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ACTA  ORDINARIA   No.   003-2020.  AL  SER   LAS   CATORCE   HORAS   DEL  JUEVES

CUATRO    DE   JUNIO    DEL    DOS    MIL   VEINTE,    DEBIDO   A    LA    PANDEMIA   QUE

ESTAMOS  VIVIENDO  COVID-19,  SE  PROCEDE A  REUNIR  EN  FORMA VIRTUAL  LA

JUNTA  DIRECTIVA  DEL  COMITE  INSTITUCIONAL  DE  SELECCION  Y  ELIMINAC16N

DE    DOCUMENTOS    DE    LA    MUNICIPALIDAD    DE    SAN    CARLOS.     MIEMBROS

PRESENTES:  MERILYN  ROJAS SALAZAR  PRESIDENTA  DESDE SU  OFICINA EN  LA

MUNICIPALIDAD,  MARLENE  ZAMC)RA  QUIROS+`SECRETARIA  DESDE  SU  OFICINA

EN     EL     EDIFICIO     DEL    ARCHivo++  C  NTRAL,  lRACY     DELGADO     ZAMORA

REPRESENTANTE  DF +LA  ADMINISTRACION-MUNICIPAL  DESDE  SU  OFICINA  EN

LA   MUNICIPALIDAD+++ Y   SERGIO    CORRALES    MIRANDA   REPRESENTANTE    DEL

DEPARTAMENTO+DE   CONTROL   INTERNO"SDE   SU   CASAtoE   HABITACION

PO RQ U E  ESTA i N TELETRABAJO .----------------------------------------- LLT ----------------------
i

INVITADA    ESPECIAL:        BRENPY    CRuZ    RCVAS    ASISTENTE+bEL    ARCHIVO

CENTRAL DESDE?u CASA DE HABITACION  PC)RQUE ESTA i    T     FTRABAJO. -

::ep::::dine::av*:+:°J:rso::Z:T;a?:nnt:::::,:u:ee:r:n'd£:;#aj|:::;aa:e°mv::,::111]
cuenta con el q uorum\correspond iente .---------------------------------- i---i -----------------..... ___

ARTicuLO No 1.   Lectu    v aprobaci6n de la Agenda .---------------- „„„
La  Secretaria  Mariene  Zamora  QuirdsT  presenta  la siguiente  agenda  a  desarrollar  en

esta  Sesi6n .----------------------------------------------------------------------------------------------------

I.        Lectura y aprobaci6n de  agenda .----------------------------------------------------------------

11.        Analisis de Actas .------------------------------------------------------------------------------------

Ill.        Correspondencia .------------------------------------------------------------------------------------

lv.       Asuntos  varios  (Exoneraciones  de  Proveeduria,  Directriz  sobre  Expedientes  de

Organos del Debido Proceso y Certificaciones de Secretaria). ~---
\/.       Cierre de  sesi6n .-----------------------------------------------------------------------------------

ACUERDO  No.1.   Aprobar tal  y como fue  presentada  la  agenda.   ACUERDO  FIRME.

Votaci6n  u n a n ime .------------------------------------------------ „ -----------------------------------------

CAPITULO  11.   ANALIS[S  DE ACTAS .-----------------------------------------------------------------

Pagina 1 de 8



Acta No. 003-2020
Comit6 lnstitucional de Selecci6n y Eliminaci6n de Documentos.
Jueves 04 dejunio del 2020                   Reuni6n ordinaria

ARTICULO No. 2. Analisis de Acta No. 002-2020 .---- ~ -------------- „„+
La  seFiorita   Brendy  Cruz  Rojas  presenta  el  Acta   No.   002-2020  del  mi6rcoles   19  de

febrero  del  2020,   la  cual  luego  de  ser  leida  y  analizada,  se  dispone  aprobaria  de  la

sig u iente rna nera :  --------------------------------------------------------------------------------------------

