(il

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
AREA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS No. 1-2018

En la ciudad de Cartago, al ser las 10:00 a.m. horas del dia 23 de febrero de 2018, en las
instalaciones del Centro de Transferencia y Transformacion de Materiales del Instituto
Tecnologico de Costa Rica TEC, en presencia del funcionario sefior Francisco Quesada Calvo,
cédula de identidad numero 2-309-795, Oficinista, de acuerdo con lo estipulado en el articulo
134 del Decreto Ejecutivo No. 24023-C, Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos
No. 7202, se procedid a efectuar la eliminacion de los documentos descritos en la Valoracion
Parcial correspondiente al Departamento de Construccion para Distribucion y Ventas, aprobada
por el CISED segun Acta No. 36 de ese organo del 10 de julio de 2017. Esta Valoracion fue
aprobada por la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos segun Informe
de Valoracion 1V-035-2017-TP-VP, sesién No. 27-2017 del 8 de diciembre de 2017 (Acuerdo 7) y
comunicado mediante oficio CNSED-381-2017 de fecha 22 de diciembre de 2017.

El material correspondiente a esta eliminacion, de un total de 131 cajas, fue entregado al Centro
de Transferencia y Transformacion de Materiales del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, gestor
autorizado para este efecto para ser convertido en material no legible y reciclado mediante
técnicas ambientalmente responsables.

El material entregado consta de un total de 131 cajas, y su contenido se especifica en el cuadro
anexo a este Acta.

Doy fe de lo anterior,
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FONDO: Refinadora Costarricense de Petréleo S.A.
SUBFONDO: Gerencia de Administracion y Finanzas, Direccion Financiera, Departamento de Contaduria Confeccionada por: Marcela Zamora Benavides

Fecha de elaboracion: 29 junio 2017
Objetivo: Procesar y suministrar la informacion contable empresarial para la toma de decisiones, cumpliendo con las Normas Internacionales de Informacién Financiera para el
tratamiento, registro, presentacion y analisis de las operaciones financiero-contables de la Empresa por medio de los Estados Financieros.

Funciones:

1. Ejecutar el proceso de registro de transacciones contables, conciliacion de cuentas y su correspondiente analisis.

2. Realizar el proceso de costeo de los combustibles.

3. Emitir y analizar los estados financieros, (Estado de Resultados, Balance General, Estado de Variaciones en el Capital Contable) y aquellos otros que se le soliciten relacionados
con la materia contable.

4. Elaborar informacion financiera real y proyectada para clientes internos y externos.

5. Calcular el pago de impuestos, canones, patentes y otros, asi como la presentacion de las declaraciones de impuestos e informes.

6. Dictar normas y procedimientos contables para el adecuado registro y presentacion de la informacién financiera.

7. Custodiar los documentos que respaldan los asientos generados por registros y transacciones contables de la Empresa.

8. Verificar y registrar los depdsitos de los clientes, asi como analizar y compensar las cuentas.

9. Conciliar y compensar todas las transacciones generadas por concepto de ingreso: planillas y documentacién de almacenes, y depésitos y pagos a cuentas corrientes
fundamentalmente.

10. Elaborar, revisar y controlar las conciliaciones bancarias y otras cuentas de los Estados Financieros de la Empresa.

11. Realizar el proceso de capitalizacion de proyectos en coordinacién con los responsables de los proyectos de inversion.

12. Analizar los Estados Financieros de la Empresa, asi como realizar las proyecciones de los mismos.

. . o/ . .
Serie o tipo . . Vigencia para docs. Fechas .
No. documental Copia |cuales otra Contenido Soporte en c/soporte Cantidad | €xtremas Observaciones
oficinas tienen :
esta serie? (m.)
Oficina A.C.
1 |[Asientos de Diario O [Ninguna 5:?:5;;?;;2“6 diario de transacciones Papel 7 afios | 3 afios | 25,67 ml | 2004-2006
Asiento D_|§1r|o . Registro contable que ampara le ~ ~
2 |Exoneracion Impuesto O [Ninguna Exoneracién de Imouesto Unico Papel 7 afos | 3 afios | 4,33 ml | 2004-2006
Unico p .
o/C: Area Actualmente se encuentra
. . ; Administracién |, . . ; N N incorporado en el Sistema
3 |Auxiliar de Activos Fijos | O/C d . Listados de activos fijos de la Empresa papel 7 aflos | 3 afios | 0,67 ml | 2004-2006 SAP de la empresa,
e _AC“VOS y denominado SIG (Sistema de
Propiedades Informacion Gerencial)
4 |Cheques O |Ninguna ggsg(‘jses perforados devueltos por los Papel | 7afios | 3 afios | 0,67ml | 2003-2004
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Confeccionada por: Marcela Zamora Benavides

