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I. IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD

16 de octubre de 1967: De acuerdo con una propuesta presentada en el II Congreso 
Universitario y aprobada por la Asamblea Universitaria, el Consejo Universitario conforma 
una comisión para elaborar un plan de trabajo con el objetivo de editar un periódico 
universitario. Como parte de los asuntos discutidos, se menciona la posibilidad de utilizar 
dicha publicación como laboratorio para los estudiantes de la carrera de Ciencias de la 
Comunicación Colectiva (Consejo Universitario, acta de la sesión N° 1601-1967, artículo 7). 

27 octubre 1969: El Consejo Universitario crea el periódico universitario. Dicho órgano 
menciona la posibilidad de utilizar las instalaciones de La Prensa Libre para la impresión 
del periódico y también introducir el periódico universitario dentro de La Prensa Libre para 
su distribución fuera del Campus (Consejo Universitario, acta de la sesión N° 1727-1969, 
artículo 5).

9 de julio de 1970: Se presenta al Consejo Universitario el plan de organización del 
periódico universitario. Según la propuesta presentada, los miembros acuerdan lo siguiente:

- Emitir un periódico de manera semanal, de interés general, de tipo tabloide, con 
veinticuatro páginas y con un tiraje inicial de cinco mil ejemplares.

- La dirección dependerá de la Secretaría General y será nombrada por el Consejo 
Universitario. El nombramiento será de medio tiempo, por períodos de tres años.

- El periódico contará con una jefatura colegiada de redacción y órganos auxiliares 
de la dirección. 

- Utilizar la sala de redacción de la Escuela de Periodismo con sus máquinas de 
escribir. 

- Los primeros suscriptores del periódico serán los miembros del Consejo 
Universitario.

- Solicitar a la Comisión Determinativa de Reglamentos elaborar una propuesta de 
reglamento para excluir del periódico aquellos avisos que por su contenido puedan 
interferir en el buen desarrollo del país.

- Que la responsabilidad de la editorial del periódico corra por cuenta del director del 
mismo.

- Designar al profesor Manuel Formoso Herrera como director del periódico. (Consejo 
Universitario, acta de la sesión N° 1776-1970, artículo 1).

13 de julio de 1970: El Consejo Universitario manifiesta que el periódico universitario sea 
el órgano de opinión universitaria y no solo de un sector específico de la Comunidad 
Universitaria (Consejo Universitario, acta de la sesión N° 1777-1970, artículo 3).

14 de setiembre de 1970: El Consejo Universitario denomina al periódico universitario 
“Universidad”, cuyo nombre fue seleccionado por medio del concurso “Póngale nombre al 
periódico”. (Consejo Universitario, acta de la sesión N° 1788-1970, artículo 7).
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7 de junio de 1971: Debido a las molestias manifestadas por miembros de la Comunidad 
Universitaria sobre algunos artículos publicados en el periódico “Universidad”, el Consejo 
Universitario integra un comité de editorial para fijar la línea editorial de dicha publicación. 
(Consejo Universitario, acta de la sesión N° 1834-1971, artículo 2).

28 de abril de 1972: Tomando en consideración el rechazo manifestado por el Sr. Manuel 
Formoso Herrera, director del periódico “Universidad”, hacia la conformación de un comité 
de editorial, el Consejo Universitario reforma el acuerdo tomado en la sesión N° 1776 de 9 
de julio de 1970, con el fin de establecer que el director del periódico dependa de la Escuela 
de Periodismo y sea nombrado por el Consejo Universitario por períodos de tres años 
(Consejo Universitario, acta de la sesión N° 1892, artículo 2).

1972: El Lic. Alfredo Povedano Fiel se convierte en el segundo director del Semanario 
Universidad por un periodo de un año, de 1972 a 1973.

1973: El Lic. Mario Zeledón Cambronero asume el puesto de director del Semanario 
Universidad por un periodo de tres años, de 1973 a 1976.

1976: El Lic. Carlos Morales Castro asume la dirección del Semanario Universidad por un 
periodo de diecinueve años, de 1976 a 1995.

3 de octubre 1984: En la sesión Nº 3127 el Consejo Universitario aprueba los “Principios 
de organización del subsistema de Comunicación e Información de la Vicerrectoría de 
Acción Social”, que fueron establecidos con el propósito de que existiera una regulación 
general de los diferentes medios de comunicación con los que cuenta la Universidad de 
Costa Rica, dentro de los que se encuentra incluido el Semanario Universidad. Dichos 
principios se publicaron en el Alcance de la Gaceta Universitaria del 10 de octubre de 1984.

4 de noviembre de 1987: Debido a las constantes quejas emitidas por diferentes sectores 
de la Comunidad Universitaria sobre el funcionamiento del Semanario Universidad y según 
los dictámenes emitidos por diferentes comisiones conformadas para analizar dicho asunto, 
el Consejo Universitario acuerda: 

“1. Aprobar las siguientes recomendaciones:

1. Agradecer al primer Consejo Asesor del Semanario Universidad su dedicación y cuidado 
en el análisis que le encomendó el Consejo Universitario, así como sus valiosos informes. 

2. Tomar las previsiones para transformar al Semanario Universidad en un verdadero 
órgano de divulgación cultural, en el cual se publiquen de preferencia artículos y reportajes 
sobre la acción docente, de investigación y acción social que realiza la Universidad de Costa 
Rica, así como el análisis académico de los principales eventos y problemas de interés 
nacional e internacional. Todo ello mediante un tratamiento profundo y completo de la 
información, que permita expresar todos los puntos de vista con imparcialidad y objetividad. 
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3. De conformidad con el planteamiento anterior, autorizar que se promueva y remunere 
debidamente, entre especialistas de prestigio de la Institución, la elaboración de artículos 
sobre problemas de reconocido interés, en el marco de un verdadero pluralismo ideológico 
y temático.

4. Modificar el artículo 13 de los Principios de Organización del Subsistema de 
Comunicación e Información, de manera que los Consejos Asesores de los medios de 
comunicación se conviertan en Consejos Directivos. Los consejos directivos quedan bajo 
la autoridad directa de la Rectoría mediante su coordinación por parte de la Vicerrectoría 
de Acción Social.

El Consejo Directivo del Semanario Universidad tendrá potestad de fijar las políticas del 
Semanario bajo los lineamientos establecidos en el acuerdo No. 2.

5. Integrar el Consejo Directivo del Semanario Universidad con el Vicerrector de Acción 
Social, quien lo preside, el Director de la Escuela de Ciencias de la Comunicación Colectiva, 
ex-oficio; un profesor del Área de Artes y Letras, escogido por el Consejo de Área de una 
terna propuesta por el Consejo Asesor; tres profesores, designados por el Consejo 
Universitario de ternas propuestas por las otras áreas; un representante estudiantil 
designado por la FEUCR y el Director del Semanario Universidad. Los profesores deberán 
tener al menos la categoría de profesor asociado. 

En caso de que no esté presente el Vicerrector de Acción Social, el Consejo Directivo lo 
presidirá el Director de la Escuela de Ciencias de la Comunicación Colectiva.