Capitulo   11,   Articulo   No.   2.   El   sefior   Sergio   Corrales   Miranda   representante   del

Departamento de  Control  lntemo,  expresa  que  le  preocupa  la  situaci6n  del  compafiero

Daniel  Marin  Artavia  encargado del Archivo de  Gesti6n  del  Departamento  de  Catastro,

ya  que    ese  departamento  recibe  mucha  documenfaci6n  y  el  mismo  no  cuenta  con

espacio  suficiente  para  el  resguardo  de  los  documentos,  por    lo  que  61  solicito  en  la

Sesi6n  002-2020 del  miercoles  19 de febrero del  2020  que  los visados se  le  permitiera

tenerios en su oficina por espacio de un aFio. ~ ------------ ~„-~ -------------------- ~T

La  seFlorita  Brendy  Cruz  Rojas  indica  que  esa  es  la  realidad  de  muchos  archivos  de

gesti6n,  por lo que debemos considerar tambien el espacio que tiene el Archivo Central.

Por  eso  la  valoraci6n  que  hace  el  Comit6  lnstitucional  de  Selecoi6n  y  Eliminaci6n  de

Documentos es in uy  im porta nte .---------------------------------------------.----------------------------

La   Presidenta   Merilyn   Rojas   Salazar,   manifiesta   que   seria   bueno   que   los   visados

tuvieran una vigencia de unos diez aF`os. -~~ ------------ ~ ---------------------
La  sefiorita  Brendy  Cruz  Rojas  indica  que  en  cuanto  a  los  visados  que  ahora  estan  a

cargo del  Departamento de Catastro  Municipal,  es  recomendable dejarlos en el Archivo

de  Gesti6n  por dos  afios  y  ocho  afios  en  el Archivo  Central.   Ademas,  es  conveniente

volver  a  realizar  una  valoraci6n  documental  a  los  Visados  por  la  Junta  Directiva  del

CISED dentro de dos afios .------------------------------------------------------ „„~ -----

ACUERDO  No.  2.   Se  modifica  el  Capitulo  11,  Acuerdo  No.  2  del Acta  No.  002-2020  de

fecha  19  de  febrero  del  2020,  en  cuanto  a  la  vigencia  de  los  visados  de  planos,  los

cuales se mantendrian en el Archivo de Gesti6n  por dos aFios y luego se trasladarian al

Archivo Central,  para mantenerlos en dicho edificio por espacio de ocho afios. Ademas,

que dicha valoraci6n  se analizara  nuevamente dentro de dos aFios o en el  momento en

que  se  elabore  la  Tabla  de  Plazos  del  Departamento  de  Catastro.  ACUERDO  FIRME.

Votaci6n unanime.~~ ------ ~ ---------------------------
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lv,   Articu[o   No.   5.     El   se-F`or  Sergio   Corrales   Miranda   representante  del

Departamento  de  Control  lnterno,  expresa  que  es  importante  que  el  Departamento  de

Tecnologias de  la  lnformaci6n  pueda  crear una  carpeta en  Respaldo  (R)  la  cual  pueda

ser  utilizada  por  todos  los  integrantes  del  CISED  y  que  en  ella  este  incluida  toda  la

informaci6n del  CISED,  ejemplo: Actas,  recomendaciones del Archivo  Nacional,  a fin  de

poderle   demostrar   los   trabajos   que   realizamos   en   la   Junta   Directiva.     Ademas,   el

departamento  de  Control   lnterno  somos  facilitadores  en  cuanto  a   la  elaboraci6n  de

Manuales y otros documentos de gran importancia para la  Municipalidad de San Carlos,

por  lo tanto,  al  tener los  registros  que va  analizando  el  CISED,  se  podria  colaborar de

forma  ra pida .-------------------- ~ ---------------------------------------------- ~ -------------------------------

La sef`orita  Brendy Cruz Rojas,  manifiesta con base a lo comentadQ por Sergio Corrales

Miranda,  seria  bueno  que  la  carpeta  del  CISED,  ya  deberia  de  ser  utilizada  por todos

los  integrantes  de  ]a  Junta  Directiva  y  ser  una  carpeta  establecida  por  la  lnstituci6n.

