B - Cornision Urivarsitaria e
; VIRSIDAD DE W s e
| D BAD U S E D Selewidn y Blimdnacidén

. COSTARICA ..

de Dogwnening

COMISION UNIVERSITARIA DE SELECCION Y ELIMINACION
DE DOCUMENTOS (CUSED)

ACTA DE LA SESION 293-2026
Celebrada el jueves 19 de marzo de 2026
Aprobada en la sesion 294-2026 de jueves 9 de abril de 2026

TABLA DE CONTENIDO

ARTICULO PAGINA

Modificacién del orden del dia. 2

Eleccidn de la presidencia de la CUSED.

Aprobacion del acta de la sesion 292-2026.

I o i

3
3
Informes y correspondencia. 3
4

Tabla de plazos de conservacién y eliminacion de
series comunes de la Universidad de Costa Rica:
Procedimientos administrativos disciplinarios.

6. Varios. 6

Teléfono 2511-2995 2511-2997 http:/farchivo.ucr.ac.cricused.himl



CUSED, Sesion 293-2026 ordinaria Jueves 19 de marzo de 2026

Acta de la sesion ordinaria 293-2026, celebrada por la Comisién Universitaria de Seleccion
y Eliminacién de Documentos a las catorce horas y veintitrés minutos del jueves diecinueve
de marzo de dos mil veintiséis, por medio de la plataforma Teams.

Asisten a esta sesion: Lic. Jorge Barquero Picado, representante de la Rectoria, quien
preside; MAG. Catalina Phillips Gutiérrez, jefa del Archivo Universitario Rafael Obregdn
Loria (AUROL), secretaria; Licda. Katya Enamorado Salazar, representante de la Oficina
Juridica: M.Sc. Raquel Umaria Alpizar, representante de la Seccidén de Archivistica, Escuela
de Historia y Dr. Manuel Chacén Hidalgo, representante de la Escuela de Historia.

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

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

1. Aprobacién del acta de la sesién 292-2026.

2. Informes y correspondencia.

3. Tabla de plazos de conservacion y eliminacion de series comunes de la Universidad
de Costa Rica: Procedimientos administrativos disciplinarios.

4. Varios.

Articulo 1. Madificacién del orden del dia.

La Licda. Mora Madrigal consulta a los miembros la posibilidad de realizar una modificacién
del orden del dig, con el fin de llevar a cabo la eleccidn de la presidencia de la CUSED,
considerando que se realizé el 20 de marzo de 2025 por el periodo de un afio.

Los miembros indican su anuencia.
Se somete a votacion la modificacion del orden del dia.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado. MAG. Catalina Phillips Gutiérrez, Licda. Katya
Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel Umanfa Alpizar y Dr. Manuel Chacén Hidalgo.

Total: 5 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:
Moadificar el orden del dia de Ia siguiente manera:

Modificacion del orden del dia.

Eleccién de la presidencia de la CUSED.

Aprobacion del acta de la sesion 292-2026.

Informes y correspondencia.

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

Varios.
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CUSED, Sesién 293-2026 ordinaria Jueves 19 de marzo de 2026

Articulo 2. Eleccién de la presidencia de la CUSED.

La MAG. Phillips Gutiérrez propone la eleccién del Lic. Barquero Picado como presidente
de la CUSED.

Los miembros concuerdan con la MAG. Phillips Gutiérrez.
El Lic. Barquero Picado agradece a los miembros.

Se somete a votacion la eleccion del Lic. Barquero Picado como presidente de la CUSED,
por el periodo de un afio.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, MAG. Catalina Phillips Gutiérrez, Licda. Katya
Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel Umana Alpizar y Dr. Manuel Chacén Hidalgo.

Total: 5 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

Elegir al Lic. Jorge Barquero Picado como presidente de la CUSED, por el periodo de un
ano.

Acuerdao firme.
Articulo 3. Aprobacion del acta de la sesion 292-2026.

La Licda. Mora Madrigal da lectura a las modificaciones realizadas al acta de la sesidn 292-
2026 y la somete a aprobacion.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, MAG. Catalina Phillips Gutiérrez, Licda. Katya
Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel Umania Alpizar y Dr. Manuel Chacén Hidalgo.

Total: 5 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

Aprobar el acta de |la sesion 292-2026, con modificaciones.

Articulo 4.- Informes y correspondencia.

4.1 Informes
No se presentan informes.
4.2 Correspondencia
a. Eliminacién de documentos de la Escuela de Formacién Docente

La Licda. Mora Madrigal da lectura a la carta AUROL-81-2026, con fecha 11 de marzo de
2026, donde la MAG. Phillips Gutiérrez remite para firma un acta de eliminacién de
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CUSED, Sesicn 293-2026 ordinaria Jueves 19 de marzo de 2026

documentos a la Escuela de Formaciéon Docente, que corresponde a documentos de
referencia y series comunes de la Feria Nacional de Ciencia y Tecnologia, que se
encuentran en la bodega de la Oficina de Suministros.

b. Eliminacién de documentos
Se presenta para conocimiento de los miembros, las actas de eliminaciéon de documentos

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

 Unidad = | N°deidentificacion de carta | Fecha | C
B .| yactadeeliminacion . | .

Escuela de Medicina | EM-553-2026 2026-03-08 0,23 0,17
Acta de eliminacion de
documentos EM-1-2026

Oficina de|Acta de eliminaciéon de [2026-03-16 | 15 chequeras
Administracion documentos OAF-3-2026
Financiera

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

Segun lo acordado en la sesion 292-2026, articulo 4, |la Licda. Jaén Delgadoe da lectura al
analisis del proceso “Procedimiento de prevencion y sancion de conductas y situaciones de
acoso laboral”, con el subproceso “Acoso laboral®, especificamente para evidenciar la etapa
técnica-pericial que realiza la Comisién Evaluadora de Acoso Laboral (CEAL).

