S Comisién Universitaria de
i UNIVERSIDAD DE C U S E

F Seleccion y Eliminacién
@%‘ zﬁ COSTA RICA de Documentos

INFORME DE VALORACION

Cédigo:

CUSED-IV-2018 Version: 2.0

INFORME DE VALORACION N° 21-2022
SEMANARIO UNIVERSIDAD




Jir i o 3 Comisién Universitaria de
?ﬂgﬁ%f : ! léﬂlVER/S{[ﬁD[X CU S E Seleccién y Eliminacién
LY. OSTARIC de Documentos
W
INFORME DE VALORACION
Cadigo:

Version: 2.0

CUSED-IV-2018

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

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

27 octubre 1969: El Consejo Universitario crea el periddico universitario. Dicho érgano
menciona la posibilidad de utilizar las instalaciones de La Prensa Libre para la impresion
del periddico y también introducir el periddico universitario dentro de La Prensa Libre para
su distribucion fuera del Campus (Consejo Universitario, acta de la sesion N° 1727-1969,
articulo 5).

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

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

- La direccién dependera de la Secretaria General y sera nombrada por el Consejo
Universitario. El nombramiento sera de medio tiempo, por periodos de tres afos.

- El periédico contara con una jefatura colegiada de redaccién y érganos auxiliares
de la direccion.

- Utilizar la sala de redaccion de la Escuela de Periodismo con sus maquinas de
escribir.

- Los primeros suscriptores del peridédico seran los miembros del Consejo
Universitario.

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

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

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

13 de julio de 1970: El Consejo Universitario manifiesta que el periddico universitario sea
el érgano de opinién universitaria y no solo de un sector especifico de la Comunidad
Universitaria (Consejo Universitario, acta de la sesion N° 1777-1970, articulo 3).

14 de setiembre de 1970: El Consejo Universitario denomina al peridédico universitario
“Universidad”, cuyo nombre fue seleccionado por medio del concurso “Péngale nombre al
periodico”. (Consejo Universitario, acta de la sesion N° 1788-1970, articulo 7).
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7 de junio de 1971: Debido a las molestias manifestadas por miembros de la Comunidad
Universitaria sobre algunos articulos publicados en el periédico “Universidad”, el Consejo
Universitario integra un comité de editorial para fijar la linea editorial de dicha publicacion.
(Consejo Universitario, acta de la sesion N° 1834-1971, articulo 2).

28 de abril de 1972: Tomando en consideracién el rechazo manifestado por el Sr. Manuel
Formoso Herrera, director del periddico “Universidad”, hacia la conformacion de un comité
de editorial, el Consejo Universitario reforma el acuerdo tomado en la sesion N° 1776 de 9
de julio de 1970, con el fin de establecer que el director del periédico dependa de la Escuela
de Periodismo y sea nombrado por el Consejo Universitario por periodos de tres afos
(Consejo Universitario, acta de la sesion N° 1892, articulo 2).

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

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

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

3 de octubre 1984: En la sesion N° 3127 el Consejo Universitario aprueba los “Principios
de organizacién del subsistema de Comunicacién e Informacion de la Vicerrectoria de
Accion Social”’, que fueron establecidos con el propdsito de que existiera una regulacién
general de los diferentes medios de comunicacion 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 segun
los dictamenes 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 dedicacion y cuidado
en el andlisis que le encomendé el Consejo Universitario, asi como sus valiosos informes.

2. Tomar las previsiones para transformar al Semanario Universidad en un verdadero
organo de divulgacién cultural, en el cual se publiquen de preferencia articulos y reportajes
sobre la accion docente, de investigacion y accion social que realiza la Universidad de Costa
Rica, asi como el analisis académico de los principales eventos y problemas de interés
nacional e internacional. Todo ello mediante un tratamiento profundo y completo de la
informacién, 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 Institucion, la elaboracién de articulos
sobre problemas de reconocido interés, en el marco de un verdadero pluralismo ideoldgico
y tematico.

4. Modificar el articulo 13 de los Principios de Organizacién del Subsistema de
Comunicacién e Informacion, de manera que los Consejos Asesores de los medios de
comunicacion se conviertan en Consejos Directivos. Los consejos directivos quedan bajo
la autoridad directa de la Rectoria mediante su coordinacion por parte de la Vicerrectoria
de Accién Social.

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

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

En caso de que no esté presente el Vicerrector de Accidn Social, el Consejo Directivo lo
presidira el Director de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién Colectiva.

6. Solicitar al Consejo Directivo que establezca los procedimientos para coordinar las
actividades docentes, de investigacion y de accion social de la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion Colectiva con las del Semanario Universidad, incluyendo la participacion
activa de los profesores de practicas de periodismo escrito, informativo e interpretativo en
el consejo de redaccidon del Semanario, asi como la elaboracion, por parte de los
estudiantes, de secciones o suplementos especificos. Para tal fin se autorizara
gradualmente las plazas docentes adicionales que requiere la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion 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 sera analizado por una
Comision Especial designada por el Consejo Universitario.

8. Solicitar al Consejo Directivo que tome en consideracion 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 paginas fijas en el Semanario Universidad por secciones donde
se contemplen asuntos de indole académica, estudiantil y laboral, sobre los cuales
informaran al publico, entre otros, el Consejo Universitario, la Rectoria, 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 Contraloria Universitaria un estudio de la distribucién que actualmente se
hace de los ejemplares del Semanario Universidad impresos semanalmente, asi 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 Organizacién del Subsistema de Comunicacién e Informacion de la
Vicerrectoria de Accién Social.” (Consejo Universitario, acta de la sesién N° 3421, articulo
3).