Fecha de elaboracion: 29 junio 2017

Serie o tipo o/ . . . Vigencia para . Fechas -
No. Copia |Cuéles otra oficinas Contenido Soporte Cantidad Observaciones
d . / t
documental tienen esta serie? 0cs. en c/soporte m.)) extremas
Oficina A.C.
5 ConC|I|f_;1C|ones o |Ninguno Informes de Concma(:lon_es que verifican los Papel 7 afios | 3 afios| 1,33 ml 2004-2006
Bancarias saldos contables en los libros contra Bancos.
O/C: Otras|Cartas enviadas y recibidas a y de las
6 Cor_responder_m_la oIC dependencias de la dlfere_r_nes dependen_c_las de la empresa, que Papel 7 afios | 3 afios 1mi 1998-2006
enviada y recibida Empresa y  Entes|se utilizan como auxiliar de consulta en el
externos Archivo de Gestion
Exoediente de Informe de movimientos de productos,
7 Coztos O [Ninguna Consumo interno mensual, Célculo y Papel 7 afios | 3 afios 1ml 2001-2006
validacion de inventario final.
8 Cupone; de O |Ninguna Cupone§ que emitia R.ECOPE para .‘"?”ta de Papel 7 afios | 3 afios 3 mil 2004-2006
combustibles combustibles en estaciones de servicio.
] Transferencias de dinero entre cuentas,
Movimientos or C: Departamento de emitidas por el Departamento de
9 P O |Administracion de das por P . . Papel 7 afios | 3 aflos| 6,67 ml | 2001-2006
Cuenta . Administracion de Tesoreria. (dolares —
Tesoreria
colones)
10 |Nota de Débito O |Ninguna Formularios de notas de débito por diversos| o0 | 7 4605 |3 afios| 1,67 ml | 2004-2006
conceptos en la venta de combustible.
Nota de Débito Formularios de notas de débito por
11 [Exonerada de| O [Ninguna exoneraciéon de impuesto en la venta de| Papel 7 afios | 3 afios| 1,33 ml 2006
Impuesto combustible.
12 [Registros contables| O |[C: Departamento de Contiene: Analisis y conciliacion de registro papel 7 afos |3 afios| 0,1 ml 2001-2006
por pagos Administracién de contable por concepto de consumo interno de
Tesoreria cupones, Cuentas por cobrar a Gobierno,
NC/,NC , Rectificacién de declaracién de
Impuesto de venta y consumo y otros.
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Fecha de elaboracién: Mayo 2017
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Marcela Zamora Benavides

Serie o tipo o/ , - . Vigencia para . Fechas -
No. Copia |Cuéles otra oficinas Contenido Soporte Cantidad Observaciones
docs. en c/soporte
documental tienen esta serie? P (m.l) extremas
Oficina A.C.
Reportes de C: Departamento de Informes de inventarios de materiales con
13 P . O - P sus respectivos documentos para registrar la Papel 7 afios | 3 afios| 0,5 ml 2004-2005
Inventario Almacenes P L :
mercaderia recibida, entregada y existente.
Muestra el movimiento mensual de las
14 [Saldo por Cuenta O [Ninguna cuentas que componen los balances de Papel 7 afos | 3 afios 2 mi 2004-2006
RECOPE.
C: Departamento de Entradas y salidas a bodega de materiales e
15 [Secuencias (@) Al.macF:enes insumos que se encuentran en stock en los Papel 7 afios | 3 afios| 8,67 ml | 2004-2006
Almacenes de la empresa.
Transferencia C: Departamento de|Comprobantes de pago realizado mediante
16 [Electronica de[ O [Administracién de |transferencia electronica de fondos Papel 7 aflos | 3 afios| 13,33 ml | 2004-2006
Fondos (TEF) Tesoreria bancarios.
Documentos que sorportan los ingresos por
17 [Ventas O [Ninguna ventas de producto realizadas en los Papel 7 afos | 3 afios| 91,33 ml | 2001-2006
diferentes Planteles de la empresa.
MELVIN i
HERNANDEZ Ziiﬂﬁa”ﬁ'f{ éi??&li’@lf‘ o
S PERSONA FSCA GU-CIUDADAND, HERNAN GONZALEZ Firmado digitalmente por HERNAN
SOLAN O ‘cn=MELVIN HERNANDEZ SOLANO GONZALEZ RODRIGUEZ (FlRMA)
Motive, Estoysprobanda este RODRIGUEZ (FIRMA) Fecha: 2017.07.21 14:21:35 -06'00'
(FIRMA)

