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CULTURA Y JUVENTUD
DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO NACIONAL

Resolucion  CNSER-01-2018.—Comision  Nacional de  Seleccion vy Eiminacion  de
Documenios, San José ¢ las nueve horas del guince de junio de dos mil dieciocho.

Considerandos:

1*—Qiue de conformidad con el articulo N° 2 de la Ley N® 7202, Ley del Sistermna Nacional
dde Archivos, esta resolucion es de aplicacion para los drganes det Sistema Nacionat de
Archivos y de los Archivos de 1os poderes Legislalivo, Judicial y Ejecutivo, vy de 1os demas
enies publices. cada uno con personalidad juridica y capacidad de dereciho publico
Y privado, :

2°—Que el cirticulo N° 3 de la Ley supracitada establece gue todos los documentos con
vellor clientifico cultural son bienes muebles v forman parte del patrimonio cientifico
culivral de Cosla Rica; vy que la determinacion del vador cientifico-cuttural cel
documentc corresponderd a g Comision Nacional de Seleccidn v Eliminacion de
Documentos.

3*—Que el articulo 31 de la Ley N° 7202, establece que o Comisidon Nacional de
Seleccion y Eiminacién de Documentos ({CNSED) es ef Organo de la Direccion
Generadl del Archivo Nacional, encargads de dictar las nonmas sobre seleccion y
eliminacion de documentos, de acuerdo con su vaior cientifice cultural.

4°—Que el articulo N° 35 de la Ley N° 7202 establece gue todas las instituciones a que
se refiere el articulo 2° de la ley supracitada incluida la Direccion General del Archivo
Nacional, estaran obligadas o solicitar &l ¢riterio de 1a Comision Nacional de Seleccion
y Eliminacion de Documentos, cada vez que necesiten eliminar algin fipo documental.
fambién deberdn considerar las resoluciones qgue al respecto emita la Comision
Nacional, las que serdn comunicadas por escrifa, par medio del Director General clel
Archivo Nacionai.

--Que el arficuto N° 10 del Reglamento Ejecufivo ala Ley del Sistema Nacional de
Archivos, decreto N 40554-C dispone que una de las funciones de la Comision
Nacional de Seleccion vy Eliminacion de Documentos es dictar nonmas sobire seleccion
y eliminacion de los documentos gue producen las instituciones mencionadas en i
articula 2 de la Ley, sean Ias instituciones que forman parte del Sisterna Nacional de
Archivos,

&°— Que el articulo N° 15 del Reglamento Eecutivo o la ey N¢ 7202 establece que |
convocatoric alas sesiones ardinarias de la CNSED se hard por escrito o por ofro medio
de comunicacion de comun acuerdo entre los migmbros, con un minime de dos dias
habiles de anticipacidn o la fecha sefclada v las sesiones extraordinarias de
contormidad con lo que establece la Ley General de la Administracion Pdblica.

7°—(ue el articulo N° 24 del Reglamento Ejecutivo de cita, establece que ilas entidades
producioras podrén hacer sus consultas a fravés de Ia tabla de plazos de conservacian,



voloraciones parciales o cualguier ofre instrumento gue la CNSED determine, Asimismo,
establece que las instituciones consullantes pueden eliminar fos fipos o series
documentales que no posean valor cientifico cultural, una vez gue cadugue su
vigencia adminisirafiva y legal, sin consultar nuevamente a la CNSED.

8°—Que el articulo N° 26 del Regiamento Eecutivo a la Ley N® 7202, dispone gue ia
actualizacion de tablas de plazos de consevacion, deben someterse ¢ und revision,
ianto del Cised como de la CNSED, cuaondo se presente aiguna de las siguientes
circunstancias: - Produccion de nuevos tipos o series documentales. b- Caombios
sustanciales enias funciones de las unidades que conforman la estructurg organizativel.
c- Cambios en la estructura orgdnica del ente productor. d- Variaciones en los soportas
de la mformacion o de tos plazos de vigencia administrativa v legal de los tipos o seriss
documentales que cuentan con declaratoria de valor cientifico cultural. e- Cuando &l
Cised, lo considere hacesario. Por lo tanto,

Con base enlas facultades que le confieren los articulos 2, 31 v 35 de la Ley del Sistema
Nacional de Archivos ylos articulos 10, 24 v 24 de su Reglamento Ejecutivo, la Comision
Nacional de Seleccidn y Eliminacidn de Documentos, medicante acuerdo 16, tomado
enla sesidn 12-2018 de 15 de junio de 2018 acords emitir las siguientes normas pard ks
insfifuciones que fonman parte clet Sisterma Nacional de Archivos:

. —Ambito de aplicacidn: Esta resolucion es de aplicacién obligatoric para fodos ios
arganos del Poder Biecutivo., Asimismo, se instruye a 1os jerarcas del Poder Leqislativo y
Judicial y sus organocs. asi como al Tribunal Supremo de Eleccionas. Universiclades
Estatales. Municipalidades y demds entes publicos con independencia administrativa,
para que en el marco de su normativa parlicular y sus competencias, implementen las
disposiciones sefaladas en esta resolucion.

