Pag 38

La Gaceta N° 5 — Jueves 8 de enero del 2015

REGLAMENTOS

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

COMISION NACIONAL DE PREVENCION DE
RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS

JUNTA DIRECTIVA

Se acuerda: Acuerdo N° 236-09-2014.
Enmienda Reglamento de Proveeduria
Aprobado segiin acuerdo JD CNE N° 183-07-14.

1. La Junta Directiva, conoce y aprueba segiin la presentacién del
Lic. Rafael Angel Fonseca Carmona - Director Ejecutivo de
la CNE, la enmienda al Reglamento de Proveeduria aprobado
segun Acuerdo JD CNE N° 183-07-14, segin oficios N° DE-
SEG-OF-260-2014 y PI-OF-3073-2014,.de la siguiente manera:

a. Modificar articulo 9 para que se lea de la siguiente
forma:

Articulo  9°—Estructura organizativa basica de la
Proveedurfa Institucional. La Proveeduria Institucional
deberd contar con un Proveedor Institucional, quien
ejercera las funciones de Jefatura, cuyo nombramiento se
haré conforme a los requisitos, normas y procedimientos
establecidos en el Régimen del Servicio Civil. Este
funcionario depende jerdrquicamente de la Direccién de
Gestion Administrativa.

Tendra como minimo las siguientes actividades:

a) Contrataciones.

b) Garantias.

¢) Normalizacién y Control.

d) Control de Activos.

b. Eliminar el articulo 15 que indica:

Articulo  15.—Proceso  de Logistica.  Estructura.
Este proceso tendrd a cargo la siguiente actividad: -
Almacenamiento y distribucién.

Modificar el articulo 34 inciso j)

J) En casos muy excepcionales, cuando se requiera la
contratacién de maquinaria, de manera inmediata a la
ocurrencia del hecho generador de la emergencia, para
salvaguardar la vida, la salud y seguridad de éstos. el
Director Ejecutivo, el Presidente de la Comisién, el
Director de Gestién de Riesgo, el Jefe de Operaciones
o los Oficiales de Enlace con el asesoramiento de
los ingenieros de la Unidad de Gestion de Procesos
de Reconstruccion o de una institucion estatal
competente en el area afectada, hace una valoracién
de dafios. definiendo la necesidad que se debe atender,
cuantificando de manera aproximada la intervencion
que se requiera y los medios necesarios, que deben ser
razonables y proporcionados a las necesidades.

Acuerdo undnime y firme.

Lic. Edgar Ruiz Cordero, Director Ejecutivo.—1 vez.—0. C.
N°® 15942.—Solicitud N° 0477.—C-36130.—(IN2014087541).

CULTURAY JUVENTUD

DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO NACIONAL

COMISION NACIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Resolucion CNSED-01-2014.—Comisién  Nacional de

Seleccién y Eliminacion de Documentos.—San José a las nueve
horas del nueve de abril del dos mil catorce.

Considerandos:

1°—Que de conformidad con el articulo N° 2 de la Ley N°
7202, Ley del Sistema Nacional de Archivos, esta resolucién es de
aplicacion para los 6rganos del Sistema Nacional de Archivos y
de los Archivos de los poderes Legislativo, Judicial y Ejecutivo, y
de los demas entes piblicos, cada uno con personalidad juridica y
capacidad de derecho piblico y privado.

2°—Que el articulo N° 3 de la Ley N° 7202, establece que
todos|los documentos con valor cientifico cultural son bienes muebles
y forman parte del patrimonio cientifico cultural de Costa Rica.
que la determinacion del valor cientifico-cultural del documento
corresponderd a la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos y que se consideran de valor cientifico-cultural
aquellos documentos textuales, manuscritos o impresos, graficos.
audiovisuales y legibles por méaquina que, por su contenido, sirvan
coma testimonio y reflejen el desarrollo de la realidad costarricense.
3°—Que el articulo 31 de la Ley N° 7202, establece que la
Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos
(CNSED) es el Organo de la Direccion General del Archivo Nacional,
encargado de dictar las normas sobre seleccion y eliminacién de
documentos, de acuerdo con su valor cientifico cultural.

4°—Que el articulo 35 de la Ley N° 7202 establece que todas
las instituciones a que se reficre el articulo 2°. de la ley supracitada
incluida la Direccion General del Archivo Nacional, estaran obligadas
a solicitar el criterio de la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos, cada vez que necesiten eliminar algan
tipo documental. También deberan considerar las resoluciones que al
respefto emita la Comision Nacional, las que seran comunicadas por
escritp, por medio del Director General del Archivo Nacional.
5°—Que el articulo 120 del Reglamento a la Ley N° 7202
dispone que una de las funciones de la Comisién Nacional de Seleccién
y Eliminacién de Documentos es dictar normas sobre seleccion y
elimipacién de los documentos que producen las instituciones que
forman parte del Sistema Nacional de Archivos.
6°—Que el articulo 131 del Reglamento de cita, establece que
las entidades productoras podran hacer sus consultas a través de la
tabla |de plazos de conservacion, que es un instrumento en el que
constan todos los tipos documentales producidos o recibidos en una
oficina o institucién, en el cual se anotan todas sus caracteristicas y se
fija el valor administrativo y legal.
7*—Que el articulo 132 del Reglamento a la Ley N° 7202,
dispope que una vez aprobadas las tablas de plazos, las instituciones
pueden eliminar los tipos documentales autorizados sin consultar
nuevgmente a la Comision. Sin embargo, las Tablas de Plazos
aprobadas deben someterse a una revision, tanto del Comité
Institycional, como de la Comisién Nacional, cada cinco anos, para
determinar si los criterios originales son adn validos.
8°—Que el articulo 135 del Reglamento a la Ley N° 7202
establece que cada autorizacién para eliminar documentos emanada
de la|Comision Nacional comprenders tnica y exclusivamente los
tipos locumentales que expresamente se sefialan en ella.
9°—Que la Norma 3.2008 emitida mediante la Resolucién
CNSED-01-2009 publicada en La Gaceta N° 101 de 28 de mayo del
2009 |ndica que las eliminaciones posteriores a la caducidad sefialada
para lps tablas de plazos de conservacion de documentos (5 afios) se
realizan al margen de la ley. Por tanto,

