




Oficina A. C.


1 Correspondencia enviada y recibida Correspondencia de diversas las 
dependencias de la empresa


2 Expedientes de Recursos Humanos Expedientes de personal activo e 
inactivo 


3 Contratos compra-venta 
combustible


Contratos suscritos entre Recope y 
empresas privadas sobre compra y 
venta de productos


4  Actas de Junta Directiva Actas tomadas en sesiones de Junta 
Directiva


5 Cartas de crédito Cartas para disponer de crédito en pago 
de servicios 


6 Pedidos de Artículos Solicitudes de adquisición de bienes y 
servicios


7 cheques Copias de cheques emitidos


8 Informes de Auditoría Informes realizados por Auditoría 
Interna y remitidos a diferentes 
dependencias para su atención


9 Transferencia electrónica de 
Fondos (TEF)


comprobante de pagos realizados 


10 Expedientes de becas por 
convención


Expedientes de becas concedidas a 
empleados


11 Gacetas Diario oficial


12 Planos planos de obras diversas de la Refinería


13 Manuales de equipos Manuales de operación de equipos 
varios


14 Licitaciones Expedientes de contrataciones por 
licitación


15 Estados Financieros Estados Financieros de la empresa
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FONDO:  Refinadora Costarricense de Petróleo S.A.


Coordinadora Área Administración de Documentos


SUBFONDO:  Archivo Central (corresponden a diversas dependencias de la Empresa)


Fecha de eleaboración :  25-09-2015


Maribel Cubero Arias Lic. Hernán González Rodríguez
Presidente Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos


MICROFILM 1600 rollos 1979-2000Copias (1)


(1) y (2) Ver las siguientes referencias:                                    
carta CISED-0002-2015 del 19-08-2015.                                              
carta CNSED-345-2015 del 14-09-2015 
(sesión No. 19 del 4-09-2015) 


(2) 0 10


Funciones de la Unidad: (Misión de Recope) Abastecer los combustibles requeridos por el país, mediante la administración del monopolio del Estado de la importación, refinación y
distribución al mayoreo de combustibles, asfalto y naftas; para promover el desarrollo del país.
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Vigencia para docs.


Cantidad Fechas 
extremas Observaciones


en cada soporte
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