“INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE TABLAS DE PLAZOS DE
CONSERVACION DE DOCUMENTOS”

La seleccion documental es una funcién importante en la administracion
actual, pues permite tanto la fijacion de plazos de conservacion para los documentos,
como la eliminacion de estos cuando han cumplido su vigencia legal y administrativa
y ademas carecen de valor cientifico-cultural.

Una mala practica en este campo ha producido en algunas ocasiones la
eliminacion prematura de documentos (con dolo o sin €l), y en otras, acumulaciones
masivas de papeles sin ningan valor. Ambos extremos producen problemas
administrativos y legales, desperdicio de recursos humanos, de tiempo, de espacio de
dinero.

La Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202, de 24 de octubre de 1990,
regula lo relacionado con la seleccion de documentos y se establece en su Reglamento
N°40554-C lo siguiente:

“Articulo 20. Integracion. Cada una de las entidades mencionadas en el
articulo 2 de la Ley que se reglamenta integrara un CISED, que estara formado por
el Asesor Legal, el Superior Administrativo y el Jefe o Encargado del Archivo Central
de la entidad productora de la documentacion, o por quienes estos deleguen, siempre
y cuando retnan las mismas condiciones profesionales. Entre esos miembros se
nombrara, de acuerdo con lo que establece al respecto la Ley General de la
Administracion Pablica, un Presidente y un Secretario, electos por mayoria absoluta,
quienes permaneceran en el cargo un afio, pudiendo ser reelectos. EI CISED,
establecera sus normas de trabajo y la frecuencia de las reuniones. ”

Por otra parte, para el Poder Judicial especificamente, rige lo dispuesto en el
articulo 47 bis, de su Ley Organica:

“Articulo 47 bis. — La corte Suprema de Justicia podra ordenar la destruccién
o el reciclaje de los expedientes, siempre que no sean necesarios para algin tramite
judicial futuro, que no tengan interés historico, o cuando se encuentren respaldados
por medios electronicos, informaticos, magnéticos, épticos, telematicos o cualquier
otro medio con garantia razonable de conservacion. Al efecto se publicaran las listas
de expedientes por destruir en el Boletin Judicial.

Dentro del plazo de ocho dias habiles luego de la primera publicacion, el
Archivo Nacional podra solicitar los expedientes que estime pertinentes. Las partes
también podran solicitar la devolucion de los documentos aportados, certificacion
integral o parcial del expediente, o la entrega del expediente original, salvo materia
penal.

(Asi adicionado mediante Ley N° 7728 de 15 de diciembre de 1997).”

En acatamiento a lo dispuesto por la Ley, el Archivo Nacional propone a las
instituciones la confeccion de TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DE



DOCUMENTOQOS, en las cuales se plasme la produccion documental total de la
entidad, se detecten duplicidades, se establezcan plazos de conservacion racionales
atiendo criterios legales, administrativos, entre otros, y se indigue cudles son los
documentos mas representativos de la institucion, para que estos sean conservados
permanentemente, y se sumen al patrimonio documental del pais.

CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS Y LA INFORMACION

Es importante mencionar que el Poder Judicial es una institucion que
comprende tres grandes ambitos: jurisdiccional, administrativo y auxiliar de justicia.
Por lo tanto, la variedad de documentos o de informacion que produce es
significativa. Al respecto, una de las funciones primordiales de previo a la elaboracion
de las tablas de plazos, es contar con un proceso de clasificacion de la documentacion.

Esta labor de clasificacion como lo dispone el Reglamento Ejecutivo a la Ley
del Sistema Nacional de Archivos consiste en la “accion intelectual de agrupar
jerarquicamente los documentos de un fondo documental mediante clases o tipos,
desde los mas amplios a los méas especificos de acuerdo con los principios de
procedencia y orden original”, esto nos permite identificar los documentos para su
posterior incorporacién a la tabla de plazos de conservacion.