(Con base en las facultades que le confieren los articulos 31 de
la Ley del Sistema Nacional de Archivos y los articulos 120 y 131
de su Reglamento, la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacién
de Ddcumentos, mediante acuerdo N° 19, tomado en la sesién 12-
2014 de 9 de abril de 2014 acordé emitir las siguientes normas, de
catamjento obligatorio para las inslituciones que forman parte del
Sistema Nacional de Archivos:

01.2014. Establecer una declaratoria general de tipos
documentales con valor cientifico cultural en todas las instituciones
que \conforman el Sector Piblico Costarricense de acuerdo con el
docunmento “Sector Piblico Costarricense Yy su organizacion publicado
por el Ministerio de Pianificacién Nacional y Politica Econémica en
mayo del afio 2010; de acuerdo con el siguiente detalle:

A. Beries documentales que se declaran con valor cientifico cultural

n todos los érganos superiores o colegiados de las instituciones
jue conforman el Sector Pblico Costarricense. Documentos
riginales y copia, en soporte papel y electronico con firma
igital avanzada (este tipo de firma se refiere a los tformatos
ficiales establecidos por el Ministerio de Ciencia. Tecnologia
Telecomunicaciones en la “Politica de Formatos Oficiales
e los Documentos Electronicos Formados Digitalmente”
ublicada en el Alcance Digital N° 92 de la edicion N° 95 del
iario Oficial La Gaceta).
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- Actas de érganos colegiados. }

- Expedientes de actas de 6rganos colegiados. | |

. Correspondencia enviada y recibida. }

- Planes de trabajo de la Auditoria. Los planes|de trabajo de
la Auditoria se deberan conservar en los érgarjos superiores
y/o en las areas de Auditoria de las instituciopes.

5. Informes de labores de la Auditoria Interna y gu evaluacion.
Los informes originales se deberan conservar ¢n los 6rganos
superiores y/o en las dreas de Auditoria de las|instituciones.

6. Estados Financieros y presupuestarios (presupuestos

ordinarios y extraordinarios, modificaciones

presupuestarias). Los documentos originales de estados
financieros y presupuestarios aprobados dsi como las
modificaciones presupuestarias institucionales.

\

B. Series documentales que se declaran con valor cientifico

cultural en todas las Areas de Planificacién Instithicional de las

. s g AR h | .
instituciones que conforman el Sector Piiblico Costarricense.
Documentos originales y copia, en soporte papell ylelectr(’)nico

con firma digital avanzada. |

1. Estudios técnicos para reorganizacio hes. Porque
demuestran los cambios en las estructuras organicas de las
instituciones. ‘

2N -

2. Planes de corto, mediano y largo plazo] Los Planes
Operativos Institucionales (Poi), los Planes Anuales
Operativos (Pao), los Planes Estratégicos Injstitucionales,
los proyectos de presupuesto: que contengan Jajaprobacién
del 6rgano superior de la instituci6n.

\

3. Planes estratégicos especiales. Por ejemp 0§los Planes
de Tecnologias de la Informacion. Deben contener la
aprobacion del 6rgano superior de la institucion.

4. Expedientes de control interno. Los planes e informes
institucionales de Control Interno, del Sistema Especifico
de Valoracion de Riesgo (Sevri), de Seguimignto al Plan de
Acciones de Mejora, de Avance de Mejora Regulatoria y
Simplificacion de Tramites. Deben contener [la aprobacion
del érgano superior de la institucion.

5. Evaluaciones. Los informes de evaluacion| anual de los
planes de corto, mediano, y largo plazo; Eef los planes
especiales y de los informes de control inter 0} incluyendo

la evaluacion presupuestaria y las mod ﬁ‘caciones al

presupuesto. Deben contener la aprobacidp |del drgano

superior de la institucion. ‘

6. Matrices de programacion. Las matrices de ?rjogramacién
como MAPS%S  MAPSE, MAPI a criterio ge la CNSED,
por lo tanto. deberd someterse a valoracién de este 6rgano
colegiado. ‘

C. Series documentales que se declaran con vd I(:Lr cientifico
cultural en todas las Areas de Auditoriay Internas o
[nstitucionales de las instituciones que conforman el Sector
Pablico Costarricense. Documentos originales y copia, en
soporte papel y electronico con firma digital avanzada.

1. Informes de labores de la Auditoria
evaluacion. Los informes de originale
conservar en los 6rganos superiores y/o e
Audilorias de las instituciones.

2. Informes de Auditoria Interna y segui
series documentales se declaran con valor cientifico
cultural, sin embargo, deberan ser sometidag a consulta de
la CNSED y luego de su analisis, este 6rgano colegiado
determinara la muestra de informes y |seguimientos
de Auditoria Interna relevantes relacionados con las
actividades sustantivas de la institucion incluyendo los
papeles de trabajo, que debera ser seleccionada a criterio
de la Jefatura de la Oficina Productora y [el Comité de
Seleccion y Eliminacién de Documentos (Cised).

nterna y su
se deberan
las areas de

las actividades financieras de la institucion, incluyendo los
papeles de trabajo a criterio de la Jefatura de la Oficina
Productora y el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos (Cised).

4. Planes de trabajo de la Auditoria. Los planes de trabajo

de la Auditoria se deberan conservar en los 6organos
superiores y/o en las 4reas de Auditoria de las instituciones.

- Series documentales que se declaran con valor cientifico

cultural en todas las Areas de Asesorias Legales, Juridicas o
Institucionales de las instituciones que conforman el Sector
Piblico Costarricense. Documentos originales y copia, en
soporte papel y electrénico con firma digital avanzada.

1.

