ACTA n°01-2024 correspondiente a la sesion ordinaria celebrada por la Comision
Nacional de Seleccion y Eliminacién de Documentos de la Direccion General del Archivo
Nacional, a las ocho horas y cuarenta minutos del once de enero del dos mil veinticuatro
presidida por: Susana Sanz Rodriguez-Palmero, presidente de esta Comision, (presente
de manera virtual, desde Madrid, Espana), con la asistencia de las siguientes personas
miembros: Javier Goémez Jiménez, jefe del Departamento Archivo Historico y
vicepresidente de esta Comision Nacional (presente de manera virtual, desde su lugar
de trabajo en las instalaciones del Archivo Nacional en Zapote, San José); Marco Garita
Mondragon, historiador nombrado por la Junta Administrativa del Archivo Nacional
(presente de manera virtual, desde su casa de habitacion en Curridabat, San José);
Mellany Otarola Saenz, técnica nombrada por la Direccién General y secretaria de esta
Comisién Nacional (presente de manera virtual, desde su lugar de trabajo en las
instalaciones del Archivo Nacional en Zapote, San José), Gabriela Valerio, encargada
del Archivo Central del Instituto Mixto de Ayuda Social IMAS (presente de manera virtual,
desde su lugar de trabajo en las instalaciones del Archivo Central, San Rafael Abajo de
Desamparados). También asisten las sefioras: Carmen Campos Ramirez, directora
general de la Direccion General del Archivo Nacional y directora ejecutiva de esta
Comisién Nacional (presente de manera virtual, desde su lugar de trabajo en las
instalaciones del Archivo Nacional en Zapote, San José) y Camila Carreras Herrero,
profesional de la Unidad Servicios Técnicos Archivisticos (USTA) del Departamento
Servicios Archivisticos Externos (DSAE), (presente de manera virtual, desde su lugar de
trabajo en las instalaciones del Archivo Nacional en Zapote, San José). Ausentes con
justificacion la sefiora: lvannia Valverde Guevara, jefe del Departamento de Servicios
Archivisticos Externos (DSAE) e invitada permanente de esta Comision Nacional, por
encontrarse en una cita médica con su madre. Se deja constancia de que los documentos
analizados en esta sesion fueron conocidos previamente por todas las personas
miembros de esta Comision Nacional y demas personas asistentes a esta sesion.
También se deja constancia de que en cumplimiento de la Ley para mejorar el proceso

de control presupuestario, por medio de la correccion de deficiencias normativas y



practicas de la administracion publica n°10053 del 25 de octubre de 2021 que entré en
vigencia a partir del 11 de noviembre del 2022; la cual reform6 los articulos 50, 56, y 271
de la Ley General de la Administracion Publica n°6227 del 2 mayo de 1978, que obliga a
los 6rganos colegiados a grabar con audio y video todas sus sesiones y consignar en el
acta una transcripcion literal de todas las intervenciones, esta Comisién Nacional graba
en audio y video y de acuerdo con el pronunciamiento PGR-C-207-2022 de 28 de
setiembre del 2022 emitido por la Procuraduria General de la Republica; se realizé
“...una limpieza del texto en los términos que se indica en este dictamen, pues ante
cualquier duda, se cuenta con el audio y el video para realizar el cotejo de lo acontecido

de manera fiel y exacta. Lo anterior, sin perjuicio de la interpretacion auténtica que pueda

llevar a cabo la Asamblea Legislativa sobre esta ley.”

CAPITULO I. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA

ARTICULO 1. Lectura, comentario y aprobacién del orden del dia. Se deja constancia
de que el orden del dia fue conocido y revisado por las personas miembros de esta
Comision Nacional y la sefiora Sanz, presidente de esta Comisidn Nacional, lo somete a

votacion.

ACUERDO 1. Aprobar con modificaciones el orden del dia propuesto para esta sesion.
Aprobado por unanimidad con los votos afirmativos de las seforas Sanz, presidente y
Otérola, técnica, y de los sefiores Gémez, vicepresidente; y Garita, historiador.

ACUERDO FIRME.

CAPITULO II. LECTURA Y APROBACION DE ACTAS

ARTICULO 2. Lectura, comentario y aprobacion del acta n° 26-2023 del 14 de diciembre
de 2023. La sefiora Sanz, presidente, consulta si se tiene alguna observacion, y siendo

que la respuesta es negativa, somete a votacion la aprobacion del acta.

ACUERDO 2. Aprobar con correcciones el acta de la sesion n° 26-2023 del 14 de
diciembre de 2023 con los votos afirmativos de las sefioras Sanz, presidenta y Otarola,
técnica y de los sefiores Gémez, vicepresidente; y Garita, historiador. ACUERDO

FIRME.




CAPITULO IIl. SOLICITUDES NUEVAS DE VALORACION PRESENTADAS POR LOS
COMITES DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 03. Oficio CSED-020-2023 del 14 de diciembre de 2023, suscrito por la
sefiora Katia Zamora Guzman, jefe del Archivo Central y presidenta del Comité de
Seleccion y Eliminacion de Documentos, CISED, del Tribunal Supremo de Elecciones,
TSE, recibido mediante correo electronico del 14 de diciembre de 2023, por medio del

cual se presenta la siguiente una tabla de plazos de conservacion de documentos

correspondiente al subfondo: Contraloria Electoral con 42 series documentales. 42 series
documentales en total. La sefiora Otarola recomienda una complejidad baja, es decir de
60 dias, ya que es una actualizacion. Ademas, la sefiora Otarola indica que esta tabla de
plazos en su momento, cuando se remitioé por primera no cumplié con el orden jerarquico,
sin embargo, se en esta ocasion se puede recibir pero seria importante comunicarle a la
sefora Zamora, que para proximas solicitudes cumpla con los requisitos establecidos en
el instructivo para la presentacion de tramites ante este 6rgano colegiado,
principalmente: 1. en cuanto a la presentacioén de las tablas de plazos de conservacion
de documentos en estricto orden jerarquico, 2. remitir el organigrama institucional, 3. se
incluya, en el encabezado, la informacion relacionada con la estructura jerarquica del

subfondo sometido a valoracién. La sefiora Sanz, presidente, somete a votacion esta

recomendacion.

ACUERDO 3.1. Trasladar a la sefiora Natalia Cantillano Mora, coordinadora de la Unidad
Servicios Técnicos Archivisticos del Departamento Servicios Archivisticos Externos, el
expediente del tramite de valoracién documental que inicia con el oficio CSED-020-2023
del 14 de diciembre de 2023, suscrito por la sefiora Katia Zamora Guzman, jefe del
Archivo Central y presidenta del Comité de Seleccién y Eliminacion de Documentos,
CISED, del Tribunal Supremo de Elecciones, TSE, recibido mediante correo electronico
del 14 de diciembre de 2023, por medio del cual se presenta la siguiente una tabla de

plazos de conservacion de documentos correspondiente al subfondo: Contraloria

Electoral con 42 series documentales. 42 series documentales en total. Se le solicita

asignar a una persona profesional para la revision, el analisis y preparacion del informe



de valoracion correspondiente. De acuerdo con el articulo n°18 del Reglamento Ejecutivo
n°40554-C a la Ley del Sistema Nacional de Archivos n°7202; esta Comision Nacional
establece el presente tramite con un nivel de complejidad Baja; cuyo plazo de resolucion
no podra superar los 60 dias naturales; por lo que el informe de valoracion documental
debera estar presentado ante este 6rgano colegiado al 12 marzo del 2024 como plazo
maximo. Aprobado por unanimidad con los votos afirmativos de las seforas Sanz,
presidente y Otarola, técnica y de los sefores Gomez, vicepresidente; y Garita,
historiador. Enviar copia de este acuerdo a las sefioras Katia Zamora Guzman, jefe del
Archivo Central y presidenta del Comité de Seleccién y Eliminacion de Documentos,
CISED, del Tribunal Supremo de Elecciones, TSE, Ivannia Valverde Guevara, jefe del
Departamento Servicios Archivisticos Externos; y al expediente de valoracion
documental del Tribunal Supremo de Elecciones, TSE, que custodia esta Comisién

Nacional. ACUERDO FIRME.

ACUERDO 3.2. Comunicar a la sefiora Katia Zamora Guzman, jefe del Archivo Central
y presidenta del Comité de Seleccién y Eliminacion de Documentos, CISED, del Tribunal
Supremo de Elecciones, TSE, que esta Comision conocio el oficio CSED-020-2023 del
14 de diciembre de 2023, por medio del cual se remite la tabla de plazos de la Contraloria
Electoral, no obstante, la tabla de plazos no cumple con el orden jerarquico, sin embargo,
por esta Unica vez se tramitara la solicitud presentada. Se le recomienda para proximas
presentaciones de instrumentos de valoracién, cumplir con los requisitos establecidos en
el instructivo para la presentacion de tramites ante este 6rgano colegiado,
principalmente: 1. en cuanto a la presentacion de las tablas de plazos de conservacion
de documentos en estricto orden jerarquico, 2. remitir el organigrama institucional, 3. se
incluya, en el encabezado, la informacion relacionada con la estructura jerarquica del
subfondo sometido a valoracion. Aprobado por unanimidad con los votos afirmativos de
las sefioras Sanz, presidente y Otarola, técnica y de los sefiores Gdmez, vicepresidente;
y Garita, historiador. Enviar copia de este acuerdo a las sefioras Ivannia Valverde
Guevara, jefe del Departamento Servicios Archivisticos Externos; Natalia Cantillano

Mora, coordinadora de la Unidad Servicios Técnicos Archivisticos (USTA) del DSAE, y



al expediente de valoracion documental del Tribunal Supremo de Elecciones, TSE, que

custodia esta Comision Nacional. ACUERDO FIRME.

