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FE DE ERRATAS

GOBERNACION Y POLICIA

JUNTA ADMINISTRATIVA DE LA IMPRENTA NACIONAL

Con fecha jueves 30 de junio del afio 2022, se public6 el documento N° 2022657182 correspondiente al
Decreto Ejecutivo N° 43590-S, “Requisitos y procedimiento para la homologacién o reconocimiento del registro
sanitario de medicamentos otorgado por las autoridades reguladoras miembros del Consejo Internacional de
Armonizacién de Requisitos Técnicos para Productos Farmacéuticos de uso Humano (ICH)” en el Diario Oficial
La Gaceta N° 122, paginas de la 7 a la 12 dentro del cual por error se indicé:

4- Medicamento bioldgico: Producto farmacéutico elaborado con materiales de origen bioldgico tales
como microorganismos, érganos Yy tejidos de origen animal o vegetal, células o fluidos (incluyendo sangre y
plasma) de origen humano o animal y los disefios celulares biotecnoldgicos (sustratos celulares, sean o N°
recombinantes incluidas las células primarias).

Siendo lo correcto

4- Medicamento bioldgico: Producto farmacéutico elaborado con materiales de origen biolégico tales
como microorganismos, érganos Yy tejidos de origen animal o vegetal, células o fluidos (incluyendo sangre y
plasma) de origen humano o animal y los disefios celulares biotecnoldgicos (sustratos celulares, sean o0 no
recombinantes incluidas las células primarias).

A su vez, por error se indicé:

2°—Todo certificado o documento oficial requerido debe de estar vigente al momento de su presentacion.
Los documentos oficiales tendran la validez que les otorgue la autoridad reguladora ICH donde se emite. En los
casos en los que N° se indique la vigencia, ésta sera de 2 afios a partir de la fecha de emisién.

Siendo lo correcto

2°—Todo certificado o documento oficial requerido debe de estar vigente al momento de su presentacion.
Los documentos oficiales tendran la validez que les otorgue la autoridad reguladora ICH donde se emite. En los
casos en los que no se indique la vigencia, ésta sera de 2 afios a partir de la fecha de emision.

Ademas, por error se indico:

h) Productos que N° demuestren estabilidad en la zona climatica IV.
Siendo lo correcto

h) Productos que no demuestren estabilidad en la zona climética IV.
También, por error se indicé:

"Articulo 12.—Vigencia del reconocimiento. El reconocimiento del registro sanitario de medicamentos estara
vigente desde que se aprueba por parte del Ministerio de Salud, hasta la fecha de vencimiento del registro
otorgado por la autoridad reguladora ICH, siempre y cuando N° exceda de cinco afios y N° se haya cancelado o
revocado antes, en cuyo caso debera una vez cumplido dicho plazo, solicitar la renovacién del reconocimiento
antes del vencimiento del reconocimiento del registro. La renovacién del reconocimiento del registro estara
vigente desde que se aprueba, hasta la fecha de vencimiento del registro o de la renovacién del registro otorgado
por la autoridad reguladora ICH, siempre y cuando N° exceda de cinco afios y N° se haya cancelado o revocado
antes."

Siendo lo correcto

"Articulo 12.—Vigencia del reconocimiento. El reconocimiento del registro sanitario de medicamentos estara
vigente desde que se aprueba por parte del Ministerio de Salud, hasta la fecha de vencimiento del registro
otorgado por la autoridad reguladora ICH, siempre y cuando no exceda de cinco afios y no se haya cancelado o
revocado antes, en cuyo caso debera una vez cumplido dicho plazo, solicitar la renovacion del reconocimiento
antes del vencimiento del reconocimiento del registro. La renovacion del reconocimiento del registro estara
vigente desde que se aprueba, hasta la fecha de vencimiento del registro o de la renovacion del registro otorgado
por la autoridad reguladora ICH, siempre y cuando no exceda de cinco afios y no se haya cancelado o revocado
antes."

Lo demas permanece invariable.

La Uruca, 8 de agosto del afio 2022.—Jorge Castro Fonseca, Director General Imprenta
Nacional.—1 vez.—Exonerado.—( IN2022667338 ).



PODER LEGISLATIVO

PROYECTOS

PROYECTO DE LEY

DEROGATORIA DEL INCISO C) DEL ARTICULO 178, DE LA LEY N.° 4179 LEY
DE ASOCIACIONES COOPERATIVAS Y ADICION DE INCISO E) AL
ARTICULO 9 DE LA LEY N.° 8634 LEY SISTEMA DE BANCA
PARA EL DESARROLLO

Expediente N.° 23.244

ASAMBLEA LEGISLATIVA:

El Instituto Nacional de Fomento Cooperativo no ha demostrado en los dltimos afios
una adecuada distribucion de los fondos al momento de otorgar la mayoria de sus
créditos, consecuencia de ello surge la necesidad de trasladar recursos de la banca
publica para que su uso sea idoneo y accesible para todos los costarricenses
emprendedores.

El objetivo de la presente iniciativa de ley es derogar el inciso c) del articulo 178 de la
Ley N.° 4179, Ley de Asociaciones Cooperativas, del 22 de agosto de 1968, con el fin
de redirigir parte de ese monto de utilidades directamente, al Sistema de Banca para el
Desarrollo; de aqui en adelante SBD.

Actualmente el diez por ciento (10%) de utilidades anuales de la banca publica, se dirige
al Instituto Nacional de Fomento Cooperativo, de aqui en adelante (INFOCOOP).
Lamentablemente esta institucion no esta ejecutando los recursos de la mejor manera,
lo que esta provocando un mal uso de los recursos publicos?.

La auditoria realizada por la Contraloria General de la Republica para el afio 2020,
evidencio falencias en los procesos de adquisicion de bienes de la institucion, ya que
los procesos de contratacion administrativa de bienes no garantizan la razonabilidad de
los precios adjudicados y pagados. Asimismo, se omitieron facturas de pago en el 98%
de las lineas revisadas en el expediente de SICOP y la Unidad de Proveeduria contaba
Gnicamente con una persona, lo cual, en palabras de la Contraloria, no permite
garantizar cumplimiento de todas las contrataciones llevadas a cabo a nivel
institucional?.

1 Ruiz, Gerardo. (2019). Bancos incémodos con obligacién de girarle al Infocoop un 10% de sus ganancias. Crhoy. Disponible en:
https://www.crhoy.com/nacionales/bancos-incomodos-con-obligacion-de-girarle-al-infocoop-un-10-de-sus-ganancias/

2 Contraloria General de la Republica. (2020). Informe De La Auditoria De Caracter Especial Acerca De La Gestion De Los Procesos
De Contratacion Administrativa Para Adquisicion De Bienes Que Realiza El Instituto Nacional De Fomento Cooperativo (Infocoop).
Disponible en: https://cgrfiles.cgr.go.cr/publico/docs_cgr/2020/SIGYD_D/SIGYD_D_2020020026.pdf
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Para setiembre del afio 2019, cuatro meses antes del inicio de la pandemia del COVID-
19, la morosidad del INFOCOOP era de un veintisiete por ciento (27%) de su cartera,
es decir, mas de 27.000 millones de colones que entraron en impago. Para el afio 2022
si bien la morosidad baj6, aun asi, se situé en un dieciséis por ciento (16%).3

De acuerdo con datos de la Superintendencia General de Entidades Financiera
(SUGEF), el Banco Nacional de Costa Rica y el Banco de Costa Rica aportaron al
INFOCOOP, sélo entre el afio 2014 al 2018, un monto de 38.633 millones de colones*.

Montos de Cargas Parafiscales al
INFOCOOP por afio
Grafico N.°1

Monto de cargas parafiscales que banca publica ha girado al Infocoop
Entre el 2014 y el 2018 el BN y el BCR le giraron al Infocoop un total de ¢38.633 millones.
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Fuente: Superintendencia General de Entidades Financieras.

No es un criterio particular, hay varios sectores que han mostrado su inconformidad con
el destino actual de estos recursos. La Union Costarricense de Camaras y Asociaciones
del Sector Empresarial Privado (UCCAEP) llamé al Gobierno a eliminar los aportes que
realizan al INFOCOOP, ya que sélo estan dirigiéndose a sectores consolidados °.

3 Infocoop. (2022). Dineros de banca estatal permiten a INFOCOOP otorgar créditos y generar empleo en zonas vulnerables.
Disponible en: https://www.infocoop.go.cr/Dineros-de-banca-estatal-permiten-a-INFOCOOP-otorgar-creditos-y-generar-empleo-
en-zonas-vulnerables

4 Ruiz, Gerardo. (2019). Bancos incémodos con obligacién de girarle al Infocoop un 10% de sus ganancias. Crhoy. Disponible en:
https://www.crhoy.com/nacionales/bancos-incomodos-con-obligacion-de-girarle-al-infocoop-un-10-de-sus-ganancias/

> La Voz Cooperativa. (2020). Uccaep pide eliminar aportes de bancos estatales al Infocoop. Disponible en:
https://lavozcooperativa.com/uccaep-pide-eliminar-aportes-de-bancos-estatales-al/
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Tanto gerentes del Banco Nacional como el Banco de Costa Rica coinciden en que las
cargas parafiscales deberian dirigirse directamente al Ministerio de Hacienda, para que
los recursos se manejen con criterios diferentes a los que se utilizan en el INFOCOOP.

El Gerente del Banco de Costa Rica afirmé en marzo del 2019 que:

“convendria un cambio en la legislacion para que se transforme en un pago de
un dividendo para el gobierno de turno y que de esa manera los fondos se
destinen a aquellas actividades que haya definido como prioritarias”. Por su
parte el Banco Nacional cree “de manera general que los dividendos deben ser
del Gobierno y por ende los dineros deben ser dirigidos al Ministerio de
Hacienda para que sean ellos los que determinen el uso adecuado de los
recursos cada afno”®.

Para ilustrar el grave problema que enfrenta INFOCOOP, el Informe Final del afio 2019,
de la Junta Interventora, demostré desordenes preocupantes en los procesos de
disolucién y liquidacién de cooperativas.

“Alli se demuestran falencias en los informes y las actas elaboradas, ausencia
de protocolos claros, pérdida de documentos, bienes y recursos con destinos
desconocidos, limitados canales de informacién y comunicacién, anomalias en
materia de contratacion administrativa, cobro de comisiones sin plena
justificacion y pago de servicios con poca o nula documentacion de respaldo.
Las pérdidas del INFOCOOP por concepto de créditos practicamente
irrecuperables superan los mil millones de colones” .

EI INFOCOOP se ha visto cuestionado por delitos de peculado. El 28 de marzo del 2017
la Fiscalia realizé allanamientos por denuncias en las que se habrian usado cargos
dentro de la institucién, para manipular nombramientos, por créditos irregulares por un
monto de €19.000 millones, causa que se encuentra abierta bajo el expediente N° 16-
000046-1218-PE.

En razén de lo anterior es urgente responder ante las necesidades de la poblacién en
el contexto en el que nos situamos y de aqui que consideramos que la solucion es
brindar un porcentaje de estas cargas parafiscales al SBD.

El SBD conforme al articulo 1 de la Ley N.° 8634, Ley Sistema de Banca para el
Desarrollo, es un mecanismo para financiar e impulsar proyectos productivos, viables,
acordes con el modelo de desarrollo del pais en lo referente a la movilidad social de los
sujetos beneficiarios.

6 Ruiz, Gerardo. (2019). Bancos incémodos con obligacién de girarle al Infocoop un 10% de sus ganancias. Crhoy. Disponible en:
https://lwww.crhoy.com/nacionales/bancos-incomodos-con-obligacion-de-girarle-al-infocoop-un-10-de-sus-ganancias/
"Informe Final De La Junta Interventora. (Noviembre 2019). Disponible en:
https://www.infocoop.go.cr/sites/default/files/201912/Informe%20final%20intervenci%C3%B3n%20INFOCOOP_O0.pdf
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Las cooperativas son parte esencial del modelo de desarrollo costarricense, como una
forma de organizacion tan importante como el solidarismo, las asociaciones productivas
o el sector de las pymes, entre otros. Sin embargo, por afios la colocacién de los
créditos del INFOCOOP, se ha concentrado principalmente en cooperativas
agroindustriales, dejando de lado importantes proyectos de mujeres y jévenes que
deciden emprender en distintas areas, incluyendo emprendimientos tecnoldgicos o la
generacion de combustibles limpios que son tan necesarios para nuestra sociedad
moderna.

No se trata de desfinanciar al modelo cooperativo o restringir el acceso al crédito para
crecer o emprender, sino mas bien mejorar la eficiencia en la colocacion, velar por los
rendimientos y sanidad de los créditos colocados, pero principalmente eliminar la
concentracion en la colocacion, democratizar esa colocacion, abriendo las posibilidades
a mas sectores, todo con el afan de reactivar la economia por medio del SBD.

Es necesario para lograr este cometido insertarnos en las atribuciones del SBD, pues
el mismo esta dirigido a establecer las politicas y acciones pertinentes que contribuyan
con la inclusiéon financiera y econdémica de beneficiarios como emprendedores,
microempresas, pymes, micro- pequefio y mediano productor agropecuario, modelos
asociativos empresariales y solicitantes de microcréditos.

Para dicho objetivo las fuentes de financiamiento del SBD se encuentran establecidas
a partir del articulo 9 de la Ley N.° 8495 y abarca los siguientes rubros:

“a) El Fondo Nacional para el Desarrollo (FONADE).

b) El Fondo de Financiamiento para el Desarrollo (FOFIDE).

c) El Fondo de Crédito para el Desarrollo (FCD).

d) Los recursos establecidos en el inciso ii) del articulo 59 de la Ley N.° 1644,
Ley Organica del Sistema Bancario Nacional, de 26 de setiembre de 1953”8 .

El propdsito del proyecto es agregar un inciso e, para que parte de los recursos que en
la actualidad se dirigen al INFOCOOP, vayan directamente al SBD; para que este a su
vez financie proyectos productivos de las cooperativas estableciendo a su vez sectores
prioritarios para su impulso.

Es incuestionable que ese diez por ciento (10%) representa grandes recursos
econdémicos que deberian administrarse de una mejor manera, para poder reactivar
sectores productivos del pais que son parte fundamental de la economia. Por las
razones anteriormente expuestas y debido a la necesidad de que los fondos sean aln
mas asequibles para las y los emprendedores ubicados en el modelo cooperativo, se
somete a consideracion de la Asamblea Legislativa la presente iniciativa de ley.

8 Sistema Costarricense de Informacion Juridica. Sinalevi. Ley Sistema de Banca para el Desarrollo
N° 8634. Disponible en:
http://lwww.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValorl=1&nValor2=6307
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LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA
DECRETA:

DEROGATORIA DEL INCISO C) DEL ARTICULO 178, DE LA LEY N.° 4179 LEY
DE ASOCIACIONES COOPERATIVAS Y ADICION DE INCISO E) AL
ARTICULO 9 DE LA LEY N.° 8634 LEY SISTEMA DE
BANCA PARA EL DESARROLLO

ARTICULO 1- Derdguese el inciso c) del articulo 178 de la Ley N.° 4179, Ley de
Asociaciones Cooperativas.

ARTICULO 2- Se adiciona un inciso €) al articulo 9 de la Ley N.° 8634, Ley
Sistema de Banca para el Desarrollo, que se leer& de la siguiente manera:

e) Un aporte anual equivalente al 5% de las utilidades que produzcan las
instituciones del Estado que forman parte del Sistema Bancario Nacional, incluyendo al
Banco Central como organismo rector del sistema; el cual sera destinado y distribuido
de la siguiente manera:

- 2% a los emprendimientos cooperativos de mujeres.

- 2% a los emprendimientos cooperativos con enfoque ambiental, especialmente
dirigidos al sector de combustibles limpios o alternativos.

- 1% a los emprendimientos cooperativos orientados a la transformacion o
cambios de equipos o0 motores que utilicen combustibles fésiles por equipos o motores
que utilicen combustibles limpios o alternativos.

Rige a partir de su publicacién.

Gilberto Campos Cruz Eli Feinzaig Mintz
Jorge Dengo Rosabal Kattia Cambronero Aguiluz

Diputados y diputadas

NOTAS: Este proyecto aun no tiene comision asignada.

1 vez—Solicitud N° 365905.—( IN2022665528 ).



REGLAMENTOS

AUTORIDAD REGULADORA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Conforme a lo dispuesto por la Junta Directiva de la Autoridad Reguladora de
los Servicios Publicos, mediante acuerdo 10-41-2021 del acta de la sesion
ordinaria 41-2021, celebrada el 28 de junio de 2021 y ratificada el 05 de julio de
2021, se somete a consulta publica, por el plazo de 10 dias habiles, de
conformidad con lo establecido en el articulo 361 de la Ley General de la
Administraciéon Publica, contados a partir del dia habil siguiente de la
presente publicacion, sobre la propuesta de reforma integral al “Reglamento
del Sistema Institucional de Archivos de la Autoridad Reguladora de los
Servicios Publicos (RESIA)” conforme al texto que se copia a continuacion.

