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Unidad de Gestién de Documentos

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS N.° 01-2025.

Fecha: 31/1/2025
Lugar: Archivo Central INS.

De acuerdo con lo estipulado en el articulo 27 del Decreto N°40554-C, Reglamento Ejecutivo
de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, se procedi6 a efectuar la eliminacion de los
tipos documentales que se sefialan mas adelante, considerando que:

1.El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién del INS en la sesién N° 03-2018 del 27
de febrero de 2018 y N° 01-2020 del 11 de febrero de 2020, conoce y aprueba las valoraciones
parciales de documentos de la Direccion de Operaciones para el subfondo de Sedes.

2. Se comprobd que los tipos documentales sefialados en el cuadro han perdido su vigencia
administrativa y legal, segun los plazos establecidos.

Por lo tanto, las siguientes series documentales fueron objeto de eliminacion:

Oficina Productora: Sucursal de Alajuela

Tipo de documento / Serie Fechas Soporte Volumen/ ml
documental DUCINES

Control examenes médicos 2018 Papel 0.32 metros
1 lineales

2 Cuentas medicas-Pago a proveedor 2018 Papel 0.32 metros
lineales

3 Expedientes de Reclamos de 2009-2011* Papel 13.44 metros
Autos cancelados lineales

4 Expedientes de Reclamos de 2009* Papel 0.32 metros
Responsabilidad Civil cancelados lineales

5 Expedientes de Reclamos de Riesgos 2015* Papel 1.92 metros
del Trabajo cancelados lineales

6 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 7.36 metros
canceladas lineales

7 Formularios Politica Conozca a su 2018 Papel 0.96 metros
Cliente lineales

8 Nominas Contables 2017 Papel 2.88 metros
lineales

9 Remesas SOA 2018 Papel 6.4 metros

lineales

Nota: *Fecha de cancelacion de las poélizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Cartago

N° Tipo de documento / Serie Fechas Soporte Volumen/ mi
documental extremas
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Boletas Incapacidad - Pago Pasajes y

1 Viaticos - Tarjeta Control Asistencia 2018 Papel 4.16 metros
lineales

2 Cierres de Cajas 2018 Papel 0.32 metros
lineales

3 Depésitos /Primas 2018 Papel 3.84 metros
lineales

4 Documentos SOA - Expedientes de 2018* Papel 0.32 metros
Reclamos SOA cancelados lineales

5 Exoneraciones Riesgos del Trabajo 2018* Papel 9.6 metros

canceladas lineales

6 Expedientes de Polizas de Autos 2017-2018* Papel 17.28 metros
canceladas lineales

7 Expedientes de Pdlizas de Riesgos del 2017-2018* Papel 11.2 metros
Trabajo canceladas lineales

8 Expedientes de Pdlizas Incendio 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

9 Nominas Contables 2018 Papel 5.12 metros
lineales

10 Recibos SOA 2018 Papel 0.32 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacién de las pdlizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Ciudad Neilly
Tipo de documento / Serie

documental

Fechas
extremas

Soporte

Volumen/ ml

Depésitos /Primas 2018 Papel 6.4 metros
1 lineales
2 Expedientes de Pdlizas de Riesgos del 2018* Papel 15.36 metros
Trabajo canceladas lineales
3 Expedientes de Pdlizas de Autos 2018* Papel 4.8 metros
canceladas lineales
4 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales
5 Nominas Contables 2017-2018 Papel 6.08 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacién de las pdlizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Ciudad Quesada

Tipo de documento / Serie Fechas Soporte Volumen/ ml
documental DUCEINES

Expedientes de Pdlizas de Riesgos del 2018* Papel 2.88 metros
1 Trabajo canceladas lineales

2 Expedientes de Pdlizas de Autos 2018* Papel 5.12 metros
canceladas lineales

3 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 2.56 metros
canceladas lineales
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4 Expedientes de Pdlizas de Estudiantil 2018* Papel 0.64 metros
canceladas lineales

5 Nominas Contables 2016 Papel 5.44 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacién de las pdlizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal Corporativa Financiera

