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UNIVERSIDAD DE C U S E Comisidn Universitaria de
COSTARICA Seleccién y Eliminacién

de Documentos

INFORME DE VALORACION N° 18-2017
OFICINA DE DIVULGACION E INFORMACION

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

En 1955, el Rector de la Universidad de Costa Rica, Lic. Rodrigo Facio, propuso la
creacién de una Oficina de Relaciones Publicas. Tres afios después el Consejo

Universitario contratd a un Oficial de Relaciones Publicas.

En 1965 desaparece la Oficina de Relaciones Publicas y se establece el Departamento

de Desarrollo y Relaciones Ptblicas, el cual dependia directamente de la Rectoria.

En 1971 (Il Congreso Universitario), este departamento desaparece y la UCR no contd
con ninguna seccion o servidores que se hicieran cargo de las actividades. El Consejo
Universitario y el Rector, contratan a una periodista con cuatro asistentes (alumnos de la
Escuela de Ciencias de la Comunicacion) los cuales elaboraron una campafia de
emergencia en el campo de la divulgacion universitaria y establecieron un servicio de

corresponsalias para los radioperiddicos.

1 de setiembre 1975, el Rector solicita la divulgacion de actividades universitarias y ésta
se ubicéd en ia Vicerrectoria de Accion Social tal y como lo establece el Estatuto
Organico. Debido a la demanda universitaria, se presenta a la Vicerrectora de Accion
Social un proyecto de funcionamiento de la Unidad de Divulgacion e Informacion, el cual
se aprobd de inmediato. El proyecto incluia el envio de boletines diarios a {os medios
externos y a la Radio Universidad; ademas establecfa la coordinacion con el Semanario

Universidad, atencién de las relaciones publicas y ofras actividades.

1981 (11 de mayo) por aprobacion del Consejo Universitario se convirtid en oficina
coadyuvante de la Vicerrectoria de Accion Social (sesion No. 2782, articulo 18).
Acuerdo ratificado en la sesion 3127 del 3 de octubre de 1984, cuando se instaurd el

Subsistema de Comunicacién-Informacion, para ta Universidad de Costa Rica.

Vicerrectoria de Accidn Social, Oficina de Divulgacion e Informacién, 1985, Pags. 6-7
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Consejo Universitario, Principios de organizacion del Subsistema de Comunicacion e
Informacion de la Vicerrectoria de Accién Social. Aprobados en sesion 3127-11, 03-10-84.
Publicados en el Alcance a la Gaceta Universitaria 10-84, 18-10-84)

ANTECEDENTES

Por medio del oficio ODI-709-2016, la Dra. Wajiha Sasa Marin, jefe de la Oficina de
Divulgacion e Informacion remite a la Comision Universitaria de Seleccion vy
Eliminacion de Documentos (CUSED), la Tabla de Plazos de Conservacidn y

Eliminacion de Documentos para su analisis y aprobacion.

En sesidn 116-2016 de 6 de octubre de 2016, se conoce la Tabla de plazos de
conservacion y eliminacién de documentos y la MLs. BermuUdez Mufioz propone gue

se inicie su revisidn en la siguiente sesidn.

En sesion 117-2016 de 20 de octubre de 2016, se analiza el Informe Técnico y se
solicitan modificaciones a la redaccidn de los siguientes apartados: analisis
documental, validacion y recomendaciones. Ademas, se da inicio a la revision del
analisis de procesos y los miembros acuerdan que la Licda. Ana Lucila Jaén Delgado y
la MLs. Maria Teresa Bermudez Mufioz revisen el analisis de procesos de la Oficina de

Divulgacion e Informacion, con el fin de presentar una propuesta en la siguiente sesion.

En la sesidén 118-2016 de jueves 3 de noviembre de 2016, los miembros solicitan

remitir las modificaciones del proceso y las series documentales.

En la sesidon 119-2016 de 17 de noviembre de 2016, se aprueba el andlisis de
procesos, y se pospone la revision de las fichas de identificacion de la serie para una

préxima reunion.
En ias sesiones 125-2017, de 18 de mayo de 2017 y 126-2017, de 1 de junio de 2017,

se analizan las series documentales y se remiten consultas especificas a la Oficina de

Divulgacion e Informacion.
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En la sesion 127-2017 de 15 de junio de 2017, la Comision Universitaria de Seleccion y
Eliminacién de Documentos aprueba las vigencia de ias series documentales de la

Oficina de Divulgacion e informacion.

Ill.  VALORACION

Las series valoradas son:

N°® de Serie documental Vigencia Valor cientifico-
orden cultural
1 Expediente de manuales y guias de identidad Permanente No
institucional. <

2 Expediente de capacitaciones en identidad Eliminar No
institucional. .

3 Expedientes de disefio grafico (publicaciones Permanente* No
graficas-material de disefio grafico). ,

4 Agenda esta semana en la U. Eliminar No

5 Expediente de divulgacién de eventos oficiales Eliminar No
de la UCR. ;

8 Expediente del protocole universitario. Eliminar No

4 Programas y guiones de radio y television de Permanente No
caracter informativo del quehacer universitario.

8 Boletines de prensa, Permanente No

g Articulos de prensa (riotas, notas de radio, notas Eliminar No
web, articulos de revista, nota de TV).