Nuestra  lnstituci6n cuenta con  un sub fondo documental considerable en formato digital,

ya  que  toda  la  documentaci6n  enviada  por  el  Archivo  Nacional  es  en  soporte  digital.

Mas  bien  seria  bueno  crear  una  carpeta  con  acceso  para  todos  los  integrantes  de  la

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

La   sefiora   Tracy   Delgado   Zamora   representante   de   la   Administraci6n   Municipal,

manifiesta que esta de acuerdo con  la propuesta, toda vez que se pueden consultar las

actas.------------------------------------------------------------------------------------------------------------

La  sefiorita  Brendy  Cruz  Rojas,   indica  qLie  las  actas  se  estan  haciendo  en  soporte

electr6nico,  por lo que podriamos ir pensando en  hacerlas en soporte digital .--------------

ACUERDO  No.  3.   Se modifica el Acuerdo  No.  5 del Acta  No.  002-2020 de fecha  19 de

febrero  del  2020,   para  que  el  acceso  a   la  carpeta  exclusiva  de  documentaci6n  del

CISED   sea   compartida   por  todos   los   integrantes  de   la   Junta   Directiva   del   CISED.

ACUERDO  FIRME.   \/otaci6n  unanime .----------------------------------------------------------------

ACUERDO   No.  4.     Aprobar  el  Acta   No.   002-2020,   con   las  correcciones  apuntadas

anteriormente.  ACUERDO  FIRME.   Votaci6n  unanime .--------------------------------------------

CAPITULO  111.
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ARTICULO 3.   Analisis de carta enviada  por el  Contador Municipal .-------------- „-

La  Secretaria  Mariene  Zamora  Quir6s  informa  que  el  seFior  Contador  Municipal  Diego

Madrigal  Cruz,  mediante  carta fechada  28 de junio del  2019  MSCAM-H-C-138-2019 dio

respuesta a la carta enviada por el CISED-013-2019,  sobre recomendaci6n  para valorar

la  serie  documental  copias  de  cheques  que  produce  Contabilidad,  por  lo  que teniendo

en  consideraci6n  que  los  documentos  que  tienen  valides  son  los  resguardados  por  el

Departamento  de  Tesoreria.   Por  lo  tanto,  considera  que  se  resguarde  la  copia  del

cheque en la oficina de Contabilidad  por dos afros y tres afios en el Archivo Central. -

ACUERDO  5.     Aprobar  la   recomendaci6n  emitida   por  el  sefior  Contador  Municipal.

ACUERDO  FIRME. \/otaci6n  unanime .----------------------------------------------------------------

ARTicuLO 4.   Oficio enviado por el Archivo Nacional .----------------------- „ -------------

La  sefiorita   Brendy  Cruz,   presenta  para  su  analisis  el  oficio  enviado  por  el  Archivo

Nacional   No.   DGAN-DSAE-STA-066-2020  del   17  de  febrero  del  2020,   en  cuanto  a

consulta  si  el  CISED  tiene  potestad  de  hacer  recomendaciones,  directrices  o  algunas

restricciones a  los diferentes  Departamentos de la  Municipalidad .----------------------------

El  sefior  Sergio  Corrales  Miranda  representante  del  Departamento  de  Control  lntemo,

manifiesta que  leyendo el documento enviado  por el Archivo  Nacional,  Io que indican es

que   el   Comite   lnstitucional   de   Selecci6n   y   Eliminaci6n   de   Documentos,   lo   que   le

compete  es  evaluar y  determinar  la  vigencia  administrativa  y  legal  de  los  documentos

producidos  por la  lnstituci6n,  asi  como  consultar a  la  Comisi6n  Nacional  de  Selecci6n  y

Eliminaci6n  de  Documentos cuando deba eliminar documentos que  hayan finalizado su

tramite Administrativo.  Por lo  tanto,  es  bastante  claro,  ya  que  nos  indican  los  diferentes

pronunciamientos que ha realizado la Procuraduria General de La Reptlblica. --
ACUERDO  6.     Dar  por  recibida  la  carta  enviada   por  el   Departamento  de  Servicios

Archivisticos    Externos    del   Archivo    Nacional    y   acatar   lo    indicado   en    la    misma.