Lic. Melvin Hernandez Solano

Jefe Departamento de Contaduria

Lic. Hernan Gonzéalez Rodriguez

Presidente Comité Institucional Seleccién y Eliminacion de Documentos CISED
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FONDO: Refinadora Costarricense de Petréleo S.A.
SUBFONDO: Gerencia de Desarrollo, Departamento de Construccion para Distribucion y Ventas Confeccionada por: Marcela Zamora Benavides
Fecha de elaboracion: 29 de Junio 2017
Objetivo: Contratar, administrar, controlar e inspeccionar la ejecucion de las obras de inversion requeridas en el proceso de Refinacion.
Funciones:

1. Elaborar carteles para la contratacion de obras y/o compra e instalacion de equipos referentes a su area.

2. Realizar los informes técnicos para la adjudicacién de las obras.

3. Ejercer el control fisico y presupuestal de la ejecucion de los proyectos de infraestructura, asi como el registro primario de las transacciones y eventos financieros derivados de
dicha actividad.

4. Inspeccionar que las obras en ejecucién se ejecuten conforme con los planos y especificaciones del cartel.

5. Aprobar el pago por avance de las obras en ejecucion

6. Aprobar el pago por reajuste de facturas de las obras en ejecucion.

7. Resolver y aclarar en forma oportuna las consultas técnicas surgidas en la etapa de contratacion y ejecucion de los contratos.

8. Elaborar informes en relacién con carteles, ampliaciones de plazo y recomendaciones técnicas relativas a recursos de adjudicaciones de contratos, cierres de contratos,
modificaciones en costo y plazo de contratos.

9. Aprobar, si corresponde, modificaciones de disefio de los procedimientos constructivos y especificaciones de equipo solicitados por las empresas encargadas de construir las
obras, en coordinacion con el Departamento de Ingenieria.

10. Coordinar con diferentes dependencias de la Empresa aspectos, relacionados con el inicio, ejecucion y entrega de las obras construidas.

11. Revisar y aprobar conjuntamente con el Departamento de Ingenieria, los materiales y equipos a suplir por los contratistas.

12. Revisar y aprobar las aperturas de cartas de crédito u otras modalidades de pago, para la adquisicion de equipo o materiales de importacion necesarios para la construccion y/o
operacion de las obras adjudicadas.

13. Realizar, en conjunto con el Departamento de Ingenieria, las pruebas y puesta en marcha de los proyectos.

14. Realizar contrataciones menores de materiales o servicios para resolver situaciones que se presentan durante la ejecucién del contrato.

Serie o tipo o/ Vigencia para . Fechas
No. documental | Copia Cuaéles otra oficinas tienen Contenido Soporte docs. en Cantidad extremas Observaciones
esta serie? c/soporte (m.l)
Oficina] A.C.
1 |Correspondencia O/C |OI/C: Otras dependencias de [Cartas enviadas y recibidas a las diferentes
enviada y recibida, la Empresa y Entes externos |dependencias de la empresa y entes
externos, en el cumplimiento de las
funciones facilitativas y sustantivas y como papel 5 afios | 0 afios 6m.l 1987 - 2010
reflejo de los objetivos de este
Departamento y las Areas que lo
conforman
2 |Albun Fotogréfico O [Ninguna Fotografias de obras realizadas en S
. . L, e encuentran en mal estado,
Estaciones de Bombeo, Turrialba y Limoén . . hamedas y contaminadas con
papel Safios | 0 afios 0.8m.l hongos, no cuentan con ninguna
referencia de fecha, lugares, ni otras.
3 |Expediente C O:Unidad de Servidumbres |Contiene andlisis de propiedades,
Administrativo de indemnizaciones, certificaciones, . .
Servidumbres Correspondencia, ubicacién Cartografica. papel | 5afios | Oafios [ 1,5ml | 2001-2002
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o/

