ACTA No. 29-2016. 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 8:30 horas de 02 de setiembre de 2016; con la asistencia de los sefiores
Javier GOmez Jiménez, Jefe del Departamento de Archivo Historico y
Vicepresidente de la Comision; Javier Salazar Saenz, Historiador; de las sefioras
Carmen Campos Ramirez, Subdirectora general del Archivo Nacional y Directora
Ejecutiva de esta Comision; lvannia Valverde Guevara, Jefe del Departamento de
Servicios Archivisticos Externos y Secretaria ejecutiva de la Comision; Mellany
Otarola S4enz, técnica nombrada por la Direccién General del Archivo Nacional;
y la seforita Melissa Méndez Montes, técnica del Departamento Servicios
Archivisticos Externos quien levanta el acta. Ausentes con justificacion: la sefiora
Noelia Fernandez Abarca, Presidente de esta Comision Nacional. Miembros
convocados asistentes: las sefioras Kattia Zamora Guzman, Jefe del Archivo
Central del Tribunal Supremo de Elecciones; Lourdes Porras, Encargada del
Archivo Central de la Direccién de Inteligencia Nacional; Nuria Calder6n Marin,
Encargada del Archivo Central de la Municipalidad de San José; Flory Cordero
Meléndez, Encargada del Archivo Central de la Direcciobn General del Servicio
Civil. Invitadas: las sefioras Maria del Carmen Retana Urefia, Profesional del
Departamento de Servicios Archivisticos Externos designada para el analisis de
la solicitud de valoracion presentada por el Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacién de Documentos (Cised) de la Direccién General del Servicio Civil y
Natalia Cantillano Mora, Coordinadora de la Unidad de Servicios Técnicos
Archivisticos. La sefora Ivannia Valverde Guevara indica que se debe nombrar

un presidente ad hoc para esta sesion, en ausencia justificada de la sefiora Noelia

Fernandez Abarca, Presidente de esta Comisién Nacional.
ACUERDO 1. En ausencia justificada de la sefiora Noelia Fernandez Abarca,

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



nombrar al sefior Javier GOmez Jiménez como presidente ad hoc en esta sesion,
designacion qUE @CepPta. =-----=-==mmmm e e

CAPITULO I. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. ----- m=mmmmemmemeeeeee-

ARTICULO 1. Lectura, comentario y aprobacion del orden del dia. ------------------
ACUERDO 2. Se aprueba el orden del dia propuesto para esta sesion. ------------
CAPITULO Il. LECTURA Y APROBACION DE ACTAS. ----mmmmmmemem e
ARTICULO 2. Lectura, comentario y aprobacién de las actas N°26-2016 del 18 de
agosto de 2016, N° 27 de 19 de agosto de 2016 y N°28-2016 de 26 de agosto de
2016. La sefiora Carmen Campos Ramirez comenta que los asuntos tratados en
una sesiéon deben quedar reflejados en el acta respectiva, incluso si el tema no
concluye, como es en algunos casos cuando se conocen y analizan los informes
de valoracién. Deben incluirse los resultados de la revisién, incluyendo series
documentales que se hayan declarado de valor cientifico y cultural en algunos
subfondos documentales, ademas de incorporar el acuerdo que tradicionalmente
se incluye cuando el analisis del informe continuarda en una préxima sesion,
indicando las razones por las cuales no se concluyd. ---------======mmmmmmmmmmmmmmmneee
ACUERDO 3. Se aprueban con correcciones las actas N°26-2016 del 18 de
agosto de 2016, N° 27 de 19 de agosto de 2016 y N°28-2016 de 26 de agosto de

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

ARTICULO 3. Oficio CD-0002-16 de 18 de agosto de 2016 recibido el 26 de
agosto de 2016; suscrito por el sefior José Morales Jiménez, Secretario del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la Fabrica Nacional de
Licores, por medio del cual presenta 8 valoraciones parciales con 26 series

documentales. --------=-mmmm o - --

ACUERDO 4. Convocar para una proxima sesion al sefior José Morales Jiménez,

Encargado del Archivo Central de la Fabrica Nacional de Licores y Secretario del



Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos (Cised) de esa
institucion; con el objetivo de analizar la solicitud de valoracion parcial presentada
por ese comité institucional mediante oficio CD-0002-16 de 18 de agosto de 2016
recibido el 26 de agosto de 2016. Los subfondos a analizar son los siguientes:
Tesoreria; Proveeduria; Financiero Contable; Almacén de Materiales;
Administrativo; Archivo y Microfilm; Mercadeo y Unidad de Cémputo. Enviar copia
de este acuerdo al expediente de valoracion documental de la Fabrica Nacional
de Licores que custodia esta Comision Nacional custodia. ACUERDO FIRME.
ARTICULO 4. Oficio CISED-RN-003-2016 de 17 de agosto de 2016 recibido el 29
de agosto de 2016; suscrito por el sefior William Astia Meléndez, Presidente del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos del Registro
Nacional, por medio del cual presenta la actualizacion de 1 tabla de plazos de
conservacion de documentos con 25 series documentales. ------------------=-=-------
ACUERDO 5. Convocar para una préxima sesion a la sefiora Wendy Martinez
Jiménez, Encargada del Archivo Central del Registro Nacional y Secretaria del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos (Cised) de esa
institucién; con el objetivo de analizar la solicitud de tabla de plazos presentada
por ese comité institucional mediante oficio CISED-RN-003-2016 de 17 de agosto
de 2016 recibido el 29 de agosto de 2016. El subfondo a analizar es el siguiente:
Contraloria de Servicios. Enviar copia de este acuerdo al sefior William Astua
Meléndez, Presidente del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de
Documentos del Registro Nacional; y al expediente de valoracién documental del
Registro Nacional que custodia esta Comisién Nacional. ACUERDO FIRME. ----
ARTICULO 5. Oficio AC-002-2016 de 25 de agosto de 2016 recibido el 26 de
agosto de 2016; suscrito por la sefiora Guiselle Chavarria Loria, Presidente del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la Defensoria
de los Habitantes, por medio del cual presenta la actualizacion de 10 tablas de

plazos de conservacion de documentos con 115 series documentales. La solicitud



incumple con los siguientes requisitos de forma establecidos en el instructivo para
la elaboraciéon de tablas de plazos de conservacion de documentos y/o
valoraciones parciales: Requisito N°2. Las tablas de plazos deben remitirse con
un oficio de solicitud dirigido a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos, que indique el nUmero de sesion y fecha en que este 6rgano
colegiado aprobo dichas tablas: En el oficio presentado no se indica la fecha ni
namero de sesion en que fueron aprobadas las tablas de plazos. Requisito N°8.
Debe contar con el nombre y la firma del jefe de la unidad productora, y el sello
de esta unidad, en cada uno de los folios que componen la tabla de plazos: En las
tablas de plazos presentadas a valorar, solamente se consigno la firma y sello de
la unidad productora en el ultimo folio. Requisito N°9. Debe contar con el nombre
y firma del Presidente o Secretario del CISED vy el sello de este 6rgano, en cada
una de las paginas de las tablas de plazos: En las tablas de plazos presentadas a
valorar, solamente se consigné la firma y sello del Cised en el ultimo folio.
Requisito N°12. ElI Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de

Documentos remite dos originales en soporte papel: Solamente se remitié una

VEISION OFQINal. ==-=mmmm e oo oo e e e

ACUERDO 6. Comunicar a la sefiora Guiselle Chavarria Loria, Presidente del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la Defensoria
de los Habitantes, que se devuelve sin tramitar la solicitud de tabla de plazos
presentada por el Comité Institucional de esa institucion mediante oficio AC-002-
2016 de 25 de agosto de 2016 recibido el 26 de agosto de 2016, por cuanto
incumple con los siguientes requisitos de forma establecidos en el Instructivo para
la elaboraciéon de tablas de plazos de conservacion de documentos y/o
valoraciones parciales: Requisito N°2. En el oficio de solicitud no se indica la
fecha ni numero de sesién en que el Cised aprobd las tablas de plazos. Requisito
N°8. Se omitié el nombre y la firma del Jefe de la unidad productora asi como el

sello en cada uno de los folios de las tablas de plazos. Requisito N°9. Se omito



el nombre y la firma del Presidente o Secretario del Cised asi como el sello en
cada uno de los folios de las tablas de plazos. Requisito N°12.: Solamente se
remiti6 una version original. Enviar copia de este acuerdo al expediente de
valoracion de la Defensoria General de la Republica que custodia esta Comisién
Nacional. ACUERDO FIRME. ------m-mmmmmm oo oo
ARTICULO 6. Oficio CISED-16-2016 de 29 de agosto de 2016 recibido el 01 de

setiembre de 2016; suscrito por la sefiora Laura Espinoza Rojas, Secretaria del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la Universidad
Técnica Nacional, por medio del cual presenta 10 tablas de plazos con 89 series

documentales. -=---=-===smsmememe e e e

ACUERDO 7. Trasladar a la sefiora Ivannia Valverde Guevara, Jefa del
Departamento Servicios Archivisticos Externos, el oficio CISED-16-2016 de 29 de
agosto de 2016 recibido el 01 de setiembre de 2016; suscrito por la sefiora Laura
Espinoza Rojas, Secretaria del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos de la Universidad Técnica Nacional, por medio del cual presenta 10
tablas de plazos con 89 series documentales; para que lo asigne a un profesional
para la revision, el andlisis y preparacion del informe de valoracién
correspondiente, el cual debera ser presentado ante este 6rgano de acuerdo con
la metodologia de valoracién aprobada en la sesién 51-2012 del 08 de noviembre
del 2012. Enviar copia de este acuerdo a la sefiora Laura Espinoza Rojas,
Secretaria del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de
la Universidad Técnica Nacional. ACUERDO FIRME. -------==mmmnmmmmmm oo