Las observaciones que deseen formularse deben remitirse al Expediente
OT-218-2021 en la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos (Aresep) o
al correo electrénico dispuesto por la Secretaria de Junta Directiva para
los efectos: sjdconsultas@aresep.qo.cr

Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos. (RESIA)

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Alcance. - El presente reglamento es de acatamiento obligatorio para
todas las personas funcionarias de la Autoridad Reguladora de los Servicios
Publicos (Aresep) y en este se regula lo referente al funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, segun lo estipulado en la Ley del Sistema Nacional de
Archivos No. 7202, su Reglamento, las resoluciones de la Comision Nacional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos (CNSED), los lineamientos de la Direccion
General del Archivo Nacional y los lineamientos emitidos por el Regulador General
y las politicas emitidas por la Junta Directiva de la Autoridad Reguladora de los
Servicios Publicos. Asi como lo dispuesto en la Ley General de Control Interno,
Ley No. 8292 y en la Ley contra la Corrupciéon y el Enriquecimiento llicito en la
Funcion Publica, Ley No. 8422 y su reglamento en cuanto a la confidencialidad de
los denunciantes, la Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus
Datos Personales Ley No. 8968 y la Ley General de la Administracion Publica, Ley
N0.6227 en sus articulos 271y 273.

Para efectos de este reglamento cuando se hace alusién al cargo, puesto o
condicion de una persona, debe entenderse que se hace sin distincion o
discriminacion de género.

Articulo 2. Definiciones y Abreviaturas. - Para los efectos del presente
reglamento, los términos y abreviaciones que a continuacién se consignan, tiene el
siguiente significado:


mailto:sjdconsultas@aresep.go.cr

1) Acervo documental: Toda la documentacion conservada con caracter
permanente en el depdsito del area responsable del Departamento de
Gestion Documental.

2) Archivo central: Es el conjunto de documentacion generada por todas las
dependencias de la Autoridad Reguladora, bajo la responsabilidad del
Departamento de Gestion Documental.

3) Archivo de gestion: Es el conjunto de unidades documentales producida,
conservada, clasificada, ordenada, descrita, seleccionada, administrada y
facilitada por cada dependencia institucional y ejercida por la persona
encargada que ésta designe.

4) Aresep: Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos con exclusion de
su érgano desconcentrado, la Superintendencia de Telecomunicaciones.

5) Auto: Documento que respalda una accion o tramite en proceso o
concluido. Debe estar respaldado documentalmente.

6) Bitacoras de auditoria: Registro cronolégico de las actividades de un
sistema informatico, suficientes para realizar la reconstruccion, revision e
inspeccion de la secuencia del entorno y las actividades secundarias o
primarias para cada evento en la ruta de una transaccion, desde su inicio
hasta la salida del resultado final.

7) Clasificacion: Proceso en el cual se identifican y agrupan documentos
semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con el plan de
clasificacion previamente establecido.

8) Conservacion: Funcidn que busca evitar, detener y reparar el deterioro y
los dafios sufridos a los documentos que incluye la aplicacion de métodos
y técnicas de preservacion y restauracion.

9) Copia espejo: Copia fiel y exacta, debidamente foliada de Ila
documentacion de los diferentes expedientes administrativos que se
tramitan en la Institucién, en cualquiera de los soportes permitidos.

10)Custodia: Responsabilidad sobre el cuido de los documentos en cualquier
soporte y formato, que se basa en su posesién, sin que ello implique la
titularidad ni el derecho a controlar el acceso a los mismos.

11)Descripcion documental: Proceso que realiza el archivista para elaborar
los instrumentos que facilitan el conocimiento, control y acceso a los fondos
documentales.

12)Digitalizacion: Proceso para convertir documentos fisicos o analégicos a
formato digital. El uso de la digitalizacion no implica de ninguna manera, en
la actualidad, la eliminacion del documento original.

13)Documento de archivo: Expresion testimonial, textual, grafica, manuscrita
o impresa, en cualquier lenguaje natural o codificado, asi como en cualquier
soporte que ha sido producida o recibida en la ejecucion, realizacion o
término de las actividades institucionales y que engloba el contenido, el
contexto y la estructura permitiendo probar la existencia de esa actividad.

14)Documento en soporte electrénico: Cualquier manifestacion con caracter
representativo o declarativo, expresada o transmitida por un medio



electronico o informatico, se tiene por juridicamente equivalente a los
documentos que se otorguen, residan o transmitan por medios fisicos. En
cualquier norma del ordenamiento juridico en la que se haga referencia a
un documento o comunicacion, se entiende de igual manera tanto los
electronicos como los fisicos. No obstante, el empleo del soporte electrénico
para un documento determinado no dispensa, en ningun caso, el
cumplimiento de los requisitos y las formalidades que la ley exija para cada
acto o negocio juridico en particular.

15)Documento en Soporte Tradicional: Cualquier manifestacion con
caracter representativo o declarativo, expresada o transmitida por algun
medio analdgico, tal como papel, cintas magnéticas, micropeliculas.

16)Documento Firmado Digitalmente: Documento electrénico cualquiera
gue sea su contenido, contexto y estructura, que tiene asociada una firma
digital. Objeto conceptual que contiene tanto el documento electrénico como
una firma digital, sin importar que estos dos elementos puedan encontrarse
representados por conjuntos de datos diferentes.

17)Expediente administrativo: Legajo fisico y/o archivo electronico de un
conjunto de documentos relacionados entre si por un mismo asunto que
constituye una unidad documental y que debe contener todas las
actuaciones, internas y externas, en el orden cronolégico correspondiente
a su presentacion y relativo a un tramite especifico.

18)Facilitacién: Consiste en poner los documentos a disposicién del ente
productor, los usuarios y el publico en general.

19)Firma autogréfica: Firma trazada en el documento por la parte
correspondiente por medio de su pufio y letra o de los instrumentos
existentes y facultados por la legislacion nacional, para el trazado de firmas
en documentos oficiales en soporte fisico.

20)Firma digital: Cualquier conjunto de datos adjunto o asociado a un
documento electrénico, que permita verificar su integridad, asi como
identificar en forma univoca y vincular juridicamente al autor con el
documento electrénico respectivo, de conformidad con la legislacion
vigente. Se considera certificada cuando sea emitida al amparo de un
certificado digital vigente, expedido por un certificador registrado, segun las
condiciones existentes en la legislacion nacional.

21)Fondo documental: Totalidad de documentos custodiados por una
dependencia o persona producidos en el ejercicio de sus funciones.

22)Gestion de Documentos: Todas las funciones, actividades y procesos que
se aplican a los documentos a lo largo de su vida para garantizar su
produccion, su autenticad, su integridad, su conservacion, su fiabilidad y su
disponibilidad para su mayor uso y servicio.

23)Informacién confidencial: Comprende toda aquella informacion cuyo
manejo debe ser de acceso restringido frente a terceras personas en virtud
de que, por Constitucion, por ley o conforme a la ley se haya declarado



como secreto de Estado, confidencial o ser considerada de interés privado,
pero no de interés publico.

24)Informacién de interés publico: Comprende toda la informacion que se
encuentre en las dependencias publicas o entidades privadas que por su
trascendencia para el interés publico es susceptible de ser suministrada a
cualquier persona, asi como aquella que contempla el articulo 7 de la Ley
No. 8422, por el interés que tiene para la colectividad, siempre que no
existan restricciones constitucionales y/o legales que impidan el acceso a
la misma.

25)Informacion privada: Comprende toda aquella informacién protegida por
el derecho a la intimidad y a la vida privada establecido por el articulo 24 de
la Constitucién, abarcando las comunicaciones y los documentos privados
-salvo que sean de interés publico-, asi como los datos sensibles y los datos
personales de acceso restringido segun los términos de la Ley de
Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales
No. 8968 de 07 de julio de 2011. La informacion mantiene su caracter
privado cuando haya sido suministrada Gnicamente con un fin determinado
y no para ser difundida a terceros.

26)Institucion: Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, Autoridad
Reguladora o Aresep.

27)Jefatura de la dependencia coordinadora: Funcionario que ejerce la
autoridad jerarquica formal de la dependencia coordinadora, que es la
dependencia encargada de tramitar y coordinar los asuntos que le sean
asignados por el Departamento de Gestion Documental a través de la
Unidad de Gestion.

28)Legajo: Conjunto de documentos que estan reunidos por tratar de una
misma materia o tramite.

29)Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura
de los documentos y su gestion a lo largo del tiempo.

30)Ordenacién: Asignacion de numeros o letras que se da a los documentos,
asi como su colocacion en el espacio fisico o electronico correspondiente.

31)Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su
valor cientifico cultural, recibidos o producidos por la Institucion en el
cumplimiento de sus funciones, independientemente del formato o soporte
en que esté contenido.

32)Produccion Documental: Creacion de un documento a partir del
cumplimiento de las funciones de la Institucion, con fin de darle tramite
administrativo.

33)Preservacion: Conjunto de medidas necesarias para mantener la
integridad de los documentos y su contenido informativo.

34)Procedencia: Relacion existente entre los documentos y las dependencias,
organizaciones o personas fisicas que los han producido, acumulado,
conservado y utilizado en el desarrollo de su propia actividad.
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35)Procedimiento para la declaratoria de confidencialidad: Se refiere al
Procedimiento para el tramite de solicitudes de declaratoria de
confidencialidad de documentos e informacién, que hagan los prestadores
de caracter privado, de los servicios publicos regulados por la Autoridad
Reguladora.

36)Restauracion: Proceso que tiene como fin recuperar la integridad fisica y
funcional de los documentos, mediante la correccion de las alteraciones
sufridas, y restituirles en la medida de lo posible a su estado original.

37)Seleccion: Procedimiento intelectual en el cual se analiza el valor de los
documentos en sus diferentes etapas, y se determina su eliminacion o su
conservacion.

38)Serie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de los grupos o subgrupos de un fondo y se caracterizan por tener
elementos semejantes entre si.

39)Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de archivos de gestion de la
Institucion que se encuentran regulados por el Departamento de Gestion
Documental.

40)Soporte documental: Medio fisico o electrénico, informatico, &ptico,
telematico o de nuevas tecnologias, en el que se almacena la informacién
registrada.

41)Tabla de Plazos de Conservacion: Instrumento en el que constan todos
los tipos documentales producidos o recibidos en alguna dependencia de la
Institucién, en el cual se anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor
administrativo legal.

42)Tipo Documental: Unidad documental producida por alguna dependencia
en el desarrollo de sus funciones cuyo formato, contenido y soporte son
homogéneos. Puede presentarse en forma individual (carta, circular) o
compuesto (expediente, acta, licitacion).

43)Transferencia: Procedimiento por el que los documentos se remiten o
trasladan entre fases de archivo a lo largo de su ciclo de vida, como
resultado de la valoracion, en la que se establecen, para cada serie, los
plazos de permanencia en cada una de las fases. La transferencia se realiza
en los plazos sefialados en el plan de transferencias e implica el traslado
fisico, asi como la responsabilidad de su custodia.

44)Trazabilidad: Creacion, incorporacion y conservacion de informacion sobre
el movimiento y uso de los documentos.

45)Unidad documental: Elemento basico de una serie documental que puede
estar constituido por un solo documento o por varios que forman un
expediente.

46)Valoracion: Procedimiento que permite determinar el valor de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
de archivo
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47)Valor Administrativo: Utilidad que poseen los documentos por ser soporte
de las actuaciones administrativas y las gestiones de una organizacion y
gue sirven como testimonio de sus procedimientos y actividades.

48)Valor Cientifico Cultural: Utilidad que posee el documento como fuente
primaria para la historia, al servir como testimonio y reflejar el desarrollo de
la realidad nacional. Se consideran de valor cientifico-cultural aquellos
documentos textuales, manuscritos o impresos, graficos, audiovisuales y
legibles por maquina tales como: actas, acuerdos, cartas, decretos,
informes, leyes, resoluciones, mapas, planos, carteles, fotografias, filmes,
grabaciones, cintas magnéticas, "diskettes", discos compactos, dispositivo
USB y los demas que la Comision Nacional de Selecciéon y Eliminacién de
Documentos del Archivo Nacional, determine como tales.

49)Valor Legal: Utilidad que poseen los documentos que sirven de prueba
ante la ley.

50)Ventanilla Unica: Sistema integrado de personas, tecnologia y logistica
gue permite a nivel institucional centralizar, facilitar y dar trazabilidad a cada
uno de los trdmites que se realizan en la Autoridad Reguladora.

Articulo 3. Objeto del reglamento. - El presente reglamento tiene por objeto
definir los lineamientos y principios que norman el Sistema Institucional de
Archivos y que regulan la funcién archivistica en la Autoridad Reguladora, en el
marco de lo dispuesto en la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Ley No. 7202
y su Reglamento, asi como, lo dispuesto en el Reglamento Interno de
Organizacion y Funciones de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y
su 6rgano desconcentrado (RIOF) y cualquier otra normativa relacionada con la
materia.

Articulo 4. Acceso alos documentos. - La documentacién del Departamento de
Gestidon Documental es informacion de interés publico siempre que no existan
restricciones constitucionales y/o legales que impidan el acceso a la misma.

Articulo 5. Acceso restringido. - Sera de acceso restringido:
a) La elaboracion de una investigacion preliminar.
b) El procedimiento administrativo sancionatorio contra funcionarios de la
Institucion.
c) Las denuncias relacionadas con actos de corrupcion.
d) Los documentos que hayan sido declarados como de uso confidencial.

El expediente en estos casos es confidencial, por lo cual se tramitara como de
"Acceso restringido”. Igual tratamiento se dispensara en otros procesos en que se
identifiquen datos o informacion que pueda afectar el derecho a la intimidad de las
partes u otras causas legales que generen un acceso restringido.
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La informacién, documentacion y otras evidencias de las investigaciones
preliminares, cuyos resultados puedan originar la apertura de un procedimiento
administrativo sancionatorio, seran confidenciales durante la formulacion del
informe respectivo. Una vez notificado el informe correspondiente y hasta la
resolucion final del procedimiento administrativo, la informacién contenida en el
expediente sera calificada como informacion confidencial, excepto para las partes
involucradas, las cuales tendran libre acceso a todos los documentos y las pruebas
gue obren en el expediente administrativo.

La Autoridad Reguladora guardara confidencialidad respecto de la identidad de los
denunciantes que presenten alguna denuncia ante sus oficinas, salvo que las
personas denunciantes expresamente indiquen lo contrario.

Las denuncias que se refieran a la efectiva prestacion de un servicio publico en
aspectos tales como: calidad y continuidad del servicio, dudas por el servicio
publico e inadecuada prestacion de un servicio publico, entre otros, que se tramitan
por parte de la Direccion General de Atencién al Usuario no son consideradas
como de "Acceso restringido”, a menos que el denunciante expresamente lo
solicite, en cuyo caso, el Departamento de Gestion Documental las tramitara como
informacion de uso confidencial y por ende, se rigen por el instructivo referido al
tramite de documentos confidenciales, establecido por el Departamento de
Gestién Documental.

Articulo 6. Acceso a informacién general sobre expedientes de acceso
restringido. - Sin perjuicio de lo indicado, el Departamento de Gestion Documental
podra brindar informacidon general sobre los expedientes o documentos que
tramita, de oficio o a peticion de cualquier persona, siempre que no constituya
informacion confidencial, conforme a las siguientes reglas:

a) Si se tratara del proceso de investigacion, se podra brindar informacién a los
solicitantes en relacion con el estado del proceso, es decir, si ya fue concluido
0 continla en investigacion y un resumen sucinto del asunto investigado.
Adicionalmente, se podra brindar informacion estadistica sobre la recepcion
y atencién de denuncias.

b) Si se trata de expedientes administrativos sancionatorio, una vez notificada
a todas las partes el acto de apertura se podra dar cuenta del nimero de
expediente, de las partes, asunto en general, del tipo de responsabilidad, de
la fecha de la audiencia publica y en general sobre el estado de su
tramitacién. Cuando quede en firme el acto final, sea porque el mismo no fue
apelado o el Jerarca Superior Administrativo resolvio la respectiva apelacion,
una vez notificado a todas las partes, se podra ademas informar su contenido.

Articulo 7. Acceso a la informacién restringida por parte de autoridades
judiciales, auditoras y legislativas. - Si la solicitud de acceso a informacion
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restringida proviene de alguna autoridad judicial o bien de la Auditoria interna,
debera facilitarsele la misma, previniéndole de la responsabilidad de mantener el
acceso restringido.

Para todos los casos, la Asamblea Legislativa, en el ejercicio de las facultades
contenidas en el inciso 23) del articulo 121 de la Constitucion Politica, podra
acceder a los informes, la documentacion y las pruebas en poder del
Departamento de Gestion Documental de la Institucion, previniéndole de la
responsabilidad de mantener el acceso restringido.

Articulo 8. Documentos confidenciales. - Seran declarados documentos
confidenciales, aquellos documentos producidos en la Institucion, que sean
definidos como tales por la Jefatura de la dependencia emisora mediante
resolucién motivada, de conformidad con lo estipulado en el articulo 273 de la Ley
General de Administracion Puablica y sus reformas.

Los prestadores de los servicios publicos regulados por la Autoridad Reguladora
podran solicitar la confidencialidad de los documentos que presenten ante la
Institucién, siguiendo para ello el Procedimiento para la declaratoria de
confidencialidad.

Una vez declarados los documentos como confidenciales se rigen por el instructivo
referido al tramite de documentos confidenciales, establecido por el Departamento
de Gestion Documental.