ACUERDO FIRME. Votaci6n unanime .------------------ ~ ------------------------------- ~

ARTicuLO 5.  gficio enviado por el Archivo Naciona_I. -„-~ ---------------------

La  sefiorita   Brendy  Cruz,   presenta  para  su  analisis  el  oficio  enviado  por  el  Archivo

Nacional   No.   DGAN-DSAE-STA-067-2020  del   17  de  febrero  del  2020,   en   cuanto  a

consulta  sobre  la  Directriz  General  para  la  normalizaci6n  del tipo  documental  Carta.  En
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conclusi6n,  expresan  que  es  potestad-  de  la  Municipalidad~  aplicar  dicha  Directriz  en  la

producci6n   de   este   tipo   documental.   Ya   existe   una   directriz   por  parte   del  Archivo

Central para la aplicaci6n de esta Normalizaci6n .-------------------------------
ACUERDO  7.     Dar  por  recibida  la  carta  enviada  por  el   Departamento  de  Servicios

Archivisticos   Extemos   del   Archivo   Nacional   y   aplicar   la   Directriz   General   para   la

Normalizaci6n del Tipo Documental Carta.   ACUERDO FIRME. Votaci6n unanime. -

CAPITULO  IV.   ASUNTOS VARIOS .-------------------------------------------------------------------

ARTicuLO 6.   Sobre directriz exDedientes`de 6raanos del Debido Proceso. -

La  sefiorita  Brendy  Cruz  Rojias  manifiesfa  que  debido+ a  la  carta  enviada  por el Archivo

Nacional en cuanto a  potestades del  Cornit6  lnstitucional de Selecci6n y Eliminaci6n de

Documentos,  se debe hacer una  correcci6n,,toda vez que+€n  su      rorfunidad  el  CISED

::;t,I:ou::ofrseoct:=no:::,t,:a:'u°nsa:::::{:gnat:6n:ep:ars,oct:Tt[:::=pededbee€:g:::asr::i
efecto  dicha  directriz.  Mds  que  la  Directora  de  Servicios  Juridicos  de |a  Municipalidad

:iv;:ertsuan::¥sto:f;d:n:f:;n,s:nrty::n:d:guqqu:i:j#'i::::i:f\o::?e::ead:::i::::ni::
La  Alcaldia  la  qua|iene  que  resguardar  lc>s  expetdientes  de  log++6rganos  del  Debido

-BIB    I,11,,I-.

BIB

Proceso.  Considerando  las  funciones  del  Archivo  Central  y  las  funciones  del  Comite

lnstitucional de Selecci6n y Eliminaci6n de Documentos,  por lo clue se debera de tomar

un  acuerdo  de  dejar  sin  efecto  dicha  Directriz,  a  fin  de  proceder  el  Archivo  Central  a
11

hacer una  n ueva  d irectriz .----------------------------------------------------------------------------------

ACUERDO  8.   Dejar sin  efecto el  acuerdo tomado en el  acta  No.  01-2019 del  mi6rcoles

17 de mayo del  2019,  capitulo X,  articulo  10,  acuerdo 09. Asi  mismo,  la directriz emitida

en  su  momento  con  base  en  este  acuerdo.   Esto  con  base  en  carta  enviada  por  el

Departamento  de   Servicios  Archivisticos   Externos   del   Archivo   Nacional   No.   DGAN-