ARTICULO 04. Oficio MR-AR-OF-026-2023 del 14 de diciembre de 2023, suscrito por el
sefior Warren Emmanuel Matus Espinoza, encargado del Archivo Central y presidente
del Comité de Seleccién y Eliminacion de Documentos, CISED, de la Municipalidad de
Sarchi, recibido mediante correo electrénico del 14 de diciembre de 2023, por medio del

cual se presenta la siguiente seis tablas de plazos de conservacion de documentos

correspondiente a los subfondos: Concejo Municipal con 3 series documentales; Alcaldia
con 2 series documentales, Vicealcaldia con 1 series documentales, Planificacién con 6
series documentales, Gestion Social con 7 series documentales, Archivo con 6 series
documentales. No obstante, mediante el DGAN-CNSED-295-2023 de 19 de diciembre
de 2023, se devuelve sin tramitar las tablas de plazos de los subfondos Gestidén Social y
Archivo, debido a que no se cumple con el orden jerarquico. Por lo tanto, se tramitan

unicamente cuatro tablas de plazos de conservacion de documentos correspondiente a

los subfondos: Concejo Municipal con 3 series documentales; Alcaldia con 2 series
documentales, Vicealcaldia con 1 series documentales, Planificacion con 6 series
documentales. 12 series documentales en total. Mediante el oficio MS-AR-OF-030-2023
del 26 de diciembre de 2023, el sefior Warren Emmanuel Matus Espinoza, encargado
del Archivo Central y presidente del Comité de Seleccién y Eliminacion de Documentos,
CISED, de la Municipalidad de Sarchi, indica que lo siguiente: “ A pesar de que en el
organigrama de esta Municipalidad los subfondos de “Archivo” y “Gestion Social”
dependen jerarquicamente de la “Direccion Administrativa”, lo cierto es que en realidad
la “Direccion Administrativa” no existe. Existe solo en el organigrama pero no existe como
tal en la realidad. Tanto el Archivo como Gestion Social son unidades que le responden
directamente a la Alcaldia. Fue esa la razon por la que no se incluyo junto con las tablas
de plazo que se enviaron para revision”. La sefiora Otarola, recomienda una complejidad
baja, es decir de 90 dias e indica que el sefor Matus indicé que la Direccion
Administrativa no existe, entonces deberia recibirse las otras dos tablas de plazos que

se devolvieron. La sefiora Campos, sefala que es comun que no existan unidades



administrativas en el organigrama pero que en realidad no se operativizan. Se determina
recibir todas seis tablas de plazos remitidas. La sefiora Sanz, presidente, somete a

votacion esta recomendacion.

ACUERDO 04. Trasladar a la sefiora Natalia Cantillano Mora, coordinadora de la Unidad
Servicios Técnicos Archivisticos del Departamento Servicios Archivisticos Externos, el
expediente del tramite de valoracion documental que inicia con el oficio MR-AR-OF-026-
2023 del 14 de diciembre de 2023, suscrito por el sefior Warren Emmanuel Matus
Espinoza, encargado del Archivo Central y presidente del Comité de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, CISED, de la Municipalidad de Sarchi, recibido mediante
correo electronico del 14 de diciembre de 2023, por medio del cual se presenta la
siguiente seis tablas de plazos de conservacion de documentos correspondiente a los
subfondos: Concejo Municipal con 3 series documentales; Alcaldia con 2 series
documentales, Vicealcaldia con 1 series documentales, Planificacion con 6 series
documentales, Gestion Social con 7 series documentales, Archivo con 6 series
documentales. 25 series documentales en total. Se le solicita asignar a una persona
profesional para la revision, el analisis y preparacion del informe de valoracion
correspondiente. De acuerdo con el articulo n°18 del Reglamento Ejecutivo n°40554-C a
la Ley del Sistema Nacional de Archivos n°7202; esta Comisiéon Nacional establece el
presente tramite con un nivel de complejidad Media; cuyo plazo de resolucién no podra
superar los 90 dias naturales; por lo que el informe de valoracién documental debera
estar presentado ante este 6rgano colegiado al 11 abril del 2024 como plazo maximo.
Aprobado por unanimidad con los votos afirmativos de las sefioras Sanz, presidente y
Otarola, técnica y de los sefores Gomez, vicepresidente; y Garita, historiador. Enviar
copia de este acuerdo al sefior Warren Emmanuel Matus Espinoza, encargado del
Archivo Central y presidente del Comité de Seleccién y Eliminacion de Documentos,
CISED, de la Municipalidad de Sarchi y a la sefora lvannia Valverde Guevara, jefe del
Departamento Servicios Archivisticos Externos; y al expediente de valoracion
documental de la Municipalidad de Sarchi, que custodia esta Comision Nacional.

ACUERDO FIRME.




ARTICULO 05. Oficio CISED-SFE-0002-2023 del 15 de diciembre de 2023, suscrito por
el sefior Gerardo Castro Salazar presidente del Comité de Seleccion y Eliminacion de
Documentos, CISED, del Servicio Fitosanitario del Estado, recibido mediante correo
electronico del 15 de diciembre de 2023, por medio del cual se presenta la siguiente una

tabla de plazos de conservacidon de documentos correspondiente al subfondo: Unidad de

Tecnologia de la Informacion (actualizacion) con 33 series documentales y tres

solicitudes de valoracién parcial de documentos correspondientes a los subfondos:

Departamento Certificacion Fitosanitaria con 3 series documentales, Unidad Financiera
1 serie documental y Unidad de Servicios Generales 1 serie documental. 38 series
documentales en total. La sefiora Otarola recomienda una complejidad baja, es decir de

60 dias. La sefiora Sanz, presidente, somete a votacion esta recomendacion. -------------

ACUERDO 05. Trasladar a la sefiora Natalia Cantillano Mora, coordinadora de la Unidad
Servicios Técnicos Archivisticos del Departamento Servicios Archivisticos Externos, el
expediente del tramite de valoracion documental que inicia con el oficio CISED-SFE-
0002-2023 del 15 de diciembre de 2023, suscrito por el sefior Gerardo Castro Salazar
presidente del Comité de Seleccion y Eliminacién de Documentos, CISED, del Servicio
Fitosanitario del Estado, recibido mediante correo electrénico del 15 de diciembre de

2023, por medio del cual se presenta la siguiente una tabla de plazos de conservacion

de documentos correspondiente al subfondo: Unidad de Tecnologia de la Informacién

(actualizacién) con 33 series documentales y tres solicitudes de valoracion parcial de

documentos correspondientes a los subfondos: Departamento Certificacion Fitosanitaria
con 3 series documentales, Unidad Financiera 1 serie documental y Unidad de Servicios
Generales 1 serie documental. 38 series documentales en total. De acuerdo con el
articulo n°18 del Reglamento Ejecutivo n°40554-C a la Ley del Sistema Nacional de
Archivos n°7202; esta Comision Nacional establece el presente tramite con un nivel de
complejidad Baja; cuyo plazo de resolucién no podra superar los 60 dias naturales; por
lo que el informe de valoracién documental debera estar presentado ante este 6rgano
colegiado al 12 marzo del 2024 como plazo maximo. Aprobado por unanimidad con los

votos afirmativos de las sefioras Sanz, presidente y Otarola, técnica y de los sefores



Gobmez, vicepresidente; y Garita, historiador. Enviar copia de este acuerdo al sefor
Gerardo Castro Salazar presidente del Comité de Seleccion y Eliminacion de
Documentos, CISED, del Servicio Fitosanitario del Estado y a las seforas Gladys
Rodriguez Lopez, secretaria del Comité de Seleccion y Eliminacion de Documentos,
CISED, del Servicio Fitosanitario del Estado e lvannia Valverde Guevara, jefe del
Departamento Servicios Archivisticos Externos; y al expediente de valoracion
documental del Servicio Fitosanitario del Estado, que custodia esta Comision Nacional.

ACUERDO FIRME.

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

ARTICULO 06. Informe de valoracion N°INFORME-DGAN-DSAE-STA-205-2023.
Asunto: Tablas de plazo. Fondo Instituto Mixto de Ayuda Social, IMAS. Convocadas las
seforas Gabriela Valerio, encargada del Archivo Central y presidenta del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos del IMAS y Camila Carreras
Herrero, profesional de la Unidad Servicios Técnicos Archivisticos (USTA) del
Departamento Servicios Archivisticos Externos (DSAE) designada para el analisis de la
valoracion documental presentada por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos (Cised) del IMAS. Se deja constancia de que las seforas Valerio y
Carreras ingresaron a las nueve horas y un minuto y se retiraron a las nueve horas con
cuarenta y siete minutos. La sefiora Sanz solicita a la sefiora Carreras iniciar con la
lectura del N°INFORME-DGAN-DSAE-STA-205-2023. La sefora inicia leyendo el

apartado de las consideraciones previas, que indican lo siguiente:

4.1. Por medio del oficio IMAS-GG-0423 de 21 de marzo 2023, la seiora Hellen
Somarribas Segura, Gerente General del IMAS, realizé la siguiente consulta
dirigida a la Comisiéon Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos

(CNSED):

(...) Nuestra institucion implemento el proyecto expediente digital, invirti6 en

adquisicion de escaneres, sistema informatico SmartRecords, compra de un



servidor web y uno de base de datos para alojar la aplicacion conocida a nivel

institucion como SIED (SmartRecords).

Por lo anterior, se ha avanzado mucho en el tema tecnoldgico, pero aun

mantenemos expedientes hibridos de las personas usuarias del IMAS. -------------

En nuestra normativa interna, el “Manual de procedimientos para la organizacion
de expedientes de las personas beneficiarias de programas sociales individuales
y grupales” indica efectivamente que los documentos originales que poseen firma
autografa deben conservarse en el expediente fisico debido a que
archivisticamente siempre se deben conservar los documentos originales que
nacen a partir de un tramite, como por ejemplo declaraciones juradas y contratos,
debe conservarse el documento original que esta de forma fisica en el respectivo
expediente asignado por el SIPO. Ademas, es importante indicar que nuestra
poblacién objetivo, no cuenta con los recursos para adquirir una firma digital por

lo que la documentacion que deben firmar se hace autégrafamente. ----------------

La Administracion del IMAS se encuentra en estudio de la posibilidad, a largo
plazo, de implementar un sistema que permita a las personas beneficiarias la
acreditacion de su identidad (firma biométrica, verificacion de identidad, firma
holografica mediante dispositivo o capturador de firmas, etc.), que cumpla con
todas las condiciones técnicas y legales. Para lo anterior, se requiere invertir una
cantidad importante de recursos econdémicos, asi como la utilizacion de
contratacion administrativa para adquisicion de los instrumentos tecnoldgicos,
convenios con el Tribunal Supremo de Elecciones y la Direccion General de
Migracion y Extranjeria, modificacion de normativa, capacitaciones al personal,

entre otros.