Articulo 9. Cese de la proteccion de la confidencialidad de los documentos.
- Una vez que finalice el respectivo proceso, la dependencia coordinadora debe
determinar si existen documentos dentro del expediente que deben mantenerse
como confidenciales, a efectos de darle un tratamiento separado y diferenciado en
relacion con el acceso a los mismos, de lo cual se pondra una razén que consigne
el fundamento con el que se declara la informacion como confidencial y el plazo
por el cual debe resguardarse. No obstante, en el caso de la protecciéon de la
identidad del denunciante, la obligacién de resguardo no cesara pese a que el
denunciante publicamente revele su identidad. Ademas, se mantendra el
resguardo de cualquier otra informacion que se considere que constituya datos
sensibles y de acceso restringido protegidos por el articulo 24 de la Constitucion
Politica y la Ley de Proteccion de la Persona Frente al Tratamiento de sus Datos
Personales, Ley N° 8968 y las reformas correspondientes.

Es obligacion de la Jefatura de la dependencia coordinadora a cargo del proceso
asegurarse que una vez finalizado el tramite del respectivo expediente, cuando
existan documentos que deben mantenerse como confidenciales, se mantenga de
acceso restringido en los sistemas informaticos o bien en soporte fisico; asi como,
dejar constancia del fundamento juridico de dicha restriccion.
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Articulo 10. Solicitud de confidencialidad. - Los prestadores de los servicios
publicos regulados por la Autoridad Reguladora que requieran presentar una
solicitud de confidencialidad para documentos entregados a la Institucion, deben
guiarse por el Procedimiento para el trdmite de solicitudes de declaratoria de
confidencialidad de documentos e informacion, que hagan los prestadores de
caracter privado, de los servicios publicos regulados por la Autoridad Reguladora.

El archivo de gestion de la dependencia encargada del tramite, custodiara el
ejemplar original de los documentos declarados como confidenciales.

CAPITULO L.
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
DOCUMENTAL

Articulo 11. Objetivo de la funcién de archivo central. - El objetivo de las tareas
propias del archivo central es garantizar la custodia, conservacion, clasificacion,
ordenacion, descripcion y administracion de la documentacion con valor
administrativo, legal, permanente e historico, que se recibe y produce en las
diferentes dependencias de la Institucion. Esta labor la desempeia el
Departamento de Gestion Documental.

Articulo 12. Funciones del Departamento de Gestibn Documental. - Son
funciones del Departamento de Gestidbn Documental las siguientes:

a) Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar,
facilitar y eliminar (cuando aplique) el acervo documental de la Institucion.

b) Proponer al Director General de Operaciones, los lineamientos archivisticos
institucionales y coordinar su ejecucién con la Direccion General del Archivo
Nacional.

c) Garantizar la disponibilidad de los documentos que son requeridos para la
correcta ejecucion de los tramites de la Institucion.

d) Brindar servicios de manera oportuna, eficiente, eficaz y confiable a los
usuarios internos y externos, identificando e implementando medidas que
permitan mejorar la eficiencia, eficacia y la calidad de la gestion archivistica
y documental de la Institucién, lo que incluye los sistemas de informacién,
en contribuciéon al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, asi
como de la normativa vigente.

e) Brindar un servicio de consulta de documentos que sea accesible, oportuno,
eficiente y confiable a los usuarios internos y externos.

f) Emitir las certificaciones que le sean requeridas en el ambito de su
competencia.

g) Elaborar los procedimientos e instructivos que sean necesarios para la
correcta gestion, organizacion, descripcion y conservacion documental, en
consonancia con los objetivos y metas institucionales.

Pagina 9 de 32



h) Velar por la correcta aplicacion de las directrices archivisticas emitidas por
la Direccion General del Archivo Nacional.

i) Coordinar con la Direccion General del Archivo Nacional las transferencias
documentales que han cumplido el periodo de vigencia administrativa y se
han declarado de valor cientifico cultural.

j) Proponer a la Direccion General de Operaciones, con la asesoria y
coordinacion de la Direccibn de Tecnologias de Informacion, los
lineamientos de gestion documental de la Institucién relacionados a los
documentos electronicos. Estos deben basarse en la normativa técnica
vigente aplicable a los documentos electronicos.

k) Integrar el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos
(CISED), y velar por la ejecucion los acuerdos establecidos por el mismo.

) Rendir el Informe Anual de Desarrollo Archivistico Institucional a la
Direccion General del Archivo Nacional.

m) Coordinar, asesorar y asistir técnicamente a los Archivos de Gestion de la
Institucion, asi como realizar inspecciones periddicas para garantizar su
correcto funcionamiento.

n) Solicitar el asesoramiento técnico a la Direccion General del Archivo
Nacional, cuando sea necesario.

0) Consolidar la Tabla General de Plazos de Conservacién basada en las
tablas de plazos de conservacion de los Archivos de Gestion, para
someterla a conocimiento de la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos del Archivo Nacional.

p) Crear los expedientes administrativos que le sean requeridos y mantenerlos
en constante actualizacion con la informacion que se les remita por parte
de las dependencias correspondientes.

g) Otras atribuciones de conformidad con lo establecido en este reglamento y
en la legislacién sobre la materia.

Articulo 13. Personal del Departamento de Gestion Documental . - El
Departamento de Gestion Documental tendra dentro de su personal, al menos a
un Bachiller en Archivistica y los técnicos necesarios de la misma especialidad.

La responsabilidad de la administracion del archivo central recae en la jefatura del
Departamento de Gestion Documental.

CAPITULO III.
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Articulo 14. Objetivo de los Archivos de Gestion. - El objetivo del archivo de
gestion de cada dependencia es garantizar la custodia, conservacion, clasificacion,
orden, descripcion y administracion de la documentacion con valor administrativo,
legal, permanente e historico que se recibe y produce en su dependencia.
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Articulo 15. Funciones de los encargados en materia de archivos de gestion.
- Son funciones de las dependencias que administran archivos de gestion las
siguientes:

a) Administrar los documentos con base en la normativa institucional y los
lineamientos establecidos, de manera que sirvan para la toma de
decisiones, transparencia administrativa, rendicion de cuentas, control
interno, apoyo legal, administrativo y para la memoria institucional.

b) Trasladar la documentacién al Departamento de Gestion Documental segun
lo establecido en la normativa institucional.

c) Designar a un funcionario de la dependencia como encargado en materia
de archivo de gestion.

Articulo 16. Funciones de las jefaturas de las dependencias con Archivos de
Gestion. - Las jefaturas de las dependencias son las responsables de la
adquisicion de los materiales, equipo, mobiliario, recursos y suministros en
general, requeridos para la adecuada administracion y control de la documentacion
de los Archivos de Gestion. Debe solicitar la asesoria previa al Departamento de
Gestion Documental, con el objetivo de adquirir el material, equipos y mobiliario
adecuado para provisionar adecuadamente su archivo de gestion.

Articulo 17. Administracion de los archivos de gestion. - La jefatura de cada
dependencia debe designar un funcionario que administre y controle la
documentacion del archivo de gestion, lo cual debe comunicar mediante oficio a la
jefatura del Departamento de Gestion Documental. La jefatura de la dependencia
es la responsable, en conjunto con el funcionario designado para el archivo de
gestion, de la administracién y control de la documentacion que se reciba y
produzca en el ejercicio de sus funciones.

En caso de sustitucién del funcionario que administra el archivo de gestion, la
jefatura de la dependencia debe comunicarlo mediante oficio al Departamento de
Gestidon Documental, con el objetivo de coordinar la capacitacion al funcionario
sustituto.

Articulo 18. Funciones del encargado en materia de archivo de gestién. - Son
funciones del encargado en lo atinente al archivo de gestion las siguientes:

a) Producir, reunir, clasificar, ordenar, registrar, describir, seleccionar, facilitar,
custodiar y conservar todos los documentos recibidos o producidos por su
dependencia, segun lo establecido en los lineamientos institucionales
emitidos al efecto y la Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos
vigente.

b) Elaborar y valorar con las jefaturas de su dependencia la Tabla de Plazos de
Conservacién de Documentos y entregarla dentro del plazo establecido por
el Departamento de Gestion Documental.
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c) Realizar las transferencias documentales al Departamento de Gestion
Documental de acuerdo con la vigencia legal y administrativa establecida en
la Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos.

d) Solicitar asesoria en materia archivistica al Departamento de Gestion
Documental.

e) Aplicar los procedimientos, instructivos y documentos de apoyo de la
Institucion, que le permitan cumplir con lo dispuesto en este reglamento.

f) Elaborar cada tipo documental en el formato y soporte correspondiente, de
acuerdo con la normativa institucional vigente.

g) Llevar un control estricto del nUmero consecutivo que le corresponde a cada
tipo documental.

h) Aplicar el sistema de clasificacion para la organizacion de los documentos,
segun los lineamientos vigentes.

i) Trasladar la documentacion para su custodia o eliminacion, mediante las
listas de remision en las cajas especiales de archivo, respetando la
clasificacion y orden de cada dependencia.

j) Proteger la documentacion de factores quimicos, bioldgicos, fisicos,
materiales y ambientales, que puedan afectar su conservacion.

k) Controlar el préstamo de documentos del archivo de gestion.

I) Asegurar que todos los documentos en soporte fisico que ingresen a la
dependencia sean controlados con los mecanismos adecuados que
garanticen el registro de la fecha, hora y la firma de recibido del funcionario
encargado. Ademas, debe revisar los documentos que ingresen a la bandeja
de entrada de la dependencia via Sistema de Gestion Documental con la
finalidad de devolver o no la documentacion al remitente en caso de que se
presente alguno de los siguientes supuestos: 1- El documento interno no esté
debidamente firmado, 2- No sea la dependencia coordinadora en caso de los
documentos externos, 3- Los documentos internos incompletos por falta de
anexos, 4- Que la metadata del documento no coincida con el remitente
destinatario y mensaje del documento, 5- Destinatario incorrecto, o bien el
supuesto que considere la dependencia.

m) Remitir al Departamento de Gestién Documental la documentacion original
gue debe ser incluida en los expedientes administrativos, acorde con las
actividades y lineamientos establecidos en la documentacion del Sistema de
Gestidon de Calidad de la Institucion, lo que incluye el sello de trazabilidad.

CAPITULO IV.
DE LOS TIPOS DOCUMENTALES

Articulo 19. Patrimonio documental. - Se considera patrimonio documental y
material informativo de la Autoridad Reguladora, todo documento recibido o
producido por la Institucion en el cumplimiento de sus funciones,
independientemente del formato o soporte en que se encuentre.
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Articulo 20. Tipos documentales. - Los tipos documentales aprobados en las
Tablas de Plazo de Seleccion y Conservacion Documental son medios oficiales de
comunicaciéon y por lo tanto, deben estar sujetos al Manual de Identidad de la
Autoridad Reguladora. Los documentos pueden estar en soporte fisico o
electronico, siempre y cuando, se garantice su autenticidad, integridad, seguridad,
almacenamiento, consulta y recuperacion, y que esté de acuerdo con los
lineamientos y buenas practicas institucionales. Dentro de los tipos documentales
mas utilizados en la Institucion, se encuentran los siguientes:

a) Memorandos. Se utilizan Unicamente para comunicar a lo interno tramites
administrativos simples, donde se expone algo que debe tenerse en cuenta
para una accién o asunto. Debe ser breve y preciso, y contar con el menor
namero de elementos en su estructura para que sea funcional y préctico.
Estos documentos se codifican de acuerdo con los lineamientos del
Departamento de Gestion Documental.

b) Circulares. Se utilizan para comunicaciones internas masivas para todo el
personal de la Institucion. Informan sobre actividades referidas a normativa
interna, procedimientos, conferencias, avisos y anuncios de diversa indole.
Estos documentos se codifican de acuerdo con los lineamientos del
Departamento de Gestion Documental.

c) Oficios. Son cartas que se utilizan para comunicar a nivel interno o externo

temas de importancia para la toma de decisiones, asi como solicitudes e
instrucciones. Los oficios internos poseen una estructura minima requerida,
asi como tipos y tamafio de letra, espacios, logos y colores segun el Manual
de identidad visual de la Institucion.
En el caso de las comunicaciones entre dependencias o instituciones se les
debe asignar un codigo Unico de identificacion. Estos documentos se
codifican de acuerdo con los lineamientos del Departamento de Gestion
Documental.

d) Informes. Se utilizan para realizar andlisis y descripciones de las
caracteristicas, hechos y circunstancias de un asunto o acontecimiento en
particular. En general, estan relacionados a un expediente u otro tipo de
tramite que requiere una respuesta o0 gestibn de alguna de las
dependencias de la Institucion.

Articulo 21. Custodia y Administracion de la documentacion electronica de
Expedientes administrativos. - La documentacién electronica (digital y
digitalizada) que consten en los expedientes administrativos indicados en el
articulo 24 estéa bajo la custodia del DEGD.

Y la administracion del contenido de los expedientes es responsabilidad de las
dependencias.
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Cuando los expedientes estén debidamente cerrados, se realiza la transferencia
hacia el Departamento de Gestion Documental para su administracion y custodia.

Articulo 22. Apertura de Expedientes administrativos. - Las dependencias son
las responsables de solicitar la apertura de un expediente salvo las excepciones
que indica el articulo: Apertura de Expedientes Tarifarios, Concesion Eléctrica y
Quejas (AU), mediante un oficio firmado por la jefatura de la dependencia, que
incluya toda la informacion requerida por el Departamento de Gestion Documental
para poder conformarlo y registrarlo en el Sistema de Gestion Documental, este
oficio puede ser una instruccién general anual o por cambio del jerarca de la
dependencia coordinadora respectiva, cuando el tipo de expediente permita contar
con los metadatos solicitados en la apertura de una forma clara y el oficio que
contenga las instrucciones especificas de cuando abrir un expediente.

Articulo 23. Apertura de Expedientes Tarifarios, Concesion Eléctrica y
Quejas (AU). - Para estos tramites, el DEGD conforma el expediente
correspondiente, con la debida prioridad. Lo anterior, sin perjuicio que el
Departamento de Gestion Documental pueda confirmar con las dependencias la
informacion requerida para la apertura de nuevos expedientes.

Articulo 24. Clasificacion de Expedientes. - La clasificacion de expedientes es
la que se encuentra aprobada en la especificacion del cuadro de clasificacion
institucional.

Articulo 25. Auto de cierre. -La jerarquia de la dependencia coordinadora
encargada del expediente es quien una vez finalizadas todas las gestiones para el
debido tramite del expediente, emite el auto de cierre, en el cual indica la
finalizacion de la gestion del expediente administrativo. Si dentro del plazo dado
en la Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos para realizar la eliminacion
de los expedientes originales, hubiera en tramite un asunto administrativo, judicial
o de otro tipo, la dependencia interesada debe solicitar y justificar mediante oficio
la reapertura y se le designa como dependencia coordinadora. El auto de cierre
debe ser elaborado dentro del plazo de conservacion de la dependencia
coordinadora, sin auto de cierre, las dependencias coordinadoras no pueden
realizar la transferencia del archivo de gestién al archivo central.

Articulo 26. Remision de documentos originales en soporte fisico a las
dependencias de la Autoridad Reguladora y al archivo central. - Todos los
documentos externos que ingresan en soporte fisico, deben ser digitalizados por
el Departamento de Gestion Documental.

El DEGD notifica a las dependencias el ingreso del documento externo en el
formato producto de la digitalizacion, para su respectivo tramite mediante el
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Sistema de Gestion Documental y los documentos fisicos son remitidos a las
respectivas dependencias para su custodia.

Las dependencias de la Autoridad Reguladora una vez cumplida la vigencia
administrativa legal establecida en las Tablas de Plazo de Conservacion
Documental, remiten la documentacion; siguiendo los lineamientos de remision de
documentos; quedan exentos de este proceder los expedientes de convenios.

Articulo 27. Documentacion general. - Los documentos externos recibidos en la
Autoridad Reguladora por los diferentes medios a disposicion para tal efecto, son
clasificados como documentacion general, en caso de no identificar la asociacion
con algun expediente; independientemente de su soporte son digitalizados y
remitidos a la dependencia coordinadora para su tramite y custodia. Las
dependencias a las que se les copia son comunicadas mediante el Sistema de
Gestion Documental.

Articulo 28. Medio de acceso y facilitacion del expediente. - La instituciéon
genera dentro de sus posibilidades, los sistemas de acceso a los expedientes en
plataformas digitales para usuarios internos y externos.

Si se presentan inconvenientes para la publicacion y consulta de los expedientes
por los medios indicados, el Departamento de Gestion Documental segun
competencias y con las autorizaciones de las debidas dependencias, puede
facilitar a los usuarios que asi lo soliciten copia de la documentacion por medio de
dispositivos electronicos de almacenamiento los cuales debe aportar el usuario, o
se puede transmitir el contenido de estos por nuevas tecnologias que funcionen
para tal fin.

En el caso de que un usuario interno o externo requiera copia del expediente fisico
debe solicitarlo al Centro de Fotocopiado del Departamento de Servicios
Generales y cancelar previamente el costo de las fotocopias.

El acceso a expedientes restringidos y legajos de informacion confidencial son
autorizados por la dependencia coordinadora quien determina su acceso.