28 de marzo de 1989: Después de conocer un dictamen de la Comision de Presupuesto
en torno al informe N° 10-88 de la Contraloria Universitaria denominado “Andlisis,
distribucion de ejemplares, recaudacion de ingresos y venta de publicidad en el Semanario
Universidad”, el Consejo Universitario acuerda “2) Presentar una atenta instancia al
Vicerrector de Accion Social para que presente al Consejo Universitario, a la mayor
brevedad, una propuesta de reestructuracion del Semanario Universidad y el proyecto de
reglamento respectivo para que el funcionamiento de este medio satisfaga la politica de
divulgacion aprobada por este Consejo y ejecute las recomendaciones de la Contraloria
Universitaria.” (Consejo Universitario, acta de la sesion N° 3549, articulo 13).

31 de agosto de 1993: Se inauguran las instalaciones del Semanario Universidad, lo cual
resolvio un problema serio de espacio fisico que tenia dicho periddico (Consejo
Universitario, acta de la sesion N° 3970-1993, articulo 6).

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

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

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

A la fecha el Semanario Universidad no cuenta con reglamentacién 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 version digital
del periddico en enero de ese mismo ano y de obtener el apoyo por parte del director del
Centro de Informatica, se empieza a trabajar en la creacién de un sitio web que permitiera
ofrecer a los lectores las principales notas que ofrecia la version impresa, como minimo.

Aunque dicha pagina estuvo lista para entrar en operaciones a inicios del segundo semestre
de 1995, fue hasta diciembre de dicho afio que se contd con la autorizacién del director
para liberar el sitio en el ciberespacio, convirtiéndose en el tercer medio de comunicacién
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 Martinez Quesada es nombrada como directora del
Semanario Universidad y permanece en el cargo hasta finales del afo 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 Rectoria aprueba el Reglamento General del Sistema de
Medios de Comunicacién 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 digitalizacion y transferencia de la coleccion fotografica del Semanario al Archivo
Universitario Rafael Obregodn Loria, con el fin de garantizar la adecuada conservacion de
esos documentos y facilitar su acceso.

Segundo Semestre del 2017: Se empieza a enviar a los suscriptores una versién del
periodico en formato PDF durante horas de la madrugada de cada miércoles, por medio de
correo electronico. De igual manera se les envia un boletin diario con un resumen de las
noticias mas relevantes que se presentan en el ambito 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 digitalizacion de la coleccion de periédicos “Semanario
Universidad”, con el fin de conservar estos documentos en éptimas condiciones.

10 de junio de 2019: Debido a labores de mantenimiento y renovacion del edificio del
Semanario Universidad, el personal se traslada temporalmente al edificio de Educacion
Continua en la Ciudad de la Investigacion.

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

1. Reclutamiento y seleccién técnica de la némina de elegibles, a cargo de la Oficina de
Recursos Humanos.

2. Validacion y recomendacion de la terna por parte de la Direccién del Consejo
Universitario.

3. Eleccion por parte del plenario del Consejo Universitario.

Asimismo, se establecié una calificacion global que contempla un 45% del puntaje para la
experiencia, un 25% para la formacion académica adicional y un 30% para la entrevista que
realiza el plenario. (Informacion 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 fumigacion, realizado con el propdsito de
preservar el patrimonio del Semanario Universidad, se realiza el traslado de la segunda
coleccioén de tomos de periddico del Semanario al AUROL.

19 de agosto de 2019: La periodista Laura Martinez Quesada asume la direccién del
Semanario Universidad.

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 conservacion de los documentos que se custodian.

Con la carta CUSED-52-2015 la CUSED insta al Semanario Universidad a continuar con el
proceso de elaboracién 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 6ptimas para la adecuada conservacion de los documentos.

Mediante la carta CUSED-69-2018 la CUSED comunica al Semanario Universidad el estado
del proceso de identificacion archivistica y solicita la elaboracién y presentacién 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 conservacion y eliminacién 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 identificacion de la unidad productora, el analisis de procesos y valora las series
documentales del Semanario Universidad.

El resultado del andlisis que hace esta Comision sobre la tabla de plazos de conservacion
y eliminacion de documentos, se encuentra debidamente registrada en actas de las
sesiones mencionadas, las cuales pueden ser consultadas en el Archivo Universitario
Rafael Obregdn Loria 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 recopilacion e informacion se sistematizo en las fichas de
identificacion de las series documentales, de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento Identificacion Archivistica de la Universidad de Costa Rica.

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

Las series valoradas son:

Expediente de la produccion y publicacién del Semanario Universidad (por edicién).
Expediente de gestién publicitaria.

Expediente de suscripcién, distribucion y venta del Semanario Universidad.
Expediente de mercadeo del Semanario Universidad.

Expediente de derecho de respuesta.

aORwON=

RESOLUCION
A. Considerando que:

1. ElReglamento del Sistema de Archivos de la Universidad de Costa Rica en su articulo
13 establece que son funciones de la Comision Universitaria de Selecciéon vy

Eliminacion de Documentos:

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

e) Aprobar las tablas de plazos de conservacion y eliminacién de documentos en la
Institucion.

2. De acuerdo con las Normas internas de trabajo de la CUSED "La eliminacion 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 valoracion de documentos del Semanario Universidad, como sigue:
N° Serie documental Contenido Vigencia Valor Observaciones
Orden Administrativa Legal cientifico-
Unidad AUROL cultural
1 Expediente de la | EI expediente contiene los siguientes | 1 afio después de realizada | Conservacion Si
produccion y | documentos: la publicacion para los | permanente del
publicacién del ) o ) ) siguientes documentos: ejemplar del
Semanario - Lls_ta_ de noticias a investigar Semanario
Universidad  (por (original). o - Lista de noticias a | Universidad,
edicion) - Solicitudes de acreditacion de investigar. independientemente
periodistas y fotografos (copia). - Documentos  de | del soporte.