Vigencia para

No. dSc?(r:Iue;etrllfsl Copia |Cuéles otra oficinas tienen Contenido Soporte docs. en Cantidad eiter(:t]‘:zs Observaciones
esta serie? c/soporte (m.l)
Oficina| A.C.
4 |Expediente de C O: Depto. Contrataciones Contiene copia del Cartel, de
Contratacion Publicada correspondencia,de laminas de planos papel 5 afios | 0 afios 25m.l 1995-2010
corregidas
5 |Expedientes de C O: Depto. Contrataciones Contiene: Correspondencia enviada y
Licitaciones Publicas C. Departamento de recibida, Ordenes de Ajuste, Garantias del
Administracion de Tesoreria, |Contrato, BitAcoras de Obra,Facturaciones
Gerencia de Desarrollo, de Avance, Apertura de Cartas de Crédito,
Direccién de Aseguramiento |Actas de Facturacién con Informe de
de la Calidad Avance, Propuestas de Modificaciones
copias de planos) Propuesta Plan Seguridad |papel - CD
Industrial y Salud Ocupacionaly ) Yy 10 afios | 0 afios 22 m.l 1991-2006 (los CD ya no son Iegibles
Certificaciones de calidad de materiales. disquettes
Algunos de estos documentos en formato
CD (Disco Compacto) y diskette de un
cuarto.
6 |Expedientes de C O: Direccién de Suministros [Correspondencia enviada y recibida, Estudio
Licitaciones Desiertas e de Impacto Ambiental, ofertas, etc. Algunos
Infructuosas documentos se encuentran en formato CD papel y 10 afios | 0 afios 6 ml 1993 - 2006 [los CD ya no son legibles
(Disco Compacto) Ch
7 |Indices Reajustes de C No se pudo determinar Publicaciones mensuales para calcular el
Precios incremento en el costo de los materiales de 5 5
las obras papel 10 afios | O afios 4 ml 1991 - 2007
8 |Informes de C |Depto. Presupuestacion Informes de Gestion Mensual del
Presupuesto Presupuesto y Proyecto. Algunos de estos Papely B B ]
se encuentran en formato CD (Disco cD 10 afos | 0 afios 1ml 2004 - 2007 |los CD ya no son legibles
Compacto)
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FONDO: Refinadora Costarricense de Petréleo S.A.
SUBFONDO: Gerencia de Desarrollo, Departamento de Construccion para Distribucion y Ventas Confeccionada por: Marcela Zamora Benavides

Fecha de elaboracion: 29 junio 2017

. . o/ Vigencia para
Serie o tipo . - . . . Fechas .
No. Copia |Cuéles otra oficinas tienen Contenido Soporte docs. en Cantidad Observaciones
documental . extremas
esta serie? c/soporte (m.l)
Oficina| A.C.
9 |Libreta Topografica o Registro de Trabajo levantado en campo por
el Topégrafo. Papel | 10 afios | O afios 1,5mi 1985 - 2005
10 [Planos C |O: Departamento de Versiones Preliminares de Planos de Obras
Ingeniéria y Proyectos papel 5afios | Oafios [ 10rollos [ 1995 - 2012
ALVARO FRANCISCO Firmado digitalmente por ALVARO
FRANCISCO MORALES NAVARRO Firmado digitalmente por HERNAN
MORALES NAVARRO (FIRMA) HERNAN GONZALEZ GONZALEZ RODRIGUEZ (FIRMA)
(FIRMA) Fecha: 2017.07.10 10:47:32 -06'00' RODRIGUEZ (FIRMA) Fecha: 2017.07.21 13:05:29-06'00'
Alvaro Morales Navarro Hernan Gonzélez Rodriguez

Jefe Depto. Construccion para Distibuciéon y Ventas Presidente Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos CISED
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