10 Monitoreo de noticias. Permanente* Si

11 Expedientes de evaluacion de las Permanente® No
comunicaciones y de la identidad institucional.

*Parcial

IV. RESOLUCION

Considerando que;

1. El Reglamento del Sistema de Archivos Universitarios en su articulo 13
establece que son funciones de la Comision Universitaria de Seleccién 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 conservacidn y eliminacion de
documentos en la Institucién.
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2. Las normas internas de trabajo de la CUSED establecen que una vez
valorados, la eliminacion de los documentos serd supervisada de forma
razonable por el Archivo Universitario y el papel debe ser reciclado conforme a
las disposiciones institucionales de proteccion del ambiente y los recursos
naturales. En todos los casos se levantard un acta de eliminacion de

documentos.

3. El Procedimiento para Eliminar Documentos en la Universidad de Costa Rica
establece que las eliminaciones deben solicitarse a la CUSED mediante el

formato de solicitud de eliminacion de documentos.

Se resuelve:

1. Aprobar la Tabla de plazos de conservacion y eliminaciéon de documentos de la
Oficina de Divulgacién e Informacion como sigue:
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UNIVERSIDAD DE C U S E Comisidn Universitaria de
COSTARICA Seleccion y Eliminacién

de Documentos

Lista de siglas en orden alfabético

SIGLAS NOMBRE COMPLETO
AUROL Archivo Universitario Rafael Obregén Loria
CUSED Comisién Universitaria de Seleccién y Eliminacion de Documentos
ODI Oficina de Divulgacién e Informacién

AJD

Comision Universitaria de Seleccion y Eliminacion de Documentos,
Sesion N° 129, articulo 7, celebrada el miércoles 12 de julio de 2017

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio Brenes
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Comision Universitaria de
Seleccién y Eliminacion
de Documentos

CUSE

&% UNIVERSIDAD DE
 COSTARICA

FICHA PARA IDENTIFICACION
DE SERIES DOCUMENTALES

No. Orden
1

.  IDENTIFICACION

1,1 |Serie documental Expedientes de Manuales y Guias de identidad institucional

1.2 | Definicion de la serie Es el resultado del analisis e investigacion para promover y

establecer estandares universitarios en la identidad institucional

1.3 |[Contenido v Disefios elaborados

v Correspondencia

v Borradores de Manuaies y Guias
v' Manuales

v Guias

v’ Cotizaciones

1.4 | Original Impresos o digitales

1.6 |Copia No

1.6 | i Cudles otras oficinas Ninguna
tienen original?

1.7 | ;Cudles otras oficinas Instancias universitarias e instancias externas solamente en
tienen copia? muestra impresa o PDF no editable.

1.8 | ;El documentoola Si, se archiva en formado digital depende de la aplicacion en los
informacion esta siguientes formatos, PDF, .ai, .psd, .id, tiff, jpg, fmv.
automatizada?

1.9 |Fechas extremas 2003 a la fecha

1.1 |Clase documental/Soporte | Textual

0 Papel 2003 a la fecha

Electrénico 2006 a la fecha

1.1 | Cantidad 0.29 mA

1 4.5 GB 262 MB

1.1 | Clasificacion Procesos

2

1.1 |Ordenacidén Cronoldgico

3

1.1 |Instrumentos descriptivos No

4

1.1 | Acceso Puablico

5

1.1 | Series documentales Expedientes de disefio grafico (publicaciones graficas-material

6 relacionadas de disefio grafico).

I.  FUNCIONES Y TRAMITE (Diagrama de flujo)

2.1

Funcion: Generar productos comunicativos con contenidos pertinentes, propios, innovadores,
formativos y de alta calidad, que puedan ser susceptibles de reproducirse en la sociedad.
Reglamento general del Sistema de Medios de Comunicacion Social de la Universidad de Costa
Rica. Art. 4 inciso ¢

2.2

Diagrama de Flujo: (Trazabilidad)
Adjunto

2.3

Marco juridico: (Normativa relacionada)

Consejo Universitario (2013) Reglamento general del Sistema de Medios de Comunicacién Social
de la Universidad de Costa Rica. Art. 4 Recuperado en:
hitp://www.cu. ucr.ac.criuploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/sistema_med




iy UNTVERSIDAD DE C U S E Comision Universitaria de
¢ COSTARICA Sefeccién y Eliminacién

de Documentos

ios_comunicacion.pdf [Consultado el 1 julio de 2016]

Oficina de Divulgacion e Informacion (2011) Guia para la redaccién de noticias para el sitio web
UCR

Oficina de Divulgacion e Informacion (2015) Manual de Identidad Visual de la Universidad de
Costa Rica.