6. Solicitar al Consejo Directivo que establezca los procedimientos para coordinar las 
actividades docentes, de investigación y de acción social de la Escuela de Ciencias de la 
Comunicación Colectiva con las del Semanario Universidad, incluyendo la participación 
activa de los profesores de prácticas de periodismo escrito, informativo e interpretativo en 
el consejo de redacción del Semanario, así como la elaboración, por parte de los 
estudiantes, de secciones o suplementos específicos. Para tal fin se autorizará 
gradualmente las plazas docentes adicionales que requiere la Escuela de Ciencias de la 
Comunicación Colectiva. 

7. Solicitar al Consejo Directivo que, en un plazo de cinco meses, elabore una propuesta 
con lineamientos sobre las modificaciones estructurales y de funcionamiento necesarias 
para cumplir con lo estipulado en los acuerdos 2 y 6. Este proyecto será analizado por una 
Comisión Especial designada por el Consejo Universitario. 

8. Solicitar al Consejo Directivo que tome en consideración las propuestas 8, 4 y 6 del 
informe del Consejo Asesor del Semanario Universidad, de fecha 10 de marzo de 1986.

9. Solicitar al Consejo Directivo que elabore el proyecto para un nuevo Reglamento del 
Semanario Universidad, de conformidad con las anteriores recomendaciones, para ser 
sometido al Consejo Universitario. 
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10. Sustituir el sistema de páginas fijas en el Semanario Universidad por secciones donde 
se contemplen asuntos de índole académica, estudiantil y laboral, sobre los cuales 
informarán al público, entre otros, el Consejo Universitario, la Rectoría, la FEUCR y sus 
asociaciones estudiantiles, y los sindicatos universitarios. Solicitar al Consejo Directivo que 
norme el uso de estas secciones. 

11. Solicitar a la Contraloría Universitaria un estudio de la distribución que actualmente se 
hace de los ejemplares del Semanario Universidad impresos semanalmente, así como los 
procedimientos de cobro al detalle, por suscripciones, por anuncios y por venta de papel 
usado.

12. Modificar en lo conducente, de conformidad con las anteriores recomendaciones, los 
Principios de Organización del Subsistema de Comunicación e Información de la 
Vicerrectoría de Acción Social.” (Consejo Universitario, acta de la sesión N° 3421, artículo 
3).

28 de marzo de 1989: Después de conocer un dictamen de la Comisión de Presupuesto 
en torno al informe N° 10-88 de la Contraloría Universitaria denominado “Análisis, 
distribución de ejemplares, recaudación de ingresos y venta de publicidad en el Semanario 
Universidad”, el Consejo Universitario acuerda “2) Presentar una atenta instancia al 
Vicerrector de Acción Social para que  presente al Consejo Universitario, a la mayor 
brevedad, una propuesta de reestructuración del Semanario Universidad y el proyecto de 
reglamento respectivo para que el funcionamiento de este medio satisfaga la política de 
divulgación aprobada por este Consejo y ejecute las recomendaciones de la Contraloría 
Universitaria.” (Consejo Universitario, acta de la sesión N° 3549, artículo 13). 

31 de agosto de 1993: Se inauguran las instalaciones del Semanario Universidad, lo cual 
resolvió un problema serio de espacio físico que tenía dicho periódico (Consejo 
Universitario, acta de la sesión N° 3970-1993, artículo 6).   

9 de mayo de 1995: Después de conocer una propuesta presentada por la Comisión de 
Reglamentos para que se le releve del estudio del Reglamento del Semanario Universidad 
y considerando que era necesario analizar la organización y el funcionamiento de dicho 
periódico para eliminar las deficiencias que fueron identificadas, el Consejo Universitario 
acuerda “1. Solicitar a la Oficina de Contraloría Universitaria:

a) Que realice una nueva auditoría del Semanario Universidad, con énfasis en el carácter 
administrativo, que sirva de base para proponer una reglamentación actualizada de esa 
dependencia. 

b) Incluir esa auditoría dentro de su programa de trabajo, con el fin de que se realice en el 
menor plazo posible. El informe será remitido a más tardar en octubre de 1995.

A la fecha el Semanario Universidad no cuenta con reglamentación propia. 
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8 de diciembre de 1995: Después de presentar al director del Semanario, en ese entonces 
el Lic. Carlos Morales Castro, la propuesta de proyecto para contar con una versión digital 
del periódico en enero de ese mismo año y de obtener el apoyo por parte del director del 
Centro de Informática, se empieza a trabajar en la creación de un sitio web que permitiera 
ofrecer a los lectores las principales notas que ofrecía la versión impresa, como mínimo.   

Aunque dicha página estuvo lista para entrar en operaciones a inicios del segundo semestre 
de 1995, fue hasta diciembre de dicho año que se contó con la autorización del director 
para liberar el sitio en el ciberespacio, convirtiéndose en el tercer medio de comunicación 
nacional en contar con un sitio web, y el primer medio universitario en contar con uno a nivel 
de América Latina.

1 de julio de 2009: La Licda. Laura Martínez Quesada es nombrada como directora del 
Semanario Universidad y permanece en el cargo hasta finales del año 2012.

1 de enero de 2013: El Lic. Mauricio Herrera es nombrado como director del Semanario 
Universidad, hasta mediados de agosto del 2015.

19 de setiembre de 2013: La Rectoría aprueba el Reglamento General del Sistema de 
Medios de Comunicación Social de la Universidad de Costa Rica, al cual pertenece el 
Semanario Universidad. 

20 de agosto de 2015: El Lic. Ernesto Rivera Casasola asume el puesto de director del 
Semanario Universidad hasta el 19 de agosto de 2019.

1 de setiembre de 2015: Por medio de los oficios SU-454-2015 y AUROL-289-2015, se 
acuerda la digitalización y transferencia de la colección fotográfica del Semanario al Archivo 
Universitario Rafael Obregón Loría, con el fin de garantizar la adecuada conservación de 
esos documentos y facilitar su acceso. 

Segundo Semestre del 2017: Se empieza a enviar a los suscriptores una versión del 
periódico en formato PDF durante horas de la madrugada de cada miércoles, por medio de 
correo electrónico. De igual manera se les envía un boletín diario con un resumen de las 
noticias más relevantes que se presentan en el ámbito nacional e internacional.

28 de noviembre de 2017: Por medio de los oficios AUROL-212-2017 y SU-477-2017, se 
acuerda la transferencia y digitalización de la colección de periódicos “Semanario 
Universidad”, con el fin de conservar estos documentos en óptimas condiciones. 

10 de junio de 2019: Debido a labores de mantenimiento y renovación del edificio del 
Semanario Universidad, el personal se traslada temporalmente al edificio de Educación 
Continúa en la Ciudad de la Investigación.

25 de junio de 2019: Debido a las inquietudes expuestas por diferentes sectores de la 
Universidad de Costa Rica (UCR), en relación con el nombramiento de la persona que 
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ocuparía la dirección del Semanario Universidad a partir del 19 de agosto de 2019, en la 
sesión N° 6293, el Consejo Universitario aprobó un procedimiento para realizar dicho 
nombramiento. Las etapas del concurso se establecieron de la siguiente manera: 

1. Reclutamiento y selección técnica de la nómina de elegibles, a cargo de la Oficina de 
Recursos Humanos.

2. Validación y recomendación de la terna por parte de la Dirección del Consejo 
Universitario.

3. Elección por parte del plenario del Consejo Universitario. 

Asimismo, se estableció una calificación global que contempla un 45% del puntaje para la 
experiencia, un 25% para la formación académica adicional y un 30% para la entrevista que 
realiza el plenario. (Información tomada del sitio web: 
http://www.cu.ucr.ac.cr/inicio/noticias/noticia/Articulo/director-a-del-semanario-universidad-
se-nombrara-con-base-en-procedimiento-establecido-por-el-consejo-universitario.html, 
consultada el 14 de agosto de 2019).

