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GERENCIA GENERAL
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

ACTA DE ELIMINACION
#1- 2025
La Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago, su
Archivo Central, en la ciudad de Cartago, al ser las 14:00 horas del dia 28 de
diciembre de 2025 y de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento de la Ley
del Sistema Nacional de Archivos N° 7202, procedié a efectuar la eliminacion de

los tipos documentales que se sefialan mas adelante.

CONSIDERANDO

Primero: que la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos,
del Sistema Nacional de Archivos, aprobé las TABLAS DE PLAZOS
INSTITUCIONALES segun los oficios CNSED-28-2012, CNSED-29-2012,
CNSED-64-2012, CNSED-67-2012, CNSED-68-2012, CNSED-76-2012 y CNSED-
77-2012.

Segundo: que el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental,
aprobd los valores legales administrativos de las tablas de plazos institucionales
en 2011y 2012.

Tercero: que el Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202,

en su articulo 24, parrafo ultimo, establece:

Las Instituciones consultantes pueden eliminar los tipos o series documentales

que no posean valor cientifico cultural, una vez que caduque su vigencia

administrativa y leqal, sin consultar nuevamente a la CNSED.
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Cuarto: que el Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202, en

su articulo 55 establece la definicion de valorar y seleccionar como:

“La Funcién de Valorar y Seleccionar. Valorar es el proceso intelectual mediante el

cual se analiza el valor administrativo, legal, cientifico, histérico v cultural de los

documentos en las diferentes etapas de archivo, y se determina su conservacion o

eliminacion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 del presente

Reglamento. La seleccion es el proceso intelectual y material de identificacion y

localizacion de las series documentales que han de ser conservadas o eliminadas

sequn los criterios establecidos a través de la valoracion.”

Quinto: Se comprobd que los tipos documentales senalados en el cuadro han

perdido su vigencia administrativa y leqal y carecen de valor cientifico-cultural,

segun los plazos establecidos por el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos en la Tabla de Plazos de Conservacion de

Documentos.

Sexto: Resolucion CNSED-01-2024 publicada en el alcance n°167 de la Gaceta
N° 181 del 30 de setiembre de 2024. declaratoria general de documentos con
valor cientifico cultural, en todas las instituciones que conforman el sector publico
costarricense establecido por el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica

Econdmica.
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POR TANTO
Se autoriza la eliminacion de los siguientes tipos documentales:
TESORERIA
Informacion sobre las operaciones realizadas
Transferencias bancarias en las distintas cuentas bancarias de la 10 afios 2003-2014
institucion.
SUBFONbS:“ - I I

12.3 Coordinacién Administrar Recursos Financieras (Tesoreria)
Funciones: mantener el manejo y control flnanclero de los recursos de la institucién vy
administrar adecuada y oportunamente los recursos financieros de ia institucién asegurando
la solvencia y liquidez, control y usc de los recursos de acuerdo con la normativa vigente,

N Q
orden

Tipoe / serie documental

Administrativa -~

Vigencia Valor cientifico

Legal

—cultural

12.3.1

Correspondencia sobre

el controt y manejo de los recursos
financieros de la institucion

Original v copia. Original y copia en: Junta
Directiva, Gerencia General, Subgerencia ,
Auditorfa Interna, Unidad de Apoyo lLegal,
Unidad de Salud Ocupacional, Unidades
Estratégicas de Negocios, Coordinaciones,
Sector Priblico, Sector Privado, Particulares e
Internacionales

5 afes

No*

12.3.2

Transferencias bancarias
Informacidén sobre las operaciones
realizadas en las distintas cuentas
bancarias de la institucion.

10 afos

No*

Original. Copia: Ninguna

Firmado digitalmente
YAHAIRA por YAHAIRA MARTINEZ
MARTINEZ ARAYA (FIRMA)

Fecha: 2026.02.10

ARAYA (FIRMA) 142852 -06'00

Licda. Yahaira Martinez Araya

Jefe Departamento Tesoreria

Cedula 3-358-817
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APOYO LOGISTICO
ACTUAL

ADMINISTRAR ACTIVO, MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y VEHICULOS

Correspondencia

Contiene informacion diversa de
caracter administrativo, atinente a la
naturaleza del proceso

5 anos

2004-2021

Contrataciones Directas

Informacion completa de los
procesos de contratacion directa
segun limites definidos por la
Contraloria General de la Republica

5 anos

2004-2021

Ordenes de Compra

Solicitudes realizadas por la
Coordinacion para adquirir articulos
0 SEervicios

5 anos

2004-2021

Solicitudes de pago

Solicitud realizada por la unidad
solicitante para emitir cheque o
transferencias a nombre de algiin
proveedor o entidad

5 anos

2004-2021

Control de visitantes

Informacién que contiene el registro
de entrada y salida de particulares en
las instalaciones de la Institucién.

