ACTA No. 30-2016. 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 09 de setiembre de 2016; con la asistencia de las sefioras
Noelia Ferndndez Abarca, presidenta de esta Comision Nacional; Mellany Otarola
Saenz, técnica nombrada por la Direccion General del Archivo Nacional; lvannia
Valverde Guevara, jefe del Departamento de Servicios Archivisticos Externos y
secretaria ejecutiva de la Comision; del sefior Javier Gomez Jiménez, jefe del
Departamento de Archivo Histoérico y vicepresidente de la Comision; y la sefiorita
Melissa Méndez Montes, técnica del Departamento Servicios Archivisticos
Externos (DSAE) quien levanta el acta. Ausentes con justificacion: el sefior Javier
Salazar Séenz, Historiador y la sefiora Carmen Campos Ramirez, subdirectora
general del Archivo Nacional y directora ejecutiva de esta Comisién. Miembros
convocados asistentes: las sefioras Maribel Cubero Arias, encargada del Archivo
Central de la Refinadora Costarricense de Petroleo (Recope); Ursula Gutiérrez
Villafuerte, encargada del Archivo Central del Instituto Costarricense de
Acueductos y Alcantarillados (AyA). Invitadas: la sefiora Maria del Carmen Retana
Urefia y la seforita Camila Carreras Herrero, profesionales del DSAE designadas
para el andlisis de las solicitudes de valoracion presentadas por los Comités

Institucionales de Seleccion y Eliminacion de Documentos (Cised) de Recope y

del AYA respectivamente. ------m-mmmmm oo o

CAPITULO I. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. mmmmmmmmmmmee-

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

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

SESION, =mmmmmm e e e
CAPITULO IIl. LECTURA Y APROBACION DE ACTAS. =---nmmmmmeeeereammmmmcccccn
ARTICULO 2. Lectura, comentario y aprobacién del acta N° 29-2016 de 02 de
setiembre de 2016. --------=mnm e e e




ACUERDO 2. Se aprueba con correcciones el acta N° 29-2016 de 02 de setiembre

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

ARTICULO 3. Oficio DGAN-DAH-486-2016 de 05 setiembre de 2016 recibido el
06 de setiembre de 2016, suscrito por el sefior Javier Gbmez Jiménez, jefe del
Departamento de Archivo Historico, mediante el cual solicita la autorizacion para
eliminar el soporte de 5 films (signaturas 18, 45, 70, 72, y 99) que se custodian en
los depdsitos del Archivo Histérico en soporte digital, debido a que presentan un
gran deterioro. El seflor Gomez Jiménez indica que el Departamento de
Conservacion realiz6 el andlisis de cada documentos, y solicito el criterio del sefior
William Miranda Bogantes, especialista a cargo del Archivo de la Imagen del
Centro Costarricense de Produccion Cinematografico, quien a su vez solicitd su
opinion a expertos de la Filmoteca de la Universidad Autbnoma de México; todos
coincidieron que es necesario proceder con la eliminacién del soporte en vista del
alto grato irreversible de descomposicién, ademas de ser elementos que pueden
ocasionar dafios a la salud. Asimismo, informa que se cuenta con una copia digital
de la informacion que contienen 10s filmes. ------=-m-mmmmmm s
ACUERDO 3. Comunicar al sefior Javier Gmez Jiménez, jefe del Departamento
de Archivo Historico, que esta Comisién Nacional conocié el oficio DGAN-DAH-
486-2016 de 05 setiembre de 2016 recibido el 06 de setiembre de 2016; y se le
autoriza la eliminacion del soporte de 5 films cuyas signaturas son 18, 45, 70, 72,
y 99. Lo anterior debido a que presentan un gran deterioro y se cuenta con una
copia digital de la informacion que contienen. Enviar copia de este acuerdo a la

sefiora Virginia Chacoén Arias, Directora General del Archivo Nacional. --------------

CAPITULO IV. LECTURA, COMENTARIO, MODIFICACION Y APROBACION
DE LAS SIGUIENTES VALORACIONES DOCUMENTALES.------=-==-====mnemnemum



ARTICULO 4. Anadlisis del Informe de Valoracion IV-026-2016-TP. Asunto: tabla
de plazos de conservacion de documentos. Fondo: Refinadora Costarricense de
Petréleo (Recope). Convocada: la sefiora Maribel Cubero Arias, encargada del
Archivo Central de Recope. Invitada: la sefiora Maria del Carmen Retana Urefia,
profesional del Departamento Servicios Archivisticos Externos designada para el
andlisis de la tabla de plazos presentada por el Comité Institucional de Seleccién
y Eliminacion de Documentos (Cised) de Recope. Hora: 9:00 a.m. Se deja
constancia de que durante la sesidon los documentos estuvieron a disposicion de
los miembros de la Comisién para su consulta. Al ser las 9:00 horas ingresa la
sefiora Cubero Arias y el sefior Javier Gomez Jiménez, procede con la lectura del
informe de valoracion 1V-026-2016-TP, ya que la sefiora Retana Urefia se
encuentra atendiendo otros asuntos. La sefiora Retana Urefia se incorporé a la
sesion a partir de 10:00 horas y continuo la lectura del informe de valoracion

SUPIACItAdO. ==-mmmmmmmmm oo o

ACUERDO 4. Comunicar al sefior Hernan Gonzalez Rodriguez, presidente del
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos de la Refinadora
Costarricense de Petroleo (Recope), que esta Comision Nacional conocio la
solicitud de valoracién de tablas de plazos de conservacién de documentos
presentada mediante oficio CISED-0002-2016 de 27 de abril de 2016, para el
fondo: Refinadora Costarricense de Petroleo, subfondos: Auditoria; Subauditorias
de Area (Operativa Financiera y Técnica); Presidencia; Departamento de
Comunicacion y Relaciones Publicas; Contraloria de Servicios; Direccion de
Planificacion; Departamento de Planificacion Empresarial; Gerencia General;
Unidad de Control Interno y Valoracion de Riesgos; y Direccion Juridica; y declara

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

FONDO: REFINADORA COSTARRICENSE DE PETROLEO. ------=--=-=----




Subfondo. Auditorial.---------------n-m---

Tipo documental-----------=-=-=-=--------

Valor cientifico — cultural---------

1.3. Actas del Consejo Consultivo de
Auditoria?, Contenido: Actas en las
gue se deja constancia del analisis de
los temas tratados en las reuniones
del Consejo Consultivo de Auditoria
Interna. Original.  Copia Audinet.
Soporte papel y electrénico. Cantidad:
5 metros/ 1 GB. Fechas extremas:
1988-2005/ 2012-2016. Vigencia
Administrativa legal: Papel 5 afios en
oficina. Electrénico permanente en

oficina.-------=--=-m-m oo

Si. “el objetivo es dar seguimiento,
control y mejora continua a la
gestion del negocio de la
Empresa.” Conservar en soporte
papel el periodo 1988-2019 y en
soporte electrénico los afios 2011-

2016.

1.5. Asesorias internas para Junta
Directiva (ASUNJUNES)3. Contenido:
Andlisis preparados por los Auditores
asuntos a

sobre determinados

solicitud del Auditor General, como

Si, ya que refleja los estudios
realizados por la auditoria de
Recope. Conservar en soporte
papel el periodo 2004-2010 y en

soporte electrénico los afios 2011-

soporte para las sesiones de Junta | 2016.

Directiva. Original y copia. Original

Dependencia de la Auditoria que

1 La tabla de plazos aparece firmada por el sefior Luis Orlando Ramirez Cortés, Auditor General y
el sefior Herndn Gonzalez Ramirez, presidente del CISED.
2 Observaciones en la tabla de plazos “Consejo Consultivo Auditoria. Creado en el 2007, antes
llamado Consejo de Auditoria, integrado por el Auditor General, Subauditor General, Subauditor
Operativo Financiero, Subauditor Técnico, Asistente Ejecutiva, Asesora Calidad y Asesora Legal
de la Auditoria Interna. Se relinen para la toma de decisiones colegiadas a nivel de Jefaturas para
la Auditoria interna.
3 Observaciones en la tabla de plazos: “Asuntos para uso del Auditor General en sus asistencias
a la Junta Directiva. Documentos se eliminaran en la Auditoria por su confidencialidad. Resolucion
CNSED-01-2014 (9-04-2014)"




emite, copia Audinet. Soporte: papel y.
Digital y electrénico con firma digital.
Cantidad: 0.20 metros/ 1GB. Fechas
extremas: 2004-2016/2004-2016.
Vigencia Administrativa legal: Papel 5
aflos en oficina. Digital y electrénico

con firma digital permanente en

oficina.-------=--=mmmmm e

1.14. Expedientes de control
presupuestario Empresarial y de
Auditoria Interna. Contenido:
Informacién  relacionada con la
formulacion de Presupuesto
Operativo e Inversiones,

modificaciones y liquidaciones que

contiene los calculos, anticipos,

ajustes e informacion final, por afio de
los ingresos y gastos de la actividad
econdmica de la empresa y la

Auditoria, incluyendo el plan de

compras. Original y copia. Original

Direccion Financiera,

Presupuestacion. Copia Otras

dependencias, Cordigital.

Cantidad: 4

Soporte
papel y electronico.
metros/1 GB. Fechas extremas: 1988-
2010/2011-2016. A partir del 2010 ya

no se genera en forma fisica. Vigencia

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucion CNSED-01-2014.
Conservar en soporte papel el
periodo 1988-2010 y en soporte

electronico los afos 2011-2016.----




Administrativa legal: Papel 5 afos en

oficina. Electronico 5 anos en oficina.-

1.16. Expedientes de informes de
gestion. Contenido: Informacién que
contempla la gestion administrativa y
fiscalizadora ejecutada anualmente
por la Auditoria Interna. Copia.
Original Junta Directiva y Contraloria
General de la Republica. Copia
Audinet y Cordigital. Soporte papel y
electronico. Cantidad: 0.40 metros/1
GB. 1998-

Fechas extremas:

2010/2004-2016. Vigencia
Administrativa legal: Papel 5 afios en
oficina, permanente en Archivo
Central. Electrénico 5 afios en oficina
permanente en Archivo Central. A
partir del 2011 ya no se genera en

forma fisica.

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucion CNSED-01-2014.
Conservar en soporte papel el
periodo 1998-2010 y en soporte

electronico los afios 2011-2016----

1.18 Expedientes de Plan Anual de

Trabajo. Contenido: Informacién
relacionada con la formulacién de los
estudios que se van a realizar durante
el afio, modificacion, informes de
avance y cierre de ejecucion del Plan

Anual de Trabajo. Original y copia.

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucion CNSED 01-2014.
Conservar en soporte papel el
periodo 1983-2010 y en soporte

electrénico los afios 2011-20164.--

4 En el subfondo Planificacién Empresarial aparece en el nimero de orden 2.4.13. Cantidad 0.50
metros, soporte papel y electronico. Fechas extremas 1995-2010/ 2010-2015.




Original Junta Directiva y Contraloria
General de la Republica (Sistema de
registro de Planes de Auditoria Interna
Sector Publico), copia Audinet.
Soporte papel y electrénico. Cantidad:
0.60 metros/1 GB. Fechas extremas:
1983-2010/ 2005-2016. A partir del
2012 ya no se genera en forma fisica.
Vigencia Administrativa legal: Papel
10 afios en oficina, permanente en
Archivo Central. Electrénico 10 afos
en oficina permanente en Archivo

Central.------------------—----

1.19. Expedientes de Plan Estratégico

de Auditoria Interna. Contenido:
Universo Auditable basado en
riesgos, formulacion, ejecucién vy

seguimiento de acciones para la

gestién administrativa y de

fiscalizacion superior en la Empresa.

Original y copia. Original _Junta
Directiva, copia Auditoria Interna,

Aundinet. Soporte papel y electrénico.
Cantidad: 2 metros/2 GB. Fechas
extremas: 2006-2016/2010-2016.
Vigencia Administrativa legal: Papel

10 afios en oficina, 5 en Archivo

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucion CNSED  1-2014.
Conservar en soporte papel el
periodo 2006 -2010 y en soporte

electrénico los afios 2011-2016.----




Central. Electrénico 10 afios en oficina

5 anos en Archivo Central.---------------

1.23. Expedientes de Servicios de
Auditoria Interna. Contenido: Informes
de control interno, advertencias,
autorizaciones de libros, asesorias,
asi como toda la informacion que

sustenta el resultado del servicio de

auditoria interna  y toda la
documentacion de las acciones
tomadas por parte de la

Administracion (incluye seguimiento vy

de

papeles trabajo).  Original

Dependencias destinatarias. Copia
sistemas Sisco, Audinet, Cordigital,
Sicoinse, y Sicore. Soporte papel,
digital. Electronico con firma digital
5.Vigencia Administrativa Legal: Papel
10 afios en oficina, 10 en Archivo
Central. Digital permanente en oficina.
Electrénico con firma digital 10 afios

en oficina, permanente en Archivo

Central.-----------—---m e

Serie documental declarada con
mediante

1-2014.

valor cientifico cultural
Resolucion ~ CNSED
Conservar en soporte papel el
periodo 2003 -2010 y en soporte

electronico los anos 2011-2016.----

5 Observaciones en la tabla de plazos: “Son archivos mixtos, ya que contienen documentos en
formato papel, electrénico y copias digitalizadas”. Sobre los seguimiento y papeles de trabajo
“Exceptuando los que generaron procedimientos adm. o procesos judiciales y las asesorias
internas al Auditor General, una vez que terminan esos procesos se eliminaran en la Auditoria
Interna. Del afio 2010 al 2015 no hay expedientes fisicos. Resolucion CNSED-01-2014 (9-04-
2014).




1.24. Informes de entes externos del

Gobierno.  Contiene: informacion
producto de auditorias que realiza la
Contraloria General de la Republica a
la Empresa u otros entes externos,
sujetos a su fiscalizacion. Original y
copia. Original y copia dependencias
destinatarias. Copia sistemas: Sisco,
Cordigital. Sicoinse, Sicore. Soporte
papel y electronico con firma digital
Cantidad: 0.41 metros/1 G. Fechas
extremas: 1983-2016/1996-2016.
Vigencia Administrativa Legal: Papel
10 afios en oficina, 5 en Archivo
Central. Electrénico con firma digital

10 afios en oficina, 5 afios en Archivo

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucion CNSED 01-2014.
Conservar en soporte papel el
periodo 1983 -2010 y en soporte

electrénico los afios 2011-2016.----

Central.-------------------o oo~

Subfondo: Subauditorias de Area (Operativa Financieray Técnica®.----

1.1.13. Expedientes de servicios de
Auditoria Interna. Contenido: Informes

de control interno, advertencias,

autorizaciones de libros, asesorias,
asi como toda la informacién que
sustenta el resultado del servicio de
toda la

auditoria  interna y

documentacion de las acciones

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucién 1-2014. Conservar en
soporte papel el periodo 1993 -
2010 y en soporte electrénico los

VIO 0 J 0 L ———

6 La tabla de plazos aparece firmada por el sefior Luis Orlando Ramirez Cortés, Auditor General y
el sefior Hernan Gonzalez Ramirez, presidente del CISED.




tomadas por parte de la

Administracion (incluye seguimiento v

papeles de trabajo. Soporte papel’.

Soporte electronico con firma digital.
Original y copia. Original y copia
Dependencias destinatarias. Copia:
AUDINET (4) SICOINSE (5), SISCO,
COORDIGITAL y SICORE (6)s.
Cantidad: 10 metros/ 1 G. Fechas
extremas: 1993-2016/ 2001-2016. Del
2010-2015 no hay expedientes
fisicos. Vigencia Administrativa legal:
Papel 10 afios en oficina, 10 afios en
Archivo Central. Electrénico con firma
digital 10 afios en oficina, permanente

en Archivo Central.

Subfondo 2: Presidencia®.

2.1. Correspondencia interna enviada

recibida. Contenido: Cartas

y

enviadas y recibidas en cumplimiento

de los objetivos asignados a la

Presidencia en su relacién con las

Si. Conservar la correspondencia
de caracter sustantivo. Conservar
en soporte papel el periodo 1967 -
2010 y en soporte electrénico los

anos 2011-2015.

7 Observaciones en la tabla de plazos: “Son arch
formato papel, electrénico y copias digitalizadas. Resolucion CNSED-01-2014 (9-04-2014).

ivos mixtos, ya que contienen documentos en

8 Observaciones en la tabla de plazos: “(4) Sistema Desarrollo de los Servicios de Auditoria
(Permanente) (5) Sistema para el control de informes y seguimientos de la Auditoria Interna (6)
Sistema control de recomendaciones -AUl.  (***) Exceptuando los que generaron procedimientos
administrativos o procesos judiciales y las asesorias internas al Auditor General, una vez que
terminan esos procesos se eliminaran en la Auditoria Interna. Del afio 2010 al 2015 no hay
expedientes fisicos. Resoluciéon CNSED-01-2014 (9-04-2014)™
9 La tabla de plazos aparece firmada por la sefiora Sara Salazar Badilla, Presidente de RECOPE
y el sefior Hernan Gonzalez Ramirez, presidente del CISED.




dependencias de la estructura interna

de acuerdo al organigrama

empresarial Original y copia. Original

y copia dependencias internas
destinatarias 0 emisoras
(productoras). Original. Sin copia.

Soporte papel y electrénico. Cantidad:

0.55 metros/ 1 GB. Fechas extremas:

1967-2015 /2011-2015. Vigencia
Administrativa  legal:  Papel vy
electronico 5 afios en oficina,

permanente en Archivo Central.

2.2. Correspondencia externa

enviada y recibida. Contenido: Cartas
enviadas y recibidas con informacién
de

empresas e instituciones,

nacionales e internacionales en
relacion con los objetivos, actividades
y competencias de la Presidencia.
Original

y copia Instituciones vy

empresas, nacionales e
internacionales destinatarias 0
emisoras. Soporte papel y electronico.
Cantidad: 60 metros/ 1 GB. Fechas
extremas: 1967-2015 /2010-2015.
Vigencia Administrativa Legal: Papel y
5 afos oficina,

electrénico en

Si. Conservar la correspondencia
de caracter sustantivo. Conservar
en soporte papel el periodo 1967 -
2010 y en soporte electrénico los

afos 2011-2015.-------------=---------

permanente en Archivo Central.




2.19. Informe de precios de

combustible. Contenido: Estudios de
fijacion de precios de combustible.
Calculos de ajustes de precios.
Comportamiento del precio en
mercado. Original. Copia Direccion de
Ventas. Soporte papel y electrénico.
Cantidad: 0.5 metros/1 MB. Fechas
1996-2009/

extremas: 2010-2015.

Papel y electrénico 2 afios en oficina,

Si. Es importante por ejemplo para
conocer el impacto del Incremento
de los precios del petroleo y los
combustibles en la Inflacion de
Centroamérica. Conservar en
soporte papel el periodo 1996 -
2010 y en soporte electrénico los

anos 2011-2016 -

10 anos en Archivo Central.

2.24. Convenios de Cooperacién
Interinstitucional (Marco). Contenido:
Convenios Marco de Cooperacion con
Instituciones nacionales como el
MINAET, MEIC, SINART, CNC, UNA
e instituciones internacionales:
OLACDE, OIT, OMS. Copia. Copia

Asesoria _Juridica (No aparece),

Original Unidad gestora del convenio.
Soporte papel y electronico. Cantidad:
200 MB.
2010-2015.

0.25 metros, Fechas

extremas: 1967-2009/
Vigencia Administrativa Legal: Papel y
electronico 10 afos

en oficina,

permanente en Archivo Central.

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucion CNSED-01-2014.
Conservar en soporte papel el
periodo 1967 -2010 y en soporte

electrénico los afos 2011-2015----

2.25. Convenios de asistencia con

gobiernos de otros paises. Contenido:

Serie documental declarada con

valor cientifico cultural mediante




Convenios internacionales  para

cooperacion con temas técnicos

relacionados con el quehacer

empresarial Ej. ARPEL. Copia.

Original Asesoria  Juridica (No

aparece en la tabla). Soporte papel y
electronico. Cantidad: 0.25 metros,
200 MB. Fechas extremas: 2010-
2015/

1967-2009. Vigencia

Administrativa Legal: Papel vy

electronico 10 afos en oficina,

permanente en Archivo Central.

Resolucion CNSED-01-2014.
Conformar una Unica serie
documental en Direccion Juridica

con los Expedientes de Convenios
Nacionales presentados a valorar
en ese subfondo. Se debe evitar
duplicidad. Conservar en soporte
papel el periodo 1967 -2010 y en
soporte electronico los afios 2011-

2016.

2.26. Convenios Interinstitucionales.
Contenido: Convenios intercambio de
Bienes y Servicios con instituciones

nacionales  (especificos).  Copia.

Original _ Asesoria _ Juridica  (No

aparece en la tabla). Soporte papel.

Cantidad: 0.25 metros. Fechas

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucion CNSED-01-2014.

Conformar una Unica serie
documental en Direccion Juridica
con los Expedientes de Convenios

Nacionales presentados a valorar

extremas: 1994-2009. Vigencia | en ese subfondo. Se debe evitar
Administrativa Legal: 10 afios en | duplicidad. ----------======mmmmmmmmmeen
oficina, permanente en ArChIVO | —=mmmmm e
Central. —m - m e e e
2.29. Expediente de contratos. | Serie documental declarada con
Contenido: Contratos de clientes, | valor cientifico cultural mediante
subsidios, donaciones, préstamos, | Resolucion 01-2014. Conformar

contratos de becas por convencién y

otros. Copia. Copia Direccidn Juridica

una Unica serie documental en

Direccion Juridica con expediente




(N° de orden 3.1.14), clientes, | de contratacion presentados a

instituciones relacionadas. Original | valorar en ese subfondo. Se debe

Unidad. Soporte papel. Cantidad: 0.50 | evitar duplicidad -

metros. Fechas extremas: 1994-2009.