5 de agosto de 2019: Luego de un proceso de fumigación, realizado con el propósito de 
preservar el patrimonio del Semanario Universidad, se realiza el traslado de la segunda 
colección de tomos de periódico del Semanario al AUROL. 

19 de agosto de 2019: La periodista Laura Martínez Quesada asume la dirección del 
Semanario Universidad.

II. ANTECEDENTES 

Por medio de la carta AUROL-302-2015, el AUROL remite a la CUSED la carta SU-454-
2015, en el cual el Semanario Universidad solicita un criterio con respecto a los problemas 
que se presentan para la adecuada conservación de los documentos que se custodian.

Con la carta CUSED-52-2015 la CUSED insta al Semanario Universidad a continuar con el 
proceso de elaboración de su Tabla de plazos, con el fin de identificar aquellos documentos 
sustantivos que forman parte del patrimonio documental de la Universidad de Costa Rica, 
de manera que puedan ser transferidos al Archivo Universitario, donde se cuenta con las 
instalaciones y las medidas óptimas para la adecuada conservación de los documentos.

Mediante la carta CUSED-69-2018 la CUSED comunica al Semanario Universidad el estado 
del proceso de identificación archivística y solicita la elaboración y presentación de su Tabla 
de plazos. 

Por medio de la carta SU-241-2019, el Semanario Universidad remite la propuesta de la 
Tabla de plazos de conservación y eliminación de documentos. 
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En las sesiones 204-2021, 205-2021, 206-2021, 210-2021, 211-2021 y 229-2022 la CUSED 
analiza la identificación de la unidad productora, el análisis de procesos y valora las series 
documentales del Semanario Universidad. 

El resultado del análisis que hace esta Comisión sobre la tabla de plazos de conservación 
y eliminación de documentos, se encuentra debidamente registrada en actas de las 
sesiones mencionadas, las cuales pueden ser consultadas en el Archivo Universitario 
Rafael Obregón Loría y en el sitio web. http://archivo.ucr.ac.cr/CUSED/actas.html.

De los procesos que gestiona el Semanario Universidad, se identificaron un total de cinco 
series documentales, dicha recopilación e información se sistematizo en las fichas de 
identificación de las series documentales, de acuerdo con lo establecido en el 
Procedimiento Identificación Archivística de la Universidad de Costa Rica. 

El análisis llevado a cabo por la CUSED puede ser consultado en la identificación de las 
series documentales adjuntas.  

Las series valoradas son:

1. Expediente de la producción y publicación del Semanario Universidad (por edición).
2. Expediente de gestión publicitaria.
3. Expediente de suscripción, distribución y venta del Semanario Universidad.
4. Expediente de mercadeo del Semanario Universidad.
5. Expediente de derecho de respuesta.

III. RESOLUCIÓN

A. Considerando que: 

1. El Reglamento del Sistema de Archivos de la Universidad de Costa Rica en su artículo 
13 establece que son funciones de la Comisión Universitaria de Selección y 
Eliminación de Documentos:

c) Evaluar y declarar la vigencia administrativa-legal y el valor científico cultural de 
los documentos de la Universidad de Costa Rica.

e) Aprobar las tablas de plazos de conservación y eliminación de documentos en la 
Institución.

2. De acuerdo con las Normas internas de trabajo de la CUSED "La eliminación de 
aquellos documentos que hayan cumplido su vigencia administrativa legal debe ser 
conforme al Procedimiento para Eliminar Documentos de la Universidad de Costa 
Rica."  
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B. Se resuelve:

1. Aprobar la valoración de documentos del Semanario Universidad, como sigue:

Vigencia
Administrativa Legal

N°
Orden

Serie  documental Contenido 

Unidad AUROL

Valor 
científico-
cultural 

Observaciones

1 Expediente de la 
producción y 
publicación del 
Semanario 
Universidad (por 
edición)

El expediente contiene los siguientes 
documentos:

- Lista de noticias a investigar 
(original).

- Solicitudes de acreditación de 
periodistas y fotógrafos (copia).

- Solicitudes de publicación de 
artículos (original). 

- Documentos de referencia (fuentes 
de investigación) (original y copia). 

- Borradores de noticias (original).
- Borrador de noticia rechazada 

(original).
- Noticias con edición periodística 

(original).
- Noticias con revisión filológica 

(original).
- Guía de pauta (original).
- Diseño de noticias (edición gráfica) 

(original).
- Solicitud de fotografías (original).
- Fotografía original (original).
- Fotografía editada (original).
- Borrador del Semanario (impreso) 

(original).

1 año después de realizada 
la publicación para los 
siguientes documentos:

- Lista de noticias a 
investigar. 

- Documentos de 
referencia (fuentes 
de investigación). 

- Borradores de 
noticias.

- Borrador de noticia 
rechazada.

- Guía de pauta.
- Diseño de noticias 

(edición gráfica).
- Borrador del 

Semanario 
(impreso).

5 años después de 
realizada la publicación 
para los siguientes 
documentos:

Conservación 
permanente del 
ejemplar del 
Semanario 
Universidad, 
independientemente 
del soporte.

Sí
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N°
Orden

Serie  documental Contenido Vigencia
Administrativa Legal

Valor 
científico-
cultural 

Observaciones

- Semanario Universidad (original).
- Correspondencia (original/copia).

- Solicitudes de 
acreditación de 
periodistas y 
fotógrafos.

- Solicitudes de 
publicación de 
artículos.

- Noticias con 
edición 
periodística.

- Noticias con 
revisión filológica.

- Solicitud de 
fotografías.

- Fotografía original.
- Fotografía editada.
- Semanario 

Universidad.
- Correspondencia.

2 Expedientes de 
gestión publicitaria

El expediente contiene los siguientes 
documentos:

- Solicitudes de pauta/cotización 
(mensaje electrónico).

- Cotización de pauta publicitaria 
(copia).

- Propuesta/cotización de pauta 
publicitaria (electrónico).

- Orden de compra (copia).
- Pauta publicitaria (electrónico).
- Facturas (copia).

5 años después de 
realizada la publicación.

0 años No
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N°
Orden

Serie  documental Contenido Vigencia
Administrativa Legal

Valor 
científico-
cultural 

Observaciones

- Reportes de ventas de publicidad 
(anteriormente denominado como 
“Control de facturación de 
publicidad”) (original).

- Correspondencia (original y copia).
- Tarifarios (original).

3 Expediente de 
suscripción, 
distribución y venta 
del Semanario 
Universidad

El expediente contiene los siguientes 
documentos:

- Solicitudes de suscripción 
(original).

- Solicitud de cotización (original).
- Autorización para deducción 

salarial en el caso de funcionarios 
de las universidades públicas que 
opten por esta forma de pago 
(original).

- Facturas (copia).
- Copias de planillas y transferencias 

realizadas por las universidades 
estatales. 

- Solicitud de renovación de 
suscripción (original).

- Solicitud de cancelación de 
suscripción (original).