4 afios

2004-2021

Control de kilometraje de
Vehiculos

Informacion del kilometraje
recorrido por un auto al ingresar a la
Institucion.

4 afos

2004-2021
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Direccién
General
Archive
Macional
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| susFonDO:

| 12.7 Coordinacién Gestionar Apoyo Logistico y Transportes

Funciones: brindar un soporte oportuno v eficiente de servicios generales vy logisticos que

permita optimizar &l funcionamienta operacional de la Instituclan.

ne Tipo / serie doecumental
| orden

Vigencia
Administrativa -
_ Legal

Correspondencia

Contiena informacion diversa de cardcter
administrative . atinente a fa naturalaza
del proceso

Original y copia, Original v copla en:
Junta Directiva, Gerencle General,
Subgerencla , Auditoria Interna, Unidad
de Apoyo Legal, Unidad de Salud
Ocupacional, Unidades Cstratégicas de
Negocios, Coordinacioneas, Sector Publico,
Sector Privado, Particulares
Internacionales

12.7.1

Valar cientifice
=cultural

5 afips

No*

12,7.2 | Contrataciones divectas

Informacidn completa de los procesos de
contratacion directa segun limites
definides por la Contraloriz General de la
Repuiblica

Copia. Original: Contratar Bienes y
Servicios

5afios

ek

12.7.3 | drdenes de Compra

Solicitudes realizadas por fa Coordinacidn
para adguinir articulos o servicios

Copia. Original: Coordinacidn Contratar
Bienes y Servicios

5 aitos

g™

12.7.4 | Solicitudes de psgo

Soticitud realizada por fa unidad
solicifante para emitir cheque o
transferancias a nombre de algin
proveedor o entidad

| Copia. Original: Coordinacidn Administrar
| Recursos Financieros

5 afios

No*

12.7.5 | Control de visitantes

Informacldn que contlens el registro de
enfrada y salida de particulares en las
instalaciones de la Institucidn

Qriginal. Copia: Ninguna

4 affios

No*

12.7.6 | Control de kilometraje de vehiculos
Informacidn del kilormetraje recorrido por
i un aute &l ingresar a la Institucidn

Qriginal. Copla: Ninguna

4 afos

MNo=

12.7.7 | Expedientas de transito

Documentacldn sobre los julcios de las
colisiones e infracciones de vehiculos oficiales
de JASEC con aulos de particulares v
accidentes o reclamos de particufares
Original,

Copla: Unidad de Apoyo Legal

10 aiios

No*

Tal: (506) 2283-1400 Fax: (506} 2234-7312 Apartade Postal 41-2020, Zapote, Costa Rica
Correg electrdnico ancosti@ice.co.cr / www.archivonacional.on.er / wew.mcjd.go.cr
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Firmado digitalmente

SIMON ANTONIO por SIMON ANTONIO
MARIN BRENES  MARIN BRENES (FIRMA)

Fecha: 2026.02.10
(FlRMA) 15:39:00 -06'00'

Lic. Simén Marin Brenes
Jefe Departamento Administrar Activos,
Mantenimiento de Edificios y vehiculos
Cedula: 3-411-072




@ JASEC

Tipo:

FORMULARIO

Cadigo:
PAAC.PR1.FM4

Rige a partir de: Version: | Pagina:
Acta de eliminacion documental 7 de 13
01-10-2022 1
ATENDER EL CLIENTE
Asuntos relativos a la atencion
de clientes, solicitudes de
Correspondencia Papel servicios, inconformidades y 5 afios 2004-2020
mejoras a realizar en los
servicios.
ﬁ% i Direccion
- General
.cultura’ ) Archivo
juventud Nacional
SUBFONDO:

11.2 Coordinacién Atender al Cliente
Funciones: servir de enlace entre JASEC y los clientes, atender sus solicitudes y responder a

sus exigencias con la mayor eficiencia posible.