Expedientes de contrataciones administrativas. Los
contratos originales y cualquier documento relacionado
con contrataciones administrativas sustantivas de la
institucién. .En las Proveedurias Institucionales debers
constar el expediente original por lo tanto, los contratos
y otros documentos relacionados deberan completar

los expedientes que se gestionan en las Proveedurias
Institucionales.

. Convenios nacionales e internacionales. Los convenios

nacionales e internacionales relacionados con actividades
sustantivas de la institucién a criterio de la Jefatura de la
Oficina Productora y el Comité de Seleccion y Eliminacion
de Documentos (Cised). Si esta serie documental se
encuentra en algin érgano superior, se debera conformar
una tnica serie en la Asesoria Legal, Juridica o Institucional.

. Criterios y dictamenes legales. Los criterios y dictamenes

producidos por la Asesoria Legal, Juridica o Institucional
relacionados con las actividades sustantivas de la
institucion a criterio de la Jefatura de la Oficina Productora
y el Comité de Seleccién y Eliminacion de Documentos
(Cised). No se deben incluir los papeles de trabajo.

. Series documentales que se declaran con valor cientifico

cultural en todas las Areas de Recursos Humanos de las
instituciones'que conforman el Sector Publico Costarricense:
Documentos originales y copia, en soporte papel y electrénico
con firma digital avanzada.

1.

Expedientes de personal y sus componentes de
funcionarios activos, inactivos, fallecidos, pensionados,
entre otros. Esta serie documental deberéd ser sometida
a conocimiento de la CNSED. Este 6rgano colegiado
declarard una muestra de expedientes entre el 5% vy el
10% de acuerdo con el tamafio de la organizacién y que
corresponda a funcionarios destacados en el ejercicio de su
funcién, relevancia de los cargos, impacto de su labor y zona
geografica. La seleccion de la muestra serd a criterio de la
Jefatura de la Oficina Productora y el Comité de Seleccion
y Eliminacién de Documentos (Cised). Se recomienda a
los Comités Institucionales de Seleccion y Eliminacion
de Documentos establecer una vigencia administrativa
legal para esta serie documental superior a 50 aiios. El
expediente debe estar conformado principalmente por
documentos originales.

- Informes de fin de gestién. Los informes de fin de gestién

originales de funcionarios de mayor jerarquia y relevancia
en la institucion.

. Prontuarios de personal. Esta serie documental debera

ser sometida a conocimiento de la CNSED. Este 6rgano
colegiado declarara una muestra entre el 5% y el 10% de
acuerdo con el tamaiio de la organizacion y que corresponda
a funcionarios destacados en el ejercicio de su funcion,
relevancia de los cargos, ya que este tipo documental
contiene en forma resumida el historial laboral del personal
de una institucion y complementa los expedientes de
personal. La seleccion de la muestra serd a criterio de la
Jetatura de la Oficina Productora y el Comité de Seleccion

3. Expedientes de estudios de Estados | Financieros,
Presupuesto y otros financiero-contable. $e declara con
valor cientifico cultural una muestra maxina del 10% de
los expedientes de analisis mas relevantes relacionados con

y Eliminacién de Documentos (Cised).

F. Series documentales que se declaran con valor cientifico
cultural y que se encuentran presentes o son comunes en las
instituciones que conforman el Sector Publico Costarricense:
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1. Manuales de procedimientos. Esta serie documental
debe ser sometida a conocimiento de la CNSED. Este
organo colegiado determinara el valor cientifico cultural
de los manuales de procedimientos de actividades técnicas
especializadas. La seleccion sera a criterio de la Jefatura de la
Oficina Productora y el Comité de Seleccién y Eliminacién de
Documentos (Cised).

2. Informes de Auditoria. Se declaran en &l 6rgano superior de
la instituci6n o en Auditoria Interna o institucional. )

3. Expediente de control interno. Se declara en las Areas de
Planificacion Institucional.

4. Informe de programacién financiera de la ejecucién
presupuestaria institucional. Se declara en él 6rgano
superior de la institucion o en Financiero Contable. i

5. Planes operativos institucionales. Se declara en las Areas de
Planificacion Institucional.

6. Estados Financieros y presupuestarios (presupuestos
ordinarios y extraordinarios). Se declaran en los Grganos
superiores de la institucion cuando este tipo de documentos
requieren de la aprobacién de estos 6rganos, de lo contrario
se declara en la Dependencia Productora (generalmente en el
Area Financiero Contable).

Esta Comisién Nacional entiende como documento en soporte
electrénico el documento producido con firma digital que aplique lo
dispuesto en la Ley N° 8454 “Ley de Certificados. Firmas Digitales y
Documentos Electronicos™, y en la “Politica de formatos oficiales de
los documentos electrénicos firmados digitalmente™, emitida por la
Direccién de Certificados de Firma Digital del Ministerio de Ciencia.
Tecnologia y Telecomunicaciones, publicado en el alcance 92 de La
Gaceta N° 95 de 20 de mayo de 2013.

En caso de que el documento originalmente haya sido producido
en soporte papel, se conservara este soporte. En caso de que se
digitalice el documento original producido en soporte papel, esa
digitalizacién debera realizarse cumpliendo los lineamientos que emita
la Junta Administrativa del Archivo Nacional en esa materia. En ningun
momento se deberd entender que un documento digitalizado sustituye
al documento producido con las formalidades en soporte papel o con
firma digital avanzada y no implica la sustitucién o la eliminacion.

C. | Series documentales que se pueden eliminar cuando caduque
la vigencia administrativa y legal otorgada por los Comités de
Seleccion y Eliminacién de Documentos de las entidades que
conforman el Sector Publico Costarricense en todas sus Areas
de Asesorfas Legales, Juridicas o Institucionales:

1 Acuerdos de viaje
2 Circulares
3 Consecutivos o regisfros de correspondencia inferna y
externa
4 Correspondencia interna y externa (oficios y
| inemorandos)
5 Resoluciones tales como:
5.1 Relativas a temas de recursos humanos
5.2 De la Junta Directiva, Gerencia General, etc.
6 | Tramites judiciales relacionados con:
6.1 Recursos de amparo
6.2 Acciones de inconstitucionalidad
6.3 Demandas judiciales laborales
6.4 Demandas civiles
6.5 Demandas contenciosas
7 Decrelos ejeculivos, directrices, leyes, reglamentos,
procedimientos
8 Expedientes relacionados con:
8.1 Administrativos (no trasciende a lo judicial)
8.2 Juicios (civiles, laborales, administrativo desahucio.
’ sumario, recursos de amparo, contenciosos, etc.)

