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CUSED, Sesién 280-2025 ordinaria Jueves 17 de julio de 2025

Acta de la sesion ordinaria 280-2025, celebrada por la Comision Universitaria de Seleccion
y Eliminacién de Documentos a las catorce horas y dieciséis minutos del jueves diecisiete
de julic de dos mil veinticinco, por medio de |a plataforma Teams.

Asisten a esta sesion: Lic. Jorge Barquero Picado, representante de la Rectoria, quien
preside; Licda. Katya Enamorado Salazar, representante de la Oficina Juridica; M.Sc.
Raquel Umaria Alpizar, representante de la Seccién de Archivistica, Escuela de Historia y
Dr. Manuel Chacén Hidalgo, representante de la Escuela de Historia.

Miembro ausente con excusa: MAG. Catalina Phillips Gutiérrez, jefa del Archivo
Universitario Rafael Obregdn Loria (AUROL), secretaria.

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

La Licda. Mora Madrigal da lectura al orden del dia:

1. Aprobacion del acta de la sesién 279-2025.

2. Informes y correspondencia.

3. Tabla de plazos de conservacion y eliminacién de documentos de la Oficina de
Crientacion.

4. Tabla de plazos de conservacion y eliminaciéon de documentos de la Oficina de
Registro e Informacion.

5. Tabla de plazos de conservacidn y eliminacion de series comunes de la Universidad
de Costa Rica: Procedimientos administrativos disciplinarios.
6. Varios.

Los miembros indican que estan de acuerda con el orden del dia.
Articulo 1. Aprobacién del acta de la sesion 279-2025.

La Licda. Mora Madrigal da lectura a las modificaciones realizadas al acta de |a sesion 279-
2025 y la somete a votacion.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, Licda. Katya Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel
Umafia Alpizar y Dr. Manuel Chacén Hidalge.

Total: 4 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

Aprobar el acta de la sesién 279-2025, con modificaciones.

Articulo 2.- Informes y correspondencia.

2.1 Informes

No se presentan informes.
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CUSED, Sesién 280-2025 ordinaria

2.2 Correspondencia

- Eliminacion de documentos

Jueves 17 de julio de 2025

Se presenta 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 Universided de Costa Rica™

Node i
| identificacion |
- {decartayacta |

Cantidad de

| deeliminacion | = = | informe de.
Gl R “oooo D valoracion:
Centro CITA-7828-2025 | 2025-06-18 0,44
Nacional de | Acta de
Ciencia y | eliminacién de
Tecnologia de [documentos
Alimentos CITA-1-2025
Escuela de | Acta de | 2025-07-07 047 152
Biologia eliminacion de
documentos
EB-1-2025
Acta de | 2025-07-07 0,03 0,82
eliminacién de
documentos
EB-2-2025
Sistema de | SIBDI-1531- 2025-07-16 3.5 1,14 0,05 de
Bibliotecas, 2025 formularios en
Documentacian | Acta de blanco
e Informacién | eliminacion de (solicitudes de
documentos préstamo de
SIBDI-2-2025 recursos
bibliograficos).
SIBDI-1532- 2025-07-16 582 245 0,02 de
2025 formularios en
Actz de blanco
eliminacién de (solicitudes de
documentos admision a
SIBDI-3-2025 universidades
en el exterior
que no se
utilizaron).
Centro de | CIGEFI-97- 2025-07-16 0,58 0,62
Investigaciones | 2025
Geofisicas Acta de
eliminacién de
documentos
CIGEFI-1-2025
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CUSED, Sesion 280-2025 ordinaria Jueves 17 de julio de 2025

Articulo 3.- Tabla de plazos de conservacién y eliminacién de documentos de la
Oficina de Orientacién.

Segun lo acordado en la sesién 279-2025, articulo 3, |a Licda. Mora Madrigal da lectura a
la propuesta del “Informe de valoracidn N° 25-2025 Oficina de Orientacion’”.

La Licda. Mora Madrigal somete a votacion la aprobacion del “Informe de valoracion N° 25-
2025 Oficina de Orientacidn”, asi como el comunicado que se debe enviar a dicha oficina.
Ademas, comenta que en la sesion 237-2022, articulo 5 inciso 7, se acordd proponer a la
Casaz Infantil de la Sede de Occidente que conformen el “Expediente de atencion integral
infantil” como se conforma en la Casa Infanil Universitaria de la Sede Rodrigo Facio, una
vez aprobada la Tabla de plazos, por lo que también se debe enviar una carta.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, Licda. Katya Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel
Umafa Alpizar y Dr. Manuel Chacén Hidalgo.

Total: 4 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

1. Aprobar el “Informe de valoracion N* 25-2025 Qficina de Orientacion”.

2. Comunicar a la Oficina de Orientacidn la aprobacion del “Informe de valoracion N°
25-2025 Oficina de Orientacion”.

3. Comunicar a la Casa Infantil de la Sede de Occidente el acuerdo tomado en la
sesion 237-2022, articulo S inciso 7.

Acuerdos firmes.