Articulo 29. Actualizacion del expediente. - El Departamento de Gestién
Documental es responsable de la actualizacion de los expedientes y de su
custodia, por medio del Sistema de Gestion Documental. La dependencia
coordinadora del expediente solicita al interesado que, al contestar cualquier
tramite relacionado con el expediente, se refiera al nUmero de expediente bajo el
cual tramita la solicitud.

En caso de que el Departamento de Gestion Documental detecte alguna anomalia
en la referencia de la documentacion, esta se registra en los metadatos del
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documento. Lo anterior, no excluye que la responsabilidad del analisis sea de la
dependencia coordinadora.

Articulo 30. Documentos con valor cientifico cultural. - Los documentos que
se consideren de valor cientifico-cultural deben ser custodiados en los diversos
archivos administrativos de la Institucién. Una vez cumplidos los plazos de
remision, son transferidos a la Direccién General del Archivo Nacional.

Las dependencias que producen documentos considerados de valor cientifico-
cultural deben cumplir con los lineamientos que emita la Direccion General del
Archivo Nacional.

CAPITULO V.
DE LA ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS

Articulo 31. Equipamiento. — Los funcionarios responsables de los archivos de
gestibn y el central deben contar con los suministros, el espacio, equipo y
mobiliario suficientes, que permitan una adecuada conservacion y preservacion de
los documentos, de manera que se asegure su integridad y el acceso a su
contenido informativo fisico y digital.

Los depdsitos documentales deben contar con las condiciones de infraestructura
gue protejan los documentos de la incidencia directa de la luz tanto natural como
artificial y de otros factores de riesgo para su conservacion.

Articulo 32. Transferencias documentales. - La documentaciébn que se
transfiera al archivo central, responsabilidad del Departamento de Gestion
Documental, se realiza de acuerdo con el cronograma, lineamientos y normativa
institucional que a estos efectos se encuentre vigente, para ello se debe realizar la
planificacion, coordinacion y acompafamiento por parte del Departamento de
Gestion Documental, a fin de lograr el adecuado desarrollo de este tramite.

Articulo 33. Responsabilidades en las transferencias documentales. - Para la
coordinacién y ejecucion de las transferencias documentales se definen las
siguientes responsabilidades:

a) Responsabilidades de los encargados en lo atinente a los archivos de gestion
i.  El funcionario encargado en materia de archivos de gestion debe transferir
los documentos ya sea, en soporte papel o electronico, al Departamento de
Gestidn Documental debidamente organizados (clasificados y ordenados),
numerados y acompafiados de una lista de remision, segun los
procedimientos establecidos para cada caso.
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ii.  En el caso de los documentos en soporte papel, deben colocarse en cajas
de cartébn adecuadas para su conservacion, las cuales son suministradas
por el Departamento de Gestion Documental.

iii.  Dichas cajas deben llenarse en su totalidad y evitar dejar cajas con espacio
disponible, esto con el fin de optimizar los recursos materiales de la
Institucion.

iv. No se aceptan remisiones de documentos que incumplan con lo indicado
puntos anteriores y los procedimientos establecidos.

b) Responsabilidades del encargado en materia de archivo central, del

Departamento de Gestion Documental

i. Elencargado debe capacitar a los encargados de lo atinente a los archivos
de gestion y a los funcionarios que les sustituyan sobre las tareas
requeridas para la transferencia de los documentos (papel y electrénico) al
archivo central.

ii.  Los plazos o fechas en que se reciben documentos en el archivo central, se
realiza segun lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion de
Documentos de cada unidad.

iii.  El encargado en materia del archivo central coteja los documentos que se
reciben contra la lista de remision elaborada por el archivo de gestion. En
caso de que detecte alguna inconsistencia solicita a la dependencia la
debida correccion.

iv. Elencargado en lo atinente al archivo central verifica el cumplimiento de los
procedimientos y politicas archivisticas establecidas para la transferencia
de documentos de los archivos de gestion al archivo central.

Articulo 34. Plazos de transferencias documentales. - Los documentos son
transferidos de acuerdo con los siguientes plazos:

a. Archivos de gestidon: los documentos permanecen en las oficinas
administrativas productoras de conformidad con lo establecido en las Tablas
de Plazos de Conservacion.

b. Archivo central: Una vez cumplida la etapa anterior, los documentos con
valor administrativo y legal pasan al archivo central de la Institucion.
Posteriormente son transferidos a la Direccion General del Archivo
Nacional, aquellos que tengan valor cientifico-cultural, previa aprobacion del
plazo por parte de la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos del Archivo Nacional, segun la Tabla de Plazos de
Conservacion.

c. Archivo Histérico o Final: Los documentos que tengan como minimo 20
afios de antigledad y sean de valor cientifico-cultural, pasan a ser
custodiados en forma permanente por la Direccion General de Archivo
Nacional, previa autorizacion de esa Direccion.
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Articulo 35. Ingreso de documentacién externa. -El Departamento de Gestion
Documental es la Unica dependencia responsable en la Institucion del ingreso de
la documentacion externa, independientemente de su origen, forma y soporte.

Articulo 36. Priorizacion de los mecanismos de ingreso de documentacion y
gestiones asociadas -La ventanilla Unica institucional debe ser el sistema por
medio del cual se reciba la documentacion externa.

La institucién dispondra de los recursos que se requieran para unificar y centralizar
los diversos tramites que ingresen por los medios oficiales, de modo que los
mismos se gestionen desde la ventanilla Unica como plataforma centralizada de
atencion.

Articulo 37. Documentacion entrante. -El Departamento de Gestion Documental
es el responsable de abrir, sellar, clasificar, registrar, distribuir y gestionar la
documentacion que ingrese y esté dirigida a la Institucién, para lo cual puede
emplear los distintos sistemas y mecanismos tecnoldgicos existentes, al tiempo
que respeta las excepciones que establezca la administracion superior por medio
de resoluciones. En el caso de los documentos dirigidos a la Auditoria Interna, se
aplica el sello, se registran y se distribuyen.

La atencion al ingreso, registro y foliacién (si aplica) de la documentacién externa
por parte del Departamento de Gestion Documental responde a los criterios de
priorizacion establecidos en la normativa institucional, con el debido resguardo del
interés publico e institucional.

Articulo 38. Vias de ingreso de la documentacion externa. - Para el ingreso de
la documentacion externa, se establecen las siguientes vias:

a) Entrega fisica.

b) Entrega electrénica.

Para tales efectos, la institucion determinaré los canales oficiales por medio de los
cuales se recibe la respectiva documentacion para cada tipo de gestion o tramite.

Articulo 39. Entrega personal. - Los funcionarios de la DEGD tienen la
responsabilidad de registrar en los sistemas 0 mecanismos previstos para estos
efectos, la informacion basica de la persona que entrega fisicamente el
documento, caracteristicas asociadas a la informacion suministrada, asi como la
informacion temporal relacionada con la recepcién de este.

Articulo 40. Ingreso de documentacion via apartado postal. - La

documentacion via apartado postal ingresa al Departamento de Gestion
Documental a través del registro de control de documentacién que entrega el
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mensajero externo de la Institucion al funcionario encargado en materia de
recepcion documental.

Articulo 41. Ingreso de documentacion via correo electronico y plataforma
electronica. - Toda la documentacion que se remita al correo electronico
habilitado por el DEGD para tal fin y la plataforma electrénica que habilite la
Autoridad Reguladora para estos efectos, debe cumplir con las condiciones
especificas atinentes a cada trdmite, las cuales deben ser validadas por los
funcionarios encargados en la dependencia titular o por criterios establecidos en
la plataforma respectiva. En funcion de lo anterior, en caso de ser requerida la
firma digital o documento digitalizado donde se aprecia la firma autografica para
uno o varios de los archivos remitidos, se debe validar la autenticidad de esta, de
conformidad con el ordenamiento juridico correspondiente.

La documentacion que se reciba por medios electrénicos debe estar en formatos
de archivos abiertos o multiplataforma (PDF, HTML, Tiff, u otros actuales y futuros)
excepto cuando el tramite solicite la informacion en software propietario, debe
estar libres de software malicioso, su gestion depende de las formalidades y
requisitos de preestablecidos para cada tramite, lo cual lo determinara la
dependencia titular.

El remitente puede presentar la documentacion fisica- original a la institucion de
considerarlo conveniente, asi mismo la dependencia coordinadora del tramite,
podria solicitar la misma en caso de que se requiera.

Cuando ingrese informacion por los medios electrénicos, se genera una respuesta
automatica al remitente como respaldo de ingreso de la documentacion a la
institucién, y se generan los mecanismos para que el remitente pueda dar
trazabilidad a la gestion respectiva.

Articulo 42. Ingreso de documentacién via fax. - La documentacidn que ingrese
por medio del fax, debe ser validada y registrada por los funcionarios del DEGD
en los sistemas 0 mecanismos institucionales destinados para tal fin y se remite a
las dependencias coordinadoras para el tramite respectivo.

Articulo 43. Habilitacién para recibir documentacion en las dependencias. -
En el caso de que las dependencias de la Autoridad Reguladora requieran recibir
de modo directo documentacién externa por parte de usuarios, prestadores o
terceros; deben solicitar ante la administracion superior la respectiva autorizacion
y son responsables de trasladar dicha documentacion de forma inmediata, es decir
gue no sobrepase las veinticuatro horas después de recibido (incluye horas
inhabiles), al Departamento de Gestion Documental, con la indicacion del
expediente al que debe ser incorporado, en el caso que corresponda.
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Articulo 44. Directrices para la recepcion y envio de documentacion. - Las
directrices o lineamientos de acatamiento obligatorio, que se determine que son
necesarios para la recepcion y envio de documentacion, son propuestas por la
Direccion de Gestion documental y dictadas por la persona que ostenta el cargo
de Regulador General.

Articulo 45. Prohibicién. -Se prohibe la utilizacién de los medios institucionales
de ingreso o salida de documentos para realizar tramites personales de los
funcionarios de la Institucion.

Articulo 46. Asignacion de dependencias y tipo de tramite. -El Departamento
de Gestién Documental a través de la Unidad de Gestion, segun la materia de la
documentacion que ingresa a la Institucion determina la dependencia coordinadora
(DC) encargada de tramitar y coordinar los asuntos que le sean asignados,
mediante los métodos que se definan a nivel institucional.

Articulo 47. Colaboracién inmediata. - Todas las dependencias estan en la
obligacion de atender de inmediato las consultas del Departamento de Gestion
Documental, en caso de que ingresen documentos externos que por su naturaleza
requiera un mayor analisis para determinar la dependencia coordinadora de dar
tramite.

Articulo 48. Desacuerdo con la asignacion. - En caso de que una dependencia
rechace ser la dependencia coordinadora, y que el DEGD no tenga claro el
fundamento del rechazo, el documento es sujeto de consulta, por medio del correo
electronico, a las posibles dependencias relacionadas con la temética(s) del
mismo.

De no haber alguna dependencia que asuma ser la dependencia coordinadora,
después de 3 horas habiles de realizada la consulta por parte del DEGD, se
elevara al Despacho del Regulador General. El DEGD mediante un oficio dirigido
al Despacho del Regulador General solicita la debida colaboracion para asignar a
alguna dependencia como coordinadora.

La manifestacion de desacuerdo se debe realizar por escrito, cuando ya aceptaron
ser la dependencia coordinadora.

Articulo 49. Registro de documentacion interna. - Toda la documentacion oficial
interna que generen las dependencias de la Institucion debe ser registrada por el
funcionario que la dependencia asigne para tal funcién, en la plataforma
electrénica institucional que se utilice.

En caso de que la documentacion se encuentre relacionada a un expediente
administrativo, ésta debe ser remitida por la dependencia al Departamento de
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Gestion Documental, de acuerdo con los lineamientos que se definan a lo interno
de la institucion, en caso de no cumplir, el documento no es recibido o bien,
posterior al analisis de incorporacion sera devuelto a la dependencia
correspondiente.

Articulo 50. Conservacion de documentos. - Los Archivos del Sistema
Institucional, al realizar labores de conservacion de documentos, deben tomar en
cuenta para la conservacion de sus documentos, factores fisicos, quimicos y
bioldgicos que potencialmente provocan el deterioro del documento de cualquier
soporte, tales como humedad, temperatura, luz, contaminacion atmosférica,
insectos, roedores, fuego e inundaciones, entre otros. Para tal fin cuenta como
minimo con: espacios adecuados, estanteria metélica, cajas libres de acido para
almacenar los documentos, equipo contra incendios, proteccion contra
inundaciones y deben tener el cuidado necesario en el manejo de los documentos.

Articulo 51. Condiciones de preservacion de documentos. - Se deben
observar las medidas de preservacion y seguridad de los documentos e
instalaciones establecidas en el procedimiento correspondiente.

Articulo 52. Sistema de clasificacion. - Se realiza de acuerdo con lo establecido
en la normativa que se establezca al efecto. El cuadro de clasificacion es de
aplicacion normalizada y obligatoria en todos los archivos de gestion de la
Institucion.

Articulo 53. Método de ordenacion. - La ordenacién de los documentos tanto en
el archivo central como en los archivos de gestion se basa en los métodos:
alfabético, cronoldgico y numérico, dependiendo de la serie documental y de los
lineamientos internos.

Articulo 54. Programas descriptivos. - El programa descriptivo en los archivos
de gestion dara prioridad a los registros de entrada y salida de documentos, a las
listas de remision y a las tablas de plazos de conservacion. En el archivo central a
los inventarios y listas de remision. En el Departamento de Gestion Documental se
deberan elaborar los instrumentos descriptivos necesarios para la adecuada
localizacion, control y facilitacion de los documentos que custodie.

Articulo 55. Inventario Documental. - Todos los archivos de gestion deben
contar con el registro de la documentacion descrita en un inventario para lo cual
deben seguir lo estipulado en el procedimiento correspondiente.

Articulo 56. Base de datos. - El Departamento de Gestion Documental debe
administrar una base de datos de la documentacion que compone el archivo
central, que contenga al menos la siguiente informacion: indicacién de la unidad
productora, fecha, contenido sustantivo, soporte y cualquier otro criterio que facilite
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la busqueda de documentos. Esta base de datos sirve de herramienta de consulta.
Todo de conformidad con el procedimiento de control de calidad correspondiente.
Las Bases de datos institucionales deben estar alineadas a los lineamientos
internos que se defina al efecto.

Articulo 57. Reproducciones. - El Centro de Fotocopiado del Departamento de
Servicios Generales esta facultado para reproducir documentos, tanto para
funcionarios de la Institucibn como para usuarios externos. La reproduccion
documental puede ser limitada por motivos de conservacion, proteccion de datos
sensibles, entre otros. Lo que implique la reproduccion, es cubierto por el petente.

Articulo 58. Eliminacion del original. - Por ningin motivo una reproduccién
(digital, fotocopia, entre otras) de un documento sustituye el original, de manera
que, por ningln motivo se puede eliminar el documento original hasta tanto sea
sometido al proceso de seleccion, valoracion y eliminacion de documentos.

En esa linea, la digitalizacién de documentos declarados con valor cientifico
cultural nunca es un motivo para eliminar los documentos originales.

Articulo 59. Certificaciones. - El usuario solicitante que requiera gestionar una
certificacién lo solicita por escrito por medios fisicos o0 electrénicos que la
institucion disponga para recibir los documentos.

El Departamento de Gestion Documental destina la solicitud a la dependencia
coordinara respectiva, la cual notifica al usuario los requisitos para retirar la
certificacion incluido el aporte de las especies fiscales correspondientes si fuese
necesario.

La jefatura del Departamento de Gestibn Documental extiende certificacion de la
documentacion que conste en los expedientes que custodie o en el fondo
documental del archivo central que haya sido remitido oficialmente por las
dependencias, de acuerdo con el ciclo de vida del documento. La certificacion
versa sobre la existencia de la documentacion en el expediente administrativo o
fondo documental en custodia, pero en ningidn momento sobre la validez o
exactitud técnica del contenido del documento certificado.

Articulo 60. Obligaciones en el area de consulta. - Las principales reglas que
deben cumplirse en el lugar de consulta por parte del usuario son las siguientes:
a) El usuario se debe identificarse con el documento de identidad vigente y en
buen estado, previo a realizar su consulta. Los funcionarios de la Autoridad
Reguladora, deben portar la identificacion institucional.
b) No se deben doblar o arrugar los documentos.
c) No se debe humedecer los dedos para pasar los documentos.
d) No se debe rayar, calcar o escribir sobre los documentos.
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e) No se debe sacar documentos ni tarjetas de los ficheros sin autorizacion del
encargado en materia de archivo central del Departamento de Gestion
Documental.

f) Se debe completar el formulario de solicitud de préstamo.

g) El equipo que se utilice para facilitar la consulta debe ser manejado
adecuadamente.

h) Cualquier otra que establezca el Departamento de Gestion Documental.

Articulo 61. Salida de documentos. - La documentacion fisica y electrénica ya
sea original o copia custodiada en el Departamento de Gestibn Documental no
puede salir de la Institucion, salvo en casos que haya sido requerida por mandato
judicial, por la Contraloria General de la Republica u otros 6rganos o instituciones
autorizadas por Ley para tal efecto.