Il.—Sobre aspectos administrativos en los rdamites de valoracian documental.

01.2018 Presentacion de tramites ante 1o Comision Nacional de Seleccidn y Eliminacion
de Documenfos.

Las solicitudes de valoracion documental deberdn ser presentadas en soporte papeal y
elechdnico. Las solicitudes de valoracion, v cuclquier oo documenio dingido o fa
CNSED se recibirdn mediante los siguientes medios:

En persona: Enla recepcion de la Direccion General del Archivo Nacional.
Por correo postal: Bn el aparfado 41-2020 Zapote.
Por correo elecirdnico o la direccion: cnsed@dgan.go.cr

02.2018 Cantidad total de valoraciones docurmenicles o resolver por la CNSED, [
CNSED solo recibird y framitard un maximo total de 10 valoraciones enire tablas de
pluzos de conservacidn de documentos, acludlizacionss de fablas ¥ valoraciaones
parciales por institucion. Ademdas, para reqular {os aspectos de orden vy finalizacidn de
las valoraciones presentadas, no se recibirdn mds solicitudes de una misma nstitucion
hasta que no se finalice el rdimite anterior prasentando o esta Comision,



03-2018 Presentacion y rdimite de tablas de plozos.

AL La presentacion de |as tablas de plazos de conservacion de documentos debe
reclizarse en estricte orden jerdrguico; es decir de los niveles jerdrguicos superiores d 1os
niveles inferiores, de conformidad como se representa en el organigrama institucional
vigente v aprobado por la autoridad competente. Esta norma no aplico parg 1a
presentacién de valoraciones porciales.

B. Las unidades asesoras o staff en tas organizaciones son de apoyo. consuliivas
y asistenciales a las dependencias jerdrquicas superiores de las Tnstituciones en &l
dasarrollo de su frabdjo v sus funciones basicas son de manera indirecta o secunclarna:
por i tanto, no son consideradas con linea de mando o autoridad, o sea, no delegan
responsabilidad a un individuo o a una dependencia de la organizacion. Sin
embargo. fa CNSED se reserva el cerecho de solicitar la presentacion de las tablas de
piazos de conservacion de documentos de aquelics unidades asesoras o staff
comunes en o administracidn publica como lo son las Asesorias Legales,
Planificacién, Auditorias Internas v Prensa o Comunicacion: por cuanto en estas
unidades se producen documentos que esta Comision Naciondl ha declarado con
valor cientifico cultural.

C. Existen unidades asesoras o staff en [as organizaciones cuyas funciones son
diferentes a los unidades nombradas en el punto anterior o son de reciente creqcion
por medio de decretos gjecutivos, resstructuracionas. entre otros: por lo gue cada
institucion deberd sustentar por esciio ia no presentacion de ias tablas de plazos de
conservacion de documentos correspondientes a estas unidades asesoras o statf, Esta
Comision Nacional analizard la fundamentacion presentada y decidird si continua con
el framite de valoracidon gue se presenta o solicitard Ia presentacion de las tablas cle
plazos de las unidades asesoras o staff que no se estdn presentando.

04.2018 Comunicacion de avance de trdmites presentados a la Comisién Nacional de
Seleccion v Eliminacidn de Dacumentos. Todo frdmite dirigido a la CNSED ingresard en
el orden del dia de la sesidn mas proxima, con la finclidad de gue este drgano
colegiado lo conozca v resuelva, Lo CNSED exominard las solicitudes vy consulias y
determinard mediante acuerdo el ramite por seguir. Todo avance o resolucion de los
framites presentados a la CNSED serdin comunicados por el Secretario (a) o Director {a)
Ejecutivo [a} de este organo colegiado, segin corresponda.