Dado lo anterior y teniendo la necesidad de hacer mas eficientes y eficaces
nuestros procesos, es urgente contar con un expediente 100% digital, por lo que
surge la posibilidad de que los documentos de las personas usuarias que posean
firma autdgrafa sean certificados mediante firma digital de la persona funcionaria

que atiende a dicha persona usuaria y escaneados para ser subidos en el



expediente digital. Y los papeles originales firmados sean devueltos a la persona

usuaria.

Ante dicha opcidn, la cual resulta mas econoémica y de aplicacion en menor tiempo,
tenemos que la Junta Administrativa del Archivo Nacional, mediante acuerdo N°
5.1 tomado en la sesion 48-2021 celebrada el 17 de noviembre del 2021, emite la
norma 004 denominada: “Norma técnica nacional: Lineamientos para la
digitalizacion de documentos textuales con la finalidad de sustituir el
soporte original’, dirigida a todas las instituciones que conforman el Sistema

Nacional de Archivos.

En dicha norma en la pagina 10 se sefala:

“5.1.1 Mecanismo para asegurar la autenticidad de los documentos

digitalizados

Los documentos de archivo que se digitalicen con la finalidad conservar
una copia digitalizada en lugar del soporte original deberan ser certificados
con firma digital por el encargado de la oficina que custodia de dichos
documentos. La eliminacion de los documentos en el soporte original se
debe realizar atendiendo la vigencia administrativa y legal fijada por los
CISED de las instituciones en las tablas de plazos de conservacion de

documentos.

En el caso de las series documentales que posean una declaratoria de
valor cientifico cultural, debera realizarse una consulta a la Comision
Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos para su
digitalizaciéon con la finalidad de sustituir el soporte a través de los

instrumentos establecidos para este fin’. (el resaltado no es del original)

Mediante oficio CNSED-451-2014 de fecha 12 de diciembre del 2014 de la
Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, se comunica el

Acuerdo 5 de la Sesion 40-2014 de fecha 03 de diciembre del 2014, en donde se



acordo que los siguientes tipos documentales tienen el rango de Valor Cientifico

y Cultural:

1. Expedientes de Organizaciones Bienestar Social.

2. Expediente familiar (beneficiarios).

3. Expediente Grupal.

En relaciéon con la Norma 004 mencionada anteriormente, el punto 5.2 indica:
“CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS. Los documentos
digitalizados con valor cientifico cultural deberan ser almacenados en un
repositorio digital de documentos electronicos basado en el estandar OAIS”,
nuestra institucion utiliza el repositorio digital Record Keeper: “Sistema Informatico
de Expediente Digital (SIED)” y junto al SIPO; permiten automatizar la gestion de
las tareas administrativas que deben realizar las personas funcionarias de la
institucion y que tienen capacidad de gestionar toda la documentacion digital y

electronica para los expedientes familiares (beneficiarios) del Instituto Mixto de

Ayuda Social.
De conformidad con lo expuesto se realizan las siguientes consultas: ---------------

1. ¢Resulta procedente y viable, que los documentos de las personas
usuarias que posean firma autografa, sean escaneados y certificados con
firma digital por la persona funcionaria que atiende el caso, con la finalidad
de sustituir el soporte original y de esta forma eliminar la practica del archivo

del documento fisico en el expediente fisico, dejando unicamente la copia

certificada en el expediente digital?

2. En caso de que la respuesta sea negativa, que accion puede realizar el
IMAS, para contar con un expediente digital y dejar de incorporar

documentos en los expedientes fisicos? (...)

4.2. En sesion n®07-2023 del 30 de marzo de 2023 la Comision Nacional de Seleccion

y Eliminacién de Documentos acordo lo siguiente:



“ACUERDO 5. Comunicar a la serfiora Hellen Somarribas Segura, gerente general
del Instituto Mixto de Ayuda Social (Imas) que esta Comision Nacional conocio el
oficio IMAS-GG-0423-2023 de 21 de marzo del 2023 en donde se planted la
consulta sobre digitalizacion de series documentales que posean una declaratoria
de valor cientifico cultura. En este sentido se le informa lo siguiente: Consulta: 1.
¢ Resulta procedente y viable, que los documentos de las personas usuarias que
posean firma autégrafa, sean escaneados y certificados con firma digital por la
persona funcionaria que atiende el caso, con la finalidad de sustituir el soporte
original y de esta forma eliminar la practica del archivo del documento fisico en el
expediente fisico, dejando unicamente la copia certificada en el expediente digital?
Respuesta: De acuerdo con lo establecido en la Ley del Sistema Nacional de
Archivos n°7202 y su reglamento ejecutivo, esta Comision Nacional no posee la
competencia legal para indicarle a la Administracion del Imas si resulta o no
procedente y viable escanear y certificar por medio de firma digital los documentos
que las personas usuarias presenten con firma autografa. Tampoco se cuenta con
competencia legal para sugerir al Imas quienes son las personas funcionarias que
poseen capacidad certificadora. Lo anterior por cuanto, esta Comision solamente
tiene competencia legal para declarar documentos con valor cientifico cultural o
autorizar su eliminacion, ademas de emitir normas en materia de valoracion
documental; siendo que la consulta se refiere a temas de gestion de documentos.
En este sentido se le recomienda elevar esta consulta a las areas de Asesoria
Legal y Tecnologias de la Informacion del Imas. Asimismo, la norma que usted
citoé en su oficio establece que “En el caso de las series documentales que posean
una declaratoria de valor cientifico cultural, debera realizarse una consulta a la
Comisiéon Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos para su
digitalizacion con la finalidad de sustituir el soporte a través de los instrumentos
establecidos para este fin”; lo cual también esta normado en el inciso d) del articulo
n°26 del reglamento ejecutivo a la Ley n°7202 dado por decreto,ejecutivo
n°40554-C que establece “Articulo 26. Actualizacion de Tablas de Plazos de

Conservacion. Las Tablas de Plazos deben someterse a una revision, tanto del



4.3.

CISED, como de la CNSED, cuando se presente alguna de las siguientes
circunstancias: /.../ d-. Variaciones en los soportes de la informacion o de los
plazos de vigencia administrativa y legal de los tipos o series documentales que
cuentan con declaratoria de valor cientifico cultural...” Por lo tanto, se recomienda
que el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos (Cised) del
Imas someta a conocimiento de esta Comision Nacional la actualizacion de la
tabla de plazos en donde se encuentren los tipos de expedientes citados en el
oficio IMAS-GG-0423-2023. Consulta: 2. En caso de que la respuesta sea
negativa, que accion puede realizar el IMAS, para contar con un expediente digital
y dejar de incorporar documentos en los expedientes fisicos? Respuesta: Se
recomienda la aplicacion de los siguientes documentos: Norma Técnica Nacional
NTN-001 Lineamientos para la conformacion de expedientes administrativos,
publicada en el Alcance N°168 a La Gaceta N°165 del 8 de julio de 2020, Norma
Técnica Nacional NTN-004 Lineamientos para la digitalizacion de documentos
textuales con la finalidad de sustituir el soporte original, publicada en el Alcance
n°256 a La Gaceta n°242 del 16 de diciembre de 2021 y su fe de erratas publicada
en el Alcance n°256 a La Gaceta n°242 del 16 de diciembre de 2021; Norma
Técnica Nacional NTN-003 Digitalizacion de documentos textuales en soporte
papel, publicada en el Alcance n°254 a La Gaceta n°239 del 13 de diciembre de
2021 y su fe de erratas publicada en La Gaceta n°244 del 20 de diciembre del
2021. Esta ultima norma es exclusiva para los documentos que poseen valor
cientifico cultural. Asimismo, se le recomienda analizar estas normas y su
aplicacion con la sefiora Gabriela Valerio, encargada del Archivo Central del Imas,

quien tiene experiencia en las transferencias al Archivo Histérico de la Direccion

General del Archivo Nacional (...)”

Una vez finalizada la revision del instrumento de valoracion documental remitido
por el CISED en este tramite, se consideré necesario solicitar aclaraciones
relacionadas con algunas series documentales con un posible valor cientifico-

cultural mediante oficio N° DGAN-CNSED-232-2023 de fecha 01 de noviembre de



2023. En atencion a lo anterior, el CISED del IMAS solicité una proérroga (oficio
IMAS-CISED-0005-2023 de 14 de noviembre 2023), la cual fue concedida por
medio del oficio N°NDGAN-CNSED-253-2023 de fecha 15 de noviembre de 2023;
asimismo, mediante oficio IMAS-CISED-0006-2023 de 28 de noviembre 2023
(recibido el 30 de noviembre 2023), el CISED del IMAS remitio las respuestas a
las consultas realizadas. A continuacién, se sefalan los aspectos mas relevantes

de los oficios de la CNSED y del IMAS:

1. SUBFONDO: AREAS REGIONALES DE DESARROLLO SOCIAL (ARDS)

Consulta CNSED:

e Para la serie documental N°28 “Normativa” (papel; copia) y N°29 “Normativa”
(electrénico): en la columna de “Contenido” se indicé: “Incluye reglamentos,

manuales de procedimientos, procedimientos, protocolos, lineamientos y

directrices.”

Al respecto, favor detallar lo relativo a cuales manuales de procedimientos,
protocolos, lineamientos y directrices se refiere e indicar cual unidad

administrativa de la institucion tiene los documentos originales.

Respuesta CISED:

Se refiere a diferentes tipos de normativa tanto administrativa como de la funcion
sustantiva de la Institucion que requieren realizar las diferentes Unidades que
integran el Area Regional. Ejemplos: directrices sobre Plan de compras
institucional, ejecucidn presupuestaria, Reglamento y manual para el
otorgamiento de beneficios institucionales, protocolos de atencidon ciudadana,

entre otros.

En cuanto a cual unidad administrativa tiene la normativa original, se indica que
segun corresponda el proceso que se norma, asi correspondera a la unidad que
generara la normativa. Por ejemplo: directrices, protocolos y lineamientos de tipo
administrativo a Gerencia General por lo que tienen el documento original. Para

Manual de procedimientos, lineamientos o protocolos de caracter sustantivo, el



documento original lo generara la Subgerencia de Desarrollo Social (actualmente

Direccion de Desarrollo Social).