- Solicitudes de cambio de dirección 
física (original).

- Reportes de actualización para 
rendición de cuentas (original).

5 años para los siguientes 
documentos:

- Solicitudes de 
suscripción.

- Solicitud de 
cotización.

- Facturas.
- Copias de planillas 

y transferencias 
realizadas por las 
universidades 
estatales. 

- Solicitud de 
renovación de 
suscripción.

- Solicitud de 
cancelación de 
suscripción.

- Solicitudes de 
cambio de 
dirección física.

- Reportes de 
actualización para 

0 años No
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N°
Orden

Serie  documental Contenido Vigencia
Administrativa Legal

Valor 
científico-
cultural 

Observaciones

- Lista actualizada de pedido 
(original).

- Reportes de distribuidores de 
zonas alejadas (original).

- Solicitud de impresión de 
ejemplares (copia).

- Listas de distribución por zona 
alejada (original).

- Listas de cortesías (original).
- Lista de funcionarios (original).
- Listas por ruta de distribución 

(original).
- Recibos de liquidación (original).
- Informes de venta por edición 

(original).
- Informes de dinero (copia).
- Informes generales de venta por 

edición (original).
- Informes generales de venta anual 

(original).

rendición de 
cuentas.

- Lista actualizada 
de pedido.

- Reportes de 
distribuidores de 
zonas alejadas.

- Solicitud de 
impresión de 
ejemplares.

- Listas de 
distribución por 
zona alejada.

- Listas de cortesías.
- Lista de 

funcionarios.
- Listas por ruta de 

distribución.
- Recibos de 

liquidación.
- Informes de venta 

por edición.
- Informes de dinero.
- Informes generales 

de venta por 
edición.

- Informes generales 
de venta anual.
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N°
Orden

Serie  documental Contenido Vigencia
Administrativa Legal

Valor 
científico-
cultural 

Observaciones

1 año después de 
cancelada la suscripción 
del cliente para el 
documento:

- Autorización para 
deducción salarial.

4 Expediente de 
mercadeo del 
Semanario 
Universidad

El expediente contiene los siguientes 
documentos:

- Plan de mercadeo anual (original).
- Presupuesto anual de mercadeo y 

principales acciones a seguir 
(original).

- Correspondencia (original y copia). 
- Cartas de intenciones, oficio o 

mensaje por correo electrónico 
(original).

- Acuerdos de cooperación 
(original).

- Informe de monitoreo de redes 
sociales (original).

- Informes de comportamiento 
estadístico vía digital.

- Valoración cualitativa (original).
- Estudios o informes sobre el 

desempeño de las rutas externas 
(original).

- Diagnóstico de auditoría de 
mercado (original).

5 años 0 años No
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N°
Orden

Serie  documental Contenido Vigencia
Administrativa Legal

Valor 
científico-
cultural 

Observaciones

5 Expediente de 
derecho de 
respuesta

El expediente contiene los siguientes 
documentos:

- Solicitud del derecho de respuesta 
(original).

- Copia del artículo al que se hace 
referencia.

- Fragmentos del derecho de 
respuesta que van a ser publicados 
(original).

- Correspondencia (original y copia). 
- Mensajes por correo electrónico 

(impresos).

1 año después de 
publicados los fragmentos 
del derecho de respuesta.

0 años No
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Lista de siglas en orden alfabético

<MARCA_FIRMA_DIGITAL>

MLs. María Teresa Bermúdez Muñoz 
Presidente

Comisión Universitaria de Selección y Eliminación de Documentos, 
Sesión N° 230-2022, artículo 4, celebrada el jueves 25 de agosto de 2022

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio Brenes

Control de cambios 

Sesión Artículo Fecha Modificación
230-2022 4 25 de agosto 

de 2022
Aprobación de de la Tabla de plazos de 
conservación y eliminación de 
documentos.

SIGLAS NOMBRE COMPLETO
AUROL Archivo Universitario Rafael Obregón Loría 
CUSED Comisión Universitaria de Selección y Eliminación de 

Documentos 
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IDENTIFICACIÓN
DE SERIES DOCUMENTALES

I. IDENTIFICACIÓN 

1.1 Serie  documental  Expediente de la producción y publicación del Semanario Universidad (por 
edición)

1.2 Definición de la serie Documentos producto de la búsqueda de noticias, elaboración y publicación 
del Semanario Universidad.

1.3 Contenido El expediente contiene los siguientes documentos:
- Lista de noticias a investigar (original).
- Solicitudes de acreditación de periodistas y fotógrafos (copia).
- Solicitudes de publicación de artículos (original). 
- Documentos de referencia (fuentes de investigación) (original y copia). 
- Borradores de noticias (original).
- Borrador de noticia rechazada (original).
- Noticias con edición periodística (original).
- Noticias con revisión filológica (original).
- Guía de pauta (original).
- Diseño de noticias (edición gráfica) (original).
- Solicitud de fotografías (original).
- Fotografía original (original).
- Fotografía editada (original).
- Borrador del Semanario (impreso) (original).
- Semanario Universidad (original).
- Correspondencia (original/copia).*

1.4 Original y/o copia Original 
1.5 ¿Cuáles otras 

oficinas o personas 
tienen original?

La Nación: borrador y documento final del Semanario

1.6 ¿Cuáles otras 
oficinas o personas 
tienen copia?

Localización de ediciones impresas del periódico Semanario Universidad:

Instancias internas:

- Biblioteca Carlos Monge Alfaro.
- Biblioteca de Artes Plásticas.
- Biblioteca de Ciencias de la Salud.
- Biblioteca de la Escuela de Arquitectura. 
- Biblioteca de la Escuela de Artes Musicales.
- Biblioteca de la Escuela de Geología.
- Biblioteca de la Facultad de Ciencias Sociales.
- Biblioteca de la Facultad de Derecho.
- Biblioteca de la Facultad de Educación.
- Biblioteca de la Facultad de Letras.
- Biblioteca de la Sede de Limón.
- Biblioteca de la Sede de Occidente.

N° orden

1
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- Biblioteca de la Sede del Atlántico.
- Biblioteca de la Sede del Pacífico.
- Biblioteca del Recinto de Guápiles
- Biblioteca del Recinto de Paraíso Cartago.
- Biblioteca del Recinto de Santa Cruz, Guanacaste.
- Biblioteca del Recinto de Tacares, Grecia.

Instancias externas:

- Biblioteca del Centro Académico del Instituto Tecnológico de Costa 
Rica (ITCR).

- Biblioteca del Colegio del Valle.
- Biblioteca del Colegio Lincoln, Santo Domingo, Heredia.
- Biblioteca del Consejo Nacional de Rectores (CONARE).
- Biblioteca del Hospital Nacional Psiquiátrico.
- Biblioteca del Instituto Costarricense de Electricidad (ICE).
- Biblioteca del Instituto Nacional de Estadística y Censos (INEC).
- Biblioteca del Poder Judicial, San José.
- Biblioteca José Figueres Ferrer del Instituto Tecnológico de Costa 

Rica.
- Biblioteca Nacional Miguel Obregón Lizano.
- Biblioteca Pública de Heredia.
- Centro de Documentación del Tribunal Supremo de Elecciones.
- Centro de Documentación Luisa González Gutiérrez del Instituto 

Nacional de la Mujer (INAMU).
1.7 ¿El documento o la 

información está 
automatizada?

