Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos

Institucion: Direccién Nacional de Notariado.

Departamento: Consejo Superior Notarial

Seccion:

Otro:

Funciones: Conforme al artiiculo 1, inciso b) de la la Ley no. 8795 de modificacion al Cédigo Notarial, las atribuciones del Consejo Superior
Notarial son las siguientes:

i) Emitir los lineamientos y las directrices de acatamiento obligatorio para el ejercicio del notariado y todas las decisiones relativas a la
organizacion, supervision, control, ordenamiento y adecuacion del notariado costarricense.

Estas resoluciones tendran fuerza ejecutiva y deberan publicarse en el Diario Oficial.

ii) Decretar la inhabilitacion de los notarios cuando sobrevenga alguno de los supuestos indicados en el articulo 4 de esta Ley.

iii) Imponer las sanciones disciplinarias, que disponga el presente Cédigo, siempre que por ley no le competan a los érganos jurisdiccionales.

iv) Conocer en alzada lo resuelto por el director ejecutivo, en los casos de denegatoria de habilitacion y de inhabilitacion.

v) Cooperar o coadyuvar en la realizacién de revisiones periédicas de los contenidos de los programas de la ensefianza del Derecho Notarial y
efectuar recomendaciones.

vi) Evacuar las consultas que le sean planteadas sobre el ejercicio de la funcién notarial. Los pronunciamientos resultantes seran de acatamiento
obligatorio para todos los notarios publicos.

vii) Determinar los medios id6neos de seguridad que deben contener los documentos notariales para su validez.

viii) Nombrar a la persona aue ocupe el carao de director eiecutivo v desianar a su sustituto en caso de ausencia temporal.
Confeccionada por: Ana Belén Mesén

Fecha de elaboracién: 24 de mayo de 2012.

N° Tipo documental ¢Es Cuales| El documento o la Contenido Vigencia Cantidad Fechas Observaciones
orden Original |otras informacion estan adva-legal para extremas
yloCopia? |oficinas c/soporte
tienen (0]
yloC
Microfil- | Automa- Oficina| A.C.
mado? tizado?
1.1 Correspondencia interna  [Oy C. O. Unidad|No No Sobre seguimiento  de| 3 afos |17 0,14 m 2010-2012 |Eliminar los oficios
interesada acuerdos, ejecucion  de afos repetidos.
C. tareas asignadas al Director : Declaradb con Valor Cidntif
Direccién y los Coordinadores de C.N.S.E.Ign ifico Cultural
Ejecutiva. Areas.
Coordina- seion: #0-2013 4o 3 -4-i3
ciones » e Al ' - )
/ 2\ E SELEE | XV
X -1 \ A ==
of -0 Y a\ IRECCION 7;
{ O /PERIOR ) > | ENFRAT )
— ——— — S\ NOTARIAL /] ARCHIVO
Do s — 5/ NACIONAL
o e S —— o S 7 "A
Firma del Jefe de la Oficina Productora N isto




N° Tipo documental ¢Es Cuales| El documento o la Contenido Vigencia Cantidad Fechas Observaciones
orden Original |otras informacién estan adva-legal para extremas
y/oCopia? |oficinas cl/soporte
tienen o
yloC
Microfil- | Automa- Oficina| A.C.
mado? | tizado?

1.2 Correspondencia externa |Oy C. 0. Consejo|No No Sobre segumiento de| 3 afios |17 0,30 m 2010-2012 |Eliminar los oficios
o} la acuerdos, atencion a afos repetidos.
institucion consultas y cumplimiento del :
interesada Cadigo Notarial. Dedlarado con Yalor Clentificg Cultural |
C. ¢.N.S.E.D.

Institucion ) - 01 3 -4
interesada. C%"ﬂ Sesion: ‘D.JU SE .
Acuerdo 2- _

1.3 Normativa juridica interrna | O. C. No. No. Reglamentos, directrices, p. 0,01 m 2010-2012

Direccion, lineamientos, normas,
Asesoria procedimientos de trabajo,
Legal, entre otros.

coordina-
ciones.