Consulta CNSED:

e Para la serie documental N°44 “Boletas de verificacion de la FIS”; N°68 “Ficha
de informacién Social de personas institucionalizadas y casos especiales
(FISI)”; N°69 “Ficha de Informacién Social (FIS)”; N°77 “Imagen Ficha de
Informacién Social”: indicar si estas boletas y fichas estan incluidas original o
copia en los expedientes de beneficiarios. (N°56 Expediente individual (con
beneficios); N°57 Expediente individual (unipersonal fallecido); N°59

Expediente individual hibrido; N°60 Expediente Grupal (con beneficio). ---------

Respuesta CISED:

Las imagenes FIS (Ficha de Informacién Social) estan incluidas en las series
documentales N°56 Expediente individual (con beneficios); N°57 Expediente

individual (unipersonal fallecido) y N°59 Expediente individual hibrido.

La Ficha de Informacién Grupal (FIG) corresponde a la serie documental N°60

Expediente Grupal (con beneficio) y también es incluida en ellos.

Tanto la FIS como la FIG, es informaciéon que esta integrada en el Sistema de
Informacién de la Poblacion Objetivo (SIPO en linea) y Sistema de Atencién a los
Beneficiarios (SABEN) y cada modificacion en la informacion socioecondémica de
las familias/hogares y organizaciones, queda registrada en las bitacoras de estos
Sistemas Informaticos. Por lo que las impresiones de la FIS, a parte de la que va

al expediente, es un duplicado de la informacién del SIPO en linea. ------------------

Las boletas de verificacion de la FIS son como su nombre lo indica son las
verificaciones que se hacen aleatoriamente a las FIS como un seguimiento del
proceso verificando que se realice correctamente. Las FISI y FIS es el soporte

fisico de la informacidn socioecondmica recolectada de la familia/hogar que luego

es ingresada al SIPO en linea para la medicion de pobreza.

Consulta CNSED:




Para la serie documental N°56 “Expediente individual (con beneficios)”; N°57
“‘Expediente individual (unipersonal fallecido)”; N°60 “Expediente Grupal (con
beneficio)”: favor indicar si todos estos expedientes estan completos en soporte

papel y detallar como se gestionan aquellos documentos del tramite que estan en

soporte electrénico y a partir de cuando.

Respuesta CISED:

En el afo 2015 se adquiere una Plataforma Tecnolégica (Record Keeper),
computadoras, software, scanners y servidores para el Proyecto de
Actualizacioén y digitalizacion de expedientes individuales de las ARDS. Por
lo que se implementa en el afio 2016, la digitalizacién de los expedientes N°56
“Expediente individual (con beneficios)” y N°57 “Expediente individual (unipersonal

fallecido)’. Unicamente aquellos expedientes activos segun su vigencia

administrativa y legal determinada en la Tabla de plazos vigente. El Sistema se
llama Sistema Informatico de Expediente Digital (SIED), pero desde el afio 2016
a 2019 solo se encontraban los expedientes mencionados, para los cuales el
Proyecto iba digitalizando. Importante indicar que los expedientes en soporte fisico
se custodian en sus respectivos archivos en cada Unidad Local de Desarrollo

Social (ULDS) donde se atienden a las personas usuarias.

A raiz del nacimiento de documentos digitales con firma digital certificada desde
el ano 2019 en nuestra institucidén, se implementa el Proyecto de Expediente
Digital, en mayo 2020. Este consistia en alimentar con documentos digitales (con
firma digital) los expedientes existentes segun la informacién ligada al SIPO en

linea por lo que el expediente individual hibrido se inicié¢ desde ese momento. ---

El SIED es el sitio de almacenamiento (repositorio) de todos los expedientes
individuales digitales creados originalmente en SIPO en linea de todas las
personas que han recibido algun beneficio del IMAS. ElI SIED recupera estos
numeros de expedientes individuales como carpetas inicialmente vacias, en las
cuales, mediante el proceso de digitalizacion o al subir documentos digitales (por

medio del SIPO en linea) se va completando la informacion correspondiente a ese



numero de expediente, la cual es subida por afio, segun una nomenclatura y con

consecutivos.

Ademas, contamos con el Sistema informatico de Control de Expedientes (SICE)
que integra el inventario de todos los expedientes activos, inactivos y de valor
cientifico cultural de las familias/hogares segun ULDS, a nivel del estante y caja
donde se ubican, asi como la cantidad de folios que cada uno tiene, siendo
también posible saber si determinado expediente esta actualizado y/o digitalizado.
Cada numero de expediente ademas indica el nombre y numero de identificacion

de la persona beneficiaria.

Para el caso de la serie documental N°60 “Expediente Grupal (con beneficio)”
actualmente se trabaja para implementar un proyecto como el que se tiene para
el caso de los expedientes individuales. Dado lo anterior, la documentacidn
original de estos expedientes esta en soporte papel y los pocos documentos que
se reciben en soporte electronico se almacenan en el OneDrive proporcionado por

la institucidn en cada ULDS, identificados por numero de expediente y nombre del

Proyecto al que pertenecen.

Consulta CNSED:

e Para la serie documental N°59 “Expediente individual hibrido”: en la columna
de “Contenido” de la Tabla de Plazos se indico: “es aquel documento que
cuenta con documentacion tanto en soporte papel, electronico y/o digitalizada,
referentes a una persona sola o grupo de personas, con o0 sin vinculos
familiares, que son residentes habituales de una vivienda que solicitan un
beneficio institucional segun la Actividad Programatica Institucional. La
informacion y documentacion es tramitada por medio del Sistema de
Informacién de la Poblacion Objetivo (SIPO en linea) y se almacena en un
Repositorio documental denominado: Sistema de Expediente Digital (SIED).
Este expediente hibrido reune los expedientes individuales con beneficio, sin

beneficio y unipersonales.”




Al respecto, favor indicar si este “Expediente individual hibrido” se cred para
contar con un expediente digital y dejar de incorporar documentos en los
expedientes fisicos, tal y como se expreso en la consulta 2 realizada por el
IMAS a la CNSED mediante oficio IMAS-GG-0423-2023 de 21 de marzo del
2023. Asimismo, favor indicar si se cumplidé con la recomendacién de la
CNSED (acuerdo 5 de la sesion 7-2023 de 30 de marzo de 2023) comunicada
mediante oficio DGAN-CNSED-068-2023 de 21 de abril de 2023: ----------------

“(...) Se recomienda la aplicacion de los siguientes documentos: Norma
Técnica Nacional NTN-001 Lineamientos para la conformacion de expedientes
administrativos, publicada en el Alcance N°168 a La Gaceta N°165 del 8 de
julio de 2020; Norma Técnica Nacional NTN-004 Lineamientos para la
digitalizacion de documentos textuales con la finalidad de sustituir el soporte
original, publicada en el Alcance n°256 a La Gaceta n°242 del 16 de diciembre
de 2021 y su fe de erratas publicada en el Alcance n°256 a La Gaceta n°242
del 16 de diciembre de 2021; Norma Técnica Nacional NTN-003 Digitalizacion
de documentos textuales en soporte papel, publicada en el Alcance n°254 a
La Gaceta n°239 del 13 de diciembre de 2021 y su fe de erratas publicada en
La Gaceta n°244 del 20 de diciembre del 2021. Esta ultima norma es exclusiva
para los documentos que poseen valor cientifico cultural. Asimismo, se le
recomienda analizar estas normas y su aplicacion con la sefiora Gabriela
Valerio, encargada del Archivo Central del Imas, quien tiene experiencia en las

transferencias al Archivo Histérico de la Direccion General del Archivo

Nacional’ (...)

Asimismo, en relacion con la Norma Técnica Nacional NTN-003 Digitalizacion
de documentos textuales en soporte papel, publicada en el Alcance n°254 de
La Gaceta n°239 del 13 de diciembre de 2021 y su fe de erratas publicada en
La Gaceta n°244 del 20 de diciembre del 2021, especificar si se cumplieron los
siguientes puntos relacionados con la captura y preservacion de las imagenes

digitales establecidos en dicha norma:




(...)

5.2.2 Segunda etapa: Captura

Usar equipos de escaneo de acuerdo con el tipo y formato documental:
escaner automatico para la captura digital (escaneres de alimentador de hojas

y planos) o el escaner de libros, o los equipos de camara digital: como la

camara digital réflex de 35 mm de un solo lente.

La orientacion de la imagen digital debe ser en forma de lectura habitual, es

decir, de izquierda a derecha.

Documentar el original en el estado en que se encuentra en el momento del

escaneo, sin intentar transformarlo a su apariencia original.

Todas las paginas de un documento digitalizado deben estar contenidas en un
unico archivo, en el caso de que se use los formatos vectoriales como el PDF,
y cuanto a los formatos de imagenes (raster) como JPG (Joint Photographic

Experts Group) y png (Portable Network Graphics) se puede prescindir de esta

recomendacion.

En las digitalizaciones debe implementarse la funcionalidad de reconocimiento

optico de caracteres (OCR).

A continuacion, se indican las caracteristicas que deben contar las imagenes

digitalizadas segun su forma de produccion original y su valor y plazos de

conservacion:
Valor y plazos de los documentos Especificaciones Técnicas para documentos
producidos por medios ofimaticos
Formato Resolucién® Comprension
Valor administrativo legal PDF/A Minima 300 dpi Alta
Valor cientifico cultural/ valor PDF/A Minima 300 dpi Baja
administrativo legal permanente en la
oficina




Valor y plazos de los Especificaciones Técnicas para manuscritos antiguos y
documentos modernos

Formato Resolucidn Profundidad | Comprensién

Valor cientifico cultural/ valor

drministrativo legal ; JFIF (JPG o Maxima Wiadxima Sin néedid
administrativo legal permanente in pérdida
. Ealp IPEG) disponible disponible P
en la oficina
Valor Administrativo y legal JFIF (JPG O L
Minima 3200 .. , -
IPEG) dbi Minima 8 bits | Con pérdida
PMNG P

La conveniencia de la generacion de archivos maestros debera ser terminada por
las autoridades archivisticas de la organizacion, para esto deberan considerar
aspectos como la usabilidad de dichas imagenes, el espacio de almacenamiento

disponible en la organizacion y los objetivos que se persigan con el proceso de

digitalizacion...