No 

1.8 Fechas extremas Del periódico Semanario Universidad:

- Tomo de ediciones empastadas: 1970-09-28/a la fecha
- Edición digital: 2002-01-18/ a la fecha
- Ediciones en cd’s: 1998 hasta 2016

Del expediente electrónico solo se conserva en el servidor de la última edición.
1.9 Clase documental / 

soporte 
Del periódico Semanario Universidad:

- Textual y gráfico (1970-09-28 a la fecha)
- Papel (1970-09-28 a la fecha)
- Digital (1998 a la fecha)
- La Biblioteca Carlos Monge Alfaro tiene microfilmados las ediciones 

del Semanario Universidad del 22 de abril de 1974 al 23 de enero de 
2008

1.10 Cantidad Se gestiona en un doc google drive que se va eliminando luego de que se 
publica la respectiva edición del Semanario; se mantiene por el período de 
utilidad para la publicación. Por tanto, el dato de cantidad del expediente como 
tal no puede determinarse. Esta práctica inició entre los años 2017 y 2018.
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Del periódico Semanario Universidad:

Se cuentan con los periódicos encuadernados en 138 tomos de la edición N° 
1 hasta la edición N° 2174. 
Se mantienen 300 CD’s desde la edición Nº 1315 a la N° 2115; ediciones no 
continuas.

Se mantienen en la página web desde la edición Nº 1463 hasta la 2184, no de 
forma continua.  [Se esperan nuevos ingresos en dicha edición digital]  [2GB]

1.11 Clasificación Procesos 
1.12 Ordenación Numérica (edición)
1.13 Instrumentos 

descriptivos 
Inventario del Semanario Universidad en cd’s

1.14  Acceso Público 
Restringido: mientras el periódico se encuentra en proceso de edición

Permiso de acceso
Personal autorizado Equipo periodístico de cada sección, dirección del Semanario. 
Plazo de restricción Mientras el periódico se encuentra en proceso de edición

1.15

Permisos de 
Reproducción

-

1.16 Documento esencial Semanario Universidad 
1.17 Continuidad de la 

serie
Abierta 

1.18 Series documentales 
relacionadas

- Expediente de suscripción, distribución y venta del Semanario 
Universidad.

- Expediente de gestión publicitaria.
1.19 Exclusivo para series documentales en soporte electrónico

Formato y 
almacenamiento del 
documento

-

Cuenta con  firma 
digital 

No 

II. FUNCIONES Y NORMATIVA 

2.1 Función: Servir como vía de información, opinión e interpretación para contribuir con la formación de 
una opinión pública crítica e informada respecto de los asuntos más relevantes de la vida institucional, 
así como de la vida nacional e internacional (Reglamento General del Sistema de Medios de 
Comunicación Social de la Universidad de Costa Rica, 2013, art.3 inciso d).

2.2 Marco jurídico y doctrina jurídica 

Asamblea Legislativa. (1978). Ley General de la Administración Pública N° 6227, art.175 
Recuperado de http://www.pgrweb.go.cr/  

Asamblea Legislativa. (2010). Ley sobre derechos de autor y derechos conexos N° 6683. 
Recuperado de http://www.pgrweb.go.cr/  
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Consejo Universitario. (1974). Estatuto Orgánico de la Universidad de Costa Rica. Recuperado de: 
http://www.cu.ucr.ac.cr/estatuto-organico.html 

Consejo Universitario. (1980). Reglamento de la Vicerrectoría de Acción Social, artículos 13, 14 y 
15. Recuperado de: http://www.cu.ucr.ac.cr/no_cache/normativa/orden-
alfabetico/Control/Normative.html 
Consejo Universitario. (1980). Reglamento General del Sistema de Medios de Comunicación Social 
de la Universidad de Costa Rica. Recuperado de: 
http://www.cu.ucr.ac.cr/no_cache/normativa/orden-alfabetico/Control/Normative.html 

2.3 Referencias bibliográficas

Universidad de Costa Rica. Conejo Universitario. (2013). Reglamento General del Sistema de 
Medios de Comunicación Social de la Universidad de Costa Rica. Recuperado de 
http://www.cu.ucr.ac.cr/no_cache/normativa/orden-alfabetico/Control/Normative.html 

III. VALORACIÓN

3.1 Vigencia administrativa-
legal 

1 año después de realizada la publicación para los siguientes documentos:

- Lista de noticias a investigar. 
- Documentos de referencia (fuentes de investigación). 
- Borradores de noticias.
- Borrador de noticia rechazada.
- Guía de pauta.
- Diseño de noticias (edición gráfica).
- Borrador del Semanario (impreso).

5 años después de realizada la publicación para los siguientes documentos:

- Solicitudes de acreditación de periodistas y fotógrafos.
- Solicitudes de publicación de artículos.
- Noticias con edición periodística.
- Noticias con revisión filológica.
- Solicitud de fotografías.
- Fotografía original.
- Fotografía editada.
- Semanario Universidad.
- Correspondencia.

3.2 Criterio de valoración 
administrativo-legal

Considerando que la publicación del periódico se realiza de manera semanal y 
una vez publicados los documentos que le dieron origen carecen de utilidad 
periodística.

3.3 Archivo Central -
3.4 Conservación en el 

Archivo Universitario
Conservación permanente del ejemplar del Semanario Universidad, 
independientemente del soporte.

3.5 Criterio de valoración “Los objetivos del Sistema de medios son:

http://www.cu.ucr.ac.cr/estatuto-organico.html
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a. Contribuir a la promoción, defensa y consolidación de la comunicación como 
un derecho y bien público, valiéndose de las potencialidades que las 
transformaciones tecnológicas ofrezcan.
b. Contribuir eficazmente a la investigación, el análisis, el conocimiento y la 
recuperación de la producción cultural de los pueblos y comunidades.
c. Participar en el análisis y construcción de las identidades del pueblo 
costarricense, a partir de las diversas visiones de mundo, las costumbres, las 
formas de vida y las espiritualidades, a través de los instrumentos de 
comunicación propios que canalicen las inquietudes de la comunidad nacional.
d. Servir como vía de información, opinión e interpretación para contribuir con 
la formación de una opinión pública crítica e informada respecto de los asuntos 
más relevantes de la vida institucional, así como de la vida nacional e 
internacional.
e. Coadyuvar con la Institución para fortalecer la docencia, la investigación y la 
acción social. 
f. Ser modelo alternativo para la sociedad costarricense en su funcionamiento 
y producciones.
g. Servir de espacio para la práctica, la investigación y formación de los 
estudiantes de las diversas unidades académicas de la Universidad de Costa 
Rica, dando prioridad a aquellos cuyo currículo tiene mayor atinencia con los 
medios de comunicación.”
(Tomado del Reglamento General del Sistema de Medios de Comunicación 
Social de la Universidad de Costa Rica, artículo 3).

