadas por la
Municipalidad para el desarrollo del
canton. Conservar los expedientes de

convenios de caracter sustantivo a

13 De acuerdo con lo indicado por el CISED, antes de 1998 no se hacian convenios. Estos
expedientes se refieren a convenios de ayuda mutua, intercambio de informacién, ejecucién de
programas de intermediacibn de empleo, manejo de fondos publicos, administrar las areas

municipales, entre otros.

Se conforma un expediente para cada convenio, pero también se cuenta con un expediente de
convenios interinstitucionales. Se crea el expediente individual, dependiendo de la cantidad de
documentos que cada caso genere. Estos expedientes contienen series documentales tales como:
cartas, acuerdos, proyectos del convenio, informes de la Direccion Juridica y traslados directos

que son disposiciones de la Presidencia del Concejo Municipal.

Cabe sefialar, que a pesar de que se consulté al CISED si el expediente contiene los convenios
originales y los informes de ejecucién de estos convenios, no se recibié ninguna respuesta. -------

Entre los convenios mas relevantes se encuentran los siguientes:

a) Convenio con la Direccién General de Tributacion a fin de intercambiar informacién de

trascendencia tributaria para ambas instituciones.

b) Convenio de Cooperacién Interinstitucional en Seguridad Ciudadana con el Ministerio de

Seguridad Publica.

¢) Convenios de Cooperacién Técnica entre el Ministerio de Trabajo.

d) Convenio de Manejo de Fondos Publicos con el Instituto Costarricense de Deportes y

Recreacion.

e) Convenio de Préstamo de uso a titulo gratuito de un inmueble comunal con la Asociacién de

Desarrollo Integral de San Francisco.




papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la

oficina productora y 15 afios en el Archivo Central.--

criterio del Jefe de Ila Oficina
Productora y el Jefe del Archivo
Central. Conformar una Unica serie

documental en la Asesoria Juridica ---

1.1.21. Expedientes de Contratacion Directa.
Original sin copia. Contenido: Requisicion, pliego de

condiciones, informacion, oferta, notas,

adjudicacion, copia de la orden de compra, visto
bueno y facturas. Fechas extremas: 1980-198814.
Cantidad: 0.2 ml. Soporte:

papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afos en la oficina productora

y permanente en el Archivo Central.

Si, ya que permiten conocer la
inversion de los recursos destinados al
desarrollo de la institucion. Conservar
permanentemente las contrataciones
adjudicadas de proyectos relevantes
para la institucion, a criterio del jefe de

la unidad productora y el jefe de

Archivo Central.

1.1.22. Expediente de cuentas por pagar Original sin
copia. Contenido: gastos municipales en materiales
de construccion, incluye facturas, notas y permisos
de compras. Fechas extremas: 1920. Cantidad: 0.01
ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: O
anos en la oficina productora y permanente en el

Archivo Central.

Si, ya que permiten conocer la
inversion de los recursos destinados al
desarrollo de la instituciébn en el afo

1920.

1.1.23. Expediente del Bosque la hoja'®> Original sin
copia. Contenido: Antecedente del proyecto turistico

Bosgue la Hoja, contiene la solicitud de la Comision

Si, ya que refleja el uso de los bienes
inmuebles de la Municipalidad para

proveer espacios de recreativos a la

14 De acuerdo con lo indicado por el CISED, los expedientes de contrataciones directas posteriores

al afio 1988 se encuentran en el Departamento de Proveeduria Municipal.

15 E| CISED inform6 que este proyecto se llevo a cabo con el fin de desarrollar el Bosque del Rio
La Hoja, como un lugar turistico, cuyo territorio es propiedad de la Municipalidad de Heredia.------
El convenio consiste en que el ICT autorizé la conformacién del Bosque de La Hoja como un centro
turistico y recreativo, el MAG otorgd los recursos financieros necesarios por medio de los
programas de la Direccion General Forestal para estos efectos y finalmente la Municipalidad tiene
la responsabilidad de financiar los servicios publicos del lugar (agua, luz, impuestos y cualquier

otro servicio que sea necesario), asi como de administrar sus instalaciones.




de Recreacion y Deporte, transcripcion de acuerdo,
copia de Actas del Concejo municipal y Convenio
entre la Municipalidad, Ministerio de Agricultura y
Ganaderia y el Instituto Costarricense de Turismo
para el Desarrollo Agropecuario. Fechas extremas:
1977. Cantidad: 0.07 ml. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afos en la oficina productora

comunidad.

y permanente en el Archivo Central.

1.1.24. Expediente de Diligencia de la Policia
Municipal'®. Original sin copia. Contenido: Gestiones
administrativas presentadas a la Agencia Principal
de Policia Municipal del Cantén Central de Heredia,
sobre quejas presentadas por los vecinos de
Heredia , contiene: oficio de la queja , transcripcion
de acuerdo del Concejo Municipal, orden de citacién
y resolucién. Fechas extremas: 1873-1934.
Cantidad: 0.03 ml. Soporte: papel. Vigencia
Administrativa-Legal: 5 afos en la oficina productora

y 5 afos en el Archivo Central.

Si, ya que demuestran los problemas
sociales y el sistema de resolucion de
conflictos implementado en el canton a

finales del siglo XIX y principios del

siglo XX.

1.1.25. Expediente de Hermandades'’. Original sin
copia. Contenido: Acuerdo entre el Alcalde y el

Concejo Municipal de la ciudad de Marietta, Estado

Si, ya que refleja los vinculos culturales
del cantdn con otros paises por medio

de los acuerdos de hermandad.---------

16 En la columna observaciones se indica que se considera de valor permanente porque “... se
trata de una serie documental de la época en que estaba la antigua Gobernacién de Heredia”-----
El CISED sefala que los documentos corresponden a quejas o petitorias presentadas por los
vecinos al gobernador de Heredia relacionadas con aspectos legales y de convivencia sobre
problemas de propiedades y casas.
17 De acuerdo con lo informado por el CISED, el objetivo de este acuerdo es estrechar los lazos
de amistad, hacer intercambios culturales entre los paises participantes y dar a conocer a la Ciudad
de Heredia como hermanable y democratica en la América Central de Marietta de Georgia.--------
Es importante indicar que el acuerdo no indica la participacion propia de la Municipalidad de
Heredia, pero si esta dirigido a la Ciudad de Heredia.




de Georgia de los Estados unidos y la Ciudad de
Heredia. Fechas extremas: 1964-2012. Cantidad:
0.04 ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-
Legal: 5 afios en la oficina productora y 10 afios en

el Archivo Central.

1.1.26. Expediente del Juzgado de Hacienda

Municipal.  Original sin  copia.  Contenido:
Manuscritos de protocolos del Juzgado de Hacienda
sobre: deudas a los fondos Municipales,
confirmaciones de propietarios de terrenos con las
caracteristicas de los mismos, titulos de propiedad
de terrenos particulares y municipales. Fechas
extremas: 1863-1887. Cantidad: 0.65 ml. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa-Legal: 10 afios en la
oficina productora y permanente en el Archivo

Central.

Si, ya que permite conocer el
desarrollo socioeconémico y urbano

del canton a finales del siglo XIX.-------

1.1.28. Expediente de Medidas de Terrenos

Municipales. Original sin  copia. Contenido:

Manuscrito sobre las medidas de lotes Municipales
y caracteristicas. Fechas extremas: 1874. Cantidad:
0.05 ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-
10 afios en

Legal: la oficina productora vy

Si, ya que evidencian la posesion de
terrenos municipales a finales del siglo
XIX. Ademés, permite conocer los

cambios geogréficos del canton.--------

permanente en el Archivo Central.