1.4 Actas de sesiones. 0. Ninguna. No No Miembros  propietarios y| p. Declarar’?"d"c‘bh'\/alob' n‘é%t':mc"oZCu eerai

suplentes, presentes vy C.NAED.
ausentes, acuerdos, .
comentarios de los @ $esionlO- 20013~ de .2 1413
consejales, asuntos varios. | T— 2.
1.5 Expedientes de actas 0. Ninguna. |No No Lista de asistencia a sesion,| 5 afios |15 1,03 m 2010-2012
consultas, agen-da, anos oo
acuerdos, documentos de Dleclarado copn Valor Clentifjco Cultural
las sesiones, ejecucion de C.N.S.E.D.
acuerdos. Sesion (0-2003 3-4-3
IS
PR DELEINN
_—-o= O
. 7
DIRECCION \ _»
GEMERAL
ARCHIVO

NACIONAL

—_—

T —
Firma del Jefe de la Oficina Productora



N° Tipo documental ¢Es Cuales| El documentoo la Contenido Vigencia Cantidad Fechas Observaciones
orden Original |otras informacién estan adva-legal para extremas
y/oCopia? |oficinas cl/soporte
tienen (o]
ylo C
Microfil- | Automa- Oficina| A.C.
mado? | tizado?
16 Grabaciones de sesiones]O. Ninguna. No Si Registro de audio digital de| 2 afios |0 afios [2.31 GB [2010-2012 |De acuerdo con los
del Consejo las sesiones. articulos 30 de la
Cons-titucion
Politica, 10 de la
Ley No. 7202 y 273
de la Ley General
de la Admi-
nistracion Publica se
debe garantizar el
libre acceso a las
graba-ciones de
sesiones del
Consejo  Superior
Notarial, con las
limitaciones
enunciadas en
dichas normas.
1.7 Cartas enviadas|C. O.Interesad |No Si Comunicaciones de| 5 afos |15 0,33 m 2010-2012 |Estas cartas se
consecutivas o acuerdos a funcionarios, anos repiten en la
Instituciones y particulares correspondencia.
1.8 Presupuesto anual Original |O. Contra-|No. No Mision, Vision, funciones,|5 afios |15 0,09 m 2010-2012 |Conforme a la
multiple. |oria Gene- justificacion de ingresos y afos reforma del articulo
ral de la egresos, normativa. 21 del  Cédigo
Republica, Notarial de la Ley
Coordina- Deciarad} con Valor Cientifico Cutural No. 8795 Ia
cion i C.N.S.E.D. institucion remite el
Adminis- presupuesto a la
triva. Contraloria General
- de la Republica. El
AL L VN \ presupuesto es
YL R ,\'jk\“,-\ \ institucional.
;’c / QONSEJO ) ’%\\ /GO PIRECCION “\
| 1 SlIPERIOR -1 1 {3 [BENERAL ﬁ\
I oy e ARCHIVO £
A\ NOTARIAL 5/[ \z NACIONAL /

%

——

Firma del Jefe de la Oficina Productora




N° Tipo documental ¢Es Cuales| El documento o la Contenido Vigencia Cantidad Fechas Observaciones
orden Original |otras informacién estan adva-legal para extremas
y/oCopia? |oficinas c/soporte
tienen (o]
yloC
Microfil- | Automa- Oficina| A.C.
mado? | tizado?
1.9 Plan Anual Operativo. OyC. Original No. No. Objetivos, metas e|5 anos |15 0.02m 2011-2012 |La institucion
CSN indicadores de la institucion afnos perteneci6 a la
Coordinacio y responsables de la Corte Suprema de
n coordinacion para Justicia 1998 a
Administrati ejecutarlos, normativa, 2009. Los planes
va, marco juridico, estructura anuales operativos
Planifica- organizativa, marco| v e |anteriores al 2010
cion. estratégico institucional, Declgrado cof Valor Cien  ifico Cultural corresponden al
cronograma para la C.N.S.E.D. Poder Judicial. Los
ejecucion fisica y financiera sesion: [1o- 201 de '3 ~4-13 |planes anuales
de los programas, %3 R operativos se
vinculacion con el plan Acuerdq ot aprueban en las
nacional dedesarrollo | — | | T actas del Consejo,
pero es un
documento
separado.
1.10 Estados de ejecucion|C. 0. No. No. Detalle de los ingresos y|5 afios |15 0,03 m. |2010-2012
presupuestaria de ingresos Direccion egresos por subpartidas, afos
y egresos. Ejecutiva, montos disponibles y
C. Coordi- ejecutados del presupuesto.
nacion
Administra-
tiva
1.1 Planes estratégicos|O. C. No. No. Antecedentes, marco tedrico|5 afos |5 afos |0.02m 2011 No es el plan
informaticos Informatica. que conceptualiza lo que se Declarado cofdeliBRERNtifico cultukal i
ha realizado y lo que se C.N.S.E.D.
prentende hacer en materia P -4- i
C ;T.,f oL Wﬁgfﬁla institucion. :lo——f&i-deﬁj— =
e B “ 4;‘\ / = of
/ S/ CONSEJO \'© Sy
|G | SUPERIOR > S/ GENERAL
. s D!AL/E’/ “\ ARCHIVO
\5 CIOD araclan® v, NACIONAL
> _ i 7 QO - O &

Firma del Jefe de la Oficina Productora