Solicitudes de publicacién de
articulos (original).

Documentos de referencia (fuentes
de investigacion) (original y copia).
Borradores de noticias (original).

Borrador de noticia rechazada
(original).
Noticias con edicién periodistica
(original).
Noticias con revision filolégica
(original).

Guia de pauta (original).

Disefio de noticias (edicion grafica)
(original).

Solicitud de fotografias (original).
Fotografia original (original).
Fotografia editada (original).
Borrador del Semanario (impreso)
(original).

referencia (fuentes
de investigacion).

- Borradores de
noticias.

- Borrador de noticia
rechazada.

- Guia de pauta.
- Disefio de noticias
(edicidn grafica).

- Borrador del
Semanario
(impreso).

5 anos después de
realizada la publicacion
para los siguientes
documentos:
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N° Serie documental Contenido Vigencia Valor Observaciones
Orden Administrativa Legal cientifico-
- Semanario Universidad (original). - Solicitudes de
- Correspondencia (original/copia). acreditacion de
periodistas y
fotégrafos.
- Solicitudes de
publicacién de
articulos.
- Noticias con
edicion
periodistica.
- Noticias con
revision filoldgica.
- Solicitud de
fotografias.
- Fotografia original.
- Fotografia editada.
- Semanario
Universidad.
- Correspondencia.
2 Expedientes de | El expediente contiene los siguientes | 5 afios después de 0 afos No
gestion publicitaria | documentos: realizada la publicacion.
- Solicitudes de pauta/cotizacion
(mensaje electronico).
- Cotizacién de pauta publicitaria
(copia).
- Propuesta/cotizacion de pauta
publicitaria (electrénico).
- Orden de compra (copia).
- Pauta publicitaria (electrénico).
- Facturas (copia).
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N° Serie documental Contenido Vigencia Valor Observaciones
Orden Administrativa Legal cientifico-
- Reportes de ventas de publicidad
(anteriormente denominado como
“‘Control de facturacién de
publicidad”) (original).
- Correspondencia (original y copia).
- Tarifarios (original).
3 Expediente de | EI expediente contiene los siguientes | 5 afios para los siguientes 0 afos No

suscripcion,
distribucién y venta
del Semanario
Universidad

documentos:

- Solicitudes de suscripcion
(original).

- Solicitud de cotizacion (original).

- Autorizacion para  deduccion
salarial —en el caso de funcionarios
de las universidades publicas que
opten por esta forma de pago-
(original).

- Facturas (copia).

- Copias de planillas y transferencias
realizadas por las universidades
estatales.

- Solicitud de renovaciéon de
suscripcién (original).

- Solicitud de cancelacion de
suscripcion (original).

- Solicitudes de cambio de direccion
fisica (original).

- Reportes de actualizacién para
rendicion de cuentas (original).

documentos:

- Solicitudes de
suscripcion.

- Solicitud de
cotizacion.

- Facturas.

- Copias de planillas
y  transferencias
realizadas por las
universidades

estatales.

- Solicitud de
renovacion de
suscripcion.

- Solicitud de
cancelaciéon de
suscripcion.

- Solicitudes de
cambio de
direccion fisica.

- Reportes de

actualizacion para
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N° Serie documental Contenido Vigencia Valor Observaciones
Orden Administrativa Legal cientifico-
Lista actualizada de pedido rendicién de
(original). cuentas.
Reportes de distribuidores de Lista actualizada
zonas alejadas (original). de pedido.
Solicitud de  impresiéon  de Reportes de

ejemplares (copia).

Listas de distribucion por zona
alejada (original).

Listas de cortesias (original).

Lista de funcionarios (original).
Listas por ruta de distribucion
(original).

Recibos de liquidacién (original).
Informes de venta por edicidon
(original).

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

Informes generales de venta anual
(original).

distribuidores  de
zonas alejadas.

Solicitud de
impresion de
ejemplares.

Listas de

distribucion por
zona alejada.
Listas de cortesias.

Lista de
funcionarios.
Listas por ruta de
distribucion.
Recibos de
liquidacion.
Informes de venta
por edicion.

Informes de dinero.
Informes generales
de venta por
edicion.

Informes generales
de venta anual.
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CUSED-IV-2018 Version: 2.0
N° Serie documental Contenido Vigencia Valor Observaciones
Orden Administrativa Legal cientifico-
1 afo  después de
cancelada la suscripcion
del cliente para el
documento:
- Autorizacién para
deduccion salarial.
4 Expediente de | El expediente contiene los siguientes | 5 afios 0 afos No
mercadeo del | documentos:
Semanario
Universidad 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 electrénico
(original).
Acuerdos de cooperaciéon
(original).

Informe de monitoreo de redes
sociales (original).

Informes de  comportamiento
estadistico via digital.

Valoracion cualitativa (original).
Estudios o informes sobre el
desempefio de las rutas externas
(original).
Diagnéstico de
mercado (original).

auditoria de
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CUSED-IV-2018 Version: 2.0
N° Serie documental Contenido Vigencia Valor Observaciones
Orden Administrativa Legal cientifico-
5 Expediente de | EI expediente contiene los siguientes | 1 afo  después de 0 afos No

derecho de
respuesta

documentos:

Solicitud del derecho de respuesta
(original).

Copia del articulo al que se hace
referencia.