Articulo 4.- Tabla de plazos de conservacién y eliminacién de documentos de la
Oficina de Registro e Informacion.

- ldentificacién de series documentales

*» Expedientes de casos de estudiantes no consolidados

La Licda. Jaén Delgado da lectura a la identificacion de la serie documental “Expedientes
de casos de estudiantes no consolidados”. Ademas, presenta un ejemplo de dicha serie.

La M.Sc. Umana Alpizar consulta por qué se indica que es una serie cerrada, si los
estudiantes audn tienen que hacer una solicitud de inscripcion. Consulta dénde estd
guedando la informacion.

La Licda. Enamorado Salazar concuerda con la M.Sc. Umafa Alpizar, consulta si se
modifico el tramite y cdmo se hace ahora. Sefiala que el proceso sigue existiendo.

La Licda. Jaén Delgado menciona que la informacion ahora se conserva en el Sistema de
Aplicaciones Estudiantiles (SAE).
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CUSED, Sesion 280-2025 ordinaria Jueves 17 de julio de 2025

La M.Sc. Umana Alpizar sefiala que el tramite sigue existiendo, aunque sea digital, lo que
se modificé fue el soporte. Le preocupa que se desligue la produccion digital al indicarse
que la serie es cerrada, pero en realidad si existe solo que ahora es digital en un sistema.
La CUSED tiene que hacer la valoraciéon de esa informacién que esta en sistemas, ya que
la funcién sigue siendo la misma y no impcrta el soporte. Menciona que la serie no esta
cerrada, solo que cambid de soporte, pero la funcién no dejo de existir.

La Licda. Enamorado Salazar concuerda con la M.Sc. Umana Alpizar, ya que la Universidad
de Costa Rica (UCR) continta realizando esta funcién, debido a que es parte del proceso
que todo aspirante debe realizar. Sefiala que son aspirantes que eventualmente no
consolidan su condicion universitaria y es importante consignar esto en la ficha de
identificacion.

La Licda. Enamorado Salazar explica que este proceso sigue existiendo, solo que ya no se
genera el documento en soporte papel, sino que actualmente el tramite es a través de un
sistema. Desconoce si dentro del sistema se generan evidencias con respaldos o si la
informacién se renueva regularmente, ya que este dato no esta en la ficha de identificacion.

El Lic. Barquero Picado consulta si la serie documental esta cerrada porque obedece a un
cambio normativo o de procedimiento, porque si ya no se produce podria ser porque ya no
hay necesidad de generar ese respaldo.

La Licda. Jaén Delgado comenta que realizard estas consultas al personal de la ORI.

El Lic. Barguero Picado menciona que es importante saber cudl era la utilidad del
documento, y si ya no existe esa necesidad por cambio de procedimiento o normativa, se
debe consignar esta informacién en la ficha; ademas, se debe mantener la observacion de
que mientras se digitalice, la serie se mantenga en soporte fisico.

La M.Sc. Umana Alpizar sefiala que en el apartado “1.3 Contenido” de la ficha se debe
modificar “registros” por “solicitudes’. Comenta que la funcion sigue existiendo, por lo que
se tiene que definir si esos datos van a ser de conservacion permanente o si se eliminan
cada cinco afos, porque no se debe acumular informacién en bases de datos cuando ya
cumplié su vigencia, ni eliminarla en menos tiempo del establecido.

La Licda. Jaén Delgado propone realizar a la ORI las consultas solicitadas por los miembros
y continuar en la siguiente sesién con la revisiéon de las series documentales de dicha
instancia.

Se someten a votacion las consideraciones anteriores.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, Licda. Katya Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel
Umafa Alpizar y Dr. Manuel Chacén Hidalgo.

Total: 4 votos
En contra: Ninguno
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CUSED, Sesion 280-2025 ordinaria Jueves 17 de julio de 2025

Se acuerda:

1. Realizar a la Oficina de Registro e Informacién las consultas sefaladas por los
miembros de la CUSED para la serie documental “Expedientes de casos de
estudiantes no consolidados”.

2. Continuar en la siguiente sesion con la revision de la Tabla de plazos de
conservacion y eliminaciéon de documentos de la Oficina de Registro e Informacion.

Articulo 5.- Tabla de plazos de conservacién y eliminacién de series comunes de Ja
Universidad de Costa Rica: Procedimientos administrativos disciplinarios.

Seglin lo acordado en la sesion 261-2024, la Licda. Jaén Delgado comenta los
antecedentes de la elaboracion del analisis del proceso “Procedimientos administrativos
disciplinarios”. Menciona que por recomendacion de la Licda. Enamorado Salazar,
presentara en esta sesion el analisis del subproceso “Hostigamiento sexual’.

La M.Sc. Umana Alpizar solicita que en el andlisis se madifique “Cficio” por “Carta”.