DSAE-STA-066-2020   del    17   de   febrero   del   2020.    ACUERDO    FIRME.   Votaci6n

unanime.------------------------------------------------------------___..._.....-...-.--.------...._..._._......
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ARTICULO 7.   Sobre exoneraciones de los Proveedores .---- ~ -------------------------------

La sefiorita  Brendy Cruz  Rojas  manifiesta  las exoneraciones de  los  Proveedores  es  un

documento  que  es  de  ellos,   por  lo  que  se  tiene  entendido  que  cuanto  se  hace  un

proceso   de   compra   se   genera   un   documento   a   nivel   del   Sistema   que   es   una

exoneraci6n  para  los Proveedores que ellos deberan presentar ante  Hacienda,  pero,  no

todos  los  vienen   a   retirar,   por  lo  que   hay  varios   Departamentos  que  tienen  varios

documentos  de  esos,  por  lo  que  estamos  hablando  desde  el  2010  en  adelante,  por lo

que la  recomendaci6n que da el Archivo Central a  los diferentes  Departamentos es que

tienen  que  contactar  a  esos  proveedores  y  darles  un  plazo  para  que  vengan  a  retirar

dicho   documento.    La    soluci6n    viable    es    que    desde    Proveeduria    le    solicite    al

Departamento  de   Servicios   lnformaticos   le  agregue   una   nota   a  dicha  exoneraci6n,

sobre  el  plazo  que  van  a  tener  para  retirar  dicha  exoneraci6n  y  una  vez  cumplido  el

plazo,  la  lnstituci6n  procedera  a  la  eliminaci6n  que  corresponde.  La  consulta  es  cuanto

es  la vigencia  viable  para  mantener dicho documento en  la  lnstituci6n.   Recomendaci6n

serian   seis   meses,   lo   cual   es   un   tiempo   prudente   y   despues   de   esa   fecha,   se

procederia a la eliminaci6n como legalmente corresponde. ~~~ ------------- „-
La  sefiora  Presidenta  Merilyn  Rojas  Salazar y Tracy  Delgado Zamora,  manifiestan  que

es mejor dejarlas un afio, por el tema del periodo fiscal .--------------------------------

La  sefiorita  Brendy  Cruz  Rojas  expresa  que  entonces  se  le  procedera  a  manifestar  al

Departamento    de    Proveeduria    que    le    soliciten    al    Departamento    de    Servicios

lnformaticos  que  le  incluyan  una  nota  en  el  documento  de  exoneraci6n:  lnformandole a

los  Proveedores  que despues de doce  meses  si  no vienen  a  retirarlos  se  procedera  a

su eliminaci6n como legalmente corresponde .------------- ~ ----------- ~~„ ------------

ACUERDO    9.        Recomendar    al    Departamento    de    Proveeduria    que    solicite    al

Departamento de Servicios  lnformaticos que  incluya  una  nota  al final de  la  exoneraci6n

para   Proveedores   lo   siguiente:    La   Municipalidad   de   San   Carios   procedera   a   la

destrucci6n   y   eliminaci6n   de   dicha   exoneraci6n   una   vez   transcurrido   el   plazo   de

vencimiento  del  periodo  fiscal  que  rige  al  momento  de  la  gesti6n.  ACUERDO  FIRME.

Votaci6n u nan ime .------------------- ~ ---- ~-„„ ---------------------------
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ARTICULO 8. lnvitar a la secretaria~de la Alcaldia Munrci

La   Presidenta   Merilyn   Rojas   Salazar,   solicita   se   invite   a   Patricia   Rojas   C6rdoba

Secretaria  de  la  Alcaldia  a  la  pr6xima  reuni6n  del  CISED,  a  fin  de  conversar  con  ella

sobre el tema de los expedientes de los Organos del Debido Proceso .------------------