ARTICULO 7. Oficio DGAN-DSAE-STA-228-2016 de 31 de agosto de 2016
recibido el 01 de setiembre de 2016, suscrito por las sefioras Ivannia Valverde
Guevara, Jefe del Departamento de Servicios Archivisticos Externos y Natalia
Cantillano Mora, Coordinadora de la Unidad de Servicios Técnicos Archivisticos,
mediante solicita emitir la declaratoria de valor cientifico cultural de un listado de

documentos correspondientes a una donacion del Instituto Costarricense de



Cultura Hispanica. Al ser las 11:40 horas ingresa la sefiora Natalia Cantillano
Mora, Coordinadora de la Unidad de Servicios Técnicos Archivisticos. La sefiora
Cantillano Mora comenta que la documentacién correspondiente a la donacion del
Instituto Costarricense de Cultura Hispanica, se encontraba sin clasificar, ordenar
ni seleccionar, razon por la cual la sefiorita Camila Carreras Herrera, Profesional
del Departamento de Servicios Técnicos Archivisticos, realizd el tratamiento
archivistico correspondiente de manera exhaustiva. Asi mismo, aclara que una
parte de la documentacion del fondo ya fue seleccionada para devolver al instituto,
en vista de que no cuenta con valor cientifico cultural y considera que se trata de
un fondo muy relevante para la cultura costarricense. La sefiora Cantillano Mora
procede con la lectura de los documentos presentados a valorar. --------------------
ACUERDO 8. Comunicar a la sefiora Ivannia Valverde Guevara, Jefe del
Departamento de Servicios Archivisticos Externos, que esta Comisién Nacional
conocié el oficio DGAN-DSAE-STA-228-2016 de 31 de agosto de 2016 recibido el
01 de setiembre de 2016, y declara con valor cientifico cultural los siguientes

documentos pertenecientes a la donacion del Instituto Costarricense de Cultura

HiSPANICA: ------mm = o mm oo m-memmmemmemeeeaeas
No. de . . - .
Tipo/Serie documental Fecha Inicial | Fecha Final
orden
Listados de asociados del Instituto
1 Costarricense de Cultura Hispéanica. Incluye | 1986-11-26 2000-09-13
informacion de los pagos de cuotas. ---------
2 Expedllente. de la Asociacion Esparfiola de 1996-05-03 1999-03-22
Lo o T ——————
3 Expediente sobre caso crediticio. -------------- 1987-01-21 1988-06-09
4 Exp_edlente sob_re organizacion mt_ern,a _deI 1980-01-01 1988-07-22
Instituto Costarricense de Cultura Hispanica-
5 Estatutc_)s de la Asoc_lac!or_l Instituto 1990-07-20 | oo
Costarricense de Cultura Hispanica. ---------
Dictamen de auditoria y notas a los estados
6 financieros del Instituto Costarricense de | 1999-05-31 | ----------mm-mm--
Cultura Hispéanica. ----------=-=-=----m-moemommmeee-
Formularios y tarjetas de afiliacion del 100 |
! Instituto Costarricense de Cultura Hispanica 1998-11-02




No. de

Tipo/Serie documental Fecha Inicial | Fecha Final
orden

Expediente sobre traslado de la Biblioteca

8 del Instituto Costarricense de Cultura | 2005-11-10 2006-07-19
Hispanica a la Universidad Nacional. ---------

9 Invitaciones recibidas y enviadas del Instituto | ; gar 54 2008-06-23
Costarricense de Cultura Hispanica. ----------
Listados de miembros de la Junta Directiva

10 del Instituto Costarricense de Cultura | 1995-01-01 2005-02-10
R Lo T —————
Expediente sobre Comision Investigadora

11 del Instituto Costarricense de Cultura | 1987-01-20 1988-09-01
Hispanica. -------=-==mmm e
Proyecto de reforma del Reglamento

12 General y propuesta de modificacion de los | 1979-11-26 1981-12-16
estatutos del Instituto. ---------------------------—-

13 Expedle_nte sobre la Blbllo_tecg Qel Instituto 1994-04-06 1999-05-03
Costarricense de Cultura Hispanica. ----------

14 Notgs enviadas por la Direccion Técnica del 1985-01-31 1987-04-08
IO T —————

15 Cerpflcauones y constancias emitidas por el 1995-12-31 1999-04-24
IO T ———————

16 | Expediente sobre renuncia de miembros de | ;94 3508 2009-10-01
la Junta Directiva del Instituto. ------------------

17 Llstas_ de asistencia  a conferencias 1995-02-16 1995-06-06
organizadas por el Instituto. --------------=------
Expediente  sobre  problemética con

18 funcionario del Instituto de Cooperacion | 1985-05-29 1988-10-08
o (e L (o T T ———

19 Inventario de activos del Instituto. ------------- 1982-01-01 1999-12-31

20 Dlsc_:ursos pronunciados por miembros del 2007-01-01 2007-12-31
INSHILULD. =-=====m==mmmmmmmme oo oo oo oo ceeceee

21 Balances de la contabilidad del Instituto. ---- | 1998-01-01 1999-12-31

22 Balancgs de situacion glell Instituto 1995-01-31 1998-12-31
Costarricense de Cultura Hispanica. ----------

23 Balancgs de comprobam_on ] d_el Instituto 1998-01-01 1999-07-31
Costarricense de Cultura Hispanica. ----------

o4 Expedle_nte sobre flnanzgs ,d_el Instituto 1984-10-31 1988-12-14
Costarricense de Cultura Hispanica. ----------

o5 Mowmu_entos de cuenta ,de.| Instituto 2009-07-20 2010-11-10
Costarricense de Cultura Hispanica. ----------
Informes de labores de la Junta Directiva y

26 funcionarios del Instituto Costarricense de | 1999-01-25 2005-10-31

Cultura Hispénica. ----------=-=-====-=nmmmmmmmmeev




No. de
orden

Tipo/Serie documental

Fecha Inicial

Fecha Final

27

Expediente Proyecto de acuerdo
declaratoria de benemérito de la patria a
Fernando Centeno Guell, nimero 16588. ---

2007-03-28

2007-03-28

28

Acta de Fundacién  del Instituto
Costarricense de Cultura Hispanica. ----------

1954-07-20

1954-07-20

29

Expediente sobre protocolo de Registro de
Asociaciones del Instituto Costarricense de
(O8O = W T O L o T ——

1978-10-13

1997-08-20

30

Expediente sobre temas administrativos del
Instituto Costarricense de Cultura Hispanica
tratados en reuniones. ----------------------------

1998-07-18

31

Certificado Huésped Distinguido otorgado
por la Corporacién Municipal de la ciudad de
San Pedro Sula al Instituto Costarricense de
Cultura Hispanica. -----==-==-====-==-=omoomemeeee

1994-08-31

32

Expediente sobre protocolo de Registro de
Asociaciones del Instituto Costarricense de
(SN W T o L o T ——

1978-10-13

33

Addendum a contrato de arrendamiento
Instituto Costarricense de Cultura Hispanica

1990-04-02

34

Movimientos de cuenta del Instituto
Costarricense de Cultura Hispéanica. ----------

2003-09-22

35

Expediente sobre la Comisién Nacional de
Rescate y Formacion de Valores. -------------

1997-10-28

36

Contratos por Servicios. -------------===-==-------

2001-10-03

37

Cédula de personeria juridica del Instituto
Costarricense de Cultura Hispéanica. ---------

1991-12-06

1994-08-05

38

Certificaciones sobre el Instituto
Costarricense de Cultura Hispanica emitidas
por notarios publicos. -----------=-=-=-mmnmnmeeeo-

1993-04-14

1999-06-09

39

Restimenes de acuerdos de Junta Directiva
del Instituto Costarricense de Cultura
R Lo T ——

1985

40

Solicitud de cancelacién de asientos de
diario. Registro de Asociaciones. -------------

1991-04-29

41

Autorizacion de inscripcion de reforma de
articulos del estatuto original del Instituto
Costarricense de Cultura Hispanica. ----------

1991-10-22

42

Conciliaciones Bancarias del Instituto
Costarricense de Cultura Hispanica. ----------

1990-01-01

1999-12-29

43

Convocatorias e informes de convocatorias a
sesiones de Junta Directiva del Instituto
Costarricense de Cultura Hispanica. ---------

1995-02-20

2006




No. de
orden

Tipo/Serie documental Fecha Inicial | Fecha Final

Expediente sobre asistencia a sesiones de

(SN W T o L o T ——

44 Junta Directiva del Instituto Costarricense de | 1996-11-06 1997-09-29

Expediente sobre V Encuentro de Institutos

Centroamericana. ------=-=-====mmmmmmmmmmmmmmmeeee-

45 de Cultura Hispéanica del Area | 1996-05-27 1996-05-30

Informe del Director Técnico del Instituto

46 . o 1987-01-13 1988-09
Costarricense de Cultura Hispanica. ----------

47 M_empr!a. Instituto Hondurefio de Cultura 1995 1996
Hispanica. ---==-=======cmmccmeccme oo
Lista de antiguos estudiantes en Espafiay de

48 ar_nlg,os‘del Instituto Costarricense de _Cultura 1985 2010-10-07
Hispanica. Incluye convocatoria a
L2 (0 Eo e [ R ————

Agendas del dia de sesion de Asambleas

Costarricense de Cultura Hispanica. ---------

49 Generales Ordinarias del Instituto | 1996-10-24 2010-04-27

Agendas de sesiones de Junta Directiva del

50 Instituto Costarricense de Cultura Hispanica

1987-05-07 2006-02-12

Facturas canceladas por donaciones de las

Hernandez y otros. ----------=-=----m-m-mommommmmeo

51 sefioras Dora Guzman y Margarita | 2005-02-08 2010-09-30

52 Muestra de papeleria. ------------=-m-mcmomommoe | |

53 oo b Y P ——— 1999 2000

Titulo de miembro honorario del Instituto

Sociedad Nahuatl Mesoamericana. -----------

54 Costarricense de Cultura Hispanica a la | 1981-10-12 | ---------mmmmmmee-

Con respecto al sello del instituto y la placa con el escudo y nombre del Instituto
Costarricense de Cultura Hispanica, se informa que no se valoran en vista de que
no son documentos de archivo. Enviar copia de este acuerdo a las sefioras
Virginia Chacon Arias, Directora General del Archivo Nacional y Natalia Cantillano
Mora, Coordinadora de la Unidad de Servicios Técnicos Archivisticos del
Departamento de Servicios Técnicos Archivisticos. -----------====-mmmmmmmmmmmm oo
CAPITULO IV. LECTURA, COMENTARIO, MODIFICACION Y APROBACION
DE LAS SIGUIENTES VALORACIONES DOCUMENTALES. --------------==-mmmmo-

ARTICULO 8. Analisis de la solicitud de valoracion parcial presentada por el

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (Cised) del



Tribunal Supremo de Elecciones, mediante oficio CSED-031-2016 21 de junio del
2016 recibido el 22 de junio del 2016. Convocada: la sefiora Kattia Zamora
Guzman, Jefe del Archivo Central del Tribunal Supremo de Elecciones. Hora: 9:00
a.m. Se deja constancia de que durante la sesidén los documentos estuvieron a
disposicion de los miembros de la Comision para su consulta. Al ser las 9:10 horas
ingresa la sefiora Zamora Guzman y el sefior Javier GOmez Jiménez, procede con
la lectura de la valoracion parcial presentada por el Cised del Tribunal Supremo

de Elecciones. -------------m-m-momomaeee

ACUERDO 9. Comunicar a la sefora Katia Zamora Guzman, Presidente del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos del Tribunal
Supremo de Elecciones, que esta Comisiébn Nacional conocié la solicitud de
valoracién parcial presentada mediante oficio CSED-031-2016 de 21 de junio de
2016 recibido el 22 de junio de 2016, para el fondo: Tribunal Supremo de
Elecciones, subfondo: Oficialia Mayor Electoral; y declara con valor cientifico la

siguiente serie documental: -------------mmmm oo

FONDO: TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES. ---

Subfondo. Oficialia Mayor Electoral. ------------==-mmnmemmmmemeev

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

3. Expediente de la Comisién de Cambio de | Si, ya que refleja el proceso

realizado efectuar los

Cédula de Identidad. Copia. Original: diferentes
oficinas del Tribunal. Contenido: Expediente de
la planificacion institucional del Departamento
para solicitar bienes y servicios documentacion
de la Comision de cambio del formato de cedula
de identidad. Soporte: papel. Cantidad: 0,06.
extremas: 1998-1999.