Metadatos

Los sistemas de gestion y preservacion de los documentos deben incorporar al
menos los metadatos que se enumeran a continuacion. Es importante sefialar que
dichos metadatos deben ser exportables en archivos formato XML y en la medida

de lo posible deben conservarse junto con los documentos a través de la

implementacion del sistema OAIS.

En relacion con los metadatos a utilizar estos se deben clasificar de la siguiente

manera.

o Metadatos descriptivos: Se deben identificar los metadatos de acuerdo con la
Norma Técnica Nacional NTN-002 Lineamientos para la descripcion

archivistica. Los elementos obligatorios para tomar en cuenta son: --------------

1. Codigo de referencia

2. Titulo

3. Fechas extremas

4. Nivel de descripcion




5. Soporte y volumen de la unidad de descripcion

6. Nombre del o de los productores

7. Notas del archivero

8. Fecha de la descripcion

Estos metadatos deberan ser codificados utilizando es estandar.

e Metadatos de preservacion: Se recomienda la utilizacion del diccionario
PREMIS, estos metadatos son de auto llenado, por lo que, la aplicacion
informatica se debera programar para que una vez que se digitalice el
documento, puede extraer los metadatos de preservacion. Los elementos

metadatos minimos que deben incluirse pueden ser consultados en el anexo

1 de la presente norma.

Por otra parte, es posible que las organizaciones digitalicen sus documentos e
implementen solamente los metadatos que son capturados en el momento de la
digitalizacion, sin embargo, esto conlleva un alto riesgo sobre la preservacion y
recuperacion de los documentos, de manera que sera responsabilidad de las

instituciones la implementacion de los mecanismos necesarios para mitigar dicho

riesgo.

5.2.3 Tercera etapa: Control de calidad

Las autoridades archivisticas de la organizacion deben determinar los
mecanismos necesarios para asegurarse que las resultantes del proceso de
digitalizacion correspondan con la totalidad de folios que contiene el documento,
para esto es necesario que se incorporen los mecanismos de control que dichas
autoridades consideren pertinentes. Para realizar esta labor, pueden tomarse

como parametros de una adecuada digitalizacion:

e Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamafio del

100%.

e Exactitud dimensional comparada con el documento papel (tamaro 100%).



e Legibilidad en la imagen capturada (por ejemplo, claridad de los signos de

puntacion, entre otros).

Ademas, se debe tomar en cuenta:

o No se permiten imagenes torcidas, borrosas o con sombras en las fuentes,
ni caracteres interrumpidos o de segmentos faltantes en las lineas como

resultado de la digitalizacion. NTN-007. Digitalizacion de documentos de

clase textual en soporte papel.

o No tener puntos, rayas o manchas generados en el escaner que afecten la
legibilidad, es decir, cualquier signo que no se presente en el documento

de origen no digital.

o No presentar la exposicion de la imagen con mucha luz o muy oscura,

comparadas con el documento original en papel.

5.2.3 Cuarta etapa: Preservacion digital

e lasimagenes digitales y los metadatos con la informacion referencial se deben
cargar en el software o/y repositorio que posea la institucion, de preferencia,

los repositorios digitales deberan estar basados en el estandar OAIS. ----------

e Es recomendable que el software de preservacion digital incorpore el sello
electronico institucional como mecanismo de seguridad sobre la integridad de

los documentos que se incorporan en el repositorio.”

Respuesta CISED:

El “Expediente individual hibrido” nace efectivamente para contar con un
expediente digital pero no a partir de este afio sino como se indica en el punto
anterior, en nuestra institucion se crea desde mayo del afo 2020. Actualmente en
las ULDS segun la normativa institucional vigente, la documentacién solicitada por
la persona funcionaria responsable de la atencion, escanea la documentacion
recibida por la persona usuaria y los devuelve. Solo se reciben en soporte papel

aquellos documentos originales que tienen firma de la persona usuaria o de alguna



persona que pertenece a ese hogar. Ejemplo: contratos o cartas de entendimiento,
declaraciones juradas, autorizaciones de uso de los datos y otros tipos

documentales que la persona usuaria presente con su firma autégrafa o de otra

persona miembro de su hogar.

Dado lo anterior, la consulta se realiza porque la administracién requiere la
implementacion del expediente digital pero al no contar en la institucion con un
Sistema Informatico para que las personas usuarias firmen aquellos documentos
que lo requieren para el otorgamiento de un beneficio, se planteaba la
implementacion de la “Norma Técnica Nacional: NTN-004 Lineamientos para la
digitalizaciéon de documentos textuales con la finalidad de sustituir el soporte

original” pero al indicar la excepcion para aquellos documentos con valor cientifico

cultural, se plantea la consulta a dicha Comisién.

En cuanto a la aplicacién de la recomendacién de la CNSED indicada bajo el
acuerdo 5 de la sesion 7-2023, si se esta aplicando ya que se remite ante la
CNSED la solicitud de valoracién de la Tabla de plazos homodloga de las ARDS y
la Gerencia General mediante oficio IMAS-GG-0967-2023 de fecha 23 de junio
2023 solicita criterio técnico al Archivo Central y criterio legal a la Asesoria
Juridica, solicitando nuevamente ampliacion del criterio legal mediante oficio
IMAS-GG-1319-2023 del 17 de agosto 2023. Esta ultima solicitud, la Asesoria
Juridica responde con el oficio IMAS-PE-AJ-1198-2023 de fecha 23 de octubre
2023. Actualmente nos encontramos analizando dicho criterio y en espera de la
valoracion de esta Tabla de plazos; con ello, la Administracion implemente los
lineamientos para la ejecucion de un expediente digital que cumpla con la

normativa.

En cuanto al cumplimiento de la Norma Técnica Nacional NTN-003 Digitalizacion
de documentos textuales en soporte papel, se indica que efectivamente se cumple
con la mayoria de puntos indicados, unicamente no se cumple con el sello

electronico institucional. Lo anterior, dado que nuestro proyecto nacio previo a la



publicacién de la norma, pese a ello, nos hemos ido ajustando a los lineamientos

en ella indicados.

Consulta CNSED:

Para la serie documental N°61 “Expediente Grupal (usuario)”: en la columna de
“Contenido” de la Tabla de Plazos se indico: “Es aquel expediente que se origina
para la atencion de un grupo organizado de personas. Constituida por el
expediente de un grupo formal que se presenta a la Institucion para su
acreditacion y presentacién de proyectos, segun la normativa vigente. Se le otorga

un _beneficio institucional. No se le otorga un beneficio institucional debido a que

no cumple con los requisitos que se deben presentar para el estudio respectivo.”

Al respecto, favor aclarar si se le otorga o no un beneficio institucional. -------------

Respuesta CISED:

Se debe leer correctamente: “Es aquel expediente que se origina para la atencion
de un grupo organizado de personas. Constituida por el expediente de un grupo
formal que se presenta a la Institucion para su acreditacion y presentacion de
proyectos, segun la normativa vigente. No se le otorga un beneficio institucional

debido a que no cumple con los requisitos que se deben presentar para el estudio

respectivo.”

Por lo anterior, en dicha serie documental no se le otorga un beneficio, por lo cual

se hace la salvedad de “(usuario)”.

Consulta CNSED:

Para la serie documental N°79 “Libros de actas”: en la columna de “Contenido” de
la Tabla de Plazos se indico: Libro en el cual se anotan las reuniones realizadas y
los acuerdos tomadas con el consejo técnico de cada zona. Favor ampliar lo
referente al Consejo Técnico de cada zona, por ejemplo: indicar las funciones,

quienes lo conforman, y cualquier otra informacion que sea de utilidad. -------------

Respuesta CISED:




En algunas zonas del pais se cuenta con lideres comunales con los cuales se
coordinan las diferentes necesidades de la comunidad en conjunto con personas
funcionarias del IMAS que segun la necesidad requerida. No son sesiones
formalizadas, pero en dichos libros se indica el nombre de las personas que
asisten a la reunién y los principales acuerdos tomados. Son libros (no formales,

algunos son tipo libros que venden en bazares) sin una apertura o cierre de

auditoria o ente competente al respecto.

Consulta CNSED:

Para la serie documental N°94 “Boletas de verificacion de condicionalidades de
Programa Avancemos” y N°95 “Boletas de asistencia diaria a CECUDI”: favor
indicar si la informacion de estas series documentales esta contenida en algun

otro documento, como, por ejemplo, en algun informe y detallar en cual unidad

administrativa de la institucién se encuentra.

Respuesta CISED:

La serie N°94 no esta contenida en ningun otro documento pero adicionalmente

se solicita a cada persona usuaria la constancia de matricula

semestralmente de las personas menores de edad cursando colegio y esta se
archiva en las series “N°56 “Expediente individual (con beneficios)” y “N°59
“‘Expediente individual hibrido”, por lo que después del afio 2015 se dejo de
generar para evitar duplicidades en los requisitos. En el caso de la N°95 permite
llevar el control de la asistencia al CECUDI y girar los recursos a la persona
encargada del nifio, nifa o nifios. De igualmente cada CECUDI envia una “planilla
de asistencia” mensual de los nifios atendidos y ésta es parte del expediente

grupal de cada CECUDI.