Vigencia Administrativa Legal: 5 afios

en oficina, permanente en Archivo

Central.-----------—---m e

Se deja constancia que los miembros de esta Comision discuten la declaratoria
de valor cientifico cultural de la serie documental “informes administrativos” y
acuerda no declararla con valor cientifico cultural, con los votos de los miembros
Noelia Fernandez Abarca; Mellany Otérola S&enz; y Maribel Cubero Arias. El
sefior Javier Gémez Jiménez salva su voto dando el siguiente razonamiento:
“Considero relevantes los informes que corresponden a auditorias internas y
externas, ademas las evaluaciones de convenios nacionales e internacionales, los

cuales brindan una perspectiva global a nivel administrativo”---

2.41. Estudios. Contenido: Estudios

de demanda mundial, regional o
nacional de hidrocarburos,
proyecciones de demanda de

combustible, planes de seguridad,

estudios de distribucion de

combustibles. Original. Copia:
Direccion de Comercio Internacional
de Combustible. Soporte papel y
electronico. Cantidad: 0.25 metros,
200 MB. Fechas extremas: 1996-
2009/

2010-2015. Vigencia

Administrativa Legal: 5 afios en

Si. Para conocer sobre la demanda

de energia, distribucion de

combustible, comercio y
suministro. Conservar en soporte
papel el periodo 1996 -2010 y en
soporte electrénico los afios 2011-

2015.




oficina, permanente en Archivo | ----------m-mmmmmmmm e
Central.—-------mm oo | -
2.42. Informes técnicos. Contenido: | Si. Los informes técnicos de la

informes de calidad de productos de la
Refineria, Andlisis de operacién de
Refineria, Informes de obras en las
instalaciones, Informes de obras de
ampliacion o reparacion del poliducto,
Informes técnicos de accidentes en
las instalaciones, Informes de impacto
y vulnerabilidad de instalaciones,
Informes de estudios de factibilidad de
proyectos. Original. Copia Gerencia

de Desarrollo, Direccion Comercio

Internacional de Combustibles,
Gerencia Refinacion, Direccion
Operaciones.  Soporte  papel vy

electronico. Cantidad: 0.5 metros, 200
MB. Fechas extremas: 1996-2009/
2010-2015. Vigencia Administrativa
Legal: 5 afios en oficina, permanente

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

empresa Recope son importantes
debido a que Costa Rica es una
del

economia dependiente

petrdleo 'y sus  derivados.
Conservar en soporte papel el
periodo 1996-2010 y en soporte

electronico los afos 2011-2015.----

2.45. Expediente Plan de

Hidrocarburos.  Contiene  Planes
regionales de desarrollo, estrategia
subsector de hidrocarburos. Original.
Copia Direcciébn de Hidrocarburos

MINAET. Soporte papel. Cantidad:

Si, ya que refleja el desarrollo de la

industria de Hidrocarburos en

Costa Rica.-----======mmmmmmmee -




0.25 metros. Fechas extremas: 2002-
2015. Vigencia Administrativa Legal:
10 afios en oficina, permanente en

Archivo Central.----------------m-mmmmmee-

2.47. Plan Nacional de Energia.

Contenido: Planes Nacionales de
Energia aprobados. Copia. Original
MINAET. Soporte papel. Cantidad:
0.25 metros. Fechas extremas: 1970-
2015. Vigencia Administrativa Legal: 2
afnos en oficina, permanente en

Archivo Central.------------------m-mmmme-

Si. Promueve el uso de
combustibles alternativos en el
sistema de transporte para
disminuir la dependencia de los
hidrocarburos y la emision de
gases contaminantes y mejorar las
normas para la importacién de
vehiculos nuevos y usados para
estimular el rendimiento energético

y la reduccion de la contaminacion.

Subfondo 2.1.
Publicas1®

Departamento de

Comunicacién y Relaciones

2.1.6. Memoria Institucional.
Contenido: La Memoria empresarial
es una recopilacion anual de los
aspectos mas importantes en los que
la empresa se ha avocado en el
periodo fiscal recién concluido. Dentro
del desarrollo de temas, se consigna
el detalle de los avances de los
proyectos de infraestructura y las

nuevas iniciativas en ese particular,

ademas contiene informacion

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante

Resolucibon CNSED 01-2016.
Edicion anual con el resumen de
los logros obtenidos durante cada
periodo fiscal recién concluido.
Estas publicaciones incluyen datos
financieros como el flujo de caja,
cuadros de ventas e importaciones
principales

proyectos  en

y

desarrollo. Conservar en soporte

sefior Hernan Gonzalez Ramirez, presidente del CISED.

10 | a tabla de plazos aparece firmada por la sefiora Sion Maria Porras Moya, jefe de la unidad y el




financiera, mejora de productos,
perspectiva de la situacion del
comportamiento en el mercado
internacional, cuadro ventas e
importaciones, proyeccién
empresarial en el tema de

Responsabilidad Social Empresarial a
través de programas educativos y
visitas a ferias entre otros, miembros
que integran las Juntas Directivas,
desafios entre otros temas. Original.
Copia todas las dependencias de la
Empresa. Soporte papel y electrénico.
Cantidad: 0.20 metros, 0.50 MB.
Fechas extremas: 1981-2014/ 2004-
2015. Vigencia Administrativa Legal:

20 afios en oficina. Permanente en

Archivo Central.--------------=--=-=-mceeu-

papel el periodo 1981 -2010 y en
soporte electronico los afios 2011-

2015.

2.1.7. Documentales: Contenido: 1-
Documentales que recogen aspectos
diversos de la vida empresarial:
"Edificando un futuro mejor para
todos". "Gente de Recope”, "Poliducto
y carbon". "Historia del petréleo”, "30
afios de progreso”, "Progreso del
futuro, via del progreso”, "Alta
tecnologia en accién”, "La Refineria

se. Soporte VHS. Cantidad: 216

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucibon CNSED 01-2016.
Criterio: “Campanas publicitarias
en prensa escrita, radio y television
y sus productos finales. Evidencian
sustantivas

las actividades

realizadas por las instituciones.----




unidades. Fechas extremas: 1988-
2006. 1-Material de todos los planteles
de actividades

Recope, sobre

realizadas, laboratorios, etapas en
construccion de tanques y otras obras,
etc.

Original. Sin copia. Soporte:

diapositivas. Cantidad: 1.100
unidades. Fechas extremas: 1988-
2006. 2-Documentales que recogen
aspectos diversos de la vida
empresarial: “Historia de Recope, "La
Refineria se moderniza". "Poliducto".
"La aventura del mundo", "Poliducto
segunda etapa". "Documental del 45
aniversario". Original. Sin copia.
Soporte: CD. Cantidad: 139 unidades.
Fechas extremas: 1997-2008.
Vigencia Administrativa legal: 20 afios

en oficina. Permanente en Archivo

Central. ---m-mmmm e
2.1.8. Fotografias. Contenido: | Serie documental declarada con
Fotografias del inicio de la|valor cientifico cultural mediante
construccion de la  Refineria. | Resolucion CNSED 01-2016.-------
Fotografias de  varias rutas del | ---------m-mmmmmmmmm

poliducto. Fotografias Campamento
Zent, construccion Muelle Moin, Visita

Presidente Daniel Oduber,

inauguracion  Muelle  Moin, etc.




Original. Sin copia. Soporte: Papel y
electronico. Cantidad: 0.50 metros: 3
TB. Fechas extremas: 1978-2003 /
2003-2016. Vigencia Administrativa
legal: 20 afios en oficina. Permanente

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

2.1.10. Inventarios de material
promocional Inventarios de material
obsequiado en ferias, actividades

empresariales, charlas, visitas a
escuelas y comunidades. Original. Sin
copia. Soporte: papel. Cantidad: 0.08
metros. Fechas extremas: 2009-2016.
Vigencia Administrativa legal: 2 afios

en oficina.-----------=-=-=-mcmmm e

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante

Resolucién CNSED 01-2016--------

Subfondo 2.3. Direcciéon de Planificacion! —----------e-mseommemeeeee -

2.3.3. Fotografias areas. Contenido:
Relieve de la superficie de Costa Rica,
construccion de tanques de gasolina
en Refineria, tomas aéreas de los
planteles: El Alto, La Garita, Barranca
y Refineria. Original. Soporte: papel
fotografico. Cantidad: 7 unidades
enmarcadas. Fechas extremas: 1983-

2003. Vigencia Administrativa legal:

Permanente en oficina. -------------=----

Si. Permite apreciar la distribucion
de planta en el territorio de las

estructuras de Recope. --------------

sefior Hernan Gonzalez Ramirez, presidente del CISED.
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Subfondo 2.4. Departamento de Planificacién Empresarial?. ------------

2.4.9. Estudios Técnicos para

reorganizaciones. Contenido:
Estudios de la estructura de la
Refinadora Costarricense de Petréleo
(RECOPE)

siguiendo las

disposiciones  emitidas por el
Ministerio de Planificacion y Politica
Econdmica. Original. Copia Gerencias
de Area y Direcciones. Soporte: papel
y electronico. Cantidad: 0.25 metros, 1
GB. 2010-

2015/1996-2015.

Fechas extremas:
Vigencia
Administrativa legal: 5 afios en oficina,

permanente en Archivo Central.

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucion CNSED 01-2014.
Conservar en soporte papel el
periodo 1996 -2010 y en soporte

electrénico los afios 2011-2015.----

2.4.10. Plan Estratégico Institucional.
Contenido: Guia para el cumplimiento
de los objetivos estratégicos de
Recope. Original. Copia Presidencia,
Gerencias de Area y Direcciones.

Soporte: electrénico.

papel vy

Cantidad: 0.30 metros, 200 MB.
Fechas extremas: 2010-2015/2015.
Vigencia Administrativa legal: 5 afios
en oficina, permanente en Archivo

Central. --------=-=-m- oo

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
CNSED

Resolucion 1-2014.

Conservar en ambos soportes. ----

12| atabla de plazos aparece firmada por la sefiora Pilar Flores Piedra, jefe de la unidad y el sefior
Hernan Gonzéalez Ramirez, presidente del CISE.




2.4.13. Plan Anual Operativo/ Plan

Anual Institucional. Contiene:

Objetivos y metas a ejecutar por afo,
con vinculacion del Presupuesto
solicitado por la Empresa, resultados
de la programacion mensual de las
inversiones)

Original. Copia

Presidencia, Gerencias de Area,
Direcciones, Depto. Presupuestacion.

Soporte: electronico.

papel vy
Cantidad: 0.50 metros, 1 GB. Fechas
extremas: 1995-2010/2010-2015.
Vigencia Administrativa legal: 10 afios

en oficina, permanente en Archivo

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucion CNSED 01-2014.
Conservar en soporte papel el
periodo 1995 -2010 y en soporte

electrénico los afios 2011-2015. ---

2.4.14. Informe Integral de Gestién.
Contenido: Resumen de gestiones
empresariales sobre planificacion de
un periodo especifico. Original. Copia
Junta Directiva. Soporte: papel y
electronico. Cantidad: 0.35 metros,
500 MB. Fechas extremas: 2001-
2010/2010-2015. Vigencia
Administrativa legal: 7 afios en oficina,

3 afos en Archivo Central.---------------

Si. Conservar porque resume la
gestiobn empresarial. Conservar en
soporte papel el periodo 2001 -
2010 y en soporte electrénico los

VIO 0 J 0 L < J——

2.4.15. Inventario de Proyectos de
Obra Publica. Contenido: Inventario

de obras de inversion (detalle de

Si. Para conocer la inversion de

Recope en proyectos de obra

publica.




avance, estado de proyecto, etc.).
Original. Copia MIDEPLAN. Soporte:
papel. Cantidad: 0.30 metros. Fechas
extremas: 2001-2007.  Vigencia
Administrativa legal: 5 afios en oficina,

5 afios en Archivo Central.---------------

2.4.17. Diagnéstico Empresarial.
Contenido: Diagnostico de la empresa
que se realiza de previo a la

elaboracion del Plan Estratégico
empresarial. Original. Copia Junta
Directiva, Presidencia, Gerencias de
Area, Direcciones. Soporte: papel y
electronico. Cantidad: 0.30 metros, 1
GB. Fechas extremas: 1998-2010/
2010-2015. Vigencia Administrativa
legal: 10 afos en oficina, permanente

en Archivo Central.----------=--=-==----—-—-

Si. Es un proceso analitico que

permite conocer la situacion real

de la organizacion. Asimismo,
muestra los problemas que
impiden el crecimiento,

sobrevivencia o desarrollo de la
empresa. Conservar en soporte
papel el periodo 1998 -2010 y en
soporte electronico los afios 2011-

2015.

2.4.18. Evaluacion PAO. Contenido:
Evaluacion de los objetivos y metas
empresariales. Original. Copia
Contraloria General de la Republica,
Presidencia, Gerencias de Area.

Soporte: electronico.

papel vy
Cantidad: 0.30 metros, 1 GB. Fechas
extremas: 1997-2010/ 2010-2015.
Vigencia Administrativa legal: 3 afos

en oficina, 3 afos en Archivo Central.-

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucion CNSED 01-2014.
Conservar en soporte papel el
periodo 1997 -2010 y en soporte

electroénico los afos 2011-2015.----




2.4.20. MAPI (Matriz Anual de

Programacion Institucional).
Contenido: Matriz para el control de la
ejecucion de los compromisos de la
Empresa incluidos en el Plan Nacional

de Desarrollo MIDEPLAN, MINAE,

Junta Directiva. Soporte: papel.
Cantidad: 0.20 metros. Fechas
extremas: 2003-2015.  Vigencia

Administrativa legal: 5 afios en oficina,

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante

Resolucion CNSED 01-2014.

permanente en Archivo Central.

2.4.21. MAPSESI. Contenido: Matriz
Anual de Programacion, Seguimiento
y Evaluacion Sectorial e Institucional
(instrumento que permite al sector
anualizar las metas de las acciones
estratégicas del Plan Nacional de
de sectorial,

Desarrollo manera

institucional y regional, asi como

informar sobre los avances y el
cumplimiento de las metas sectoriales
y de acciones estratégicas del PND.
MIDEPLAN, MINAE, Junta
DirectivaSoporte: papel. Cantidad: O.
20 metros. Fechas extremas: 2006-
2011. Vigencia Administrativa legal: 5
afios en oficina, permanente en

Archivo Central.--------------=-==-m-omeeu-

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante

Resolucion CNSED 01-2014.-------




2.4.22. Expediente de Proyecto de | Si. Permite conocer los proyectos
Inversion Publica. Contiene: | de inversion de obra publica de
Documentos relativos a tareas de | RECOPE, como por ejemplo el
programacion de inversion publica de | Proyecto Portuario de Moin. --------
proyectos asociados al Plan Nacional | -------=-=-=-===mmmmmmmmmm oo
de Desarrollo. Original. Copia | ------==-==-===mmmmm oo
MIDEPLAN. Soporte: papel. Cantidad: | --------=--=======-mmmmmm oo
0. 50 metros. Fechas extremas: 2002- | -------=-====m=mmmmmmmmmmmmm oo
2010. Vigencia Administrativa legal: 5 | -------=-=-=-mmmmmmmmmmm oo

anos en oficina, 5 afos en Archivo | ———---=mmmmm e

Central.--------m- oo e
Subfondo 3. Gerencia Generalt3-------- et EEEE LR LT R

3.1. Correspondencia interna enviada | Conservar permanentemente la
y recibida. Contenido: Cartas | correspondencia de  caracter
enviadas y recibidas en cumplimiento | sustantivo. Se debe conservar en
de los objetivos asignados a la | soporte papel el periodo 2007-
Gerencia General en su relacién con | 2010 y en soporte electronico los
las dependencias de la estructura | afios 2011-2015. --------------=mmnm---
interna de acuerdo al organigrama | -----------==-===m-=mmmmmmmmmmm e

empresarial Original y copia. Original | ------==-==-=m-mmmmmm e

y copia dependencias internas | ---------=-m-m-m-m-mmememmmm oo
destinataria 0 emisoras. SOPOrte: | -------=-=m-mmmmmm oo
papel y electronico. Cantidad: 2,95 | ------m-mmmmmmmmm oo
metros, 1 GB. Fechas extremas: | --------------mmmmmmmmmmmo oo

2007-2010/2010-2015. YT YT Y —

13 | a tabla de plazos aparece firmada por la sefiora Maria Gabriela Montes de Oca Rodriguez,
Gerente General y el sefior Hernan Gonzalez Ramirez, presidente del CISED.




Administrativa legal: 3 afios en oficina, | ----------=--==-=-==-mmmmm oo

permanente en Archivo Central. s

3.2. Correspondencia externa | Conservar permanentemente la
enviada y recibida. Contenido: Actas | correspondencia de  caracter
de las sesiones semanales del | sustantivo. Se debe conservar en
Consejo de Gerentes (llamado ahora | soporte papel el periodo 2007-
Consejo Consultivo). Original y copia. | 2010 y en soporte electrénico los

Original y copia dependencias | afios 2011-2015. ---------------=--=----

internas destinataria 0 €MISOras. | ---------=-m-m-m-mmmmmm oo
Soporte:  papel y  electronico. | -------m-mmmmmmmmmme e
Cantidad: 2,08 metros, 1 GB. Fechas | -----------==mmmmmmmmmmm oo
extremas: 2007-2010/2010-2015. | -----=-m-m=mmmmmmmmmmmmm oo
Vigencia Administrativa legal: 3 afi0s | --------=-==-m=-mmmmmm o

en oficina, permanente en Archivo | -----------m-mmmmmmmmmmm o

Central. ---------------m-m oo e

Se deja constancia que los miembros de esta Comision discuten la declaratoria
de valor cientifico cultural de la serie documental “Actas del Consejo de Gerentes”
y acuerdan no declararla con valor cientifico cultural, con los votos de los
miembros Noelia Fernandez Abarca y Maribel Cubero Arias. La sefiora Mellany
Otarola Saenz salva su voto dando el siguiente razonamiento: “Considero que los
temas que tratan los gerentes de Recope repercuten en las decisiones sobre los
hidrocarburos” De igual forma el sefior Javier Gdmez Jiménez salva su voto dando

el siguiente razonamiento: “Debido a que las decisiones de los gerentes son de

gran importancia para Recope y el destino en materia de hidrocarburos del pais.”

3.5. Estructura organica | Si. Para conocer la evolucion
(organigrama). Organigrama de la | organica de la entidad. Hacer

Empresa. Original. Soporte: papel. | estudio diplomatico para

Cantidad: 0,2 metros. Fechas | establecer su fecha.--------====--—----




extremas: Sin fecha. Vigencia

Administrativa legal: 1 afio en oficina,

permanente en Archivo Central.

3.8. Expediente de Investigacion.
Contenido: Investigacion de Trasiego
llegal de Combustible de Panamé
hacia Costa Rica. (Folleto y carta sin
oficio y fecha). Copia. Original: Depto.
Relaciones Laborales C: Gerencia de
Administracién y Finanzas,
Presidencia, Gerencia de Refinacion.
Caso Incendio  en Refineria
(correspondencia enviada y recibida)
documento foliado del 00000001 al
00000303.Soporte: papel. Cantidad:

0,10 metros y 0,03 metros. Fechas

extremas: 2010-2015.  Vigencia
Administrativa legal: 10 afios en
oficina, permanente en Archivo
Central.------===mmm e

Si, ya que reflejan los delitos

relacionados al  combustible.
Conservar los expedientes de los

casos mas sustantivos.---------------

3.28. Convenios Interinstitucionales.
Contenido: Ej. Convenio RECOPE-
ICE sobre devolucion de combustible
a RECOPE por la cantidad total de
19,8 millones. Original. Original y
copia: ICE, copia Direccion Juridica.
0,05

Soporte: Cantidad:

papel.

metros. Fechas extremas: 2011-2012.

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
Resolucion CNSED 1-2014 En

Direccion Juridica cantidad 0.06

metros, fechas extremas 1990-
2016. Original Presidencia.
Conformar una Unica serie

documental en Direccién Juridica




Vigencia Administrativa legal: 10 afios

en oficina, permanente en Archivo

con los Expedientes de Convenios

Nacionales presentados a valorar

Central.------------=-—-m oo en ese subfondo. Se debe evitar
-------------------------------------------------- duplicidad.
3.29. Expediente de Proyecto|Si. Es un proyecto muy
Modernizacion de la Refineria. | cuestionado, considerado por la

Contenido: Proyecto Modernizaciéon
de la Refineria (GD-AMR-001-2012).
Contiene correspondencia enviada
"Solicitud de autorizacion del monto
cotizado por Worley Parsons para la
ingenieria basica de los equipos de
RECOPE". Original y copia. Copia y
Original: Gerencia de Desarrollo,

Gerencia General. Soporte: papel.

Contraloria sin factibilidad y que no

se ha ejecutado. -

Cantidad: 0,65 metros. Fechas | ------------mmmmmmmmm oo
extremas: 2010-2012.  VigeNCia | ------=-=mmmmmmmmmmmm oo
Administrativa legal: 10 afioS en | —-------mmmmmmmm o
oficina , permanente en ArChivO | -------m-mmmmmmm oo
Central.---mmmm e
3.30. Expediente SORESCO. | Si. Es un proyecto que no se ha

Contenido: Correspondencia enviada

y recibida relativa a la sociedad
denominada SORESCO, relacionado
al Proyecto de Modernizacion de la
Refineria de Moin. Original y copia.
Copia y Original Gerencia de

Refinacién, Gerencia de Desarrollo,

podido ejecutar y ha generado

bastante controversia. ----------------




Gerencia General,

SORESCO. Soporte: papel. Cantidad:

Presidencia vy

0,75 metros. Fechas extremas: 2008-
2015. Vigencia Administrativa legal:

10 afios en oficina , permanente en

Archivo Central.----------m-m oo | e
Subfondo. Unidad de Control Interno y Valoracion del Riesgo.----------
3.37. Informe de gestion del riesgo | Si. Para conocer el riesgo
empresarial Contiene: Detalle de la | empresarial de RECOPE.

gestion de riesgo empresarial y del
seguimiento de los planes de gestion
del riesgo. Original y copia. Copia
Gerencia General. Soporte: papel y
electronico. Cantidad: 0,24 metros,
120 MB. Fechas extremas: 2007-
2010/

2011-2015. Vigencia

Administrativa Legal: 20 afios en

oficina, permanente en Archivo

Central.-----------—-—-m oo

Conservar en soporte papel el
periodo 2007 -2010 y en soporte

electronico los afos 2011-2015.----

3.40. Informe del sistema de Control

Interno Contiene: Detalle de las
acciones para el fortalecimiento y
seguimiento a la gestién del control
interno y de la valoracion del riesgo
del SCI. Original. Copia Gerencia
General. Soporte: electronico (dice

papel en la tabla). Cantidad: 10 MB

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante

Resolucion CNSED 01-2014.-------




Fechas extremas: 2015. Vigencia | -----------=--=-mmmmmmmmmmm oo
Administrativa Legal: 20 afosS en | ------m-mmmmmmmmmmmm o
oficina, permanente en Archivo | ---------m-mmmmmmmmmmm s

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

3.43. Expediente de Control Interno. | Serie documental declarada con
Contiene: componentes del SCI: | valor cientifico cultural mediante

Politicas, estrategias, metodologias, | Resolucion CNSED 01-2014--------

campafas, capacitacion. Original. | -------------- m-mmmmmmem oo
Copia dependencias participantes. | ---------=-=-m-mmmmmmmmmmmmmoo oo
Soporte: papel. Cantidad: 4 Metros. | -------=-=-=-mmmmmmmmmmm oo
Fechas extremas: 2003-2015. | ----=m=m=m=mmmmmmmeme e e
Vigencia Administrativa-Legal: 20 | --------=-mmmmmmmmm oo
anos en oficina, permanente en | -------mmmmmmmmmmmmememm

Archivo Central.----------emmmmmm oo | o
Subfondo 3.1.Direccién Juridical4.--- SR

3.1.6. Criterios y dictamenes legales. | Serie documental declarada con
Contenido: criterios y dicthmenes | valor cientifico cultural mediante
sobre temas diversos solicitados por | Resoluciéon CNSED 1-2014.
las diferentes dependencias de la | Conservar en ambos soportes.-----

empresa a esta Asesoria Legal | -------mmmmemmmemmm e

diversos los departamentos de la | ---------mmmmmmmmmmmmmmm oo
empresa que hayan solicitado Criterios | -------=-=-==-====mmmmmmmm oo
y dictamenes legales Soporte: papely | --------=-m-mmmmmmmm o
electronico. Cantidad: 0,4 mMetros, | -------=-=-==mmmmmmmm oo
1.33 GB. Fechas extremas: 1979- | -----m-m-mmmmmmemmmmm oo
2016/2010—2016. Vigencia | ---------=-mmmmmmm oo

14 La tabla de plazos aparece firmada por el sefior Jesis Mayid Brenes Calder6n, director juridico
y el sefior Hernan Gonzalez Ramirez, presidente del CISED.




Administrativa Legal: 5 afos en

oficina, permanente en Archivo

Central.------------=-—-m oo

3.1.10. Expedientes de contratos de
combustibles. Contenido: Copias del
contrato, mas toda la informacion
a este.

generada anterior Copia.