1.1.31. Expediente del Plan Regulador de Heredia

Original sin copia. Contenido: Contiene el

reglamento de zonificacion industrial de la
municipalidad, ordenanza de zonificacién con

exposicion de motivos y 10 mapas de Heredia de

Serie declarada con valor cientifico
cultural en la resolucion de la CNSED

n°01-2014.




septiembre de 1962. Fechas extremas: 1962-2015.

Cantidad: 0.02 ml. Soporte: papel. Vigencia
Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina productora

y permanente en el Archivo Central.

1.1.37. Expediente de Traspaso de Areas Publicas

Original sin copia. Contenido: oficio de solicitud del
area, justificacion para el uso del area, autorizacion
del Concejo Municipal para traslado del area y
aprobacion del Concejo para la construccion de la
infraestructura Publica. Fechas extremas: 1989-
1990. Cantidad: 0.02 ml. Soporte: papel. Vigencia
Administrativa-Legal: 5 afos en la oficina productora

y permanente en el Archivo Central.

Si, ya que permite conocer los
cambios de infraestructura publica del

canton.

1.1.38. Informes de Comisiones. Original sin copia.
Contenido: Informe de las diferentes comisiones,
presentadas al Concejo Municipal sobre asuntos de
interés Municipal tales como: Becas, Hacienda,
Gobierno, Obras entre otros. Fechas extremas:
1977-2015. Cantidad: 1 ml. Soporte: papel. Vigencia
Administrativa-Legal: 5 afos en la oficina productora

y 5 afios en el Archivo Central.

Si, ya que permite conocer los
insumos para la toma de decisiones
del Concejo Municipal. Conservar los
infformes de las comisiones de

caracter  sustantvo para la
municipalidad a criterio del jefe de
oficina productora y el jefe de Archivo

Central.

1.1.39. Informes de Labores Anual'8. Original.
Contenido: Principales logro de las gestiones
realizadas por la Municipalidad en el afio que se

informa. Fechas extremas: 2001-2015. Cantidad:

Si, ya que refleja el trabajo realizado
por la institucién durante un periodo

determinado.

18 De acuerdo con lo indicado por el CISED, la elaboracion de estos informes obedece a la
actualizacion del Cédigo Municipal que se realizo en el afio 1998. Sin embargo, no se cuenta con

informacién anterior al afio 2001.




0.21 ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-
Legal: 5 afios en la oficina productora y permanente

en el Archivo Central.

1.1.40. Informes de Labores Anual de Auditoria
Interna. Original. Contenido: Informe de labores de
Auditoria Interna de cada afio. Fechas extremas:
2004-2015. Cantidad: 0.20 ml. Soporte: papel.
Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina

productora y permanente en el Archivo Central.

Serie documental declarada con valor
cientifico cultural en la resolucion de la

CNSED n°01-2014.

1.1.44. Libro de gastos municipales. Original sin
copia. Contenido: Manuscrito con detalles de dia y
mes de los gastos de la Municipalidad. Fechas
extremas: 1886-1887. Cantidad: 0.04 ml. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la
oficina productora y permanente en la archivo en el

Archivo Central.

Si, ya que refleja el uso de los recursos
financieros en la Municipalidad a

finales del siglo XIX.

1.1.45. Libro de 6rdenes de pago contra fondos de
ensefianzal®. Original sin copia. Contenido:
Manuscritos que indican las érdenes de pago contra
fondos de ensefianza, con los nombres de
personas, encargado del Centro Educativo y
cantidad por pagar. Fechas extremas: 1878-1881.
Cantidad: 0.1 ml. Soporte: papel. Vigencia
Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina productora

y permanente en la archivo en el Archivo Central.----

Si, ya que reflejan la inversion de la
municipalidad en el desarrollo de

centros educativos del cantdn a finales

del siglo XIX.

19 De acuerdo con lo indicado por el CISED, estos documentos se refieren a ayudas que daba la

Municipalidad a escuelas.




1.1.46. Libro de recibos de dinero del Tesorero

Municipal?®. Original sin  copia. Contenido:

Manuscrito de cada mes con los montos recibidos
en el periodo 1868-1871 escritos en letra y numero
de cada mes. Fechas extremas: 1868-187121.
Cantidad: 0.1 ml. Soporte:

papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 10 aflos en la oficina

productora y permanente en el Archivo Central.

Si, ya que refleja financiamiento de la

Municipalidad a finales del siglo XIX.--

1.1.49. Libros de terrenos de ejidos, reducidos a
dominio particular. Original sin copia. Contenido:
Manuscritos sobre los terrenos de ejidos reducidos a
dominio particular de la Ciudad de Heredia. Fechas
extremas: 1849-1871. Cantidad: 0.4 ml. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa-Legal: 10 afios en la
oficina productora y permanente en el Archivo

Central.

Si, ya que evidencian la reparticion del
terreno para el uso publico de los

habitantes del cantén durante un

periodo determinado.

1.1.50. Libros de ventas de tierra de dominio
particular. Original sin copia. Contenido: Manuscritos
sobre venta de tierras mandadas a reducir a dominio
particular, contiene informacion del propietario y la
medidas del terreno con un dibujo a escala. Vigencia
la oficina

Administrativa-Legal: 10 afios en

productora y permanente en el Archivo Central.

Si, ya que reflejan la reparticion de

tierras del cantdn y el estudio

socioecondmico de la poblacién en un

periodo determinado.

20 E| CISED sefial6 que se trata de montos recibidos por concepto de servicios, tributos, multas,
donaciones, servicios de agua y luz. El libro contiene datos como el mes, dia, afio, nombre de

quien se recibe el dinero, la cantidad de dinero en letra y nimero y la firma.

21 En la primera version de la tabla de plazos se indicé que las fechas extremas correspondian a
los afios 1868-1878, pero en la segunda version se indica que el periodo es de 1868-1871.--------




1.151. Libro diario de caja. Original sin copia.
Contenido: Manuscrito con balance de las cuentas
de caja diarias de la

extremas: 1980-1994. Cantidad: 0.11 ml. Soporte:

Municipalidad. Fechas

papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la
oficina productora y permanente en el Archivo

Central.

Serie declarada con valor cientifico
cultural en la resolucion de la CNSED

n°02-2014.

1.1.52. Libro Mayor General de Ingresos?? Original
sin copia. Contenido: Libros que contienen los
ingresos Municipales de un periodo determinado.
Fechas extremas: 1979-1996. Cantidad: 0.43 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 0

anos en la oficina productora y permanente en el

Serie declarada con valor cientifico
cultural en la resolucion de la CNSED

n°02-2014.

Archivo Central.

1.1.53. Libro Mayor General de Egresos2® Original
sin copia. Contenido: Libros que contienen los
ingresos Municipales de un periodo determinado.
Fechas extremas: 1979-1996. Cantidad: 2.18 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 0
afios en la oficina productora y permanente en el

Archivo Central.

Serie declarada con valor cientifico

cultural en la resolucion de la CNSED

n°02-2014.

1.1.54. Libro Diario General de ingresos y egresos
Municipales?4. Original sin copia. Contenido: Libros

gue contienen los ingresos y egresos Municipales

Serie declarada con valor cientifico
cultural en la resolucion de la CNSED

n°02-2014.

22 En la columna observaciones se indica: “No estan los libros que corresponde a los afios 1989,

1990 y 1994”.

23 En la columna observaciones se indica: “No estan los libros que corresponde a los afios 1977-

1978

24 En la columna observaciones se indica: “No estan los libros que corresponde a los afios 1981,

1984, 1986-1990”.




de un afo determinado. Fechas extremas: 1978-
1991. Cantidad: 0.24 ml. Soporte: papel. Vigencia
Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina productora

y permanente en el Archivo Central.