Fechas Vigencia

Administrativa-Legal: 2 afos en la oficina

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

para
cambios en la cedula de identidad
en Costa Rica y el impacto del
cambio este

tecnolégico en

proceso. ---




Las series documentales presentadas ante la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, mediante oficio CSED-031-2016 de 21 de junio de
2016 recibido el 22 de junio de 2016, para el fondo: Tribunal Supremo de
Elecciones, subfondo: Oficialia Mayor Electoral; 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 No. 120, 132, 135 y 136 del

Reglamento a la Ley NO 7202, -------mmmmmm e oo oo oo e
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 documentacién completa, adecuada y
actualizada para todos los sistemas que se desarrollan. Ademas, se les recuerda
gue 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
Gestién 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 Electrénicos 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

VIgENEE S - mmmm oo oo e oo
Finalmente se recuerda que estan vigentes las resoluciones CNSED-01-2014 y

CNSED-02-2014 publicadas en la Gaceta No. 5 del 08 de enero del 2015



relacionadas con la declaratoria general de valor cientifico cultural de series
documentales producidas en todos los 6rganos superiores o colegiados, Areas de
Planificacion Institucional, Auditorias Internas, Asesorias Legales o Juridicas,
Recursos Humanos, Areas Financiero Contable (incluyendo &reas

presupuestales) y Proveedurias Institucionales de todas las instituciones que

conforman el Sistema Nacional de Archivos.--------=-==-==mmmmm oo
Asi mismo, se le consulta al sefiora Zamora Guzman si tiene algin comentario,
consulta o duda adicional sobre la lectura del informe a lo que responde que no.-
Enviar copia de este acuerdo a la sefiora Ana Isabel Fernandez Alvarado, Jefe de

Oficialia Mayor Electoral; y al expediente de valoracion del Tribunal Supremo de

Elecciones que custodia esta Comision Nacional.------------- e

ARTICULO 9. Analisis de la solicitud de valoracion parcial presentada por el
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (Cised) de la
Direccion de Inteligencia y Seguridad Nacional, mediante oficio DIS-SAI-CO-010-
2016. Convocada: la sefiora Lourdes Porras, Encargada del Archivo Central de la
Direccién de Inteligencia y Seguridad Nacional. Hora: 9:15 a.m. Se deja
constancia de que durante la sesién los documentos estuvieron a disposicién de
los miembros de la Comisién para su consulta. Al ser las 9:15 horas ingresa la
sefiora Yadira Araya Mena, Subjefe del Archivo Central de la Direccién de
Inteligencia y Seguridad Nacional acompafada del sefior Emilio Leén Porras,
archivista de esa institucion. El sefior Javier Gomez Jiménez, procede con la

lectura de la valoracion parcial presentada por el Cised de la Direccion de

Inteligencia y Seguridad Nacional. e R
ACUERDO 10. Comunicar al sefior Emilio Ledn Zuiiga, Presidente del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la Direccién de
Inteligencia y Seguridad Nacional, que esta Comisién Nacional conoci6 la solicitud
de valoracion parcial presentada mediante oficio DIS-SAI-C0O-010-2016 de 20 de

junio de 2016 recibido el 28 de junio de 2016, para el fondo: Direccion de



Inteligencia y Seguridad Nacional, subfondo: Organizacién Internacional de

Policia Criminal (Interpol), sede Costa Rica; y declara con valor cientifico la

siguiente serie documental: --------------=--=----

FONDO: DIRECCION DE INTELEGENCIA Y SEGURIDAD NACIONAL. -----=--=-----

Subfondo. Organizacion Nacional de Politica Criminal (Interpol, sede Costa

Rica).

Tipo documental-----------=---=-=-m-momomomm oo

Valor cientifico — cultural---------

1. Expedientes de delitos. Original. Sin copias.
Contenido: Cartas, solicitud de antecedentes,
caratula de identificacion, boleta de control de
lectura, informe, hojas de fuentes consultadas,
correos  electronicos, fotografia, huellas
dactilares, afiches del profugo, entre otros.
Soporte: papel y digital. Cantidad: papel: 35 ml.
digital: 20gb.Fechas Extremas: 1962-
2009.Vigencia Administrativa Legal: 1 afio en la
oficina productora y 14 afios en el Archivo

Central.--------=------=mom e

Si, ya que refleja el proceso de
investigacion realizado por el

Direccion de Inteligencia vy
Seguridad Nacional para atender
un delito. Conservar una muestra
del 20% de la cantidad de
expedientes sobre los casos mas
sonados o relevantes para el pais.
La muestra debe ser
representativa por pais, por afio y
No se autoriza la

por delito.

eliminaciéon de los expedientes
correspondientes a los afios 1995-
2009, ya que aun no finalizan su

vigencia Administrativa-Legal. ----

Asi mismo, se le consulta al sefior Le6n Zlfiiga si tiene algin comentario, consulta

o duda adicional sobre la lectura del informe a lo que responde que no. Enviar

copia de este acuerdo al sefior Jorge Torres Carrillo, Jefe de Organizaciéon

Internacional de Policia Criminal (Interpol), sede Costa Rica; al Director del

Organismo de Investigacion Judicial; a la sefiora Patricia Ugalde Romero,

Secretaria del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos del




Poder Judicial; y al expediente de valoracion de la Direccién de Inteligencia y

Seguridad Nacional que custodia esta Comision Nacional. e

ACUERDO 11. Comunicar a la sefiora Guiselle Mora Duran, Coordinadora de
Asesoria Juridica del Archivo Nacional, que esta Comision Nacional declaré con
valor cientifico cultural una muestra de los expedientes de delitos de la
Organizacion Internacional de Policia Criminal (INTERPOL), Sede de Costa,
custodiados por la Direccion de Inteligencia y Seguridad Nacional (DIS)
correspondiente al periodo 1962-2009; y le solicita el criterio legal con respeto al
acceso que tendrian los expedientes supra citados una vez que ingresen a la
Direccion General del Archivo Nacional. Enviar copia de este acuerdo a la sefiora
Virginia Chacoén Arias, Directora General del Archivo Nacional y al expediente de
valoracién documental de la Direccion de Inteligencia y Seguridad Nacional (DIS).
ARTICULO 10. Analisis de la solicitud de valoracion parcial presentada por el
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (Cised) de la
Municipalidad de San José, mediante oficio MSJ-CISED-001-2016. Convocada: la
sefiora Nuria Calderén Marin, Encargada del Archivo Central de la Municipalidad
de San José. Hora: 9:20 a.m. Se deja constancia de que durante la sesion los
documentos estuvieron a disposicion de los miembros de la Comision para su
consulta. Al ser las 9:50 horas ingresa la sefiora Calderon Marin y el sefior Gomez

Jiménez procede con la lectura de la valoracion parcial presentada por el Cised

de la Municipalidad de San José. L
ACUERDO 12. Comunicar a la sefiora Nuria Calderon Marin, Presidente del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos de la
Municipalidad de San José, que esta Comision Nacional conoci6 la solicitud de
valoracion parcial presentada mediante oficio MSJ-CISED-001-2016 del 04 de
julio del 2016 recibido el 05 de julio del 2016, para el fondo: Municipalidad de San

José, subfondo: Proceso de Licencias Comerciales; y declara con valor cientifico

la siguiente serie documental: ------=-=-=-====m-mmmemsmmm oo m-mmmmmemneneeees



FONDO: MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE. Subfondo: Proceso de Licencias

Comerciales.

Tipo documental-----------=---=-=-m-momomomom oo

Valor cientifico — cultural---------

1. Expedientes de Gobernaciéon!. Original.
Copia: ninguna. Contenido: Expedientes para la
solicitud de patentes comerciales de licores y
espectaculos publicos de negocios (casos que
atendia la Gobernacion de San José). Soporte:
papel. Cantidad: 3 ml. Fechas Extremas: 1991-
19992, Administrativa Legal: 0 afios en el

Archivo Central y 10 afios en el Archivo Central.

Si, ya que permiten conocer

aspectos sociolégicos de la
comunidad ligados a la venta de
licores y los espectaculos publicos
Conservar

de

en San José.

del

una

muestra 5% los

expedientes.

Asi mismo, se le consulta a la sefiora Calderén Marin si tiene algin comentario,
consulta o duda adicional sobre la lectura del informe a lo que responde que no.
Enviar copia de este acuerdo al sefior Julio Cascante Tenorio, Jefe de Seccion

Permisos y Patentes; y al expediente de valoracion de la Municipalidad de San

José que custodia esta Comision Nacional.
ARTICULO 11. Continuacion del analisis del Informe de Valoracion IV-024-2016-
TP. Asunto: tabla de plazos de conservacion de documentos. Fondo: Direccion
General del Servicio Civil. Convocada: la sefiora Flory Cordero Meléndez,
Encargada del Archivo Central de la Direccién General del Servicio Civil. Invitada:
la sefiora Maria del Carmen Retana Urefa, profesional del Departamento
Servicios Archivisticos Externos designada para el analisis de la tabla de plazos
presentada por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos
(Cised) de la Direccion General del Servicio Civil. Hora: 9:30 a.m. Se deja

constancia de que durante la sesion los documentos estuvieron a disposicion de

1 Del periodo 1980-1990 se mantiene declaratoria dada en sesion 30-2014 de 04 de setiembre de
2014.
2 Segun aclaracion de la sefiora Nuria Caldearon Marin en sesion, la fecha extrema correcta de la
serie documental Expedientes de Gobernacién es 1991-1999.




los miembros de la Comisidén para su consulta. Al ser las 10:10 horas ingresan
las sefioras Cordero Meléndez y Retana Urefia, quien procede con la lectura del
informe de valoracidon 1V-024-2016-TP. Se destacan las siguientes
CONSIAEIACIONES: ==========mmemm oo e oo e e e e e e e e e e e e e oo e e e

/1/3.6. Mediante el oficio CDSECI-005-2016 de 6 de julio de 2016, la sefora Flory