Original Depto. Relaciones

Comerciales, Copia: Presidencia,
externos.
0,09

1990-2016.

entes

Cantidad:

Soporte:  papel.

metros. Fechas
extremas: Vigencia
Administrativa Legal: 4 afos en

oficina, 3 afos en Archivo Central.----

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante

Resolucion CNSED 1-2014.

3.1.13. Expedientes de Convenios

Nacionales Convenios de

Cooperacién interinstitucional

nacionales. Copia. Original

Presidencia e instituciones que

suscriben. Copia Junta Directiva.

Soporte: Cantidad: 0,06

papel.
metros. Fechas extremas: 1990-2016.
Vigencia Administrativa Legal: 4 afios

en oficina, 3 en Archivo Central.

Serie documental declarada con
valor cientifico cultural mediante
CNSED

Resolucion 01-2014.

Conformar una Unica serie
documental con los Convenios de
asistencia con gobiernos de otros
paises y Convenios
interinstitucionales presentados a
valorar en el subfondo Presidencia
y los convenios interinstitucionales
presentados a valorar en el

subfondo Unidad de Control

Interno y Valoracién de Riesgo ----




Las series documentales presentadas ante la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, mediante oficio CISED-0002-2016 de 27 de abril de
2016, para el fondo: Refinadora Costarricense de Petroleo, subfondos: Auditoria;
Subauditorias de Areas (Operativa Financiera y Técnica); Presidencia;
Departamento de Comunicacion y Relaciones Publicas; Contraloria de Servicios;
Direccion de Planificacion; Departamento de Planificacion Empresarial; Gerencia
General; Unidad de Control Interno y Valoracion de Riesgos; y Direccion Juridica,
y que esta comision no declaro 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, -----------=-mmmmmmmmmm 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°, que establece: “Si
estos documentos carecen de valor cientifico-cultural, es la oficina o la entidad
productora, la responsable de custodiar permanentemente estos documentos. 2.
Si los documentos en mencién son declarados como de valor cientifico cultural,

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

cumpla el plazo que sefala la Ley 7202.” ---------------—---- -
En cuanto a los documentos en soporte electrénico, es importante aclarar que, de
conformidad con el articulo 16 de la Ley General de Control Interno N° 8292, la
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 informacion
en un futuro, de acuerdo con los lineamientos de la “Directriz con regulaciones

técnicas sobre administracion de documentos producidos por medios

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



automaticos”, emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional y publicada
en La Gaceta N° 61 de 28 de marzo de 2008, y las “Normas Técnicas para la
Gestion y el Control de Tecnologias de Informacion, (N-2-2007-CO-DFOE)”,
publicada en La Gaceta N° 119 de 21 de junio de 2007; y que la Ley de
Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos No. 8454 publicada en
La Gaceta No. 174 del 13 de octubre del 2005, la “Politica de Certificados para la
Jerarquia Nacional de Certificadores Registrados” y la “Politica de Formatos
Oficiales de los Documentos Electronicos Firmados Digitalmente” publicadas en
el Alcance 92 a La Gaceta No. 95 del 20 de mayo del 2013 se encuentran vigentes.
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. -===========— e

Asi mismo, se le consulta al sefiora Cubero Arias 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 a las sefioras Sara Salazar Badilla,
Presidente de Recope, Sion Maria Porras Moya, jefe del Departamento de
Comunicacion y Relaciones Publicas; Xiomara Vargas Salazar, Contralora de
Servicios; Pilar Flores Piedra, jefe del Departamento de Planificacion Empresarial;
Maria Gabriela Montes de Oca Rodriguez, Gerente General y Jefatura de la
Unidad de Control Interno y Valoracién del Riesgo; a los sefiores Luis Orlando
Ramirez Cortés, Auditor General y jefatura de las Subauditorias de Area
(Operativa Financiera y Técnica); Naresh Kumar Khana, jefe de la Direccién de

Planificacion; Jesus Mayid Brenes Calderon, Director Juridico; y al expediente de



valoracion de la Refinadora de Petrdleo que custodia esta Comision Nacional que

custodia esta Comision Nacional. T LR

ACUERDO 5. Comunicar al sefior Hernan Gonzalez Rodriguez, presidente del
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos de la Refinadora
Costarricense de Petréleo, que esta Comision Nacional conocié la solicitud de
valoracion de tablas de plazos de conservacion de documentos presentada
mediante oficio CISED-0002-2016 de 27 de abril de 2016 y le solicita aclarar lo
siguiente en un plazo de diez dias habiles posteriores al recibo de este acuerdo:
1. Subfondo Auditoria: Indicar donde se encuentran las “Actas del Consejo
Consultivo de Auditoria” de los afios 2006-2011 asi como el soporte en que se
encuentran (papel o electrénico). 2. Subfondo Subauditorias de Areas
(Operativa Financiera y Técnica): Explicar si el “Expediente de plan anual de
trabajo” se incluye en el plan general de la Auditoria de Recope, con la finalidad
de determinar si cuenta con valor cientifico cultural. 3. Subfondo Presidencia:
Verificar las fechas extremas de la serie documental “Correspondencia externa
enviada y recibida”. Enviar copia de este acuerdo al expediente de valoracion
documental de la Refinadora Costarricense de Petroleo que custodia esta

Comision Nacional. et Gt eE T EE e R R R

ARTICULO 5. Anadlisis del Informe de Valoracion 1V-029-2016-TP. Asunto: tabla
de plazos de conservacién de documentos. Fondo: Instituto Costarricense de
Acueductos y Alcantarillados (AyA). Convocada: la sefiora Ursula Gutiérrez
Villafuerte, encargada del Archivo Central del AyA. Invitada: la sefiorita Camila
Carreras Herrero, profesional del Departamento Servicios Archivisticos Externos
designada para el analisis de la tabla de plazos presentada por el Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (Cised) del AYA. Hora:
10:30 a.m. Se deja constancia de que durante la sesion los documentos estuvieron
a disposicion de los miembros de la Comisién para su consulta. Al ser las 11:00

horas ingresa la sefiora Gutiérrez Villafuerte acompafada de la sefiora Ada



Vargas Garcia y la seforita Camila Carreras Herrero quien procede con la lectura

del informe de valoracion 1V-029-2016-TP. Se destacan las siguientes

CONSIAEIACIONES: —-m-mmmmmmm oo o oo oo -
/I 3.5. Mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 2 de mayo del 2016, el CISED del
AYA indic6: JUSTIFICACION DE LAS TABLAS DE LA ADMINISTRACION
SUPERIOR. Es muy importante e imprescindible hacer referencia a las tablas de
Plazos aprobadas entre el afio 2006 y 2007; esto, por cuanto se van a presentar
solicitudes especiales ante algunos casos de ciertas series documentales que hoy
por hoy fueron reflejados de forma errénea, sin embargo, fueron presentadas ante
la CNSED en los afios citados. Se indica lo anterior, por ser el inicio del tema de
tablas de plazo, estas tablas fueron elaboradas por una empresa privada
contratada para que trabajara en la normalizacion de la Administracion Superior
lo que incluia la elaboracion de dicho instrumento. Algunas de las series
documentales que se anotaron erroneamente fueron apreciaciones e
interpretaciones de los responsables de la empresa y el personal del AyA con que
trabajaron. Es menester aclarar que en esa oportunidad se presentaron por
primera vez tablas de plazo ante la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion,
a pesar de la poca y escasa experiencia respecto al tema, de los encargados de
los archivos de gestidén, y por otro lado por tratarse de los despachos de la
Administracion Superior, en los cuales el personal secretarial y asistentes son
removidos con los cambios politicos. En ésta oportunidad se ha tratado de hacer
un analisis mas detallado donde se han encontrado series documentales
declaradas con VCC, méas adelante se va a relatar y justificar la situacién real de
cada una de estas series, donde se encontraron inconsistencias o inconvenientes
para localizarlas en el sub fondo correspondiente de acuerdo a la declaratoria.
Justificaciones generales a las tablas presentadas de acuerdo a la normativa
vigente y las relaciones de los flujos de trabajo presentes en la institucién. En el

caso del AyA pese a que en la Resolucion CNSED 02-2014, las Series



documentales: Informes de Ejecucion Presupuestaria, Liquidaciones
Presupuestarias, Modificaciones Presupuestarias, Presupuesto Ordinario
Institucional, Presupuesto Extraordinario Institucional. Aparecen declaras en las
Areas Financiero Contable, en nuestra institucion se producen en la Direccion de
Planificacion, debido a que esa funcion es responsabilidad de esa direccion desde
hace mucho tiempo atrds. En la Sesion CNSED 11-2007 del 10-10 2007 Informe
de Valoracion 08-2007, se declaran con VCC en la tabla de la Direccion de
Planificacion: Plan Operativo Ajustado, Evaluacion Plan de Inversiones,
Evaluacion Plan Operativo, Liquidacion Presupuestaria, Documentos de
Publicaciones Anuales de informacion Estadistica. Tal y como se puede observar
desde antes del afio 2006 y cuando se dio la aprobacién a ésta tabla, las
actividades relacionadas con el presupuesto institucional eran ejecutadas por la
Direccion de Planificacion, tanto es asi, que una de las series que menciona la
Resolucién del CNSED, ya habia sido declarada en ese sub fondo en el afio 2007.
De ahi se solicita se tome esta aclaracion de algunas inconsistencias en las
declaratorias de esa misma época 2006-2007, ya se tomaron las medidas
pertinentes a nivel institucional para conservar en estado permanente en la
Direccion de Planificacién las siguientes series documentales: Presupuesto Anual
Institucional; Plan Anual Operativo Institucional A sabiendas de que en el
subfondos de Presidencia Ejecutiva, segun Informe de Valoracion 40-6, fueron
declaradas con VCC, pero no se encuentran las series completas en esos
expedientes, sino que de acuerdo a las pesquisas realizadas, se logra determinar
que quien custodia esas series documentales es la Direccion de Planificacion.
Mas adelante se explicaran cuales fueron los criterios utilizados por el archivista
del AyA para mantener las series custodiadas en la Direccion de Planificacion y
solicitar nuevamente el andlisis y criterio por parte de la CNSED. La préactica
institucional ha llevado a que en las oficinas de la Presidencia Ejecutiva, Gerencia

General y Sub Gerencia, se archiven en la correspondencia interna las series



documentales relacionadas con presupuesto, y planes institucionales, ya que ellos
reciben copias para informacion. En el caso de la Gerencia General ellos reciben
al igual que las oficinas anteriormente citadas las siguientes series documentales:
Plan Anual Operativo, Plan Anual Operativo Ajustado, Plan Estratégico
Institucional, Evaluacion Plan Operativo Anual, Evaluacién Plan Estratégico
Institucional, Informe de Evaluacion de los compromisos del Plan Nacional de
Desarrollo, Modificaciones Presupuestarias, Presupuesto Ordinario Presupuesto
Extraordinario Con la diferencia de que la Gerencia General tramita ésta
informacion hacia la Junta Directiva, quien es el érgano Superior encargado de
aprobar cada uno de ellos. De igual manera en la Gerencia General se tiene la
practica de archivar estos tramites en la correspondencia interna con la Direccién
de Planificacion. Todas esas series estan reflejadas en la Tabla de la Direccion
de Planificacién que se incluye en el grupo que se esta presentando. La Junta
Directiva, por su parte lo incluye para ser aprobado en sesion y las series
mencionadas, forman parte del Expediente de Sesién correspondiente. De
acuerdo al flujo de informacion de éstos documentos, se puede garantizar que si
se quiere obtener la informacion de estas series documentales en una forma
directa, eficiente y eficaz se podria consultar las series conservadas en la
Direccion de Planificaciébn, que por precauciones institucionales se decidio
conservar en forma permanente en esa oficina (ver fechas extremas de cada una
en la tabla de Planificacion que se presenta adjunta a ésta solicitud). Por otra parte
los Expedientes de Sesion de Junta Directiva tienen declaratoria VCC y en la
institucion se conservan desde el afio 1997 a la fecha. Por todo lo anterior se
solicita considerar los criterios para las declaratorias dadas en la tabla de
Presidencia Ejecutiva de acuerdo al informe 40-6. Se adjunta el organigrama
vigente; se observa en la nueva estructura que no se refleja el sub fondo de
Rectoria, ya que esta unidad no esta reflejada en el organigrama, es decir

desaparecido. Las funciones las absorbio la administracion superior.



Especificamente en este sub fondo mediante el informe de valoracion del CNSED
se notifica las declaratorias de las series: Actas del Consejo Técnico (afio 2004-
2006 las Actas del Consejo Técnico, en el caso de esta serie documental, el
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion, se ha dado a la tarea de abrir un
expediente administrativo para investigar el paradero de éstas actas ya que
cuando la rectoria dejo de funcionar, no fueron trasladadas al Archivo Central por
lo que se esta investigando, que oficina se hicieron cargo de custodiar dichos
documentos. Expedientes de la administracion del financiamiento de las
Asociaciones Administradoras de Acueductos Sistemas Comunales, ASADAS
(2004-2006). En el caso estos expedientes se pueden encontrar en el sub fondo
de la Sub Gerencia Sistemas Delegados en la serie documental 22, llamada
Expedientes de la Asadas, éstos son memorias de los proyectos que incluye
informacion técnica administrativa, contable, legal, social y electromecanica, con
fechas extremas 2005-2015 con una cantidad 2,15 mts, declarada con Valor
Cientifico Cultural mediante informe de valoracion 50-2012 del 01-1112; la
informacion se ubica en estos expedientes una vez que se ha aprobado el
financiamiento. En la serie 33, Expediente de seguimiento Programa Pymes en
Gestion de Agua, que son documentos de seguimiento de requisitos del
financiamiento brindado por la Banca Estatal a las ASADA, para su permanencia
en el Programa PYMES en Gestion del Agua, con fechas extremas 2005-2015 con
una cantidad es de 8,5 mts. Esta serie documental se conforma inicialmente
durante el proceso de aprobacion del financiamiento de la ASADA, una vez que
se aprueba pasaran a formar parte del Expediente de la ASADA (en
observaciones se refleja este cambio de expediente). Esta serie documental no
fue declarada con Valor cientifico cultural, pero pese a eso, por interés
administrativo, se conservan en forma parmente aquellos expedientes que por
alguna razon la ASADA no hubiese obtenido el financiamiento. Por ultimo se

resalta que se realizé una revision por parte de las oficinas productoras con el fin



de determinar que la informacion suministrada en cuanto a las fechas extremas,
sean las que reflejen el contenido del sub fondo documental correspondiente, por
lo tanto se garantiza que no existen documentos anteriores a las fechas anotadas
en los instrumentos que se presentaran para la revision, el andlisis y posible
aprobacion. Junta Directiva: De acuerdo con el informe de valoracion 40-6,
declararon con VCC las siguientes series: Correspondencia Externa Actas de
Junta. Expediente de actas de sesiones En el caso de correspondencia externa
se indica que la cantidad existente en el 2006 era de 78 mts, se aclara que esa
cantidad esta totalmente errénea, ya que de correspondencia externa lo que se
tiene es 32 cms, entre el 2002-2004, correspondencia de asuntos que no son
sustantivos, ya que tal y como se indica en la observacion de esa serie en la tabla,
presentada en el 2006. Se incorpora a los Expedientes de sesion, la
correspondencia sustantiva; de igual manera sucede con la correspondencia
interna. Con la conformacion de los expedientes de Junta Directiva lo que procede
de acuerdo a las practicas institucionales establecidas, para la debida gestion en
Junta Directiva, es incorporar la correspondencia interna y externa dirigida al
analisis y aprobacién de la Junta; por lo tanto lo que queda fuera de esos
expedientes, es Unicamente algunas copias de temas que son meramente
informativas para éste despacho. La cantidad y fechas extremas que se tienen,
estan verificadas y anotadas en la tabla que se presenta en el tramite actual. Se
solicita por lo anterior se reconsideren los elementos de la declaratoria VCC ya
que la correspondencia externa, no contiene temas de relevancia institucional,
éstos estan incluidos en los expedientes de sesiones que estan de igual manera
con VCC de acuerdo al informe 40-6 y a la Resolucion CNSED 01-2014.
Presidencia Ejecutiva: Se somete a consideracion de la CNSED, las condiciones
de valoracion contempladas en el Informe de valoracion 40-2006, debido a los
analisis arrojados en la elaboracion de las tablas que se presentan en ésta

oportunidad; se solicita la anulacion de la declaratoria de VCC a las siguientes



series documentales: Expediente de contrataciones de Asociaciones
Administradoras de Acueductos Rurales. Se ha revisado exhaustivamente y se
determin6 que el expediente al que se refiere la serie documental 8 de la tabla
aprobada en el afio 2006, lo que contiene es correspondencia interna de caracter
logistico, con un valor administrativo meramente con la Direccion de Acueductos
Rurales, hoy llamada Sub Gerencia de Sistemas Delegados, por lo que se
considera se debe de valorar la posibilidad de anular el VCC de este expediente,
y se desconoce por qué nombraron esta serie como Contrataciones de
Asociaciones Administradoras de Acueductos Rurales, cuando el contenido de los
documentos no tienen que ver con asuntos de contrataciones; se presume por la
descripcion dada en el 2006 del contenido se tomaron de algunos asuntos de
memorandos existentes en esa época y los transcribieron a la casilla de contenido
a la hora de elaborar la tabla. Expediente de normativa interna: Serie documental
4, en la tabla aprobada en el 2006, en el informe de valoracién 40-6 propiamente
se hace ver como si ese expediente contara con toda la normativa interna de la
institucion. Pero si se lee el contenido anotado en esa tabla, se dice claramente
que lo que contiene el expediente es la normativa que se relaciona con las
funciones de la Presidencia; al revisar este expediente para corroborar los
documentos que contenia, se detectd que lo que se conservaba eran unos pocos
reglamentos que probablemente en esos afios (2004-2006), se consultaron para
responder a algunos casos de la época. Ciertamente no es una serie que refleje
la normativa interna aprobada a través de los afios. En todo caso esta normativa
debe de ser aprobada por Junta Directiva y se encuentra en las actas y acuerdos
de Junta, los cuales se conservan desde 1961 a la fecha y es de ahi a donde se
toman para consultas internas o externas que han surgido. Expediente del
Presupuesto de la dependencia: Mencionado en la tabla del 2006 en la serie 17,
lo que contenia era un pequefio control de algunos de los movimientos de

Presidencia Ejecutiva; en el Informe 40-6 CNSED, se interpreta como si esta serie



documental correspondiera al presupuesto institucional, cuando en el mismo
nombre de la serie se indica que es un presupuesto de la dependencia. Por lo
anterior, se solicita se reconsideren los elementos de la VCC. Cabe aclarar que el
presupuesto institucional se ve reflejado en la serie doc. nimero 2 de la Tabla de
la Direccién de Planificacion, presentada en esta oportunidad ante la CNSED con
el nombre de Presupuesto Ordinario. Se hace referencia que en la tabla de la
Direccion de Planificacion aprobada en la sesion 11-2007 de fecha 10-10-2007
del CNSED, en la serie documental 3, aparece esta misma serie; sabiendo que el
Presupuesto anual institucional se declara en el Sub Fondo de Presidencia
Ejecutiva y que en realidad quienes lo producen y custodia es la Direccion de
Planificacion, se ha tenido conservados en esa oficina precisamente del 2005 a la
fecha, con el fin de conservar la serie documental declarada, de igual manera
estos presupuestos son aprobados por la Junta Directiva, por lo que se conservan
en los Expedientes de Sesion correspondientes. Expediente del Plan Anual
Operativo de la dependencia: Mencionado en la tabla del 2006 en la serie 18, al
igual que la anterior; la serie documental se refiere al Plan Operativo de la
Presidencia, y lo que existen son unos cuantos documentos que se refieren a
algunas actividades propias de esta oficina y no al Plan Anual Operativo de la
Institucion, como se hace ver en el informe de Valoracion 40-6. Por lo anterior se
solicita reconsiderar los parametros tomados para la declaratoria dada a ésta serie
documental. Se menciona que la serie 4, Plan Anual Operativo se encuentra en la
Tabla de la Direccién de Planificacion, que se presentara con este grupo, al igual
que se encontraba en la serie 5 de la tabla aprobada en la sesion 11-2007, del 10-
10-2007 del CNSED. Sabiendo que el Plan Anual Operativo se declara en el Sub
Fondo de Presidencia Ejecutiva y que en realidad quienes lo producen y custodia
es la Direccion de Planificacion, se ha tenido conservada ésta serie en esa oficina
precisamente del 2005 a la fecha.Expediente de impactos ambientales y los

Expedientes de manejo de Recursos Hidricos: En el caso de éstas series, se



detecta que existen documentos relacionados con estos tema pero archivados en
las carpetas de correspondencia interna con la Sub Gerencia Ambiental
Investigacion y Desarrollo, especificamente con la UEN Ambiental. Se debe
mencionar que no existen expedientes especificos con los nombres con que
fueron declaradas las series, en todo caso en las tablas de la UEN Ambiental
aparecen expedientes relacionados con éstas teméticas ya que son producto de
las funciones sustantivas de la unidad (La tabla de la UEN Ambiental se
presentara posteriormente para el andlisis de la CNSED). De acuerdo a lo
expuesto, se solicita considerar la declaratoria de las dos series documentales y
por interés que mostré la CNSED, se aclara que las series se encuentran en la
UEN Ambiental. Expediente de proyectos de Alcantarillado Sanitario: este
expediente fue trasladado al Archivo Central y lo que se tiene es una copia de
algunos documentos del Expediente original, el cual se encuentra en la unidad
ejecutora JBIC. Expediente ley de Recurso Hidrico: En el caso de éste expediente
lo que se tiene es una copia de la ley de Recurso Hidrico y la cantidad que
menciona el informe 40-6 CNSED est4 errénea de hecho en la tabla de plazos ni
siquiera se estipula la informacion en la columna de Cantidad, por lo que se
presume ese dato fue obtenido de alguna manera en forma errénea. Y al verificar
el expediente no sélo se aclara cual es su contenido, sino también que lo que
existe son dos centimetros y no 32cms. Expediente Convenios de cooperacion
con empresas publicas y privadas entes gubernamentales en materia de
acueductos y alcantarillados serie documental 3, de la tabla de plazos de
Presidencia Ejecutiva aprobada en el afio 2006, sesion 15-06 del 11-10-2006
CNSED, en la observaciones se aclara que los originales no se encuentran en la
Presidencia Ejecutiva, y efectivamente se verificd y lo que se tiene en este sub
fondo son copias de algunos convenios del afio 2004 al 2012. Si se analiza las
declaratorias dadas en el informe en mencién, se les otorga ese valor a los