D.  Series documentales que se pueden eliminar cuando caduque
In vigencia administrativa y legal otorgada por los Comités de
Seleccién y Eliminacién de Documentos de las entidades que
gonforman el Sector Piiblico Costarricense en todas sus Areas
de Recursos Humanos:

02.2014. Autorizar la eliminacién de las siguientes series 1| | Circulares
docu‘mentales en todas las instituciones que conforman el Sector 5| |Consecutivos o registros de correspondencia interna y
Piiblico Costarricense de acuerdo con el documento “Sector Pablico externa
Costarricense y su organizacion” publicado por el Ministerio de di imilar d di A
Planificacién Nacional y Politica Econdmica en mayo del afo 2010, 3 Contratgs, expfz Ienieig s}nu ar e.estu- lo.o Capacitagion,
cuando venza la vigencia administrativa y legal establecida por los becas e inducciones (nacionales e internacionales)
Comités Institucionales de Seleccién y Eliminacién de Documentos: 4| | Correspondencia interna y externa (oficios y memorandos)
A. Series documentales que se pueden eliminar cuando caduque ; ; ;
la vigencia administrativa y legal otorgada por los Comités 5 D(')CU[Tiem(? que rgglsltjre la gaslstenma del personal, reportes
Institucionales de Seleccion y Eliminacion de Documentos de S o RS
las entidades que conforman el Sector Publico Costarricense en 6 | | Escalas y resoluciones salariales
todas sus Areas de Planificacion Institucional: 8 . . ;
7 Estudios, certificaciones y counstancias en general,
1 Consecutivos o registros de correspondencia interna y documentos que pueden ser denominados como:
externa o 7.1 Estudios de salarios
2 Correspondencia interna y externa (oficios y memorandos) 7l2 De incapacidades
3 | Plan de trabajo del A ificacio ' T : :
; o e Jo de :refz de Pl(;mlxﬁAcaCIc;n : 713 Certificaciones de incapacidades del INS
anuales de procedimientos del Are Plani i6 : .
: p od 0 VaRifteagiin 7.4 Estudios de devoluciones de renta
B. Series documentales que se pueden eliminar cuando caduque 75 De pensiones no retiradas
la vigencia administrativa y legal otorgada por los Comités de —— :
Seleccion y Eliminacién de Documentos de las entidades que | 7-6 De asignacion de puestos
conforrpan el Sector Publico Costarricense en todas las Areas 7.7 Resoluciones sobre clasificaciones de puestos
de Auditorias Internas o Institucionales: - ; ; T
7.8 Estudios de atinencia y rango de aplicacion
| échir:rsTe::utlvos 0 registros de correspondencia inlerna y 7.9 Estudios de vida y costumbre
2 Correspondencia interna y externa (oficios y memorandos) 7.10 Erséutlieiga%e SSGelialis en:puestos interinoio &
i
3 Manuales de procedimientos del Area de Auditoria p p : .
- 7.11 Certificaciones de salarios
4 Circulares : — : 2
— — 712 Estudio de reconocimiento del incentivo por
5 Politicas y Directrices ' instruccion
6 Plan Anual Operativo del Area de Auditoria 7.13 Estudio de pago por incentivo de zonaje
7 Conciliaciones bancarias 7.14 Estudios de clima organizacional
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Expediente de carrera profesional y administrat‘iva. Entre