Fechas Soporte
UEINES

Volumen/ ml

N° Tipo de documento / Serie
documental

Expedientes de Pdlizas de Autos 2018* Papel 2.88 metros
canceladas lineales
Expedientes de Pdlizas de ARV 2018* Papel 0.64 metros
canceladas lineales
Expedientes de Pdlizas de ATC 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales
Expedientes de Pdlizas de ARA 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales
Expedientes de Pdlizas de Proteccion 2018* Papel 0.96 metros
Crediticia canceladas lineales
Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales
Nominas Contables 2017-2018 Papel 6.08 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacion de las polizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal del Este

Tipo de documento / Serie

Fechas

Soporte

Volumen/ ml

documental

extremas

Cierre Cajeros 2017-2018 Papel 0.96 metros
lineales

Cierres SOA 2013, Papel 0.64 metros
2017 lineales

Depésitos /Primas 2018 Papel 0.64 metros
lineales

Guia de Valija 2020 Papel 0.32 metros
lineales

Expedientes de Reclamos de Gastos 2014-2016* Papel 21.44 metros
Médicos cancelados lineales
Expedientes de Reclamos de Autos 2009-2011* Papel 8 metros
cancelados lineales
Expedientes de Reclamos de Personales 2012-2016* Papel 25. 28 metros

cancelados lineales

Expedientes de Reclamos de 2011*, Papel 6.4 metros
Desempleos cancelados 2012~, lineales

2015*,
2016*

Expedientes de Reclamos de Vida 2011-2012*, Papel 0.96 metros

cancelados 2016* lineales
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10 Expedientes de Reclamos de Riesgos 2014~ Papel 0.64 metros
del Trabajo cancelados 2016* lineales

11 Expedientes de Reclamos de Diversos 2010-2013%, Papel 5.44 metros
cancelados 2015* lineales

12 Expedientes de Reclamos de 2009*, Papel 0.96 metros
Responsabilidad Civil cancelados 2012* lineales

13 Expedientes de Reclamos de Incendio 2013-2015* Papel 1.6 metros

cancelados lineales

14 Expedientes de Reclamos de INS 2015* Papel 0.32 metros
Asistencia cancelados lineales

15 | Expedientes de Reclamos de Fidelidad 2013* Papel 0.32 metros
cancelados lineales

16 Expedientes de Pdlizas Estudiantil 2018* Papel 0.32 metros
Colectiva canceladas lineales

17 Expedientes de Podlizas de Agricultura 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

18 Expedientes de Pdlizas de Autos 2017-2018* Papel 24.64 metros
canceladas lineales

19 Expedientes de Pdlizas de Carga 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

20 Expedientes de Pdlizas de Cosechas 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

21 Expedientes de Pdlizas de Equipo 2017-2018* Papel 0.64 metros
contratista canceladas lineales

22 Expedientes de Pdlizas de Equipo 2017-2018* Papel 1.28 metros
electronico canceladas lineales

23 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 4.48 metros
canceladas lineales

24 Expedientes de Pdlizas de INS 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

25 Expedientes de Pdlizas varias 2018* Papel 0.64 metros
lineales

26 Expedientes de Pdlizas de AUC 2017* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

27 Expedientes de Pdlizas de Medicas 2015-2016* Papel 1.92 metros
canceladas lineales

28 Expedientes de Pdlizas de Robo 2018* Papel 0.64 metros
canceladas lineales

29 Indemnizaciones Vida y SOA 2014* Papel 0.64 metros
lineales

30 Nominas Contables 2018 Papel 10.24 metros
lineales

31 Resoluciones de Depdsitos Bancarios 2015 Papel 0.32 metros
Oct. Dic. lineales

32 Sites Teleins 2018 Papel 0.32 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacion de las poélizas o reclamos
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Oficina Productora: Sucursal de Desamparados

Tipo de documento / Serie

documental

Fechas
extremas

Soporte

Volumen/ ml

Documentos SOA 2018 Papel 0.32 metros
1 lineales

2 Expedientes de Pdlizas de Autos 2018* Papel 20.8 metros
canceladas lineales

3 Expedientes de Pdlizas de Riesgos de 2018* Papel 11.84 metros
Trabajo canceladas lineales

4 Nominas Contables 2016-2018 Papel 19.52 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacion de las polizas o reclamos