1.1.55. Listas del cuerpo electoral. Original sin copia.
Contenido: Lista del cuerpo electoral del Canton
Central de Heredia, realizada en el Censo Electoral
de Heredia. Fechas extremas: 1913. Cantidad: 0.1
ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: O

anos en la oficina productora y permanente en el

Si, ya que permite conocer los
ciudadanos que conformaron el
padrén electoral correspondientes a la
provincia de Heredia a principios del

siglo XIX.

Archivo Central

1.1.56. Lista de Personas con casas en Heredia.?®
Original sin copia. Contenido: Manuscrito que
contiene nombre y apellidos de las personas
propietarias de casas y solares en el Centro de
Heredia. Fechas extremas: 1900. Cantidad: 0.04 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: O
anos en la oficina productora y permanente en el

Archivo Central.

Si, ya que evidencian el nivel
sociocultural de los pobladores del

cantén a principios del siglo XIX.--------

1.1.58. Mapas. Original sin copia. Contenido: Mapas
dela ciudad de Heredia de los diferentes cantones:
San Isidro, Canton Central y Alrededores de
Heredia. Fechas extremas: 1958-1959%¢. Cantidad:

0.05 ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-

Si, ya que reflejan la distribucion
geogréfica de la ciudad de Heredia en

un periodo determinado.-------------------

25 De acuerdo con lo indicado por el CISED, el listado contiene la ubicacion de la casa con el

namero de la calle, la cantidad de habitaciones, orden y desagiies a la calle.

26 Segun lo indicado por el CISED “Se encuentran Unicamente estos planos de 1958-1959, es
materialmente imposible saber si existid otros planos de resguardados en la Municipalidad

anteriores o posteriores a 1958”.




Legal: 0 afios en la oficina productora y permanente

en el Archivo Central.

1.1.59. Ordenes de Jueces de Paz de Heredia?’. | Si, ya que demuestran los inicios del
Original sin copia. Contenido: Manuscritos con las | sistema judicial implementado a

ordenes emitidas a los jueces con el respectivo mes | finales del siglo XIX.

y dia, se indica a cudl es el Juez y de qué distrito se

da la orden y sellado del gobierno de la Provincia

de Heredia. Fechas extremas: 1862-1883. Cantidad:

0.6 ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-

27 E|l CISED indica que las tematicas de estas 6rdenes estan relacionadas con el nombramiento
de jueces de paz, citatorias a los jueces, comunicados, ordenar multas, permisos y licencias por
enfermedad dadas a los jueces de paz. No hay 6rdenes posteriores a 1883.
Es importante indicar que en la Coleccion de Leyes y Decretos de 1861, especificamente en el
Decreto N° 22 se indica lo siguiente: “El Senado y Camara de Representantes de Costa Rica,
reunidos en Congreso, Decretan las siguientes ordenanzas municipales... Seccién IX De los
Jueces de Paz.
Art. 100 En cada uno de los Distritos Parroquiales en que quedan divididos los Cantones de las
Provincias, habra un Juez de Paz subordinado al Gobernador o al Jefe Politico del Canton.--------
Art. 101 Para ser Juez de Paz se requiere:
1° Ser mayor de edad.
2° Costarricense en el ejercicio de los derechos de ciudadano.
3° Ser vecino del Distrito.
Art. 102. Los Jueces de Paz seran nombrados anualmente por los Gobernadores en el Canton de
la Capital, y por los Jefes Politicos en los Cantones menores, dentro de los primeros ocho dias del
mes de Enero y presentaran aquellos el juramento constitucional ante los Gobernadores y Jefes
Politicos, de quienes respectivamente reciben sus nombramientos, el dia 15 del mismo mes de
Enero. Las escusas y renuncias de los Jueces de Paz, seran oidas y resueltas verbalmente por
los Gobernadores y Jefes Politicos del os respectivos Cantones.
Art. 103. Los Jueces de Paz tomaran providencias para prevenir e impedir los delitos,
procedimientos de oficio, por si mismos, o dictando érdenes a sus agentes para la investigacién
de los crimenes y captura de los delincuentes, poniendo estos inmediatamente a disposicion de la
autoridad competente e informando oportunamente del resultado de sus investigaciones y de las
de sus agentes.
Art. 104. En todo lo concerniente a la seguridad del Distrito y de su régimen politico y econémico,
estan subordinados al Juez de Paz, los Comisarios de que habla la seccién siguiente, sin que esto
afecte en nada la obediencia que dichos comisarios deben a sus superiores.
Art. 105. Los Jueces de Paz daran cumplimiento exacto a las érdenes que les sean comunicadas
directamente por los Gobernadores de las Provincias y por los Jefes politicos, sea cual fuere el
ramo a que ellos se refieran.
Art 106. Los Jueces de paz ejerceran ademas las funciones judiciales que les sefalan las leyes.--
Art 107. En cuanto a la responsabilidad que a dichos jueces resulte, ya sea por culpa, ya por delito
cometido en el ejercicio de sus funciones, asi como también por lo que toca a la Autoridad que en
tales casos deba juzgarles, se estara en un todo a lo dispuesto por las leyes.”




Legal: 5 afios en la oficina productora y permanente

en el Archivo Central.

1.1.60. Planes Estratégicos?®. Original. Contenido:
Planes estratégicos municipales, entre ellos el Plan
de Desarrollo Municipal. Fechas extremas: 2009-
2015. Cantidad: 0.15 ml. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afos en la oficina productora

Serie declarada con valor cientifico
cultural en la resolucion de la CNSED

n°01-2014.

y permanente en el Archivo Central.

1.1.61. Propuesta de Proyecto Cantonal mejoras de
abastecimiento de agua?®. Original sin copia.
Contenido: Propuestas que da la Empresa de
Servicios Publicos de Heredia al Concejo Municipal
para el financiamiento de la propuesta del proyecto
cantonal de mejoras de abastecimiento de agua a la
ciudad de Heredia. Fechas extremas: 1981.

Cantidad: 0.4 ml. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina productora

y 10 afios en el Archivo Central.

Si, ya que evidencian el desarrollo del
abastecimiento de agua en el Canton

de Heredia.

1.1.62. Presupuesto Municipal. Original. Contenido:
Presupuestos ordinarios extraordinarios, ingresos y
egresos, liquidaciones  presupuestarias Y
modificaciones presupuestarias. Fechas extremas:

1856-2015 Cantidad: 1.20 ml. Soporte: papel.

Si, ya que permiten conocer la

asignacion de los  recursos

presupuestarios asignados a la
institucion, asi como el uso éptimo de
Conservar los

dichos recursos.

28 Segun lo indicado por el CISED, los planes estratégicos de la municipalidad se encuentran en
el plan de desarrollo municipal. Estos planes se custodian en el Concejo debido a que es el érgano

competente para aprobarlos.

Las fechas extremas son recientes porque antes no se presentaban o no se requerian.--------------
29 Segun lo sefialado por el CISED, este expediente se trata de una propuesta y no hay

documentacion que indique su ejecucion.




Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina

productoray permanente en el Archivo Central.----

presupuestos e informes de ejecucion

presupuestaria anuales o del IV afio

1.1.63. Quejas presentadas al Gobernador de
Heredia. Original sin copia. Contenido: Manuscrito
de quejas dirigidas al Gobernador de Heredia del
Canton Central, sobre inconformidades con:
terrenos, rios y caminos junto a la respuesta de la
1907-1913.

Municipalidad. Fechas extremas:

Cantidad: 0.25 ml. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina productora

Si, ya que permiten conocer los

problemas  socioeconémicos  del

cantdn a principios del siglo XX.---------

y permanente en el Archivo Central.

