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CUSED, Sesién 261-2024 ordinaria Jueves 18 de abril de 2024

Acta de la sesién ordinaria 261-2024, celebrada por la Comisién Universitaria de Seleccion
y Eliminaciéon de Documentos a las catorce horas y seis minutos de jueves dieciocho de
abril de dos mil veinticuatro, por medio de la plataforma Teams.

Asisten a esta sesion: Lic. Jorge Barquerc Picado, representante de la Rectoria, quien
preside; M.Sc. David Arrieta Gamboa, jefe del Archivo Universitario Rafael Obregédn Loria
(AUROL), secretario; Licda. Katya Enamorado Salazar, representante de la Oficina Juridica;
M.Sc. Raquel Umana Alpizar, representante de la Seccién de Archivistica, Escuela de
Historia.

Miembro ausente: Dr. Manuel Chacén Hidalgo, representante de la Escuela de Historia.

Asisten también la Licda. Ana Lucila Jaén Delgado y la Licda. Maria Fernanda Mora
Madrigal, funcionarias del AUROL, en calidad de colaboradoras técnicas.

El M.Sc. Arrieta Gamboa da lectura al orden del dia:

1. Aprobacién del acta de la sesion 260-2024.

2. Informes y correspondencia.

3. Tabla de plazos de conservacién y eliminacion de documentos de la Vicerrectoria
de Accién Social.

4. Solicitud de valoraciéon de la serie documental “Expediente de mantenimiento
preventivo y correctivo de maquinaria, equipo e infraestructura del CELEQ".

5. Tabla de plazos de conservacion y eliminacién de series comunes de la Universidad
de Costa Rica: Expediente de procedimientos administrativos disciplinarios.

6. Varios.

Articulo 1. Aprobacién del acta de la sesion 260-2024.

La Licda. Mora Madrigal da lectura a las modificaciones realizadas al acta de la sesién 260-
2024.

El M.Sc. Arrieta Gamboa somete a votacién la aprobacion del acta de la sesion 260-2024,
con modificaciones.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, M.Sc. David Arrieta Gamboa, Licda. Katya
Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel Umana Alpizar.

Total: 4 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

Aprobar el acta de la sesidn 260-2024, con modificaciones.

Articulo 2.- Informes y correspondencia.

2.1 Informes

No se presentan informes.
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2.2 Correspondencia
a. Eliminacion de documentos
Se presentan para conocimiento de los miembros, las actas de eliminacion de documentos

remitidas por las instancias universitarias, en apego a lo establecido en el “Procedimiento
Eliminacién de Documentos de la Universidad de Costa Rica™

aknidad: o da o NDde e Reela b
e T dentificaciénde |
|~ cartayactade
oo il eliminacion GmEa

Centro de [CICIMA-195-2024 |2024-04-02 0,48
Investigacién en |Acta de eliminacion
Ciencia e Ingenieria | de documentos
de Materiales CICIMA-1-2024
Facultad de |FI-163-2024 2024-04-10 0,16 0,48
Ingenieria Acta de Eliminacién

de Documentos Fl-

1-2024
Sistema Editorial de | SIEDIN-411-2024 2024-04-09 0,03
Difusidn de la | Acta de eliminacién
Investigacion de documentos

SIEDIN-1-2024
Centro de | CIMAR-143-2024 2024-04-17 0,49 0,37
Investigacion en | Acta de eliminacién
Ciencias del Mar y|de documentos
Limnologia CIMAR-1-2024

b. Reunién con la Oficina de Registro e Informacion (ORI)

El M.Sc. Arrieta Gamboa da lectura a |a carta ORI-1348-2024, con fecha 5 de abril de 2024,
en el que la Licda. Wendy Paéz Cerdas, jefa a.i. de la Oficina de Registro e Informacién,
comunica la participacién del personal de la ORI en la sesidon programada para el 25 de
julio de 2024 de la CUSED, con el fin de tratar el tema de la Tabla de plazos de conservacién
y eliminacién de documentos de dicha instancia.

Articulo 3.- Tabla de plazos de conservacién y eliminacién de documentos de la
Vicerrectoria de Accioén Social.

El M.Sc. Arrieta Gamboa da lectura a la cartz VAS-1561-2024, con fecha 4 de abril de 2024,
en el que la Mag. Patricia Quesada Villalobos, vicerrectora de Accidn Social, remite la
propuesta de la Tabla de plazos de dicha instancia.