Convenios con instituciones nacionales e internacionales en los sub fondos de



Presidencia Ejecutiva, en la Gerencia General y en la Direccion Juridica, con el fin
de que se conforme una sola serie. Para aclarar este punto por una practica
institucional se convino a partir del 2015, que la Direccion Juridica, en el area de
Notariado sea quien custodie los Convenios originales por lo que actualmente se
esta conformando ésta serie en el Area de Notariado con las siguientes fechas
extremas del 2003 al 2013 copias y algunos originales de convenios de diversa
naturaleza, y a partir del 2014 se han logrado agrupar un mayor numero de
convenios; las tablas de la Direccion Juridica se enviaran en el proxima solicitud
al CNSED, en la cuales se refleja ésta serie documental. Con toda la informacién
anterior se solicita consideren y se defina el sub fondo documental en el cual se
declara con VCC los Convenios con instituciones nacionales o internacionales;
sabiendo que algunas de las oficinas mantendran copia de los convenios con los
gue tengan relacion directa. Se sefiala que la institucibn se compromete a
continuar el trabajo de recopilacién de convenios anteriores al afio 2015 para ir
completando la serie hasta donde sea posible, y que se insistird en la directriz de
que es obligacion de las oficinas que suscriben convenios a trasladar los originales
a Notariado. Por otro lado se aclara que las series siguiente series documentales
se encuentran reflejadas en la correspondencia interna: Plan Anual Operativo;
Plan Anual Operativo Ajustado, Plan Estratégico Institucional; Evaluacion Plan
Operativo Anual; Evaluacion Plan Estratégico Institucional; Informe de Evaluacion
de los compromisos del Plan Nacional de Desarrollo; Modificaciones
Presupuestarias; Presupuesto Ordinario; Presupuesto Extraordinario Lo anterior
por cuanto en la Resoluciones CNSED 01-2014 y 02-2014 se menciona con
declaratoria VCC en los 6rganos superiores pero en el caso del AyA, Presidencia
Ejecutiva lo que recibe son copias de estos documentos ya que el original de cada
uno de ellos se remite por parte de Planificacion a la Gerencia General, como
superior inmediato de esta direccién y ellos a la vez lo elevan a la Junta Directiva,

para su aprobacion respectiva, por lo tanto las aprobaciones quedan en las actas



de Junta Directiva y sus respectivos expedientes de sesion y acuerdos. En la tabla
de la Direccion de Planificacion se han mencionado dos manuales relacionados
con la Estructura y las Politicas, en las series documentales 28-29 y 30, de la tabla
que se presenta con ésta solicitud, en el caso de éstas series de igual manera la
Presidencia Ejecutiva lo que se recibieron fueron copias de ciertos documentos.
Es importe mencionar que las series completas se encuentran custodiadas en la
Direccion de Planificacion. Direccion de Planificacion: Serie No.16 Indicadores
para Aresep No existen documentos antes de la fecha indicada en dicha serie.
Serie No. 6 Evaluacion Plan de Inversiones y Serie No. 46 Informe sobre el Plan
de Inversiones La Evaluacion del Plan de Inversiones es un documento de
seguimiento de las inversiones que se realiza semestralmente y el Informe sobre
el Plan de Inversiones es una evaluacion de la gestién del Plan de Inversiones
Institucional del periodo. Serie 8 Liquidacion Presupuestaria de la tabla actual y
Serie 9 de la tabla anterior declarada VCC, aclarar si son series diferentes. Estas
series son las mismas tanto en la tabla actual como en la anterior, no existe
diferencia. Serie 11, Publicaciones Anuales de Informacion Estadistica 1999-2002
de la tabla actual con fechas extremas diferentes a la serie 13 de la tabla anterior.
Se aclara que la fecha correcta es la de la serie 11 de la tabla actual, ya que por
error se indicé otra fecha en la serie 13 de la tabla anterior. Se deduce que por
contar con informacion de los afios comprendidos en el nombre de la serie se
anoté 2002 como fecha de inicio y no el 2004 como corresponde ya que el
documento fue elaborado en el afio 2004 y es un Unico documento hasta la fecha,
no se han elaborado mas documentos de este tipo. Serie 43 Expediente Gestion
de Proyectos de Inversion. Serie 44 Expediente Actualizacion de Banco de
Proyectos de Inversién Publica del Sistema Nacional de Inversion Publica. Serie
45 Plan Quingquenal de Inversiones. Serie 47 Encuesta sobre formulacion,
preparacion y evaluacién de proyectos. Serie 48 Procedimiento técnico para la

preparacion, seleccion y ejecucion proyectos de inversion. Cabe indicar que todas



las series documentales son por separado, ademas incluyen documentacion de
pre-inversion de los proyectos, para lo cual se especificd en las observaciones,
asi como se indica que no existe documentacion de ese tipo antes del afio 2007..
Comunicacion Institucional. La serie documental Expediente de Proyectos
ambientales, al hacer el andlisis del contenido quedd6 claro que la serie se
relaciona con la divulgacién de los programas de Bandera Azul ecoldgica, por lo
gue en las tablas que se presentan en ésta oportunidad se anotaran con el nombre
correcto, de hecho el nombre con que se mencion6 en el 2006 fue una inversion
del momento porgque efectivamente se han llamado desde el inicio de la gestion
como Expedientes de Campafia de divulgacion. Gerencia General: Los siguientes
tipos documentales, de los cuales la Gerencia General tiene copia estan incluidos
en las tablas de plazo de este despacho, especificamente en la serie N° 1 de la
correspondencia interna. Plan Anual Operativo; Plan Anual Operativo Ajustado;
Plan Estratégico Institucional 2007-2015; Evaluacion Plan Anual Operativo;
Evaluacion Plan de Inversiones; Evaluacion Plan Estratégico Institucional 2007-
2015; Informe de evaluacion de los compromisos del Plan Nacional de Desarrollo;
Modificaciones Presupuestarias; Presupuesto Ordinario La Gerencia General a
partir del afio 2016 y en atencion al oficio CNSED-0022016, se compromete a
incluir en la tabla de plazos las series mencionadas en los puntos anteriores y de
ésta manera se vean reflejadas y no se encuentren dentro de la correspondencia
interna. Los tipos documentales relacionados con indicadores ARESEP estan
incluidos en las tablas de plazo de la Gerencia General, especificamente en la
serie N° 1 de la correspondencia interna y la serie N° 2 de la correspondencia
externa, y se maneja tanto documentos originales como copias. De acuerdo a las
series documentales N° 28 Manual de estructura, N° 29 Manual de estructura
funcional y N° 30 Politicas y lineamientos rectoria la Gerencia General mantiene
copia de estos documentos los cuales estan incluidos en las tablas de plazo de

este Despacho, especificamente en la serie N° 1 de la correspondencia interna.



Con respecto a la serie Correspondencia Interna se eliminé del afio 1996 al 2001
mediante actas de eliminacion N°26 -2009 y 27-2009 se adjuntan copias de las
actas levantadas en su oportunidad. Se revisa la serie documental de Contratos
de Cooperacion con empresas privadas y entes gubernamentales en materia de
acueductos y alcantarillados encontrada en la Gerencia General y se confirma que
sélo existen copias de algunos convenios. Para aclarar este punto por una practica
institucional se convino a partir del 2015, que la Direccion Juridica en el area de
Notariado sea quien custodie los Convenios originales por lo que actualmente se
esta conformando ésta serie en el Area de Notariado con las siguientes fechas
extremas del 2003 al 2013 copias y algunos originales de convenios de diversa
naturaleza, y a partir del 2014 se han logrado agrupar un mayor niamero de
convenios; las tablas de la Direccién Juridica se enviaran en la proxima solicitud
al CNSED, en las cuales se refleja ésta serie documental. Con toda la informacién
anterior se les solicita consideren y se defina el sub fondo documental en el cual
se declara con VCC los Convenios con instituciones nacionales o internacionales;
sabiendo que algunas de las oficinas mantendran copia de los convenios con los
que tengan relacién directa. Se sefiala que la institucibn se compromete a
continuar el trabajo de recopilacién de convenios anteriores al afio 2015 para ir
completando la serie hasta donde sea posible, y que se insistird en la directriz de
gue es obligacion de las oficinas que suscriben convenios a trasladar los originales
a Notariado. Sub Gerencia General Los siguientes tipos documentales, de los
cuales la Gerencia General tiene copia estan incluidos en las tablas de plazo de
este despacho, especificamente en la serie N° 1 de la correspondencia interna.
Plan Anual Operativo; Plan Anual Operativo Ajustado; Plan Estratégico
Institucional 2007-2015; Evaluacién Plan Anual Operativo; Evaluacién Plan de
Inversiones; Evaluacién Plan Estratégico Institucional 2007-2015; Informe de
evaluacion de los compromisos del Plan Nacional de Desarrollo Modificaciones

Presupuestarias; Presupuesto Ordinario. La Sub Gerencia General a partir del afio



2016 y en atencion al oficio CNSED002-2016, se compromete a incluir en la tabla
de plazos las series mencionadas anteriormente y de ésta manera se vean
reflejadas y eliminar la practica de ser archivadas dentro de la correspondencia
interna. Tomando en consideracién las Resoluciones CNSED-01-2014 y 02-2014,
a donde se mencionan las series. Las series documentales Expediente de
Proyectos de Alcantarillados Sanitarios y el Expediente de Proyectos de Plantas
de Tratamiento, se refieren ambas a una sola tematica y de hecho con el nombre
de éstas series no existen expedientes en el despacho de la Sub Gerencia, sino
que lo que se encuentran son documentos relacionados con el tema de
alcantarillado sanitario en carpetas con el nombre de los expedientes de los
proyectos, y en estos expedientes se almacenan copias de algunos documentos
de los proyectos que han sido trasladados a la Sub Gerencia para informacién o
bien aprobacion. El original de éstas series se ubican en las Unidades Ejecutoras,
en las que se desarrollan los distintos proyectos (las tablas de las Unidades
Ejecutoras se enviaran posteriormente para el andlisis y la aprobacion de
CNSED).3.6.Con el objetivo de aclarar algunas dudas relacionadas con las Tablas
de Plazos, la suscrita converso via telefénica los dias 29 y 30 de agosto de 2016
con las sefioras Ursula Gutiérrez Villafuerte, Jefe del Archivo Central del AYA y
Ada Vargas Garcia, funcionaria de dicha unidad. Las sefioras Gutiérrez y Vargas
respondieron las consultas correspondientes. ----=-===-mmmmmmmmm s
ACUERDO 6. Comunicar a la sefiora Ursula Gutiérrez Villafuerte, secretaria del
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED) del
Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, que esta Comision
Nacional conocio la solicitud de valoracion de tablas de plazos de conservacion
de documentos presentada mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo
de 2016, para el fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados
(AyA), subfondos: Junta Directiva; Presidencia Ejecutiva; Direcciéon de

Planificacion Estratégica; Direccion de Cooperacion y Asuntos Internacionales;



Direccion de Comunicacion Institucional; Gerencia General; Subgerencia General;
Contraloria de Servicios; Direccion de Igualdad y Equidad de Género; y declara

con valor cientifico las siguientes series documentales: --------------=-=---mm-mcmcememmo
FONDO: INSTITUTO COSTARICENSE DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARRILLADOS. -------------=-m-omo-- e ——

Subfondo 1: Junta Directiva. o

Tipo documental-------------------------- Valor cientifico — cultural---------

1.3. Actas de la Junta Directival®. | Si.1® Ya que reflejan la toma de

Original sin copial’. Contenido: | decisiones sustantivas de Ila

documento en el que se plasman las | institucion.--------------=-----------------
decisiones y los acuerdos de la | ---------m-m-m-mmmemememm
directiva. Fechas extremas: 1961- | ---------m-m-m-mmmmmmmmmm oo
2016. Cantidad: 6.84 m. SoOpOrte: | ---------=-m-m-mmmmmmmemmemmmm oo
papel. Vigencia Administrativa Legal: | ----------=-=-m-m-mmmmmm oo
En la oficina 1 afio, 2 afios en el | -------mmmmmmmmmmm oo
Centro de Gestion de Documentacion | ---------=-=-===m=mmmmmmmmmmm oo

e Informacion (CEGEDI) e

permanente en el Archivo Central. e -

1.4. Expedientes de sesion?®. Original | Si.2l.  Ya que  constituyen

sin copia. Contenido: antecedentes y | informacién de respaldo de los

16 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “VCC de acuerdo al Informe
de Valoracion 40-6.”
17 Segun informé la sefiora Ursula Gutiérrez Villafuerte, Jefe del Archivo Central del AYA, via
telefénica el 29 de agosto de 2016.
18 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracién 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Junta Directiva
(Secretaria), la serie documental n° 3 “Actas de la Junta” fue declarada con valor cientifico-cultural
segun la siguiente informacion: “cantidad 4.20 metros; fechas extremas: 1963-2006.” Ademas, la
resolucién CNSED-01-2014, norma 01.2014 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de jueves
8 de enero del 2015, punto A. Organos superiores o colegiados de las instituciones, establece
la declaratoria con valor cientifico-cultural de las “Actas de érganos colegiados”.
19 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “VCC de acuerdo al Informe
de Valoracién 40-6. 7
21 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoraciéon 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Junta Directiva
(Secretaria), la serie documental n° 4 “Expedientes de actas de sesiones”fue declarada con valor
cientifico-cultural segun la siguiente informacion: “cantidad 13 metros; fechas extremas: 1963-




otros documentos que dan apoyo a
las decisiones y acuerdos de la Junta
Directiva. Contiene: original del orden
del dia, asuntos auditoria, gerencia,
sub-gerencia, audiencias,
correspondencia. Fechas extremas:
1997-2016%0. Cantidad: 28 m.
Soporte: papel. Vigencia
Administrativa Legal: En la oficina 1
afo, 2 afos en el Centro de Gestion
de Documentacion e Informacion
(CEGEDI) y permanente en el Archivo

Central.-----------—---m -

acuerdos tomados en las sesiones

de Junta Directiva.---------------------

Subfondo 1: Presidencia Ejecutiva.--

2.1. Correspondencia interna. Original
y copia. Original: toda la institucion.
Contenido: comunicados con las
diferentes dependencias relacionadas

con las gestiones administrativas, son

Si.?2 Ya que refleja la toma de

decisiones de la institucion.
Conservar la correspondencia de
caracter sustantivo a criterio del

Jefe de la Oficina Productora y el

2006.” Ademas, la resolucién CNSED-01-2014, norma 01.2014 publicada en el Diario Oficial La
Gaceta N°5 de jueves 8 de enero del 2015, punto A. Organos superiores o colegiados de las
instituciones, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de los “Expedientes de actas
de 6rganos colegiados”.
20 Mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016 se indic6: “Por ultimo se resalta
que se realizd una revisién por parte de las oficinas productoras con el fin de determinar que la
informacion suministrada en cuanto a las fechas extremas, sean las que reflejen el contenido del
sub fondo documental correspondiente, por lo tanto, se garantiza que no existen documentos
anteriores a las fechas anotadas en los instrumentos que se presentaran para la revision, el
andlisis y posible aprobacion.
22 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Es correspondencia sustantiva.” Al
respecto, cabe sefialar que en sesidn de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracién
40-2006, fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Presidencia Ejecutiva,
la serie documental n° 2 “Correspondencia interna y externa” fue declarada con valor cientifico-cultural
segun la siguiente informacion: “La cantidad estara sujeta a un expurgo que serd realizado por el archivista
y en caso de duda, se le consultara al productor, fechas extremas: 2004-2006.”




de tramite o de caracter sustantivo por | Jefe o Encargado del Archivo

ser las funciones inherentes del cargo | Central. ----------=--=--mmmmmmmmmmceme oo

de la administracion superior. Fechas | -----------=---m-mmmmmmm oo
extremas: 1963-2016. Cantidad: 7 M. | ---------m-mmmmmmmmmmmmmm oo
Soporte: papel. Vigencia | ==-=-=-=s=s=smemememememe oo ee
Administrativa legal: En la oficina 1 | ----------m-mmmmmmm oo
afio, 1 afo en el Centro de GestiOn de | ---------=-=-mm-m-mmmmmmmm oo

Documentacion e Informacion | --------=-=-=-m-mmmm e

(CEGEDI) y 8 afios en el Archivo | --------m-m-mmmmmm oo

Central.--------mmme |

2.2. Correspondencia externa. | Si.23 Ya que refleja la toma de
Original y copia. Original: Entidades | decisiones de la institucion.
Publicas y Privadas. Contenido: de | Conservar la correspondencia de
caracter sustantivo, relacionado con | caracter sustantivo a criterio del
las funciones de la administracion | Jefe de la Oficina Productora y el
superior y su relacion con entidades | Jefe o Encargado del Archivo
publicas y privadas. Fechas extremas: | Central.-------=--=-==mmmmmmmmcmmmmeeee

1998-2016. Cantidad: 9 m. SOPOrtE: | ----=-mm=mmmmmmmm oo

papel. Vigencia Administrativa legal: | ----------==-===m-mmmmmm oo
En la oficina 1 afo, 1 aflo en el Centro | ----------=-=-=-mmmmmmm oo
de Gestibn de DocumentaciOn € | ------m-=-mmmmmmmmmm e

Informacion (CEGEDI) y permanente | ------------=-=-mmmmmmm oo oo

en el Archivo Central.---------mmmmmmm e | o

23 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “Es correspondencia
sustantiva, declarada con vcc bajo el informe de valoracion 40-6. Al respecto, cabe sefialar que en
sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracién 40-2006, fondo:
Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Presidencia Ejecutiva, la serie
documental n° 2 “Correspondencia interna y externa” fue declarada con valor cientifico-cultural
segun la siguiente informacién: “cantidad estard sujeta a un expurgo que serd realizado por el
archivista y en caso de duda, se le consultara al productor, fechas extremas: 2004-2006. -----------




2.4. Expediente de Proyecto | Si.?4 Ya que refleja la evolucion del

sistema de alcantarillado sanitario
del
(GAM). ---

Alcantarillado Sanitario. Copia.

Original: Unidad Ejecutora Banco Gran Area Metropolitana

Japonés para la Cooperacion

(Unidad

Internacional

Ejecutora/JBIC). Contenido: en este

expediente se encuentra parte de los

documentos generados durante el

desarrollo de este proyecto (oficios,

informes, resoluciones). En el afo
2015 fue entregado el proyecto por la
UE/JBIC a la Direccibn de

Recoleccion y Tratamiento de la GAM,

por lo que ya a partir de esta fecha esa

unidad conservara los documentos

correspondientes al proyecto. Fechas

extremas: 2004-2015. Cantidad: 1.5

m. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa legal: En la oficina 1

ano, 1 afo en el Centro de Gestion de

Documentacién e Informacion

24 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “Declarado con valor
cientifico cultural. Informe de valoracién 40-6. Se mantiene en el Archivo Central. Por acuerdo de
JD No. 2015-548 se integran las unidades ejecutoras del Proyecto de Mejoramiento Ambiental de
la GAM y la Unidad Coordinadora del Programa de Agua Potable y Saneamiento conformando una
nueva unidad denominada Programa de Agua Potable y Saneamiento (UE-PAPS).” Ademas,
mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indic6: Expediente de
proyectos de Alcantarillado Sanitario: este expediente fue trasladado al Archivo Central y lo que
se tiene es una copia de algunos documentos del Expediente original, el cual se encuentra en la
unidad ejecutora JBIC. Al respecto, cabe sefialar que en sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de
octubre de 2006, informe de valoracion 40-2006, fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y
Alcantarillados, subfondo: Presidencia Ejecutiva, la serie documental n° 4 “Expediente de
proyectos de alcantarillados sanitarios, para gestion de financiamiento” fue declarada con valor
cientifico-cultural segun la siguiente informacién: “cantidad 32 cms; fechas extremas: 2004-2006.




(CEGEDI) y permanente en el Archivo | --------=-==-=mmmmmmmmm oo

Central.--------me e | e

Subfondo 1. Presidencia Ejecutiva. Subfondo 2: Direccion de
Planificacion Estratégica. e

2.1.1. Modificaciones | Si.?6 Ya que reflejan la situacion
Presupuestarias?®. Copia. Original: | econébmica 'y los cambios
Junta Directiva. Copia: Presidencia | financieros de la institucion.---------
Ejecutiva,; Gerencia General; | ----=-=s=s=smmmemmmeme e
Subgerencia General; Contraloria | -------=-=-=-===m-m-mmmmmm oo
General de la Republica; Autoridad | -----------=--=-m-m-mmmmmmmmmm oo
Presupuestaria; Direccion de | —-mmmmmm
Planificacion Estratégica; Auditoria; | -------------=---m=mmmmmmmmmmo oo
Gestion de Capital Humano; Direccion | ---------=-=-=-=-m-mmmmmmmmmmmmm oo
de Finanzas y Biblioteca. Contenido: | ---------=-=-==m-mmmmmmmemem oo
aumento y disminucion de cuentas en | ---------m-m-memmmmememm e
las que se pueden crear cuentas, | ----------m=m=m=mmmmmmmmmmmmmmmmmmeeoeos
aumentar o disminuir  salarios, | ------m-=-mmmmmmmme e
servicios de gestion, servicio de la | ---------m-mmmmmmmm s
deuda y cualquier otro MOVIMIENIO | ------=-===mmmmmmmmmm oo
que aumente 0 disminuya €QgresoS. | -------=-m=m-mmsmememememememmemmooeoo -
Fechas extremas: 2005-2015. | -=-=-===s=smmmememmem e ee
Cantidad: 0.50 m. Soporte: papel. | -----m-m-mm-m-mmmm oo

Vigencia Administrativa Legal: En la | -------=----mmmmmmmmm oo

25 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “Como se mencioné en la
tabla anterior, a partir del afio 2006 no hay modificaciones externas e internas. Se les llama
solamente modificacién presupuestaria y se elaboran hasta 5 modificaciones al afio.---------------- ”
26 La resolucion CNSED-02-2014, norma 03.2014 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de
jueves 8 de enero del 2015, punto A. Areas Financiero Contable (incluye las areas o unidades
presupuestales), establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de las “Modificaciones
presupuestales”, también conocidas como modificaciones externas de presupuesto,
modificaciones internas de presupuesto. Deben contener la aprobacion del érgano superior de la
institucion.




oficina 1 afio, 4 afios en el Centro de | -------=-=-=-mmmmmmmmmm oo
Gestion de  Documentacion @ | -------m-m-mememememememememm oo
Informacion (CEGEDI) y 0 afios en el | —------mmmmmmmmmmm oo

Archivo Central.----------s-mmmmm oo | e

2.1.2. Presupuesto Ordinario?’. Copia. | Si. 2% Ya que refleja la distribucion
Original: Junta Directiva. Copia: | de los recursos financieros en la
Presidencia  Ejecutiva;  Gerencia | institucion para la compra de

General; Subgerencia  General; | bienes y servicios.----------------------

Contraloria General de la Republica; | ---------------=-m-mmmmmmmemmmm oo

27 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indic6: “Se elabora uno al afo.”