1.1.65. Reglamentos®®. Original sin copia.
Contenido: Reglamentos manuscritos y a maquina:
Reglamentos Mercado Municipal, Medidas de
Sanidad, Vendedores, Higiene de la Ciudad de
Heredia, Reglamento interno de la Municipalidad del
Estado, Reglamento General del Cantén Central de
Heredia, Reglamento de los deberes y obligaciones
del Juez de Aguas, Reglamento de Cafieria,
Reglamento del Servicio de Recoleccion de basura.
Reglamento de Compras Yy licitaciones y
Reglamento de Caja Chica. Fechas extremas: 1832-
1961. Cantidad: 0.4 ml. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 0 afios en la oficina productora

Si, vya evidencian el

funcionamiento de la Municipalidad

que

durante un periodo determinado.-------

y permanente en el Archivo Central

30 En la columna observaciones se indica que: “Después de 1920 se eliminan los que hayan

cumplido 15 afios de antigiiedad”




1.1.70. Solicitudes presentadas a la Secretaria del
Concejo Municipal*! Original sin copia. Contenido:
Solictudes de Escuela, Juntas, Asociaciones,
Colegios y vecinos presentados al Concejo
Municipal, sobre permisos para realizar actividades,
préstamo de instalaciones y ayuda econdmica.
Fechas extremas: 1856-1982. Cantidad: 0.24 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5

anos en la oficina productora y permanente en el

Archivo Central.

Si, ya que permite conocer la
funcionalidad de la Municipalidad para
los habitantes del canton durante un

periodo determinado.

1.1.71. Testimonios de titulos de Tierra. Original sin
copia. Contenido: Manuscritos con testimonios de
vecinos, sobre los titulos de las tierras. Fechas
extremas: 1823-1885. Cantidad: 0.05 ml. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa-Legal: 10 afios en la
oficina productora y permanente en el Archivo

Central.

Si, ya que evidencian el nivel
socioecondémico de la poblacién en el

siglo XIX.

1.1.72. Titulos de Terrenos de Ejidos Original sin
copia. Contenido: Manuscrito de Titulos y listas de
Terrenos Municipales. Fechas extremas: 1851-1869
Cantidad: 0.04 ml.

Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 10 afios en la oficina

productoray permanente en el Archivo Central.-----

Si, ya que refleja la distribucion de
terrenos publicos en el canton durante

un periodo determinado.-------------------

81 El CISED indica que se trata de solicitudes recibidas en la Municipalidad sobre teméaticas tales
como: procedimientos de los empleados de escuelas, caminos de especies falsas, averiguaciones
sobre la ubicacién de caminos en terrenos publicos o privados, conductas de los jefes de policia,
verificaciones sobre indemnizaciones, sueldos de maestros, préstamos de &reas publicas como
parques e instalaciones de la Municipalidad y ayudas econémicas para el pago de estudios,

alimentacién de casas.

Es importante indicar que el CISED también aclaré que las solicitudes son variables no se daba
restricciones en el tipo de solicitud y no hay respuestas de la Municipalidad al respecto, por lo que

no se sabe si efectivamente se brindé lo solicitado.




1.1.74. Transcripciones de actas celebradas por los
Concejos de Distrito®2. Contenido: Manuscritos
dirigidos al Gobernador de Heredia por diferentes
distritos (Barba, San Rafael, Santo Domingo y
Belén) con transcripciones de actas celebradas.
Fechas extremas: 1882-193333. Cantidad: 1.10 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5

anos en la oficina productora y permanente en el

Si, ya que reflejan la toma de

decisiones los de Consejos de Distrito

durante un periodo determinado.-------

Archivo Central.

Subfondo 1: Concejo Municipal. Subfondo 1.2: Auditoria Interna3*.-------------------

1.2.15. Expedientes de Partidas Municipales para
mejoras en Asociaciones e instituciones publicas3®

Original. Contenido: Boletas de transferencias de
capital, facturas, recibos, oficios desglose de las
partidas dadas por la Municipalidad y Estados
extremas: 1995-2004.

Financieros. @ Fechas

Cantidad: 1.45 ml. Soporte: papel. Vigencia

Si, ya que reflejan la inversion del
Estado en proyectos destinados para
de

el bienestar la comunidad.

Conservar los expedientes
relacionados con los proyectos de
mayor relevancia para el desarrollo
comunal del canton a criterio del jefe

de la unidad productoray el encargado

82 Con respecto a esta serie documental, el CISED inform6 que no se trata de actas originales,
sino que son transcripciones de las actas dirigidas al Gobernador de Heredia y se ordenan de
forma cronolégica como correspondencia por afio.
Estas transcripciones no tienen numero de consecutivo, se ordenan en forma cronoldgica
independientemente del distrito que los presento.
33 En la primera version de la tabla de plazos se consigné como fechas extremas el periodo 1857-
1931. Sin embargo, en esta segunda version de la tabla se indica que las fechas corresponden a
los afios 1882-1933.
34 De acuerdo con lo indicado por el CISED, las auditorias municipales iniciaron con medios o
cuartos de tiempo, dado los presupuestos tan bajos y la falta de una legislacién clara sobre la
obligacién de contar con auditorias, por lo que en el afio 1975 el Auditor Interno trabajaba una
jornada de 6 horas diarias. Fue en el afio 1998 que se cre6 una Unidad de Auditoria Interna en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 51 del Cédigo Municipal Ley N° 7794 de 30 de abril
de 1998.
35 Se debe indicar, que de acuerdo con lo informado por el CISED, el control sobre las
transferencias de estas partidas municipales estuvo a cargo de la Auditoria Interna hasta el afio
2005 y luego se hizo cargo la Unidad de Planificacion Institucional, razén por la cual la serie se
encuentra repetida en la tabla de plazos de Planificacion.




Administrativa-Legal: 5 afos en la oficina productora

y 10 afios en el Archivo Central.

del Archivo Central.

1.2.16. Informes de Auditoria. Original y copia.
Contenido: Informes técnicos que emite Auditoria
relacionados con diferentes temas de la Institucion.
Fechas extremas: 1998-2015. Cantidad: 0.50 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5
afnos en la oficina productora y permanente en el

Archivo Central.

Si. Ya que reflejan las investigaciones

y la fiscalizacion del uso de los

diferentes recursos de la institucion.
Conservar los ‘Informes de Auditoria”
mas relevantes para el interés publico
a criterio del jefe de la oficina

productora y el jefe o encargado del

Archivo Central.

1.2.19. Plan de Trabajo de la Auditoria Interna.
Copia. Original: Contraloria General de la Republica.
Contenido: Planeamientos de las labores del afio de
la Auditoria Interna regulado por la Contraloria
General de la Republica. Fechas extremas: 2001-
2015. Cantidad: 0.41 ml. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina productora

Serie documental declarada con valor
cientifico cultural en la resolucion de la

CNSED n°01-2014.

y 0 afos en el Archivo Central.

Subfondo 1: Concejo Municipal. Subfondo 1.3: Alcaldia Municipal.----------------

1.3.1. Correspondencia®é. Original y copia.

Contenido: Cartas recibidas y enviadas como parte

de las actividades propias del departamento. Fechas

Si, ya que refleja las decisiones

tomadas a nivel institucional.

Conservar la correspondencia de

3% Segun lo indicado por el CISED, debido a las malas précticas archivisticas la informaciéon mas
antigua, entre ella la correspondencia sustantiva, se custodia en la Secretaria del Concejo

Municipal.

Debido a lo anterior, se infiere que la correspondencia producida y recibida por la Alcaldia
Municipal antes del afio 1979 se encuentra incluida en la serie documental “Correspondencia” de
la tabla de plazos de la Secretaria del Concejo Municipal. Sin embargo, en el contenido de dicha
serie se detalla lo siguiente: “cartas recibidas y enviadas como parte de la actividades propias del
departamento”, de manera que no se hace referencia sobre la existencia o custodia de
correspondencia perteneciente a otros departamentos de la Municipalidad, como lo es el caso de

la Alcaldia.




extremas: 1979-2015. Cantidad: 47 ml. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la

oficina productora y 5 afios en el Archivo Central.----

carcter sustantivo, que no se

encuentre repetida en la
“Correspondencia” incluida en la tabla
de plazos de conservacion de
documentos de la Secretaria del
Concejo Municipal, a criterio del Jefe

de oficina productora y el jefe de

Archivo Central.