Cordero Meléndez, encargada del CIDSECI de la Direccion General de Servicio
Civil hace algunas aclaraciones sobre datos de las tablas de plazos, luego de
apersonarse al Departamento Servicios Archivisticos Externos, el 04 de julio de
2016, para colaborar en el analisis de las tablas de plazos. 3.6.1. Respecto a la
palabra digital que aparece en las tablas de plazos indica que ““Aclaramos que,
aunque existe un sistema de informacion documental que administra y almacena
documentos en diferentes formatos desde la web, y ademas en las diferentes
Areas de la DGSC, los documentos digitales no tienen caracter oficial, ya que
carecen de firma digital, son solamente documentos de consulta, que, si necesitan
certificarse, se debe acudir a la Direccion a hacerlo. Por tanto, no tienen espacio
en soporte digital, a excepcion de los Manuales de Puestos y otros muy
especificos que se indica en las Tablas de Plazos el espacio ocupado en medidas
informaticas.” 3.6.2. Con relacion a las fechas extremas de las tablas indica “Las
fechas extremas que se usaron en las Tablas de Plazos se hicieron como un
patrén del 2000-2015 después de la fecha que fueron aprobadas las anteriores en
el aflo 2000. Pero documentos que son perpetuos en el tiempo son las
resoluciones desde los afios 70, informes técnicos de investigacion y Clasificacion

de las Areas de Auditoria e Instrumentacion estan desde los afios 80, y Oficios de

la Direccion desde [0S afios 90.” ~-=-=-====mmmmmmmmm oo

ACUERDO 13. Comunicar al sefior Rafael Soto Miranda, Presidente del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos de la Direccion General
del Servicio Civil, que esta Comision Nacional conocio la solicitud de valoracion

de tablas de plazos presentada mediante oficio CISED-001-2016 de 16 de marzo



de 2016, para el fondo: Direccion General del Servicio Civil, subfondos: Direccion
General; Contraloria de Servicios; Subdireccion General; Area de Desarrollo
Estratégico; Asesoria Juridica; Area de Auditoria de la Gestiébn de Recursos
Humanos; Centro de Capacitacion, CECADES; Area de Carrera Docente; Area de
Gestion de Recursos Humanos; Area de Salarios e Incentivos; Area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal; Area de Test; Area de Administracion de
Servicios Institucionales, Unidad Presupuestaria y Suministros y Unidad de
Recursos Humanos del Area de Administracién de Servicios Institucionales; y

declara con valor cientifico las siguientes series documentales:

FONDO: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL.

Subfondo I. Direccion General3.------- -

Tipo documental-----------=---=-=-m-momomomom e

Valor cientifico — cultural---------

1.1. Correspondencia interna*. Contenido:
Oficios varios. Original y copia. Original y copia
oficinas de las &reas. Soporte papel y digital.
Cantidad: 4 metros. Fechas extremas: 1990°
20158, Vigencia Administrativa-Legal: Papel y
digital 2 afios en oficina, 10 afios en Archivo

Central. --------mm e

Serie declarada con valor cientifico
cultural en la Resolucion CNSED

1-2014.

1.2. Correspondencia externa’. Contenido:

Oficios varios. Original y copia. Original y copia

Serie declarada con valor cientifico

cultural en la Resolucion CNSED

3 La tabla de plazos aparece firmada por el sefior Hernan Alberto Rojas Angulo, jefe de la unidad
productora y el sefior Rafael Angel Soto Miranda, presidente del CISED.
4 Serie declarada con cientifico-cultural emitida sesion CNSED 1-2000 de 8 de marzo de 2000.
Subfondo: Direccion General, serie 1.2.4 Correspondencia.
5 Segun aclaracion de la sefiora Flory Cordero Meléndez, encargada del Archivo Central de la
Direccién General del Servicio Civil, las fechas extremas correctas de la serie documental
Correspondencia interna son: 1990-2015.
6 Mediante el oficio CDSECI-005-2016 de 6 de julio de 2016, suscrito por la sefiora Flory Cordero
Meléndez, indica que las fechas extremas de los oficios de la Direccion se extienden de 1990-
2015, y no del 2000-2015 como aparece en la tabla de plazos.
7 Declaratoria de valor cientifico-cultural emitida en sesion CNSED 1-2000 de 8 de marzo de 2000.
Subfondo: Direccién General, serie 1.2.4 Correspondencia...




oficinas del Régimen de Servicio Civil, RSC.
Soporte papel y digital. Cantidad: 6 metros.
Fechas extremas: 1990-2015. Vigencia
Administrativa-Legal: papel y digital 2 afios en

oficina, 10 afos en Archivo Central. ---------------

1.4. Resoluciones Direccion General de
Servicio Civil, DGSC® . Contenido: Directrices
de Recursos humanos o procedimientos
generales. Original y copia. Original y copia

Areas del Régimen de Servicio Civil, RSC.

Soporte papel y digital. Cantidad: 6 metros.
Fechas extremas: 1970-2015°. Vigencia
Administrativa-Legal: 2 afios en oficina,

permanente en Archivo Central.----------=---------

Sil%La Direccion General de

Servicio Civili es un Organo
Desconcentrado en grado maximo,
por tanto, las resoluciones que
emite son de caracter obligatorio,
tiene

personalidad juridica

instrumental, otorgada por el
Estatuto de Servicio Civil, que le
otorga competencias propias en
materia de clasificacion, seleccion

y valoracién del empleo publico.

1.6. Oficios circulares. Contenido: Directrices
de Recursos humanos o procedimientos
generales. Original. Copia Instituciones
adscritas al Régimen de Servicio Civil, RSC.

Soporte papel y digital. Cantidad: 1 metro.

Si. A través de los oficios circulares

se comunica, aclara o0 dan

lineamientos sobre algun tema de
interés. Contienen directrices de
recursos Humanos y

procedimientos generales de

8 Por ejemplo, en materia de seleccién de personal, puede darse un concurso de promocién
interna. Las resoluciones inherentes a ese concurso pueden ser 1, Resolucién convoca Concurso
y aprueba Bases, 2. Resolucion declara desierto parcial el Concurso, 3. Resolucion aprueba

modificacién de Bases.

° Mediante oficio CIDSECI-005-2016 de 6 de julio de 2016, la sefiora Flory Cordero Méndez,
encargada del CIDSECI, indica que las fechas extremas de las resoluciones se extienden de 1970-

2015, y no del 2000-2015 como aparece en la tabla de plazos.

10 Declaratoria de valor cientifico-cultural emitida en sesion CNSED 1-2000 de 8 de marzo de 2000.

Subfondo: Direccién General, serie 1.1.1 Resoluciones.




Fechas extremas: 1990-2015!. Vigencia

Administrativa-Legal: 2 afios en oficina, 10 afios

en Archivo Central. --------------mmmmmmmmmmm oo

acatamiento para el Régimen de

Servicio Civil.

Subfondo. Subdireccién General.

1.26. Expediente de la Comisién Institucional

sobre  Accesibilidad y  Discapacidad!?.
Contenido: Oficios. Original y copia. Copia
Comisién Institucional sobre Accesibilidad y
Discapacidad. Soporte papel. Cantidad: 1
metro. Fechas extremas: 2013-2015. Vigencia
4 afos oficina,

Administrativa-Legal: en

permanente en Archivo Central. -------------=------

Si, ya que refleja las decisiones
tomadas por la institucion con la
finalidad de mejorar la

accesibilidad a las personas

discapacitada-------------=--=-=-=------

1.27. Expediente de la Comision Técnica de
Oferta de Servicios para Personas con
Discapacidad. Contenido: Oficios. Original y
copia. Copia. Soporte papel. Cantidad: 1 metro.
Fechas extremas: 2013-2015. Vigencia
Administrativa Legal: 4 afios en la oficina y

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

Si, ya que es importante para
conocer las disposiciones de la
DGSC sobre la Oferta de Servicios

para Personas con Discapacidad.-

1.28. Expediente Comision Institucional para la
Igualdad y la No Discriminaciéon Hacia la
Poblacion Sexualmente Diversa. Contenido:
Oficios, minutas, correos electronicos, copia de

decreto 38999. Original y copia. Copia Areas de

Si, ya que es Importante para
conocer como impulsa la DGSC
como ente rector del Recurso
Humano, la Politica Institucional de

prevencién contra el

11 Mediante el oficio CDSECI-005-2016 de 6 de julio de 2016, suscrito por la sefiora Flory Cordero
Meléndez, indica que las fechas extremas de los oficios de la Direccion se extienden de 1990-

2015, y no del 2000-2015 como aparece en la tabla de plazos.

12 1 ey 9171 Creacion de las Comisiones Institucionales sobre Accesibilidad y Discapacidad. Las
comisiones institucionales sobre accesibilidad y discapacidad deben elaborar un plan de trabajo
anual, que debe ser remitido al Consejo Nacional de Rehabilitacion y Educacion Especial

(CNREE), a méas tardar el primer trimestre de cada afio.




la Direccion General de Servicio Civil y el MEIC.
Soporte papel. Cantidad: 1 metro. Fechas
extremas: 2013-2015. Vigencia Administrativa

Legal: 4 afos en oficina, permanente en

Archivo Central. -

Hostigamiento Sexual en la

Direccion General de Servicio

1.29. Expediente Comision Institucional de
Etica y Valores. Original y copia. Copia
Comision Institucional de Etica y Valores.
Soporte papel. Cantidad: 1 metro. Fechas
extremas: 2013-2015. Vigencia Administrativa
Legal: 4 afos en oficina, permanente en

Archivo Central. ---------=-==-mmm oo

Si, ya que es importante para
conocer como impulsa la DGSC
Recurso

como ente rector del

Humano, la ética y aquellos
valores fundamentales de los que
depende la integridad en el

ejercicio de la gestion publica. ----

En la sesion 28-2016 celebrada el 26 de agosto del 2016, los miembros de esta

Comisién discuten la declaratoria de valor cientifico cultural de las series

documentales “1.26. Expediente de la Comisién Institucional sobre Accesibilidad

y Discapacidad; 1.27. Expediente de la Comision Técnica de Oferta de Servicios

para Personas con Discapacidad; 1.28. Expediente Comisién Institucional para la

Igualdad y la No Discriminacion Hacia la Poblacion Sexualmente Diversa y 1.29.

Expediente Comision Institucional de Etica y Valores” y se declaran con valor

cientifico cultural, con los votos de los miembros Noelia Fernandez Abarca y

Mellany Otarola Saenz. La sefiora Flory Meléndez Cordero salva su voto dando

el siguiente razonamiento: “No son comisiones que demuestre la labor sustantiva

de la Direccion General del Servicio Civil.”-----

1.30. Expediente Comision Institucional de
Teletrabajo!®. Contenido: Oficios. Original y

copia. Copia Comision Institucional de

Si, ya que es importante para
conocer como impulsa la DGSC
Recurso

como ente rector del

13 El Director General de Servicio Civil forma parte de la Comisién Nacional para la Promocién
del Teletrabajo en las Instituciones Publicas. Decreto Ejecutivo No. 34704-MP-MTSS, del 22

de agosto de 2008.