Oficina de Divulgacion e Informacion (2015) Manual de Rotutacion v Sefialética de fa Universidad
de Costa Rica.

Oficina de Divulgacion e Informacion (2015) Manual de Lineamientos de Contenido e imagen de
Sitios Web de la Universidad de Costa Rica

Oficina de Divulgacion e Informacién {2015) Manual de Protocolo Universitario de fa Universidad
de Costa Rica

Oficina de Divulgacion e Informacion. {(2011). Guia para la redaccion de noticias para el sitio web
UCR.

Oficina de Divulgacion e Informacion (2006-2018) Gula Telefénica de la Universidad de Costa Rica

Asamblea Legislativa de la Replblica de Costa Rica. (2012). Cdodigo Civif N° 63, articulos 44, 47 y
48 Recuperado de:
http:/fiwww.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?
param1=NRTC&nValort=1&nValor2=15437&nValor3=90115&strTipM=TC [Consulta: 4 de enero
2016].

Asamblea Legislativa de la Reptblica de Costa Rica. (2010). Ley 6683 Ley sobre Derechos de
Autor y Derechos Conexos. Artfeulos 58 y 59, Recuperado de:
http://iwww.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_norma.aspx?

param1=NRM&nValori=1&nValor2=3396&nValor3=80724&strTipM=FN [Consulta: 4 de enero
2016].

ll. VALORACION
31 Vigencia administrativa- 8 afios
legall
3.2 | Archivo Central de la 0 anos
Unidad
3.3 | Conservacion en el Archivo | Permanente
Universitario
34 Observaciones: Los disefios se conservan en formato digital, las versiones editables
solamente los conserva la ODI, ademéas se custodia un histérico de
las versiones, por medio del repositorio de Proyectos de sub-versién.
(controlador de versiones)
El repositorio cuenta con respaldos.
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. UNIVERSIDAD DE
i COSTARICA CUSE

Comisidn Universitaria de
Seleccidén y Eliminacién

T de Documentos

PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

\Valor cientifico cultural {Si/No) No
Conservacion (parcial/total) Total
Muestreo (SifNo/criterio) No
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\‘%‘ UNIVERSIDAD DE C U S E Comision Universitaria de

e )
% ) ? COSTARICA Seleecién y Eliminacién
Q&w{;;fz T de Documentos
FICHA PARA IDENTIFICACION No. Orden
DE SERIES DOCUMENTALES 2
I. IDENTIFIGACION
1.1 |Serie documental Expediente de capacitaciones en identidad institucional
1.2 |Definicion de la serie Este expediente se genera producto de las capacitaciones
que ofrece la Oficina de Divulgacién e Informacion a la
Comunidad Universitaria
1.3 |Contenido v Correspondencia {original y copia)
v Material didactico (original)
v Lista de asistencia
1.4 Original Si
1.5 [Copia No
1.6 |[¢Cuales otras oficinas tienen Instancia que recibe la capacitacidn (correspondencia).
original?
1.7 |éCuales otras oficinas tienen Ninguna
copia?
1.8 | El documento o la informacion |No
esta automatizada?
1.9 |Fechas extremas 2007 a la fecha
1.10 |Clase documental/Soporte Electrdnico 2007 a la fecha
1.11 | Cantidad 7 GB
1.12 | Clasificacién Procesos
1.13 | Ordenacion Cronotdgica
1.14 |Instrumentos descriptivos No
1.15 |Acceso Pdblico
1.16 | Series documentales Expedientes de Manuales vy Guias de identidad institucional

relacionadas

il FUNCIONES Y TRAMITE (Diagrama de flujo)

2.1  |Funcion:
Formalizar y organizar eventos de capacitacion para las personas que gestionan procescs de
identidad y comunicacién en la Universidad de Costa Rica.

2.2 |Diagrama de Flujo: {Trazabilidad)
Adjunto

2.3 |Marco juridico: (Normativa relacionada)

Oficina de Divulgacion e Informacion (2016) Manual de Protocolo Universitario.

Oficina de Divulgacion e Informacion (2015) Manual de Identidad Visual de la Universidad de
Costa Rica.

Oficina de Divulgacion e Informacion (2015) Manual de Rotulacién y Sefialética de la Universidad
de Costa Rica.

Oficina de Divulgacién e Informacion {2015) Manual de Lineamientos de Contenido e Imagen de
Sitios Web de fa Universidad de Costa Rica

Oficina de Divulgacion e Informacién. (2011). Guia para la redaccién de noticias para el sitio web




A UNIVERSIDAD DE Comision Universitaria de
COSTARICA CUSE

Seleccidn y Eliminacidn
- T de Documentos

UCR.