05.2018 Plazo para atender solicitudes de aclaracidn o subsanacion formuladas por la
Comision Nacional de Seleccion y Biminacion de Documenitos. En caso de que o
CNSED andlice |as solicitudes de valoracion y soliciie compietar, aclarar o subsanar
alguna informacién o requisitos omitidos en los framiles presentados, los Conutés
Institucionales de Seteccidn y Eliminacion de Documentos (Cised) cusntan con 10 dics
habites, prorrogables a 10 dios mas a solicitud, para corregir © subsanar o requerido. La
Secretaria de la CNSED redlizard estos comunicados por escrifo a los Cised, De
conformidad con la Ley N° 8220 y su Reglamento, estas comunicaciones se realizarér
por una unica vez en relacidn con cada trdmile presentado por los Comités
Institucionales de Seleccion y Biminacion de Documentos v no se podran solicitar
nuevos requisitos o sefclar nuevos defectos que no fueron prevenidos oportunamente.



06.2018 Archivo de Tréamites de Valoracion Documental, La Secretaria de la CHSED,
ante el caso que los Cised no corjan ¢ aporten ia informacion solicada para
continuar con el andiisis de las valoraciones presentadas antfe esta Comision Nacional,
procedera con el archivo del irdmite comrespondiente y 1o comunicard de manera
formal a estos Comités Institucionales.

07.2018 Conocimienio de las solicitudes de valoracion documentdal por parte de la
Comisién Nacional de Seleccidn v Eiminacién de Documentos. La CNSED dard por
conocidas ias tablas de plazos de conservacion de documentos y valoraciones
parciales prasenfadas por los Cised y declarard con valor cienlifico-cultural o
documenios corresponcdientes, Ademds. autarizard o eliminacidn de los docurmenias
restantes cuando caduque la vigencia adminisirativa y legal. La CNSED ho aprobard
estos instrumentags, solo los conocerd en sesian. Se parte de la premisa de que ios Cised
aprueban o avalan {as tablas de plazos de conservacion de documentos vy las
voloraciones parciales, asi comoe el valor administrativo v legal de los documentos. Por
esta razon, la responsabilidad sobre I correcia elaboracién de estos instrumentos v [a
corecta asignacion del valor administrafivo v legal de los documentos es
responsabilidad de eslos Comites,

08.2018 Elminacion de documentos. Lo CNSED comunicard a los Cised los acuerdos
firmes, relacionados con las valoraciones sometidas a su conocimiento por cada Cised.
Los documentos incluidos en las valoraciones parciales o tablas de plazos presentadas
ante tar CNSED v cue no fueron declarados con valor cientifico cultural pueden
eliminarse una vez gue haya findlizado su vigencia administrativa y legal, de
conformidad con lo estipulado por el Cised. Se debe levantar un acta de acuerdo con
el articulo 27 del Reglomenio Ejecutivo a la Ley N¢ 7202, en la cual guede constancia
de los documentos que serdn eliminados. Los documentos que se declaren con vaior
cientifico culiural deberdn conservanse pemuanentemenie.

09.2018 Presentacion de tablas de plozos de conservacion de documentos y
valoraciones parciates parg Unidades Administrativas de una misma institucion con
funciones homdlogas ante 1a Comision Nacional de Seleccidon vy Eliminacion de
Documentes. Las Unidades Administrativas de una institucion gque ejecuten funciones y
tengan una estructura orgdnica homdlogas, por ejemplo: sucursales, dagencias.,
farmacias, direcciones regionales, escuelas, iaboratorios. enfre ofros; pueden remitir a
la CHSED la soficiiud de vadoracidon documenial por cada tipo de unidad adiministrativa
sienyore que esta unidad presente las mismas caracteristicas en relacion con las
funciones que gjecutan. Por lo fanto, fa solicitud debe cumplir con o establecido enla
Guia de Tramites v Servicios cle lg Direccidn General del Archivo Nacional para &l
Servicio Valoracion documental debiendo entenderse que ias tablas de plazos de
conservacion de documentos o valoraciones parciales deben estar firmadas por el
superior jerdrquico de las unidades homdlogas productoras de fos documentos o en su
defecio el superior jerdrquico de lg entidad. Este tipo de valoracion aplicard solamiente
parg unidades administradivas gue produzcan vy reciban los mismos {ipos © series
documentales producte de una gestidn  documental normidlizada {series
documentaies debidamente identificadas, un sistema de clasificacion normalizado,
entre olros} y que tehgan funciones homologos.

10.2018 Eiminacion de documentos en blanco. Con respecto a la eliminacidon de los
documentos en blanco. fales como formularios, boletas sin valor, uso, rayones o



anotaciones; y de documentos gue sirvan como borradares: en £s5tos casos st no fienen
carGcter representativo o declarativo y no prueban, confirman o justifican alguna cosc;
no pueden fenerse como tipos documentales. por lo que ne reqguieren la guiorizacion
por parfe de la CNSED para su eliminacidn.