1.3.4. Expediente de Aprobacion de quinquenios de
alquiler de locales del Mercado Municipal®’. Original
sin copia. Contenido: Son expedientes que
contienen: acuerdo de montos, notificaciones a
locales, criterio técnico legal y criterios financieros.
Fechas extremas: 1990-2015. Cantidad: 0.15
ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal:
5 afios en la oficina productora y permanente en el

Archivo Central.

Si, ya que reflejan la situacion de

arrendamiento de los locales

comerciales del mercado municipal.---

1.3.5. Expedientes de Convenios. Copia.
Contenido: Documentacion relacionada con los
convenios de cooperacion, especificos, de
administracion y de préstamo a titulo gratuito
entre  esta

celebrados Municipalidad,

Asociaciones e Instituciones Publicas. Esta
conformado con cada una de las actuaciones

gue tuvieron como fin la firma del Convenio de

Si, ya que refleja la relacion existente
entre la Municipalidad de San José y
otras instituciones. Conformar una
Unica serie documental en el subfondo

Asesoria y Gestion Juridica, evitando

duplicidad.

37 En la tabla de plazos de conservacion de documentos de la Asesoria y Gestion Juridica se

incorporé la serie documental “Contratos de quinquenios de alquiler de locales del Mercado Municipal

correspondientes al periodo 1992-2015. Sin embargo, no se incluyeron contratos correspondientes
a los afios 1990 a 1992, de los cuales en esta tabla si se hace referencia a expedientes de alquiler

de mercados.




interés. Soporte: papel. Cantidad: 0,65 ml/l.

Fechas Extremas: 2006-2015. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina
productora y permanente en el Archivo Central:

Permanente en la oficina productora mientras

esté vigente y 0 afios en el Archivo Central.

1.3.7. Expedientes de Denuncias®. Original sin
copia. Contenido: Documentos conformados por
entes externos con relacion a disconformidades de
los usuarios con respecto a temas de inundaciones
y construcciones ilegales. Fechas extremas: 1998-
2015. Cantidad: 6.55 ml. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina productora

y 15 afios en el Archivo Central.

Si, ya que permiten conocer las
problematicas socioeconomicas del

canton  durante  un periodo

determinado. Conservar los

relacionados con las

de

expedientes

denuncias mayor  impacto
institucional y cantonal, a criterio del

jefe de oficina productora y el jefe de

Archivo Central.

Subfondo 1: Concejo Municipal. Subfondo 1.3: Alcaldia Municipal. Subfondo 1.3.1:

Vice alcaldia Municipal.

1.3.1.1. Correspondencia. Original y copia.
Contenido: Cartas recibidas y enviadas, internas y
externas relacionadas con las actividades de Vice
Alcaldia. Fechas extremas: 2011-2015%°. Cantidad:
2 ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal:
5 afios en la oficina productora y 3 afios en el Archivo

Central.

Si, ya que refleja las decisiones

tomadas a nivel institucional.
Conservar la correspondencia de
caracter sustantivo a criterio del Jefe
de oficina productora y el jefe de

Archivo Central.

38 Es importante indicar que se consulté al CISED de la Municipalidad las razones por las cuales
la serie inicia en el afio 1998, a lo cual respondié que: “No se cuenta con documentacién anterior
al afio 1998, es materialmente imposible saber si existian expedientes de denuncias anteriores a

esa fecha”

39 De acuerdo con lo indicado por el CISED, las fechas extremas son recientes porque a partir del
afio 2011 se crea la figura de la Vice Alcaldia con funciones y horarios dentro de las labores del
gobierno local. Anteriormente, las vice alcaldias eras suplencias y no tenian funciones especificas,
su trabajo era ad-honorem. Las funciones que realiza la vice alcaldia son delegadas por el Alcalde.




1.3.1.2. Brochures*. Original. Contenido: Material
impreso para entrega a funcionarios y otros
visitantes. Fechas extremas: 2011-2015. Cantidad:
0.05 ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-
Legal: Permanente en la oficina productora mientras
se encuentre vigente y permanente (1 ejemplar) en

el Archivo Central.

Si, ya que proveen informacion visual

y ografica sobre las actividades

desarrolladas por la institucion.
Conservar un ejemplar de los
brochures que representen Ila

ejecucion de funciones sustantivas de
la institucion, a criterio del jefe de la

oficina productora y el jefe de Archivo

Central.

1.3.1.6. Expedientes de proyectos culturales,
sociales y deportivos*! Original sin copia. Contenido:
Presentacion de Proyectos Culturales, Sociales,
Educativos, Deportivos y de Salud para ser llevados
a la practica en actividades correspondientes del
POA. Fechas extremas: 2011-2015. Cantidad: 1 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5

afnos en la oficina productora y 5 afios en el Archivo

Si, ya que reflejan la inversion de la
Municipalidad en proyectos publicos
en beneficios del cantdén. Conservar
los proyectos de caracter sustantivo a
criterio del Jefe de la oficina productora

y del jefe del Archivo Central.—------------

Central.

Subfondo 1.3.1: Vice alcaldia Municipal. Subfondo 1.3.1.1: Asesoria y Gestion

e o e ———

40 Segun lo informado por el CISED, estos documentos contienen informacién de publicidad para
la ejecucidn de actividades de tipo masiva que se requiere que toda la comunidad esté informada
del evento que se llevara a cabo.
Estos Brochures son elaborados por el Departamento de Comunicacion y reflejan las funciones
sustantivas de la municipalidad porque por medio de ellos se informa sobre las actividades que se
llevard a cabo la Vice Alcaldia.
Es importante, que cuando se conozca la tabla de plazos de conservaciébn de documentos
correspondiente a la Unidad de Comunicacion, se verifique que no se encuentren repetidos los
brochures declarados con valor cientifico cultural en esta tabla de plazos.
41 De acuerdo con lo indicado por el CISED, se crea un expediente para cada uno de los proyectos
presentados segun el tema. La ejecucion de estos proyectos se refleja en actividades del plan
operativo anual institucional y los avances se consignan en los informes de cumplimiento del POA.
42 Segun lo sefialado por el CISED, la Asesoria Juridica se creo en los afios 70. Sin embargo, se
desconoce la fecha especifica en que inici6 a funcionar.




1.3.1.1.4. Contratos de quinquenios de alquiler de

locales del Mercado Municipal*3. Original.
Contenido: Son contrato de alquiler de locales
suscrito por los arrendatarios, copia de la cédula de
identidad o personeria juridica y el dltimo recibo
cancelado. Fechas extremas: 1992-2015. Cantidad:
6 ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal:

5 afios en la oficina productora y permanente en el

Si, ya que refleja el aprovechamiento

de los bienes inmuebles de Ila

Municipalidad y la situacion de

arrendamiento de los locales del

Mercado. Conservar un expediente

por quinquenio.

Archivo Central.

1.3.1.1.7. Criterios Juridicos. Copia. Contenido:
Criterios juridicos emitidos por esta Asesoria ante las
consultas  realizadas por los diferentes
departamentos de la Municipalidad y administrados.
Fechas extremas: 2000-2015%. Cantidad: 5 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5

afos en la oficina productora y 0 afios en el archivo

central.

Si, ya que reflejan las opiniones
juridicas institucionales, las cuales son
una fuente para la toma de decisiones.
Conservar siempre gue no se reflejen
en la Junta Directiva. Conservar los
Criterios juridicas mas sustantivos a
criterio del encargado del Archivo
la oficina

Central y el jefe de

productora. .