28 En sesion de la CNSED-11-2007 de 10 de octubre de 2007, informe de valoracién 08-2007,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Planificacién
Institucional, para la serie documental n° 3 “Presupuesto ordinario anual” se indic6 la siguiente
informacién: “cantidad 1.44 m; fechas extremas: 2000-2006; VCC: No, porque se dejo permanente
en Presidencia Ejecutiva. Sesion de la CNSED N° 15-2006 del 11 de octubre de 2006, informe 40-
2006. Por su parte, la resoluciéon CNSED-02-2014, norma 03.2014 publicada en el Diario Oficial
La Gaceta N°5 de jueves 8 de enero del 2015, punto A. Areas Financiero Contable (incluye las
areas o unidades presupuestales), establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de los
“Presupuestos de la institucion ordinarios y extraordinarios”. Deben contener la aprobacion de,
organo superior de la institucién”. Ademas, mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo
de 2016, se indico: “(...) De ahi se solicita se tome esta aclaracién de algunas inconsistencias en
las declaratorias de esa misma época 2006-2007, ya se tomaron las medidas pertinentes a nivel
institucional para conservar en estado permanente en la Direccion de Planificacion las siguientes
series documentales: Presupuesto Anual Institucional, Plan Anual Operativo Institucional. A
sabiendas de que, en el subfondos de Presidencia Ejecutiva, segun Informe de Valoracién 40-6,
fueron declaradas con VCC, pero no se encuentran las series completas en esos expedientes,
sino que de acuerdo a las pesquisas realizadas, se logra determinar que quien custodia esas series
documentales es la Direccion de Planificacion. (...) En el caso de la Gerencia General ellos reciben
al igual que las oficinas anteriormente citadas las siguientes series documentales: Plan Anual
Operativo; Plan Anual Operativo Ajustado; Plan Estratégico Institucional; Evaluacion Plan
Operativo Anual; Evaluacion Plan Estratégico Institucional; Informe de Evaluaciéon de los
compromisos del Plan Nacional de Desarrollo; Modificaciones Presupuestarias; Presupuesto
Ordinario; Presupuesto Extraordinario. (...) Todas esas series estan reflejadas en la Tabla de la
Direccion de Planificacion que se incluye en el grupo que se esta presentando. La Junta Directiva,
por su parte lo incluye para ser aprobado en sesion y las series mencionadas, forman parte del
Expediente de Sesidn correspondiente. De acuerdo al flujo de informacién de éstos documentos,
se puede garantizar que si se quiere obtener la informacion de estas series documentales en una
forma directa, eficiente y eficaz se podria consultar las series conservadas en la Direccion de
Planificacién, que por precauciones institucionales se decidié conservar en forma permanente en
esa oficina (ver fechas extremas de cada una en la tabla de Planificacion que se presenta adjunta
a ésta solicitud). Por otra parte los Expedientes de Sesion de Junta Directiva tienen declaratoria
VCC y en la institucion se conservan desde el afio 1997 a la fecha. Por todo lo anterior se solicita
considerar los criterios para las declaratorias dadas en la tabla de Presidencia Ejecutiva de
acuerdo al informe 40-6... Por lo tanto, en el presente informe se recomienda declarar con
valor cientifico-cultural el “Presupuesto Ordinario”.




Autoridad Presupuestaria; Direccién

de Planificacion Estratégica;

Auditoria; Gestion de  Capital

Humano; Direccion de Finanzas y

Biblioteca. Contenido: el total de

egresos e ingresos que se

presupuestan
de

para el periodo

siguiente acuerdo a los

requerimientos de las diferentes
unidades y a los planes gerenciales.
Fechas extremas: 2005-2015.
Cantidad: 0.50 m. Soporte: papel.
Vigencia Administrativa legal: En la
oficina 1 afio, 4 afios en el Centro de
Gestion de  Documentacion e
Informacién (CEGEDI) y 0 afios en el

Archivo Central.--------------=-==-=-mcmeu-

2.1.3. Presupuestos Extraordinarios?®.

Copia. Original: Junta Directiva.
Copia: Presidencia Ejecutiva;
Gerencia  General;  Subgerencia

General; Contraloria General de la
Republica; Autoridad Presupuestaria;
de

Direccion Planificacion

Si. 30Ya que reflejan la distribucion
de los recursos financieros en la
institucion para la compra de

bienes y servicios.----------------------

2% En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “Se pueden elaborar cuatro
al afo.
30 La resolucion CNSED-02-2014, norma 03.2014 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de
jueves 8 de enero del 2015, punto A. Areas Financiero Contable (incluye las areas o unidades
presupuestales), establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de los “Presupuestos de
las institucion ordinarios y extraordinarios”. Deben contener la aprobacion de, érgano superior de
la institucion.




Estratégica;, Auditoria, Gestion de

Capital Humano; Direccion de

Finanzas y Biblioteca. Contenido: el
aumento y/o disminucion de ingresos
de fondos

de

y egresos propios,

especificos y Asignaciones
Familiares. Fechas extremas: 2005-
2015. Cantidad: 0.50 m. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa legal:
En la oficina 1 afio, 4 afios en el
Centro de Gestion de Documentacion
e Informacion (CEGEDI) y 0 afios en

el Archivo Central.----------------=-------—-

2.1.4. Plan Anual Operativo®l. Copia.

Junta Directiva.

Si.32Ya que refleja la programacién

Original: Copia: | de objetivos y metas de la

Presidencia  Ejecutiva;  Gerencia | institucion, asi como el uso de los

31 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Se elabora solo uno al afio.”
82 En sesion de la CNSED-11-2007 de 10 de octubre de 2007, informe de valoracién 08-2007,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Planificacién
Institucional, para la serie documental n° 5 “Plan anual operativo”se indic6 la siguiente informacion:
“‘cantidad 20 cms; fechas extremas: 2005-2006; VCC: No, porque se dej6 permanente en
Presidencia Ejecutiva. Sesion de la CNSED N° 15-2006 del 11 de octubre de 2006, informe 40-
2006. No obstante, en el presente informe se recomienda declarar con valor cientifico-
cultural el “Plan Anual Operativo”. Por su parte, la resolucion CNSED-01-2014, norma 01.2014
publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de jueves 8 de enero del 2015, punto B. Areas de
Planificacion Institucional de las Instituciones, establece la declaratoria con valor cientifico-
cultural de los “Planes de corto, mediano y largo plazo. Los Planes Operativos Institucionales (Poi),
los Planes Anuales Operativos (Pao), los Planes Estratégicos Institucionales, los proyectos de
presupuesto; que contengan la aprobacién del 6rgano superior de la instituciéon.” Ademas,
mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indicd: “(...) De ahi se solicita se
tome esta aclaracién de algunas inconsistencias en las declaratorias de esa misma época 2006-
2007, ya se tomaron las medidas pertinentes a nivel institucional para conservar en estado
permanente en la Direccién de Planificacion las siguientes series documentales: Presupuesto
Anual Institucional, Plan Anual Operativo Institucional. A sabiendas de que, en el subfondos de
Presidencia Ejecutiva, segun Informe de Valoracion 40-6, fueron declaradas con VCC, pero no se
encuentran las series completas en esos expedientes, sino que de acuerdo a las pesquisas
realizadas, se logra determinar que quien custodia esas series documentales es la Direccion de
Planificacion.




General;  Subgerencia  General; | reCUrsS0S.-----=-===============nmmmnmmmm--
Contraloria General de la Republica; | -----------=---=-m-mmmmmmemmm oo
Autoridad Presupuestaria; Dir€CCiOn | -------=-==m-mmmmmmmmmmm oo
de Planificacion Estratégica; | --------------------m-mmmemm oo
Auditoria,  Gestion de  Capital | -------------m-m-momm o
Humano; Direccidn de Finanzas Y | ----------=mmmmmmmmmm oo
Biblioteca. @ Contenido:  mMatriCes | ------=-=-==mmmmmmmmmmmm oo
institucional, programatica A

programatica especifica por programa. | --------=-=-=-======m=msmcmmommmm oo

presupuestario, en 1as QUEe Se | --m-mmmmmmmmmmmmmm e
establecen los objetivos y metas a | -------------m-mm-mmememm oo
seguir en el corto plazo, de acuerdo a | -------=-=-====m=m=mm=mmmmmm oo
los planes gerenciales establecidos. | ----------===-=-m-mmmmmmmom o
Fechas extremas: 2005-2015. | -----m-mmmmmmmmm e
Cantidad: 0.50 m. Soporte: papel. | ---------m-m-mmmmmmmm s
Vigencia Administrativa legal: En la | -------=-=--mmmmmmmm oo
oficina 1 afio, 4 afios en el Centro de | ---------=-=-m-mmmmmmmm oo
Gestion de  Documentacion @ | --m----m-m-memmmmmmmemmmm oo
Informacién (CEGEDI) y 7 aflos en @l | =----=-mmmmmmmm e oo

Archivo Central.----=-=-m-mmmm oo | e

2.1.5. Plan  Anual Operativo | Si.34ya que refleja la programacion

Ajustado®3. Copia. Original: Junta | de objetivos y metas de la

33 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “Se pueden realizar hasta 6
ajustes al afio. Esto fue aprobado por la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion con valor
cientifico segun sesion 11-2007 de fecha 10 de octubre de 2007. Esta serie documental fue
declarada con valor cientifico cultural en la sesion 11-2007 del 10-10-07 en el Informe de
Valoracion 08-2007.”
34 En sesion de la CNSED-11-2007 de 10 de octubre de 2007, informe de valoracién 08-2007,
fondo: |Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Planificacién
Institucional, para la serie documental n° 5 “Plan anual operativo ajustado” se indicé la siguiente
informacion: “cantidad 12 cms; fechas extremas: 2002-2006; VCC: Si. Porque complementa el
plan anual operativo con los cambios que se le realizan y ejecutan realmente. Confrontar si esta
en la Junta Directiva, si es asi, dejarlo sélo en esa oficina.




Directiva. Copia: Presidencia | institucion, asi como el uso de los
Ejecutiva; Gerencia General; | recurso.--------=-==-====-=mmmmommmmomo-
Subgerencia General; Contraloria | -----==-=-=========mmmmmmmmmem oo

General de la Republica; Autoridad | ---------------m-m-mmmmmememmm oo

Presupuestaria,; Direccion de | --m-mmmemememeeeeeeeeeees

Planificacion Estratégica; Auditoria; | --------=-=-=m-m-m-mmmmmmmme oo
Gestion de Capital Humano; DireCCiOn | ---------=-=-mm-mmmmmmmmmm oo
de Finanzas y Biblioteca. Contenido: | -----------=---m-mmmmmmmememm oo
actualizacion del Plan  Anual | -----------m-m-memememmm o

Operativo de acuerdo a los cambiOs | -----------=-m-mmmmmmmmmmmemm oo

que se produzcan en l0os 0bjetivos Y | -------m-m-mmmmmmemm -
metas, al realizar movimientos en el | --------m-mmmm-mmm oo
Presupuesto, por  medio de | --mmmmmmmmmee e
modificaciones presupuestarias. | ------------m=mmmmmmmmmmmmmme oo
Fechas extremas: 2002-2015. | -----m-mmmmmmmmmmm oo
Cantidad: 0.50 m. Soporte: papel. | ------m-=-mmmmmmmmmm oo
Vigencia Administrativa legal: En la | ----------m-mmommmmmm o
oficina 1 afio, 4 afios en el Centro de | ---------=-=-mmmmmmmmm oo
Gestion de  Documentacion @ | --m-m--m-m-mememmmmmemmm e
Informacion (CEGEDI) y permanente | -------=-==-=m-mmmmmmm oo

en el Archivo Central.--------=-=-mmmmmmee | oo

2.1.7. Evaluacion Plan  Anual | Si.3¢ Ya que refleja el seguimiento

Operativo®. Copia. Original: Junta |de los objetivos y metas

35 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “Se hacen dos al afio. Es un
informe de las inversiones semestralmente. Esto fue aprobado por la Comision Nacional de
Seleccién y Eliminacion con valor cientifico seguin sesion 11-2007 de fecha 10 de octubre de 2007.
Esta serie documental fue declarada con valor cientifico cultural en la sesion 11-2007 del 10-10-
07 en el Informe de Valoracién 08-2007.”
36 En sesion de la CNSED-11-2007 de 10 de octubre de 2007, informe de valoracién 08-2007,
fondo: |Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Planificacién
Institucional, para la serie documental n° 7 “Evaluacion Plan Anual Operativos” se indico la
siguiente informacion: “cantidad 6 cms; fechas extremas: 2002-2006; VCC: Si. Porgue evalla los




Directiva. Copias: Gerencia General;
Autoridad Presupuestaria; Ministerio
de Planificacion Nacional y Politica
Economica; Contraloria General de la
Republica; Subgerencia; Auditoria;
Biblioteca y Direccion de Planificacion
Estratégica. Contenido: incluye la
evaluacion semestral y anual de los
objetivos y metas establecidos en el
Fechas

Plan Anual

extremas: 2002-2015. Cantidad: 0.50

Operativo.

m. Soporte: papel. Vigencia
Administrativa Legal: En la oficina 1
afo, 4 afos en el Centro de Gestion
de Documentacion e Informacion
(CEGEDI) y permanente en el Archivo

Central.-----------—---m oo

2.1.8. Liquidacion Presupuestaria®’.

Si. 38 Ya que reflejan los resultados

anuales de la ejecucion

Original y copia. Original: Contraloria

objetivos y metas que se han establecido en el PAO. Confrontar si esta en la Junta Directiva, si es
asi, dejarlo s6lo en esa oficina. Por su parte, la resolucion CNSED-01-2014, norma 01.2014
publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de jueves 8 de enero del 2015, punto B. Areas de
Planificacion Institucional de las Instituciones, establece la declaratoria con valor cientifico-
cultural de “Evaluaciones. Los informes de evaluacion anual de los planes de corto, mediano,
y largo plazo; de los planes especiales y de los informes de control interno incluyendo la
evaluacion presupuestaria y las modificaciones al presupuesto. Deben contener la aprobacion del
organo superior de la institucion.
37 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “Esta liquidacion se elabora
una al afio, es por todo el periodo completo. Esto fue aprobado por la Comisiéon Nacional de
Seleccién y Eliminacion con valor cientifico segun sesion 11-2007 de fecha 10 de octubre de 2007.
Esta serie documental fue declarada con valor cientifico cultural en la sesion 11-2007 del 10-10-
07 en el Informe de Valoracién 08-2007.
38 En sesion de la CNSED-11-2007 de 10 de octubre de 2007, informe de valoracién 08-2007,
fondo: |Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Planificacién
Institucional, para la serie documental n° 9 “Liquidaciones presupuestarias anuales” se indicé la
siguiente informacion: “cantidad 6 cms; fechas extremas: 2002-2006; VCC: Si. Porque contiene el




General de la Republica; Autoridad

Presupuestaria. Copias: Junta
Directiva; Biblioteca; Gerencia
General;, Subgerencia; Auditoria.

Contenido: ingresos y egresos de la

gestion del afio anterior de la
Institucion. Fechas extremas: 2002-

2015. Cantidad: 0.50 m. Soporte:

presupuestaria de la institucion.----

papel. Vigencia Administrativa legal:
En la oficina 1 afio, 4 afiosS en el | -------m-mmmmmm oo
Centro de Gestion de Documentacion

(CEGEDI) vy

e Informacion

permanente en el Archivo Central.

2.1.11. Publicaciones Anuales de | Si**0 Ya que refleja los datos

Informacion Estadistica 1992-20023°. | estadisticos sobre

la gestion

cuadro general de los ingresos y egresos anuales de la entidad. Confrontar si est4 en la Junta
Directiva, si es asi, dejarlo s6lo en esa oficina. Por su parte, la resolucion CNSED-02-2014, norma
03.2014 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de jueves 8 de enero del 2015, punto A.
Areas Financiero Contable (incluye las &areas o _unidades presupuestales) de las
instituciones, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de los “Informes de ejecucién
presupuestaria o liquidaciones presupuestarias. Se deben conservar los informes del 1V trimestre
en donde se refleje la ejecucion presupuestaria anual de la institucion.
39 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “No se volvio a realizar este
tipo de publicaciones, es un Unico documento. Esta serie es la correcta, asi como la fecha extrema.
Por error en la anterior tabla en la serie 13 se indic6 otra fecha extrema, siendo lo correcto esta
fecha. Esta serie documental fue declarada con valor cientifico cultural en la sesién 11-2007 del
10-10-07 en el Informe de Valoracién 08-2007. ”
40 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracion 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Planificacién
Institucional, la serie documental n° 13“Estadisticas anuales sobre gestién institucional” fue
declarada con valor cientifico-cultural segun la siguiente informacion: “cantidad 3 cms; fechas
extremas: 2002-2006; VCC: Si. Porque a través de estadisticas se visualiza, en general, la gestion
institucional. Ademas, la informacién ocupa poco volumen. Ademés, mediante oficio GG-CSA-
2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indico: “Serie 11, Publicaciones Anuales de Informacién
Estadistica 1999-2002 de la tabla actual con fechas extremas diferentes a la serie 13 de la tabla
anterior. Se aclara que la fecha correcta es la de la serie 11 de la tabla actual, ya que por error se
indico otra fecha en la serie 13 de la tabla anterior. Se deduce que por contar con informacién de
los afios comprendidos en el nombre de la serie se anot6é 2002 como fecha de inicio y no el 2004
como corresponde ya que el documento fue elaborado en el afio 2004 y es un Unico documento
hasta la fecha, no se han elaborado méas documentos de este tipo.




Original. ~ Original:  Direccion de
Planificacion  Estratégica. Copia:
Presidencia  Ejecutiva; Gerencia;

Subgerencia; todas las Direcciones y
Biblioteca. Contenido: son series

estadisticas sobre la  gestion
Institucional, que significa empresa
dedicada a prestar los servicios de
agua potable y alcantarillado sanitario.
Fechas extremas: 2004. Cantidad:
0.03 m. Soporte: papel. Vigencia
Administrativa legal: En la oficina 1
afo, 4 afios en el Centro de Gestion
de Documentacion e Informacion

(CEGEDI) y 0 afios en el Archivo

2.1.26. Plan Estratégico

Institucional*!. Copia. Original: Junta

Directiva. Copia: Presidencia
Ejecutiva; Gerencia; Subgerencia
General, Direcciones Nacionales;

Auditoria; Control Interno; Ministerio

de Planificacion y Politica Econémica,;

Si.#2 Ya que evidencia los objetivos
y metas estratégicas que la
instituciébn se propone cumplir a

mediano y largo plazo.----------------

41 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “A partir del 2016 se elabora
el Plan Estratégico 2016-2020. "
42 La resolucion CNSED-01-2014, norma 01.2014 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de
jueves 8 de enero del 2015, punto B. Areas de Planificacién Institucional de las instituciones,
establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de los “Planes de corto, mediano y largo plazo.
Los Planes Operativos Institucionales (Poi), los Planes Anuales Operativos (Pao), los Planes
Estratégicos Institucionales, los proyectos de presupuesto; que contengan la aprobacion de
organo superior de la institucion. ?




la Direccion de Planificacion

Estratégica. Contenido: marco
filosofico institucional (misién, vision,
politicas y estrategias); proyectos que
se desarrollaran a largo plazo; metas
e indicadores de estos y el plan de
inversiones. Fechas extremas: 2007-
2020. Cantidad: 0.30 m. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa legal:
En la oficina 1 afio, 4 afios en el
Centro de Gestion de Documentacion
e Informacion (CEGEDI) y 0 afios en

el Archivo Central.----------------=-------—-

2.1.27. Evaluacion Plan Estratégico
Institucional*3. Copia. Original. Junta
Presidencia

Directiva. Copia:

Ejecutiva; Gerencia; Subgerencia

General; Direccion de Planificacion
Estratégica. Contenido: una
evaluacion del marco filosoéfico y de
los programas y proyectos incluidos
Plan Fechas

en el Estratégico.

extremas: 2011-2014. Cantidad: 0.35

Si. 4 Ya que refleja la evaluacién

del marco filosofico y de los
programas Yy proyectos incluidos

en el Plan Estratégico.----------------

43 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Se elabora anualmente.
Actualmente se esta en proceso de elaboracion la correspondiente al afio 2015.”
44 La resolucion CNSED-01-2014, norma 01.2014 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de
jueves 8 de enero del 2015, punto B. Areas de Planificacién Institucional de las Instituciones,
establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de “Evaluaciones. Los informes de
evaluacion anual de los planes de corto, mediano, y largo plazo; de los planes especiales y
de los informes de control interno incluyendo la evaluacién presupuestaria y las modificaciones al
presupuesto. Deben contener la aprobacion del 6rgano superior de la institucion. ”---------------------




m. Soporte: papel. VIgeNCia | ------mmmmmmmmmm e s
Administrativa legal: En la oficina 1 | -------=-=-===m=mmmmmmmm oo
afno, 4 afos en el Centro de GestiOn | =----==========mmmmmmmmm oo
de Documentacion e Informacion | --------=-===mmmmemmem
(CEGEDI) y 0 afios en el Archivo | -----========mmmmmmmmm oo

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

2.1.45. Plan Quinquenal de | Si. Ya que refleja las inversiones
Inversiones*>. Copia. Original: | de la Institucion durante un
Autoridad Reguladora de los Servicios | QUINQUENIO.----=-=-=-=-=-==-=m-m-momemae
Publicos. Copia: Presidencia; | --------------m-msmsmmmm e
Subgerencias; Gerencia General; | -----m-m-mm-memmemm e
Direccion de Planificacion Estratégica. | ------------=--m-m-mmmmmmmmmmmm oo
Contenido: programacion de 0S| -------m-m-m-mmmmmmmemm e
proyectos de la Institucion para Un | --------=-m-m-mmmmmmmm oo
quinquenio. Fechas extremas: 2007- | ---------=-m-m-mmmmmmmmmmemm oo
2015. Cantidad: 0.50 m. SOpPOrte: | ----=-mm-mmmmmmmmmmm oo
papel. Vigencia Administrativa legal: | ----------==-===m-mmmmmmm s
En la oficina 1 afio, 7 afios en el | -------mmmmmmmmm e

Centro de Gestion de Documentacion | ---------=-=-===m=m=mmmmmmmmoem oo

e Informacion (CEGEDI) y 0 afl0S en | ------=-=-mmmmmmmmmmm oo

el Archivo Central.-------=-==mm e | e

2.1.46. Informe sobre el Plan de | Si, ya que refleja el uso de los

Inversiones?. Copia. Original: | recursos econdmicos del Instituto

45 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Se actualiza cada afo, en
conjunto con las Subgerencias y areas respectivas. A la fecha se estd actualizando. Esto
contempla la programacion de las inversiones a realizar por la Institucién durante cinco afios, en
el cual incluyen los costos de los proyectos en todo su ciclo, equipamiento y se contempla la fase
de pre-inversién y no existe documentacién de este tipo antes del afio 2007. 7
46 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Se elabora cada afio para
evaluar la gestibn del Plan de Inversiones Institucional del periodo. A la fecha se esta
actualizando. 7




Ministerio de Planificacion Nacional y

Politica Econdmica. Copia:
Contraloria General de la Republica y
la  Direccion de  Planificacion
Estratégica. Contenido: evaluacion de
los proyectos del periodo. Fechas
extremas: 2007-2015. Cantidad: 0.50
m. Soporte: papel.  Vigencia
Administrativa legal: En la oficina 1
afo, 4 afos en el Centro de Gestion
de Documentacion e Informacion
(CEGEDI) y 0 afos en el Archivo

Central.-----------—---m e

Costarricense de Acueductos y
Alcantarillados. Conservar el que

evalua el plan quinquenal.-----------

2.1.49. Proyecto para el

Abastecimiento Zona Central de
Guanacaste?’.

Original  mudltiple.

Original multiple: Banco

Centroamericano de Integracion

Econbmica. Copia: Presidencia
Ejecutiva y Direccién de Planificacion.
Contenido: perfil de proyecto, con
objetivos, justificacion 'y  costo
estimado para gestar el proyecto ante
un ente de financiamiento externo.
2006-20009.

Fechas extremas:

Cantidad: 0.50 m. Soporte: papel.

Si. Ya que refleja las actividades

de la Institucién relativas al
abastecimiento de agua de la zona
de la de

central provincia

Guanacaste.---------=-====m=m-mmmmememe

47 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indic6: “El proyecto esta suspendido
no se continud.

’
”



Vigencia Administrativa Legal: En la
oficina 1 afio, 4 afios en el Centro de
Gestion de  Documentacion e
Informacién (CEGEDI) y 0 afios en el

Archivo Central

Subfondo 1:

Presidencia Ejecutiva.
Cooperacion y Asuntos Internacionales.