Articulo 62. Consulta de documentos. - Los documentos consultados por los
usuarios son devueltos al funcionario del Departamento de Gestion Documental,
quién los revisa antes de dar el recibido conforme, procede a su posterior
reubicacién y realiza el registro de devolucién en el Sistema de Informacién
correspondiente.

Articulo 63. Control de documentos. - El Departamento de Gestibn Documental
lleva un control de usuarios y préstamos para la entrega y devolucién de
documentos, para lo cual se debe completar un formulario y realizar el respectivo
registro en el Sistema de Informacion que, para tales efectos, provea la Direccién
de Tecnologias de Informacién de la Institucion.

Articulo 64. Dafio o pérdida de documentos. - Los usuarios del servicio son
responsables de los dafios o pérdidas ocasionados a los documentos o materiales
proporcionados para su consulta, asumiendo el costo de la reparacion o reposicion
segun corresponda. No se debe rayar ningiin documento original.

Articulo 65. Requisito de consulta fisica. - La consulta fisica de los expedientes
administrativos originales solo se realiza cuando se requiera corroborar la
veracidad de la informacién y debe realizarse en la sala de consulta provista para
ello o dentro de las instalaciones del Departamento de Gestion Documental.

Articulo 66. Préstamo del expediente original. - El préstamo del expediente
original es regulado segun normativa institucional aprobada al efecto. Esta
consulta se realiza s6lo en casos muy calificados con el fin de proteger la
informacion e integridad original de los documentos. El préstamo de documentos
se hace a funcionarios y usuarios siempre y cuando el documento no se haya
declarado de consulta restringida ya sea por motivos de conservacion o porque los
documentos contengan informacion sensible o sean secretos de Estado.
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Articulo 67. Expediente personal. - Los expedientes de las personas
funcionarias inactivas que estén en custodia en el Departamento de Gestion
Documental, s6lo pueden ser consultados por la persona a quien se refiere el
expediente, la Direccion de Recursos Humanos y la Auditoria Interna, en el
ejercicio de sus funciones y previa solicitud formal escrita.

Articulo 68. Modificacion y anulacién de un documento y extraccion de éste
en un expediente administrativo. - Los documentos una vez notificados a sus
destinarios, de ninguna forma pueden ser modificados si fuese necesario corregir
la informacion suministrada en un documento se debe crear uno nuevo con otro
namero de consecutivo, donde se indique las razones por las cuales se esta
modificando el anterior. En caso de ser necesario anular un documento notificado,
debe previamente informarlo a los destinatarios y anularlo por medio del Sistema
de Gestién Documental.

En los casos de documentos anulados que hayan sido incorporados en un
expediente administrativo, la jefatura de la dependencia solicita por escrito la
exclusion del documento a la jefatura del Departamento de Gestion Documental.

Articulo 69. Seleccidén de documentos. - La seleccion documental se lleva a
cabo pieza por pieza y en caso de eliminacién se hace por unidades documentales
(expedientes o legajos), serie documental o bien grupos documentales. La
seleccion se realiza de acuerdo con los lineamientos vigentes relacionados al
cuadro de clasificacion.

Articulo 70. Eliminacion de documentos. - Cumplido el plazo de vigencia
administrativa legal de los documentos de los Archivos de Gestion, los
responsables seleccionan los documentos que deben ser eliminados, de acuerdo
con la Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos. Posteriormente, el
Departamento de Gestion Documental levanta un acta que es firmada por el
encargado de esta instancia y por la persona responsable del archivo de gestién
de cada dependencia.

La Unica instancia de la Autoridad Reguladora autorizada para eliminar
documentacion institucional que esté tipificada en las Tablas de Plazos es el
Departamento de Gestion Documental.

El proceso de seleccion y eliminacion esta regulado por el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos, en coordinacion con el Departamento de
Gestion Documental, y los responsables del archivo de gestion de las
dependencias.

Pagina 24 de 32



CAPITULO VL.
DE LA ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Articulo 71. Gestion de documentos electrénicos. - Para todo documento
electronico se debe aplicar las medidas de seguridad necesarias para garantizar
su inalterabilidad, posibilitar su acceso o consulta posterior y su preservacion,
ademas, la informacion relativa a su origen y otras caracteristicas basicas.

Articulo 72. Firma digital. - Con respecto a la firma digital se aplican los
lineamientos aprobados por la Direccion General de Operaciones, con el apoyo
técnico del Departamento de Gestion Documental y la Direccion de Tecnologias
de Informacion, de conformidad con la legislacion vigente.

Articulo 73. Gestién de documentos electrénicos. -La gestion de documentos
electronicos, es responsabilidad del Departamento de Gestion Documental quien
recomendard a la Direccibn General de Operaciones para que eleve a la
aprobacion del jerarca superior administrativo, los lineamientos pertinentes para
su produccién, organizacion, facilitacion y conservacion, entre las cuales debe
contemplarse lo establecido en la Ley No. 8454 y sus reformas, asi como las
politicas establecidas por los jerarcas superiores.

Es responsabilidad del Departamento de Gestién Documental dar a conocer las
directrices y otras normas emitidas por la Junta Administrativa del Archivo Nacional
en esta materia, y participar en su implementacion.

Articulo 74. Desarrollo informético institucional. - Para cualquier desarrollo
informatico institucional que considere la elaboracién, uso, administraciéon, analisis
o almacenamiento de documentos electronicos, deben considerarse los aportes y
criterios técnicos que desde la disciplina de la archivistica podra realizar el
Departamento de Gestion Documental. Debe existir una coordinacion
interdisciplinaria entre los archivistas, analistas de informacion, administradores,
informéticos y dependencias usuarias, en el disefio y desarrollo de aplicaciones
informaticas que respondan a necesidades reales de informacion, asi como a los
requerimientos de los usuarios de estos servicios.

Articulo 75. Almacenamiento en el Repositorio. - Los documentos con firma
digital producidos por las dependencias de la institucion y los documentos
electronicos que se reciban en la institucion, son almacenados en el repositorio del
Sistema de Gestién de Documentos.

Articulo 76. Eliminacién de los documentos electrénicos. - La eliminacién de

los documentos electronicos se realiza de acuerdo con los plazos establecidos en
las Tablas de Plazos de Conservacion Documental de cada unidad productora.

Pagina 25 de 32



Articulo 77. Sistema informatico. - El sistema informatico que se utilice para la
gestion de los documentos electrénicos, debe buscar la mejora continua y
eficiencia operativa en la gestion. Ademas, deben conservar los datos de
referencia (metadatos) sobre el contexto en que se cred, preservacion, descripcion
para el almacenamiento y acceso de estos documentos durante todo su ciclo de
vida.

Articulo 78. Acciones para la actualizacién tecnoldgica. - El Departamento de
Gestidon Documental en conjunto con la Direccion de Tecnologias de Informacion
deben investigar, promover, proponer, evaluar y someter a la aprobacion
correspondiente, las mejoras tecnoldgicas requeridas por la institucion para
afrontar la obsolescencia tecnolégica de los soportes de los documentos
electronicos.

Estas actividades proveen de los insumos necesarios para que posteriormente, se
inicien los procedimientos de contratacion institucional, con el fin de poder migrar
la informacion a soportes vigentes en el mercado y asi poder disponer de la
informacion a largo plazo para cumplir el fin publico de la Autoridad Reguladora o
preservar la memoria del quehacer de la institucion.

Articulo 79. Verificacion de normativa- El Departamento de Gestion Documental
en conjunto con la Direccion de Tecnologia de Informacion realizan
constantemente revisiones e informan los resultados, con el objeto de verificar el
cumplimiento de los procedimientos, estandares, lineamientos, disposiciones
legales vigentes y utilizacién de los recursos relacionados con la gestion de
documentos electronicos.

Articulo 80. Formatos oficiales de documentos firmados digitalmente. - Los
formatos oficiales de los documentos electronicos firmados digitalmente en la
Autoridad Reguladora son solo aquellos que la Direccion de Certificadores de
Firma Digital del MICITT determine. Es decir, son aquellos construidos con base
en los formatos avanzados emitidos como normas técnicas y estandares por el
Instituto de Estandares de Telecomunicaciones Europeo (ETSI), en un nivel de
especificacion que contemple la inclusién de todos los atributos necesarios para
garantizar la verificacién de su validez en el tiempo de manera irrefutable.

Articulo 81. Reconocimiento de la equivalencia funcional. - Cualquier
manifestacion con caracter representativo o declarativo, expresada o transmitida
por un medio electrénico o informéatico, se tiene por juridicamente equivalente a
los documentos que se otorguen, residan o transmitan por medios fisicos. En
cualquier norma del ordenamiento juridico en la que se haga referencia a un
documento o comunicacion, se entienden de igual manera tanto los electronicos
como los fisicos. No obstante, el empleo del soporte electrénico para un
documento determinado no dispensa, en ningun caso, el cumplimiento de los
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requisitos y las formalidades que la ley exija para cada acto o negocio juridico en
particular.

Articulo 82. Garantias sobre documentos electrénicos. - Se debe conservar
los datos de referencia de informacion y necesidad tecnolégica para su
almacenamiento y acceso (metadatos), de los documentos durante todo su ciclo
de vida. La Direccion de Tecnologias de Informacién debe desarrollar los
procedimientos que permitan garantizar el funcionamiento permanente de los
programas informaticos y del equipo de computo (software y hardware), para poder
acceder a la informacion en el momento que se requiera por parte de los usuarios.
Asimismo, se debe garantizar el buen funcionamiento de los dispositivos, con los
que se gestionan los documentos producidos por medios automaticos, a fin de
asegurar que reciban un mantenimiento adecuado.

Articulo 83. Uso del correo electronico. - La informacion enviada por correo
electronico a funcionarios internos se utiliza para agilizar los tramites
administrativos. Por esta razon, el correo electronico institucional constituye un
mecanismo de comunicacion valido y por consiguiente constituye un medio oficial
de documentacion interna para el trdmite de las gestiones.

En materia del uso del correo electrénico, se rige mediante las disposiciones
reglamentarias para la creacion, organizacion, utilizacion y conservacion de los
documentos que establezcan el Archivo Nacional de Costa Rica y la Direccion
General de Operaciones, por medio del Departamento de Gestion Documental y
la Direccién de Tecnologias de Informacién de la Autoridad Reguladora.

Articulo 84. Lineamientos para respaldos de documentos electronicos. - La
Direccion General de Operaciones, por medio de la Direccidon de Tecnologias de
Informacién y en coordinacién con el Departamento de Gestibn Documental,
establece los lineamientos institucionales para la generacion de respaldos
periodicos de informacion que garantice la permanencia, la seguridad, la
integridad, la autenticidad y la accesibilidad de la informacién de los documentos,
lo anterior, de conformidad con la normativa que rige la materia.

Articulo 85. Condiciones de preservacion de documentos en soporte
electrénico. - Se debe establecer los mecanismos y procedimientos necesarios
para asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad y disponibilidad de los
documentos electronicos de archivo, en el largo plazo, entre ellas los siguientes:

a) Seguridad Fisicay Digital: Prever un entorno de almacenamiento estable
y seguro. Se refiere a la instalacion de seguridad perimetral, politicas de
acceso a la informacion, espacios fisicos y digitales seguros y con control
de ambiente, asi como politicas de respaldo, replicacion de informacion en
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localizaciones alternas al original, uso de varios tipos de soportes de
respaldo y planes de contingencia y recuperacion.

b) Cambio de Soporte: Establecer procesos continuos de transferencia de los
documentos electrénicos a nuevos soportes, previendo su eventual
obsolescencia en donde se almacenan o mantienen. Para ello deben
considerarse caracteristicas como capacidad de almacenamiento, tasa de
transferencia, durabilidad aproximada del soporte, presencia y estabilidad
del soporte en el mercado.

c) Metadatos: Prever la generacion de metadatos vinculados a los
documentos electrénicos que permitan la inteligibilidad de la informacion en
el futuro, por lo menos, informacion sobre los contextos en que se cred y
us6 el documento, asi como técnicos, de preservacion, descriptivos, y
cualquier otro que garantice la conservacion y acceso a largo plazo de los
documentos.

d) Componentes: Debe generarse informacioén que identifique al documento
electrénico, su ubicacion y los eventuales vinculos con componentes que lo
integran (tales como links, componentes multimediales, base de datos). La
ubicacion (ruta légica) donde se puede acceder al documento en el
dispositivo de almacenamiento (soporte en el que se almacena) debe
guedar debidamente establecida para su consulta posterior. Para el caso
de documentos electrénicos multimediales, debe documentarse y ubicarse
donde encontrar los componentes que los integran, para que la consulta
sea completa e integra.

e) Formatos: Utilizar formatos normalizados e interoperables que permitan la
independencia del software en los que se producen los documentos
electronicos. El uso de este tipo de formatos facilita el intercambio de
documentos electronicos, asi como su difusion y acceso.

f) Estrategia de Migracién: Prever una estrategia que permita migrar
informacion de un entorno a otro diferente, sin pérdida de contenido ni de
contexto, y con la menor pérdida posible de estructura. Debe quedar
documentado el proceso que implico la generacion de la informacién a partir
de la ya existente y el mecanismo para autenticar nuevamente el contenido.
Si se custodian documentos electrénicos en soportes tales como, discos
compactos, cintas, y otros soportes externos, preferiblemente se debe
realizar una migracion ordenada de estos soportes hacia repositorios
digitales confiables de almacenamiento de alta disponibilidad o los que
existan de acuerdo con la técnica imperante.

Articulo 86. Almacenamiento digital. - Al existir alta disponibilidad de
almacenamiento tipo RAID en la Direccion de Tecnologias de Informacion, asi
como los documentos electrénicos ésta debe seguir las recomendaciones de
almacenamiento que da la norma técnica para la gestion de documentos
electronicos del Sistema Nacional de Archivos entre las cuales estan las
siguientes:
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a) Crear una estructura légica de almacenamiento siguiendo el cuadro de
clasificacion de la instituciébn para el proceso de clasificar y ordenar la
informacion para su facil acceso.

b) Proveer de espacio de almacenamiento con las condiciones tecnolédgicas
adecuadas para la conservacion de los documentos en soporte electronico.
Los dispositivos de almacenamiento deben de tener ambientes controlados
de temperatura, humedad, ademas de los aspectos de seguridad
requeridos para su buen funcionamiento segun las normas técnicas
existentes.

c) Mantener por lo menos una copia de seguridad de los documentos
electrénicos producidos. Se recomienda almacenar una copia adicional en
depdsitos situados en diferentes areas geograficas.

d) Realizar revisiones periddicas de la capacidad de almacenamiento, para
garantizar que se cuenta con espacio suficiente para almacenar los datos
previstos, durante todo el ciclo de vida de los documentos electronicos.

e) Aplicar las buenas practicas reflejadas en las normas nacionales e
internacionales, con el objeto de preservar a lo largo del tiempo los
documentos digitales.

f) Asi como, cualquier otra normativa técnica existente en materia informatica
sobre el tema.

Articulo 87. Seleccion y eliminacién de documentos electronicos. - Las
dependencias que produzcan documentos electrénicos deben realizar la seleccion
de los documentos electrénicos para determinar cuales se van a conservar de
acuerdo con los plazos establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental.

Articulo 88. Seguridad de la informacién. - El Departamento de Gestion
Documental en conjunto con la Direccion de Tecnologias de Informacion deben
desarrollar los procedimientos y controles que garanticen que el almacenamiento
y acceso de la informacion, sea realizado Unicamente por los usuarios autorizados,
con las restricciones de acceso que se dispongan, de manera que exista la
respectiva constancia en la Bitacora de la Base de Datos o del Sistema.

Adicionalmente, se establecen controles en el disefio, desarrollo y mantenimiento
de sistemas informaticos, de una manera eficaz y eficiente, para garantizar que el
almacenamiento y el acceso correspondan al perfil de cada usuario.

Se establecen los mecanismos de seguridad para la transmision y recepcion de
informacion con el fin de garantizar su privacidad, confidencialidad y autenticidad.
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CAPITULO VII.
DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS (CISED)

Articulo 89. Competencia del CISED. - ElI Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos (CISED), es el responsable de fijar la vigencia
administrativa y legal de cada tipo o serie documental de conformidad con los
lineamientos que establezca la Ley 7202 y su reglamento.

Articulo 90. Funciones del CISED. - Son funciones del CISED:

a. Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos
de la Institucion. Para ello promueve la elaboracion de tablas de plazos de
conservacion en los archivos de gestion y en el archivo central.

b. Consultar a la Comisibn Nacional de Seleccion y Eliminacién de
Documentos del Archivo Nacional cuando se deban eliminar documentos que
hayan finalizado su trdmite administrativo, y no existan tablas de plazos
aprobadas.

Articulo 91. Conformacion del CISED. - El CISED, es un 6rgano colegiado que
esta conformado por un asesor legal, el Director General de la Direccion General
de Operaciones y el jefe del Departamento de Gestion Documental, o por quienes
éstos dos Ultimos deleguen, siempre y cuando rednan los mismos niveles
profesionales. Entre esos miembros se nombra, de acuerdo con lo que establece
al respecto la Ley General de la Administracion Publica para 6rganos colegiados,
un presidente y un secretario, electos por mayoria absoluta, quienes duran en el
cargo un afo, pudiendo ser reelectos. El CISED establece sus normas de trabajo
y la frecuencia de las reuniones.