43 De acuerdo con lo indicado por el CISED, existen contratos de arrendamiento del Mercado
Municipal, los cuales se encuentran en custodia de la Oficina Administrativa del Mercado
Municipal. Estos expedientes contienen copia del contrato de arredramiento, pero no en todos los
casos. Por lo que es la Asesoria Juridica, la que conserva los contratos originales de

arrendamiento de locales del Mercado Municipal.

44 Segln lo indicado por el CISED en el oficio N° CISED-004-2016: “anteriormente no se
conformaban expedientes sobre criterios juridicos referentes a un tema en especifico, como si se
hace recientemente. Ademas, el Departamento sufri6 pérdida de documentacién por la falta de un
edificio o espacio fisico en el que se estableciera el Archivo Central;, puesto que, en varias
ocasiones hubo movimiento de la documentacién que a que ahi se almacenaba. Ademas, el
incendio que hubo en el salén comunal de Cubujuqui, cuando era utilizado por el Archivo Central,

también propicié la pérdida de informacion.

No obstante, cabe indicar que no se encuentra

evidencia de lo anteriormente descrito, de conformidad con el analisis realizado por el Comité

Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos.”

Debido a que las fechas extremas de esta serie documental son recientes, se considera necesario
verificar si en la correspondencia de esta Asesoria Juridica se conservan otros criterios legales

que complementen esta serie.




1.3.1.1.12. Expedientes de Convenios*> Original y
copia. Contenido: Documentacion relacionada con
los convenios de cooperacion, especificos, de
administracion y de préstamo a titulo gratuito
celebrados entre esta Municipalidad, Asociaciones e
Instituciones Publicas. Esta conformado con cada
una de las actuaciones que tuvieron como fin la firma
del Convenio de interés. Fechas extremas: 2000-
2015. Cantidad: 2 ml. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina productora

Si, ya que refleja la relacion existente
entre la Municipalidad de San José y
otras instituciones. Conformar una

Unica serie documental con los
convenios presentados a valorar en la
secretaria de Consejo y alcaldia

municipal, evitando duplicidad. ----------

y 10 afios en el archivo central.

1.3.1.1.13. Expedientes de Donaciones*® Original.
Contenido: Documentacion relacionada con las

donaciones gque realiza o recibe la Municipalidad,

Si, ya que reflejan las donaciones
recibidas por la Municipalidad de
Heredia. Conservar los Expedientes

de Donaciones mas sustantivos a

con fundamento en el articulo 62 del Cdédigo

45 Segun lo indicado por el CISED, esta serie documental se refiere a convenios de cooperacion
especificos y de préstamo de uso a titulo gratuito de areas publicas. Los expedientes contienen
correspondencia interna y externa, acuerdos del Concejo Municipal, criterios juridicos, convenios
y modificaciones de los convenios (cuando se requieren).
Estos convenios de cooperacion institucional se realizan con el fin de unir esfuerzos entre
instituciones publicas o privadas para realizar proyectos, obras, intercambios de conocimientos
académicos, tecnoldgicos, ambientales y culturales, entre otros.
Los convenios de préstamo de uso a titulo gratuito de areas publicas, corresponde a la cesién en
administracion de bienes demaniales (parques, plazas, facilidades comunales, juegos infantiles,
entre otros) a organizaciones comunales, para que velen por su mantenimiento, uso adecuado,
mejoras y cualquier otra que tenga como fin garantizar el interés publico de esos predios.-----------
46 Segun la aclaracion del CISED estos expedientes se refieren a todo tipo de donaciones, por
ejemplo: de terrenos que registralmente son propiedad de la Municipalidad pero que son utilizados
para brindar un servicio publico (escuelas, colegios, templos catolicos, CEN-CINAI, entre otros),
de vehiculos de la Municipalidad que no son utilizados porque se cuenta con flotilla nueva o porque
se destinan partidas para donar un vehiculo a una institucién, como en el caso de ambulancias.
También por motivo de interés publico se donan bienes a instituciones, asociaciones, equipo
meédico para hospitales y hogares de ancianos, equipo de computo para escuelas, colegios o
centros de adaptacion social, entre otros.
Adicionalmente, la Municipalidad recibe donaciones de inmuebles, franjas de terreno para
ampliacion vial, equipo tecnolégico, entre otros.
Asimismo, el CISED sefialé que no se tiene informacion de donaciones anteriores al afio 2000, en
la Asesoria no existe una razén escrita o verbal del motivo por el cual no se realizaban. Es
materialmente imposible saber si existieron expedientes de donaciones anteriores. -------------------




Municipal. Fechas extremas: 1994-2015. Cantidad:
5.24 ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-
Legal: 5 afios en la oficina productora y 10 afios en

el archivo central.

criterio del jefe de la unidad productora

y encargado del Archivo Central. -------

1.3.1.1.25. Expedientes de Solicitudes de
administrados sobre asuntos de interés comunal.
Original. Contenido: Criterio juridico emitido por la
Asesoria respecto a la procedencia legal de las
solicitudes  realizadas  por  administrados,
asociaciones de desarrollo, juntas vecinales, entre
otros. Fechas extremas: 2000-2015%/. Cantidad: 5
ml. Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5

afnos en la oficina productora y 10 afios en el archivo

Si, ya que refleja los criterios emitidos

con respecto a las solicitudes

realizadas  por  administrativos,

asociaciones de desarrollo, juntas
vecinales, etc Si conservar las
solicitudes sustantivas a criterio del
jefe de la unidad productora y

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

central.

1.3.1.1.27. Expedientes de Traspasos de areas

publicas. Original. Contenido: Documentacion
relacionada con la cesion de bienes inmuebles
demaniales, segun lo dispuesto en el articulo 40 de
la Ley de Planificacion Urbana. Fechas extremas:
1996-2015. Cantidad: 0.80 ml. Soporte: papel.
Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina

productora y permanente en el archivo central.-------

Si, ya que refleja la utilizacion de

bienes inmuebles de la Municipalidad

para el uso comunal.

Subfondo 1.3.1: Vice alcaldia Municipal.

Subfondo 1.3.1.2: Planificacién
LR o e P —————

1.3.1.2.2. Evaluaciones al Plan Operativo Anual.

Original. Contenido: Matriz de evaluacion para medir

Serie documental declarada con valor

cientifico cultural en la resolucion de la

47 De acuerdo con lo sefialado por el CISED, antes del afio 2000 no se conformaban expedientes
sobre solicitudes referentes a un tema especifico, sino que se almacenaban en el archivo de

gestion.




CNSED n°01-2014.

el cumplimiento de metas de cada departamento.

Fechas extremas: 2004-201548. Cantidad: 0.44 ml.

Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5

anos en la oficina productora y permanente en el

archivo central.

1.3.1.2.5. Expedientes de Cooperacion Técnica no | Si, ya que refleja las acciones de

reembolsable con el Banco Interamericano de | cooperacion realizadas entre la

Desarrollo (BID). Original sin copia. Contenido: | Municipalidad y el BID para el

Contiene documentos que respaldan la ejecucion de | desarrollo institucional.

la cooperacion técnica como los oficio es e informes.