Posteriormente se organiza la informacion de los tipos documentales en la
estructura ordenada que posee la tabla de plazos, incluso puede verse reflejados los
diferentes niveles de jerarquia existente en la oficina productora, la estructura
funcional o organizativa de la misma.

Existen dos tipos de sistemas de clasificacion de los documentos:

Clasificacion funcional: Se toman en consideracién los elementos basados en
las funciones de una entidad para realizar la clasificacion de los documentos o la
informacion producida en su fondo documental. Ej: Materia Civil, Laboral, Penal,
Administrativa.

Clasificacion Organica: Se clasifican los documentos o la informacion de
acuerdo con las divisiones o estructura organica de la entidad que la produce. Ej:
Direccidn de Gestion Humana posee varias secciones y unidades.

Una vez clasificada la informacion es esencial que los operadores del sistema
0 los encargados del archivo documental de cada oficina productora, cuenten con los
medios suficientes para identificar la totalidad de los documentos y de la informacién
previo a la elaboracién de la tabla de plazos de conservacion respectiva, lo anterior
responde a la necesidad de contar con un instrumento detallado, libre de errores y
duplicidades y que refleje con exactitud y certeza las diversas actividades que se
realizan, lo cual genera un producto final que sirva a la institucién para la correcta
toma de decisiones en su gestion documental.



INSTRUCCIONES PARA LLENAR LA FORMULA

La tabla consta de diez columnas, informacién de encabezamiento y firmas
correspondientes.

1. NUMERO DE ORDEN: Es el nimero consecutivo que se asigna a cada tipo
documental, en el orden que se anoten.

2. TIPO DOCUMENTAL (ASUNTO): En esta columna debe anotarse la lista de
todos los tipos documentales2 o asuntos que produce o recibe el despacho. A veces
estos tipos documentales tienen una variedad en especie mucho mayor, es decir, una
palabra que los especifica mas. Ejemplo: Existen varios tipos de expedientes; es
bueno especificar el tipo de expediente de que se trata: civil — ejecutivo simple,
hipotecario, monitorio.

Cuando se elabora una tabla, lo comudn es anotar el tipo documental una sola
vez, sin importar si hay un ejemplar o miles de ejemplares.

Es importante, que en esta columna los tipos documentales se encuentren
ordenados alfabéticamente y orden ascendente para realizar la blasqueda de la
informacion mas rapida y eficaz.

3 ¢ES ORIGINAL Y/O COPIA? A la par de cada uno de los tipos documentales,
se anota si este tipo, que posee la oficina en cuestion, es original o copia. Si tiene el
documento original se anota O. Si tiene ambos se anota: O y C. Si tiene 2 0 3 copias
del mismo se anota CC o CCC. En el caso de la correspondencia se anota O y C.

4 ;CUALES OTRAS OFICINAS TIENEN ORIGINAL Y/O COPIA DE ESTE
DOCUMENTO? En esta columna deben anotarse los nombres de otras oficinas que
tienen original o copia del tipo documental en cuestion. Debe sefialarse cual oficina
tiene el original.

Ejemplo: Si esta analizando la documentacién de una Direccién Legal.

Tipo Docrimental S0riginal whe Copin? 2 Cudles otras oficines benen

origingl wo copie?

Acnerdos de Consefo Superior Secretarin de ln Corte: O

C Diespachs interesados: C




La informacién de esta columna es fundamental para detectar duplicados y
determinar a cual oficina se le va a asignar la custodia temporal o permanente de
determinado tipo documental.

. ¢ELDOCUMENTO Y/O LA INFORMACION ESTAN AUTOMATIZADOS?

Se indica en esta columna si el tipo documental se encuentra respaldado en un
programa de computo o un sistema automatizado.

. CONTENIDO: Se resume el contenido de cada tipo documental, su taxonomia,
origen y la funcién que representa. Puede incluirse sus caracteristicas y la razon que
deriva su creacion o utilizacion.

En el caso de la correspondencia, proyectos, expedientes o tipos documentales
cuya informacién es muy diversa, lo que se hace es anotar el objetivo, la funcion o
las actividades bésicas de la unidad, pues de estas se van a derivar los asuntos.

