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                      Corte Suprema de Justicia

                           Secretaría General


CIRCULAR No. 188-2015
Asunto:
Actualización de Plazos de Conservación de Documentación Administrativa.-
A LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAÍS 
SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 79-15, celebrada el 3 de setiembre de 2015, artículo XCI, a solicitud de la Comisión Institucional de Selección y Eliminación  de Documentos, dispuso actualizar los Plazos de Conservación de Documentación Administrativa, de la siguiente manera:

“PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS Y JURISDICCIONALES

	Tipo documental
	Plazo de conservación

(en años)



	Acuerdos de pago 
	10

	Actas de notificación escaneadas
	2

	Agendas de señalamiento
	1

	Arqueos caja chica 
	10

	Boletas de combustible 
	1

	Boletas de depósito sin cancelar
	permanente

	Boletas de depósito giradas
	permanente

	Caja chica. Reportes y controles mensuales
	10

	Cierres de caja diarios 
	10

	Circulares 
	1

	Cheques y comprobantes Juristránsito 
	5

	Comisiones 
	1

	Comprobantes de depósitos judiciales activos
	permanente

	Comprobantes de depósitos judiciales que extienden los despachos
	permanente

	Comprobantes de pago
	5

	Conciliaciones bancarias
	5

	Consecutivo de oficios
	2

	Control de correo certificado
	1

	Control de expedientes entregados
	6

	Control de fax entregados
	1

	Control de giras
	2

	Control de solicitudes
	1

	Control de vacaciones
	1

	Copiadores de sentencia
	1

	Copias de cheques con depósito
	permanente

	Copias de cheques entregados
	permanente

	Correspondencia
	2

	Daños a vehículos del poder judicial
	2

	Entradas mercadería
	5

	Expedientes de vehículos
	2

	Horas extra
	1

	Informes mensuales y anuales
	5

	Libro de bancos
	5

	Libro de certificados
	3

	Libro de conocimientos
	3

	Libros de entrada
	3

	Libro de juramentaciones
	3

	Libros de números de sentencias 
	1

	Libros legales contables: Libro de diario, Libro Mayor
	10

	Nombramientos de personal 
	1

	Ordenes de compra
	5

	Ordenes de giro
	permanente

	Registro de oficios despachados 
	1

	Quejas declaradas con lugar
	10

	Quejas declaradas sin lugar, desestimadas, archivadas o rechazadas de plano
	3

	Registros de asistencia
	1

	Reintegros de dinero
	5

	Reportes de fax
	1

	Reportes y registros
	1

	Resoluciones 
	5

	Solicitudes de pedido
	10

	Viáticos pagados (facturas, liquidaciones de viáticos y otros cancelados por caja chica)
	10


Los Plazos de Conservación aprobados, rigen para documentación en formatos tradicionales (papel) y electrónicos.
Las oficinas deberán coordinar con el Archivo Judicial la confección del acta de eliminación de documentos y la publicación del aviso de eliminación en el Boletín Judicial.”
San José, 16 de octubre de 2015
Licda. Silvia Navarro Romanini

Secretaria General

Corte Suprema de Justicia

Angie Ampié Gutiérrez.
Ref: (10362-15)
PUBLICADA EN BOLETIN JUDICIAL N° 33 DEL 17-02-2016.