Oficina de Divulgacién e Informacion (2006-2016) Gufa Telefénica de la Universidad de Costa Rica

1. VALORACION

3.1 Vigencia administrativa- |4 afos
legal/

3.2 Archivo Central de la 0 afios
Unidad

3.3 Conservacion en el 0 aiios
Archivo Universitario

3.4 Observaciones:

Por diferentes circunstancias no de todas las capacitaciones que
brinda la ODM se cuenta con registro de asistencia.

Con el proposito de la mejora continua, e! material didactico para la
presentacion de las capacitaciones, se actualiza continuamente.

PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED
Valor cientifico cultural {SifNo) No
Conservacion (parcialfictal) No
Muestreo {(SifNo/criterio) No
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I. IDENTIFICACION

A0 UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

C U S E Comisidn Universitaria de
Seleccidn y Eliminacidn

T de Documentos
FICHA PARA IDENTIFICACION
DE SERIES DOCUMENTALES No. Orden
3

Serie documental

Expedientes de disefio gréfico (publicaciones graficas-
material de disefio gréfico).

Definicion de la serie

Diseiios graficos para divulgar actividades institucionales.

- | -
wWiN

Contenido

Solicitudes de campafias o disefios (original)

Minutas de reuniones (copia)

Pruebas de diagramacion /bocetos

Orden de publicacién (copia)

Cotizaciones

Pruehas de impresién

Publicaciones (Afiches, adhesivos, volantes, anuncios,
etc.) Se les conoce como Aplicaciones y son los diversos
usos que se le puedan dar a un disefio,

A NENENENENE NN

tienen original?

1.4 | Original Impresos o digitales
1.5 |Copia No
1.6 | ¢Cuales otras oficinas Ninguna

¢ Cuales otras oficinas
tienen copia?

instancias universitarias e instancias externas solamente en
muestra impresa o PDF no editable,

1.8

¢El documento o la
informacién esta
automatizada?

Si, se archiva en formado digital depende de la aplicacién en los
siguientes formatos, PDF, .ai, .psd, .id, tiff, jpg, .fmv,

1.9

Clase documental/Soporte

Textual
Papel 1971 a la fecha
Electrénico 2002 a la fecha

1.1 | Cantidad 1.79 m#

0 1200 GB

1.1 |Fechas extremas 1971 a la fecha

1

1.1 |Clasificacion Procesos

2

1.1 |Ordenacidn Cronologico

3

1.1 [instrumentos descriptivos No

4

1.1 |Acceso Pdblico

5

1.1 | Series documentales Oficina de Divulgacion e Informacién
6 relacionadas Articulos de Prensa

Expediente de divulgacion de eventos oficiales de la UCR
Fotografias

Expedientes de Actividades de Protocolo

Expedientes de Manuales y Guias de identidad institucional




.$4§L ..
ﬁ% ' UNIVERSIDAD DE CUSED Comision universitara de
Q;CE% ! COSTARICA ML seleccion y Eliminacion
Handlezey de Bocumentos

¥

. FUNCIONES Y TRAMITE (Diagrama de flujo)

21

Funcién: Generar productos comunicativos con contenidos pertinentes, propios, innovadores,
formativos y de alta calidad, que puedan ser susceptibles de reproducirse en la sociedad.
Reglamento general del Sistema de Medios de Comunicacion Social de la Universidad de Costa
Rica. Art. 4 inciso ¢

2.2

Diagrama de Flujo: (Trazabilidad)
Adjunto

23

Marco juridico: (Normativa relacionada)

Consejo Universitario (2013) Reglamento general del Sistema de Medios de Comunicacion Social
de la Universidad de Costa Rica. Art. 4 Recuperado en:
http:/fwww.cu.ucr.ac.crfuploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/sistema_med
ios_comunicacion.pdf [Consultado el 1 julio de 2016}

Oficina de Divulgacion e Informacion (2015) Manual de identidad Visual de la Universidad de
Costa Rica.

Asamblea Legislativa de la Repubiica de Costa Rica. (2012). Cédigo Civil N° 63, articulos 44, 47 y
48 Recuperado de:
http:/iwww.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?
param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=15437&nValor3=901158&strTipM=TC [Consulta: 4 de enero
2016].

Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica. (2010). Ley 6683 Ley sobre Derechos de
Autor % Derechos Conexos. Articulos 58 % 59. Recuperado de:
http:/fwww.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_norma.aspx?
param1=NRM&nValor1=1&nValor2=3396&nValor3=80724&strTipM=FN [Consulta: 4 de enero
2016].
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N UNIVERSIDAD DE C U S E Comisién Universitaria de
4 COSTARICA N Seleccién y Eliminacién

de Documentos

IIl. VALORACION

3.1 Vigencia administrativa-
legal/

Vigencia | Documentos T i e e e T
8 aflos | Publicaciones graficas-material de disefio grafico (Aplicaciones)*
5 aflos | Solicitudes de campanas o disefios (original)

Minutas de reuniones (copia)

Pruebas de diagramacion /bocetos

Orden de pubiicacion {copia)

Cotizaciones

Pruebas de impresién

3.2 | Archivo Central de la 0 afios
Unidad
3.3 | Conservacion en el Archivo {0 afios
Universitario Permanente *
3.4 | Observaciones: Los disefios se conservan en formato digital, las versiones editables

solamente los conserva la ODI, y se entrega a la unidad solicitante
una version en PDF sin capacidad de edicion.