Teletrabajo. Soporte papel. Cantidad: 1 metro.

Fechas extremas: 2013-2015. Vigencia

Administrativa Legal: 4 afios en oficina,

permanente en Archivo Central. --------------------

Humano la modalidad del

Teletrabajo y el impacto de las

tecnologias

1.33. Convenios de Cooperacion Institucional.
Original y copia. Copia Oficina de Cooperacion
Internacional. Soporte papel. Cantidad: 1 metro.
Fechas extremas: 2010-2015. Vigencia
Administrativa Legal: 4 afios en oficina, 4 afios

en Archivo Central. --------------m-mmmmemomo oo

Serie declarada con valor cientifico

cultural en la Resolucion CNSED

Subfondo 1.1. Area de Desarrollo Estratégico4.---

1.1.6. Formulario POI Presupuesto Nacional®.

Copia. Original Presupuesto
Nacional/Presidencia. Soporte papel /digital.
Cantidad: 4 metros. Fechas extremas: 2000-
2015. Vigencia Administrativa Legal: 5 afios en

oficina, 25 afnos en el Archivo Central. ----------

Serie declarada con valor cientifico

cultural en la Resolucion 1-2014.--

1.1.7. Informe anual institucional. Ordinario.
Original. Original y copia Direccion General de
Servicio Civil. Soporte papel /digital. Cantidad:
1.50 metros. Fechas extremas: 2000-2015.
Vigencia Administrativa Legal: 2 afios en

oficina, 5 afos en el Archivo Central. -------------

Serie declarada con valor cientifico

cultural en la Resolucion 1-2014.--

14 L a tabla de plazos aparece firmada por el sefior Bernal Robles Robles, jefe de la unidad

productora y el sefior Rafael Angel Soto Miranda, presidente del CISED.

15 Segln se indica en el oficio CISED-001-2016 de 16 de marzo de 2016, “la DGSC es un
subprograma presupuestario de la Presidencia de la Republica y que, por lo tanto, los documentos
originales referentes a la formulacidon y ejecucién del presupuesto y gastos, se localizan
directamente en la Proveeduria Institucional y Direccién Financiera, ambos del Ministerio de la

Presidencia de la Republica.”




1.1.9. Informes de proyectos. Contenido:
Proyectos que la institucion debe realizar a
corto y mediano plazo. Original y copia. Copia
DGSC. Soporte papel /digital. Cantidad: 2
metros. Fechas extremas: 2000-2015. Vigencia
Administrativa Legal: 2 afios en oficina y

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

Si. Conservar los informes de

proyectos ejecutados.-----------------

1.1.10. Informes de Planificacion. Contenido:
POI, PEI, PETI. Original y copia. Copia DGSC.
Soporte papel /digital. Cantidad: 2 metros.
extremas: 2000-2015.

Fechas Vigencia

Administrativa Legal: permanente en la oficina.

Serie declarada con valor cientifico

cultural en la Resolucion 1-2014. --

1.1.13. Informe de Reestructuracion o
Reorganizacién®. Original y copia. Original:
DGSC. Soporte papel /digital. Cantidad: 3
metros. Fechas extremas: 2000-2015. Vigencia

Administrativa Legal: 5 afios en la oficina y 10

afnos en el Archivo Central.

Serie declarada con valor cientifico

cultural en la Resolucion CNSED

1.1.15. Investigaciones. Contenido: Informes
UNIDE (Unidad de Investigacion y Desarrollo).
Original y copia. Sin copia. Soporte papel
/digital. Cantidad: 2 metros. Fechas extremas:
2000-2015. Vigencia Administrativa Legal: 4

afos en la oficina y permanente en el Archivo

(0= 011 - | [ ——

Si, ya que es importante para

conocer el estado de la funcién

publica en Costa Rica. Las
investigaciones exponen
resultados sobre el estado de

situacion, avances y desafios de la

funcién publica.

16 Declaratoria de valor cientifico-cultural emitida en sesion CNSED 1-2000 de 8 de marzo de 2000,

Subfondo: Proceso

Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico,

serie 5.2.16 Estudios de

reestructuracion.




1.1.19. Matriz. Contenido: Relacion entre la
Planificacion Institucional y el Presupuesto
asignado. Original y copia. Copia DGSC.
Soporte papel /digital. Cantidad: 2 metros.
extremas: 2000-2015.

Fechas Vigencia

Administrativa Legal: 5 afios en oficina,

permanente en Archivo Central. -------------------

Serie declarada con valor cientifico

cultural en la Resolucion 01-2014.

Subfondo 1.2. Asesoria Juridical’.

1.2.11. Oficios consecutivos. Contenido: Oficios

Consecutivos y criterios juridicos. Copia.
Original y copia Oficinas del RSC y Areas de la
DGSC. Soporte papel /digital. Cantidad: 8
metros. Fechas extremas: 2000-2015. Vigencia
Administrativa Legal: 2 afios en oficina, 20 en el

Archivo Central. -

Serie declarada con valor cientifico

cultural en la Resolucion 01-2014.

1.2.12. Publicaciones!®. Contenido: Ediciones
de Revistas Semestrales. Original. Original y
copia Areas de la DGSC y Oficinas del RSC.
Soporte papel /digital. Cantidad: 3 metros.
extremas: 2000-2015.

Fechas Vigencia

Administrativa Legal: 2 afios en oficina,

Si. Conservar las memorias y

revistas semestrales.------------------

permanente en Archivo Central. ----------=--=-----

17 La tabla de plazos aparece firmada por el sefior Roberto Piedra Lascarez, jefe de la unidad
productora y el sefior Rafael Angel Soto Miranda, presidente del CISED.
18 La REVISTA DE SERVICIO CIVIL es una publicacién semestral (1992-2015) sobre temas
alusivos al Régimen de Servicio Civil, la administracién del Estado y la administracion de Recursos
Humanos. Admite una amplia gama de ideas que no coinciden necesariamente con las de la
Direccion General de Servicio Civil, por lo que las opiniones en los ensayos y articulos son
responsabilidad de sus autores y no de la institucion. Fuente:
http://cidseci.dgsc.go.cr/datos/RDSC%2032.pdf. Segun la sefiora Flory Cordero Meléndez es una
revista de jurisprudencia ya que compila criterios juridicos.



http://cidseci.dgsc.go.cr/datos/RDSC%2032.pdf

Subfondo 2.1. Area de Auditoria de la Gestién de Recursos Humanos9----------

2.1.10. Informes de estudios de Auditoria en
Recursos Humanos. Contenido: Estudios que
generan Informes con los resultados de los
estudios realizados en las Oficinas RSC.
Instituciones adscritas al

Civil.

Original. Copia

Régimen del Servicio Soporte

papel/digital. Cantidad: 20 metros. Fechas
extremas: 2000-2015. Vigencia Administrativa
Legal: 2 aflos en oficina, permanente en

Archivo Central. -

Serie declarada con valor cientifico
cultural en la Resolucion 01-2014.
Son informes de investigacion de
la gestibn de recursos humanos

dentro del Régimen de Servicio

2.1.11. Plan de trabajo de Auditoria. Contenido:
Planes anuales del Area. Original. Copia
Director General de Servicio Civil. Soporte
papel/digital. Cantidad: 4 metros. Fechas
extremas: 2000-2015. Vigencia Administrativa
Legal: 2 afios en oficina, 10 afios en Archivo

Central. --------mm e

Serie declarada con valor cientifico
cultural en la Resolucién 01-2014.
Esta auditoria es de Recursos

Humanos, no fiscal. -------------------

2.1.13. Informes evaluacion del régimen de
carrera profesional?®. Contenido: Estudios de
evaluacion del Régimen de Carrera Profesional.
Original. Sin copia. Soporte papel. Cantidad: no
se indica metros. Fechas extremas: 2000-2015.

Vigencia Administrativa Legal: 0 afos. -----------

Si, ya que refleja los realizados por
la Direccion General del Servicio
Civil relacionados con el Régimen

de Carrera. ----------=-=-==mmmmmmmeemeen

19 La tabla de plazos aparece firmada por el sefior Alex Gutiérrez de la O, jefe de la unidad

productora y el sefior Rafael Angel Soto Miranda, presidente del CISED.

20 En 1999 esta serie se declar6 con valor cientifico cultural, sin embargo; la clasificacion actual de
informe no involucra tantas subdivisiones. Por lo tanto, desde el 2006 se unific6 en un solo

documento denominado Informe de Auditoria.




2.1.14. Informes resumen ejecutivo de Auditoria
de Recursos Humanos?l. Contenido: Incluye
resimenes ejecutivos de auditoria. Original.
Sin copia. Soporte papel. Cantidad: no se
indica. Fechas extremas: 2000-2015. Vigencia

Administrativa Legal: 0 afos.

Si, ya que refleja las labores

realizadas por la auditoria interna
de del

la Direccion General

Servicio Civil.

Subfondo. 2.3. Area de Carrera Docente?2,

2.3.10. Informes?3. Contenido: Informes de las
nuevas carreras impartidas en Universidades.
Soporte papel /digital. Cantidad: 2 metros.
extremas: 1979-2015.

Fechas Vigencia

Administrativa Legal: permanente en la oficina.

Si, ya que refleja las carreras que
son reconocidas para ingresar al

régimen del servicio civil.

2.3.12. Manuales. Contenido: Manuales de
Especialidades de Puestos. Original y copia.
Copia DGSC. Soporte papel /digital. Cantidad:
extremas: 1979-2015.

1 metro. Fechas

Vigencia Administrativa Legal: Permanente en

oficina.

Si, ya que refleja la forma en que la
Direccion General del Servicio Civil
realiza sus funciones. Conservar
manuales de

Unicamente los

especialidades de puestos.

En la sesion 28-2016 celebrada el 26 de agosto del 2016, los miembros de esta

Comision discuten la declaratoria de valor cient

ifico cultural de la serie documental

“Manuales”y se declara con valor cientifico cultural, con los votos de los miembros

Noelia Fernandez Abarca y Mellany Otarola Sdenz. La sefiora Flory Meléndez

Cordero salva su voto dando el siguiente razo

namiento: “Al ser los Manuales de

puestos series documentales e instrumentos de consulta constante para los

21 En 1999 esta serie se declar6 con valor cientifico cultural, sin embargo; la clasificacién actual de
informe no involucra tantas subdivisiones. Por lo tanto, desde el 2006 se unific6 en un solo

documento denominado Informe de Auditoria.

22 | a tabla de plazos aparece firmada por el sefior Fabio

y el sefior Rafael Angel Soto Miranda, presidente del CISED.