Con respecto al apartado de “Actores”, la Licda. Enamorado Salazar comenta que hace
falta incluir 2 la Defensoria contra el Hostigamiento Sexual. Explica que esta instancia es
fundamental en este proceso porque por un lado brinda asistencia legal, en la cual
representa legalmente a la persona victima y actua con ella, presentando recursos y
atendiendo audiencias. En el expediente del caso se van a encontrar muchos documentos
firmados por la persona defensora y es una obligacién legal notificar a la Defensoria de
todas las acciones realizadas.

La Licda. Enamorado Salazar agrega que también se encuentran los otros profesionales
que forman parte de la Defensoria, especialistas en psicologia, principalmente. Esos
profesionales brindan otro tipo de asesoria y acompafiamiento técnico a la persona victima
y eventualmente podrian ser llamados en la etapa de instruccion para actuar como peritos
o como especialistas, a rendir testimonio sobre la asistencia que le hayan dado a |la persona
para determinar el dafio que produjo el hostigamiento en la victima.

La Licda. Jaén Delgado menciona gue se reunird con el personal de la Defensoria para
determinar en cudles etapas del procaso intervienen y agregar la informacién
correspondiente.

La Licda. Enamorado Salazar sefiala que también es importante que queden reflejados los
documentos producidos.

El Lic. Barquero Picado considera importante agregar a todos los actores involucrados en
el proceso.

La Licda. Jaén Delgado consulta si se debe dejar como parte de este analisis lo referente
a los recursos ordinarios contra la resolucién final.

La Licda. Enamorado Salazar considera que dichos recursos si forman parte de este
analisis. Explica que se trata de una etapa muy técnica desde el punto de vista juridico, la
cual no le corresponde al 6érgano instructor. Sefala que lo que la CUSED va a valorar es el
expediente en custodia de los érganos instructores e indica que el expediente del proceso
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CUSED, Sesién 280-2025 ordinaria Jueves 17 de julio de 2025

es uno solo, lo que pasa es que estd muy fraccionado, por una parte, se encuentra el
expediente de la instruccién del procedimiento, y, por otro lado, se encuentran otras etapas
mas pequefias, como la recursiva, que llegan a las instancias universitarias con potestad
disciplinaria. El expediente de la etapa de instruccion se utiliza como insumo para la etapa
recursiva.

La Licda. Jaén Delgado consulta si el expediente de la etapa recursiva también se debe
valorar, considerando que es un proceso aparte, o si quedara ligado al expediente de
instruccién.

La Licda. Enamorado Salazar comenta que el proceso como tal es uno solo, a pesar de que
el expediente se encuentra fraccionado segun los distintos érganos que intervienen y segun
las distintas etapas del procedimiento. Es decir, la etapa recursiva tiene sentido o existe
porque hubo una etapa de instruccion dentro del mismo procedimiento administrativo, de
manera que el plazo de conservacion sera el mismo.

La Licda. Jaén Delgado comenta que se va a establecer una sola serie documental
referente a los procedimientos administrativos disciplinarios, pero en el caso del
hostigamiento sexual también se encuentra otra serie documental referente a las denuncias
referenciales.

La Licda. Enamorado Salazar explica qus la denuncia referencial puede presentarla
cualquier persona que tenga conocimiento de una situacidn anémala, en cualquier
procedimiento disciplinario. En hostigamiento sexual |a legislacién y el reglamento antiguos
limitaban esa posibilidad 2 que Unicamente la persona afectada pudiese denunciar,
guardando la analogia con lo que establece el Codigo Penal con los delitos de accion
privada y delitos de accidn publica. La Ultima reforma integral del reglamento si aceptd la
posibilidad de que otras personas que tengan conocimiento de una situacion de
hostigamiento sexual puedan denunciarlo y esa denuncia se va a calificar como denuncia
referencial. Afiade que se abre una etapa pre procesal donde se le notifica a la victima para
determinar si quiere iniciar un procedimiento. En caso de que no se continue con un
procedimiento, esas denuncias no van a formar parte del expediente.

La Licda. Enamorado Salazar consulta come esta conservando esas denuncias la Comision
Institucional Contra el Hostigamiento Sexual (CICHS), ya que estos documentos estan
sujetos a todas las restricciones de acceso.

La Licda. Jaén Delgado indica que las denuncias estan separadas de los expedientes y la
CICHS es estricta con respecto a su acceso.

La Licda. Jaén Delgado propone aprobar el andlisis del subproceso “Hostigamiento sexual’,
con las maodificaciones correspondientes.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, Licda. Katya Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel
Umana Alpizar y Dr. Manuel Chacon Hidalgo.

Total: 4 votos
En contra: Ninguno
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CUSED, Sesion 280-2025 ordinaria Jueves 17 de julio de 2025

Se acuerda:

Aprobar el analisis del subproceso “Hostigamiento sexual’, con las modificaciones
correspondientes.

Articulo 6.- Varios.

No se analizan temas en este articulo.

Se levanta la sesidn a las quince horas y treinta y nueve minutos.

MFM
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