No todos los disefios cuentan con la version editable, no obstante, se
cuenta con el proyecto para incluir a las Aplicaciones en el
repositorio de Proyectos de subversion.

PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

\Valor cientifico cultural (SifNo) No
Conservacion (parcial/total) Parcial
Muestreo (Si/Nofcriterio) No

Pagina 8 de 26



. f%‘ L‘cv..’.
(¥ gl UNIVERSIDAD DE
s

:g COSTARICA

FICHA PARA IDENTIFICACION
DE SERIES DOCUMENTALES

L. IDENTIFICACION

Comisidn Universitaria de

C U S E Seleccion y Eliminacién

e de Documentos

No. Orden
4

Serie documental

Agenda esta Semanaen la U

— | —
IS

Definicién de la serie

Resumen de los eventos semanales que realiza la
universidad.

1.3 | Contenido Contenido de la Agenda:
v Titulo del evento, dia, hora, lugar, expositor.
¥" Participantes (mesa redonda o foro), Numero de teléfono o
correo electrénico institucional, Informacion relacionada
con la actividad
A la agenda se anexa.
La asignacion de periodistas y fotdgrafos que cubren los
gventos.
1.4 | Original Si
1.5 |Copia No
1.6 | ¢Cuales otras oficinas tienen No
original?
1.7 | ¢ Cuales otras oficinas tienen Medios de comunicacién interno y externo

copia?

1.8 | ¢El documento o la informacién | Sistema de Correspondencia ODI
esta automatizada?
1.9 |Fechas extremas 1988 a la fecha
1.10 | Clase documental/Soporte Textual
Papel 1988 a la fecha
Electrdnico 2013 a la fecha
1.11| Cantidad 1mi
53.6 GB
1.12 | Clasificacion Procesos
1.13; Ordenacion Cronoldgico
1.14| Instrumentos descriptivos Lista en Word con todas las Agendas Esta semana en la U.
1.15| Acceso Publico
1.16 | Series documentales Oficina de Divulgacién e Informacién

relacionadas

Articulos de Prensa

Boietines de Prensa

Expediente de divulgacion de eventos oficiales de la UCR
Fotografias

Programas y Guiones de Radio y Television de caracter
informativo del quehacer universitario




1 et UNIVERSIDAD DE C U S E Comisién Universitaria de
7 COSTARICA Seleccién y Eliminacién

""“" T de Documentos

I FUNCIONES Y TRAMITE (Diagrama de flujo)

2.1 | Funcion: Divulgar, de manera pertinente, las actividades de docencia, investigacion, accion social,
vida estudiantil y de gestion administrativa que desarrolla la Universidad de Costa Rica.
Reglamento general del Sistema de Medios de Comunicacién Social de la Universidad de Costa
Rica. Art. 4 inciso b

2.2 | Diagrama de Flujo: (Trazabilidad)

Adjunto

2.3 |Marco juridico: (Normativa relacionada)

Consejo Universitario (2011 3) Reglamento general del Sistema de Medios de Comunicacion Social
de la Universidad de Costa Rica. Art 4 Recuperado en:
http:/fwww.cu.ucr.ac.cr/uploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/sistema_medios_comu
nicacion.pdf [Consultado el 1 julio de 2016]

Hi.  VALORACION

31 Vigencia administrativa- |1 afio
legal/

3.2 Archivo Central de la 0 afios
Unidad

3.3 Conservacion en el 0 afios
Archivo Universitario

3.4 | Observaciones: La informacion contenida en la Agenda Esta Semana en la

Universidad de Costa Rica es difundida por: Correo institucional,
Pantallas, Sitio Web, entre otros.
PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor cientifico cultural {(Si/No) No