Planillas (CCSS, INS, salarios, pagos de créditos, pagos

. ; 2 . :
8 |los documentos‘que se pueden encontrar en e$ta serie . de pensiones alimenticias, entre otros)
documental estan:
31 Contrato de dedicacion exclusiva | 24 Repor!es yfgn}ro]es, como por ejemplo los que se detallan
=T e a continuacion:
Resolucién de reconocimiento ‘
8.2 exclusiva i 24.1 De llamadas
8.3 Contrato por prohibicion w 24.2 Listas de correos
8.4 Resolucion de reconocimiento de prohibicion 24.3 Tarjeta de control interno de relacién de puestos
85 Resoluciones de acreditacion de carrerag y titulos en 244 Bitécoras de horas extra
‘ el Servicio Civil 24.5 Registros de titulos universitarios
8.6 Res;)]u.ciér; de reconocimiento de puntog de carrera 24.6 Registros de expedientes devueltos
ploss2iong 24.7 Reportes de incapacidades
8.7 Pronunciamientos de carrera docente 9 . -
. : T 4.8 Libro control de pagos de prestaciones
9 Expchente jc deAnu.nma pf)]r r(])bc()js en las ofim :Ts 24.9 Listados de expedientes
10 | Expediente de tramite y cilculo de prestaciones 2410 Listados de pagos de dias feriados
11 | Expedientes de concursos internos y externos :
: 24.11 Comprobantes de pago
12 |Expedientes de evaluacién de desempeiio, cuadros 2412 Asistencindel 1
HEstmenes; etc. ’ sistencia del persona
Expedientes de ofertas de servicios (curriculas, hojas 25 | Reglamentos, directrices, leyes
13 | de vida, etc.) y de reclutamiento en general. Hn esta Solicitudes de tramites como por ejemplo: disponibilidad,
serie documental se pueden encontrar los sigyientes solicitudes de reconocimiento de sobresueldo y pluses
documentos: | 26 salariqles, ascensos y descensos, reasignaciones,
13.1 Telegramas y/o comunicados de nombramiento ’ reclasificaciones. En esta serie documental se pueden
132 Bl b tera e GOTBARIEG | encontrar los siguientes documentos:
13.3 Expedientes de reclutamiento 26.1 Vacaciones
13.4 Pedimentos de personal 26.2 Formulario para pago de tiempo extraordinario
135 Registros de elegibles 26.3 Certificados deliberacion de giros
i : 26.4 F lario d imient i i
14 | Expedientes de reclamos y cobros administra ivos, ormu a‘no ¢ reql.le'“mlé" o3 paa ingapacidades
compuestos por documentos como los siguientes: 26.5 Resoluciones administrativas
" Informe sobre resoluciones de reclamos | 26.6 Solicitud de propuestas de nombramientos
' administrativos, y recursos de amparo 26.7 Formulario de solicitudes de recargo
14.2 Resoluciones de apelaciones contra disppsiciones de 26.8 Formularos de solicitudes de rebajo salarial
Recursos Humanos | 26.9 Formularios de permutas
14.3 Resoluciones de reclamos administrativos | 26.10 Formulario Traslado por excepcion
144 Resoluciones de despidos | 26.11 Solicitud de adelanto y liquidacién de viaticos
14.5 Recursos de amparo 26.12 Boletas de asignacion de activos
14.6 Contenciosos administrativos | 26.13 Boleta de préstamo de expedientes
Informes de cumplimiento de resol.ucmres de 26.14 Solicitudes de materiales, mercancias y/o pedido
14.7 recursos de amparo y otras resoluciones|de la Sala
Constitucional ‘ 26.15 Formulario de solicitud de vehiculo
14.8 Expedientes de cobro administrativo a fiincionarios 26.16 Boleta de traslado de equipo, mobiliario y/o
' activos e inactivos | herramientas
14.9 Amparos de legalidad | 96.17 Permisps o licencias con y sin goce de salario
- - ’ (expedientes)
15 | Inventarios de activos \ -~ = - -
L 26.18 Solicitud de readecuacion de funciones (expediente)
. | Expediente de capacitacion (Plan de capacitation e
. informes de capacitaciones) | 26.19 Solicitud de reubicaciones por salud o por funciones
’ especiales (expediente)
17 | Informes de labores, entre los que se destacan: |
171 Del Area de Recurso Humanos (diarios,|mensuales, 26.20 SOIIIC”UdeIS %e lhscenc.xais %I?L?]C?:ds Zr]l elt E)staruto y
: trimestrales, semestrales y anuales) ‘ eglamento del Servicio xpediente
De los funcionarios del Area de Recursgs Humanos 26.21 Solicitudes  de licencias total temporal y total
17.2 (diarios, mensuales, trimestrales, semesfrales, permanente (expedientes)
anuales) | 26.22 Solicitudes de licencias por maternidad y/o adopcién
18 | Informes de salud ocupacional 26.23 Solicitud de pago de dias feriados
19 Informe de p_rogramacién financiera de la eje :u}cién 26.24 Solicitudes de reajuste de salarios
presupuestaria del Area de Recursos Humands | — =
— ‘ 26.25 Solicitud de exclusion de pagos
20 | Manuales do procedimigntos ‘ 26.26 Solicitud de reconocimiento de anualidades
21 | Minutas de reuniones del Area de Recursos H umanos 2527 Constancias (salario, tiempo laborado, vacaciones,
22 i

Plan Operativo Anual del Area de Recursos Humanos

etc.)
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Se aclara que las series documentales incluidas en la norma
01.2014, deben ser incorporadas en las tablas de conservacién
de documentos de cada Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacion de Documentos (Cised) presente ante esta Comision
Nacional, las cuales seran analizadas de acuerdo con los criterios
antes expuestos. Asimismo, es criterio de los Cised incluir o no las
series documentales anotadas en la norma 02.2014,

Finalmente, se aclara que las series documentales que no

eron incluida normas 01.2014 y 02.2014 deberan ser

sometidas a consulta de esta Comisién Nacional.

Transitorio. Las presentantes normas rigen para los
documentos producidos a partir de su publicacion. En el caso
de que existan documentos que fueron declarados con valor
cientifico, con criterios diferentes a los establecidos en la
presente resolucién, y existan dudas sobre cémo proceder,
se debe elevar la consulta por escrito a la Comisién Nacional
de Seleccién y Eliminacién de Documentos, que resolvera las
consultas en estricto orden de llegada. Comuniquese.—Virginia
Chacén Arias, Directora Ejecutiva.—1 vez.—O. C. N® 3000.—
Solicitud N° 07071.—C-389950.—(IN2014087632).

Resolucion  CNSED-02-2014.—Comisién Nacional de
Seleccion y Eliminacién de Documentos.—San José a las nueve
horas del 24 de setiembre del dos mil catorce.

Considerandos:

1°—Que de conformidad con el articulo N° 2 de la Ley N°
7202, Ley del Sistema Nacional de Archivos, esta resolucién es de
aplicacion para los érganos del Sistema Nacional de Archivos y
de los Archivos de los poderes Legislativo, Judicial y Ejecutivo, y
de los demas entes publicos, cada uno con personalidad juridica y
capacidad de derecho piblico y privado.

2°—Queelarticulo N° 3 dela Ley N° 7202, establece que todos
los documentos con valor cientifico cultural son bienes muebles
y forman parte del patrimonio cientifico cultural de Costa Rica,
que la determinacion del valor cientifico-cultural del documento
corresponderd a la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién
de Documentos y que se consideran de valor cientifico-cultural
aquellos documentos textuales, manuscritos o impresos, graficos,
audiovisuales y legibles por maquina que, por su contenido, sirvan
como testimonio y reflejen el desarrollo de la realidad costarricense.

°—Que el articulo 31 de Ia Ley N° 7202, establece que la

Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
(CNSED) esel Organo dela Direccidn General del Archivo Nacional,
encargado de dictar las normas sobre seleccion y eliminacion de
documentos, de acuerdo con su valor cientifico cultural.