N° Tipo de documento / Serie
documental

Oficina Productora: Sucursal de Escazu

Fechas
extremas

Soporte

Volumen/ ml

Documentos SOA 2018* Papel 0.32 metros
1 lineales

2 Expedientes de Pdlizas de Riesgos de 2018* Papel 0.32 metros
Trabajo canceladas lineales

3 Expedientes de Pdlizas varias 2018* Papel 0.96 metros
canceladas lineales

4 Expedientes de Pdlizas de Autos 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

3 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 5.44 metros
canceladas lineales

6 Nominas Contables 2017-2018 Papel 10.24 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelaciéon de las pdlizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Guadalupe
Tipo de documento / Serie

documental

Fechas
extremas

Soporte

Volumen/ mli

Depésitos / Primas 2018 Papel 0.32 metros
1 lineales
2 Nominas Contables 2018 Papel 1.92 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacién de las pélizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Guapiles

Tipo de documento / Serie Fechas Soporte Volumen/ ml
documental DUCINES
Expedientes de Reclamos de Autos 2009-2010* Papel 4.16 metros
1 cancelados lineales
2 Expedientes de Pdlizas de Vida Global 2017+ Papel 1.92 metros
canceladas lineales
3 Expedientes de Pdlizas de Riesgos de 2018* Papel 1.6 metros
Trabajo canceladas lineales
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4 Expedientes de Pdlizas varias 2018* Papel 0.96 metros
canceladas lineales
5 Expedientes de Pdlizas de Estudiantes 2018* Papel 4,16 metros
canceladas lineales
6 Expedientes de Pdlizas de Carga 2018* Papel 0.64 metros
canceladas lineales
7 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales
8 Expedientes de Pdlizas de Fidelidad 2018* Papel 0.64 metros
canceladas lineales
9 Expedientes de Polizas de Autos 2018* Papel 1.92 metros
canceladas lineales
10 Nominas Contables 2017-2018 Papel 11.84 metros
lineales
11 Ordenes de Cobro 2018 Papel 1.6 metros
lineales
12 Recuperacion de tarjetas Voucher 2018 Papel 0.64 metros
lineales
13 Remesas SOA 2018 Papel 2.24 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacién de las pdlizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Heredia

Tipo de documento / Serie

documental

Fechas
extremas

Soporte

Volumen/ ml

Expedientes de Reclamos de Autos 2009-2011* Papel 54.72 metros
1 cancelados lineales

2 Expedientes de Reclamos Diversos 2008-2009* Papel 0.96 metros
cancelados lineales

3 Expedientes de Reclamos de Vida 2009* Papel 0.32 metros
Individual cancelados lineales

4 Expedientes de Pdlizas Varias 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

Nota: *Fecha de cancelacién de las pélizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de La Merced

Tipo de documento / Serie Fechas Soporte Volumen/ mi
documental UGCINES

Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 6.72 metros
1 canceladas lineales

2 Expedientes de Pdlizas de Riesgos del 2018* Papel 4.16 metros
Trabajo canceladas lineales

3 Expedientes de Pdlizas de Robo 2018* Papel 2.88 metros
canceladas lineales

4 Expedientes de Pdlizas de Equipo 2018* Papel 0.32 metros
electrénico canceladas lineales

5 Expedientes de Pdlizas de 2013* Papel 3.84 metros
Responsabilidad Civil canceladas lineales
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6 Expedientes de Pdlizas de Autos 2018* Papel 0.96 metros
canceladas lineales

7 Expedientes de Reclamos de Riesgos 2017* Papel 0.32 metros
del Trabajo cancelados lineales

8 Expedientes de Reclamos SOA 2017* Papel 0.32 metros
cancelados lineales

Nota: *Fecha de cancelacion de las polizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Liberia

Tipo de documento / Serie Fechas Soporte Volumen/ ml
documental extremas

Expedientes de Polizas de Autos 2018* Papel 1.28 metros
1 canceladas lineales

2 Expedientes de Pdlizas de Riesgos del 2018* Papel 1.92 metros
Trabajo canceladas lineales

3 Formularios Politica Conozca a su 2018* Papel 0.32 metros
Cliente lineales

4 Nominas Contables 2017-2018 Papel 8.64 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacion de las poélizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Limoén