Conservacion (parcial/total) No

Muestreo {SiyNo/criterio) No

Pagina 10 de 26




, UNIVERSIDAD DE
| COSTARICA

C U S E Comision Universitaria de
Seleccidn y Eliminacion

"\.& mm— " de Documentos
FICHA PARA IDENTIFICACION
DE SERIES DOCUMENTALES No. Orden
5
l. IDENTIFICACION
1.1 | Serie documental Expediente de divulgacion de eventos oficiales de la UCR
1.2 | Definicidn de la serie Los Expedientes de divulgacion de eventos oficiales de la
UCR son el resultado de las solicitudes que realizan las
instancias de la universidad para ia publicacion o difusién en
los diferentes medios, de las actividades oficiales de la
Universidad tales como cursos, conferencias, congresos,
matricula etc.
1.3 | Contenido v Orden de publicacidn (original)
v Cartas recibidas -solicitudes- (original)
v Solicitud de servicios de divulgacion
v Arte final (Original)
v Publicacion del periédico {(La Nacién, Diario Extra, La
Republica, Al Dia, La Teja, La Prensa Libre, El
Financiero)
1.4 | Original Si
4.5 |Copia No
1.6 | 4Cuales otras oficinas tienen Ninguna
originai?
1.7 | ¢Cuales ofras oficinas tienen tnstancias universitarias: De la Solicitud
copia?
1.8 | ¢El documento o la informacion |No
estd automatizada?
1.9 |Fechas extremas 1990 a lafecha
1.10 | Clase documental/Soporte Textual
FPapel 1990 -2016
Electronico 2011- 2016
1.11 | Cantidad 9.51 m/l
366 KB
1.12 | Clasificacion Procesos
1.13 | Ordenacidn Cronolégico y numérico
1.14 | Instrumentos descriptivos inventario
1.15| Acceso Publico
1.16 | Series documentales Oficina de Divulgacién e Informacién

relacionadas

Agenda Esta Semana en la Universidad de Costa Rica
Boletines de Prensa

Expedientes de Actividades de Protocolo
Expedientes de Linea Grafica

Expedientes de Manuales y Guias




Seleccidn y Eliminacién
T de Documentos

‘%\ UNIVERSIDAD DE Comision Universitaria de
Z§3COSTARICA CUSE

I FUNCIONES Y TRAMITE (Diagrama de flujo)
2.1 |Funcidén: Dividgacion de las actividades de la Universidad de Costa Rica
2.2 | Diagrama de Flujo: (Trazabilidad)
Ver adjunto
2.3 |Marco juridico: (Normativa relacionada)
Asamblea Legislativa de {a Replblica de Costa Rica. (2014). Ley de contratacién administrativa N°
7494, Recuperado en;
hitp://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_norma.aspx?param1=NR
M&nValor1=1&nValor2=24284&nValor3=95769&strTipM=FN [Consuitado &l 15 de mayo de 2017].
In. VALORACION
1. Vigencia administrativa- |5 afios
legal/
3.2 | Archivo Central de la 0 afios
Unidad
3.3 Conservacion en el 0 afios
Archivo Universitario
34 Observaciones: Las artes de las publicaciones se encuentran en formato electronico

desde el afio 2011 a la fecha
Se lleva un contro! de las publicaciones del periddico con fotocopias
desde el afio 2005 a la fecha.

Los avisos pueden ser difundidos por los medios institucionales o
como avisos pagados.

PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor cientifico cultural {Si/No) No
Conservacion (parcial/iotal) No
Muestreo (Si/Nofcriterio) No
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ﬁ{;}“ y UNIVERSIDAD DE Comisidn Universitaria de
ﬁ?@a COSTARICA C U S E D Seleccién y Eliminacion
&\?ﬂ\ T de Documentos
FICHA PARA IDENTIFICACION No. Orden
DE SERIES DOCUMENTALES 6

1 IDENTIFICACION

1.1 | Serie documental Expediente del protocolo universitario,
1.2 | Definicion de la serie Es el resultado de la organizacién de las actividades,
asesoramiento y ejecucion del protocolo universitario.
1.3 |Contenido v Oficios recibidos de solicitud para cobertura del
evento (original) '

v' Solicitud de protocolo (original)

v" Programa del evento (original)

v" Guidn (original)

v" Oficios y correos de solicitud de servicios
interinstitucionales (mobiliario, audio, actos
culturales)

v' Facturas -de flores, servicio de alimentacion-(copias)

v Invitaciones

v Publicaciones gréaficas (originales)

1.4 | Original Si

1.5 |Copia No

1.6 |;Cuales ofras oficinas | Ninguna
fienen original?

1.7 |iCudles otras oficinas | Instancias universitarias
tienen copia?

1.8 |iEldocumento ola Sistema de Correspondencia ODI
informacion esta
auiomatizada?

1.8 {Fechas extremas 1988 a la fecha

1.10 | Ciase Textual
documentai/Soporte Papel

1.11 | Cantidad 10.24 m/

1.12 | Clasificacion Procesos

1.13 | Ordenacion Cronolégico

1.14 | Instrumentos No
descriptivos

1.15| Acceso Publico

1.16 | Series documentales Oficina de Divuigaciéon e Informacion

relacionadas

Agenda esta Semanaenlal
Boletines de Prensa

Expedientes de Avisos
Expedientes de Linea Gréfica
Expedientes de Manuales y Guias




UNIVERSIDAD DE Comision Universitaria de
COSTARICA C U S E D Seleccidn y Eliminacién

de Documentos

il FUNCIONES Y TRAMITE (Diagrama de flujo)

2.1

Funcion:
Brindar asesoria en materia de comunicacion a toda la institucion.
Reglamento de la Vicerrectoria de Accion Social, Art. 18 inciso a

Organizacion de las actividades y ejecucidon del protocolo universitario.