Flores Rojas, jefe de la unidad productora

23 Declaratoria de valor cientifico-cultural emitida en sesion CNSED 1-2000 de 8 de marzo de 2000.
Subfondo: Docencia. Series: 1.2.11 Informes universidades inscripcién de carreras impartidas.




tramites administrativos y actualizacidon constante de los mismos, estos se

mantienen en forma digital en la web de la DGC y desde alli se les hacen los

cambios que amerite. Los impresos se mantienen en documentos originales a

través de diferentes Resoluciones y son las series que se mantienen permanente

en el Archivo Central y tienen el valor cientifico-cultural.”--------=-=-======nmnmmemmmnmuov

Subfondo 2.4. Area de Gestién de Recursos Humanos 24

2.4.3. Actas del Consejo Técnico Consultivo de
Recursos Humanos. Contenido: Tratan temas
relacionados con consultas y asesorias
técnicas de la DGSC hacia las Oficinas de
Recursos Humanos del Régimen de Servicio
Civil. Soporte papel /digital. Original. Sin copia.
Cantidad: 1 metro. Fechas extremas 2000-
2015. Vigencia Administrativa Legal: 2 afos en

oficina, permanente en Archivo Central. --------

Si, ya que es importante para

conocer cOmo se resuelven
consultas y asesorias técnicas de
la Direccidon General de Servicio

@317/ ) 1] o ——

2.4.4. Actas de la Asamblea de Jefes de

Recursos Humanos. Contenido: Temas
referentes a asesorias en asuntos sustanciales
de relevancia que afectan el Sistema de
Recursos Humanos del Régimen de Servicio
Civil.

Eleccion de Miembros del Consejo

Técnico Consultivo. Original.
Cantidad:

2000-2015.

Sin copia.

Soporte: papel/digital. 1 metro.

Fechas extremas Vigencia

Administrativa Legal: 2 afios en oficina,

permanente en Archivo Central. -------------------

Si. Importante para conocer
asuntos sustanciales de relevancia
gue afectan el Sistema de
Recursos Humanos del Régimen

de Servicio Civil.---------=-=--=-mmemev

24 La tabla de plazos aparece firmada por el sefior Romulo Castro Viquez, jefe de la unidad

productora y el sefior Rafael Angel Soto Miranda, presidente del CISED.




En la sesién 29-2016 de 02 de setiembre del 2016, los miembros de esta Comision
discuten la declaratoria de valor cientifico cultural de la serie documental “Actas
de la Asamblea de Jefes de Recursos Humanos” y se declara con valor cientifico
cultural, con los votos de los miembros Javier Gdmez Jiménez; Javier Salazar
Saenz y Mellany Otéarola Saenz. La sefiora Flory Meléndez Cordero salva su voto
dando el siguiente razonamiento: “Esta Asamblea fue constituida a través de la

resolucion DG-023-1996, y el Libro de Actas se mantiene total en el Area de

Gestion de RH"----------

2.4.5. Oficios circulares. Contenido: Emision de
lineamientos y directrices en materia de
recursos humanos. Original. Copia OGEREH.
Soporte papel/digital. Oficinas de Servicio Civil.
Cantidad: 0.50 metros. Fechas extremas 2000-
2015. Vigencia Administrativa Legal: 2 afios en

oficina, permanente en Archivo Central. --------

Si, ya que es importante para
conocer lineamientos y directrices

en materia de recursos humanos. -

2.4.6. Expedientes con Modelos de Evaluacion

del Desempefio. Contenido: Modelos de

Evaluacion del Desempefio aprobados para las
Instituciones cubiertas por el Régimen. Original.
Copia Oficinas de Gestion de Recursos
Humanos, OGEREH. Soporte papel/digital.
Cantidad: 2 metros. Fechas extremas 2000-
2015. Administrativa

Vigencia Legal:

Permanente en oficina. ----------------=--=----moo—--

Si. Conservar expedientes con

modelos que se hayan

implementado. Importante para
conocer el método de evaluacion
aplicado al funcionario publico bajo
el Régimen del Servicio Civil. ------

En la sesidon 29-2016 de 02 de setiembre del 2016, los miembros de esta Comisiéon
discuten la declaratoria de valor cientifico cultural de la serie documental
“Expedientes con Modelos de Evaluacion del Desemperio”y se declara con valor

cientifico cultural, con los votos de los miembros Javier Gémez Jiménez; Javier



Salazar Saenz y Mellany Otarola Saenz. La sefiora Flory Meléndez Cordero salva

su voto dando el siguiente razonamiento: “Estos expedientes son instrumentos de

trabajo de consulta constante en el Area de Gestion de RH y solamente permanecen en

2.47. Expedientes del indice de

Fortalecimiento de la Carrera Administrativa

Contenido: Estadisticas  sobre Carrera

Administrativa de las Instituciones cubiertas por

el Régimen. Original. Sin copia. Soporte

papel/digital. Cantidad: 2 metros. Fechas

extremas 2000-2015. Vigencia Administrativa

Legal: permanente en la oficina.

Si. Conservar las estadisticas

sobre carrera administrativa.

2.4.26. Resoluciones Oficinas de Gestion de
Recursos Humanos, OGEREH. Contenido:
Actos finales derivados de analisis ocupacional
y otros estudios de puestos. Original. Copia
Oficinas de Recursos Humanos. Soporte papel.
Cantidad: 2.5 metros. Fechas extremas 2000-
2015. Vigencia Administrativa Legal: 2 afios en
la oficina productora y 25 afios en el Archivo

Central.

Si. Son resoluciones sobre analisis
ocupacional y otros estudios de
puestos emitidas por las Oficinas
de de

Gestion Recursos

Humanos.

Subfondo 2.5. Area de Salarios e Incentivos?.

2.5.5. Oficios Circulares. Contenido: Oficios con

normativa y lineamientos. Original y copia.

Si, ya que a través de los oficios

circulares se comunica, aclara o

25 La tabla de plazos aparece firmada por el sefior Francisco Chang Vargas, jefe de la unidad

productora y el sefior Rafael Angel Soto Miranda, presidente del CISED.

Mediante oficio CISED-001-2016 de 16 de marzo de 2016, se aclara que “El 4rea de Asistencia
para el Desarrollo del Sector Centralizado, desde hace varios afios, sus actividades fueron
absorbidas por el Area de Salarios e Incentivos y las tablas de ésta, contempla dicha situacion; la

modificacion correspondiente se encuentra en tramite ante el MIDEPLAN.”




Copia Demés Areas de la DGSC, otras
instituciones pertenecientes al RSC. Soporte
papel/digital. Cantidad: 1 metro. Fechas
extremas: 2000-2015. Vigencia Administrativa
Legal: 2 aflos en oficina, permanente en

Archivo Central. -

dan lineamientos sobre algin tema
de interés. Contienen directrices
de

recursos Humanos Yy

procedimientos generales de
acatamiento para el Régimen de

Servicio Civil.

2.5.7. Informes de los Estudios salariales.
Original. Sin copia. Soporte papel. Cantidad: 4
metros. Fechas extremas: 2000-2015. Vigencia
Administrativa Legal: 2 afios en oficina, y 5 afios

en el Archivo Central. .---------=--=--m-mmemmm -

Si. Examina la dinamica de los
salarios y el empleo publico en
Costa Rica, Ejemplo COSTA

RICA: Empleo y politica salarial del

sector publico.

2.5.12. Resoluciones Salariales. Contenido:
Normativa de los estudios e informes que se
hacen. Original. Copia DGSC y Oficinas del
RSC. Soporte papel/digital. Cantidad: 2.5
metros. Fechas extremas: 2000-2015. Vigencia
Administrativa Legal: 2 afios en oficina, y

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

Si. Permiten conocer las
resoluciones sobre escalas e

indices salariales.----------------------

2.5.14. Escalas e indices salariales. Contenido:
indices salariales semestrales producto de los
estudios e informes de las revaloraciones.
Original. Sin copia. Soporte papel/digital.
Cantidad: 2 metros. Fechas extremas: 2000-
2015. Vigencia Administrativa Legal: 2 afios en

oficina, permanente en Archivo Central. ---------

Si. Permite conocer las escalas e
indices salariales del Régimen de
Servicio Civil. -=--m-mmmmmmmmmmmmmmeee

2.5.15. Manuales. Contenido: De clases

anchas, de estratos, especialidades,

institucionales. Original. Soporte: digital en web.

Si. Importante para conocer el

escalafon de puestos del Servicio




Cantidad: 22 MB. Fechas extremas: 2000-2015.
Vigencia Administrativa Legal: Permanente en

el area y web.

2.5.21. Estudios Especiales. Contenido:
Estudios que solicita la DGSC. Original. Sin
copia. Soporte: papel /digital. Cantidad: 1
metro. Fechas extremas: 2000-2015. Vigencia

Administrativa Legal: Permanente en oficina.

Si. Permiten al Régimen tomar

decisiones a partir del diagndstico
y resultados obtenidos. --------------

2.5.23. Encuestas salariales. Contenido:
Estudios salariales que se hacen a nivel del
Régimen de Servicio Civil, RSC. Original. Sin
copia. Soporte: papel /digital. Cantidad: 1
metro. Fechas extremas: 2000-2015. Vigencia

Administrativa Legal: permanente en la oficina.

Si. Son importantes para conocer
el nivel salarial del Régimen de
Servicio Civil con relacién a otras
entidades de la Administracion

Publica Conservar en ambos

soportes. .

Subfondo 2.6. Area de Test?

2.6.24. Tesis. Contenido: Estandarizaciones y

estudios de pruebas. Original. Sin copia.
Soporte: papel. Cantidad: 2 metros. Fechas

extremas: 2000-2015. Vigencia Administrativa

Legal: 2 afios en oficina.

Si, ya que refleja los exdmenes
gue realiza el servicio civil para la

elaboracién del listado de persona

elegibles.

Subfondo: Unidad Presupuestariay Suministros.

3.12. Mayor de Apropiaciones. Contenido:
Ejecucion Presupuestaria de cada subpartida
incluida en la Ley de Presupuesto de cada

periodo. Original y copia. Sin copia. Soporte:

Serie declarada con valor cientifico

cultural en la Resoluciéon CNSE 01-

26 En sesién 1-2000 de 8 de marzo de 2000, en el subfondo Unidad Sala de Test se dio declaratoria
de valor cientifico-cultural a las series Pruebas de examen para puestos, informes de pruebas,
tesis de estandarizacion y estudios de prueba (evaluaciones) y manuales institucionales de

puestos.




digital. Cantidad: 1 GB. Fechas extremas: 2000-

2015. Vigencia  Administrativa Legal:

permanente en la oficina.

Subfondo: Unidad de Recursos Humanos. ---

3.62. Expedientes  de Exfuncionarios.

Contenido: Informacion referente al Funcionario
(a). Original y copia. Sin copia. Soporte: papel.
Cantidad: 30 metros. Fechas extremas: 2000-
2015. Vigencia  Administrativa Legal:
Permanente en oficina, 51 afios en Archivo

Central.