Se propone dar acuse de recibo a dicha carta y comunicar que la CUSED realizara la
revision correspondiente.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picade, M.Sc. David Arrieta Gamboa, Licda. Katya
Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel Umaria Alpizar.
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Total: 4 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

Dar respuesta a la carta VAS-1561-2024 para dar acuse de recibo y comunicar que la
CUSED realizara el analisis de la propuesta de la Tabla de plazos de conservacion y
eliminacién de documentos de la Vicerrectoria de Accién Sccial.

Acuerdo firme.

Articulo 4.- Solicitud de valoracion de la serie documental “Expediente de
mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, equipo e infraestructura del
CELEQ”".

Segun lo comentado en la sesiéon 258-2024, articulo 4, los miembros proceden con la
revisiéon de los documentos remitidos por el Centro de Investigacion en Electroquimica y
Energia Quimica (CELEQ), para la valoracién de la serie documental “Expediente de
mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, equipo e infraestructura del CELEQ".

a. ldentificacién de la unidad productora
La Licda. Mora Madrigal da lectura a la identificacién de la unidad productora.
La Licda. Enamorado Salazar realiza modificaciones de forma.

a. Analisis del subproceso

La Licda. Mora Madrigal da lectura al analisis del subproceso “Mantenimiento preventivo y
correctivo de maquinaria, equipo e infraestructura”.

La M.Sc. Umana Alpizar solicita que la actividad “Digitalizar las solicitudes que se hacen en
fisico y subir la informacién digital a la base de datos del Sistema de Gestion de Calidad”
forme parte del proceso “Gestion documental”.

a. ldentificacion de la serie documental

La Licda. Mora Madrigal da lectura a la identificacion de la serie documental “Expediente

de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, equipo e infraestructura del
CELEQ".

La M.Sc. Umana Alpizar solicita que se consulte al CELEQ si los documentos se utilizan
como evidencia en las auditorias que se realizan como parte del Sistema de Gestion de la
Calidad, qué pasa si se solicitan documentos que se han eliminado segun la vigencia
administrativa-legal de dos afios propuesta por el CELEQ y en qué periodo se realizan las
auditorias.

El Lic. Barquero Picado solicita que se consulte al CELEQ cuél es la frecuencia del
mantenimiento que se realiza.
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El M.Sc. Arrieta Gamboa somete a votacion las consideraciones anteriores.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, M.Sc. David Arrieta Gamboa, Licda. Katya
Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel Umana Alpizar.

Total: 4 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

1. Aprobar la identificacién de la unidad productora correspondiente al Centro de
Investigacion en Electroquimica y Energia Quimica, con las maodificaciones
correspondientes.

2. Aprobar el analisis del subproceso “Mantenimiento preventivo y correctivo de
magquinaria, equipo e infraestructura”, con las modificaciones correspondientes.

3. Realizar por medio de correo electrénico, las siguientes consultas con respecto a la
vigencia administrativa-legal de |a serie documental “Expediente de mantenimiento
preventivo y correctivo de maquinariz, equipo e infraestructura del CELEQ™

- ¢Los documentos se utilizan como evidencia en las auditorias que se realizan como
parte del Sistema de Gestién de la Calidad? ;Qué pasa si se solicitan documentos
que se han eliminado segun la vigencia administrativa-legal de dos arios propuesta
por el CELEQ? ;En qué periodo se realizan las auditorias?

- ¢Cudl es la frecuencia del mantenimiento que se realiza?

Articulo 5.- Tabla de plazos de conservacion y eliminacién de series comunes de la
Universidad de Costa Rica: Expediente de procedimientos administrativos
disciplinarios.

***A |as catorce horas y cincuenta y ocho minutos se incorpora la Licda. Jaén Delgado. ***

La Licda. Jaén Delgado comenta que presentara la serie documental comun “Expediente
de procedimientos administrativos disciplinarios”, la cual estd relacionada con los
“Procedimientos administrativos disciplinarios”, que estan a cargo de varias instancias en
la Universidad de Costa Rica. La identificacion de este proceso y serie se dio a raiz del
analisis del expediente de contratacién administrativa, ya que se termind que el proceso
disciplinario que se puede dar en una contratacién debe quedar separado, por las mdltiples
situaciones que se podrian presentar con él.