4°—Que el articulo 35 de la Ley N° 7202 establece que
todas las instituciones a que se refiere e articulo 2o0. de la ley
supracitada incluida la Direccién General del Archivo Nacional,
estaran obligadas a solicitar el criterio de la Comision Nacional de
Seleccion y Eliminacién de Documentos, cada vez (ue necesiten
eliminar algin tipo documental. También deberan considerar las
resoluciones que al respecto emita la Comision Nacional, las que
seran comunicadas por escrito, por medio del Director General del
Archivo Nacional.

5°—Que el articulo 120 del Reglamento a la Ley N° 7202
dispone que una de las funciones de la Comision Nacional de
Seleccion y Eliminacién de Documentos es dictar normas sobre
seleccion y eliminacion de los documentos que producen las
instituciones que forman parte del Sistema Nacional de Archivos.

6°—Que el articulo 131 del Reglamento de cita, establece que
las entidades productoras podran hacer sus consultas a través de la
tabla de plazos de conservacion, que es un instrumento en el que
constan todos los tipos documentales producidos o recibidos en una
oficina o institucidn, en el cual §¢ anotan todas sus caracteristicas y
se fija el valor administrativo y legal.

7°—Que el articulo 132 del Reglamento a la Ley N° 7202,
dispone que una vez aprobadas las tablas de plazos, las instituciones
pueden eliminar los tipos documentales autorizados sin consultar
nuevamente a la Comision. Sin embargo, las Tablas de Plazos
aprobadas deben someterse a una revision, tanto del Comite
Institucional, como de la Comisign Nacional, cada cinco anos, para
determinar si los criterios originales son atin validos.

- | 8 —Que el articulo 135 del Reglamento a la Ley N® 7202
estaflece que cada autorizacion para eliminar documentos emanada
de I3 Comision Nacional comprenderd unica y exclusivamente los
tipog documentales que expresamente se sefialan en ella.
9°—Que la Norma 3.2008 emitida mediante la Resolucién
CNSED-01-2009 publicada en La Gaceta N° 101 de 28 de mayo del
2009 indica que las eliminaciones posteriores a la caducidad sefialada
paia las tablas de plazos de conservacion de documentos (5 afos) se
realigan al margen de la ley. Por tanto,

| Con base en las facultades que le confieren los articulos 31 de
la Lgy del Sistema Nacional de Archivos y los articulos 120 y 131 de
su Reglamento, la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion de
Documentos, mediante acuerdo N° 10, tomado en la sesion 32-2014
de 2{t de setiembre de 2014 acord6 emitir las siguientes normas, de
acatamiento obligatorio para las instituciones que forman parte del
Sistema Nacional de Archivos:

03.2014. Establecer una declaratoria general de tipos
documentales con valor cientifico cultural en todas las instituciones
que ronforman el Sector Piblico Costarricense, de acuerdo con el
siguiente detalle:

\Al Series documentales que se declaran con valor cientifico cultural
| | en todas las Areas Financiero Contable (incluye las areas o
unidades presupuéstales) de las instituciones que conforman
el Sector Piblico Costarricense. Documentos originales, en
soporte papel y electrénico con firma digital avanzada (este tipo
de firma se refiere a los formatos oficiales establecidos por el
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones en la
“Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos
Firmados Digitalmente”, publicada en el Alcance Digital N° 92
de la edicién N° 95 del Diario Oficial La Gacela).

L. Estados Financieros. Dcben conservarse los estados
financicros anuales que contengan la aprobacién del 6rgano
superior de la institucién. Cuando existan estados financieros
auditados, estos deberdn conservarse con el informe que
emita el Contador Piblico Autorizado.

2. Informes de ejecucién presupuestaria o liquidaciones

presupuestarias. Se deben conservar los informes del [V

trimestre en donde se refleje la gjecucion presupuestaria

anual de la institucién.

3. Libros contables. Se deben conservar los libros de diario y
mayores.

4. Modificaciones presupuestarias. También conocidas como

modificaciones externas de presupuesto, modificaciones

internas de presupuesto. Deben contener la aprobacion del
organo superior de la institucién.

5. Presupuestos de la institucién ordinarios y

extraordinarios. Deben contener la aprobacion del organo

superior de la institucion.

B.|Series documentales que se declaran con valor cientifico cultural
en todas las Proveedurias de las instituciones que conforman el
Sector Piblico Costarricense. Expedientes originales y copia,
en soporte papel y electrénico con firma digital avanzada,

. Expedientes de contratacién administrativa, Esta
serie documental se declara con valor cientifico cultural.
Sin embargo, la serie debera ser sometida a consulta de
la CNSED y luego de su anlisis, este organo colegiado
determinard la muestra de los expedientes de contratacion
administrativa adjudicados, los cuales serin seleccionados a
criterio de la Jefatura de la Oficina Productora y el Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
(Cised) de acuerdo con la relevancia de la contratacion para
la instituci6n. Se aclara que el expediente estara conformado
por documentos originales y copias que justifiquen v
demuestren el acto de la contratacion de acuerdo con
lalegislacion vigente, por lo que serd la Proveeduria
Institucional la unidad responsable de la custodia de este
tipo documental. Asimismo, en los expedientes deberan
constar documentos como 6rdenes de compra, conlratos,
certificaciones presupuestarias, solicitudes de bienes y
servicios, resoluciones de adjudicacion, y cualquier otro
documento que haya sido producido o esté en custodia de
otras dependencias de la institucion,

—
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Esta Comisién Nacional entiende como documerjto en soporte
electrénico el documento producido con firma digital que aplique lo
dispuesto en la Ley N° 8454 “Ley de Certificados, Fir as Digitales
¥ Documentos Electrénicos”, y enla “Politica de formgatos oficiales
de los documentos electrénicos firmados digitalmente™, emitida
por la Direccion de Certificados de Firma Digital del Ministerio de
Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones, publicado fen el alcance
92 de La Gaceta N° 95 de 20 de mayo de 2013. ‘

En caso de que el documento originalmente haya sido
producido en soporte papel, se conservara este soporte. En caso de
que se digitalice el documento original producido en so;j)one papel,
esa digitalizacién debera realizarse cumpliendo los [lineamientos
que emita la Junta Administrativa del Archivo Nagional en esa
materia. En ningiin momento se deberé entender que yn ;documemo
digitalizado sustituye al documento producido con las|formalidades
en soporte papel o con firma digital avanzada y rfo implica la
sustitucion o la eliminacién. ‘

26

Registros de control de correspondencia interna y externa
(consecutivos), enviada y recibida

27

Requisiciones

28

Copias de solicitudes de bienes y servicios

29

Solicitudes de pago masivo

30

Vales provisionales de caja chica

B.