N° Tipo de documento / Serie Fechas Soporte Volumen/ ml
documental DUEINES
Expedientes de Pdlizas de Riesgos del 2018* Papel 1.6 metros
1 Trabajo canceladas lineales
2 Nominas Contables 2016 Papel 9.92 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelaciéon de las pdlizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Nicoya
Tipo de documento / Serie

documental

Fechas
extremas

Soporte

Volumen/ mli

Expedientes de Pdlizas de Riesgos del 2018* Papel 3,84 metros
1 Trabajo canceladas lineales

2 Expedientes de Pdlizas de Vida Global 2018* Papel 1.28 metros
canceladas lineales

3 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2015* Papel 0.64 metros
canceladas lineales

4 Expedientes de Pdélizas de Gastos 2012* Papel 0.32 metros
Médicos canceladas lineales

Nota: *Fecha de cancelacion de las polizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Puntarenas

Tipo de documento / Serie

documental
Comprobantes Pagos Proveedores

Fechas
DUCINES
2019

Soporte

Papel

Volumen/ mli

0.32 metros
lineales
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2 Depésitos /Primas 2018 Papel 0.64 metros
lineales

3 Expedientes de Reclamos de Autos 2009-2010¢, Papel 20.48 metros
cancelados 2017~ lineales

4 Expedientes de Reclamos de INC 2012*, Papel 12.8 metros
cancelados 2017* lineales

5 Expedientes de Reclamos de Riesgos 2013~ Papel 7,36 metros
del Trabajo cancelados 2017-2018* lineales

6 Expedientes de Reclamos de SOA 2017* Papel 5.12 metros
cancelados lineales

7 Expedientes de Reclamos de Seguro 2017* Papel 3.84 metros
Personales Estudiantil cancelados lineales

8 Expedientes de Pdlizas de Autos 2017* Papel 1.28 metros
canceladas lineales

9 Expedientes de Pdlizas de Fidelidad 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

10 Expedientes de Pdlizas de Equipo 2018* Papel 0.32 metros
electronico canceladas lineales

11 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

12 Remesas SOA 2018 Papel 1.92 metros
lineales

13 Voucher Aplicados 2018 Papel 2.24 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacién de las pélizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de San Isidro

Tipo de documento / Serie

Fechas

Soporte

Volumen/ mli

documental

extremas

Boletas de Cuentas Médicas 2018 Papel 0.64 metros
1 lineales

2 Boletas de Incapacidad 2018 Papel 0.64 metros
lineales

3 Cuentas Médicas Bella Vista, Reclamos 2018* Papel 0.32 metros
SOA cancelados lineales

4 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 1.6metros
canceladas lineales

5 Expedientes de Pdlizas de Accidentes 2015* Papel 1.6 metros
canceladas lineales

6 Expedientes de Pdlizas de Autos 2018* Papel 2.56 metros
canceladas lineales

7 Expedientes de Pdliza de Riesgos del 2015*, Papel 2.24 metros
Trabajo canceladas 2018* lineales

8 Expedientes de Pdlizas de Equipo 2016* Papel 0.32 metros
electronico canceladas lineales

9 Expedientes de Podlizas Estudiantil 2015* Papel 0.64 metros
canceladas lineales
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10 Expedientes de Pdlizas de Viajero 2015* Papel 0.32 metros
dolares canceladas lineales
Expedientes de Pdlizas de Viajero 2015* Papel 0.32 metros
11 colones canceladas lineales
12 Expedientes de Pdlizas para Viajero 2018* Papel metros lineales
canceladas
13 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 0.94 metros
canceladas lineales
14 Expedientes de Pdlizas de Estudiantes 2018* Papel 0.64 metros
canceladas lineales
15 Expedientes de Pdlizas de Fidelidad 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales
16 Expedientes de Reclamos de 2018* Papel 0.32 metros
Autoexpedible Comprensivo cancelados lineales
17 Expedientes de Reclamos SOA 2017* Papel 0.32 metros
cancelados lineales
18 Expedientes de Reclamos de Mas 2018* Papel 0.32 metros
Proteccion cancelados lineales
19 Formularios Politica Conozca a su 2013~ Papel 0.96 metros
Cliente lineales
20 Guias de Valijas y Guias de Correos 2022 Papel 0.32 metros
lineales
21 Nominas Contables 2016-2018 Papel 20.16 metros
lineales
22 Tramites SOA 2018 Papel 1.28 metros
lineales
23 Cuentas Médicas y Odontologicas 2018 Papel 0.64 metros
lineales
24 Depésitos /Primas 2018 Papel 0.64 metros
lineales
25 Exoneraciones 2018 Papel 0.64 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacién de las pdlizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de San José