La Licda. Jaén Delgado comenta que dio lectura a diferentes leyes y reglamentos
nacionales y solicité el apoyo de las instancias universitarias que ejecutan dichos procesos,
como la Junta de Relaciones Laborales, la Comisién Institucional contra el Hostigamiento
Sexual (CICHS) y el Organo del Procedimiento de Instruccién (OPI), para la validacién
correspondiente; ademas, se sometié a conocimiento de la Licda. Enamorado Salazar y
también se compartié6 con la MLs. Maria Teresa Bermudez Mufioz, ex presidenta de la
CUSED, cuando se inicié con la identificacién.
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La Licda. Enamorade Salazar consulta si esta identificacion abarca todos los procesos
disciplinarios de caracter laboral.

La Licda. Jaén Delgado indica que si, ya que consulté en la Vicerrectoria de Vida Estudiantil
y le recomendaron identificar el proceso disciplinario asociado a la gestion estudiantil por
separado y acudir a las unidades académicas para solicitar la informacidn correspondiente.

La Licda. Enamorado Salazar sefiala que los procesos disciplinarios estudiantiles se
manejan a nivel de las unidades académicas, ya que la Vicerrectoria de Vida Estudiantil no
tiene mucha injerencia. Agrega que el procedimiento asociado al hostigamiento sexual si
aplica a funcionarios y estudiantes, por la especialidad de la materia.

La Licda. Jaén Delgado da lectura al andlisis del proceso “Procedimientos administrativos
disciplinarios”, con el subproceso “Administrativo-laboral (sancienatorio, disciplinario)”.

La Licda. Enamorado Salazar explica que el libro segundo de la “Ley General de la
Administracién Publica” no se aplica la Universidad de Costa Rica por disposicion expresa,
ya que la Universidad cuenta con reglamentos que regulan sus propios procedimientos, los
cuales manejan instancias y plazos distintos, por lo que sugiere eliminar todas las
referencias a dicha ley y concentrarse en los reglamentos propios de la Universidad.
Consulta a la Licda. Jaén Delgado si se contemplé el “Reglamento de la Universidad de
Costa Rica en contra de |a discriminacién”, el cual incluye un procedimiento disciplinario y
aplica para funcionarios y estudiantes.

La Licda. Jaén Delgado indica que si se incluyé dicho reglamento.

La Licda. Enamorado Salazar sugiere agregar en el apartado de observaciones que, como
regla general, las denuncias las reciben las autoridades superiores jerarquicas del personal
universitario, salvo las relacionadas con acoso laboral, hostigamiento sexual y
discriminacion.

La M.Sc. Umafa Alpizar sefiala que en los tipos documentales se debe sustituir
“Telegrama” por “Carta certificada”, ya que el telegrama es un medio.

En relacidn con la sugerencia realizada por |a Licda. Enamorado Salazar, el Lic. Barquero
Picado consulta si seria mas conveniente agregar que la denuncia debe interponerse ante
la jerarquia superior.

La Licda. Enamorado Salazar explica que en esos procesos especiales (acoso laboral,
hostigamiento sexual y discriminacién) la denuncia debe interponerse ante el érgano de
instruccion, para que se realice la investigacion correspondiente.

La Licda. Enamorado Salazar considera que se debe cambiar la metodologia, porque en
términos documentales, que es lo que interesa a la CUSED, el expediente cumple con
caracteristicas comunes y para efectos de valoracion se puede evaluar un Unico expediente
de procesos disciplinarios; no obstante, para efectos de la identificacion del analisis de
procesos, es necesario separar los procedimientos disciplinarics, ya que es bastante
confuso entender el analisis con todos los procedimientos juntos, por las diferencias que
hay entre ellos.
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La Licda. Jaén Delgado sugiere interrumpir la revision del analisis, con el fin de separar los
procedimientos disciplinarios segun la indicacién de la Licda. Enamorado Salazar, y
enviarselos a ella previo a presentarlos nuevamente a la CUSED.

La M.Sc. Umanfia Alpizar solicita que se revise la denominacion de los tipos documentales
y que se realicen las medificaciones correspondientes, por ejemplo, utilizar “carta” en lugar
de “oficio”.

El M.Sc. Arrieta Gamboa somete a votacion las consideraciones anteriores.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, M.Sc. David Arrieta Gamboa, Licda. Katya
Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel Umana Alpizar.

Total: 4 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

La Licda. Ana Lucila Jaén Delgado separara en el analisis de procesos los diferentes
procedimientos administrativos disciplinarios y los remitira para revisién previa de la Licda.
Katya Enamorado Salazar, para presentarlos nuevamente a la CUSED.

Articulo 6.- Varios.

No se analizan temas en este articulo.

Se levanta la sesién a las quince haoras y veintiséis minutos.

7

W

M.Sc. Da rrieta Gamboa
Secretario

MFM
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