Series documentales que se pueden eliminar cuando caduque
la vigencia administrativa y legal otorgada por los Comités
Institucionales de Seleccién y Eliminacion de Documentos de
las entidades que conforman el Sector Publico Costarricense
en todas sus Proveedurias:

Correspondencia interna y externa que no esté relacionada

| 1 | con los tramites o expedientes de contratacién
04.2014. Autorizar la eliminacién de las siguientes series administrativa
dgcu‘mentales en todas las instituciones que co.nl"orn&e_m.el Sgctor 2 | Expedientes de activos y/o bienes de funcionarios
Publico Costarricense, cuando venza la vigencia administrativa y E = ; —
legal establecida por los Comités Institucionales de Seleccion y | 3 | Expedientes de evaluaciones de desemperio de los
Eliminacién de Documentos: funcionarios de la Proveeduria Institucional
| : e i
A. Series documentales que se pueden eliminar cugndo caduque | 4 | Formularios de recepcion de materiales
la vigencia administrativa y legal otorgada por los Comités 5 | Informes de Auditoria
Institucionales de Seleccion y Eliminacion de Dpcumentos de & | Informes decontratadion adminisiativa
las entidades que conforman el Sector Piblico Costarricense, — -
en todas sus unidades Financiero Contable (incluye las areas 7 Infoyme.s de labores de los funcionarios de la Proveeduria
o unidades presupuéstales): Institucional
8 Inventarios de activos de la institucién y de cada
1 | Correspondencia interna y externa funcionario
Anteproyectos de presupuesto de la institucion y de las o | Liquidaciones presupuestarias de la Proveeduria
2 | dependencias (se refiere a los insumos para la pfeparacion Institucional
del anteproyecto de la instituci6n) 10 Modificaciones presupuestarias de la Proveeduria
3 | Autorizaciones de retiros de cheques Institucional
4 | Cheques 1 Leyes, reglamentos, directrices entre otros (Normativa
5 | Comprobantes de inversiones Juridica exferna o fnter)
- - 12 | Planes de compras y sus modificaciones
6 | Comprobantes de vales de caja chica — —— ;
— - 13 Presupuestos ordinarios y extraordinarios de la Proveeduria
7 | Conciliaciones bancarias Institucional
8 | Constancias de retenciones 14 | Registros de bienes
9 | Copias de contratos 15 | Registros de control de correspondencia interna y externa
10 | Estados de cuenta bancarios (consecutivos). enviada y recibida
Copias de expedientes de contratacién adminisfrativa 16 | Registros de proveedores
11 | siempre que sean copias. No es el expediente dp | 17 | Requisiciones de materiales
contratacién que se custodia en la Proveeduria [nstitucional
Expedientes de evaluaciones de desempeiio e los C. Series document.alfas que se pueden eliminar cuando cadu9u’e
12 | funcionarios del Area Financiero Contable la vigencia administrativa y legal otorgada por los Comités
13 | Facturas en general Institucionales de Seleccion y Eliminacion de Documentos de
- las entidades que conforman el Sector Publico Costarricense
: ‘ q
14 | Flujos de caja < L )
— - — en todas sus Areas de Servicios Generales:
15 Formularios de administracion de bienes del Afea
Financiero Contable 1 | Correspondencia interna y externa
Informes de liquidacion o ejecucion excepto, los informes po——" » -
5 . : utorizaciones de salida de equipo
16 ge ejecuci6n presupuestaria del [V Trimestre o|anual 2 _ . .q P
Informes de labores de los funcionarios del Arga Financiero 3 | Bitacoras de personal de vigilancia
i Contable 4 | Boletas de autorizaciones de transporte
18 | Informes de programaci6n de caja 5 Boletas.('ie mantenimiento de equipos y mobiliario de la
19 | Informes de saldos disponibles de presupuesto| | institucion
20 | Inventarios de activos del Area Financiero Contable 6 | Contratos, siempre que sean copias
" - ientes de arma i as a nombre de la
21 | Libros contables exceplo los libros de diario y mayores 7 fr:n);[l’iiglceignes armas registrad
22 !‘eyj.s‘ reglar.nemqs, dlrec)mces miEegled (NcrrT\allva 8 Expedientes de evaluacion de desempeiio de los
Jusidica exteinn © ieTAY funcionarios del Area de Servicios Generales
23 | Copias de ordenes de compra 9 Expedientes de empresas que brindan servicios a la
24 | Ordenes de emision de cheques institucion. Por ejemplo limpieza, seguridad, o similares.
25 | Recibos de dinero 10 | Expedientes de control de vehiculos
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1 Informes de labores de los funcionarios del Area de
Servicios Generales

12 | Leyes. reglamentos, directrices entre otros (Normativa
juridica externa e interna)

13 | Ordenes de trabajo

14 | Registros de control de correspondencia interna y externa
(consecutivos), enviada y recibida

15 | Requisiciones de materiales

16 | Videos de los circuitos cerrados de television

-

Se aclara que las series documentales incorporadas en la norma
03.2014, deben ser incorporadas en las tablas de plazos de conservacion
de documentos que cada Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos (Cised) presente ante esta Comisién
Nacional, las cuales seran analizadas de acuerdo con los criterios antes
expuestos. Asimismo, es criterio de los Cised incluir o no las series
documentales indicadas en la norma 04.2014. -

Finalmente, se aclara que las series documentales que no fueron
incluidas en los puntos 03,2014 v 04.2014 deberin ser sometidas a

consulta de esta Comisién Nacional. Deréguese la norma 2.2008 de
= ¥y it Sa g .