Direccién de

Subfondo 2:

2.2.1. Correspondencia interna.

Original y copia. Original y copia:

Gerencia  General, = Subgerencia
General, Direcciones, Uen vy
Subgerencia Direccion Financiera,

Direccion de Proveeduria y Direccion

de Capital Humano. Contenido:

comunicaciones internas donde se
solicita 0 se nos solicita informacion
de becas, viajes, asi como informar de
acciones tomadas por la direcciéon de

caracter administrativos

y
cooperantes para tramitar gestiones
de apoyo. Fechas extremas: 2007-
2014. Cantidad: 2 m. Soporte: papel.
Vigencia Administrativa legal: En la
oficina 1 afo, 3 afios en el Centro de
de Documentacion

Gestion e

Si.#8 Conservar los informes de
viajes oficiales de funcionarios que
encuentren la

se en

correspondencia interna y que
sean de caracter sustantivo o que
hayan generado algun impacto, a
criterio del Jefe de la Oficina
Productora y del Jefe o Encargado

del Archivo Central.

48 La resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de
jueves 11 de agosto del 2016, punto C. Areas de Cooperacién Internacional, Organismos
Internacionales o sus similares de las instituciones, establece la declaratoria con valor
cientifico-cultural de los “Informes de viajes oficiales. Conservar los informes de viajes oficiales de
funcionarios, que sean de caracter sustantivo o que hayan generado algin impacto. 7




Informacién (CEGEDI) y 0 afios en el

Archivo Central.

2.2.8. Informes de misiones al
exterior. Original. Copia: Funcionarios
participantes. Contenido: informes
firmados por el funcionario que realizo
la misién al exterior en cumplimiento
con el reglamento de las misiones al
exterior. Fechas extremas: 2016.
Cantidad: no se indica*®. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa Legal:
En la oficina 1 afio, 0 afios en el
Centro de Gestion de Documentacion

e Informacion (CEGEDI) y 0 afios en

Si. %0 Ya que reflejan los resultados
y cumplimiento de objetivos del
trabajo realizado en el exterior.
Conservar los informes de viajes
oficiales de funcionarios, que sean
de caracter sustantivo o que hayan
generado algun impacto a criterio
del Jefe de la Oficina Productora y
del Jefe o Encargado del Archivo
Central.---------=-=-m-mmmmm o

el Archivo Central.

Subfondo 1. Presidencia Ejecutiva.
Comunicacion Institucional.

Direccion de

Subfondo 2:

2.3.2. Afiches y brochures®. Original | Si.>2 Ya que reflejan de manera

sin copia. Contenido: material | grafica las acciones desarrolladas

49 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “A partir del afio 2016 se van
a separar estas series documentales de la correspondencia interna. De momento no tenemos una
medida que anotar ya que se comenzara a archivar ésta serie documental. 7
50 La resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de
jueves 11 de agosto del 2016, punto C. Areas de Cooperacién Internacional, Organismos
Internacionales o sus similares de las instituciones, establece la declaratoria con valor
cientifico-cultural de los “Informes de viajes oficiales. Conservar los informes de viajes oficiales de
funcionarios, que sean de caracter sustantivo o que hayan generado algin impacto. 7
51 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “V.C.C/C.N.S.E.D Informe

de Valoracion 40-6” .
52 En sesidn de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracion 40-2006, fondo: Instituto
Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Prensa y Relaciones Publicas, la serie documental
n°® 3.1“Afiches” fue declarada con valor cientifico-cultural segun la siguiente informacion: “cantidad
9 cms; fechas extremas: 2002-2006; VCC: Si. Conservar un original de cada uno.” También, la
serie documental n° 3.2°Desplegables” fue declarada con valor cientifico-cultural segun la
siguiente informacion: “cantidad 9 cms; fechas extremas: 2002-2006; VCC: Si. Conservar un
original de cada uno.” Asimismo, la resolucién CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el
Diario Oficial La Gaceta N°5 de jueves 11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa;




didactico con fines informativos de las

diferentes campafias educativas

institucionales y actividades
desarrolladas en el AyA. Fechas
extremas: 2000-2014. Cantidad: 1.12
cm.  Soporte:  papel. Vigencia
Administrativa legal: En la oficina 2
afios, permanente en el Centro de
Gestion de  Documentacion e
Informacién (CEGEDI) y 0 afios en el

Archivo Central.--------------=--=-=-mcmeno-

y relacionadas con la institucion.

Conservar un ejemplar por
publicacion que refleje las
actividades sustantivas de la

unidad, a criterio del Jefe de la
Oficina Productora y el Jefe o

Encargado del Archivo Central.-----

2.3.3. Expedientes de Campafias de
Ahorro de Agua®3. Original sin copia.

Contenido: documentos relacionados

Si.>4Ya que reflejan las actividades
realizadas por la institucion para

promocionar el ahorro de agua.----

con campafas que sean realizado con
el objetivo de informar al usuario de | ----------==-=mmmmmm e
contiene

de

como ahorrar el agua,

memorandos, programa = R R

actividad solicitada, de vehiculo,

brochures, afiches. Fechas extremas:

Relaciones Publicas; Comunicacion o Protocolo, establece la declaratoria con valor cientifico-
cultural de los “Afiches. Conservar un ejemplar considerando los siguientes aspectos del ambito
de produccion: a. Publicos: aquellos que reflejen las funciones sustantivas de la institucion.” -----

53 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Declarado V.C.C Informe
de Valoracién 40-60.”
54 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracién 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Prensa y Relaciones
Publicas, la serie documental n° 4“Expedientes de camparias” fue declarada con valor cientifico-
cultural segun la siguiente informacion: “cantidad 34 cms; fechas extremas: 1999-2005; VCC: Si.”
Asimismo, la resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta
N°5 de jueves 11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas;
Comunicacion o Protocolo, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de las
“Campanas publicitarias en prensa escrita, radio y television y sus productos finales. Evidencian
las actividades sustantivas realizadas por las instituciones.”




1999-2014. Cantidad: 0.34 M. | —--m-mmmmmmmmm o
Soporte: papel. Vigencia | -----------=-mmmmememm e
Administrativa Legal: En la oficina 5 | -------=-=-m-mmmmmmmmmmm oo
afnos, permanente en el Centro de | -------------m-m-mmmmmmmm -
Gestion de  Documentacion @ | -------m-mmemmmmmmmemmmmm oo
Informacién (CEGEDI) y 0 aflos en el | =----=mmmmmmmm e oo oo

Archivo Central.--------=--m-m oo |

2.3.6. Expediente de hidrocarburos en | Si.>” Ya que refleja las actividades
Barreal de Heredia> Original sin | realizadas por la institucién en
copia®® Contenido: informacion | relacion con la problematica en
relacionada con la problematica en | Barreal de Heredia por los
Barreal de Heredia por los | hidrocarburos.----------------m-m-momm-
hidrocarburos, contiene cartas, textos | ---------========-m=mmmmmmmmm oo
para los comunicados entre OtroS | ----------=-=-m-m-mmmmmmmm oo
insumos. Fechas extremas: 2005- | --------=-m-m-mmmmmmmmmmm oo
2007. Cantidad: 0.08 M. SOPOrte: | ----==mn=-mmmmmmmmmmm oo
papel. Vigencia Administrativa Legal: | --------=-==-==mmmmmmmmm oo
En la oficina 3 afios, 5 afios en el | ~-------mmmmmmmmmm oo

Centro de Gestion de Documentacion | ---------=-=-===mm-mmmmmmmmmmmm oo

55 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “V.C.C Informe de Valoracién
40-60.”
5% Segun informé la sefiora Ada Vargas Garcia, funcionaria del Archivo Central del AYA, via
telefonica el 30 de agosto de 2016.
57 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracién 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Prensa y Relaciones
Publicas, la serie documental n° 8“Expediente de hidrocarburos en Barreal de Heredia. Informacion
relacionada con esa problemética” fue declarada con valor cientifico-cultural segin la siguiente
informacion: “cantidad 0.5 cms; fechas extremas: 2005-2006.” Asimismo, la resolucion CNSED-
01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de jueves 11 de agosto del
2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas; Comunicacién o Protocolo,
establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de las “Camparias publicitarias en prensa
escrita, radio y television y sus productos finales. Evidencian las actividades sustantivas realizadas
por las instituciones. ”




e Informacion (CEGEDI) y 5 afios en

el Archivo Central.-------------=-----=------

2.3.7. Expediente de Huelga de AYA.

Original sin  copia.  Contenido:

informacion relacionada con la
divulgacion por parte de la institucion
a los medios de comunicacién antes
Fechas extremas:

tales eventos.

2005. Cantidad: 0.08 cm. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa legal:
En la oficina 2 afios, 1 afio en el
Centro de Gestion de Documentacion
e Informacion (CEGEDI) y

permanente en el Archivo Central.

Si. Ya que refleja las actividades
realizadas por la institucion en
con la de

relacion huelga

funcionarios del AYA.----=====mmmmmmem-

2.3.9. Expediente proyecto Museo de
los Nifios®8. Original. Copia: Gerencia;
Contenido:

de

Estudios y Proyectos.
corresponde al  programa

aprendizaje por medio de juegos en la

Si.59 Ya que refleja las actividades
realizadas por la institucién para
promocionar el programa de
aprendizaje por medio de juegos

en la sala del agua del Museo de

sala del agua del museo del nifios | los Nifios.

contiene correspondencia,

cotizaciones y ordenes de apago.

58 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “Echo dado en un momento
de creacion del proyecto Declarado VCC Informe de valoracion 40-6”.
59 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracién 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Prensa y Relaciones
Publicas, la serie documental n° 18“Expediente proyecto Museo del Nifio” fue declarada con valor
cientifico-cultural segun la siguiente informacion: “cantidad 18 cms; fechas extremas: 1998-2006.”
Asimismo, la resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta
N°5 de jueves 11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas;
Comunicacion o Protocolo, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de las
“Campanas publicitarias en prensa escrita, radio y television y sus productos finales. Evidencian
las actividades sustantivas realizadas por las instituciones. ”




Fechas extremas: 1998-2014.- | -------m-mmmm oo
Cantidad: 0.48 m. Soporte: papel. | ---------m-mmmmmmmmm s
Vigencia Administrativa Legal: En la | ---------m-mmmmmmmmmmmmm oo
oficina 5 afos, 5 afios en el Centro de | -----------=---m-m-mmmmmmomm oo
Gestion de  Documentacion @ | -------m-mmemmmmmmmemmmmm oo
Informacién (CEGEDI) y permanente | -----=----==mmmmmmmm oo

en el Archivo Central.-----------mmmmmmm e | o

2.3.10. Campafia de divulgacion de | Si. %! Ya que refleja las actividades
Bandera Azul®. Original. Copia: | realizadas por la institucién para
Laboratorio Nacional de Aguas. | promocionar el mantenimiento y
Contenido: informacion relacionada | limpieza de las playas vy
con gestion de divulgacion para | comunidades del pais.----------------
mantener limpias las playas Yy | --------m-mmmmmmmmmm
comunidades del pais, cONtENE | -----=mmmmmmmmmm o
afiches, brochures, programa de la | ---------------m-m-mmmmmmm oo
actividad, correspondencia, | --------=--=-mmmmmmm e

invitaciones revistas, informativas. En | -------------mmmmm oo

los proyectos de bandera azul, sello. | -------------- e

60 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “No son Proyectos son las
campafas que les hace la oficina de prensa a los diferentes proyectos. VCC en informe de
valoracion 40-6 serie documental nombrado como Expendiente de Proyectos Ambiental.”
Asimismo, mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indicé: “La serie
documental Expediente de Proyectos ambientales, al hacer el andlisis del contenido quedé claro
que la serie se relaciona con la divulgacién de los programas de Bandera Azul ecolégica, por lo
que en las tablas que se presentan en ésta oportunidad se anotaran con el nombre correcto, de
hecho el nombre con que se mencion6é en el 2006 fue una inversibn del momento porque
efectivamente se han llamado desde el inicio de la gestibn como Expedientes de Campafia de
divulgacién.”
61 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracién 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Prensa y Relaciones
Publicas, la serie documental n° 19“Expediente de proyectos ambientales”fue declarada con valor
cientifico-cultural segun la siguiente informacion: “cantidad 32 cms; fechas extremas: 2002-2006.”
Asimismo, la resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta
N°5 de jueves 11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas;
Comunicacion o Protocolo, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de las
“Campanas publicitarias en prensa escrita, radio y television y sus productos finales. Evidencian
las actividades sustantivas realizadas por las instituciones.”




Fechas extremas: 2008-2016. | -========m=m=mmmmmemeeemeeemee e e
Cantidad: 64 cm. Soporte: papel. | ---------m-mmmmmmmmm -
Vigencia Administrativa Legal: En la | ---------m-mmmmmmmmmmmmm oo
oficina 3 afos, 5 afios en el Centro de | -----------=---m-m-mmmmmmomm oo
Gestion de  Documentacion @ | --m-m--m-mmemmmmmmmemm oo
Informacién (CEGEDI) y permanente | ----------m=mmmmmmmmmm oo

en el Archivo Central.-----------mmmmmmm e | o

2.3.11. Expediente de Proyecto de | Si.%3Ya que refleja las actividades
Hidrantes®2.  Original sin copia. | realizadas por la institucién para
Contenido: informacién para la | promocionar la problematica sobre
divulgacion relacionada con la | el suministro y mantenimiento de
problematica, juridica que existe entre | hidrantes.-----------===-=-mmemmmmcmemane
la institucion y el Instituto Nacional de | ------=-=-===mmrmmm e
Seguros ante el hecho de quien es el | ----=-=-mm o mm e
responsable del suministro de agua a | --------=-======= oo mm e
los hidratantes y el mantenimiento de | --------=-====mmmmmm oo
los mismos. Fechas extremas: 2006- | --------=-=-==-=-m-mmmmmmmmom oo
2011. Cantidad: 0.08 m. SOPOIE: | ---m-=m-=mmmmmmmmmm oo
papel. Vigencia Administrativa Legal: | --------=-=====mmmmmmmm oo
En la oficina 3 afios, 2 afos en el | -------m-mmmmmmm s
Centro de Gestion de Documentacion | --------=-========mmmmmmmmmem oo

e Informacion (CEGEDI) y 5 afi0S €N | ==-===mmmmmmmm oo oo

el Archivo Central.----------mmmmm oo | oo

62 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “Material de divulgacion”

63 La resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de
jueves 11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas;
Comunicacion o Protocolo, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de las
“Campanas publicitarias en prensa escrita, radio y television y sus productos finales. Evidencian
las actividades sustantivas realizadas por las instituciones. ”




2.3.12. Expediente Proyecto de

Tratamiento de Aguas. Original.

Copia: Sub-Gerencia. Contenido:

informacion  relacionada con la
divulgacion del tratamiento que se le
da a las agua residuales en distintas
poblaciones, con el propésito de
reducir la contaminacion ambiental en
los proyectos de Isla Chira, Emisario
Submarino. Fechas extremas: 2004-
2005. Cantidad: 0.08 m. Soporte:
papel, Vigencia Administrativa legal:
En la oficina 3 afos, 5 afios en el
Centro de Gestion de Documentacion
e Informacion (CEGEDI) y

permanente en el Archivo Central.

Si.%* Ya que refleja las actividades
realizadas por la institucion para
reducir la contaminacion ambiental

en distintas poblaciones.-------------

2.3.13. Expediente Proyecto Manejo
del Recurso Hidrico®s. Original sin

copia. Contenido: informacién para la

Si. 66, Ya que refleja las actividades
realizadas por la institucion para

promocionar el tema del recurso

divulgacién relacionada con el | hidrico en el pais.-----------=--===-=---

Recurso Hidrico. Fechas extremas:

2001. Cantidad: 0.08 m. Soporte: | ---

64 La resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de
jueves 11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas;
Comunicacion o Protocolo, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de las
“Campanas publicitarias en prensa escrita, radio y television y sus productos finales. Evidencian
las actividades sustantivas realizadas por las instituciones. ”
5 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Sélo durante ese afio se
produjo divulgacién en este tema. ”
% La resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de jueves
11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones Piblicas; Comunicacion o Protocolo,
establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de las “Campaiias publicitarias en prensa escrita, radio
y television y sus productos finales. Evidencian las actividades sustantivas realizadas por las instituciones.”




papel. Vigencia Administrativa Legal:
En la oficina 2 afos, 5 afios en el
Centro de Gestion de Documentacion
e Informacion (CEGEDI) y

permanente en el Archivo Central.-----

2.3.14. Fotografias®’. Original sin
copia. Contenido: relacionadas con la
divulgacion referente a los programas
y proyectos que se desarrollaron a
nivel interno y externo. Fechas
extremas: 1970-2016. Cantidad: 5.10
m, 1,8 Gigas. Soporte: papel y digital.

Vigencia Administrativa Legal: En la

Si. 68 Ya que reflejan de manera
grafica las actividades realizadas
por la institucién. Conservar de 3 a
5 fotografias de cada evento o
actividad que evidencie o refleje las
funciones sustantivas de la
institucion, a criterio del Jefe de la

Oficina Productora y el Jefe o

oficina 4 anos, 4 anos en el Centro de

de

Encargado del Archivo Central.-----

Gestion Documentacion e|--

Informacién (CEGEDI) y permanente

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

2.3.15. Memoria institucional®® | Si. 71 Ya que refleja las actividades

Original. ¢ Cudles otras oficinas tienen | y el cumplimiento de metas y

67 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Declarado V.C.C Informe
de Valoracién 40-60. ”

68 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracién 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Prensa y Relaciones
Publicas, la serie documental n° 14“Fotografias (en papel y digitales)” fue declarada con valor
cientifico-cultural segun la siguiente informacion: “cantidad 0.5 cms; fechas extremas: 2005-2006.”
Asimismo, la resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta
N°5 de jueves 11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas;
Comunicacién o Protocolo, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de las
“Fotografias (positivo, negativo y digital). Conservar de 3 a 5 unidades de cada evento o actividad
que evidencie o refleje las funciones sustantivas, a criterio del Encargado del Archivo Central y
Jefe de la Oficina Productora. ”
69 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Declarado V.C.C Informe
de Valoracién 40-60.™
71 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracién 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Prensa y Relaciones
Publicas, la serie documental n° 28 “Memoria Institucional” fue declarada con valor cientifico-




esta serie?: Instituciones Publicas y
Dependencias de la Administracion
Superior y Directores. Contenido:
informacion publica donde plasma los
logros durante el afio de la institucion.
Fechas extremas: 1998-2015.
Cantidad: 0.12 m, 870 gb. Soporte:
pape y Digital. Vigencia Administrativa
Legal: En la oficina 4 afos,
permanente en el Centro de Gestion
de Documentacion e Informacion
(CEGEDI) y permanente en el Archivo

Central.---------------=- oo

2.3.16. Videos. Original sin copia.

Contenido: relacionados con la
divulgacioén referente a los programas
y proyectos que se desarrollan a nivel
interno y externo. Fechas extremas:
2006-2016. Cantidad:

dvd;

1.34 m.

Soporte: cassete. Vigencia

Administrativa Legal: En la oficina

Si.”2 Ya que refleja las actividades,
programas y proyectos
desarrollados por la instituciéon a
nivel interno y externo. Conservar
los videos relacionados con
actividades sustantivas, a criterio
del Jefe de la Oficina Productora y

el Jefe o Encargado del Archivo

cultural segun la siguiente informacién: “cantidad 2.5 cms; fechas extremas: 1998-2005.
Asimismo, la resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta
N°5 de jueves 11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas;
Comunicacion o Protocolo, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de las
“Memorias institucionales. ”
70 Segun aclaracién en sesion de la sefiorita Ada Vargas en sesion la cantidad en soporte digital para la serie
memoria institucional es 8 gb.
72 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracion 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Prensa y Relaciones
Publicas, la serie documental n® 30 “Videos (en DVD, cassette” fue declarada con valor cientifico-
cultural segun la siguiente informacion: “sobre divulgacion referente a los programas y proyectos
que se desarrollan a nivel interno y externo; cantidad 1.11 m; fechas extremas: 2000-2006.-------- ?




mientras esté en tramite, 5 afios en el | Central.

Centro de Gestidon de Documentacion

e Informacion (CEGEDI) 1 D
permanente en el Archivo Central.--- | -=-=-=-=m-m-mmmmm oo

2.3.17. Grabaciones. Original sin | Si.”3 Ya que refleja las actividades,
copia. Contenido: grabaciones cufas | sobre diferentes temas
de Radio y Spot TV. Divulgacion para | relacionados con la Institucion.

la poblacién sobre diferentes temas | Conservar las grabaciones

relacionados a la Institucion. Fechas | relacionadas con  actividades

extremas: 2008-2016. Cantidad: 0.01
cd.

sustantivas, a criterio del Jefe de la

m. Soporte: Vigencia | Oficina Productora y el Jefe o

Administrativa legal: En la oficina 1 | Encargado del Archivo Central.-----

ano, permanente en el Centro de

Gestion de Documentacion e

Informacién (CEGEDI) y 0 afios en el

Archivo Central.-----------=-=-=-=-emnmnmme -

2.3.18. Libro de Marcas. Original sin

copia. Contenido: este manual

proporciona por primera vez en la

historia del Instituto Costarricense de

Si. 7 Ya que refleja la imagen de la

Institucion.

Acueductos y Alcantarillados, una

coherencia visual que permita una

mayor identificacion al publico con la

73 La resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de
jueves 11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas;
Comunicacion o Protocolo, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de las
“Campanas publicitarias en prensa escrita, radio y television y sus productos finales. Evidencian
las actividades sustantivas realizadas por las instituciones.
74 La resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°5 de
jueves 11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas;

Comunicacion o Protocolo, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural del “Libro de
marca, sobre imagen, logo y marca comercial, rétulos, etc. ”




imagen de la Institucion  para | ------------m-m-memmmmemmemem oo
conseguir una normalizacion en la | -----------m-mmmmmmm -
identidad institucional. Fechas | -----------m-mmmmm oo

extremas: 2006. Cantidad: 0.02 m. | ---------m-mmmmmmmmmmmmm oo

Soporte: papel. Vigencia | -------------- -

Administrativa legal: En la oficina 1 | ----------m-mmmmmmm oo

ano, permanente en el Centro de | ---------m-m-mmmmmmmmm s
Gestion de  DocumentaciOn @ | -------m-m-mememememememememm oo
Informacion (CEGEDI) y 0 afios en el | —------mmmmmmmmmmm oo

Archivo Central.-----------mmmemm oo | e

Subfondo 1: Gerencia General e

3.1. Correspondencia interna’®. | Si.”7 Ya que refleja la toma de
Original y copia. Original y copia’®: | decisiones de la institucion.
Dependencias involucradas. | Conservar la correspondencia

Contenido: comunicados con las |interna de caracter sustantivo a

diferentes dependencias relacionados | criterio del Jefe de la Oficina

5 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indic6: “Es Correspondencia Sustantiva”.----
76 Segun inform6 la sefiora Ursula Gutiérrez Villafuerte, Jefe del Archivo Central del AYA, via
telefénica el 29 de agosto de 2016.
77 Mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indicé: “Los siguientes tipos
documentales, de los cuales la Gerencia General tiene copia estan incluidos en las tablas de plazo
de este despacho, especificamente en la serie N° 1 de la correspondencia interna: Plan Anual
Operativo, Plan Anual Operativo Ajustado, Plan Estratégico Institucional 2007-2015, Evaluacion
Plan Anual Operativo, Evaluacién Plan de Inversiones, Evaluacion Plan Estratégico Institucional
2007-2015, Informe de evaluacion de los compromisos del Plan Nacional de Desarrollo,
Modificaciones Presupuestarias, Presupuesto Ordinario. La Gerencia General a partir del afio
2016 y en atencion al oficio CNSED-0022016, se compromete a incluir en la tabla de plazos las
series mencionadas en los puntos anteriores y de ésta manera se vean reflejadas y no se
encuentren dentro de la correspondencia interna. Los tipos documentales relacionados con
indicadores ARESEP estan incluidos en las tablas de plazo de la Gerencia General,
especificamente en la serie N° 1 de la correspondencia interna y la serie N° 2 de la
correspondencia externa, y se maneja tanto documentos originales como copias. De acuerdo a
las series documentales N° 28 Manual de estructura, N° 29 Manual de estructura funcional y N°
30 Politicas y lineamientos rectoria la Gerencia General mantiene copia de estos documentos los
cuales estan incluidos en las tablas de plazo de este Despacho, especificamente en la serie N° 1
de la correspondencia interna. Con respecto a la serie Correspondencia Interna se eliminé del
afio 1996 al 2001 mediante actas de eliminacion N°26 -2009 y 27-2009 se adjuntan copias de las
actas levantadas en su oportunidad...”




con las gestiones administrativas, son
de tramite o de caracter sustantivo por
ser las funciones inherentes del cargo
de la administracion superior. Fechas
extremas: 2002-2015. Cantidad: 27 m.
Soporte: papel. Vigencia
Administrativa Legal: En la oficina 1
afno, 2 afos en el Centro de Gestion
de Documentacion e Informacion
(CEGEDI) y permanente en el Archivo

Central.---------------= -

Productora y el Jefe o Encargado

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

3.2. Correspondencia  externa’@,
Original y copia. Original y copia’®:
Entidades Publicas y Privadas.
Contenido: de caracter sustantivo por
ser la funciones inherentes al cargo de
la administracion superior y la relacion
con entidades privadas y publicas
externas. Fechas extremas: 1997-
2015.Cantidad: 9 m. Soporte: papel.
Vigencia Administrativa Legal: En la
oficina 1 afio, 2 afios en el Centro de
Gestion de  Documentacion e
Informacion (CEGEDI) y permanente

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

Si. Ya que refleja la toma de

decisiones de la institucion.