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

Correspondencia (original y copia).
Mensajes por correo electrénico
(impresos).

publicados los fragmentos
del derecho de respuesta.
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Cadigo: .
CUSED-IV-2018 Version: 2.0
Lista de siglas en orden alfabético
SIGLAS NOMBRE COMPLETO
AUROL Archivo Universitario Rafael Obregoén Loria
CUSED Comision Universitaria de Seleccidn y Eliminacion de
Documentos

o
UCR !Firmadﬂ

digitalmente

MLs. Maria Teresa Bermudez Muhoz
Presidente

Comisién Universitaria de Seleccion y Eliminacion de Documentos,
Sesion N° 230-2022, articulo 4, celebrada el jueves 25 de agosto de 2022

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio Brenes

Control de cambios

Sesion Articulo Fecha Modificacion
230-2022 4 25 de agosto | Aprobacion de de la Tabla de plazos de
de 2022 conservacion y eliminacion de
documentos.
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I IDENTIFICACION

IDENTIFICACION
DE SERIES DOCUMENTALES

N° orden

1.1

Serie documental

Expediente de la produccion y publicacién del Semanario Universidad (por
edicion)

1.2

Definicion de la serie | Documentos producto de la busqueda de noticias, elaboracién y publicacién

del Semanario Universidad.

1.3

Contenido

El expediente contiene los siguientes documentos:

Lista de noticias a investigar (original).

Solicitudes de acreditacion de periodistas y fotégrafos (copia).
Solicitudes de publicacion de articulos (original).

Documentos de referencia (fuentes de investigacion) (original y copia).
Borradores de noticias (original).

Borrador de noticia rechazada (original).

Noticias con edicion periodistica (original).

Noticias con revision filologica (original).

Guia de pauta (original).

Disefio de noticias (edicidn gréfica) (original).

Solicitud de fotografias (original).

Fotografia original (original).

Fotografia editada (original).

Borrador del Semanario (impreso) (original).

Semanario Universidad (original).

Correspondencia (original/copia).*

Original y/o copia

Original

¢Cuales
oficinas o personas
tienen original?

otras | La Nacion: borrador y documento final del Semanario

¢Cuales
oficinas o personas
tienen copia?

otras | Localizacién de ediciones impresas del periédico Semanario Universidad:

Instancias internas:

Biblioteca Carlos Monge Alfaro.

Biblioteca de Artes Plasticas.

Biblioteca de Ciencias de la Salud.
Biblioteca de la Escuela de Arquitectura.
Biblioteca de la Escuela de Artes Musicales.
Biblioteca de la Escuela de Geologia.
Biblioteca de la Facultad de Ciencias Sociales.
Biblioteca de la Facultad de Derecho.
Biblioteca de la Facultad de Educacion.
Biblioteca de la Facultad de Letras.
Biblioteca de la Sede de Limon.

Biblioteca de la Sede de Occidente.
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- Biblioteca de la Sede del Atlantico.

- Biblioteca de la Sede del Pacifico.

- Biblioteca del Recinto de Guapiles

- Biblioteca del Recinto de Paraiso Cartago.

- Biblioteca del Recinto de Santa Cruz, Guanacaste.
- Biblioteca del Recinto de Tacares, Grecia.

Instancias externas:

- Biblioteca del Centro Académico del Instituto Tecnoldgico 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 Psiquiatrico.

- Biblioteca del Instituto Costarricense de Electricidad (ICE).

- Biblioteca del Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC).

- Biblioteca del Poder Judicial, San José.

- Biblioteca José Figueres Ferrer del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica.

- Biblioteca Nacional Miguel Obregén Lizano.

- Biblioteca Publica de Heredia.

- Centro de Documentacion del Tribunal Supremo de Elecciones.

- Centro de Documentacion Luisa Gonzélez Gutiérrez del Instituto
Nacional de la Mujer (INAMU).

1.7 | ¢El documento o la|No
informacién esta
automatizada?
1.8 |Fechas extremas Del periédico Semanario Universidad:
- Tomo de ediciones empastadas: 1970-09-28/a la fecha
- Edicion digital: 2002-01-18/ a la fecha
- Ediciones en cd’s: 1998 hasta 2016
Del expediente electronico solo se conserva en el servidor de la Ultima edicion.
1.9 |Clase documental /|Del periédico Semanario Universidad:
soporte
- Textual y grafico (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 edicion del Semanario; se mantiene por el periodo de
utilidad para la publicacién. Por tanto, el dato de cantidad del expediente como
tal no puede determinarse. Esta practica inicié entre los afios 2017 y 2018.
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Del periédico Semanario Universidad:

Se cuentan con los periddicos encuadernados en 138 tomos de la edicién N°
1 hasta la edicion N° 2174.

Se mantienen 300 CD’s desde la edicion N° 1315 a la N° 2115; ediciones no
continuas.

Se mantienen en la pagina web desde la edicién N° 1463 hasta la 2184, no de
forma continua. [Se esperan nuevos ingresos en dicha edicidn digital] [2GB]

1.11 | Clasificacién Procesos
1.12 | Ordenacién Numérica (edicion)
1.13 | Instrumentos Inventario del Semanario Universidad en cd’s
descriptivos
1.14 | Acceso Publico
Restringido: mientras el periddico se encuentra en proceso de edicién
1.15 | Permiso de acceso
Personal autorizado | Equipo periodistico de cada seccion, direccion del Semanario.
Plazo de restriccion | Mientras el periédico se encuentra en proceso de edicién
Permisos de |-
Reproducciéon
1.16 | Documento esencial | Semanario Universidad
1.17 | Continuidad de la|Abierta
serie
1.18 | Series documentales - Expediente de suscripcion, distribucién y venta del Semanario
relacionadas Universidad.
- Expediente de gestién publicitaria.
1.19 | Exclusivo para series documentales en soporte electrénico
Formato yl|-
almacenamiento del
documento
Cuenta con firma|No
digital
Il FUNCIONES Y NORMATIVA
21 Funcién: Servir como via de informacion, opinion e interpretacion para contribuir con la formacion de
una opinién publica critica e informada respecto de los asuntos mas relevantes de la vida institucional,
asi como de la vida nacional e internacional (Reglamento General del Sistema de Medios de
Comunicacion Social de la Universidad de Costa Rica, 2013, art.3 inciso d).
2.2 Marco juridico y doctrina juridica