2.2

Diagrama de Flujo: (Trazabilidad)
Adjunto

2.3

Marco juridico: (Normativa relacionada)

Consejo Universitario (1983) Regfamento de actos de graduacién, articulo 4,
Recuperado en: http://ori.ucr.ac.criweb_grad/reglam_actos_grad.pdf. Consultado el
{22 de julio de 2016]

Consejo Universitario (1983) Reglamento de la Vicerrectoria de Accién Social, Art. 18,
Recuperade en:  http://www.cu.ucr.ac.cr/normativivicerrectoria_accion_social.pdf.
Consultado el [22 de julio de 2016]

Oficina de Divulgacién e informacidn (2016) Manual de Protocolo Universitario.

Oficina de Divulgacion e Informacion (2015) Manual de Identidad Visual de la
Universidad de Costa Rica.

1. VALORACION

31

Vigencia administrativa- |2 afios
legal/

3.2

Archivo Central de la 0 afios
Unidad

3.3

Conservacion en el 0 afios
Archivo Universitario

3.4

Ohservaciones:
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% UNIVERSIDAD DE

i COSTARICA

Comisién Universitaria de
Seleccion y Eliminacion

CUSE

““““““““““““““““““ de Documentos
FICHA PARA IDENTIFICACION
DE SERIES DOGUMENTALES No. C;rden

I. IDENTIFICACION

Serie documental

Programas y Guiones de Radio y Television de cardcter

1 informativo del quehacer universitario
1.2 Definicion de la serie Es el conjunto de materiales periodisticos escritos y digitales
(notas, entrevistas, reportajes, series, agendas de
actividades y cufias) que conforman cada programa
radiofénico.
Una vez grabado y editado el guidn se obtiene como
producto el programa radiofénico.
Este Programa se denomind anteriormente Accion
Universitaria y a partir de noviembre de 2013 cambia su
nombre a Noticias Universidad.
El Programa Accidn Universitaria se pregraba
El Programa Naoticias Universidad se realiza en vivo.
1.3 Contenido v Texto del guion radiofénico del Programa
v Audios del programa
1.4 Original Si
1.5 Copia No
1.8 ¢Cuales otras oficinas tienen | Ninguna
original?
17 ¢ Cuales otras oficinas tienen | Ninguna
copia?
1.8 .El documento o la No
informacién esta Los Audios se encuentran en formato electranico.
automatizada?
1.9 Fechas extremas 1999 alafecha
1.10 Clase documental/Soporte Textual
Audio
Papel 1999 a la fecha
Efectronico 2000 a la fecha
1.1 Cantidad 4.23 m/fl
23.59 gb
1.12 Clasificacion Procesos
1.13 Crdenacidn Cronolégico
1.14 Instrumentos descriptivos No
1.15 Acceso Puablico
1.16 Series documentales Oficina de Divulgacion e Informacién

relacionadas

Agenda Esta Semanaenlall

Articulos de Prensa

Boletines de prensa

Expediente de divulgacion de eventos oficiales de la UCR
Expedientes de Actividades de Protocolo

Expedientes de Manuales y Guias de identidad institucional




COSTARICA Seleccién y Eliminacién

B UNIVERSIDAD DE C U S E Comisidn Universitaria de
; j) s 4o DO CUMENtos

ll.  FUNCIONES Y TRAMITE (Diagrama de flujo)

21 |Funcion:
Servir como via de informacién, opinidn e interpretacién para contribuir con la formacion de una
opinion plblica critica e informada respecto de los asuntos mas relevantes de la vida institucionai,
asl como de la vida nacional e internacional.
Reglamento general del Sistema de Medios de Comunicacion Social de la Universidad de Costa
Rica. Art. 3inciso d
2.2 | Diagrama de Flujo: (Trazabilidad)
Adjunto
2.3 |Marco juridico: (Normativa relacionada)
Consejo Universitario (2013) Reglamento general del Sistema de Medios de Comunicacién Social
de- la Universidad de Costa Rica. Recuperado en:
http:/iwww.cu.ucr.ac.criuploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/sistema_medios_comu
nicacion.pdf [Consultado el 1 julio de 2016]
Oficina de Divulgacion e Informacion. (2011). Guia para la redaccion de noticias para el sitio web
UCR.
Ill.  VALORACION
3.1 |Vigencia administrativa- |4 afios
legal/
3.2 |Archivo Central de la 0 afos
Unidad
3.3 |Conservacion en el Permanente
Archivo Universitario
3.4 | Observaciones: A los archivos de audio para web se les conoce como Podcast.
Cuadro programas del afio 2000 y 2004 se encuentran custodiados
en el AUROL
Los audios de los Programas del afio 2003 al 2012 se encuentran
en formato mp3 en la ODI
Los audios del Programa del 2014 al 2016 pueden ser escuchados
en el siguiente enlace:
http://radios.ucr.ac.criradiouniversidad/programas/35-analisis-
opinion-e-informacion/526-noticias-universidad.html
PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED
Valor cientifico cultural (Si/No) No
Conservacion (parcial/total) Total
Muestreo (Si/No/criterio) No
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N UNIVERSIDAD DE