-~Sobre declaratorias de documentos con valor cientifico culiural

11.2018B Vigencia administrativa y legal permanente. En caso de que en una fabla de
plazos se senale a una serne documental vigencia adminsirativa v legal como
permanente en una oficing o en el archivo central, debe entenderse io siguiente: 1. Si
estos documentos carecen de valor cienlifico cullural, es o oficina o entidad
produciorq, la responsabie de custadiar permanentemente estos cdocumentos. 2. 5ilos
documentos et mencidn son declorados como de valor cientifico culturdl, serdn
trasiadados al Archivo Nacionat para su custodia permanente, cuando se cumpla el
plazo que sefala la Ley N 7202

122018 Declaratoria de valor cientifico cultural de documentos producidos en
programas del Archivo Nacional

Al Se declaran de valor cientifico cultural las grabaciones de audio v fotograficas
reclizadas por el Archiva Nacional dentro de su programa de produccion de fotograiias
cle sifios. personajes y acontecimientos de inferés, asi como el programa de grabacion
de enfrevistas realizadas o persongjes nacionales. ambos coordinados por la Unidad
de Proyaccidn Institucional v los departamentas Archivo Historico y Conservacion del
Archivo Nacional.

B. Por tal motivo, las folografias v grabaciones producidos dentro de estos
programas v gue lenen los requisitos de calidad requeridos, una vez que hayan recibido
fratamiento archivistico, podrdn pasar directamente a engrosar las colecciones del
Departamento Archivo Histérico del Archivo Nacional.

IV.—Deroguatorias. Derdguense las siguientes resoluciones ¢ partir de g enlrada en
vigencia de la presenie resolucion:

CNSED-Q1-2009 de 18 de marzo del 2009 publicada en La Gaceta N° 101 del 27 de
maye del 2009,

CNSED-03-200% de 30 de sefiembre del 2009 publicada en La Gaceta N° 248 del 22 de
diciembre del 2009,

CNSED-O1-2011 de ? ce agosta del 2011 publicada en Lo Gaceta N 184 clel 26 de
setiembre el 201 1.

CNSED-01-2012 de 12 de setiembre del 2012 publicadd en Lag Gacefa N° 244, Alcance
N® 206, del 18 de diciembre del 2012,

CNSED-01-2013 de 17 de abril cdel 2013 publicada en [a Gaceta N° 179 del 18 de
setiembre del 2013.



CNSED-02-2013 de 5 de diclembire del 2013 publicada en Lo Gacefa N° 2146 del 10 de
noviembre del 2014,

Asimisimo, se dejan sin efecto las siguientes circulares:

14-200%9 de 23 de noviembre del 2009 sobre el irdmile de solicitudes de valoracion
parcial o aprobacion de tablos de plazos de conservacion de documenitos.

22-2010 de 13 de setiembre del 2010 sobre plazos de conservacion.

06-2012 de 7 de tebrero del 2009 sobre la vigencia de las tablas de plazos e
conservacion de documentos cuando son actualizadas.

13-2012 de 23 de marzo del 2012 sobre la declaratoria con volor cientifico-cultural v
criterios de seleccion y rescate de atiches,

CNSED-01-2013 cle 24 de setiembre del 2013 sobre la eliminacion de documentos en
Blanco.

CNSED-01-2014 de 9 de octubre del 2014 sobre la presentacidn de tablas de plazos de
conservacion de unidades asesoras.

CNSED-01-2015 de 30 de noviembire del 2015 sobwre la presenlacidn de tablas de plazos
de conservacion de documenios y valoracioneas parciales en formaio elechdnico.

CNSED-02-2015 de 30 de noviembra del 2015 sobre el froslado de documenios ¢ fos
Comites Institucionales de Seleccidon vy Eliminacion de Documentos.

CNSED-11-2316 de 4 de julic det 2014 sobre la nommativa vigente en malera de
seleccidn vy eliminacion de documentos.

CNSED-01-2018 de 2% de enerc dsf 2017 (sic: 2018) scbre la nhormaliva vigenie en
nmateria de seleccion y eliminacién de documentos.

Las presentes normas rigen < partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gacefo.
Comuniquese ~—Fugenia Maria Hemdandez Alfaro, Prasidente.—1 vez —O. C, N° 88—
Solicitud N© 129349 —{ IN2018285011 ).