Serie declarada con valor cientifico

cultural en la Resolucion CNSED

Asimismo, se informa que se levanta la declaratoria de valor cientifico cultural de

las siguientes series documentales:

FONDO: DIRECCION GENERAL DEL SERVIC

IO CIVIL.

Subfondo. Direccion General.

Tipo documental

Valor cientifico — cultural

1.9. Actas Consejo de Jefes. Contenido:

Informacién General. Original. Sin copia.

Soporte papel. Cantidad: 2 metros. Fechas
extremas: 2000-2015. Vigencia Administrativa
Legal: 2 afios en la oficina y 20 afios en el

Archivo Central.

Se levanta la declaratoria emitida
en la sesion No. 01-2012 del 08 de
marzo de 2012. Subfondo:
Direccion General. La sefiora
Flory Meléndez Cordero aclara en
la sesion 28-2016 de 26 de agosto
del 2016 serie

que esta

documental no corresponde a
actas formales sino mas bien a

minutas de las reuniones de las

jefaturas.




1.2.6. Expedientes Recursos de Amparo. | Se levanta la declaratoria emitida
Original. Original Sala Constitucional. Soporte en la sesién No. 01-2012 del 08 de
papel /digital. Cantidad: 30 metros. Fechas

marzo de 2012. Subfondo:

extremas: 2000-2015. Vigencia Administrativa
N Proceso de Asesoria Juridica. -----
Legal: 2 afios en la oficina y 18 afos en el

Archivo Central. -----------=-=--mmmm oo

Las series documentales presentadas ante la Comisién Nacional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, mediante oficio CISED-001-2016 de 16 de marzo de
2016, para el Fondo: Direccion General del Servicio Civil, Subfondos: Direccion
General; Subdireccion General; Contraloria de Servicios; Area de Desarrollo
Estratégico; Asesoria Juridica; Area de Auditoria de la Gestion de Recursos
Humanos; Centro de Capacitacion, CECADES; Area de Carrera Docente; Area de
Gestion de Recursos Humanos; Area de Salarios e Incentivos; Area de
Reclutamiento y Seleccién de Personal; Area de Test; Area de Administracion de
Servicios Institucionales; Unidad Presupuestaria y Suministros y Unidad de
Recursos Humanos del Area de Administracion de Servicios Institucionales; 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 No. 120,
132, 135y 136 del Reglamento a la Ley NO 7202.---------=-=-==-mmmmmmmmm oo

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 Resolucion N° CNSED-1-2009?7, que establece: “Si
estos documentos carecen de valor cientifico-cultural, es la oficina o la entidad
productora, la responsable de custodiar permanentemente estos documentos. 2.
Si los documentos en mencion son declarados como de valor cientifico cultural,

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

cumpla el plazo que sefala la Ley 7202.” -------=-mmmmmmm s oo

27 publicada en La Gaceta N° 101 de 27 de mayo de 2009. --




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 documentacién completa, adecuada y
actualizada para todos los sistemas que se desarrollan. Ademas, se les recuerda
gue 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-DFOEY’,
publicada en La Gaceta N° 119 de 21 de junio de 2007; y que la Ley de
Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos 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

VIQENteS. ---m-mmmmmmmm oo oo mmm e e

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

conforman el Sistema Nacional de Archivos. ==========mmm e




Asi mismo, se le consulta al sefiora Meléndez Cordero 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 los sefiores Hernan Alberto Rojas Angulo, Director
General y jefatura de la Contraloria de Servicios y la Subdireccion General,
Romulo Castro Viquez, Jefe del Area de Gestion de Recursos Humanos, del Area
de Reclutamiento y Seleccion de Personal, y Area de Test; Alex Gutiérrez de la
0, Jefe del Area de Auditoria de la Gestién de Recursos Humanos; Bernal Robles
Robles, Jefe del Area de Desarrollo Estratégico; Roberto Piedra Lascarez, Jefe de
Asesoria Juridica; Fabio Flores Rojas, Jefe del Area de Carrera Docente;
Francisco Chang Vargas, Jefe del Area de Salarios e Incentivos; Rafael Angel
Soto Miranda, Jefe del Area de Administracion de Servicios Institucionales y de
las unidades Presupuestaria y Suministros y Recursos Humanos; a las sefioras
Sandra Maria Quir6s Alvarez, Jefe del Centro de Capacitacion CEDADES; y al
expediente de valoracion de la Direccion General del Servicio Civil que custodia
esta ComisioN NaCIONAl. -=-===mmmm oo oo
ACUERDO 14. Comunicar al sefior Rafael Soto Miranda, Presidente del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos de la Direccion General
del Servicio Civil, que esta Comision Nacional conocié la solicitud de valoracién
de tablas de plazos de conservacion de documentos presentada mediante oficio
CISED-001-2016 de 16 de marzo de 2016, y le solicita que en un plazo de diez
dias habiles posteriores al recibo de este acuerdo; aclare lo siguiente:---------------
1. Subfondo Direccién General: en las series documentales “Correspondencia
interna”, “Correspondencia externa” y “Resoluciones”, indicar dénde se
encuentran los documentos anteriores al afio 2000; especificamente de 1953 a
1999. 2. Subfondo Subdireccion General: en la serie documental “Convenios
de Cooperacion Institucional”’, indicar déonde se encuentran los documentos
anteriores al afio 2010; especificamente de 1953 a 2009. 3. Subfondo Asesoria

Juridica: ampliar el contenido de la serie documental “Expedientes de



Documentacion del Tribunal de Escalafon Médico Nacional” e indicar si contiene
actas de las sesiones que realiza ese tribunal, con la finalidad de determinar si
cuenta con valor cientifico cultural. En las series documentales “Oficios
Consecutivos” y “Publicaciones” indicar donde se encuentran los documentos
anteriores al afio 2000, especificamente de 1953 a 1999. 4. Subfondo Area de
Auditoria de la Gestién de Recursos Humanos: en las series documentales
“Informes de estudios de Auditoria en Recursos Humanos”, “Plan de trabajo de
Auditoria”, “Actas de Departamento de Auditoria”, “Informes de evaluacion del
régimen de carrera profesional” e “Informes resumen ejecutivo de Auditoria de
Recursos Humanos”, indicar donde se encuentran los documentos anteriores al
afo 2000, especificamente de 1953 a 1999. Asimismo, se solicita ampliar el
contenido de la serie documental “Actas del Departamento de Auditoria” e indicar
la cantidad, con la finalidad de determinar si cuenta con valor cientifico cultural. 5.
Centro de Capacitacion (CECADES): indicar la razon por la cual se omitieron en
la tabla de plazos de conservacion de documentos sometida a valoracion
mediante oficio CISED-001-2016 de 16 de marzo de 2016, las series
documentales “Actas del consejo de capacitacion” y “Convenios de cooperaciéon
interinstitucionales”. 6. Area de Carrera Docente: indicar la razon por la cual se
omitio en la tabla de plazos de conservacién de documentos sometida a valoracion
la serie documental “Resoluciones sobre Titulo Il, “Docencia y carrera
profesional’. 7. Gestion de Recursos Humanos: en las series documentales
“Actas del Consejo Técnico Consecutivo de Recursos Humanos”, “Expedientes
con Modelos de Evaluacion del Desempefio” y “Expedientes del indice de
Fortalecimiento de la Carrera Administrativa”, indicar donde se encuentran los
documentos anteriores al afio 2000, especificamente de 1953 a 1999. Asimismo,
se solicita indicar la razon por la cual se omiti6 en la tabla de plazos de
conservacion de documentos sometida a valoracion las series documentales

“Actas de reuniones nucleo de dotacion”, “Actas de reuniones comision de



idoneidad”, “Actas de salud ocupacional’, y “Manual de especialidades generales
de clases y requisitos y compendios de informacidn sobre recursos humanos”. De
igual manera, se debe aclarar si la serie documental “Actas de Asamblea de Jefes
de Recursos Humanos” son originales y si se custodia la serie completa del
periodo 2000-2015. Ademas, se solicita aclarar en cual subfondo se encuentra el
manual o modelo de evaluacion del desempefio original. 8. Area de Salarios e
Incentivos: en las series documentales “Oficios Circulares”, “Informes de los
estudios salariales”, “Resoluciones salariales”, “Escalas e indices salariales”,
“‘Manuales”, “Estudios especiales” y “Encuestas salariales” indicar donde se
encuentran los documentos anteriores al afio 2000, especificamente de 1953 a
1999. 9. Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal: indicar donde se
encuentran los documentos de la serie documental “Test” anteriores al afio 2000,
especificamente de 1953 a 1999. 10. Area de Test del subfondo Area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal: indicar donde se encuentran los
documentos de la serie documental “Tesis” anteriores al afio 2000,
especificamente de 1953 a 1999. Ademas, se solicita indicar la razén por la cual
se omiti6 en la tabla de plazos de conservacion de documentos sometida a
valoracion las series documentales “Pruebas de examen para puestos”, “Informes
de pruebas”, y “Manuales institucionales de puestos”. 11. Unidad
Presupuestariay Suministros del subfondo Area de Administracion de Servicios
Institucionales: indicar dénde se encuentran los documentos de la serie
documental “Mayor de Apropiaciones” anteriores al afio 2000, especificamente de
1953 a 1999. Ademas, se debe aclarar si las series documentales: “Expedientes
de ejecucion presupuestaria’, “Expediente anteproyecto de presupuestos y
relacion de puestos” y “Expedientes de modificacion presupuestaria” se
encuentran en el Ministerio de la Presidencia. 12. Unidad de Recursos
Humanos del subfondo Area de Administracion de Servicios Institucionales:

indicar la razon por la cual se omitio en la tabla de plazos de conservacion de



documentos sometida a valoracion la serie documental “Expedientes de
funcionarios”, e indicar donde se encuentran los documentos de la serie
documental “Expedientes de Exfuncionarios” anteriores al afio 2000,
especificamente de 1953 a 1999. Enviar copia de este acuerdo al expediente de

valoracion documental de la Direccion General del Servicio Civil que custodia esta

Comision Nacional. e
CAPITULO V. CORRESPONDENCI A, - oo
ARTICULO 12. Oficio 06268-SUTEL-DGO-2016 de 26 de agosto recibido ese
mismo dia, suscrito por el sefior Mario Campos Ramirez, Presidente del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de la Superintendencia de
Telecomunicaciones, mediante el cual solicita que se le indiqgue en qué soporte
deben conservar un listado de series documentales declaradas con valor cientifico
cultural, mediante acuerdo 4 de la sesion 17-2016 del 27 de mayo del 2016 y
comunicado mediante oficio CNSED-229-2016 de 07 de julio de 2016..--------------
ACUERDO 15. Comunicar al sefior Mario Campos Ramirez, Presidente del
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de la Superintendencia de
Telecomunicaciones, que esta Comisién Nacional conocié el oficio N° 06268-
SUTEL-DGO-2016 de 26 de agosto recibido ese mismo dia; y le informa que los
documentos a los que se hace mencion en el oficio supra citado se deben
conservar en soporte papel y electrénico. Enviar copia de este acuerdo al
expediente de la Superintendencia de Telecomunicaciones que custodia esta
Comisan Nacional. ------==-mmm oo e