3.6 Observaciones: *Se encuentran oficios relacionados con solicitudes de aclaración de entrevistas 
realizadas y publicadas en el semanario, solicitudes de no difundir alguna 
información en el Semanario, aclaración de consultas realizadas por el 
Semanario para publicar alguna noticia. 
La mayor parte de las noticias se llevan de forma personal, por cada reportero 
y con criterio propio. 
Los documentos son conservados en SemaRed (carpeta dentro del servidor), 
durante dos semanas para no saturar el servidor.
Se conserva del Semanario la versión final en: Semanario publicado, PDF y 
Web.  
De manera anual se encuadernan las ediciones del Semanario, éstos tomos se 
mantienen en vitrinas para su conservación permanente.
Según lo establecido por la Ley sobre derechos de autor y derechos conexos 
N° 6683, se remite un ejemplar del Semanario a las bibliotecas nacionales. 

PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor científico cultural (Si/No) Sí 
Conservación (parcial/total) Total 
Muestreo (Si/No/criterio)  No 

No. de sesión: 205-2021 y 229-2022 Fecha: 17 de junio de 2021 y 11 de 
agosto de 2022

Aprobación por CUSED

Informe de valoración: Informe de valoración 21-2022 Semanario Universidad 
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Observaciones:
IDENTIFICACIÓN

DE SERIES DOCUMENTALES

I. IDENTIFICACIÓN 

1.1 Serie  documental  Expedientes de gestión publicitaria

1.2 Definición de la serie Este expediente es el producto del control de los espacios de pauta que se 
divulgan en el Semanario Universidad.

1.3 Contenido El expediente contiene los siguientes documentos:
- Solicitudes de pauta/cotización (mensaje electrónico).
- Cotización de pauta publicitaria (copia).
- Propuesta/cotización de pauta publicitaria (electrónico).
- Orden de compra (copia).
- Pauta publicitaria (electrónico).
- Facturas (copia).
- Reportes de ventas de publicidad (anteriormente denominado como 

“Control de facturación de publicidad”) (original).
- Correspondencia (original y copia).
- Tarifarios (original).*

1.4 Original y/o copia Original y copia 
1.5 ¿Cuáles otras 

oficinas o personas 
tienen original?

Cotización de pauta publicitaria: cliente
Factura: cliente 

1.6 ¿Cuáles otras 
oficinas o personas 
tienen copia?

Propuesta de pauta publicitaria: cliente 
Factura: Oficina de Administración Financiera 

1.7 ¿El documento o la 
información está 
automatizada?

Sistema de Gestión de Documentos Institucional (SiGeDI) a partir de 2021.

1.8 Fechas extremas 1989 a la fecha
1.9 Clase documental / 

soporte 
Textual/papel/gráfico (1989 a la fecha)
Electrónico (2004 a la fecha)

1.10 Cantidad Soporte papel: 0,04 m.l
Soporte electrónico: 7.38 MB (216 archivos, 4 carpetas)

1.11 Clasificación Por procesos

1.12 Ordenación Cronológica
1.13 Instrumentos 

descriptivos 
-

1.14  Acceso Público
Permiso de acceso
Personal autorizado -

1.15

Plazo de restricción -

N° orden

2
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Permisos de 
Reproducción

-

1.16 Documento esencial -
1.17 Continuidad de la 

serie
Abierta 

1.18 Series documentales 
relacionadas

Expediente de la producción y publicación del Semanario Universidad (por 
edición)

1.19 Exclusivo para series documentales en soporte electrónico
Formato y 
almacenamiento del 
documento

PDF, servidor 

Cuenta con  firma 
digital 

Los oficios generados en el SiGeDI.

 
II. FUNCIONES Y NORMATIVA 

2.1 Función: Promoción y venta de pautas publicitarias en el Semanario Universidad.
2.2 Marco jurídico y doctrina jurídica 

Asamblea Legislativa. (1978). Ley General de la Administración Pública N° 6227, artículo 175. 
Recuperado de: http://www.pgrweb.go.cr/ 

2.3 Referencias bibliográficas

III. VALORACIÓN

3.1 Vigencia administrativa-
legal

5 años después de realizada la publicación. 

3.2 Criterio de valoración 
administrativo-legal

Considerando que la publicación del periódico se realiza de manera semanal y 
una vez publicado los documentos que le dieron origen carecen de utilidad.

3.3 Archivo Central -
3.4 Conservación en el 

Archivo Universitario
0 años

3.5 Criterio de valoración -
3.6 Observaciones: - *Los tarifarios también se han denominado “Tarifario para clientes 

directos” o “Tarifario para agentes de publicidad”, ya que parece ir 
orientado a diferentes personas de acuerdo al nombre). Se refiere a 
especificaciones de contenido y forma que deben tener las 
publicaciones que se pretenden publicar en el Semanario, así como las 
tarifas según el tamaño de la publicación.

- En caso de cotizaciones donde se realice una negociación especial, se 
da un mes de plazo para mantener las condiciones.

- La aplicación del “Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la 
vinculación remunerada con el sector externo” se aplicó en el 
Semanario Universidad en el periodo aproximado de 2003 a 2015, ya 

http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=13231&nValor3=90116&param2=1&strTipM=TC&lResultado=4&strSim=simp
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que se tuvo una cuenta en empresa auxiliar y un proyecto en FUNDEVI. 
Más adelante, en el 2016, la Contraloría cerró la cuenta y el proyecto 
ya que considera las actividades que realiza el SU cómo ordinarias y 
no extraordinarias. Se intentó conseguir el documento que evidencia 
este hecho, pero la Contraloría no lo localiza.

Con respecto a los ingresos, estos sí tienen un tratamiento 
diferenciado, los de pautas publicitarias se registran como caja única 
de la Universidad y se quedan en el SU, en cambio los de venta y 
suscripción del SU ingresan a la UCR y se asignan al Semanario 
Universidad como parte del presupuesto ordinario y extraordinario.

PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor científico cultural (Si/No) No
Conservación (parcial/total) -
Muestreo (Si/No/criterio)  No 

No. de sesión: 211-2021 Fecha: 9 de setiembre de 2021
Informe de valoración: Informe de valoración 21-2022 Semanario Universidad 

Aprobación por CUSED

Observaciones:
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IDENTIFICACIÓN
DE SERIES DOCUMENTALES

I. IDENTIFICACIÓN 

1.1 Serie  documental  Expediente de suscripción, distribución y venta del Semanario Universidad
1.2 Definición de la serie Documentos relacionados con la suscripción, distribución y venta del 

Semanario Universidad. 
1.3 Contenido El expediente contiene los siguientes documentos:

- Solicitudes de suscripción (original).
- Solicitud de cotización (original).
- Autorización para deducción salarial en el caso de funcionarios de 

las universidades públicas que opten por esta forma de pago 
(original).

- Facturas (copia).
- Copias de planillas y transferencias realizadas por las universidades 

estatales. 
- Solicitud de renovación de suscripción (original).
- Solicitud de cancelación de suscripción (original).
- Solicitudes de cambio de dirección física (original).
- Reportes de actualización para rendición de cuentas (original).
- Lista actualizada de pedido (original).
- Reportes de distribuidores de zonas alejadas (original).
- Solicitud de impresión de ejemplares (copia).
- Listas de distribución por zona alejada (original).
- Listas de cortesías (original).
- Lista de funcionarios (original).
- Listas por ruta de distribución (original).
- Recibos de liquidación (original).
- Informes de venta por edición (original).
- Informes de dinero (copia).
- Informes generales de venta por edición (original).
- Informes generales de venta anual (original).

1.4 Original y/o copia Original y copia
1.5 ¿Cuáles otras 

oficinas o personas 
tienen original?