Ejemplo: Si se esté levantando la tabla de una oficina de Auditoria.

Tipo docurmental Conetenido

Correspodencia Fiscalizacidn  de  lns  actividades  fTnuscienss g

administrotivas de la entidad.

7. PERIODO DE CONSERVACION.

A) VIGENCIA ADMINISTRATIVA-LEGAL. OFICINA DE ORIGEN:

Periodo en que un documento tiene actualidad, plena capacidad para que, a
través de él, se ordene, testifique, o informe. El valor fundamental de los documentos
durante su vigencia es servir para la toma de decisiones, para los tramites corrientes
de una oficina, y para la defensa de derechos. El plazo de vigencia es diferente segun
cada tipo documental.

B) VIGENCIA ADMINISTRATIVA-LEGAL. PERMANENCIA EN EL
ARCHIVO CENTRAL.: En esta columna se anota el tiempo que debe custodiarse
la documentacién en el Archivo Central. El plazo se fija tomando en cuenta que los
documentos guardan un valor potencial, que eventualmente pueden servir para probar
derechos, o como antecedentes de proyectos. Durante su permanencia en el Archivo
Central, un documento puede terminar de cumplir su vigencia administrativa-legal, o
conservarse PERMANENTEMENTE. Si un documento pierde todo su valor en la



etapa de gestion, no debe pasar al Archivo Central, y se anotard 0 (cero) en esta
columna.

Los plazos pueden ser recomendados por la Oficina productora, pero la
responsabilidad de su fijacion definitiva corresponde al Comité Institucional.

El Comité debe discutirlos muy bien. Si los fija demasiado bajos, puede
resolver el problema de espacio, pero enfrentarse a problemas legales posteriores. Si
los plazos son demasiado altos, se pueden conservar durante afios documentos que no
tienen ninguna utilidad, y que pueden causar graves problemas de espacio a la
institucion.

8. FECHAS EXTREMAS: Se anotan las fechas extremas de cada tipo documental
correspondientes al momento en que se realiza la tabla.

9. PRODUCCION ANUAL: Se anota, en nimero de documentos 0 en metros
lineales, la cantidad correspondiente a cada tipo documental. La medida en metros se
hace tomando en cuenta el espacio que los documentos ocupan en una gaveta o
estanteria.

Si una oficina produce muy poco, se puede indicar en una sola cifra la totalidad
de la documentacion.

10. OBSERVACIONES: Puede servir para justificar el por qué recomiendan la
conservacion o eliminacion de un tipo documental. Pueden referirse a la duplicacion
de informacién, a problemas de volumen de los documentos, a espacio de la
institucion y las declaratorias de valor cientifico-cultural emitidas por el Archivo
Nacional.

También aqui se puede anotar si otras oficinas o instituciones tienen
informacion complementaria, aungue el tipo documental no sea duplicado.

Esta columna es muy importante, pues todas las instituciones cumplen una
funcion dentro de la organizacién, y es obligacion de los administradores dejar un
testimonio de sus acciones, del cumplimiento o no de los objetivos de un ente, y de
su proyeccion dentro de la sociedad.

VALOR CIENTIFICO CULTURAL: Se refiere a la determinacion de aquellos
tipos documentales que por su trascendencia no deben ser eliminados por existir una
declaratoria formal de parte del Archivo Nacional con base a lo que dispone la Ley
del Sistema Nacional de Archivos.

Estos documentos, una vez recibida la declaratoria por parte de la Junta
Administrativa del Archivo Nacional, deben transferirse para formar parte del
patrimonio documental de la nacion.

ALGUNOS CRITERIOS PARA DETERMINAR LA CONSERVACION
PERMANENTE DE LOS DOCUMENTOS



1. El grado en que reflejan los objetivos y las funciones béasicas de la institucion.
2. El nivel de la estructura organica en que se produjeron o recibieron.
3. El' hecho de si los documentos, o la informacion en ellos contenida, esta duplicada.