Tipo de documento / Serie

Fechas

Soporte

Volumen/ ml

documental

(DUEINES

Depésitos /Primas 2018 Papel 0.32 metros
1 lineales

2 Expedientes de Reclamos de 2009-2011%, Papel 7.68 metros
Responsabilidad Civil cancelados 2013* lineales

3 Expedientes de Reclamos Diversos 2011-2012*, Papel 37.12 metros
cancelados 2018* lineales

4 Expedientes de Reclamos de Todo 1996* Papel 0.64 metros
Riesgo Construccién cancelados lineales

5 | Expedientes de Reclamos de Desempleo 2011* Papel 1.92 metros
cancelados lineales
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6 Expedientes de Reclamos de Autos 2009-2011* Papel 2.56 metros
cancelados lineales

7 Expedientes de Polizas de Carga 2011* Papel 8.96 metros
canceladas lineales

8 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 0.96 metros
canceladas lineales

9 Expedientes de Pdlizas de Equipo 2018* Papel 0.64 metros
electronico canceladas lineales

10 Expedientes de Pdlizas de Fidelidad 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

11 Expedientes de Pdlizas de INS 2015* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

12 Expedientes de Pdlizas de Estudiantes 2012* Papel 1.92 metros
canceladas lineales

13 Expedientes de Podlizas de Autos 2017-2018* Papel 19.2 metros
canceladas lineales

14 Expedientes de Pdlizas de Equipo 2016* Papel 1.6 metros
contratista canceladas lineales

15 Expedientes de Podlizas de Gastos 2013* Papel 3.84 metros
Médicos canceladas lineales

16 Expedientes de Pdlizas de Robo 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

Nota: *Fecha de cancelacién de las pélizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de San Pedro

Tipo de documento / Serie

documental
Nominas Contables

Fechas
SUCINES
2018

Soporte

Papel

Volumen/ mli

9.28 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacién de las pélizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de San Ramon

Tipo de documento / Serie

documental

Fechas
DUEINES

Soporte

Volumen/ ml

Cuentas Médicas Pago a Proveedores 2018 1.92 metros
1 Papel lineales

2 Depésitos /Primas 2018 Papel 0.32metros
lineales

3 Expedientes de Reclamos de Autos 2012~ Papel 0.64 metros
cancelados lineales

4 Expedientes de Reclamos de 2013* Papel 0.32 metros
Responsabilidad Civil cancelados lineales

5 Expedientes de Pdlizas de Riegos del 2018* Papel 1.6 metros
Trabajo canceladas lineales
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6 Expedientes de Pdlizas de Incendio 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

7 Expedientes de Pdlizas de Estudiantes 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

8 Expedientes de Pdlizas de Carga 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

9 Expedientes de Pdlizas Personales 2018* Papel 0.32 metros
canceladas lineales

10 Expedientes de Polizas de Autos 2018* Papel 8.64 metros
canceladas lineales

11 Formularios Politica Conozca a su 2018* Papel 2.24 metros
Cliente lineales

12 Impedimentos Riesgos del Trabajo 2018* Papel 0.32 metros
lineales

13 Nominas Contables 2018 Papel 13.12 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacion de las polizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Tibas

Fechas Soporte

Volumen/ ml

N° Tipo de documento / Serie
documental

Nominas Contables

[RUEINES

1

2017-2018 Papel

5.76 metros

lineales

Nota: *Fecha de cancelacion de las polizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Turrialba

Tipo de documento / Serie Fechas Soporte Volumen/ mi
documental UEINES
Documentos Contables Cheques 2002 Papel 0.32 metros
1 lineales
2 Nominas Contables 2017 Papel 26.88 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacion de las polizas o reclamos

Oficina Productora: Sucursal de Pavas

Fechas
DUCINES

Soporte

Volumen/ mli

N° Tipo de documento / Serie
documental

Expedientes Pdlizas Varias canceladas 2018* Papel

0.32 metros
lineales

Nota: *Fecha de cancelacion de las polizas o reclamos
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Firmamos de conformidad,

Unidad de Gestién de Documentos. Direccion de Operaciones
Gerson Soto Martinez Jorge Corrales Barrantes
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