La sefiora Carreras inicia la lectura de las series documental que se recomiendan
declarar con valor cientifico cultural. En la serie documental 56. Expediente individual
(con beneficios), el sefior Garita consulta como se realiza la muestra de estos

expedientes, la sefiora Carreras indica que debe conservar los expedientes de la



siguiente manera: 1. Todos los expedientes de ayuda a familias que reflejen como
enfoque el testimonio de la sociedad en su conjunto cuyo criterio debera ser la coyuntura
histdrica relevante en lo social, politica, econdmica, natural y ambiental. 2. Una muestra
maxima del 10% de los demas expedientes que reflejen las ayudas que el IMAS brinda
a familias por cada region del pais, a criterio de la persona jefe o Encargada del Archivo
Central y la persona Jefe de la Oficina Productora. Ademas, la sefiora Valerio sefiala que
se realiza identificando los cambios mas relevantes en la histérica costarricense y donde
hubo cambios significativos para proporcionar ayuda a los beneficiarios como ejemplo
en la época de la guerra del 1948, en la entrega de bonos agrarios, entre otros. En la
serie 59 Expediente individual hibrido, la sefiora Carreras consulta a la sefiora Valerio si
en efecto hay expedientes desde el ano 1958, y la respuesta es si, debido a que se
pueden activar en algun momento, y en ese caso, se digitalizan y continua en soporte
digital. Finalmente, la sefiora Carreras afirma que para las series documentales con el
numero de orden 56, 57, 59 y 60, se esta realizando una ratificacién de la declaratoria
en soporte papel y, ademas, se le esta declarando el soporte electrénico. La sefiora
Campos, afirma lo indicado por la sefiora Carreras, sefalando que la declaratoria
cientifica cultural esta sobre las series mencionadas, y que el IMAS tiene un problema
de indole legal con los documentos que se escanean con firmas manuscritas y se
incorporan al expediente en digital. En cuanto a la serie 68 Ficha de informaciéon Social
de personas institucionalizadas y casos especiales (FISI) la sefiora Valerio menciona que
se incluyen en los respectivos expedientes, por lo tanto, no se recomienda su
declaratoria. Las sefioras Sanz, presidente y Otarola, técnica y Valerio, encargada del
Archivo Central del IMAS, y los sefiores Gémez, vicepresidente; y Garita, historiador,

indican estar de acuerdo con lo sefalado.

ACUERDO 06. Comunicar a la sefiora Gabriela Valerio, encargada del Archivo Central
y presidenta del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos del
IMAS que esta Comision Nacional, conocié el Informe de valoracion N°INFORME-
DGAN-DSAE-STA-205-2023, por medio del cual se presenta la siguiente una tabla de

plazos de conservacion de documentos, correspondiente al subfondo: Areas Regionales



de Desarrollo Social (ARDS) y 95 series documentales, 95 series documentales en total.

En este acto se declaran con valor cientifico cultural la siguiente serie documental: ------

Fondo: Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS)

Subfondo: Areas Regionales de Desarrollo Social (homéloga)

Fechas Criterio vcc
Serie o Tipo Cantid Observacio
N° Contenido extrem
documental ad nes
as

56 | Expediente Expediente 7200m | 1958- | Vigenciaen | Si.’ Ya que

individual quereunela |/l 2021 oficina 10 refleja el
(con documentacio afos y aporte que
beneficios). n de una Archivo realiza el Imas
Original. persona sola Central 0 a las familias
Soporte: 0 grupo de anos. costarricenses
Papel personas, con En sesion Conservar los
(Anteriorment o sin vinculos No0.40-2014 | expedientes
e familiares, celebrada el | de la siguiente
denominado | 44€ SON 03 de manera: 1.
Expediente residentes diciembre Todos los
Familiar habituales de 2014y expedientes
(beneficiarios una vivienda, mediante de ayuda a
)- que Acuerdo familias que
comparten y No.5 la reflejen como

' Esta serie documental fue declarada con valor cientifico-cultural en sesion 40-2014 de 03 de diciembre
de 2014 (informe de valoracién 042-2024-TP), fondo IMAS; subfondo: Areas Regionales de Desarrollo
Social con la siguiente informacion: serie documental: Expediente familiar (beneficiarios); soporte: papel;
fechas extremas: 1972-2014; cantidad: 2350,88 m; VCC/Parcial: Si, porque permite conocer el aporte que
realiza el Imas a las familias costarricenses. Conservar los expedientes de la siguiente manera: 1. Todos
los expedientes de ayuda a familias que reflejen como enfoque el testimonio de la sociedad en su conjunto
cuyo criterio debera ser la coyuntura 2. Una muestra maxima del 10% de los demas expedientes que
reflejen las ayudas que el Imas brinda a familias por cada regién del pais a criterio del Comité Institucional
de Seleccién y Eliminacion de Documentos y la Jefatura de la Oficina Productora.




participan
entre si de la
formacion y/o
utilizacion de
un mismo
presupuesto,
elaboran y/o
consumen en
comun sus
alimentos. En
este
expediente
consta la
adjudicacién
de un
beneficio

institucional.

CNSED
determiné
esta serie
documental
con valor
cientifico
cultural. A
partir del
ano 2021
se inicia
con el
Expediente
individual

hibrido.

enfoque el
testimonio de
la sociedad en
su conjunto
cuyo criterio
debera ser la
coyuntura
historica
relevante en
lo social,
politica,
econdmica,
natural y
ambiental. 2.
Una muestra
maxima del
10% de los
demas
expedientes
que reflejen
las ayudas
que el Imas
brinda a
familias por
cada region
del pais, a
criterio de la
persona Jefe
o Encargada

del Archivo




Central y la
persona Jefe
de la Oficina
Productora.
57 | Expediente Unidad 8,64m/ | 1958- | Vigencia en | Si.?2 Ya que
individual documental I 2021 oficina 5 permite
(unipersonal | compuesta anos y conocer la
fallecido). por la Archivo ayuda que el
Original. informacion Central 0 Imas ha
Soporte: de la persona anos, a realizado a
Papel. beneficiaria partir de la | beneficiarios
(Anteriorment (familia ultima fecha | unipersonales
e unipersonal) de cualquier | que han
denominado | 9ué ha documento | fallecido,
Expediente fallecido. En recibido o principalmente
de este emitido por | ala poblacién
beneficiario expediente la adulta mayor
fallecido) consta la Institucion. | del pais.
adjudicacién En sesién Conservar
de un No.40-2014 una muestra
beneficio celebrada el maxima del
institucional. 03 de 10% de
diciembre expedientes
2014y por cada
mediante region del

2 Esta serie documental fue declarada con valor cientifico-cultural en sesién 40-2014 de 03 de diciembre
de 2014 (informe de valoracién 042-2024-TP), fondo IMAS; subfondo: Areas Regionales de Desarrollo
Social con la siguiente informacion: serie documental: Expediente de beneficiario fallecido; soporte: papel:
fecha extremas: 1972-2014; cantidad: 1.5 m; VCC/Parcial: Si, porque permite conocer la ayuda que el
Imas ha realizado a beneficiarios unipersonales que han fallecido, principalmente a la poblacién adulta
mayor del pais. Conservar una muestra maxima del 10% de expedientes por cada region del pais a criterio
del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos y la Jefatura de la Oficina Productora.




Acuerdo pais, a criterio
No.5 la de la persona
CNSED Jefe o
determiné Encargada del
esta serie Archivo
documental | Central y la
con valor persona Jefe
cientifico de la Oficina
cultural. A Productora.
partir del

ano 2021

se inicia

con el

Expediente

individual

hibrido.

59 | Expediente Es aquel 3,32TB | 1958- | Vigencia Si.3 Ya que
individual documento 2023 Expediente | refleja el
hibrido. que cuenta individual aporte que
Original y con (con realiza el Imas
copia. documentacio beneficios):

3 Esta serie documental fue declarada con valor cientifico-cultural en sesién 40-2014 de 03 de diciembre
de 2014 (informe de valoracién 042-2024-TP), fondo IMAS; subfondo: Areas Regionales de Desarrollo
Social con la siguiente informacion: serie documental: Expediente familiar (beneficiarios); soporte: papel;
fechas extremas: 1972-2014; cantidad: 2350,88 m; VCC/Parcial: Si, porque permite conocer el aporte que
realiza el Imas a las familias costarricenses. Conservar los expedientes de la siguiente manera: 1. Todos
los expedientes de ayuda a familias que reflejen como enfoque el testimonio de la sociedad en su conjunto
cuyo criterio debera ser la coyuntura 2. Una muestra maxima del 10% de los demas expedientes que
reflejen las ayudas que el Imas brinda a familias por cada region del pais a criterio del Comité Institucional
de Seleccién y Eliminacion de Documentos y la Jefatura de la Oficina Productora. También, el Expediente
de beneficiario fallecido; soporte: papel: fechas extremas: 1972-2014; cantidad: 1.5 m; VCC/Parcial: Si,
porque permite conocer la ayuda que el Imas ha realizado a beneficiarios unipersonales que han fallecido,
principalmente a la poblacion adulta mayor del pais. Conservar una muestra maxima del 10% de
expedientes por cada region del pais a criterio del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de
Documentos y la Jefatura de la Oficina Productora.




Soporte:

papel y

electrénico.

n tanto en
soporte papel,
electrénico
y/o
digitalizada,
referentes a
una persona
sola o grupo
de personas,
con o sin
vinculos
familiares,
que son
residentes
habituales de
una vivienda
que solicitan
un beneficio
institucional
segun la
Actividad
Programatica
Institucional.
La
informacion y
documentacio
n es tramitada
por medio del
Sistema de

Informacion

en oficina
10 afos y
Archivo

Central O

anos.

Vigencia
Expediente
individual
(usuario):
en oficina 5
anos y
Archivo
Central 0

anos.

Vigencia
Expediente
individual
(unipersona
| fallecido):
en oficina 5
anos y
Archivo
Central 0

anos.

En todos
los casos,
rige a partir
de la ultima

fecha de

a la sociedad

costarricense.

Ver paginas
14 a 23 en el
apartado de
consideracio
nes previas
del
N°INFORME-
DGAN-DSAE-
STA-205-
2023.

Para el caso
de los
expedientes
individuales
(con
beneficios):

conservar los
expedientes
de la siguiente
manera: 1.
Todos los
expedientes
de ayuda a
familias que
reflejen como
enfoque el

testimonio de




dela
Poblacién
Objetivo
(SIPO en
linea) y se
almacena en
un
Repositorio
documental
denominado:
Sistema de
Expediente
Digital (SIED).
Este
expediente
hibrido reune
los
expedientes
individuales

con beneficio,

sin beneficio y

unipersonales

cualquier
documento
recibido o
emitido por
la

Institucion.

la sociedad en
su conjunto
cuyo criterio
debera ser la
coyuntura
histérica
relevante en
lo social,
politica,
economica,
natural y
ambiental. 2.
Una muestra
maxima del
10% de los
demas
expedientes
que reflejen
las ayudas
que el Imas
brinda a
familias por
cada region
del pais, a
criterio de la
persona Jefe
o Central y la

persona Jefe




de la Oficina

Productora.