4. Si tienen relevancia para la explicacion de fendmenos sociales o culturales en
general.

5. El volumen de produccion. En casos de documentaciébn homogénea y muy
voluminosa, se puede recurrir a una muestra.

Ademas, es importante considerar los criterios orientadores para determinar el
valor de los documentos de previo al proceso de seleccion y eliminacion en los
despachos judiciales, lo anterior fue aprobado por el Consejo Superior en sesion
N.°73-2021, celebrada el 26 de agosto de 2021, articulo LIl y publicado mediante
circular de la Secretaria General de la Corte N.°194-2021, los cuales son los
siguientes:

a) Calidades de las partes: Se refiere por ejemplo, a que se trate de una persona de
notoriedad publica, por el cargo que ocupa (funcionario publico de los Supremos Poderes, 0
de funciones publicas reconocidas o bien por ejemplo, por la condicion de la persona que
reviste interés, sea la persona victima o victimas, persona acusada o los demandantes civiles
o querellantes). También puede tratarse de una figura publica de otras esferas, de reconocida
notoriedad -una persona del medio artistico, cultural, deportivo, periodistico, etc.), lo cual
deberia conservarse, en materia penal, con independencia de la forma en que concluyé el
proceso.

b) Asuntos que involucren bienes del Patrimonio Nacional. Aqui pueden indicarse
todos los delitos funcionales, que involucren afectacion al erario publico, o bien a patrimonio
historico y o cultural declarado o en proceso de declaratoria, lo que deberia conservarse con
independencia de la forma en que concluyd el proceso.

c) Asuntos que generen impacto social, por ejemplo: delitos de lesa humanidad
(tortura, trata de personas, genocidios, etc.), delitos en violentos, por sus consecuencias, por
las personas afectadas, por la magnitud de los dafios causados, por tratarse de delitos en
perjuicio de sectores en condicion de vulnerabilidad: personas indigenas, personas
migrantes, personalidades, etc., los cuales deberian conservarse incluso si no se ha resuelto
el caso 0 encontrado a las personas responsables o con independencia de la forma en que el
proceso se resolvio.

d) Asuntos que presenten notoriedad a nivel nacional o local. Pueden repetirse los
criterios anteriores o bien afadirse el impacto local, por las consecuencias en una
determinada zona o comunidad, las personas involucradas o bien la magnitud del dafio (sea



personal por la cantidad de victimas, o econémico, ambiental, a nivel institucional, por
ejemplo), los cuales deberian conservarse con independencia de la forma en que concluyd el
proceso.

e) Asuntos que por su connotacién no son comunes en el despacho. Este es un
criterio muy ambiguo y confuso. Quizas puede aclararse al indicar que sean tal vez el primero
(o los primeros) de un tipo nuevo de delito: por ejemplo, acoso callejero, penalizacion de la
violencia con parejas del mismo sexo; maltrato animal, trafico de especies, etc. con
independencia de la forma en que concluyo el proceso.

f) Asuntos relacionados con cambios en la legislacion como por ejemplo el
reconocimiento de las uniones entre personas del mismo sexo y las implicaciones en delitos
concretos o la condicion de ser personas victimas y/o imputados que tengan origen en el
vinculo de pareja, y la creacion de nuevos tipos penales debe ser también un criterio
orientador, en el sentido de que los nuevos casos que ingresen, revisten interés histérico y
cultural y deben conservarse, con independencia de la forma en que concluya el proceso.