Conservar la correspondencia
externa de caracter sustantivo a
criterio del Jefe de la Oficina
Productora y el Jefe o Encargado

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

8 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicd: “Es Correspondencia
Sustantiva”.
79 Segun inform6 la sefiora Ursula Gutiérrez Villafuerte, Jefe del Archivo Central del AYA, via
telefonica el 29 de agosto de 2016.




3.10. Contratos de cooperacion con

empresas privadas y entes

gubernamentales en materia de
acueductos y alcantarillados®°. Copia.
Original: Direccion Juridica.
Contenido: Convenios firmados entre
AyA vy las diferentes entidades
publicas o privadas con el propoésito
de buscar alternativas para el
desarrollo de proyectos en materia de
acueductos y alcantarillado contiene:
Correspondencia con entes
gubernamentales, externos. Fechas

extremas: 1999-2015. Cantidad: 0.50

Si.81 Ya que reflejan las relaciones
y acuerdos que establece la
institucion con otras entidades y
organizaciones

privadas en

materia de  acueductos vy
alcantarillados. Conservar los
contratos relacionados con
actividades sustantivas de Ia
institucion  correspondientes  al

periodo 1999-2002 y que no se

encuentren repetidos en la
Direccion Juridica en el area de
Notariado, a criterio del Jefe de la

Oficina Productora y el Jefe o

m. Soporte: papel. Vigencia | Encargado del Archivo Central.-----

80 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indicé: “Esta serie fue declarada
con V.C.C mediante e informe de valoracién 40-6. (Se remite a la Direccion Juridica mediante
memorando y se archiva en correspondencia interna-Juridica). ”
81 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracion 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Gerencia General, la
serie documental n° 7“Convenios de cooperacién con entidades gubernamentales y privadas sobre
acueductos y alcantarillados” fue declarada con valor cientifico-cultural segin la siguiente
informacion: “cantidad 28.50 cms; fechas extremas: 1999-2006.” Mediante oficio GG-CSA-2016-
01025 de 02 de mayo de 2016, se indicoé: “Se revisa la serie documental de Contratos de
Cooperacién con empresas privadas y entes gubernamentales en materia de acueductos y
alcantarillados encontrada en la Gerencia General y se confirma que solo existen copias de
algunos convenios. Para aclarar este punto por una practica institucional se convino a partir del
2015, que la Direccion Juridica en el area de Notariado sea quien custodie los Convenios originales
por lo que actualmente se esta conformando ésta serie en el Area de Notariado con las siguientes
fechas extremas del 2003 al 2013 copias y algunos originales de convenios de diversa naturaleza,
y a partir del 2014 se han logrado agrupar un mayor nidmero de convenios; las tablas de la
Direccién Juridica se enviaran en la préxima solicitud al CNSED, en las cuales se refleja ésta serie
documental. Con toda la informacion anterior se les solicita consideren y se defina el sub fondo
documental en el cual se declara con VCC los Convenios con instituciones nacionales o
internacionales; sabiendo que algunas de las oficinas mantendran copia de los convenios con los
gue tengan relacién directa. Se sefiala que la institucion se compromete a continuar el trabajo de
recopilacion de convenios anteriores al afio 2015 para ir completando la serie hasta donde sea
posible, y que se insistird en la directriz de que es obligacion de las oficinas que suscriben
convenios a trasladar los originales a Notariado.




Administrativa Legal: En la oficina 1 | ------------mmmmmmm oo
ano, 2 afios en el Centro de GestiONn | ---------=-=-m-mmmmmmmmmmmem oo
de Documentacion e Informacion | -------------m-m-mememmmmm oo
(CEGEDI) y 2 afios en el Archivo | ------m-m-mmmmmmm oo

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

Subfondo 1: Subgerencia General. -----=-====m=mmmmmm oo

4.1. Correspondencia interna®2. | Si. Ya que refleja la toma de
Original y copia. Original y copia®: | decisiones de la institucion.
Dependencias involucradas. | Conservar la correspondencia
Contenido: gestiones administrativas | interna de caracter sustantivo a
ejecutadas de caracter sustantivo por | criterio del Jefe de la Oficina
ser las funciones inherentes al cargo | Productora y el Jefe o Encargado
de la administracién superior, que no | del Archivo Centra.---------------------
afecta al servicio. Fechas extremas: | -----------=---=-mmmmmmmmmm oo
2009-2015. Cantidad: 8 m. SOPOrte: | ------m-m=mmmmmmm oo
papel. Vigencia Administrativa legal: | ----------==-===m-mmmmmmm s
En la oficina 1 afo, 2 afios en el | ~—=——mmmm e
Centro de Gestion de Documentacion | --------=-========mmmmmmmmmem oo
e Informacion (CEGEDI) y 5 afi0S €N | ==---==mmmmmmm oo

el Archivo Central.------------=----=-=------ mmmmemneeee- e I

82 Mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indic6: “Los siguientes tipos
documentales, de los cuales la Gerencia General tiene copia estan incluidos en las tablas de plazo
de este despacho, especificamente en la serie N° 1 de la correspondencia interna. Plan Anual
Operativo, Plan Anual Operativo Ajustado, Plan Estratégico Institucional 2007-2015, Evaluacién
Plan Anual Operativo, Evaluaciéon Plan de Inversiones, Evaluaciéon Plan Estratégico Institucional
2007-2015, Informe de evaluacién de los compromisos del Plan Nacional de Desarrollo,
Modificaciones Presupuestarias, Presupuesto Ordinario. La Sub Gerencia General a partir del afio
2016 y en atencion al oficio CNSED002-2016, se compromete a incluir en la tabla de plazos las
series mencionadas anteriormente y de ésta manera se vean reflejadas y eliminar la practica de
ser archivadas dentro de la correspondencia interna. Tomando en consideracién las Resoluciones
CNSED-01-2014 y 02-2014, a donde se mencionan las series.”
8 Segun informd la sefiora Ursula Gutiérrez Villafuerte, Jefe del Archivo Central del AYA, via telefonica el
29 de agosto de 2016.




4.2. Correspondencia externa. | Si. Ya que refleja la toma de
Original y copia. Original y copia®*: | decisiones de la institucion.
Entidades Publicas y Privadas. | Conservar la correspondencia
Contenido: documentacidn que nace | externa de caracter sustantivo a
de la comunicacion que existe entre la | criterio del Jefe de la Oficina
institucién y el servicio que brinda la | Productora y el Jefe o Encargado
misma al cliente, sobre gestiones | del Archivo Central.--------------------
administrativa con las diferentes | ------------m-mmmmm oo
entidades del sector publico y la | ------m-=mmmmmmmmmm o
relacion con entes externos. Fechas | --------------mmmmmmmm oo
extremas: 2009-2015. Cantidad: 3 m. | --------m-m-mmmmmmmmmm oo
Soporte: papel. Vigencia | ---------=-mmmmmmm s
Administrativa Legal: En la oficina 1 | ------------mmmmmmmm oo
afo, 2 afos en el Centro de Gestion | --------=-==-=mmmmmmmmm oo
de Documentacion e Informacion | -------------mmmmmmmm e

(CEGEDI) y 2 afios en el Archivo | --------=-mmmmmmmmmmm oo

Central.--------m-m oo

Subfondo 1: Subgerencia General. Subfondo 2: Direccién de Igualdad

y Equidad de Género. ------------=---=------ T

4.3.9. Expediente eventos culturalesy | Si. Ya que refleja las actividades
sociales internos. Original. Copia® | realizadas por la institucion en
Dependencias involucradas. | materia de género. Conservar los
Contenido: documentacion | expedientes de caracter sustantivo

relacionada con actividades que se | a criterio del Jefe de la Oficina

hacen todos los afos, con el proposito | Productora y el Jefe o Encargado

84 |bid.
85 Segun informé la sefiora Ada Vargas Garcia, funcionaria del Archivo Central del AYA, via
telefonica el 30 de agosto de 2016.




de que los funcionarios celebren el dia | del Archivo Central.---------=------=---
internacional de la mujer. Contiene: | ------=-=-==m-mmmmmmmmm oo
Programa de la actividad, brochures, | -------------mmmmmmmmmmm oo

lista de asistentes, correspondencia, | ----------=-=-====m=mmmmmmmsmmmmmmeeeeos

invitaciones, copia de diSCUrSOS. | --====m===m=mmmmmmmmmmm oo
Fechas extremas: 2003-2015. | -=-==m=s=mmmememememesem e e e
Cantidad: 1.10 m. Soporte: papel. | -----m-m-mmmmmmmmmmm oo
Vigencia Administrativa Legal: En la | ---------=-m-mmmmmmmmmmm oo
oficina 5 afos, 2 afios en el Centro de | -----------=---=-m-mmmmmmmmmmm oo
Gestion de  Documentacion @ | -------m-mememememememmmm e
Informacién (CEGEDI) y 0 aflos en el | =----=mmmmmmmmmm oo

Archivo Central.--------=-m-m oo | o

4.3.11. Fotografias®. Original sin | Si.8”* Ya que reflejan de manera
copia. Contenido: fotografias de las | grafica las actividades realizadas
actividades de capacitacion y eventos | por la institucion en materia de
gue se realizaron de manera internay | género. Conservar de 3 a 5
externa por parte de la Direccion de | fotografias de cada evento o
Género. Fechas extremas: 2003- | actividad en materia de género que
2016. Cantidad: 40 cm y 3 mb. | evidencie o refleje las funciones

Soporte: papel. Vigencia | sustantivas de la institucién, a

Administrativa Legal: En la oficina 1 | criterio del Jefe de la Oficina

86 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Valoradas en el Informe 40-
6 con V.C.C. De la C.N.S.E.D. ”

87 En sesion de la CNSED-15-2006 de 11 de octubre de 2006, informe de valoracién 40-2006,
fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados, subfondo: Oficina de Igualdad y
Equidad de Género, la serie documental n° 10 “Fotografias (en papel), cantidad 5.5 cm; fechas
extremas: 2005-2006. Si estan en soporte de CDS, indicar cuantos son y la cantidad de imagenes
que contienen.” Asimismo, la resolucion CNSED-01-2016, norma 01.2016 publicada en el Diario
Oficial La Gaceta N°5 de jueves 11 de agosto del 2016, punto B. Oficinas de Prensa; Relaciones
Pablicas; Comunicacion o Protocolo, establece la declaratoria con valor cientifico-cultural de
las “Fotografias (positivo, negativo y digital). Conservar de 3 a 5 unidades de cada evento o
actividad que evidencie o refleje las funciones sustantivas, a criterio del Encargado del Archivo
Central y Jefe de la Oficina Productora.”




afo, 1 afo en el Centro de Gestiéon de
Documentaciéon e Informacion
(CEGEDI) y 0 afos en el Archivo

Central.

Productora y el Jefe o Encargado

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

4.3.16. Red de Hombres para la
Igualdad y Equidad de Geénero del

AyA 'y del Sector Publico
(Expediente88).  Original.  Copia:
Gerencia General. Contenido:

sensibilizar a los trabajadores de la
institucién, con el objetivo primordial
de hacer comprender a los hombres el
valor de las condiciones de la igualdad
y equidad de género en el trabajo y en

la sociedad, mediante la construccion

de la masculinidad homogénea
patriarcal. Asi mismo capacitar vy
prevenir la violencia de Geénero.
Fechas extremas: 20138°-2016.

Cantidad: 0.80 m. Soporte: papel.
Vigencia Administrativa Legal: En la
oficina 5 afios, 2 afios en el Centro de
Gestion de  Documentacion e
Informacion (CEGEDI) y 0 afios en el

Archivo Central.-----------=--=--=-=-mcmmu-

Si. Ya que refleja las actividades
realizadas por la institucion en
materia de género. Conservar los
expedientes de caracter sustantivo
a criterio del Jefe de la Oficina
Productora y el Jefe o Encargado

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

8 Segun informd la sefiora Ursula Gutiérrez Villafuerte, Jefe del Archivo Central del AYA, via
telefonica el 29 de agosto de 2016.
89 Segun informé la sefiora Ada Vargas Garcia, funcionaria del Archivo Central del AYA, via
telefonica el 30 de agosto de 2016.




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

la siguiente serie documental:

FONDO:  INSTITUTO
ALCANTARRILLADOS. .----xnmsmmemmemeameamenea

COSTARRICENSE

Subfondo 1. Presidencia Ejecutiva. .--------

Tipo documental-------=-=-=-=-=-=-mmemmmom e

Valor cientifico — cultural---------

2.3. Expediente Normativa Interna®°. Copia.
Original: Junta Directiva. Contenido: normativa
emanada por la institucion relacionada con las
funciones de la dependencia, a saber:

directrices, reglamentos, procedimientos Yy

politicas. Por disposicion institucional la
normativa interna se puede consultar desde la
intranet, por lo cual el expediente no se produce
desde el 2006. Fechas extremas: 2004-2006.
Cantidad: 0.16 m. Soporte: papel. Vigencia

Administrativa Legal: En la oficina 1 afio, 1 afio

Se levanta la declaratoria emitida
en la sesion No. 15-2006 de 11 de

octubre de 2006. Subfondo:

Presidencia Ejecutiva. cantidad 16

cms; fechas extremas: 2004-

en el Centro de Gestibn de Documentacion e

Informacién (CEGEDI) y permanente en el

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

% mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indic6: “Expediente de
normativa interna: Serie documental 4, en la tabla aprobada en el 2006, en el informe de
valoracion 40-6 propiamente se hace ver como si ese expediente contara con toda la normativa
interna de la institucion. Pero si se lee el contenido anotado en esa tabla, se dice claramente que
lo que contiene el expediente es la normativa que se relaciona con las funciones de la Presidencia;
al revisar este expediente para corroborar los documentos que contenia, se detecté que lo que se
conservaba eran unos pocos reglamentos que probablemente en esos afios (2004-2006), se
consultaron para responder a algunos casos de la época. Ciertamente no es una serie que refleje
la normativa interna aprobada a través de los afios. En todo caso esta normativa debe de ser
aprobada por Junta Directiva y se encuentra en las actas y acuerdos de Junta, los cuales se
conservan desde 1961 a la fecha y es de ahi a donde se toman para consultas internas o externas
que han surgido.”




2.5. Expediente de impactos ambientalesl.
Copia. Originales: UEN Gestion Ambiental.
Contenido: documentacion relacionada con las
gestiones de impacto ambiental en el recurso
hidrico.  Contiene:

informes, denuncias,

resoluciones vy Fechas

2004-2006. Cantidad: 0.08 m.

correspondencia.
extremas:
Soporte: papel. Vigencia Administrativa Legal:
En la oficina 1 afio, 1 afio en el Centro de
Gestion de Documentacion e Informacion

(CEGEDI) y permanente en el Archivo Central

Se levanta la declaratoria emitida
en la sesion No. 15-2006 de 11 de
octubre de 2006. Subfondo:
Presidencia Ejecutiva. Cantidad 8

cms; Fechas extremas: 2004.-------

2.6. Expediente de manejo del recurso hidrico.

Copia. Original: UEN Gestion Ambiental.
Contenido: documentacion relacionada con el
manejo recurso hidrico, tales como: informes,
denuncias, resoluciones y correspondencia.
Fechas extremas: 2004-2006. Cantidad: 0.32
m. Soporte: papel. Vigencia Administrativa
Legal: En la oficina 1 afio, 2 afos en el Centro
de Gestidbn de Documentacion e Informacion

(CEGEDI) y permanente en el Archivo Central.-

Se levanta la declaratoria emitida
en la sesién No. 15-2006 de 11 de

octubre de 2006. Subfondo:

Presidencia Ejecutiva. Cantidad 32
2004-

cms; Fechas extremas:

91 Mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indico: “Expediente de
impactos ambientales y los Expedientes de manejo de Recursos Hidricos: En el caso de éstas
series, se detecta que existen documentos relacionados con estos tema pero archivados en las
carpetas de correspondencia interna con la Sub Gerencia Ambiental Investigaciéon y Desarrollo,
especificamente con la UEN Ambiental. Se debe mencionar que no existen expedientes
especificos con los nombres con que fueron declaradas las series, en todo caso en las tablas de
la UEN Ambiental aparecen expedientes relacionados con éstas tematicas ya que son producto
de las funciones sustantivas de la unidad (La tabla de la UEN Ambiental se presentara
posteriormente para el andlisis de la CNSED). De acuerdo a lo expuesto, se solicita considerar la
declaratoria de las dos series documentales y por interés que mostré la CNSED, se aclara que las
series se encuentran en la UEN Ambiental.” Por lo tanto, en el presente informe no se recomienda
mantener la declaratoria con valor cientifico-cultural del “Expediente de impactos ambientales.”---



2.7. Expediente del presupuesto de Ila
dependencia. Copia. Originales: Direccion de
Planificacion. Contenido:  movimientos
presupuestarios, generados en Presidencia
Ejecutiva, asi como modificaciones al Plan
Anual Operativo. Fechas extremas: 2004-2015.
Cantidad: 0.24 m. Soporte: papel. Vigencia
Administrativa Legal: En la oficina 1 afio, 1 afio
en el Centro de Gestion de Documentacion e
Informacién (CEGEDI) y permanente en el

Archivo Central. -

Se levanta la declaratoria emitida
en la sesion No. 15-2006 de 11 de
octubre de 2006. Subfondo:
Presidencia Ejecutiva. Cantidad 16
2004-

cms; Fechas extremas:

2.8. Expediente del Plan Anual Operativo de la

dependencia®2. Copia. Original: Planificacion.

Se levanta la declaratoria emitida

en la sesién No. 15-2006 de 11 de

Contenido: conceptualizacion de las diferentes

octubre de 2006. Subfondo:

actividades de la dependencia. Por desarrollar _ o _
Presidencia Ejecutiva. Cantidad 16
funciones de coyuntura politica se elabora de

cms; Fechas extremas: 2004-

acuerdo a los requerimiento que establezca el

Sector Ambiente y Salud, no se presenta todos
los afos, sino cuando sea necesario realizar un

proyecto especifico. Vigencia Administrativa

Legal: En la oficina 1 afio, 1 afio en el Centro de

92 Mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indico: “Expediente del Plan
Anual Operativo de ladependencia: Mencionado en la tabla del 2006 en la serie 18, al igual que
la anterior; la serie documental se refiere al Plan Operativo de la Presidencia, y lo que existen son
unos cuantos documentos que se refieren a algunas actividades propias de esta oficina y no al
Plan Anual Operativo de la Institucion, como se hace ver en el informe de Valoracion 40-6. Por lo
anterior se solicita reconsiderar los parametros tomados para la declaratoria dada a ésta serie
documental. Se menciona que la serie 4, Plan Anual Operativo se encuentra en la Tabla de la
Direccion de Planificacion, que se presentard con este grupo, al igual que se encontraba en la
serie 5 de la tabla aprobada en la sesion 11-2007, del 10-10-2007 del CNSED. Sabiendo que el
Plan Anual Operativo se declara en el Sub Fondo de Presidencia Ejecutiva y que en realidad
guienes lo producen y custodia es la Direccion de Planificacién, se ha tenido conservada ésta serie
en esa oficina precisamente del 2005 a la fecha.




Gestion de Documentacion e Informacion

(CEGEDI) y permanente en el Archivo Central

2.14. Expediente de contrataciones de
asociaciones administradoras de
acueductosrurales (Asadas)®s. Copia.

Original®*: Asociaciones Administradoras de
Acueductos Rurales (ASADAS). Copias®:

dependencias involucradas. Contenido:
informacion relacionada con la gestion de la
administracion  contiene  correspondencia
memorandos, informes de auditoria interna, de
andlisis contratacién, copia del contrato,
dicthimenes, politicas de préstamos. Fechas
extremas: 2004-2016. Cantidad: 0.32 m.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa Legal:
En la oficina 1 afo, 2 afios en el Centro de
Gestion de Documentacion e Informacion

(CEGEDI) y permanente en el Archivo Central.-

Se levanta la declaratoria emitida
en la sesion No. 15-2006 de 11 de
octubre de 2006. Subfondo:
Presidencia Ejecutiva. Cantidad:

32 cms; Fechas extremas: 2004-

98 Mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indicé: “Expediente de
contrataciones de Asociaciones Administradoras de Acueductos Rurales. Se ha revisado
exhaustivamente y se determiné que el expediente al que se refiere la serie documental 8 de la
tabla aprobada en el afio 2006, lo que contiene es correspondencia interna de caracter logistico,
con un valor administrativo meramente con la Direccion de Acueductos Rurales, hoy llamada Sub
Gerencia de Sistemas Delegados, por lo que se considera se debe de valorar la posibilidad de
anular el VCC de este expediente, y se desconoce por qué nombraron esta serie como
Contrataciones de Asociaciones Administradoras de Acueductos Rurales, cuando el contenido de
los documentos no tienen que ver con asuntos de contrataciones; se presume por la descripcion
dada en el 2006 del contenido se tomaron de algunos asuntos de memorandos existentes en esa

época y los transcribieron a la casilla de contenido a la hora de elaborar la tabla.

% Segun informd la sefiora Ursula Gutiérrez Villafuerte, Jefe del Archivo Central del AYA, via telefonica el

29 de agosto de 2016.
% 1bid.




2.15. Expediente Ley del Recurso Hidric®6o.

Copia. Original:  Asamblea  Legislativa.

Contenido: planteamiento que se hace a la
Asamblea Legislativa sobre la Ley del Recurso
Hidrico. @ Fechas extremas: 2004-2006.
Cantidad: 0.08 m. Vigencia Administrativa
Legal: En la oficina 1 afio, 1 afio en el Centro de
Gestion de Documentacion e Informacion

(CEGEDI) y 2 afios en el Archivo Central.--------

Se levanta la declaratoria emitida
en la sesion No. 15-2006 de 11 de
octubre de 2006. Subfondo:
Presidencia Ejecutiva. Cantidad:

32 cms; Fechas extremas: 2004-

2.16. Expediente de solicitudes de servicios de

Se levanta la declaratoria emitida

en la sesién No. 15-2006 de 11 de

abastecimiento disponibilidad de agua®’. Copia.