ARTICULO 13. Oficio CISED-0f-24-2016 de 25 de agosto de 2016 recibido el 29

de agosto de 2016, suscrito por el sefior Luis Alonso Cedefio Molina, Presidente
del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion (Cised) del Instituto
Costarricense de Investigacion y Ensefianza en Nutricion y Salud (inciensa),
mediante el cual solicita que se revoque la declaratoria de valor cientifico cultural

de la serie documental “Expedientes de proyectos de investigacion



Biomédica” en el subfondo Unidad de Salud Oral, dada en sesion 19-2016 de 10
de junio de 2016; ya que durante la sesion supra citada él aclaré que en el analisis
de la tabla de plazos del Comité Etico Cientifico se declard con valor cientifico
cultural una serie documental homologa a esa, por lo que el Cised del Inciensa
considera un error involuntario de la CNSED su declaratoria.---------------------------
ACUERDO 16. Comunicar al sefior Luis Alonso Cedefio Molina, Presidente del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion (Cised) del Instituto Costarricense
de Investigacion y Ensefianza en Nutricion y Salud, que esta Comisién Nacional
conocié el oficio CISED-0f-24-2016 de 25 de agosto de 2016 recibido el 29 de
agosto de 2016; y le informa que su solicitud de revocatoria fue presentada
extemporaneamente, sin embargo este érgano colegiado analizard lo relacionado
con la declaratoria de valor cientifico cultural de la serie documental “Expedientes
de proyectos de investigacion Biomédica” en el Subfondo Unidad de Salud Oral y
oportunamente se le comunicara por medio de un acuerdo la decision tomada.
Enviar copia de este acuerdo al expediente de valoracion del Instituto

Costarricense de Investigacion y Ensefianza en Nutricion y Salud que custodia

esta Comisan Nacional. -------=-=-=m-mmmmm oo
ACUERDO 17. Trasladar a la sefora Ivannia Valverde Guevara, Secretaria
Ejecutiva de esta Comisién Nacional copia del oficio CISED-0f-24-2016 de 25 de
agosto de 2016 recibido el 29 de agosto de 2016, suscrito por el sefior Luis Alonso
Cedefio Molina, Presidente del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
(Cised) del Instituto Costarricense de Investigacion y Ensefianza en Nutricion y
Salud (inciensa); con la finalidad de que revise los antecedentes relacionados con
la declaratoria de valor cientifico cultural de la serie documental “Expedientes de
proyectos de investigacion Biomédica” en el Subfondo Unidad Salud Oral. Enviar
copia de este acuerdo al sefior Luis Alonso Cedefio Molina, Presidente del Comité

Institucional de Seleccion y Eliminacién (Cised) del Instituto Costarricense de



Investigacion y Ensefianza en Nutricion y Salud y al expediente de valoracion
documental del Instituto que custodia esta Comision Nacional. -----------=--=---------
ARTICULO 14. Oficio CISED-04-16 de 29 de agosto de 2016 recibido el 29 de
agosto de 2016, suscrito por el sefior William Vargas Gamboa, Presidente del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion del Servicio Nacional del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos, mediante el cual solicita criterio sobre la
aplicacion del articulo 31 de la ley N° 7202 y 120 de su reglamento con respecto
al considerando de las Resoluciones CNSED-01-2014, CNSED-02-2014,
CNSED-03-2014 y CNSED-01-2016, que indica: “no es necesario que los
documentos que se autorizan sean incluidos en las tablas de plazos”.----------------
ACUERDO 18. Comunicar al sefior William Vargas Gamboa, Presidente del
Comité Institucional de Selecciébn y Eliminacion del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos, que esta Comision Nacional conocio el oficio CISED-04-16
de 29 de agosto de 2016 recibido el 29 de agosto de 2016; y le informa que las
Resoluciones CNSED-01-2014, CNSED-02-2014, CNSED-03-2014 y CNSED-01-
2016 no elimina la responsabilidad que tienen los Comités Institucionales de
Seleccién y Eliminacion de Documentos (Cised) de las instituciones de establecer
las vigencias administrativas y legales de las series y tipos documentales que
producen sus instituciones. Tampoco se exime a los comités institucionales de su
responsabilidad de incorporar en las tablas de plazos de conservacion de
documentos la totalidad de series o tipos documentales que la institucién produce,
sin embargo, se facilita la presentacién de tablas de plazos de conservacion de
documentos ante esta Comisién Nacional, que no incorporen las series o tipos
documentales que no tienen valor cientifico y cultural y por tanto se autoriza su
eliminacién cuando caduque su vigencia administrativa y legal, de acuerdo con las
resoluciones supra citadas. Enviar copia de este acuerdo al expediente de
valoracion documental del Instituto Nacional de Estadistica y Censos que custodia

esta Comision Nacional. -------=-=-=-=-m-mmmmm oo



ARTICULO 15. Oficio CNSED-301-2016 de 30 de agosto de 2016 recibido el 01
de setiembre de 2016, suscrito por la sefiora Ivannia Valverde Guevara , secretaria
Ejecutiva de la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos,
mediante el cual da respuesta al oficio CNSED-146-2016 de 14 de abril de 2016,
que indica: “Trasladar a la sefiora Ivannia Valverde Guevara, Secretaria Ejecutiva
de esta Comisidén Nacional, copia del oficio AJ-067-2016 de 10 de marzo del 2016
recibido el 15 de marzo del 2016; suscrito por las sefioras Jeannette Fernandez
Gonzalez, Abogada de la Direccion General del Archivo Nacional y Guiselle Mora
Duran, Asesora Juridica de la Direccion General del Archivo Nacional, para que
presente ante este 6rgano colegiado una propuesta de respuesta a la solicitud de
informacion solicitada por Asesoria Juridica del Archivo Nacional. Enviar copia de
este acuerdo a la sefiora Jeannette FernAndez Gonzéalez, Abogada de la Direccion
General del Archivo Nacional.” La sefiora Valverde Guevara remite la propuesta

solicitada. —-----=-mmmm e

ACUERDO 19. Aprobar la propuesta de respuesta al oficio AJ-067-2016 de 10 de
marzo del 2016 recibido el 15 de marzo del 2016; suscrito por las seforas
Jeannette Fernandez Gonzélez, Abogada de la Direccién General del Archivo
Nacional y Guiselle Mora Duran, Asesora Juridica de la Direccion General del
Archivo Nacional, presentada por la sefiora Ivannia Valverde Guevara, Secretaria
Ejecutiva de esta Comision Nacional, mediante oficio CNSED -301-2016 de 30 de
agosto de 2016 y relacionado con solicitud de informacion con respecto a una
posible denuncia a la Superintendencia de Pensiones. Adicionalmente se
comisiona a la sefilora Carmen Campos Ramirez, Directora Ejecutiva de esta

Comision Nacional, para que firme el oficio que se presentara a la Asesoria

Juridica de la Direccién General del Archivo Nacional. ----------=-======msemmmmmmmeee
ARTICULO 16.1. Correo electronico de fecha 24 de agosto del 2016 suscrito por
la sefiora Ivannia Valverde Guevara, Secretaria Ejecutiva de esta comision; por

medio de cual solicita el apoyo en la lectura y correccion de las actas, en vista de



en la revision del acta 24-2016 celebrada el 29 de julio del 2016, previo a la
impresion, se percato que hacian falta por lo menos tres acuerdos, entre ellos que
se acordo la fecha en que se realizaria la sesion extraordinaria y que en una
proxima sesion se analizaria el criterio de valor cientifico cultural para los
documentos producidos antes de 1920. De igual manera comenta que la sefiora
Virginia Chacén Arias, Directora General del Archivo Nacional, y algunos
encargados de archivos centrales, han detectado errores que pudieron ser
solventados con revisiones de todos nosotros. También, recuerda que las actas
se publican en el sitio web y que la imagen de la comision se puede ver afectada.
Finalmente, expresa que la sefiorita Melissa Méndez Montes es un recurso que
pertenece a la Unidad Archivo Intermedio y que su labor ha sido fundamental para
este organo colegiado, por lo que agradece que tomen conciencia de la gran
responsabilidad que tienen como miembros de la CNSED vy particularmente al
Presidente y Vicepresidente, que tienen la gran responsabilidad de firmar las

actas. SE TOMA NOTA. -----=-==-=mmmmmmmmmee m=mmmmemmemeeemees

ARTICULO 16.2. Correo electronico de fecha 24 de agosto del 2016 suscrito por
la sefiora Carmen Campos Ramirez, Directora Ejecutiva de esta comision, por
medio del cual se refiere a la alta responsabilidad que tienen los miembros por las
decisiones y acciones que toma esta Comisién Nacional, las cuales quedan
reflejadas en las actas y en sus acuerdos. También indica que este asunto se
habia comentado en una de las anteriores sesiones y sugiere a la sefiora Valverde
Guevara analizar un cambio de estrategia para levantar el acta, con el fin de
optimizar el tiempo y recibir con mas antelacion, las propuestas; en vista de que
el tiempo para revisar una acta es muy limitado, principalmente cuando las actas
son muy extensas. En este sentido, la sefiora Campos Ramirez propone que el
acta se elabore en la propia sesion, en particular aquellos acuerdos que no

necesariamente tienen que ver con el detalle de los documentos declarados con



valor cientifico cultural, para los cuales sin duda es relevante la concentracion de

la senorita Méndez Montes. SE TOMA NOTA -=====mm e

ARTICULO 20. Cierre y apertura de tomos de actas por parte de la Auditoria
Interna. La sefiora Valverde Guevara, informa que ha recibido varios correos
electronicos suscritos por la sefiora Auditora Interna del Archivo Nacional, por
medio del cual solicita la entrega de los tomos de actas 30 y 31 para consignar la
correspondiente razon de apertura. También indica que el tomo 32 ya fue abierto
por la Auditora Interna y que los tomos 30 y 31 no habian sido entregados pues
hace falta la firma de un voto salvado por parte del Encargado del Archivo Central
del Ministerio de Hacienda; situacién que sera solventada esta semana. SE
TOMA NOT A, m oo e

A las 12: 30 horas se levanta la SeSiON. ------=-=m=m=mmmmmmm oo

Javier Gbmez Jiménez Carmen Campos Ramirez
Presidente ad hoc Directora Ejecutiva

Flory Cordero Meléndez
Encargada Archivo Central
Direccién General del Servicio Civil
Voto salvada acuerdo 13