Para el caso
de los
expedientes
individuales
(unipersonal
fallecido):

Conservar
una muestra
maxima del
10% de
expedientes
por cada
region del
pais, a criterio
de la persona
Jefe o
Encargada del
Archivo
Central y la
persona Jefe
de la Oficina

Productora.




60

Expediente
Grupal (con
beneficio).
Original.
Soporte:
papel.
(Anteriorment
e
denominado
Expediente

Grupal)

Es aquel
expediente
que se origina
para la
atencion de
un grupo
organizado de
personas.
Constituida
por el
expediente de
un grupo
formal que se
presenta a la
Institucién
para su
acreditacion y
presentacion
de proyectos,
segun la
normativa
vigente. Se le
otorga un
beneficio
institucional

aprobado por

259,2

m/I

1980-
2023

Vigencia en
oficina 10
anos y
Archivo
Central 0
anos. Rige
a partir de
la ultima
fecha de
cualquier
documento
recibido o
emitido por
la

Institucion.

En sesion
No.40-2014
celebrada el
03 de
diciembre
2014y
mediante
Acuerdo
No.5 la
CNSED

determind

Si.4 Ya que
permite
conocer la
ayuda
econdmica
que el Imas
brinda a
grupos de
familias
costarricenses
. Conservar el
100% de los

expedientes.

4 Esta serie documental fue declarada con valor cientifico-cultural en sesion 40-2014 de 03 de diciembre
de 2014 (informe de valoracién 042-2024-TP), fondo IMAS; subfondo: Areas Regionales de Desarrollo
Social con la siguiente informacién: serie documental: Expediente Grupal; soporte: papel: fecha extremas:
1980-2014; cantidad: 34.51 m; VCC/Parcial: Si, ya que permite conocer la ayuda econémica que el Imas
brinda a grupos de familias costarricenses. Conservar el 100% de los expedientes.




el Consejo esta serie

Directivo. documental
con valor
cientifico
cultural.

68 | Ficha de Variable 5,92m/ | 2011- | Vigencia en | Verificar en
informacion simplificada I 2023 oficina 7 sesion de la
Social de dela FIS afos y CNSED si
personas cuando la Archivo estas fichas
institucionaliz | ficha se aplica Central 0 se encuentran
adas y casos | a personas afnos. incluidas en
especiales que habitan los
(FISI). en hogares expedientes
Original. colectivos, (individual con
Papel. albergues o beneficios;

sin domicilio individual

fijo. unipersonal
fallecido;
individual
hibrido o
grupal con
beneficios).

71 | Folletos, Documentos | 1,32m/ | 2016- | Vigencia en | Si.® Ya que
desplegables | informativos I 2023 oficina 2 reflejan de

5 La resolucién CNSED-01-2016 publicada en La Gaceta N°154 de jueves 11 de agosto de 2016, norma
01.2016, Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas; Comunicaciéon o Protocolo de las instituciones,
establece la declaratoria con valor cientifico cultural de las siguientes series documentales: Publicaciones
(materiales de pequefio formato: folletos, programas de mano, volantes, tripticos, boletines, revistas
institucionales) que reflejen informacion de caracter sustantivo. Conservar un ejemplar por publicacion.



y boletines.
Copia.
Soporte:
papel.

del quehacer
institucional
como de los
diferentes
Programas
Sociales que
ofrece la
institucion a la

ciudadania.

anos y
Archivo
Central 0
anos.
Originales
se
custodian
enla
Presidencia

Ejecutiva.

manera
grafica las
actividades de
la institucion y
segun la
resolucion
CNSED-01-
2016.

Conservar los
folletos,
desplegables
y boletines
que reflejen la
informacion
de caracter
sustantivo y
un ejemplar
por
publicacion, a
criterio de la
persona Jefe
o Encargada
del Archivo
Central y la
persona Jefe
de la Oficina

Productora.




Se debe
verificar que
no se
encuentren
repetidos en
otras
unidades

administrativa

sdela
institucion.
74 | Fotografias. Imagenes 5,39 m | 1990- | Vigenciaen | Si.
Original. sobre 2005 oficina 5 Resolucién
Soporte: diferentes afos y CNSED-01-
papel. actividades Archivo 2016
del quehacer Central 0 Conservar de
institucional anos. En 3a5
tal como sesion unidades de
inauguracione No.40-2014 cada evento o
s, entrega de celebrada el actividad que
beneficios, 03 de evidencie o
proyectos de diciembre refleje las

6 Esta serie documental fue declarada con valor cientifico-cultural en sesion 40-2014 de 03 de diciembre

de 2014 (informe de valoracién 042-2024-TP), fondo IMAS; subfondo: Areas Regionales de Desarrollo
Social con la siguiente informacion: serie documental: Fotografias; soporte: papel: fechas extremas: 1990-
2005; cantidad: 5,39 m; VCC/Parcial: Si, porque proveen informacion grafica sobre actividades
desarrolladas por el Imas a nivel nacional. Conservar de tres a cinco unidades de cada evento que
evidencien o reflejen las funciones sustantivas del Imas a criterio del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos (Cised) y la Jefatura de la Oficina Productora.
- Ademas, la resoluciéon CNSED-01-2016 publicada en La Gaceta N°154 de jueves 11 de agosto de 2016,
norma 01.2016, Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas; Comunicacion o Protocolo de las instituciones,
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 el Jefe de la Oficina Productora.




vivienda, 2014y funciones
ferias, mediante sustantivas, a
participacion Acuerdo criterio de la
de personas No.5 la persona Jefe
usuarias y CNSED o Encargada
funcionarios determiné del Archivo
en eventos, esta serie Central y la
entre otros. documental | persona Jefe
con valor de la Oficina
cientifico Productora.
cultural.
75 | Fotografias. 8,6GB | 2005- Si.”
Soporte: 2023 Resolucion
electronico. CNSED-01-
2016
Conservar de
3abd
unidades de

7 Esta serie documental fue declarada con valor cientifico-cultural en sesién 40-2014 de 03 de diciembre
de 2014 (informe de valoracién 042-2024-TP), fondo IMAS; subfondo: Areas Regionales de Desarrollo
Social con la siguiente informacion: serie documental: Fotografias; soporte: electrénico: fechas extremas:
2005-2014; cantidad: 7,05 GB; VCC/Parcial: Si, porque proveen informacion grafica sobre actividades
desarrolladas por el Imas a nivel nacional. Conservar de tres a cinco unidades de cada evento que
evidencien o reflejen las funciones sustantivas del Imas a criterio del Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacién de Documentos (Cised) y la Jefatura de la Oficina Productora.

- Ademas, la resoluciéon CNSED-01-2016 publicada en La Gaceta N°154 de jueves 11 de agosto de 2016,
norma 01.2016, Oficinas de Prensa; Relaciones Publicas; Comunicacion o Protocolo de las instituciones,
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 el Jefe de la Oficina Productora.




cada evento o
actividad que
evidencie o
refleje las
funciones
sustantivas, a
criterio de la
persona Jefe
o Encargada
del Archivo
Central y la

persona Jefe

de la Oficina
Productora.
79 | Libro de Libro en el 0,7m/l | 2005- | Vigenciaen | Si.° Ya que
actas. cual se 2014 oficina 5 contienen los
Original. anotan las anos y acuerdos
Soporte: reuniones Archivo tomados por
papel. realizadas y Central 0 el Consejo
los acuerdos afnos. En Técnico a
tomadas con sesion nivel regional
el consejo No0.40-2014 | para el
celebrada el | desarrollo de

9 Esta serie documental fue declarada con valor cientifico-cultural en sesién 40-2014 de 03 de diciembre
de 2014 (informe de valoracién 042-2024-TP), fondo IMAS; subfondo: Areas Regionales de Desarrollo
Social con la siguiente informacion: serie documental: Libro de actas; soporte: papel: fechas extremas:
2005-2014; cantidad: 0.7 m; VCC: Si ya que contienen los acuerdos tomados por el Consejo Técnico a
nivel regional para el desarrollo de programas sociales en el pais.



técnico de 03 de programas
cada zona.? diciembre sociales en el

2014y pais.

mediante

Acuerdo

No.5 la

CNSED

determiné

esta serie

documental

con valor

cientifico

cultural.

86 | Planos. Planos de 2,5m/l | 1995- | Vigenciaen | Si."° Ya que
Original. diferentes 2020 oficina 10 reflejan los
Soporte: tipos tal como afios y disefios de las
papel. catastrados, Archivo viviendas

constructivos, Central O desarrolladas
eléctricos; anos. En por medio de
entre otros, sesién los Programas
correspondien No0.40-2014 | de Vivienda
tes a los celebrada el | del Imas.

8 Mediante oficio IMAS-CISED-0006-2023 de 28 de noviembre 2023 se indico lo siguiente: Libros de Actas:
“En algunas zonas del pais se cuenta con lideres comunales con los cuales se coordinan las diferentes
necesidades de la comunidad en conjunto con personas funcionarias del IMAS que segun la necesidad
requerida. No son sesiones formalizadas pero en dichos libros se indica el nombre de las personas que
asisten a la reunién y los principales acuerdos tomados. Son libros (no formales, algunos son tipo libros
que venden en bazares) sin una apertura o cierre de auditoria o ente competente al respecto”.

10 Esta serie documental fue declarada con valor cientifico-cultural en sesion 40-2014 de 03 de diciembre
de 2014 (informe de valoracién 042-2024-TP), fondo IMAS; subfondo: Areas Regionales de Desarrollo
Social con la siguiente informacion: serie documental: Planos; soporte: papel: fechas extremas: 2003-2014;
cantidad: 2.24 m; VCC: Si, ya que reflejan los disefios de las viviendas desarrolladas por medio de los
Programas de Vivienda del Imas. Conservar dos juegos de planos completos (cuando existan) de los
proyectos de vivienda ejecutados que no se duplique con la serie documental 4.3.2.74. de este subfondo.