9) Asuntos relacionados con quejas presentadas ante el Sistema Interamericano de
Derechos Humanos: Es importante conservar los expedientes que son objeto de quejas o
demandas ante el Sistema Interamericano de Derecho Humanos para garantizar la defensa
efectiva del Estado, si se requiere como prueba para demostrar la violacion de los derechos
humanos o la capacidad de respuesta del Estado a través de sus 6rganos de juzgamiento, para
ello es necesario que exista un sistema de alerta que identifique el proceso para su debida
conservacion.

h) Persona en condicion de vulnerabilidad: Adicional a los criterios anteriores, se
estima prudente poder considerar un criterio nuevo, referido a la participacién en el proceso
de una persona (como acusado, victima, testigo, damnificado, etc.) en condicion de
vulnerabilidad: Persona menor de edad, persona adulta mayor, mujer, persona indigena,
persona con discapacidad, personas privadas de libertad incluso después de haber cumplido
la sancion o de haber sido absueltas, si estuvieron en prision preventiva, persona extranjera
0 migrante, personas afrodescendientes o personas de la poblacién LGBTIQ.

Esto por cuanto los Estados, al aprobar las distintas Convenciones Internacionales que
protegen a estas poblaciones, han reconocido que son vulnerables y 1o son mas para el acceso
en igualdad y en compensacién de sus desigualdades, en la administracion de justicia, en
particular considerando que, respecto de una misma persona, puede darse la convergencia
de varias condiciones de vulnerabilidad, lo que se denomina interseccionalidad. Desde luego
que debe haber un deber de mayor diligencia del Estado en garantizar el acceso a la justicia
de estas poblaciones. Las Reglas de Brasilia contemplan a la victima del delito como una
poblacion vulnerable, pero si se logra establecer como criterio la victima que ademas
pertenezca a los otros sectores, se tienen bases solidas para establecer la conservacion, sea
permanente o por un plazo prolongado, incluso mas alla de la prescripcion mayor, para
garantizar el acceso a la justicia en estrados internacionales, como primer aspecto y en
segundo lugar, para garantizar la defensa del Estado ante esas instancias.



Asimismo, recordar a los despachos judiciales sobre las declaratorias del valor cientifico-
cultural que ha realizado el Archivo Nacional de aquellos tipos documentales que custodian
y considerar el periodo de conservacion “Permanente” que se ha incorporado en las tablas
de plazos que se encuentren vigentes, para evitar la pérdida del patrimonio documental de la
nacion. Si se tuviera duda al respecto consultar con el Archivo Judicial.

Una vez definidos los nuevos plazos, la Comision Institucional de Seleccién
revisa las tablas, y hace recomendaciones acerca del valor documental si asi lo
considera conveniente.

Es importante mencionar que el proceso de actualizacion de tablas de plazos
de conservacion de someterse a consideracion de la CISED cuando se presenten las
siguientes circunstancias:

v Produccioén de nuevos tipos documentales

v' Cambios sustanciales en las funciones de las unidades que conforman
la estructura organizativa.
Cambios en la estructura organica del 6rgano productor.
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.
v Cuando la CISED, lo considere necesario.

v
v

REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE LAS TABLAS DE PLAZOS
DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Es requisito indispensable que la tabla de plazos presente todas sus columnas
debidamente completadas para su aprobacion. La remision debe realizarla la jefatura
de la oficina productora o el encargado del archivo como corresponda mediante oficio
dirigido a la Jefatura del Archivo Judicial, éste a su vez la enviara a La Comision
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED) la cual realizaré el
andlisis correspondiente y las observaciones pertinentes para su aprobacion y
finalmente se remiten al Consejo Superior.

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos

Nombre del despacho

documental | o copia| original o

fici Periodo de duccic
Ti Original ° If'mas e conservacion | Pro UCCIIon .
e romne enen IAutomatizado| Contenido (en afios) anua echas |y o ined

(metros  |extremas

Oficina [Archivo lineales)

copia origen [Judicial




fici Periodo de .
o oric IOIE.InaS que conservacion Produccllon Fech
N® PO riginal - Henen lautomatizado| Contenido | (en afios) anua NS |opservaciones
documental | o copia| original o — - (metros  |extremas
. Oficina [Archivo[
copia . - lineales)
origen Judicial
4
5
6
7
8
9
10

Ante dudas a la hora de separar esta documentacion, deberan consultar a la jefatura
del Archivo Judicial.