Asamblea Legislativa. (1978). Ley General de la Administracion Publica 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 Organico de la Universidad de Costa Rica. Recuperado de:
http://www.cu.ucr.ac.cr/estatuto-organico.html

Consejo Universitario. (1980). Reglamento de la Vicerrectoria de Accién Social, articulos 13, 14y
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 Comunicacién Social
de la Universidad de Costa Rica. Recuperado de:
http://www.cu.ucr.ac.cr/no_cache/normativa/orden-alfabetico/Control/Normative.html

23

Referencias bibliograficas

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

1. VALORACION

3.1

Vigencia administrativa- | 1 afio después de realizada la publicacién para los siguientes documentos:

legal

- Lista de noticias a investigar.
- Documentos de referencia (fuentes de investigacion).
- Borradores de noticias.
- Borrador de noticia rechazada.
- Guia de pauta.
- Disefo de noticias (edicion grafica).
- Borrador del Semanario (impreso).
5 afios después de realizada la publicacion para los siguientes documentos:

- Solicitudes de acreditacion de periodistas y fotégrafos.
- Solicitudes de publicacién de articulos.

- Noticias con edicién periodistica.

- Noticias con revision filologica.

- Solicitud de fotografias.

- Fotografia original.

- Fotografia editada.

- Semanario Universidad.

- Correspondencia.

3.2

Criterio de valoracién | Considerando que la publicacion del periddico se realiza de manera semanal y
administrativo-legal una vez publicados los documentos que le dieron origen carecen de utilidad

periodistica.

3.3

Archivo Central -

3.4

Conservacion en el |Conservacion permanente del ejemplar del Semanario Universidad,
Archivo Universitario independientemente del soporte.

3.5

Criterio de valoracion “Los objetivos del Sistema de medios son:



http://www.cu.ucr.ac.cr/estatuto-organico.html
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a. Contribuir a la promocidn, defensa y consolidacion de la comunicacién como
un derecho y bien publico, valiéndose de las potencialidades que las
transformaciones tecnoldgicas ofrezcan.

b. Contribuir eficazmente a la investigacién, el andlisis, el conocimiento y la
recuperacion de la produccion cultural de los pueblos y comunidades.

c. Participar en el andlisis y construccién 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
comunicacion propios que canalicen las inquietudes de la comunidad nacional.
d. Servir como via de informacién, opinién e interpretacion para contribuir con
la formacion de una opinién publica critica e informada respecto de los asuntos
mas relevantes de la vida institucional, asi como de la vida nacional e
internacional.

e. Coadyuvar con la Institucion para fortalecer la docencia, la investigacion y la
accion social.

f. Ser modelo alternativo para la sociedad costarricense en su funcionamiento
y producciones.

g. Servir de espacio para la practica, la investigacion y formacion de los
estudiantes de las diversas unidades académicas de la Universidad de Costa
Rica, dando prioridad a aquellos cuyo curriculo tiene mayor atinencia con los
medios de comunicacion.”

(Tomado del Reglamento General del Sistema de Medios de Comunicacion
Social de la Universidad de Costa Rica, articulo 3).

3.6 | Observaciones:

*Se encuentran oficios relacionados con solicitudes de aclaracién de entrevistas
realizadas y publicadas en el semanario, solicitudes de no difundir alguna
informaciéon en el Semanario, aclaracion 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 version final en: Semanario publicado, PDF y
Web.

De manera anual se encuadernan las ediciones del Semanario, éstos tomos se
mantienen en vitrinas para su conservacion permanente.

Segun 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 cientifico cultural (Si/No) Si

Conservacion (parcial/total) Total

Muestreo (Si/No/criterio) No

Aprobacién por CUSED No. de sesién: 205-2021 y 229-2022 Fecha: 17 de junio de 2021 y 11 de

agosto de 2022

Informe de valoracion: Informe de valoracion 21-2022 Semanario Universidad
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| Observaciones:
IDENTIFICACION
DE SERIES DOCUMENTALES
N° orden
. IDENTIFICACION 2
1.1 | Serie documental Expedientes de gestién publicitaria
1.2 | Definicion 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/cotizacion (mensaje electronico).
- Cotizacion de pauta publicitaria (copia).
- Propuesta/cotizacion de pauta publicitaria (electrénico).
- Orden de compra (copia).
- Pauta publicitaria (electrénico).
- Facturas (copia).
- Reportes de ventas de publicidad (anteriormente denominado como
“Control de facturacion de publicidad”) (original).
- Correspondencia (original y copia).
- Tarifarios (original).*
1.4 | Original y/o copia Original y copia
1.5 | ¢Cuales otras | Cotizacidn de pauta publicitaria: cliente
oficinas o personas | Factura: cliente
tienen original?
1.6 | ¢Cuales otras | Propuesta de pauta publicitaria: cliente
oficinas o personas | Factura: Oficina de Administracion Financiera
tienen copia?
1.7 | ¢El documento o la | Sistema de Gestidon de Documentos Institucional (SiGeDI) a partir de 2021.
informacién esta
automatizada?
1.8 | Fechas extremas 1989 a la fecha
1.9 |Clase documental /| Textual/papel/grafico (1989 a la fecha)
soporte Electrénico (2004 a la fecha)
1.10 | Cantidad Soporte papel: 0,04 m.|
Soporte electronico: 7.38 MB (216 archivos, 4 carpetas)
1.11 | Clasificacion Por procesos
1.12 | Ordenacién Cronolégica
1.13 | Instrumentos -
descriptivos
1.14 | Acceso Publico
1.15 | Permiso de acceso