Fechas extremas: 2010-2013. Cantidad: 0.18 ml

Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 3

anos en la oficina productora y Permanente en el

archivo central

1.3.1.2.8. Expedientes de ldoneidad*®. Original sin
copia. Contenido: contiene los requisitos originales:
acta constitutiva®, personeria juridica, cédula
juridica, nota de remision y acuerdo de solicitud. 52.
Fechas extremas: 2008-2015. Cantidad: 0.30 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 8

afos en la oficina productora y 10 afios en el archivo

Si, ya que reflejan los controles
gjercidos por la Municipalidad para
verificar el manejo de fondos publicos
en las distintas instancias encargadas
del desarrollo comunal. Conservar los
expedientes que no se encuentren

repetidos en la serie documental n® 17

48 De acuerdo con lo sefalado por el CISED, las fechas extremas son recientes debido a que la
Unidad de Planificacion en la Municipalidad se creé en el afio 2004.
49 De acuerdo con lo sefialado por el CISED, la calificacion de idoneidad es un tramite que realizan
las asociaciones y las Juntas Administrativas de Educacion, por medio del cual se verifica la
capacidad juridica y administrativa para manejar los fondos publicos.
Cabe sefialar, que esta serie documental se incluye en esta tabla de plazos porque de acuerdo
con el reglamento vigente, los requisitos deben presentarse ante la Oficina de Planificacion de la
Municipalidad. Posteriormente, se remite copia al Concejo Municipal para la resolucién final, la
cual se transcribe en las actas de este 6rgano colegiado.
50 Se refiere al acta constitutiva de la asociacion o Junta que solicita la calificacién de idoneidad.--

51 Se refiere al acuerdo que toma la Junta Directiva o Asociacion para solicitar la calificacion de
idoneidad a la Municipalidad.




central.

‘Expedientes de calfficacion de
la tabla de

de

idoneidad” incluida en

plazos de  conservacion

documentos de la Secretaria del

Concejo Municipal.

1.3.1.2.9. Expedientes partidas municipales para
mejoras en Asociaciones e instituciones publicas®?
Original sin copia. Contenido: Cartas enviadas y
recibidas, Informes de los  proyectos,
Perfiles de proyectos, Acuerdos del Concejo
Municipal, Contratos y copias de facturas. Fechas

extremas: 2005-2015. Cantidad: 2.30 ml. Soporte:

Si, ya que reflejan la inversion del
Estado en proyectos destinados para
de

el bienestar la comunidad.

Conservar los expedientes
relacionados con los proyectos de
mayor relevancia para el desarrollo a

nivel comunal del cantén.--------------—--

papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la

oficina productora y permanente en el archivo

central.
1.3.1.2.10. Expedientes  de Presupuesto | Si, ya que refleja la ejecucion de los
Participativo®3. Original sin copia. Contenido: | recursos otorgados por

Capacitaciones, actas de los Concejos de Distrito de | Municipalidad para el desarrollo de la

comunidad.

la asignacion de los recursos del Presupuesto

2008-2015.

Participativo. Fechas extremas:

52 El CISED explico que estos expedientes se refieren a la informacién relacionada con la
asignacion y liquidacién de presupuestos que la Municipalidad brinda para la ejecucion de
proyectos relacionados con diversas tematicas, entre los mas frecuentes la remodelacion y
mantenimiento de &reas publicas. Dichas partidas son administradas por Asociaciones de
Desarrollo Integral y Juntas Administrativas de escuelas o colegios.
Cabe sefialar, que el expediente especifico con la informacion sobre el proceso de contrataciéon y
ejecucidn de los proyectos los custodia cada organizacion responsable de la partida. ----------------
53 Segun lo informado por el CISED, el presupuesto participativo es un procedimiento mediante el
cual las organizaciones comunales y Juntas Administrativas y de Educacion solicitan recursos a la
Municipalidad para ejecutar proyectos. Los montos asignados en estos proyectos luego se
incorporan en el Presupuesto Municipal.

También sefialo que las fechas extremas son recientes porque a partir del 2008 se modificé la
estructura de ejecucion de estos presupuestos y se inicid la conformacion de estos expedientes.



Cantidad: 0.44 ml. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina productora

y 5 afios en el archivo central.

1.3.1.2.11. Expedientes del Plan Operativo Anual y
Presupuesto. Original sin copia. Contenido: Metas
trazadas para correcto desempefio de cada
Departamento y su respectivo presupuesto. Fechas
extremas: 2005-2015%4. Cantidad: 0.20 ml. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5 afios en la

oficina productora y permanente en el archivo

Si, ya que reflejan el plan de inversion
anual de los recursos econémicos de
la institucién y los objetivos y metas
estratégicas que se propone cumplir

en un plazo determinado.

central.

1.3.1.2.17. Modificaciones al Plan Operativo Anual.
Original sin copia. Contenido: Copia. Contenido:
Matriz que incluye los cambios en el Plan Operativo
del afio producto de una Modificacion
Presupuestaria 0 Presupuesto Extraordinario.
Fechas extremas: 2004-2015. Cantidad: 0.56 ml.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa-Legal: 5

afnos en la oficina productora y 5 afios en el archivo

Si, ya que reflejan el plan de inversion
anual de los recursos econdmicos de
la institucién y los objetivos y metas
estratégicas que se propone cumplir

en un plazo determinado.

central.

Subfondo 1.3.1: Vice alcaldia Municipal. S

Institucional.

ubfondo 1.3.1.3: Comunicacioén

1.3.1.3.3. Boletines®®. Original. Contenido: boletines
informativos internos sobre noticias del quehacer

Municipal. Soporte: papel. Fechas extremas: 2011-

Si, ya que ya que proveen informacion

audiovisual y grafica sobre las

actividades desarrolladas la

por

54 Las fechas son recientes porque el Departamento de Planificacion se cre6 en el afio 2004

55 Segun lo indicado por el CISED, a partir del afio 2011 se elaboran estos boletines mensuales,
de circulacion interna, los cuales contienen informacion relacionada con el quehacer municipal,
proyectos, inauguraciones, actividades internas y externas, etc. Los boletines circulan en soporte

electrénico y se imprime uno para el personal operativo

, de estos se conserva un ejemplar en el

Archivo de Gestion.




2015. Cantidad: 0.03 ml. Soporte: electronico.
Fechas extremas: 2011-2015. Cantidad: 235.25 Mb
Vigencia Administrativa-Legal: Papel: Permanente
en la oficina productora y 0 afios en el archivo

central. Electrénico: 5 afios en la oficina productora

y 0 afios en el archivo central.

instituciéon. Conservar en soporte
papel un ejemplar de los boletines que
reflejen la ejecucion de funciones
sustantivas de la municipalidad, a
criterio del jefe de la oficina productora

y el jefe de Archivo Central.-—------—------

1.3.1.3.10. Fotografias. Original sin  copia.

Contenido: respaldo fotogréafico de las actividades,
obras y proyectos institucionales. Fechas extremas:
2006-2015°6. Cantidad: 4551 Gb. Soporte:
electronico.

Vigencia Administrativa-Legal:

Permanente en la oficina productora y O afios en el

archivo central.

Si, porque proveen informacion grafica
sobre actividades desarrolladas por la
institucion. Conservar de tres a cinco
fotografias de cada evento que refleje
las funciones sustantivas de la
municipalidad a criterio del jefe de
Archivo Central y la jefe de la oficina

productora.

1.3.1.3.13. Recortes de periédico®’. Original sin

copia. Contenido: recortes de noticias vy

publicaciones en diferentes medios de

comunicacion escrita. Fechas extremas: 2009-2015.
Cantidad: 0.01 ml.

Soporte: papel. Vigencia

Administrativa-Legal: Permanente en la oficina

Si, ya que reflejan la opinién de los
medios de comunicacion escrita sobre

la labor de la Municipalidad.--------------

productora y 0 afios en el archivo central.

56 El CISED inform6 que las fechas extremas son recientes porque la Unidad de Comunicacion se
creb en el afio 2006. Ademas, indicé que dentro de la Municipalidad existen fotografias anteriores
a este afio pero se custodian en otras oficinas administrativas, ya que fueron tomadas con fines

distintos a los del proceso de comunicacién institucional.

57 De acuerdo con lo indicado por el CISED, los recortes de periédico de esta serie documental

se refieren especificamente a notas
disconformidades de la Municipalidad.

informativas sobre proyectos,

actividades y/o

También, se indic6 que se trata de una carpeta donde se archivan las noticias en orden
cronolégico, cada uno de los recortes se conserva con el nombre del diario que publico la noticia

y la fecha de publicacion.