ACUERDO  10.     Invitar  a  Patricia   Rojas  C6rdoba  a  reuni6n  con  el  CISED  en  forma

virtual,   para   tratar   con   ella   el  tema   sobre   los   expedientes   del   6rgano   del   Debido

Proceso. ACUERDO FIRME. Votaci6n unanime .----------------------- ~ --------------

ARTicuLO    9.        Sobre    las    viaencias    de    las+  certificaciones    clue    emite    el

DeDa rtame nto de Secretaria .--------------------------- ~ --.... i__..._.__._.__.___._ .... _ ............ _.._

La    sef`orita    Brendy    Cruz    Rojas,`   expresa    clue    las   certificaciones    que    emite   el

:eqpuaert:amreenct:md:i:::6#:.:,dAer::lvMou:i:::t:i+:::::ed:::uV:::etfa:g:'a::nu:,a;r°c'h:v°or
ir.       i.

Central y luego se proceda a la eliminaci6n como legalmente corresponde .-----------------
ir;-

ACUERDO  11.    Dar vigencia  un  afro  a las  certificaciones  que  reaha el  Departamento

::ofedcareet:r::e|;*;:;icdoem:S,aegf:=n::a:i:ea;::osn:A;;JVE:FIT,i:;:::av:tuaec,;i
++                      \,               ++               +

unanime.-----------~---------------------------.----++LL_T_._+....LL.._.___..._......_._..._..........._......

ARTicuLO 10.   Sodre coDias de expediiehit: cle Drocesos. de compras clue tiene el
LT    T         ,1\T--

Departamento de Servicios Generales` v otros` DepartamehtosL ----- ~~---
La sefiorita  Brendy Cruz F`ojas,  informa que existen en diferentes departamentos copias

J    -`                 :L

de   expedientes   de   Procesos   de   compras,   especificam   nte   el   Departamento   de

Servicios  Generales,  tiene  la  costumbre+ de  generar expedientes  de  compra,  ellos  son

copias  de  recibidos  de  los  documentos  presentados  ante  Proveeduria,  lo  cual  genera

una cantidad  grande de documentos,  por lo tanto,  dicho  Departamento pregunta cuanto

es el tiempo prudente que deben de resguardar esos documentos .---------------------

ACUERDO  12.  Dar de vigencia administrativa  a  las copias de expedientes de Procesos

de  compras  que   manejan   diferentes   Departamentos  de   un   aFio  en   las  oficinas  de

Gesti6n y cuatro afios en el Archivo Central,  luego que pasa ese tiempo proceder con  la

eliminaci6n como legalmente corresponda. ACUERDO FIRME. Votaci6n unanime. -
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ARTICULO 11.   Cambio de fechas de reuniones del CISED .--------------------------- „„

La   seFiorita   Brendy   Cruz   Rojas,   recomienda   hacer   un   cambio   en   las   fechas   de

reuniones  del  CISED,  lo  cual  estaba  programado  para  los  terceros  miercoles  de  cada

mes y dejarlo para los terceros jueves del mes a las dos de la tarde .--------------------------

ACUERDO  13.  Definir las  reuniones del  Comit6  lnstitucional de  Selecci6n y Eliminaci6n

de  documentos  para  los  terceros jueves  de  cada  mes  a  las  catorce  horas  (2:00  p.in.).

Se  convoca  a  reuni6n  para  el  pr6ximo  jueves   18  de  junio  del  2020  a  las  2:00  p.in.

ACUERDO  FIRME. \/otaci6n  unanime .----------------------------------------------------------------

CAPITULO V.   CIERRE  DE  SES16N .-----------------------------------------.-------------------------

ARTicuLO No.12.   Finalizaci6n de Sesi6n .-----------------------------.---------------------------

AI   SER  LAS  QUINCE   HORAS  CON   TREINTA  Y  CINCO   MINUTOS,   LA  SEf]ORA

PRESIDENTA, DA POR CONCLUIDA LA SES16N .---------------------

Merilyn  Rojas Salazar

Presidenta
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