Informe de dinero: Oficina de Administración Financiera 
Factura: clientes

1.6 ¿Cuáles otras 
oficinas o personas 
tienen copia?

Solicitudes de suscripción: cliente 
Autorización para deducción salarial: cliente  
Solicitud de renovación de suscripción: cliente 
Solicitud de cancelación de suscripción: cliente
Factura: Oficina de Administración Financiera  

N° orden

3
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1.7 ¿El documento o la 
información está 
automatizada?

Base de datos de suscriptores

1.8 Fechas extremas 1989-1990, 1992 a la fecha
1.9 Clase documental / 

soporte 
Textual/papel (1989-1990, 1992 a la fecha)
Electrónico (2013 a la fecha)

1.10 Cantidad 4,48 metros lineales aproximadamente 
17,9 GB aproximadamente 

1.11 Clasificación Procesos 
1.12 Ordenación Cronológica y alfabética**
1.13 Instrumentos 

descriptivos 
-

1.14  Acceso Público 
Permiso de acceso
Personal autorizado -
Plazo de restricción -

1.15

Permisos de 
Reproducción

-

1.16 Documento esencial No 
1.17 Continuidad de la 

serie
Abierta 

1.18 Series documentales 
relacionadas

-

1.19 Exclusivo para series documentales en soporte electrónico
Formato y 
almacenamiento del 
documento

-

Cuenta con  firma 
digital 

No 

II. FUNCIONES Y NORMATIVA 

2.1 Función: Controlar la suscripción, distribución y venta del Semanario Universidad.
2.2 Marco jurídico y doctrina jurídica 

Asamblea Legislativa. (1982). Ley de Impuesto al Valor Agregado (IVA) N° 6826, artículo 8. 
Recuperado de http://www.pgrweb.go.cr/scij/ 

Asamblea Legislativa. (2001). Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos 
Públicos N° 8131. Recuperado de http://www.pgrweb.go.cr/scij/ 

Poder Ejecutivo. (2006). Reglamento a la Ley de la Administración Financiera de la República y 
Presupuestos Públicos. Recuperado de http://www.pgrweb.go.cr/scij/ 

2.3 Referencias bibliográficas
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III. VALORACIÓN

3.1 Vigencia 
administrativa-
legal/ 
(archivos de 
gestión y 
archivos de 
gestión 
centralizados) 

Documento Vigencia
Solicitudes de suscripción.
Solicitud de cotización.
Facturas.
Copias de planillas y transferencias 
realizadas por las universidades 
estatales. 
Solicitud de renovación de suscripción.
Solicitud de cancelación de suscripción.
Solicitudes de cambio de dirección física.
Reportes de actualización para rendición 
de cuentas.
Lista actualizada de pedido.
Reportes de distribuidores de zonas 
alejadas.
Solicitud de impresión de ejemplares.
Listas de distribución por zona alejada.
Listas de cortesías.
Lista de funcionarios.
Listas por ruta de distribución.
Recibos de liquidación.
Informes de venta por edición.
Informes de dinero.
Informes generales de venta por edición.
Informes generales de venta anual.

5 años 

Autorización para deducción salarial. 1 año después de cancelada 
la suscripción del cliente.

3.2 Criterio de 
valoración 
administrativo-
legal

Son documentos requeridos para la planificación de la distribución y venta del 
periódico que se realiza semanalmente. 
Las autorizaciones para deducción de planillas pierden su utilidad una vez que 
se ha cancelado la suscripción del cliente.  

3.3 Archivo Central -
3.4 Conservación 

en el Archivo 
Universitario

0 años 

3.5 Criterio de 
valoración

-

3.6 Observaciones: Las autorizaciones para deducción salarial se realizan por año y los rebajos son 
mensuales. Estos documentos se mantienen separadas por universidad y 
organizadas alfabéticamente. 
Los puntos de venta mayor son los supermercados y el cobro es a crédito. 
Los puntos de venta menor son las sodas, cafeterías, exhibidores y el cobro es 
a contado. 
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La venta del Semanario al personal de las universidades estatales es por 
deducción de planilla. 
Los recibos de liquidación también son conocidos como “comprobantes de 
venta” y “comprobantes de recibo de ejemplares”.
El informe general de venta por edición (“indicadores de cierres de venta” o 
“control de rutas”, se producen semanalmente. Son documentos en los que se 
registra el resultado de las ventas (ejemplares entregados, vendidos y 
devueltos) en los puntos de venta de contado y de crédito. El conjunto de 
documentos puede incluir: inventario de ejemplares para impresión, reportes de 
suscriptores (impreso de la base de datos), control de ejemplares entregados a 
personal y colabores, resultados de venta en rutas, indicadores de cierres de 
venta en rutas, control de envío de ejemplares a la Asamblea Legislativa.
Anualmente se produce un informe en el que se registra cada uno de los 
ejemplares entregados, vendidos y devueltos. Se realiza en un documento en 
Excel por edición del Semanario. 
Las facturas (separadas las de crédito y las de contado) y los recibos de 
liquidación (ordenados según el número consecutivo del talonario) se 
encuentran físicamente separados del expediente.

PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor científico cultural (Si/No) No
Conservación (parcial/total) -
Muestreo (Si/No/criterio)  No 

No. de sesión: 211-2021 Fecha: 9 de setiembre de 2021
Informe de valoración: Informe de valoración 21-2022 Semanario Universidad 

Aprobación por 
CUSED

Observaciones:
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IDENTIFICACIÓN
DE SERIES DOCUMENTALES

I. IDENTIFICACIÓN 

1.1 Serie  documental  Expediente de mercadeo del Semanario Universidad 
1.2 Definición de la serie Documentos producto de las actividades de mercadeo que se realizan para 

garantizar la suscripción y venta del Semanario Universidad. 
1.3 Contenido El expediente contiene los siguientes documentos:

- Plan de mercadeo anual (original)*.
- Presupuesto anual de mercadeo y principales acciones a seguir 

(original).
- Correspondencia (original y copia). 
- Cartas de intenciones, oficio o mensaje por correo electrónico 

(original)**.
- Acuerdos de cooperación (original).
- Informe de monitoreo de redes sociales (original).
- Informes de comportamiento estadístico vía digital.
- Valoración cualitativa (original).
- Estudios o informes sobre el desempeño de las rutas externas 

(original).
- Diagnóstico de auditoría de mercado (original)***.

1.4 Original y/o copia Original
1.5 ¿Cuáles otras 

oficinas o personas 
tienen original?

Ninguna 

1.6 ¿Cuáles otras 
oficinas o personas 
tienen copia?

Ninguna 

1.7 ¿El documento o la 
información está 
automatizada?

Sistema de Gestión de Documentos Institucional (SiGeDI)

1.8 Fechas extremas 2008 a la fecha
1.9 Clase documental / 

soporte 
Textual/papel/gráfica (gráfica (2008 a la fecha) 
Electrónico (2021 a la fecha)

1.10 Cantidad 10.4 GB
1.11 Clasificación Procesos 
1.12 Ordenación Cronológica 
1.13 Instrumentos 

descriptivos 
-

1.14  Acceso Público 
Permiso de acceso
Personal autorizado -

1.15

Plazo de restricción -

N° orden

4
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Permisos de 
Reproducción

-

1.16 Documento esencial No 
1.17 Continuidad de la 

serie
Abierta 

1.18 Series documentales 
relacionadas

Expediente de suscripción, distribución y venta del Semanario Universidad

1.19 Exclusivo para series documentales en soporte electrónico
Formato y 
almacenamiento del 
documento

PDF, servidor 

Cuenta con  firma 
digital 

Sí, los oficios generados en el SiGeDI.