Personal autorizado

Plazo de restriccion
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Permisos
Reproduccion

de |-

Documento esencial

Continuidad de
serie

la

Abierta

1.18
relacionadas

Series documentales

Expediente de la produccion y publicacién del Semanario Universidad (por
edicion)

1.19

Exclusivo para series

documentales en soporte electrénico

Formato

documento

y
almacenamiento del

PDF, servidor

Cuenta con
digital

firma

Los oficios generados en el SiGeDI.

FUNCIONES Y NORMATIVA

2.1

Funcién: Promocién y venta de pautas publicitarias en el Semanario Universidad.

2.2

Marco juridico y doctrina juridica

Asamblea Legislativa. (1978). Ley General de la Administracion Publica N° 6227, articulo 175.
Recuperado de: http.//www.pgrweb.go.cr/

23

Referencias bibliograficas

VALORACION

3.1

Vigencia administrativa-
legal

5 afios después de realizada la publicacion.

3.2

Criterio de valoraciéon
administrativo-legal

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

3.3

Archivo Central

3.4

Conservacion en el

Archivo Universitario

0 afios

3.5

Criterio de valoracion

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, asi como las
tarifas segun el tamafio de la publicacion.

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

- La aplicacion del “Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la
vinculacién remunerada con el sector externo” se aplicé 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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INFORME DE VALORACION

Cédigo:
CUSED-IV-2018

Version: 2.0

que se tuvo una cuenta en empresa auxiliar y un proyecto en FUNDEVI.
Mas adelante, en el 2016, la Contraloria cerrd la cuenta y el proyecto
ya que considera las actividades que realiza el SU cémo ordinarias y
no extraordinarias. Se intentd conseguir el documento que evidencia
este hecho, pero la Contraloria no lo localiza.

Con respecto a los ingresos, estos si tienen un tratamiento
diferenciado, los de pautas publicitarias se registran como caja unica
de la Universidad y se quedan en el SU, en cambio los de venta y
suscripcion 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 cientifico cultural (Si/No) No

Conservacion (parcial/total) -

Muestreo (Si/No/criterio) No

Aprobacién por CUSED No. de sesién: 211-2021 | Fecha: 9 de setiembre de 2021

Informe de valoracion: Informe de valoracion 21-2022 Semanario Universidad

Observaciones:
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IDENTIFICACION
DE SERIES DOCUMENTALES
N° orden
1. IDENTIFICACION 3
1.1 | Serie documental Expediente de suscripcion, distribucion y venta del Semanario Universidad
1.2 | Definicion de la serie | Documentos relacionados con la suscripcion, distribucion y venta del
Semanario Universidad.
1.3 | Contenido El expediente contiene los siguientes documentos:
- Solicitudes de suscripcion (original).
- Solicitud de cotizacion (original).
- Autorizacién para deduccion salarial —en el caso de funcionarios de
las universidades publicas que opten por esta forma de pago—
(original).
- Facturas (copia).
- Copias de planillas y transferencias realizadas por las universidades
estatales.
- Solicitud de renovacion de suscripcion (original).
- Solicitud de cancelacion de suscripcion (original).
- Solicitudes de cambio de direccion fisica (original).
- Reportes de actualizacion para rendiciéon de cuentas (original).
- Lista actualizada de pedido (original).
- Reportes de distribuidores de zonas alejadas (original).
- Solicitud de impresion de ejemplares (copia).
- Listas de distribucion por zona alejada (original).
- Listas de cortesias (original).
- Lista de funcionarios (original).
- Listas por ruta de distribucién (original).
- Recibos de liquidacion (original).
- Informes de venta por edicién (original).
- Informes de dinero (copia).
- Informes generales de venta por edicién (original).
- Informes generales de venta anual (original).
1.4 | Original y/o copia Original y copia
1.5 | ¢Cuales otras | Informe de dinero: Oficina de Administracion Financiera
oficinas o personas | Factura: clientes
tienen original?
1.6 | ¢iCuales otras | Solicitudes de suscripcion: cliente

oficinas o personas
tienen copia?

Autorizacién para deduccion salarial: cliente
Solicitud de renovacién de suscripcion: cliente
Solicitud de cancelacién de suscripcién: cliente
Factura: Oficina de Administracién Financiera
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1.7 | ¢El documento o la|Base de datos de suscriptores
informacién esta
automatizada?
1.8 | Fechas extremas 1989-1990, 1992 a la fecha
1.9 |Clase documental /| Textual/papel (1989-1990, 1992 a la fecha)
soporte Electrénico (2013 a la fecha)
1.10 | Cantidad 4,48 metros lineales aproximadamente
17,9 GB aproximadamente
1.11 | Clasificacion Procesos
1.12 | Ordenacion Cronoldgica y alfabética*™
1.13 | Instrumentos -
descriptivos
1.14 | Acceso Publico
1.15 | Permiso de acceso
Personal autorizado |-
Plazo de restriccion |-
Permisos de |-
Reproduccion
1.16 | Documento esencial | No
1.17 | Continuidad de Ila|Abierta
serie
1.18 | Series documentales | -
relacionadas
1.19 | Exclusivo para series documentales en soporte electrénico
Formato y|-
almacenamiento del
documento
Cuenta con firma|No
digital
Il FUNCIONES Y NORMATIVA
21 Funcion: Controlar la suscripcion, distribucion y venta del Semanario Universidad.
2.2 Marco juridico y doctrina juridica