El CISED puede ser integrado por miembros adicionales, segun los objetivos y
funciones especificos de cada entidad, en calidad de observadores.

Los acuerdos del CISED se toman por mayoria simple, debiendo levantarse una
minuta de estos en cada reunion. El acuerdo tomado se comunica a la entidad
gestora de la documentacién que se trate.

Corresponde al Regulador General modificar la conformacién del CISED, cuando
lo considere necesario.

Articulo 92. Tablas de plazos de Conservacion de Documentos. - La tabla de
plazos de conservacion es el registro que determina las series documentales que
deben transferirse al Departamento de Gestion Documental. En ella queda
plasmado la produccion documental total de la entidad, se detectan duplicidades,
se establecen plazos de conservacion racionales, y se indica cuales son los
documentos mas representativos de la Institucion, para que estos sean
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conservados permanentemente, y se sumen al patrimonio documental del pais. El
Departamento de Gestion Documental no recibe otros documentos que no estén
especificados en dicho instrumento.

Cada dependencia debe elaborar con el asesoramiento del Departamento de
Gestion Documental, una tabla de plazos de conservacion de sus documentos en
el archivo de gestion, en la que especifica, el tiempo de permanencia de los
documentos en la oficina productora, su valor cientifico-cultural y descripcién de la
documentacion con caracter de permanente.

Una vez aprobadas las tablas de plazos por la CNSED, la Institucion puede
eliminar los tipos documentales autorizados sin consultar nuevamente a la
Comisién Nacional de Seleccién y Eliminaciéon de Documentos. Sin embargo, las
tablas de plazos aprobadas deben someterse a una revision, tanto del Comité
Institucional, como de la Comision Nacional, cada cinco afios, para determinar si
los criterios originales son aun validos.

La tabla de plazos de cada dependencia es elaborada por el encargado del archivo
de gestidn, o por quien le sea delegado, con la ayuda y el visto bueno del jefe de
cada dependencia para esto deben guiarse por lo establecido en la normativa
emitida por la Direccion General Archivo Nacional en esta materia.

CAPITULO VIII.
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 93. Sanciones. - Son hechos generadores de responsabilidad
administrativa, independientemente de la responsabilidad civil o penal a que
puedan dar lugar, el incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
reglamento, de conformidad con lo que establece el Reglamento Autbnomo de las
Relaciones de Servicio entre la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos,
su 6rgano desconcentrado y sus funcionarios, ademas de lo previsto en otras leyes
y reglamentaciones propias de la materia.

Articulo 94. Derogaciones. - Se deroga el Reglamento del Sistema Institucional
de archivos (SIA) de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, aprobado
mediante acuerdo 06-35-2019, del acta de la sesion 35-2019, celebrada el 6 de
agosto de 2019, cuya acta fue ratificada el 13 de agosto del mismo afio, la Junta
Directiva de la Aresep, y sus reformas.

Ademas, se deroga toda la normativa anterior, que se oponga a lo dispuesto en el
presente reglamento.

Articulo 95. Vigencia. - El presente reglamento rige a partir del dia siguiente de
su publicacion en el diario oficial La Gaceta.



Articulo 96. De las normas transitorias. — Para efectos de la implementacién del
presente reglamento, se establecen las normas transitorias siguientes:

Transitorio |

Para lograr la implementacion de la ventanilla Gnica como flujo unificado de tramite,
se debe desarrollar en un periodo maximo de 3 meses a partir de la publicacion de
este reglamento, un plan de trabajo interno, para garantizar la unificacion y
centralizacion de los diversos tramites que ingresen por los medios oficiales, de
modo que los mismos se gestionen desde la ventanilla Unica como plataforma
centralizada de atencién. Se debe desarrollar y comunicar en dicho plazo un
mecanismo para la sensibilizacion, divulgacion y capacitacion de dichas acciones
a usuarios, prestadores o terceros.

Transitorio Il

A efectos de lograr la articulacion adecuada de la ventanilla Unica institucional, se
debe desarrollar en un periodo maximo de 3 meses a partir de la publicacion de
este reglamento, un plan de trabajo interno, en el cual se determinen los canales
oficiales que se utilizan como vias de ingreso de la documentacion externa para la
entrega fisica y digital, de conformidad con lo indicado en el articulo 38.

Transitorio Il

Actualizar procedimientos internos para el trdmite de documentacion externa y los
mecanismos de validacion respectivos, en un plazo maximo de 3 meses a partir
de la publicacion de este reglamento.

Transitorio IV

Para efectos de cumplir con lo establecido en el articulo 43 de este reglamento,
las dependencias tienen que tramitar en un plazo méaximo de 2 meses a partir de
su publicacion, las correspondientes autorizaciones para recibir de modo directo
documentacion externa por parte de usuarios, prestadores o terceros, caso
contrario, eliminan los medios que tengan para esos efectos.

Transitorio V

Los documentos que se reciban hasta el dia de la publicacion del presente
reglamento, se pueden continuar tramitando conforme la normativa interna previa.
También se podra tramitar conforme la normativa anterior, la documentacion que
ingrese posterior a la publicaciéon, en lo atinente a todos aquellos procesos que
requieran ser implementados, conforme las normas transitorias anteriores,
Gnicamente durante el plazo dispuesto en ellas.

PUBLIQUESE.

ALFREDO CORDERO CHINCHILLA, SECRETARIO DE LA JUNTA DIRECTIVA
DE LA ARESEP

1 vez.—Solicitud N° 367121.—( IN2022666993 ).



NOTIFICACIONES
AVISOS

REFINADORA COSTARRICENSE DE PETROLEO S. A.

PUBLICACION DE TERCERA VEZ
PROCEDIMIENTO ORDINARIO ADMINISTRATIVO DE RESOLUCION CONTRACTUAL
EXPEDIENTE N° 19-00003-P-DJ
DE: REFINADORA COSTARRICENSE DE PETROLEO S.A.
CONTRA: TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A./ CNTT-04-2017

RESOLUCION N° 0003-2022

ORGANO DIRECTOR DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. - San José, Edificio Hernan Garron,
Oficinas Centrales de RECOPE, al ser las nueve horas del veintiséis de julio de dos mil ventidés.

Que segun consta en el acta de notificacion del dia 19 de julio de 2022, no fue posible notificar el acto de
traslado del presente procedimiento administrativo a la sociedad TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA
S.A., cédula de persona juridica numero 3-101-207731, en su domicilio social ubicado en Heredia, Santo
Domingo, San Miguel, carretera a Guépiles, del Restaurante la Casa de Dofia Lela, ochocientos metros al
este, a mano derecha, edificio color naranja, de dos plantas, rotulado “Distribuidora de Combustibles
Ramirez y Monge S.A”, por no ubicarse alli actualmente, la sede de la sociedad indicada. Siendo este el
Unico domicilio conocido de la sociedad referida, y por cumplirse con el presupuesto de hecho del articulo
241 de la Ley General de la Administracién Publica, se ordena proceder con la publicacion de la
resolucién nimero 0002-2022 de las siete horas con ocho minutos del 18 de julio de 2022, por medio de
publicacion en el Diario Oficial La Gaceta, la cual se realizara tres veces consecutivas, segun el texto
literal que se transcribe a continuacion. Adicionalmente, y para cumplir con el precepto del articulo 311 de
la Ley General de la Administracion Publica, se reprograma la audiencia oral y privada indicada en dicha
resolucion y se sefialan las 10:00 horas del viernes 14 de octubre de 2022 para la realizacion de tal
diligencia:

“RESOLUCION N° 0002-2022

ORGANO DIRECTOR DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.- San José, Edificio Hernan Garron,
Oficinas Centrales de RECOPE, al ser las siete horas con ocho minutos del 18 de julio de 2022.-

RESULTANDO:

PRIMERO: Que mediante el oficio GDV-0004-2019 del 8 de enero de 2019, la Gerencia de Distribucion y
Ventas (en adelante “GDV") de la Refinadora Costarricense de Petrdleo Sociedad Andnima (en adelante
‘RECOPE”), resolvié oficiosamente ordenar el inicio de un procedimiento administrativo de resolucién
contractual, tendente a determinar la verdad real de los hechos, por el presunto incumplimiento de la
empresa TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A., cédula de persona juridica nimero 3-101-207731,
de los términos de la contratacion CNTT-04-2017 de la cual la empresa antedicha result6 adjudicataria; el
cual de constatarse daria lugar a la resolucién contractual de conformidad con el articulo 11 la Ley de
Contratacion Administrativa y 212 de su Reglamento. Para tales efectos, la GAF nombré como 6rgano
director del procedimiento, a la licenciada Maria Femanda Roldan Vives (folio 16 del expediente
administrativo del procedimiento administrativo).



SEGUNDO: Que la contratacion CNTT-04-2017 fue promovida por Direccién de Distribuciéon de
Combustibles de RECOPE, la cual estaba a cargo de la Gerencia de Distribucién y Ventas. Sin embargo,
en razén de la reestructuracion institucional de RECOPE aprobada el 21 de enero de 2020 por el
Ministerio de Planificacién (oficio MIDEPLAN-DM-OF-0088-2020), se crea la Gerencia de Operaciones,
la cual asume el proceso fundamental de la empresa asociado a los combustibles, derivados del petréleo
y biocombustibles para satisfacer la demanda nacional, a la cual pertenece ahora la Direccion de
Distribucion, conforme con la siguiente estructura:

Direcciéon de Distribucion
Departamento de Trasiego
Departamento de Distribucion Caribe
Departamento de Distribucion Central Pacifico
Departamento de Distribucién Aeropuertos

Asi las cosas, y en funcién de la desaparicion de la Gerencia de Distribucidén y Ventas producto de la
reestructuracion institucional referida, corresponde conocer en calidad de Organo Decisor del presente
procedimiento a la Gerencia de Operaciones, por haber esta asumido la gestion de distribucién de
combustibles de la empresa a través de la Direccidn de Distribucion.

TERCERO: Que mediante el oficio GOP-0277-2022 del 30 de junio de 2022, la Gerencia de Operaciones
ratificd el nombramiento de la sefiora Maria Fernanda Roldan Vives como organo director del
procedimiento administrativo de resolucion contractual de la contratacion CNTT-04-2017 contra la
empresa TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A., cédula de persona juridica nimero 3-101-207731, a
fin de que de conformidad con los articulos 308 y siguientes de la Ley General de la Administracion
Publica; instruya el procedimiento administrativo y realice todos los actos necesarios para averiguar la
verdad real de los hechos sobre los presuntos incumplimientos del contratista que pudieran justificar
resolucion contractual, ejecucion de garantias y multas y la responsabilidad por los dafios y perjuicios
causados, de conformidad con los articulos 11 la Ley de Contratacion Administrativa y 212 de su
Reglamento. Asimismo, dicha Gerencia, en calidad de Organo Decisor del procedimiento, ratificd todas
las actuaciones que el Organo Director del procedimiento ha desplegado hasta el momento (oficio visible
a folio 40 del expediente administrativo del procedimiento administrativo).

CONSIDERANDO:

l.- Que el articulo 308 de la Ley General de la Administracion Publica, (Ley N° 6227), sefiala que
sera obligatorio seguir el procedimiento administrativo ordinario establecido en el Titulo Sexto de esa ley,
cuando el acto final puede causar perjuicio grave al administrado, imponiéndole obligaciones,
suprimiéndole o denegandole derechos subjetivos, o por cualquier otra forma de lesién grave y directa a
sus derechos o intereses legitimos.

Il.- Que el articulo 11 de la Ley de la Contratacion Administrativa (Ley N° 7494) indica que
unilateralmente, la Administracién podra rescindir o resolver, segun corresponda, sus relaciones
contractuales, por motivo de incumplimiento, por causa de fuerza mayor, caso fortuito o cuando asi
convenga al interés publico, todo con apego al debido proceso.



lll.- Que de conformidad con el articulo 212 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, la
Administracion, podra resolver unilateralmente los contratos por motivo de incumplimiento imputable al
contratista. Una vez firme la resolucion contractual se procedera a ejecutar la garantia de cumplimiento y
cualesquiera otras multas, si ello resulta pertinente, sin ningtn procedimiento adicional. En el evento de
que la Administracién haya previsto en el cartel clausulas de retencién, se podran aplicar esos montos al
pago de los dafios y perjuicios reconocidos. De ser las garantias y retenciones insuficientes, se adoptaran
las medidas en sede administrativa y judicial necesarias para obtener la plena indemnizacién.

POR TANTO
SE RESUELVE:

1.- Dar inicio al procedimiento administrativo ordinario tendente a determinar la verdad real de los
hechos y a establecer la eventual responsabilidad la empresa TRANSPORTES ELIZABETH Y RITAS.A,,
cédula de persona juridica nimero 3-101-207731, por el presunto incumplimiento de los términos de la
contratacion CNTT-04-2017, cuyo objeto fue el transporte terrestre de asfalto entre las terminales de
distribucion de RECOPE. La eventual determinacién de responsabilidad por incumplimiento contractual
podria determinar la resolucion contractual y podria acarrearle a TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA
S.A. la obligaciéon de indemnizar a RECOPE S.A. por los dafios y perjuicios provocados como
consecuencia del incumplimiento, de conformidad con los articulos 11 de Ley de la Contratacion
Administrativa (Ley N° 7494) y 212 de su Reglamento.

Lo anterior con base en los siguientes hechos y cargos que se le imputan y sobre los cuales queda
debidamente intimada:

PRIMERO: Que mediante oficio DDC-0193-2017 del 24 de octubre de 2017, la Direccion de Distribucion
de Combustibles presentd ante el Comité de Contratacion de Combustibles, la programacién cuatrimestral
de las Contrataciones Nacionales de Transporte (folio 001 del expediente administrativo de la
contratacion).

SEGUNDO: Que mediante oficio DDC-0213-2017 del 15 de noviembre de 2017, la Direccién de
Distribucion de Combustibles presentd ante el Comité de Contratacién de Combustibles, el cartel del
concurso CNTT-04-2017 para el transporte de asfalto entre las terminales de distribucién de RECOPE
(folios 00002 al 00017 del expediente administrativo de la contratacion).

TERCERO: Que mediante oficio P-CCC-0083-2017 del 20 de noviembre de 2017, el Comité de
Contratacion de Combustibles comunica a la Direccion de Distribucion de Combustibles, asi como a la
Direccion de Suministros de RECOPE, el acuerdo tomado en el Articulo No.3 de la Sesion No.035-
2017 celebrada el 20 de noviembre del 2017, mediante la cual se aprueban los términos de referencia
propuestos para la Contratacion Nacional de Transporte Terrestre CNTT-04-2017 y el cronograma de
actividades para formalizar el proceso de contratacion, segun los términos del oficio DDC-0213-2017.
Asimismo, autoriza el inicio del proceso de Contratacion Nacional de Transporte Terrestre CNTT-04-2017



promovida para la contratacion de los servicios de transporte inter plantel de asfalto para la ruta Plantel
Moin al Plantel El Alto (folios 000018 -000019 del expediente administrativo de la contratacion).

CUARTO: Que mediante correo electronico fechado el 23 de noviembre de 2017, la Direccion de
Suministros, envia invitacion a los proveedores de transporte terrestre a participar en el concurso CNTT-
04-2017, cuyo objeto de contratacion es "Servicios de transporte interplantel de asfalto, ruta Plantel Moin
al Plantel El Alto”, estableciéndose la fecha de apertura de ofertas para el dia 05 de diciembre de 2017 a
las 09:00 horas, en la Direccién de Suministros, sita en el Edificio Hernan Garrén Salazar (folios 000020 -
000021 del expediente administrativo de la contratacion).

QUINTO: Que mediante oficio DSU-0329-2017 del 23 de noviembre de 2017, la Direccién de Suministros
comunica a la Direccién de Distribucién de Combustibles, el listado de las empresas invitadas a participar
en la Contratacién Nacional de Transporte Terrestre CNTT-04-2017 (folio 000031 del expediente
administrativo de la contratacion).

SEXTO: Que al concurso CNTT-04-2017 se presentaron las siguientes ofertas: Oferta N°1:
TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A (folios 000064 - 0000316 del expediente administrativo de la
contratacion); Oferta N°2: TRANSPORTES TOC LTDA. (folios 000317 a 0000638 del expediente
administrativo de la contratacion).

SETIMO: Que mediante oficio DDC-0244-2017 (folios 000661-000664 del expediente administrativo de la
contratacion) del 12 de diciembre de 2017, la Direccion de Distribucion de Combustibles, remite al Comité
de Contratacion de Combustibles el estudio técnico y recomendacion del Concurso No. CNTT-04-2017.
En dicho oficio, la Direccion de Distribucion de Combustibles recomienda adjudicar de la siguiente
manera:

Resumen de Estudio Técnico

Empresa a TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S A.
Adjudicar
E:garfsenw nte Sefiora (ita): Andrea Alejandra Ramirez Monge

¢151 200 000,00 (CIENTO CINCUENTA Y UN MILLONES DOSCIENTOS
Monto Estimado a | MIL COLONES EXACTOS).

Adjudicar
Precio por litro: ¢10,08.
Traslado de un volumen estimado de:

Objeto de la

Contratacion 15 000 000 (QUINCE MILLONES DE LITROS) de Asfalto para la ruta Moin
— El Alto.