 
II. FUNCIONES Y NORMATIVA 

2.1 Función: El expediente permite:

- Respaldar el mercadeo que se realiza para la promoción y venta del Semanario Universidad. 
- Monitorear el comportamiento de los usuarios del Semanario Universidad, por medio de las 

redes sociales. 
- Medir el impacto de las ventas del Semanario Universidad. 
- Evaluar las acciones realizadas para la suscripción y venta del Semanario Universidad. 

2.2 Marco jurídico y doctrina jurídica 

2.3 Referencias bibliográficas

III. VALORACIÓN

3.1 Vigencia administrativa-
legal/ 
(archivos de gestión y 
archivos de gestión 
centralizados) 

5 años 

3.2 Criterio de valoración 
administrativo-legal

Los documentos de hasta cinco años de antigüedad son requeridos para control 
y referencia de las autoridades del Semanario, con el fin de realizar 
comparaciones con fines de mejora continua.

3.3 Archivo Central -
3.4 Conservación en el 

Archivo Universitario
0 años 

3.5 Criterio de valoración -
3.6 Observaciones: *Plan de mercadeo anual: Es un documento básico de uso interno que plantea 

una lluvia de ideas y objetivos para el año de trabajo, desde el punto de vista 
promocional.  
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**Carta de intenciones:  Se utilizó en muy pocas ocasiones. Actualmente se 
utiliza un oficio o un mensaje por correo electrónico entre el Semanario y la 
entidad externa que desea invitar al Semanario a alguna actividad o colaborar 
de algún modo con la difusión del Semanario. Es una comunicación sencilla 
entre dos entidades.   
***Diagnóstico de auditoría de mercado:  Este documento ya no se utiliza 
debido a la pandemia.  El documento fue utilizado para comunicar situaciones 
que podían mejorarse en los puntos de venta de zonas rurales y algunas 
recomendaciones.  Es de uso interno.

PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor científico cultural (Si/No) No 
Conservación (parcial/total) -
Muestreo (Si/No/criterio)  No 

No. de sesión: 229-2022 Fecha: 11 de agosto de 2022
Informe de valoración: Informe de valoración 21-2022 Semanario Universidad 

Aprobación por CUSED

Observaciones:
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IDENTIFICACIÓN
DE SERIES DOCUMENTALES

I. IDENTIFICACIÓN 

1.1 Serie  documental  Expediente de derecho de respuesta 
1.2 Definición de la serie Documentos generados por personas que puedan ver afectados su derechos 

por la información publicada en el Semanario Universidad y que conlleva a la 
publicación de otro artículo o fragmentos de este, relacionado con el anterior 
que amplía o aclara la información antecesora.

1.3 Contenido El expediente contiene los siguientes documentos:
- Solicitud del derecho de respuesta (original).
- Copia del artículo al que se hace referencia.
- Fragmentos del derecho de respuesta que van a ser publicados 

(original).
- Correspondencia (original y copia). *
- Mensajes por correo electrónico (impresos).

1.4 Original y/o copia Original
1.5 ¿Cuáles otras 

oficinas o personas 
tienen original?

Solicitud del derecho de respuesta: Solicitante.
Oficio donde se indica que el derecho de respuesta va a ser publicado: 
Solicitante 

1.6 ¿Cuáles otras 
oficinas o personas 
tienen copia?

Ninguna

1.7 ¿El documento o la 
información está 
automatizada?

Sistema de Gestión de Documentos Institucional (SiGeDI)

1.8 Fechas extremas 2000 a la fecha 
1.9 Clase documental / 

soporte 
Textual/papel (2000 a la fecha)
Electrónico (2021 a la fecha)**

1.10 Cantidad 0,012 metros lineales aproximadamente
1.11 Clasificación Procesos
1.12 Ordenación Cronológica
1.13 Instrumentos 

descriptivos 
-

1.14  Acceso Público
Permiso de acceso
Personal autorizado Dirección del Semanario y jefatura de Redacción
Plazo de restricción -

1.15

Permisos de 
Reproducción

-

1.16 Documento esencial No 
1.17 Continuidad de la 

serie
Abierta

N° orden
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1.18 Series documentales 
relacionadas

Expediente de la producción y publicación del Semanario Universidad (por 
edición)

1.19 Exclusivo para series documentales en soporte electrónico
Formato y 
almacenamiento del 
documento

PDF, servidor 

Cuenta con  firma 
digital 

Sí, los oficios generados en el SiGeDI.

II. FUNCIONES Y NORMATIVA 

2.1 Función: Brindar pronta respuesta a las solicitudes de derecho de respuesta realizadas por los 
interesados que vean violentados sus derechos en la información publicada en el periódico 
Semanario Universidad.

2.2 Marco jurídico y doctrina jurídica 

Estados Americanos signatarios. (1970). Convención Americana sobre Derechos Humanos (Pacto 
de San José), artículo 14. Recuperado de https://www.oas.org/dil/esp/tratados_B-
32_Convencion_Americana_sobre_Derechos_Humanos.htm 

Asamblea Nacional Constituyente. (1949). Constitución Política de la República de Costa Rica, 
artículo 29. Recuperado de http://www.pgrweb.go.cr/scij/ 

Asamblea Legislativa. (1989). Ley de la Jurisdicción Constitucional N° 7135, artículos 66, 67 y 69. 
Recuperado de http://www.pgrweb.go.cr/scij/ 

Colegio de Periodistas de Costa Rica (1969). Código de ética de las y los profesionales en 
comunicación, artículo 23. Recuperado de: http://www.pgrweb.go.cr/scij/ 

2.3 Referencias bibliográficas
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III. VALORACIÓN

3.1 Vigencia administrativa-
legal/ 
(archivos de gestión y 
archivos de gestión 
centralizados) 

1 año después de publicados los fragmentos del derecho de respuesta. 

3.2 Criterio de valoración 
administrativo-legal

Considerando que la publicación del periódico se realiza de manera semanal, 
una vez publicados los fragmentos del derecho de respuesta, los documentos 
contemplados dentro de la serie documental pierden su valor primario.

3.3 Archivo Central -
3.4 Conservación en el 

Archivo Universitario
0 años 

3.5 Criterio de valoración -
3.6 Observaciones: *La correspondencia se refiere a toda comunicación relacionada con el tema de 

derechos de respuesta. Un ejemplo de esto es el oficio con el que se confirma 
que efectivamente un derecho de respuesta va a ser publicado, que solo se 
hace si el afectado pide dicho oficio.
**Se empezaron a recibir documentos por correo electrónico desde hace quince 
años aproximadamente. Los mensajes por correo electrónico deben imprimirse 
y agregarse en el expediente. 

PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor científico cultural (Si/No) No 
Conservación (parcial/total) -
Muestreo (Si/No/criterio)  No 

No. de sesión: 211-2021 Fecha: 9 de setiembre de 2021
Informe de valoración: Informe de valoración 21-2022 Semanario Universidad

Aprobación por CUSED

Observaciones:
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