Comisién Universitaria de
Seleccién y Eliminacién

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

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

Poder Ejecutivo. (2006). Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos. Recuperado de http://www.pgrweb.go.cr/scij/

Referencias bibliograficas
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CUSE

INFORME DE VALORACION

Cadigo: .
CUSED-IV-2018 Version: 2.0
lil. VALORACION
3.1 Vigencia Documento Vigencia
administrativa- Solicitudes de suscripcion. 5 afios
legal/ Solicitud de cotizacion.
(archivos de | | Facturas.
gestion y | | Copias de planillas y transferencias
archivos de | | realizadas por las universidades
gestion estatales.
centralizados) Solicitud de renovacion de suscripcion.
Solicitud de cancelacion de suscripcion.
Solicitudes de cambio de direccion fisica.
Reportes de actualizacion para rendiciéon
de cuentas.
Lista actualizada de pedido.
Reportes de distribuidores de zonas
alejadas.
Solicitud de impresién de ejemplares.
Listas de distribucién por zona alejada.
Listas de cortesias.
Lista de funcionarios.
Listas por ruta de distribucion.
Recibos de liquidacion.
Informes de venta por edicion.
Informes de dinero.
Informes generales de venta por edicion.
Informes generales de venta anual.
Autorizacién para deduccion salarial. 1 afio después de cancelada
la suscripcion del cliente.
3.2 Criterio de | Son documentos requeridos para la planificaciéon de la distribucién y venta del
valoracion periddico que se realiza semanalmente.
administrativo- | Las autorizaciones para deduccion de planillas pierden su utilidad una vez que
legal se ha cancelado la suscripcion del cliente.
3.3 Archivo Central |-
3.4 Conservacion 0 afios
en el Archivo
Universitario
3.5 Criterio de |-
valoracién
3.6 Observaciones: | Las autorizaciones para deduccion salarial se realizan por afio 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, cafeterias, exhibidores y el cobro es
a contado.
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Comisién Universitaria de
Seleccién y Eliminacién
de Documentos

CUSE

INFORME DE VALORACION

Cédigo:

CUSED-IV-2018

Version: 2.0

La venta del Semanario al personal de las universidades estatales es por
deduccién de planilla.

Los recibos de liquidacion también son conocidos como “comprobantes de
venta” y “comprobantes de recibo de ejemplares”.

El informe general de venta por ediciéon (“‘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 impresion, 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 envio 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 edicion del Semanario.

Las facturas (separadas las de crédito y las de contado) y los recibos de
liquidacién (ordenados segun el numero consecutivo del talonario) se
encuentran fisicamente separados del expediente.

PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor cientifico cultural (Si/No) No

Conservacion (parcial/total) -

Muestreo (Si/No/criterio)

No

Aprobacion por

No. de sesion: 211-2021

| Fecha: 9 de setiembre de 2021

CUSED

Informe de valoracion: Informe de valoracion 21-2022 Semanario Universidad

Observaciones:
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Seleccion y Eliminacion
@% : ﬁ COsTARICA de Documentos
INFORME DE VALORACION
Cadigo: .
CUSED-IV-2018 Version: 2.0
IDENTIFICACION
DE SERIES DOCUMENTALES
N° orden
1. IDENTIFICACION 4

Serie documental

Expediente de mercadeo del Semanario Universidad

— —
N | =

Definicion de la serie

Documentos producto de las actividades de mercadeo que se realizan para
garantizar la suscripcién y venta del Semanario Universidad.

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 electrénico
(original)**.

- Acuerdos de cooperacion (original).

- Informe de monitoreo de redes sociales (original).

- Informes de comportamiento estadistico via digital.

- Valoracién cualitativa (original).

- Estudios o informes sobre el desempefo de las rutas externas
(original).

- Diagnéstico de auditoria de mercado (original)***.

Original y/o copia

Original

¢Cuales otras
oficinas o personas
tienen original?

Ninguna

¢Cuales otras
oficinas o personas
tienen copia?

Ninguna

¢El documento o la
informacioén esta
automatizada?

Sistema de Gestién de Documentos Institucional (SiGeDI)

Fechas extremas

2008 a la fecha

- -
|0

Clase documental /

Textual/papel/grafica (grafica (2008 a la fecha)

soporte Electrénico (2021 a la fecha)
1.10 | Cantidad 10.4 GB
1.11 | Clasificacion Procesos
1.12 | Ordenacién Cronolégica
1.13 | Instrumentos -
descriptivos
Acceso Publico

- -
- |-
[3,]

Permiso de acceso

Personal autorizado

Plazo de restriccion
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UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Comisién Universitaria de
Seleccién y Eliminacién
de Documentos

CUSE

INFORME DE VALORACION

Cédigo:

CUSED-IV-2018

Version: 2.0

Permisos
Reproduccion

de

Documento esencial

No

Continuidad de
serie

la

Abierta

relacionadas

Series documentales

Expediente de suscripcion, distribucion y venta del Semanario Universidad

Exclusivo para series

documentales en soporte electrénico

Formato

documento

y

almacenamiento del

PDF, servidor

Cuenta con
digital

firma

Si, los oficios generados en el SiGeDI.

FUNCIONES Y NORMATIVA

21

Funcioén: El expediente permite:

Respaldar el mercadeo que se realiza para la promocion 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 suscripcion y venta del Semanario Universidad.