- a i i
de Seleccién y Eliminacién de Dogumenfgs el 18 de marzo del 2009.
Transitorio. Las

Resolucion CNSED-03-2014.—Comisién Nacional de Seleccién
y Eliminaci6n de Documentos,—San José a las nueve horas del catorce
de agosto del dos mil catorce,

Considerandos:

publico y privado. ]
2°—Que el articulo N° 3 de | Ley N° 7202, establece que
todos los documentos con valor cientifico cultura! son bienes muebles
y forman parte del patrimonio cientifico cultura) de Costa Rica,
que la determinacién del valor cientifico-cultural de] documento
correspondera a la Comisién Naciona] de Seleccién y Eliminacion de

documentos textuales, manuscritos o impresos, graficos, audiovisuales
¥ legibles por maquina que, por su contenido, sirvan como lestimonio y
refiejen el desarrollo de Ja realidad costarricense.

Comisi6n Nacional, las que seran comunicadas por escrito, por medio
del Director General del Archivo Nacional,

3°—Que el articulo N° 120 de| Reglamento a la Ley N°
7202 (Decreto N° 24023-C) dispone que una de las funciones de Ia
Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacién de Documentos es
dictar normas sobre seleccion ¥ eliminacién de los documentos que

producen las instituciones que forman parte del Sistema Nacional de
Archivos. Por tanto,

Con base en las facultades que le confieren los articulos N°3, 31 y
35 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 y el articulo 120
de sul Reglamento, la Comisién Nacional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos, mediante acuerdo N° 11, tomado en la sesi6n 28-2014 de
14 dd agosto de 2014 acordo, emitir la siguiente norma, de acatamiento
obl:ig atorio para las instituciones que forman parte del Sistena Nacional
de Archivos:

05.2014. Establecer una declaratoria general de la serie documental
“Partituras musicales de bandas nacionales y municipales de autores
cosimriccnsm“, ya que reflejan el quehacer artistico costarricense y
permiten evidenciar la importancia que tiene la cultura autéctona de cada
con;luni(lad, asi como el patrimonio musical de Costa Rica en forma
integral.

Esta declaratoria se emite tanto para los documentos originales
Y copla, en soporte papel y electrdnico con firma digital avanzada. Esta
Comisién Nacional entiende como documento en soporte electrénico
el doqumento producido con firma digital que aplique lo dispuesto en
la Ley N° 8454 “Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos
Elec dnicos™, y en la “Politica de formatos oficiales de los documentos
electrgnicos firmados digitalmente”, emitida por la Direccion de
Certificados de Firma Digital del Ministerio de Ciencia, Tecnologia y
Telecomunicaciones, publicado en el alcance 92 de Za Gaceta N° 95 de
20 de mayo de 2013.

‘ En caso de que el documento originalmente haya sido producido en
SOporte papel, se conservari este soporte. En caso de que se digitalice el
dOCljl ento original producido en soporte papel, esa digitalizacion debers
i cumpliendo los lineamientos que emita la Junta Administrativa
hivo Nacional en esa materia. En ninglin momento se debera

produdido con las formalidades en soporte papel o con firma digital
avanzida y no implica la sustitucion o la eliminacién, Comuniquese.—

inja Chacén Arias, Directora Ejecutiva—1 vez—0. C. N° 3000 —
Solicityid N° 07071.—C-75120.—(IN2014087640).

JUNTA ADMINISTRATIVA DELARCHIVO NACIONAL

DIRECTRIZ GENERAL PARA LA NORMALIZACION
DEL TIPO DOCUMENTAL ACTAS MUNICIPALES

la Junta Administrativa del Archivo Nacional, Organo Rector
del Sistema Nacional de Archivos, en virtud de las atribuciones que le
confiere el articulo | I, incisos ) y ) de la Ley del Sistema Nacional de
Archives, N° 7202 de 24 de octubre de 1990,

Considerando:

IP—Que el Codigo Municipal en sus articulos 47, 48 ¥ 53 establece
el procedimiento de elaboracin, responsables e importancia de las actas
del Congejo Municipal.

2—Que la Ley General de Control Interno en su articulo 22
incluye lcomo responsabilidades de Ia Auditoria Interna la autorizacion
median apertura de los libros de actas que deban llevar los oOrganos
sujetos 4 su competencia institucional.

‘3 Que el inciso 1 del articulo 56 de la Ley General de la
Adminigtracién Publica contempla la obligatoriedad sobre Ia utilizacion
de actas|en los organos colegiados, asi como la informacion que éstas
deben incluir,
4°—Que actualmente los Concejos Municipales en el ejercicio de
sus fux‘lc nes producen actas, consideradas de valor cientifico-cultural y
que por ¢nde son de conservacién permanente.

5°1—Que las actas constituyen el tipo documental que refleja y
testimonia las funciones ¥ actividades del quehacer municipal, por tanto,

o] P . . .
permiteniconocer los movimientos importantes de una sociedad a traveés

elaboradas de manera metodica y ordenada.
Que de conformidad con las recomendaciones formuladas
Seminario  Archivistico Municipal titulado “Creacion,
ign y Conservacion de las Actas Municipales”, llevado a cabo
e noviembre de 2005 se tomé la tarea de formular una serie de
recomendaciones técnicas sobre |a produccién de tan importante tipo
documental. Por tanto,
of Acuerdo N° 6 tomado en la sesion N° 31-2014, celebrada
ctubre de 2014, emite la siguiente Directriz, con las
es técnicas generales y de acatamiento obligatorio en
archivos municipales que formen parte del Sistema
e Archivos para la produccién de actas municipales,

regulacio
todos lo
Nacional