Programas de 03 de Conservar un
Vivienda diciembre juego de
Popular que 2014y planos
tuvo la mediante completos
Institucion a Acuerdo (cuando
Su cargo. No.5 la existan) de los
CNSED proyectos de
determiné vivienda
esta serie ejecutados.
documental Se debe
con valor verificar que
cientifico no se
cultural. encuentren
repetidos en
otras series
documentales
o unidades
administrativa
sdela
institucion.
87 | Planos. 1,4m/l | 1995- | Vigenciaen | Si.'" Ya que
Copia. Papel. 2020 oficina 5 reflejan los
anosy disefos de las
Archivo viviendas
Central 0 desarrolladas

" Esta serie documental fue declarada con valor cientifico-cultural en sesion 40-2014 de 03 de diciembre
de 2014 (informe de valoracién 042-2024-TP), fondo IMAS; subfondo: Areas Regionales de Desarrollo
Social con la siguiente informacion: serie documental: Planos; soporte: papel: fechas extremas: 1995-2014;
cantidad: 1.02 m; VCC: Si, ya que reflejan los disefios de las viviendas desarrolladas por medio de los
Programas de Vivienda del Imas. Conservar dos juegos de planos completos (cuando existan) de los
proyectos de vivienda ejecutados que no se duplique con la serie documental 4.3.2.73. de este subfondo.




anos. En por medio de
sesién los Programas
No0.40-2014 | de Vivienda

celebrada el | del Imas.

03 de Conservar un
diciembre juego de
2014y planos
mediante completos
Acuerdo (cuando
No.5 la existan) de los
CNSED proyectos de
determiné vivienda
esta serie ejecutados.
documental

Se debe
con valor

verificar que
cientifico

no se
cultural.

encuentren

repetidos en
otras series
documentales
o unidades
administrativa
s dela

institucion.

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 la norma

11.2018 de la Resolucion n°CNSED-1-2018, que establece en el inciso 1 lo siguiente: “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.” 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 institucidon 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 que se deben conservar
los documentos y metadatos que permitan el acceso a la informacién en un futuro, de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la “Norma técnica para la gestién de
documentos electrénicos en el Sistema Nacional de Archivos”, publicada en el Alcance
N° 105 a La Gaceta N° 88 del 21 de mayo de -2018, y las “Normas Técnicas para la
Gestion y el Control de Tecnologias de Informacién, (N-2-2007-CO-DFOE)”, publicada
en 01 de setiembre de 2022. 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. Se recuerda que se
encuentran vigentes las siguientes resoluciones generales por medio de las cuales se
emitieron diversas declaratorias de valor cientifico cultural a series y tipos documentales
producidos en todas las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos:
oCNSED-02-2009 publicada en la Gaceta n°248 de 22 de diciembre del 2009. ¢« CNSED-
01-2014, CNSED-02-2014 y CNSED-03-2014 publicadas en la Gaceta n°5 del 8 de enero
del 2015. «CNSED-01-2015 publicada en la Gaceta n°242 de 14 de diciembre del 2015.
oCNSED-01-2016 publicada en la Gaceta n°154 de 11 de agosto de 2016. e CNSED-02-
2016 y CNSED-03-2016 publicadas en la Gaceta n°235 de diciembre del 2016. ¢ CNSED-
01-2017 publicada en La Gaceta n°6 del 15 de enero del 2018. «CNSED-01-2019



publicada en la Gaceta n°214 de 11 de noviembre del 2019. « CNSED-01-2020 publicada
en la Gaceta n°173-2020 de 16 de julio del 2020. «CNSED-02-2020 publicada en el
Alcance n°317 a la Gaceta n°284 de 2 de diciembre del 2020. eCNSED-03-2020
publicada en la Gaceta n°285 de 3 de diciembre del 2020. e CNSED-01-2022 publicada
en la Gaceta n°96 de 25 de mayo del 2022.” Aprobado por unanimidad con los votos
afirmativos de las sefioras Sanz, presidente, Otarola, técnica, Valerio, encargada del
Archivo Central y presidenta del Comité Institucional de Seleccién y Eliminaciéon de
Documentos del IMAS, y los sefiores Gomez, vicepresidente; y Garita, historiador. Enviar
copia de este acuerdo a las sefioras Ivannia Valverde Guevara, jefe del Departamento
Servicios Archivisticos Externos (DSAE); Natalia Cantillano Mora, coordinadora de la
Unidad Servicios Técnicos Archivisticos (USTA) del DSAE; Camila Carreras Herrero,
profesional USTA del DSAE, y al expediente de valoracién documental del Instituto Mixto
de Ayuda Social, IMAS T-45-2023, que custodia esta Comision Nacional. ACUERDO
FIRME

CAPITULO V. CORRESPONDENCIA

ARTICULO 07. Oficio CISED-63-2023 del 22 de diciembre de 2023, suscrito por el sefior
Manuel Sanchez Sanchez, jefe del Archivo Judicial del Poder Judicial, recibido mediante
correo electronico del 22 de diciembre de 2023 y 08 de enero de 2024, por medio del
cual se recibe oficio AJ-SE-80-2023 que brinda respuesta al oficio CNSED-120-2023. La
sefora Otarola recomienda trasladar el oficio a la sefiora Natalia Cantillano Mora, para
que sea analizado y se presente una propuesta de las series con posible valor cientifico
cultural. Las seforas Sanz, presidente y Otarola, técnica y los sefiores Gomez,

vicepresidente; y Garita, historiador, indican estar de acuerdo con lo sefalado. ------------

ACUERDO 07. Trasladar a la sefiora Natalia Cantillano Mora, coordinadora de la Unidad
Servicios Técnicos Archivisticos del Departamento Servicios Archivisticos Externos, el
oficio AJ-SE-80-2023 que brinda respuesta al oficio CNSED-120-2023 para que sea
analizado y se presente una propuesta de las series con posible valor cientifico cultural.
Aprobado por unanimidad con los votos afirmativos de las sefioras Sanz, presidente y

Otarola, técnica y de los sefiores Gomez, vicepresidente y Garita, historiador. Enviar



copia de este acuerdo a las senoras Ivannia Valverde Guevara, jefe del Departamento
Servicios Archivisticos Externos, DSAE, Maria Virginia Méndez Arguello, profesional
USTA del DSAE, al sefior Manuel Sanchez Sanchez, jefe del Archivo Judicial y al
expediente de valoracién documental del Poder Judicial, que custodia esta Comision

Nacional. ACUERDO FIRME.

ARTICULO 08. Oficio MP-DMP-DVA-DG-AC-CISED-OF-2024-0001 del 09 de enero de
2024, suscrito por el sefior Ricardo Zufiiga Zufiga, secretario del Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos del Ministerio de la Presidencia 09 de enero de
2024, por medio del cual se da respuesta al oficio DGAN-CNSED-276-2023 sobre el
lugar de custodia de los acuerdos del Poder Ejecutivo y acuerdos de Consejo de
Gobierno con data 1982-2005. La sefiora Otarola lee el oficio en mencién, y la sefiora
Campos propone trasladarlo a la sefiora Valverde para su analisis y dar acuse de recibido
al sefior Zufiga. Las sefioras Sanz, presidente y Otarola, técnica y los sefiores Gomez,

vicepresidente; y Garita, historiador, indican estar de acuerdo con lo sefalado.------------

ACUERDO 8.1. Comunicar al sefior Ricardo Zufiiga Zuhiga, secretario del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos del Ministerio de la Presidencia,
que esta Comisién conocio el oficio MP-DMP-DVA-DG-AC-CISED-OF-2024-0001 del 09
de enero de 2024, por medio del cual se da respuesta al oficio DGAN-CNSED-276-2023
sobre el lugar de custodia de los acuerdos del Poder Ejecutivo y acuerdos de Consejo
de Gobierno con data 1982-200, se realiza acuse de recibido. Aprobado por unanimidad
con los votos afirmativos de las sefioras Sanz, presidente y Otarola, técnica y de los
sefiores GOomez, vicepresidente y Garita, historiador. Enviar copia de este acuerdo a las
seforas lvannia Valverde Guevara, jefe del Departamento Servicios Archivisticos
Externos, DSAE, Natalia Cantillano Mora, coordinadora de la Unidad Servicios Técnicos
Archivisticos (USTA) del DSAE; Estrellita Cabrera Ramirez, profesional USTA/DSAE, y
al expediente de valoracion documental de la Presidencia de la Republica T-47-2023,

que custodia esta Comision Nacional. ACUERDO FIRME

ACUERDO 8.2. Trasladar a las seforas Ivannia Valverde Guevara, jefe del

Departamento Servicios Archivisticos Externos, DSAE, y Natalia Cantillano Mora,



coordinadora de la Unidad Servicios Técnicos Archivisticos (USTA) del DSAE el oficio
MP-DMP-DVA-DG-AC-CISED-OF-2024-0001 del 09 de enero de 2024, suscrito por el
sefor Ricardo Zuniga Zuhiga, secretario del Comité Institucional de Seleccion vy
Eliminacion de Documentos del Ministerio de la Presidencia, por medio del cual se da
respuesta al oficio DGAN-CNSED-276-2023 sobre el lugar de custodia de los acuerdos
del Poder Ejecutivo y acuerdos de Consejo de Gobierno con data 1982-2005 para su
analisis. Aprobado por unanimidad con los votos afirmativos de las sefioras Sanz,
presidente y Otarola, técnica y de los sefiores Gdmez, vicepresidente y Garita,
historiador. Enviar copia de este acuerdo a la sefiora Estrellita Cabrera Ramirez,
profesional USTA/DSAE, al sefior Ricardo Zufiiga Zufiga, secretario del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos del Ministerio de la Presidencia
y al expediente de valoracion documental de la Presidencia de la Republica T-47-2023,

que custodia esta Comision Nacional. ACUERDO FIRME

ARTICULO 09. Oficio Al-038-2023 del 19 de diciembre de 2023, suscrito por el sefior
William Carvajal Carvajal, Auditor Interno del Instituto del Café, ICAFE, recibido mediante
correo electronico del 19 de diciembre de 2023, por medio del cual acusa recibido de la

ampliacion de la denuncia. SE TOMA NOTA

Se cierra la sesion a las diez horas con seis minutos
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