Original: Areas comerciales de las diferentes | octubre de 2006. Subfondo:

regiones; oficinas de la Gran Area | Presidencia Ejecutiva. Cantidad:

9% M oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indicé: “Expediente ley de Recurso
Hidrico: En el caso de éste expediente lo que se tiene es una copia de la ley de Recurso Hidrico
y la cantidad que menciona el informe 40-6 CNSED esta erronea de hecho en la tabla de plazos
ni siquiera se estipula la informacién en la columna de Cantidad, por lo que se presume ese dato
fue obtenido de alguna manera en forma errénea. Y al verificar el expediente no sélo se aclara
cudl es su contenido, sino también que lo que existe son dos centimetros y no 32cms.-------------- 7
97 mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indicé: “Expediente
Convenios de cooperacidon con empresas publicas y privadas entes gubernamentales en
materia de acueductos y alcantarillados serie documental 3, de la tabla de plazos de
Presidencia Ejecutiva aprobada en el afio 2006, sesién 15-06 del 11-10-2006 CNSED, en la
observaciones se aclara que los originales no se encuentran en la Presidencia Ejecutiva, y
efectivamente se verifico y lo que se tiene en este sub fondo son copias de algunos convenios del
afio 2004 al 2012. Si se analiza las declaratorias dadas en el informe en mencién, se les otorga
ese valor a los Convenios con instituciones nacionales e internacionales en los sub fondos de
Presidencia Ejecutiva, en la Gerencia General y en la Direccion Juridica, con el fin de que se
conforme una sola serie. Para aclarar este punto por una practica institucional se convino a partir
del 2015, que la Direccion Juridica, en el drea de Notariado sea quien custodie los Convenios
originales por lo que actualmente se esta conformando ésta serie en el Area de Notariado con las
siguientes fechas extremas del 2003 al 2013 copias y algunos originales de convenios de diversa
naturaleza, y a partir del 2014 se han logrado agrupar un mayor nimero de convenios; las tablas
de la Direccién Juridica se enviaran en el préxima solicitud al CNSED, en la cuales se refleja ésta
serie documental. Con toda la informacion anterior se solicita consideren y se defina el sub fondo
documental en el cual se declara con VCC los Convenios con instituciones nacionales o
internacionales; sabiendo que algunas de las oficinas mantendran copia de los convenios con los
que tengan relacion directa. Se sefiala que la institucién se compromete a continuar el trabajo de
recopilacion de convenios anteriores al afio 2015 para ir completando la serie hasta donde sea
posible, y que se insistira en la directriz de que es obligacidon de las oficinas que suscriben
convenios a trasladar los originales a Notariado.




Metropolitana. Contenido: contiene

resoluciones de la Presidencia Ejecutiva,
memorandos de la gestion de las solicitudes por
parte de clientes, residuales o comunales.
Fechas extremas: 2004-2006. Cantidad: 0.04
m. Soporte: papel. Vigencia Administrativa
Legal: En la oficina 1 afio, 1 afio en el Centro de
Gestion de Documentacion e Informacion

(CEGEDI) y 1 afio en el Archivo Central.---------

16 cms; Fechas extremas: 2002-

2.18. Expediente de Convenios de Cooperacion
con empresas privadas y publicas®. Copia.
¢, Cudles otras oficinas tienen esta serie?:
Direccion Juridica. Contenido: copia de algunos
convenios firmados entre el AyAy las diferentes
entidades publicas o privadas con el propdsito

de buscar alternativas para el desarrollo de

Se levanta la declaratoria emitida
en la sesion No. 15-2006 de 11 de
octubre de 2006. Subfondo:
Presidencia Ejecutiva. Cantidad:

24 cms; Fechas extremas: 2004-

9% GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indico: “Expediente Convenios de
cooperacién con empresas publicas y privadas entes gubernamentales en materia de
acueductos y alcantarillados serie documental 3, de la tabla de plazos de Presidencia Ejecutiva
aprobada en el afio 2006, sesion 15-06 del 11-10-2006 CNSED, en la observaciones se aclara
que los originales no se encuentran en la Presidencia Ejecutiva, y efectivamente se verificé y lo
que se tiene en este sub fondo son copias de algunos convenios del afio 2004 al 2012. Si se
analiza las declaratorias dadas en el informe en mencion, se les otorga ese valor a los Convenios
con instituciones nacionales e internacionales en los sub fondos de Presidencia Ejecutiva, en la
Gerencia General y en la Direccion Juridica, con el fin de que se conforme una sola serie. Para
aclarar este punto por una practica institucional se convino a partir del 2015, que la Direccién
Juridica, en el area de Notariado sea quien custodie los Convenios originales por lo que
actualmente se esta conformando ésta serie en el Area de Notariado con las siguientes fechas
extremas del 2003 al 2013 copias y algunos originales de convenios de diversa naturaleza, y a
partir del 2014 se han logrado agrupar un mayor nimero de convenios; las tablas de la Direccién
Juridica se enviaran en el préxima solicitud al CNSED, en la cuales se refleja ésta serie
documental. Con toda la informacion anterior se solicita consideren y se defina el sub fondo
documental en el cual se declara con VCC los Convenios con instituciones nacionales o
internacionales; sabiendo que algunas de las oficinas mantendran copia de los convenios con los
gue tengan relacion directa. Se sefiala que la institucion se compromete a continuar el trabajo de
recopilacion de convenios anteriores al afio 2015 para ir completando la serie hasta donde sea
posible, y que se insistird en la directriz de que es obligacion de las oficinas que suscriben
convenios a trasladar los originales a Notariado.




proyectos en materia de acueductos Yy
alcantarillado. Fechas extremas: 2004-2006.
Cantidad: 0.24 m. Soporte: papel. Vigencia
Administrativa Legal: En la oficina 1 afio, 4 afios
en el Centro de Gestion de Documentacion e
Informacién (CEGEDI) y permanente en el

Archivo Central.

Subfondo 1: Presidencia Ejecutiva. Subfond
Estratégica.

o 2: Direccion de Planificacion

2.1.6. Evaluacion Plan de Inversiones®. Copia.
Original: Junta Directiva. Copia: Presidencia
Ejecutiva; Gerencia General; Autoridad
Presupuestaria; Ministerio de Planificacion y
Politica Economica; Gerencia; Subgerencia;
Direccion de Planificacion Estratégica vy
Biblioteca. Contenido: incluye la evaluacion
fisica y financiera de los proyectos. Fechas
extremas: 2002-2015. Cantidad: 0.50 m.
Soporte: papel. Vigencia Administrativa Legal:
En la oficina 1 afo, 4 afios en el Centro de
Gestion de Documentacion e Informacion

(CEGEDI) y permanente en el Archivo Central.-

Se levanta la declaratoria emitida

en la sesién No. 15-2006 de 11 de

octubre de 2006190 Subfondo:
Planificacion Institucional.
Cantidad: 6 cms; Fechas

extremas: 2005-2006.-----------------

Subfondo 1: Subgerencia General.

9 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Se hacen dos al afio. Esto

fue aprobado por la Comisién Nacional de Seleccion y Eli

minacion con valor cientifico seguin sesiéon

11-2007 de fecha 10 de octubre de 2007 Esta serie documental fue declarada con valor cientifico

cultural en la sesién 11-2007 del 10-10-07 en el Informe

de Valoracién 08-2007.

100 mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indico: “... Serie No. 6
Evaluacion Plan de Inversiones y Serie No. 46 Informe sobre el Plan de Inversiones La Evaluacion
del Plan de Inversiones es un documento de seguimiento de las inversiones que se realiza
semestralmente y el Informe sobre el Plan de Inversiones es una evaluacion de la gestion del Plan

de Inversiones Institucional del periodo




4.10. Expediente  de  Proyectos de
Alcantarillados Sanitarios10l, Copia. Original92:
Recoleccion 'y  Tratamiento.  Contenido:
documentacion relacionada con la instalacion,
mantenimiento de los proyectos de
alcantarillados sanitarios del pais, contenido:
Informes de los proyectos, resoluciones de la
Subgerencia, memorandos. Fechas extremas:
2002-2010. Cantidad: 0.14 m. Soporte: papel103
ADA. Vigencia Administrativa-Legal: En la
oficina 1 afio, 3 afios en el Centro de Gestion
de Documentacion e Informacién (CEGEDI) y 5

afos en el Archivo Central.---------------=--=--—--—--

Se levanta la declaratoria emitida
en la sesion No. 15-2006 de 11 de
octubre de 2006%4. Subfondo:
Subgerencia General. Cantidad:

14 cms; Fechas extremas: 2002-

4.11. Expediente de proyecto de Plantas de

Tratamiento19°. Copia. Originall0s;

Se levanta la declaratoria emitida

en la sesion No. 15-20061% de 11

101 Mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indicé: “Las series
documentales Expediente de Proyectos de Alcantarillados Sanitarios y el Expediente de Proyectos
de Plantas de Tratamiento, se refieren ambas a una sola temética y de hecho con el nombre de
éstas series no existen expedientes en el despacho de la Sub Gerencia, sino que lo que se
encuentran son documentos relacionados con el tema de alcantarillado sanitario en carpetas con
el nombre de los expedientes de los proyectos, y en estos expedientes se almacenan copias de
algunos documentos de los proyectos que han sido trasladados a la Sub Gerencia para
informacion o bien aprobacion. El original de éstas series se ubican en las Unidades Ejecutoras,
en las que se desarrollan los distintos proyectos (las tablas de las Unidades Ejecutoras se enviaran
posteriormente para el andlisis y la aprobacién de CNSED).”
102 Segiin informo la sefiora Ada Vargas Garcia, funcionaria del Archivo Central del AYA, via telefonica el
30 de agosto de 2016.
103 | bid.
104 mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indico: “... Serie No. 6
Evaluacion Plan de Inversiones y Serie No. 46 Informe sobre el Plan de Inversiones La Evaluacion
del Plan de Inversiones es un documento de seguimiento de las inversiones que se realiza
semestralmente y el Informe sobre el Plan de Inversiones es una evaluacion de la gestion del Plan
de Inversiones Institucional del periodo
105 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Valor Cientifico Cultura
Informe 40-6."
106 Seguin informd la sefiora Ada Vargas Garcia, funcionaria del Archivo Central del AYA, via telefénica el
30 de agosto de 2016.
108 Mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indico: “Las series documentales
Expediente de Proyectos de Alcantarillados Sanitarios y el Expediente de Proyectos de Plantas de
Tratamiento, se refieren ambas a una sola temética y de hecho con el nombre de éstas series no existen




Programacion y Control. Contenido:
documentacion relacionada con la gestion de la
construccion de Plantas de Tratamiento
contiene: informe técnico, copia del proyecto,
presentacion del proyecto, correspondencia,
resoluciones de Fechas

2002-2006. Cantidad: 0.12 m.

la Subgerencia..
extremas:
Soporte: papell%’. Vigencia Administrativa
Legal: En la oficina 1 afio, 3 afios en el Centro
de Gestion de Documentacion e Informacion

(CEGEDI) y 5 afios en el Archivo Central.

de octubre de 2006'%°. Subfondo:
Subgerencia General. Cantidad:

12 cms; Fechas extremas: 2002-

Subfondo 1: Subgerencia General. Subfondo 2:
de Género.

4.3.4. Expediente | Congreso Nacional de

Ciencia y Tecnologia del Agua y Saneamiento

Se levanta la declaratoria emitida

en la sesiéon No. 15-2006112 de 11

expedientes en el despacho de la Sub Gerencia, sino que lo que se encuentran son documentos
relacionados con el tema de alcantarillado sanitario en carpetas con el nombre de los expedientes
de los proyectos, y en estos expedientes se almacenan copias de algunos documentos de los
proyectos que han sido trasladados a la Sub Gerencia para informacién o bien aprobacion. El
original de éstas series se ubican en las Unidades Ejecutoras, en las que se desarrollan los
distintos proyectos (las tablas de las Unidades Ejecutoras se enviaran posteriormente para eI
analisis y la aprobacion de CNSED).
107 Segln informé la sefiora Ada Vargas Garcia, funcionaria del Archivo Central del AYA, via
telefénica el 30 de agosto de 2016.
109 mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indico: “... Serie No. 6
Evaluacion Plan de Inversiones y Serie No. 46 Informe sobre el Plan de Inversiones La Evaluacién
del Plan de Inversiones es un documento de seguimiento de las inversiones que se realiza
semestralmente y el Informe sobre el Plan de Inversiones es una evaluacion de la gestion del Plan
de Inversiones Institucional del periodo
112 Mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indico: “Con respecto a la
serie 4, nombrada en el Informe de Valoracion 40-6: Expediente Congreso representantes de
Equidad del Género; se hace unarevision de la documentacion de esta serie y lo que se encuentra
son documentos que tienen que ver especificamente con el | Congreso Nacional de Ciencia y
Tecnologia del Agua y Saneamiento Ambiental, en el cual se abordaron durante del congreso
temas de género por lo que se mantienen 2 cms de documentos relacionados a este evento. Se
corrige la tabla que se presenta en esta oportunidad con el nhombre correcto y se hace referencia
al antiguo nombre y a la declaratoria otorgada en el 2006 en el espacio de observaciones. Se
solicita a la CNSED valorar la declaratoria dada a ese expediente, tomando en cuenta que lo que
se tiene es copia del acuerdo de aprobacion por parte de la Junta Directiva para llevar a cabo la
actividad, y copia de memorando en el que se menciona la firma de un convenio que surgio a raiz.




Ambiental'19. Original. Copia'!! : Junta Directiva

y Externas Involucradas. Contenido: los
documentos corresponden a la organizacion del
‘I Congreso Nacional de Ciencia y Tecnologia
del Agua y Saneamiento Ambiental, que se
cuenta con el acuerdo de Junta Directiva
N0.2004-082 y el oficio No. OFIEG 2005-065,
remitido por la Oficina de Igualdad y Equidad de
Geénero, en el cual se comunica la firma del
Convenio Interinstitucional AyA-INAMU, para
crear la politica de Género Institucional. Fechas
extremas: 2004-2015. Cantidad: 2 cm. Soporte:
papel. Vigencia Administrativa Legal: En la

oficina 5 afos, 2 afos en el Centro de Gestion

de octubre de 2006113, Subfondo:
Direccion de Igualdad y Equidad
de Geénero. Cantidad: 8 cms;

Fechas extremas: 2004-2006.------

de Documentacién e Informacion (CEGEDI) y 0

anos en el Archivo Central. .

Las series documentales presentadas ante la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos, mediante oficioCSA-2016-01025 de 02 de mayo de
2016 , para el fondo: Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados ,
subfondos: Junta Directiva; Presidencia Ejecutiva; Direccion de Planificacion

Estratégica; Direccion de Cooperacion y Asuntos Internacionales; Direccion de

de ese congreso entre el AyA y el INAMU, la copia de este convenio se encuentra reflejada en la
serie documental 7 de la tabla propuesta de la Direccion de Igualdad y Equidad de Género.--------
110 En la columna de “Observaciones” de la Tabla de Plazos se indico: “Se analiza el contenido del
mencionado expediente y se corrige esta tabla para la consideracion de la C.N.S.E.D. Declarado
con V.C.C,, en la valoracion 40-6, se le llama: Expediente Congreso Representantes de Equidad
del Género.”
11 Segun informé la sefiora Ada Vargas Garcia, funcionaria del Archivo Central del AYA, via
telefénica el 30 de agosto de 2016.
113 mediante oficio GG-CSA-2016-01025 de 02 de mayo de 2016, se indico: “... Serie No. 6
Evaluacion Plan de Inversiones y Serie No. 46 Informe sobre el Plan de Inversiones La Evaluacion
del Plan de Inversiones es un documento de seguimiento de las inversiones que se realiza
semestralmente y el Informe sobre el Plan de Inversiones es una evaluacion de la gestion del Plan
de Inversiones Institucional del periodo




Comunicacion Institucional; Gerencia General; Subgerencia General; Contraloria
de Servicios; Direccion de Igualdad y Equidad de Género; y que esta comision no
declar6 con valor cientifico cultural pueden ser eliminadas al finalizar su vigencia

administrativa y legal, de acuerdo con los articulos No. 120, 132, 135 y 136 del

Reglamento a la Ley NO 7202.------=-===-=mmmmmmm 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-1-2009114, 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 7202.7-------=-=m-mnmmmmmmm oo

En cuanto a los documentos en soporte electronico, 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
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 Informacién, (N-2-2007-CO-DFOE)”,
publicada en La Gaceta N° 119 de 21 de junio de 2007; y que la Ley de

114 Pyblicada en La Gaceta N° 101 de 27 de mayo de 2009.




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

Vg S - mmm oo oo 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 &reas
presupuestales) y Proveedurias Institucionales de todas las instituciones que

conforman el Sistema Nacional de Archivos.--========mmmm e s

Asi mismo, se le consulta a la sefiora Gutiérrez Villafuerte si tiene algun
comentario, consulta o duda adicional sobre la lectura del informe a lo que
FESPONUE UE N0, m-mmmmm i m o oo o

Enviar copia de este acuerdo a los sefiores Rodrigo Castro, jefe de Contraloria de
Servicios; José Alberto Maya Segura, gerente general; Manuel Salas Pereira,
subgerente general; James Phillips Avila, jefe Direccion Planificacion Estratégica;
Oscar lIzquierdo Sandi, jefe de Direccion de Cooperacion y Asuntos
Internacionales; a las sefioras Guiselle Sing Zeledon, jefe de la Direccién de
Igualdad y Equidad de Género; Nora Valerio Garita, jefe de la Direccion de
Comunicacion Institucional; Karen Naranjo Ruiz, secretaria Junta Directiva;
Yamileth Astorga Espelta, Presidenta Ejecutiva; y al expediente de valoracion
documental del Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados que
custodia esta Comisién Nacional que custodia esta Comision Nacional.-------------

CAPITULO V. CORRESPONDENCIA. ----nmmmrmmmermmmeemmmec e e emmeece



ARTICULO 6. Copia del oficio DGAN-JA-673-2016 de 05 de setiembre de 2016
recibido el 06 de setiembre de 2016, suscrito por la sefiora Lilliam Alvarado
Aguero, secretaria de la Junta Administrativa del Archivo Nacional, mediante el
cual le comunica a la sefiora Virginia Chacon Arias que ese 6rgano colegiado
aprobd la actualizacién del procedimiento “Valoracion documental: declaratoria de

valor cientifico cultural y autorizacion de eliminacion de documentos”.SE TOMA

ARTICULO 7. Oficio DGAN-JA-655-2016 de 02 de setiembre de 2016 recibido el
06 de setiembre de 2016, suscrito por la sefiora Lilliam Alvarado Aguero,
secretaria de la Junta Administrativa del Archivo Nacional, mediante el cual remite
para conocimiento y aplicacion una copia del nuevo procedimiento “Declaracién

de documentos con valor cientifico cultural de las universidades publicas”. SE

O]V N[0 ) - —— S — S—

ARTICULO 8. Copia del oficio DGAN-DSAE-297-2016 de 07 de setiembre de
2016 recibido ese mismo dia, suscrito por la sefiora Ivannia Valverde Guevara,
jefe del Departamento de Servicios Archivisticos Externos, mediante el cual le
solicita al sefior Elias Vega Morales, Proveedor Institucional que detenga el pago
a la Imprenta Nacional por servicio de publicacion en la Gaceta la resolucion

CNSEDO01-2016, ya que la publicacion se realiza erroneamente. SE TOMA NOTA.

CAPITULO VI. ASUNTOS VARIOS. --r-nrnmmrmmmemmemmemmemme e e e

ARTICULO 9. Acuerdo que se omiti6 en el acta 27-2016 relacionado con la
solicitud de aclaracion al Patronato Nacional de la Infancia como producto del

analisis del informe de valoracion documental 1V-025-2016-TP. ------=-—=-mmmmmmemmmn

ACUERDO 7. Comunicar al sefior Christian Solis Zeledon, presidente del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos del Patronato Nacional de

la Infancia,, que este Comisién Nacional conocio la solicitud de tablas de plazos



de conservacion de documentos presentada mediante oficio CISED-05-2016 de

27 de abril de 2016 y se le solicita aclarar lo siguiente: Junta Directiva: Justificar

la razon por la que no se incluyeron los proyectos y programas institucionales y

los Estados Financieros anteriores al afio 2000. Comunicacién y Prensa:

Justificar la razon por la cual no se incluyeron las estadisticas anteriores al afio
2000. Asi mismo se debe indicar la razon por la que no se incluyeron las
memorias, fotografias y madipef. Enviar copia de este acuerdo al expediente de
valoracion documental del Patronato Nacional de la Infancia que custodia esta

Comision Nacional. s m-mmmemmemmoees

CAPITULO VII. ACUERDOS PENDIENTES. ---rnnmsrnmmmermmmeemmeemmmeem e

ARTICULO 10.1. Sesién 15-2016 de 13 de mayo del 2016. Acuerdo 10.

Trasladar a la sefiora Ivannia Valverde Guevara, Secretaria Ejecutiva de la
Comisiéon Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, copia del oficio
DSI-API-CISED-022-2016 de 09 de mayo del 2016; suscrito por el sefior Gerardo
Salazar Gonzalez, Presidente del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos de la Caja Costarricense del Seguro Social, con la finalidad de
que incorpore la informacién suministrada en la propuesta de resolucion para la
autorizacion de eliminacion de las series documentales mencionadas en ese oficio
y que son comunes y voluminosas a nivel institucional de la Caja Costarricense
del Seguro Social. Enviar copia de este acuerdo al sefior Gerardo Salazar
Gonzalez, Presidente del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos de la Caja Costarricense del Seguro Social y al expediente de
valoracion documental de la Caja Costarricense del Seguro social que custodia
esta Comision Nacional. Se presenta la Resolucion CNSED-02-2016 relacionada
con la autorizacién de eliminacion de series documentales comunes producidas

en diferentes areas de la Caja Costarricense de Seguro Social. ---------=-=======-----



ARTICULO 10.2. Sesién 16-2016 de 20 de mayo del 2016. Acuerdo 8. Los

miembros de esta Comisién Nacional acuerdan conocer en una proxima sesion

los acuerdos pendientes de los articulos 7,8 y 9, por falta de tiempo. ----------------

ARTICULO 10.3. Sesién 18-2016 de 03 de junio del 2016. Acuerdo 19. Analizar

en una préxima sesion el acuerdo pendiente descrito en el articulo 15, por falta de

HEMPO. —mmm oo

ARTICULO 10.4. Sesi6én 21-2016 de 24 de junio del 2016. Acuerdo 17. Los

miembros de esta Comisién Nacional acuerdan conocer en una proxima sesion

los acuerdos pendientes descritos en el articulo 23, por falta de tiempo. ------------

ACUERDO 8. Los miembros de esta Comisién Nacional acuerdan dejar pendiente
la revision de los acuerdos pendientes indicados en los articulos 10.1, 10.2, 10.3

y 10.4 relacionados con la resolucion CNSED-02-2016, por falta de tiempo. -------

A las 12: 00 horas se levanta la SeSiON. -----=-=-=-mmmmmmmmm oo

Noelia Fernandez Abarca Javier GOmez Jiménez
Presidente Vicepresidente
Voto salvado acuerdo 4

Mellany Otérola Saenz
Técnica Nombrada por la Direccion General
Voto salvado acuerdo 4