1.3.1.3.20. Videos. Original sin copia. Contenido:
Respaldo en video de las actividades, obras y
proyectos institucionales; asi como proyectos
audiovisuales de los informes de labores de alcalde.
Fechas extremas: 2009-2015. Cantidad: 212.54 Gb
Soporte: electrénico. Vigencia Administrativa-Legal:

Permanente en la oficina productora y O afios en el

Si, porque permiten conocer el
guehacer institucional de una forma
audiovisual. Conservar los videos que
reflejen las funciones sustantivas de la
institucion a criterio del jefe de Archivo
la oficina

Central la jefe de

y

productora.

archivo central.

Subfondo 1.3.1.4: Control Integral*. Subfondo 1

.3.1.4.3: Control Interno.

1.3.1.4.3.6. Expedientes de Autoevaluacion®8.
Original. Contenido: Expedientes que contienen la
informacion Institucional sobre los resultados de la
Autoevaluacion del SCI. Contiene los informes de
cada dependencia, tablas de Excel, gréficos informe
estratégico, oficios de remision, copia de los
acuerdos municipales, informes de seguimiento
trimestral. Soporte: papel*®. Fechas extremas: 2004-
2015. Cantidad: 2.5 ml. Soporte: electronico. Fechas
extremas: 2004-2015. Cantidad: 300 Mb. Vigencia

Administrativa-Legal: 5 afios en la oficina productora

Serie documental declarada con valor
cientifico cultural en la resolucion de la

CNSED n°01-2014.

y permanente en el archivo central.

1.3.1.4.39. Expedientes de Evaluaciones del

Sistema de Control Interno y Riesgos. Original sin

Serie documental declarada con valor

cientifico cultural en la resolucion de la

58 Segun lo sefialado por el CISED, este expediente incluye toda la documentacién relacionada
con el desarrollo del proceso de autoevaluaciébn anual, desde material de capacitacién o
instrucciones iniciales de coordinacién, hasta los informes ejecutivos de los resultados de la
Autoevaluacion, planes, acuerdo de aprobacion del Concejo Municipal, informes ejecutivos del
seguimiento, cumplimiento de los planes de mejora definidos, minutas y oficios que emite el Comité

Institucional de Control Interno y otros oficios 0 comunicaciones relacionadas al proceso.

59 En la columna observaciones se indica: “El expediente es mixto, se encuentra en papel el

informe ejecutivo y la resolucién del Concejo Municipal la demas informacién es electrénica ”




copia. Contenido: Expedientes de evaluaciones que
contiene el material relacionado con la evaluacion,
oficios de entrega y el formulario de Sistema de
Control Interno y Evaluaciones de riesgos. Soporte:
papel. Fechas extremas: 2009-2015. Cantidad: 0.50
ml. Soporte: electronicos. Fechas extremas: 2009-
2015. Cantidad: 60 Mb. Vigencia Administrativa-
Legal: 5 afios en la oficina productora y permanente

en el archivo central.

CNSED n°01-2014.

1.3.1.4.3.11. Expedientes de Valoracion de Riesgos
Original sin copia. Contenido: Expedientes gque
contienen la informacion Institucional sobre los
resultados de la Autoevaluacion del SCI. Contiene
los informes de cada dependencia, tablas de Excel,
graficos informe estratégico, oficios de remision,
copia de los acuerdos municipales, informes de
seguimiento trimestral. Soporte: papel. Fechas
extremas: 2007-2015. Cantidad: 0.75 ml. Soporte:
electronicos. Fechas extremas: 2007-2015.
Cantidad: 250 Mb. Vigencia Administrativa-Legal: 5
afos en la oficina productora y permanente en el

archivo central.

Serie documental declarada con valor
cientifico cultural en la resolucion de la

CNSED n°01-2014.

Las series documentales presentadas ante la Comision Nacional de Seleccion y

Eliminacion de Documentos, mediante oficio CISED-005-2015 de 07 de diciembre

de 2015, para el Fondo: Municipalidad de Heredia, subfondos: Secretaria del

Concejo Municipal, Auditoria Interna, Alcaldia Municipal, Vicealcaldia Municipal,

Asesoria y Gestion Juridica, Contraloria de Servicios, Planificacién Institucional,

Comunicacion Institucional, Control Fiscal y Urbano y Control Interno; y que esta




Comisioén no declaro 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 NO 7202, === mmmmmmm e oo e
Con respecto a los tipos documentales que el Cised asigné una vigencia
‘permanente” en una oficina o en el Archivo Central, se debe tomar en cuenta lo
indicado en el inciso 1 de la Resoluciéon n°. CNSED-1-2009%°, que establece: “Si
estos documentos carecen de valor cientifico-cultural, es la oficina o la entidad
productora, la responsable de custodiar permanentemente estos documentos. 2.
Si los documentos en mencién son declarados como de valor cientifico cultural,

seran trasladados al Archivo Nacional para su custodia permanente, cuando se

cumpla el plazo que sefiala la Ley 7202, -=----=-=-mm-mmmm s
En cuanto a los documentos en soporte electrénico, es importante aclarar que, de
conformidad con el articulo 16 de la Ley General de Control Interno n°. 8292, la
institucion debe documentar los sistemas, programas, operaciones del
computador y otros procedimientos pertinentes a los sistemas de informacién, ya
que esto le permitira disponer de documentacién completa, adecuada y
actualizada para todos los sistemas que se desarrollan. Ademas, se les recuerda
que se deben conservar los metadatos que permitan el acceso a la informacién
en un futuro, de acuerdo con los lineamientos de la “Directriz con regulaciones
técnicas sobre administracion de documentos producidos por medios
automaticos”, emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional y publicada
en La Gaceta n° 61 de 28 de marzo de 2008, y las “Normas Técnicas para la
Gestion y el Control de Tecnologias de 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 n°. 8454 publicada en La
Gaceta n°. 174 del 13 de octubre del 2005, la “Politica de Certificados para la

Jerarquia Nacional de Certificadores Registrados” y la “Politica de Formatos

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




Oficiales de los Documentos Electronicos Firmados Digitalmente” publicadas en
el Alcance 92 a La Gaceta n° 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 relacionadas con la
declaratoria general de valor cientifico cultural de series documentales producidas
en todos los 6rganos superiores o colegiados, Areas de Planificacion Institucional,
Auditorias Internas, Asesorias Legales o Juridicas, Recursos Humanos, Areas
Financiero Contable (incluyendo areas presupuestales) y Proveedurias

Institucionales de todas las instituciones que conforman el Sistema Nacional de

ArCRIVOS === e
Asimismo, se le consulta a la sefiora Hernandez Chacon si tiene algiin comentario,
consulta o duda adicional sobre la lectura del informe a lo que responde que no.-
Enviar copia de este acuerdo a las sefioras Flory Alvarez Rodriguez, jefa
Secretaria del Consejo Municipal; Jacqueline Fernandez Castillo, jefa de
Planificacion Institucional; Sonia Hernandez Campos, Auditora Interna; Rosibel
Rojas Rojas, jefa de Control Interno; Jenny Chavarria, jefa de Contraloria de
Servicios; Isabel S&enz Soto, jefa de Asesoria y Gestion Juridica; Heidy
Fernandez Barahona, Vice alcaldesa Municipal; a los sefiores Manuel Ulate
Avendano, jefe de Comunicacién Institucional; Alejandro Chaves Di Luca, jefe de
Control Fiscal y Urbano; y al expediente de valoracion de la Municipalidad de
Heredia que custodia esta Comision Nacional.-------=-=======mmmmmmmmm oo

Alas 11:30 horas se levanta la SeSiON.—----=--=-m-m-mmmmmm oo

Javier Gomez Jiménez

Vicepresidente