Periodo de )

Contrato Del 26 de Enero 2018 al 25 de Enero 2019

Contra facturas por servicio prestado, por medio de transferencia directa,
sequn AF-01-02-002 “Pagos por servicios y contratos de obra, contratados
Términos de pago |por medio de orden de compra”. Plazo maximo pago a proveedores:. § dias
habiles, segun el siguiente detalle: Unidad Gestionante: 5 dias habiles, Dpto.
Admon. de Tesoreria: 3 dias habiles.

OCTAVO: Que mediante oficio P-CCC-0088-2017 del 14 de diciembre de 2017 (visible a folios 000677-
000678 del expediente administrativo de la contratacién), el Comité de Contratacion de Combustibles



adjudica la Contrataciéon Nacional de Transporte Terrestre CNTT-04-2017- Contratacién de las servicios
de transporte inter plantel de asfalto, segin recomendacion emitida por la Direccion de Distribucion de
Combustibles mediante oficio DDC-0244-2017, de acuerdo con el siguiente detalle:

Adjudicatario TRANSPORTES ELIZABETH Y RITAS.A.

Representante Legal Andrea Alejandra Ramirez Monge

¢151 200 000,00 (CIENTO CINCUENTA Y UN
Monto estimado  de la| MILLONES DOSCIENTOS MIL COLONES

adjudicacién EXACTOS).
Precio por litro: ¢10,08.

Contratacion de los servicios de transporte interplantel
de asfalto.

Volumen estimado: 15.000.000 (QUINCE MILLONES
DE LITROS) de Asfalto para la ruta Moin — El Alto.

Objeto de la Contratacion

Periodo contractual Del 26 de Enero 2018 al 25 de Enero 2019.

Contra facturas por servicio prestado, por medio de
transferencia directa, segun AF-01-02-002 "Pagos por
servicios y contratos de obra, contratados por medio de
Términos de pago orden de compra”. Plazo maximo pago a proveedores:
8 dias habiles, segun el siguiente detalle: Unidad
Gestionante: 5 dias habiles, Dpto. Admon. de Tesoreria:
3 dias habiles.

NOVENO: Que mediante oficio DSU-0348-2017 del 15 de diciembre de 2017, la Direccién de Suministros
comunica a la empresa participante TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A, los términos de la
adjudicacion recaida a su favor (folios 000685 — 000686 del expediente administrativo de la contratacién).

DECIMO: Que mediante nota fechada del 22 de agosto de 2018, recibida en RECOPE el 23 de agosto
de 2018, titulada “Consulta sobre finalizacion de contrato”, la contratista TRANSPORTES ELIZABETH Y
RITA S.A. comunica a RECOPE que tras el cambio en la administracion de la empresa, cumplir con los
términos de la contratacion CNTT-04-2017 les resulta ruinoso por lo que consultan sobre la posibilidad de
una terminacién anticipada del contrato, en los siguientes términos (folio 723 del expediente
administrativo de la contratacion):



Como e de su conoamlento fa empresa' ue "_'dqwrld":“'por mi persona el pasado mes

topado con clientes q' =X e.a;
RECOPE, espeuflcamente est
analizadounayotravezla ofertay fl :-"de que el analisis de cosfos
que realizaron fue deplorable y refleja una pésima labor de mercadeo y ventas ya que
gracuas a ese anaI|5|s la. admlnlstracmn anterlor consniero el ﬂete cobrado ‘en dicha
contratacmn como algo beneﬁcroso “sin embargo nosotros basandonos en un adecuado
andlisis de costos concluimos que es totalmente ruinoso el precic ofertado. Hemos luchado
por hacerle frente a este contrato sm embargo cada dia es mas complicada 1a operacion, lo
que nos hace brindar un servicio con. mala calidad.

Nuestra mayor interés y objetivo es el CUmphmIento pero debido a lo expuesto
anteriormente nos urge tornar una decision al menor tiempo posible. Debido a esto es que
nos permitimos formalmente consultarle a usted como director y como ejecutor del
contrato si existe la posibilidad de realizar una finalizacion de contrato anticipado y
conciliatorio con RECOPE, y que nos permita mantener una excelente relacién comercial
come se ha tenido hasta el dia de hoy.

DECIMO PRIMERO: Que mediante oficio DDC-0222-2018 del 24 de agosto de 2018 (folio 000727 del
expediente administrativo de la contratacion), la Direccién de Distribucién de Combustibles solicita a la
Direccién Juridica verter criterio en torno a la posibilidad de realizar una finalizacién de contrato
anticipado y conciliatorio con RECOPE con la empresa contratista.

DECIMO SEGUNDO: Que mediante oficio DJU-1055-2018 del 25 de setiembre del 2018 (folio 0794 del
expediente administrativo de la ejecucion contractual), la Direccion Juridica vierte criterio sobre la
consulta planteada por la Direccion de Distribucién de Combustibles en el oficio DDC-0222-2018 del 24
de agosto de 2018, concluyendo lo siguiente:

En el caso particular, no se tienen por acreditados los motivos o bien fos supuestos requeridos
ya sea para iniciar una rescisién o bien una rescisioén contractual por mutuo acuerdo, dado que
Gnicamente se aporta una nota de la confratista solicitandole a la Administracién un
requerimiento, amén de que la Administracién deberd asegurarse gue la terminacién anormal
de la presente contratacion, no afectard la continuidad del servicio que se presta con este
contratista,. Ademas, se desconoce si en el cartel de la contratacién se incluyd algun tipo de
clausulade gue penalice, sancione can multe al contratista por incumplir la contratacion.

En conclusién, ya sea que el contrato finalice mediante una rescisién contractual o una rescision
por mutuo acuerdo, es necesario gue la instancia técnica acredite en el expediente
administrativo, los supuestos que para tal efecto establece fa normativa que rige la materia y
que se han citado lineas atras; ademas, debera de acreditar el perjuicio que eventualmente
podrfa causar esa forma anormal de culminacién del contrato y lo que representa para la
Administracidn, asi como la cuantificacion de los dafios y los perjuicios, claro esta mediante un
criterio técnico que lo determine.

De igual forma, deberan acreditar si efectivamente se esta brindando el servicio o si existe
algiin incumplimiento por parte del contratista, que conlleve a una eventual resolucion de
[contrato, en los términos establecidos en el cartel.




DECIMO TERCERO: Que mediante oficio DDC-0251-2018 del 03 de octubre de 2018, la Direccion de
Distribucion de Combustibles reporta al Comité de Contratacion de Combustibles sobre los
incumplimientos de TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A. y recomienda iniciar con el procedimiento
de resolucidn contractual en los siguientes términos (folios 0942-1017 del expediente administrativo de
ejecucion contractual).

“Debido a una serie de situaciones internas que se han estado presentado en dicha empresa, la
contratacién adjudicada se ha visto afectada en la calidad del servicio, tanto asi que se han dado una
serie de inconsistencias en las programaciones, en la presentacion de documentos y en la disponibilidad
de los equipos entre otros (se adjunta el expediente técnico). Es por esta situacion que la nueva
administracion de la empresa Transportes Elizabeth y Rita S.A. envia una nota a esta instancia técnica
solicitando la posibilidad de rescindir el contrato de forma anticipada y conciliatoria con RECOPE
alegando que, en la revision de costos, el precio ofertado para esta contratacion le resultaba ruinoso {(...)

A razén de lo indicado por la Direccion Juridica y a que se han dado una serie de incumplimientos al
cartel (adjunto cuadro detalle de incumplimientos), es que esta Direccion recomienda a ese Comité iniciar
el tramite de resolucién del contrato, aplicando lo indicado en la seccién 10 - Defectuosa Ejecucion del
cartel en su ultimo parrafo que indica:

"Si el contratista incurre en un maximo de seis faltas, la Administracion tiene la potestad de resolver el
contrato”.

Asi mismo, se solicita la autorizacion de realizar las Transferencias de Asfalto por la modalidad de Orden
de Pago mientras se realiza el debido proceso y quedare en firme la futura adjudicacion para una nueva
contratacion con el fin de brindar el servicio pablico que se presta con este tipo de contrato. Se solicitaran
como minimo tres cotizaciones con el fin de contratar la que presente el mejor precio para RECOPE,
fomando en cuenta que dependera de la disponibilidad de equipos en el mercado que tengan los
proveedores, los cuales tienen como prioridad sus ventas, para que puedan satisfacer la cantidad de
transferencias que se requieran’.

A dicho oficio se anexd los correos electrénicos entre el contratista y RECOPE donde se demuestran los
incumplimientos incurridos (folios 0945-1016 del expediente de ejecucién contractual), asi como un
detalle de los incumplimientos del contratista a ese momento, conforme a la siguiente tabla (folio 1017 del
expediente administrativo de ejecucién contractual):



DETALLE DE INCUMPLIMIENTOS EN CONTRATO CNTT-04-2017
TRANSPORTE DE ASFALTO
Fecha Detalle Justificacion
Se solicitaron 4 transferencias)
26,/07/2018|programadas y no se realizo 1 (el SR-5323
no se presento a cargar).

La justificacion brindada para este caso no es aceptable y se aplica|
multa segun clausula 10.2.

Presentan una justificacion que a criteric técnico no es aceptable v s2
aplica multa por no presentacion, ademas, no presentan 2 tiempo las
palizas solicitadas. Se aplica clausula 10.2.

Se solicitaron 4 transferencias y no se

22/08/2018 hicieron 2 (el SR-5323 y SR-24490).

Se solicitan 8 transferencias y no hicieron|La justificacion presentada no es razonable para este caso. Esperando 3

05,/09/2018 A
105/ & transferencias. factura para aplicar multa segun cldusula 10.2.

Se solicitan 8 transferencias y no hicieron|La justificacion presentada no es razonable para este caso. Esperando 3

06/09/2018 5 transferencias. factura para aplicar multa segin cldusula 10.2.

Segln la justificacion que se les pidid para este caso, indican

Se solicitan & transferencias y no se hizo| , . L
unicamente gue no pueden hacerlas por lo que dicha justificacion no es

07/09/2018

ninguna. .
E aceptable. Se debe aplicar la multa de la clausula 10.2.
26.09 indican por teléfono que no hay personal para programar
Solicita disponibilidad de 8 equipos para|transferencias y al ser las 11:30am no han respendido. Tenian 3 horas|
25/09/2018 . ) .
transferencias. para respender ¥ no lo hacen. Se debe aplicar la multa de |a cldusula
10.2.

L Existe una situacion legal interna de esta empresa (segun se puede ver|

Correo electronico de la Representante i L
- en anexos) que ha provecado gue los equipos ofertados inicialments]

Legzal de la empresa indicando que solol ) S
27/09/2018 i sean retirades del contrato por lo que solo pueden dar el servicio con 2|

pueden ofrecer 2 eguipos de los 8 ) ) . L -
ofertadas equipos, lo que hace insostenible la continuidad del servicio por |a falta)
de los requerimientos para este contrato.

DECIMO CUARTO: Que mediante oficio P-CCC-0074-2018 del 11 de octubre del 2018 (folio 1018 del
expediente administrativo de la ejecucién contractual), el Comité de Contratacion de Combustibles
comunica a la Direccion de Distribucion de Combustibles, el acuerdo tomado en el Articulo No.2 de la
Sesion No.0030-2018 efectuada el dia 10 de octubre del 2018, acordandose en el punto 2° lo siguiente:

“Autorizar a la Direccion de Distribucion de Combustibles iniciar el proceso de resolucion
contractual de la Contratacion Nacional de Transporte Terrestre CNTT-04-2017, adjudicado en
su momento a la empresa Transportes Elizabeth y Rita S.A., como consecuencia de los
incumplimientos en el servicio por parte de la contratista, tales como inconsistencias en las
programaciones, presentacion de documentos y en la disponibilidad de los equipos. Aunado a lo
anterior, se considera lo indicado en la Seccién 10 - Defectuosa Ejecucion del cartel en su dltimo
parrafo que indica: "Si el contratista incurre en un maximo de seis faltas, la Administracion tiene
la potestad de resolver el contrato”.

DECIMO QUINTO: Que mediante oficio DDC-0278-2018 del 17 de octubre de 2018 (folio 1023 del
expediente administrativo de la ejecucion contractual), la Direccién de Distribucion de Combustibles
comunica a la Direccién de Suministros sobre el acuerdo del Comité de Contratacion de Combustibles en
el Articulo No.2 de la Sesién No. 0030-2018 efectuada el dia 10 de octubre del 2018 y solicita iniciar el
procedimiento de resolucién contractual.

DECIMO SEXTO: Que mediante oficio DDC-0296-2018 del 29 de octubre del 2018, la Direccién de
Distribucion de Combustibles, comunica a la representante legal de la empresa contratista que se estara
dando inicio al proceso de resolucién del contrato, lo anterior por haberse presentado una serie de
incumplimientos contractuales, (folio 0735 del expediente administrativo de la contratacion).



DECIMO SETIMO: Que mediante el oficio DSU-0265-2017 del 25 de octubre de 2017, la Direccién de
Suministros solicita a la Direccién Distribucion de Combustibles, de previo a iniciar el procedimiento de
resolucion contractual, cuantificar e indicar el monto que se determin6 por concepto de dafios y perjuicios
ocasionados por el contratista a raiz del presunto incumplimiento conforme a los términos contractuales.
Asimismo, se le solicita comunicarle al contratista el inicio del proceso de resolucién contractual con copia
a esa Direccion. (folio 1025 del expediente administrativo de la ejecucion contractual).

DECIMO OCTAVO: Que mediante el oficio DDC-0296-2018 del 29 de octubre de 2018, la Direccién
Distribucion de Combustibles comunica a Sharlyn Rojas Walsh, Representante Legal de TRANSPORTES
ELIZABETH Y RITA S.A. que se ha iniciado el proceso de resolucién del contrato motivado por los
incumplimientos que se han estado realizando en la ejecucion del mismo.

DECIMO NOVENO: Que mediante oficio DDC-0299-2018 del 30 de octubre del 2018, la Direccion de
Distribucién de Combustibles, remite a la Direccién de Suministros el calculo del dafio ocasionado por la
empresa contratista con ocasidn de los incumplimientos contractuales que se habia evidenciado por
pago a precio mayor de transferencias, al no poder cumplir la adjudicataria con todas las que se
solicitaron, segun el siguiente detalle:

CALCULO ECONOMICO DEL PERJUICIO EN CONTRATO DE ASFALTO
CNTT-04-2017
PAGOS REALIZADOS POR INCUMPLIMIENTOS al 30 octubre de 2018

MONTO EN
DOCUMENTO MONTO DIFERENCIA
FECHA DETALLE EMPRESA CONTRATO
DE PAGO PAGADO PAGADA DE MAS
(¢10,08)
FT. 58780 - Pago por Traslado de Asfalto
1|02/10/2018 | 100041847 44.885,64Litros a ¢11,50. RenessaS.A. 516.184,86 452.447,25 63.737,61
FT. 1010000000010 - Pago por Traslado de
2 | 10/10/2018 | 100043654 Asfalto 67.564,641itros 2 ¢11,50. RenessaS.A. 776.993,36 681.051,57 95.941,79
FT. 1010000000037 - Pago por Traslado de
3| 23/10/2018 | 100046316 Asfalto 137.865,69Litros a ¢11,50. RenessaS.A. 1.585.455,44 1.389.686,16 195.769,28
FT. 1010000000042 - Pago por Traslado de
.
4*| 29/10/2018 Asfalto 383,577,792 ¢11,50 RenessaS.A. | 4.411.144,59 3.866.464,12 544.680,47
FT. (No presentada a(n) Pago por Traslado
+
5%| 29/10/2018 de Asfalto 235.366,74Litros a ¢15,00 Transp.TOC Ltda.| 3.530.501,10 2.372.496,74 1.158.004,36
TOTAL ¢ 2.058.133,51

* Transferencias realizadas a la fecha cuyos pagos se encuentra en tramite.

Adicionalmente, sefialé la instancia técnica que se estaba a la espera de que se realizaran mas
transferencias con el fin de mantener un espacio adecuado en los tanques de Limon para recibir producto
del barco que ingresaria el 07 de noviembre, siendo ésta una cantidad de litros bastante elevada la que
se requiere para realizar transferencias por lo que el perjuicio econdmico posterior a la fecha del célculo
anterior aumentar. Sefiala ademas que se han tenido que aplicar multas en las facturas de transferencias
que ha presentado la empresa Elizabeth y Rita S.A. por los incumplimientos presentados (folio 1027 del
expediente administrativo de la ejecucion contractual).

VIGESIMO: Que mediante oficio DSU-0262-2018 del 06 de noviembre de 2018, la Direccion de
Suministros informa a la Gerencia de Distribucién y Ventas sobre el incumplimiento de la contratista
TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A. de los términos de la contratacién CNTT-04-2017, asi como de
la cuantificacion de los dafios y perjuicios realizada por la Direccién Distribucién de Combustibles.
Asimismo, sefiala que para proceder con el procedimiento de resolucion contractual, la Gerencia de



Distribucién y Ventas debera proceder con la designacion del Organo Director (folio 1034 del expediente
administrativo de la ejecucion contractual).