Valor cientifico

la atencién de clientes, solicitudes de
servicios, inconformidades y mejoras a
realizar en los servicios.

Original y copia

Original y copia en. Junta Directiva,
Gerencla General, Subgerencia, Auditoria
Interna, Unidad Apoyo Legal, Unidad de
Salud Ocupacional, Unidades Estratégicas
de Negocios, Coordinaciones, Sector
Publico, Sector Privado, Particulares e
Internacionales

Vigencia
N° Tipo / serie documental Administrativa - ~cultural
orden Legal
11.2.1 | Correspondencia sobre asuntos reiativosa | - 5 afios No*

Lic. Hugo Murillo Moya
Jefe de Atender el Cliente
Cedula 3-321-351
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KAREN Firmado
digitalmente por

BREN ES KAREN BRENES
MASIS MASIS (FIRMA)

Fecha: 2026.02.10

(FIRMA)  1543:35-06'00

Licda. Karen Brenes Masis
ENCARGADO
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
JASEC

DESTRUCCION DE LA DOCUMENTACION

Asi mismo se verifica que el material mencionado, sea entregado al Centro de
Transformacion de Materiales del Instituto Tecnoldégico de Costa Rica, para que

sea convertido en no legible.




A Tipo: Cadigo:
& JAsEC FORMULARIO PAAC.PR1.FM4
Rige a partir de: Version: | Pagina:
Acta de eliminaciéon documental 9de 13

01-10-2022

1

FOTOGRAFIAS




A Tipo: Cadigo:
6 JASEC FORMULARIO PAAC.PR1.FM4
Rige a partir de: Version: | Pagina:
Acta de eliminaciéon documental 10 de 13

01-10-2022

1




. Tipo: Caodigo:
A; JASEC FORMULARIO PAAC.PR1.FM4
Rige a partir de: Version: | Pagina:
Acta de eliminaciéon documental 11 de 13
01-10-2022 1

DOCUMENTOS DECLARADOS VALOR CIENTIFICO CULTURAL

DEPARTAMENTO

TIPO DOCUMENTAL

JUNTA DIRECTIVA

Correspondencia

Actas de Junta Directiva

Informes de tareas de municipios

GERENCIA GENERAL Correspondencia
Planes quinquenales de inversiones
Informes Anuales de labores
ASESORIA JURIDICA Contratos
Convenios

PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

EJEMPLO
> ACUEDUCTO
> TOROII
> TORITO 2

(Antigua UEN Proyectos)

Expedientes de Proyectos

Avaluos de proyectos

Fotografias

Planos

Expedientes de Propiedades
Estudios de factibilidad de Proyectos
Planos de proyectos

RESPONSABILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL

Expedientes de proyectos

Planos de proyectos

Planes ambientales

Fotografias

PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED
(OPERACIONES)

Expedientes de alumbrado publico

Planos de disefio de obras

Fotografias
AREA DE GENERACION (PRODUCCION) Expedientes de proyecto
Planos
COMERCIALIZACION Informes anuales municipales
SERVICIOS TECNICOS Expedientes de clientes industriales
PROVEEDURIA Contrataciones directas
Licitaciones abreviadas
Licitaciones restringidas
Licitaciones por registro
Licitaciones publicas
PRESUPUESTO Presupuesto ordinario anual

Informes trimestrales presupuestarios

Plan anual operativo

Informes de modificaciones presupuestarias

TALENTO HUMANO

Expedientes de personal

CONTABILIDAD

Informes anuales de estados financieros

Libros de diario

Libros mayores

FONDO DE AHORRO Y GARANTIA

Actas de Junta Directiva

Informes econémicos de estados financieros
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Libros de diario

Libros mayores

UNIDAD EJECUTORA

Licitaciones publicas

Licitaciones abreviadas

Licitaciones restringidas

Licitaciones por registro

Contrataciones directas

Libros de diario

Libros mayores

DECLARATORIA 2012 por la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos,,: CNSED-28-2012,

CNSED-63-2012, CNSED-67-2012 y CNSED-76-2012
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CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

NUMERAL / )
PARRAFO / JUSTIFICACION ADICION (A) O TEXTO
FIGURA / TABLA DEL CAMBIO SUPRESION (S) MODIFICADO

I NOTA
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