2.2

Marco juridico y doctrina juridica

23

Referencias bibliograficas

VALORACION

3.1

Vigencia administrativa-
legal/

(archivos de gestion y
archivos de gestion
centralizados)

5 anos

3.2

Criterio de valoracion
administrativo-legal

Los documentos de hasta cinco afios de antigledad 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

Conservacion en el

Archivo Universitario

0 afios

3.5

Criterio de valoracién

3.6

Observaciones:

*Plan de mercadeo anual: Es un documento basico de uso interno que plantea
una lluvia de ideas y objetivos para el afio de trabajo, desde el punto de vista
promocional.




Comisién Universitaria de
UNIVERSIDAD DE C U S E p oo

Seleccion y Eliminacion
COSTARICA Y

de Documentos

INFORME DE VALORACION

Cadigo: .
CUSED-IV-2018 Version: 2.0
**Carta de intenciones: Se utilizé en muy pocas ocasiones. Actualmente se
utiliza un oficio o un mensaje por correo electrénico entre el Semanario y la
entidad externa que desea invitar al Semanario a alguna actividad o colaborar
de algun modo con la difusion del Semanario. Es una comunicacién sencilla
entre dos entidades.
***Diagnoéstico de auditoria de mercado: Este documento ya no se utiliza
debido a la pandemia. El documento fue utilizado para comunicar situaciones
que podian mejorarse en los puntos de venta de zonas rurales y algunas
recomendaciones. Es de uso interno.
PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor cientifico cultural (Si/No) No

Conservacion (parcial/total) -

Muestreo (Si/No/criterio) No

Aprobacién por CUSED No. de sesién: 229-2022 | Fecha: 11 de agosto de 2022

Informe de valoracion: Informe de valoracién 21-2022 Semanario Universidad

Observaciones:
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INFORME DE VALORACION
Cadigo: .
CUSED-IV-2018 Version: 2.0
IDENTIFICACION
DE SERIES DOCUMENTALES
N° orden
I. IDENTIFICACION S
1.1 | Serie documental Expediente de derecho de respuesta
1.2 | Definicion de la serie | Documentos generados por personas que puedan ver afectados su derechos
por la informacion publicada en el Semanario Universidad y que conlleva a la
publicacién de otro articulo o fragmentos de este, relacionado con el anterior
que amplia o aclara la informacién antecesora.
1.3 | Contenido El expediente contiene los siguientes documentos:
- Solicitud del derecho de respuesta (original).
- Copia del articulo al que se hace referencia.
- Fragmentos del derecho de respuesta que van a ser publicados
(original).
- Correspondencia (original y copia). *
- Mensajes por correo electrénico (impresos).
1.4 | Original y/o copia Original
1.5 | ¢Cuales otras | Solicitud del derecho de respuesta: Solicitante.
oficinas o personas | Oficio donde se indica que el derecho de respuesta va a ser publicado:
tienen original? Solicitante
1.6 |¢Cudles otras | Ninguna
oficinas o personas
tienen copia?
1.7 | ¢El documento o la | Sistema de Gestion de Documentos Institucional (SiGeDl)
informacién esta
automatizada?
1.8 |Fechas extremas 2000 a la fecha
1.9 |Clase documental /| Textual/papel (2000 a la fecha)
soporte Electronico (2021 a la fecha)**
1.10 | Cantidad 0,012 metros lineales aproximadamente
1.11 | Clasificacion Procesos
1.12 | Ordenacidn Cronolégica
1.13 | Instrumentos -
descriptivos
1.14 | Acceso Publico
1.15 | Permiso de acceso
Personal autorizado | Direccion del Semanario y jefatura de Redaccién
Plazo de restriccion | -
Permisos de | -
Reproduccion
1.16 | Documento esencial | No
1.17 | Continuidad de la|Abierta

serie
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INFORME DE VALORACION

Cédigo:

CUSED-IV-2018 Version: 2.0

Series documentales | Expediente de la produccidon y publicacion del Semanario Universidad (por
relacionadas edicién)

Exclusivo para series documentales en soporte electrénico

Formato y | PDF, servidor
almacenamiento del
documento

Cuenta con firma | Si, los oficios generados en el SiGeDI.
digital

L. FUNCIONES Y NORMATIVA

21

Funcién: Brindar pronta respuesta a las solicitudes de derecho de respuesta realizadas por los
interesados que vean violentados sus derechos en la informacién publicada en el periddico
Semanario Universidad.

2.2

Marco juridico y doctrina juridica

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

Asamblea Nacional Constituyente. (1949). Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica,
articulo 29. Recuperado de http://www.pgrweb.go.cr/scij/

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

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

23

Referencias bibliograficas
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INFORME DE VALORACION
Cadigo: .
CUSED-IV-2018 Version: 2.0
lil. VALORACION
3.1 | Vigencia administrativa- | 1 afio después de publicados los fragmentos del derecho de respuesta.
legal/
(archivos de gestion y
archivos de gestion
centralizados)
3.2 | Criterio de valoracion | Considerando que la publicacion del periddico se realiza de manera semanal,
administrativo-legal 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 |Conservacion en el |0 afos
Archivo Universitario

3.5 | Criterio de valoracién -

3.6 | Observaciones: *La correspondencia se refiere a toda comunicacion 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 electrénico desde hace quince
afios aproximadamente. Los mensajes por correo electrénico deben imprimirse
y agregarse en el expediente.

PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor cientifico cultural (Si/No) No
Conservacion (parcial/total) -
Muestreo (Si/No/criterio) No

Aprobacién por CUSED

No. de sesion: 211-2021 | Fecha: 9 de setiembre de 2021

Informe de valoracion: Informe de valoracion 21-2022 Semanario Universidad

Observaciones:
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