La Licda. Enamorado Salazar consulta si la CEAL elabora actas de las enfrevistas.
La Licda. Jaén Delgado corroborara esta informacion.

La Licda. Enamorado Salazar explica que la CEAL debe realizar un estudio del entorno
laboral en el que presuntamente ocurrieron los hechos denunciados por acoso laboral.
Como parte de este proceso, entrevistan a todas las personas mencionadas en la denuncia,
la persona denunciante, la presunta persona acosadora y quienes figuran como testigos.
No se trata de una audiencia formal, sino de una entrevista de la cual se levantaria un acta.
La comparecencia oral y privada forma parte de |a etapa de instruccion, mientras que estas
entrevistas corresponden a un estudio preliminar que elabara la CEAL, en su condicion de
organo pericial. Considera importante que la Licda. Jaén Delgado revise algunos
expedientes de diferentes anos.

La Licda. Jaen Delgado da lectura a la identificacidn de la serie documental “Expedientes
de procedimientos administrativos disciplinarios”.

Los miembros realizan las siguientes observaciones:
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CUSED, Sesion 293-2026 ordinaria Jueves 19 de marzo de 2026

- Apartado 1.2 Definicion de la serie

La Licda. Enamorado Salazar considera importante mencionar el debido proceso,
sefialando que todo el procedimiento debe apegarse al ordenamiento juridico y a la garantia
del debido proceso. Esto es fundamental, ya que el expediente debe construirse conforme
a dicha garantia constitucional, la cual comprende, entre otros, principios como el
contradictorio, el derecho de defensa, de asistencia letrada y demas garantias. Por lo tanto,
es clave que esto quede expresamente reflejado.

La Licda. Enamorado Salazar agrega que es necesario precisar que se estan abordando
procedimientos administrativos disciplinarios laborales y que no se esta incluyendo adn la
materia disciplinaria estudiantil. Si bien, pueden existir multiples similitudes entre estos
ambitos, también se podrian presentar diferencias. En consecuencia, debe quedar claro
que el analisis se trata del régimen funcionarial del servicio publico.

- Apartado 1.3 Contenido

La Licda. Enamorado Salazar consulta cual es la diferencia entre el informe de instruccién
y la recomendacidn.

La Licda. Jaén Delgado menciona que revisara ambos documentos para dar respuesta a la
Licda. Enamorado Salazar.

La Licda. Enamorado Salazar explica que en general el informe de la instruccion contiene
una relacion de hechos probados, un analisis de las pruebas, cuales hechos se tienen por
probados y cuéles no, un resumen de las declaraciones de las personas testigos y de otras
pruebas que hayan sido evacuadas, asi como una recomendacion. En ese sentido, habria
que valorar si se esta haciendo referencia al mismo tipo de documento, pero con
denominaciones distintas. Es posible que en algunos procesos se le haya denominado de
una manera, cuando en realidad se trata del mismo acto. De ser asi, convendria unificar la
denominzacién o, en su defecto, aclararlo entre paréntesis para evitar confusiones. Senala
que el informe de instruccion contiene, entre otras cosas, una recomendacion.

Se solicita revisar los documentos peticidon y escrito de interposicion.
- Apartado 1.7 ;Cuales otras oficinas tienen copia?

La Licda. Enamorado Salazar sefiala que se debe indicar “Persona denunciada” y “Persona
denunciante”, en lugar de “Demandado” y “Demandante”.

- Apartado 3 Valoracion

La Licda. Jaén Delgado presenta la propuesta de vigencia para los expedientes que se
encuentran en los diferentes érganos y en las instancias universitarias, con base en lo que
establece la normativa que regula estos procesos y la custodia del expediente en cada
caso. Consulta si las instancias que son custodios temporales del expediente deben
reflejarse de alguna forma en la valoracion, ya que el expediente se traslada a otra instancia.

La Licda. Enamorado Salazar explica que una cosa es el expediente del procedimiento de
instruccidn y oftra es el legajo de la etapa pericial. El legajo lo conforma la CEAL y es
relacionado al expediente, porque es wuna etapa pericial que se gesta
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CUSED, Sesién 293-2026 ordinaria Jueves 19 de marzo de 2026

como parte del proceso disciplinario, a pesar de que esto no tiene un caracter dlsc:|pllnano
pero esta relacionado. Solicita a la Licda. Jaén Delgado que confirme si la CEAL envia una
copia o el legajo original.

Los miembros comentan sobre los documentos que quedan en las instancias universitarias
y analizan cédmo deberian valorarse.

La Licda. Jaén Delgado propone realizar las consultas correspondientes para presentar la
informacién en la siguiente sesidén.

Se someten a votacion las consideraciones anteriores.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, MAG. Catalina Phillips Gutiérrez, Licda. Katya
Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel Umaria Alpizar y Dr. Manuel Chacén Hidalgo.

Total: 5 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

La Licda. Ana Lucila Jaén Delgado realizara las consultas indicadas por los miembros de |a
CUSED en relaciéon con los procedimientos administrativos disciplinarios, con el fin de
presentar las respuestas correspondientes en la siguiente sesion.

Articulo 6.- Varios.

No se analizan temas en este articulo.

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

f).

MAG. Catalina Phillips Gutiérrez
Secretaria

MFM

.,
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