VIGESIMO PRIMERO: Que mediante la nota DDC-0350-2018 del 06 de diciembre de 2018, la Direccion
de Distribucién de Combustibles solicita criterio a la Direccién Juridica sobre el pago de la factura
00100001010000000199 por un monto de #1.135.076,14 presentada el 03 de Diciembre del 2018 por
parte de la contratista TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A. por los servicios prestados los dias 05 y
06 de setiembre del 2018, ultimos dias que prestaron el servicio de contrato CNTT-04-2017 (folio 1048
del expediente administrativo de la ejecucion contractual).

VIGESIMO SEGUNDO: Que mediante el oficio P-DJ-1364-2018 del 19 diciembre de 2018, la Direccion
Juridica recomienda a la instancia consultante, informar al Organo Decisor del Procedimiento
Administrativo, del pago pendiente al proveedor investigado. Lo anterior, a efectos que éste, le
encomiende al Organo Director, incluir el pago de esa factura dentro de la respectiva liquidacion
econdmica del contrato, de tal forma que, en caso que existan cobros pendientes tales como multas,
dafios y perjuicios, la Administracién retenga el pago de la factura, en caso que no exista una garantia
que respalde la correcta ejecucidn del contrato administrativo (folio 1051 del expediente administrativo de
la ejecucion contractual).

VIGESIMO TERCERO: Que mediante el oficio GDV-0004-2019 del 8 de enero de 2019, la Gerencia de
Distribucion y Ventas nombré como érgano director del procedimiento de resolucion de la contratacion
CNTT-04-2017 a la licenciada Maria Fernanda Roldan Vives y le informa sobre el pago pendiente de la
factura 00100001010000000199 (folio 1053 del expediente administrativo de la ejecucion contractual).

VIGESIMO CUARTO: Que en la resolucion 0001-2022 de las catorce horas con treinta minutos del
diecisiete de junio de 2022, el Organo Director del procedimiento solicita a la Direccién de Distribucién
indicar si la informacién contenida en el oficio DDC-0299-2018 del 30 de octubre de 2018, relativa a los
dafios y perjuicios provocados por el incumplimiento de la contratacion CNTT-04-2017 por parte del
contratista Transportes Elizabeth y Rita S.A., se encontraba actualizada o si se habian generado
ulteriores dafios y perjuicios que fuese necesario cuantificar (folio 1221 del expediente administrativo de
la ejecucion contractual).

VIGESIMO QUINTO: Que respuesta a la resolucién indicada, en el oficio DD-0189-2022 del 24 de junio
de 2022, la Direccién de Distribuciéon sefiala que la contratacion CNTT-04-2017 tenia un plazo de
ejecucion del 26 de enero del 2018 al 25 de enero del 2019, por lo que actualizando la cuantificacion de
los dafios y perjuicios dentro del plazo de ejecucion de esta contratacion, se tiene lo siguiente:



CALCULD ECONOMICO DEL PERJUICIO EN CONTRATO DE ASFALTO

CNTT-04-2017
PAGOS REALIZADOS POR INCUMPLIMIENTOS al 25 de Enero 2019
# | FECHA DE DETALLE POR EMPRESA NONTO Eu”gomg A
PAGD TRANSFER. PAGADO PAGADA DE MAS
LITRO 10,08
FT. 58780 - Pago por _
1|12/10/2018 | 100041847 4488564 | 11,50 | Renessa S.A. 516 184 86 452 447,15 63 737,61

Traslado de Asfalto

FT. 1010000000010 - P
10/10/2018| 100043654 = 5756464 | 1150 FRenessaSA 77699336 681 051,57 95941,79
por Traslado de Asfalto

=]

i FT. 1010000000037 - Pago| __ N
23/10/2018| 100046316 137 66569 | 11,50 | PRenessg 5.A. | 158545544 1389 686,16 195 769,28
nor Traslado de Asfalto

FT. 1010000000042 - P
29/10/2018| LO004E896 i 38387779 | 1150 | FRenessa®A | 441114459 38665 464,12 544 68046
por Traslado de Asfalto

w

o

. ___|FT. [No presentada atin) N
29/10/2018| MO SE HIZO 235 366,74 | 15,00 |Transp.TOC Lida.
Pago Traslado de Asfalto

n

TOTALGRUPO1 [ § 900129,14

FT. 1010000000066 - Pago|

6 | 6/11/2018 100049465 17247359 | 11,50 | FRenessaSA. | 2064 003,79 180914419 254 859,60
por Traslado de Asfalto
F1. 1010000001013 Pago _

7| 6/11/2018 | 1000494569 369 195,78 | 15,00 (Transp.TOC Lida.| 5537 951,70 372150354 1816 448,16
por Traslado de Asfalto
FT. 1010000000082 - P

8 (12/11/2018| 100051875 2 44404747 | 1150 | FRenessaSA. | 510654591 4 475 998,50 63054741

por Traslado de Asfalto

FT. 1010000000107 - Pago _
20/11/2018| 100054450 33276638 | 11,50 | PRenessaS.A. | 383831337 3 364 365,11 473 948,26
por Traslado de Asfalto

FT. 1010000001320 - Pago|
27/11/2018 100054514 i 469 £30,53 | 15,00 |Transp.TOC Ltda.| 7 044 457 95 4733 875,74 231058221
por Traslado de Asfalto

i _ |FT. 1010000000120 - Pago| _
27/11/2018( 100054697 35909535 | 11,50 | RenessaS.A. | 412959553 361968113 509 915,40
por Traslado de Asfalto

FT. 1010000000135 - Pago
4/12/2018 | 100055969 40534224 | 1150 FRenessaSA. | 466143576 4085 849,78 575 585,98
por Traslado de Asfalto

_ FT. 1010000000157 - Pago _
10/12/2018( 100057493 17908932 | 11,50 | RenessaSA | 205852718 1805 220,35 254 306,83
por Traslado de Asfalto

F1. 1010000000198 - Pago

w

1

=]

1

oy

1

]

1

w

14| 9/1/2019 (100000089 22414551 | 11,50 | FRenessa S.A. 257767452 2259 387,75 318 286,77
por Traslado de Asfalto
_ FT. 1010000000248 - Pago|
15| 29/1/2019 | 100003332 492 448,00 | 1150 Renessa S.A. 5674 652,00 487395584 700 696,16
por Traslado de Asfalto
TOTALGRUPO2 | ¢ 7845176,77
TOTAL PERJUICIO ECONOMICO | € 8745 305,91
MNOTAS:

La lirea 5, no aparecs en |os registros de SAP como cancelada por lo que ese trémite hay que dascartarlo.
La linea 15, contiene transferencias realizadas hasta el dia 18-01-2019, par lo que s2 incluye tado el monto de la factura.

Asimismo, la Direccion de Distribucidn indicd que en este cuadro se incluyeron todos aquellos pagos que
se tuvieron que realizar producto de las transferencias de asfalto en el periodo en que la contratacion
estuvo vigente y que el contratista no realizé, por lo que econdmicamente RECOPE tuvo un perjuicio por
el pago a un precio mayor de transferencias de #8.745.305,91 que corresponde a los servicios prestados
hasta el 25 de enero 2019 (folio 1223 del expediente administrativo de la ejecucion contractual).

VIGESIMO SEXTO: Que mediante nota DD-0193-2022 del 28 de junio de 2022 (folios 1226 - 1249 del
expediente administrativo de la ejecucién contractual), la Direccion de Distribucién amplia la informacion
contenida en el oficio DD-0189-2022 del 24 de junio de 2022 para adjuntar las facturas que respaldan los
calculos contenidos en dicho oficio en relacion con los pagos realizados a las empresas Renessa S.A. y
Transportes TOC Ltda. Asimismo, la Direccién de Distribucion aclara que al existir una factura pendiente
por liquidar a la empresa Transportes Elizabeth y Rita S.A. por un monto de #1.135.076,14, segun lo
indicado por la misma asesoria juridica, se debia dejar pendiente y tomar en cuenta en el momento de la
liquidacién econdmica del contrato. Asi, se indica en el oficio de cita que tras deducir del monto total de
dafios y perjuicios cuantificados el monto de la factura pendiente de pago, se tenia lo siguiente:



Con esta factura pendiente, y con el fin de totalizar el cuadro detallado en el oficio

DD-0189-2022, se presenta esta resta aritmética:

Perjuicio econdmico: ¢8.745.305,91
- Factura pendiente de pago: ¢1.135.076,14
= Total perjuicio: ¢7.610.229,77)

2.- Hacer saber a TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A., cédula de persona juridica nimero 3-
101-207731, que la comprobacion del presunto incumplimiento de los términos de la contratacion CNTT-
04-2017, podria acarrear la resolucion contractual y el cobro de la indemnizacién de los dafios y perjuicios
provocados a RECOPE, cuantificados por la instancia técnica en la suma de ¢7.610.229,77 (siete
millones seiscientos diez mil doscientos veintinueve colones con setenta y siete céntimos), en los
términos de los articulos 11 de la Ley de Contratacién Administrativa y 212 de su Reglamento.

3. Convocar a TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A., cédula de persona juridica numero 3-
101-207731, en condicién de presunto responsable del incumplimiento imputado, para que comparezca,
personalmente o por medio de su representante legal o apoderado, y ejerza su derecho de defensa en el
presente procedimiento administrativo, a una audiencia oral y privada a celebrarse a las 10:00 horas del
viernes 23 de setiembre de 2022, en las oficinas centrales de la Refinadora Costarricense de Petrdleo
S.A. ubicadas en el Edificio Hernan Garrdn; sito en San José, San Francisco de Goicoechea, doscientos
metros al este de la Iglesia de Ladrillo, para lo cual su representante o apoderado debera presentarse
puntualmente en la recepcion de RECOPE ubicada en el primer piso del Edificio Hernan Garrén antes
indicado, portando documento oficial de identificacién vigente y en buen estado.

Se le previene a la sociedad encausada que debe aportar todos sus alegatos y pruebas a més tardar el
dia de la audiencia oral y privada, o antes si a bien lo tiene, en cuyo caso la presentacién habra de ser
por escrito. La prueba que por culpa de la parte proponente no haya sido posible recibir en la audiencia
oral y privada, se tendrd por inevacuable. En el caso de los medios de prueba que requieran una
preparacion previa a la comparecencia, su ofrecimiento debera ser comunicado con suficiente antelacién
al 6rgano director a fin de decidir su admisién y proceder conforme. El ofrecimiento de prueba documental
y testimonial puede ser hecho en la comparecencia misma y su admisién se decidira en ese acto. Se
hace saber ademas, que en caso de ofrecer prueba testimonial, deben indicarse las calidades generales
de los testigos y sefialar los hechos sobre los cuales van a declarar y quedara bajo su responsabilidad
traer a la comparecencia los testigos ofrecidos, de conformidad con el articulo 312 de la Ley General de
la Administracion Publica (No. 6227), para lo cual podran solicitar al 6rgano director que emita las cédulas
de citacion de los testigos, con al menos cinco dias naturales de antelacion a la fecha de la
comparecencia. La notificacién de las cédulas de citacién se hara por medio de la parte interesada, quien
debera devolverlas al 6rgano director debidamente firmadas por los testigos, a mas tardar el dia de la
comparecencia. Se advierte a la investigada que de presentarse en forma tardia a la comparecencia, la
tomaréa en el estado en que se encuentre, y de no comparecer el dia y hora sefialada, sin que mediare
causa justa para ello, debidamente comunicada a este Organo Director, se continuara con el
procedimiento y se resolvera el caso con los elementos de juicio existentes en el expediente
administrativo correspondiente, sin que eso valga como aceptacion de los hechos, pretensiones ni prueba



de la Administracién, aunque el 6rgano director podra evacuar la prueba previamente ofrecida por la parte
ausente, si fuera posible, de conformidad con el articulo 316 de la Ley General de la Administracion
Publica (No. 6227).

Finalmente, se recuerda a la parte que en razén de la pandemia de Covid 19, todas las personas que
comparezcan a la audiencia oral y privada deberan presentarse con cubrebocas, so pena de no
permitirseles el acceso al edificio.

4.- Se hace saber a TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A., cédula de persona juridica nimero 3-101-
207731, que en la sede del Organo Director, sita en el décimo piso de las oficinas centrales de la
Refinadora Costarricense de Petroleo S.A. ubicadas en el Edificio Hernan Garrén; sito en San José, San
Francisco de Goicoechea, doscientos metros al este de la Iglesia de Ladrillo, podra consultar el
expediente administrativo en horario de las 7:00 horas a las 15:00 horas, de lunes a viernes, menos los
dias feriados, mismo horario en el cual podra ser fotocopiado con cargo al interesado. Sin perjuicio de lo
anterior, considerando la situacién actual en relacion con la pandemia de Covid-19, en el que se ha
instado a las instituciones del sector publico a realizar teletrabajo, se indica a TRANSPORTES
ELIZABETH Y RITA S.A. que previo a apersonarse a revisar el expediente administrativo en la sede de
érgano director, debera coordinar la hora y fecha en que desea realizar la revision en el horario supra
sefialado, al correo  electronico  maria.roldan@recope.go.cr, con copia al  correo
pablo.garcia@recope.go.cr.

Todos los escritos y cualquier documentacion, deberan ser dirigidos al Organo Director y ser presentados
en la oficina de la Direccién Juridica, ubicada en la misma sede antes sefialada. Sélo las partes y sus
respectivos abogados acreditados en el expediente, tendrén acceso al mismo. Dicho expediente contiene
los siguientes documentos, los cuales constan como prueba documental:

Oficio P-CCC-0074-2018 del 11 de octubre de 2018.
Oficio DDC-0278-2018 del 17 de octubre de 2018.
Oficio DDC-0296-2018 del 29 de octubre de 2018.
Oficio DDC-0299-2018 del 30 de octubre de 2018.
Oficio DSU-0262-2018 del 6 de noviembre de 2018.
Oficio GDV-0475-2018 del 12 de noviembre de 2018.
Oficio P-DJ-1229-2018 del 14 de noviembre de 2018.
Oficio DDC-0367-2018 del 21 de diciembre de 2018.
Oficio GDV-0004-2019 del 8 de enero de 2019.
. Resolucién 001-2021 de las 9:24 horas del 12 de febrero de 2021.
. Oficio AJ-0185-2021 del 16 de febrero de 2021.
. Resolucion 001-2022 de las 14:30 horas del 17 de junio de 2022.
. Oficio DD-0189-2022 del 24 de junio de 2022.
Oficio DD-0193-2022 del 28 de junio de 2022 y anexos en formato CD.
. Oficio GOP-0277-2022 del 30 de junio de 2022.
. Copia certificada en formato CD del expediente de contratacién CNTT-004-2017.
. Copia certificada en formato CD del expediente de ejecucion contractual CNTT-004-2017.
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Asimismo, se ofrecen los testimonios de los siguientes funcionarios RECOPE:

1. Adriana Salazar Marin, cédula de identidad numero 302620900, quien se referira a los
presuntos incumplimientos de la empresa TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A. de los
términos de la contratacion CNTT-004-2017.

2. José Gabriel Ruiz Leandro, cédula de identidad numero 303700465, quien se referira a la
cuantificacién de los dafios y perjuicios producidos a RECOPE como consecuencia del presunto
incumplimiento de la empresa TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A. de los términos de la
contratacion CNTT-004-2017.

5.- Se previene a TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A., que en el plazo de tres dias habiles
contados a partir de la notificacion del presente acto, sefiale medio para atender futuras notificaciones,
bajo el apercibimiento de que mientras no lo haga, las resoluciones que se dicten quedara notificadas
veinticuatro horas después del dia siguiente de dictadas. Lo mismo sucedera si el medio escogido
imposibilitare la notificacion por causas ajenas a este Organo Director, o bien si el lugar sefialado
permaneciere cerrado, fuere impreciso, incierto o inexistente. Para las notificaciones a efectuarse en este
procedimiento se tendran por habilitados todos los dias y horas (articulo 267, inciso 3 de la Ley General
de la Administracion Publica No. 6227).

6.- Hacer saber a TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA S.A. que dentro del presente procedimiento
podra contar con patrocinio letrado.

Contra la presente resolucidon caben los recursos ordinarios de revocatoria y apelacién de conformidad
con el articulo 245 de la Ley General de la Administracion Publica (No. 6227), los cuales deberan ser
interpuestos ante este Organo Director en la sede supra indicada, el primero que debera ser resuelto por
el Organo Director y el segundo por el Gerente de Operaciones, recursos que deben ser interpuestos
dentro del plazo de veinticuatro horas, contado a partir del dia siguiente a la notificacion de este acto.

NOTIFIQUESE EN EL DOMICILIO SOCIAL DE TRANSPORTES ELIZABETH Y RITA SA,
LOCALIZADO EN HEREDIA, SANTO DOMINGO, SAN MIGUEL, CARRETERA A GUAPILES, DEL
RESTAURANTE LA CASA DE DONA LELA, OCHOCIENTOS METROS AL ESTE, A MANO
DERECHA, EDIFICIO COLOR NARANJA, DE DOS PLANTAS, RETULADO “DISTRIBUIDORA DE
COMBUSTIBLES RAMIREZ Y MONGE S.A”. Licda. Maria Fernanda Roldan Vives. Organo Director”

Licda. Maria Fernanda Roldan Vives.
Organo Director

Solicitud N° 365682.—( IN2022665224 ).
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