%COMARKA

FICHA PARA IDENTIFICACION

Comision Universitaria de
Seleccién y Eliminacién
de Documentos

CUSE

-

Series documentales

Oficina de Divulgacién e Informacién

DE SERIES DOCUMENTALES No. Orden
8
I.  IDENTIFICACION
1.1 | Serie documental Boletines de Prensa
1.2 i Definicion de la serie Noticias que tengan trascendencia universitaria y sean de
interés nacional, de actividades que se realizaron ¢ se van a
realizar en la Universidad.
Los boletines sirven de insumo a los periodistas externos para
realizar sus reportajes.
1.3 | Contenido Se realizan boletines para todas las areas académicas,
artisticas, de accion social e investigacion.
1.4 | Original Si
1.6 |Copia No
1.6 | ;Cudles otras oficinas Ninguna
tienen original?
1.7 | ¢Cudles otras oficinas Ninguna
tienen copta?
1.8 | ¢El documento ola No
informacioén esta
automatizada?
1.9 |Fechas extremas 1988 a la fecha
1.1 |Clase documental/Soporte | Textual
0 Papel 1988 a la fecha
Electronica 2012 a la fecha
1.1 | Cantidad I. mi
1 423.58 GB
1.1 | Clasificacion Procesos
2
1.1 | Ordenacién Cronoldgica, onomastico (por cada periodista)
3
1.1 |Instrumentos descriptivos No
4
1.1 |Acceso Piblico
5
1.
6

relacionadas

Agenda esta semanaenia U.

Articulos de prensa

Expediente de divulgacion de eventos oficiales de la UCR
Fotografias

Programas y Guicnes de Radio y Television de caracter
informativo del quehacer universitario

Expedientes de Manuales y Guias de identidad institucional

Il.  FUNCIONES Y TRAMITE (Diagrama de flujo)

241

Funcidon: Servir como via de informacidn, opinidn e interpretacidn para contribuir con la formacion
de una opinidn pulblica 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 Comunicacién Social de la Universidad de Costa

Rica. Art. 3 inciso d




UNIVERSIDAD DE C U S E Comisién Universitaria de
COSTARICA Seleccién y Eliminacién

de Documentos

2.2 | Diagrama de Flujo: (Trazabilidad)
Ver documento adjunto
2.3 | Marco juridico: (Normativa relacionada)
Consejo Universitario (2013) Reglamento general del Sistema de Medios de Comunicacién Social
de la Universidad de Costa Rica. Recuperado en;
http://www.cu.ucr.ac.cr/uploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/sistema_medios_comu
nicacion.pdf [Consuitado el 1 julio de 2016]
Oficina de Divulgacion e Informacion. (2011). Guia para la redaccién de noticias para ef sitio web
UCR.
l. VALORAGION
31 Vigencia administrativa- |10 afios
legal/
3.2  !Archivo Central de la 0 afios
Unidad
3.3 Conservacion en el Permanente
Archivo Universitario
3.4 | Observaciones:
PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED
Valor cientffico cultural (SifNo) Na
Conservacion (parcial/total) Total
Muestreo (Si/Nofcriterio) No
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};;} UNIVERSIDAD DE Comisidn Universitaria de

i COSTA RICA C U S E Seleccion y Eliminacién

i S
;g/ de Documentos

FICHA PARA IDENTIFICACION
DE SERIES DOCUMENTALES

Na. Orden
9

I. IDENTIFICACION

informacion esta
automatizada?

1.1 |Serie documental Articulos de Prensa (Notas, Notas de radio, notas web,
articulos de revista, nota de TV)

1.2 ! Definicidn de la serie Noticias que tengan trascendencia universitaria y sean de
interés nacional, de actividades que se realizaron o se van a
realizar en la Universidad, que se publican en los distintos
medios de comunicacion, oficiales de la Universidad de Costa
Rica,

1.3 | Contenido Articulos para todas las areas académicas, artisticas, de accion
social e investigacion,

1.4 | Original Si

1.5 |Copia No

1.6 | ;jCudles otras oficinas Ninguna

tienen original?

1.7 | ¢Cuales otras oficinas Ninguna

tienen copia?

1.8 | 4El documento o la No

-

Series documentales
relacionadas

Oficina de Divulgacidén e Informacidn

Agenda esta Semanaenla U

Boletines de Prensa

Expediente de divulgacion de eventos oficiales de la UCR
Fotografias

Programas y Guiones de Radio y Television de caracter
informativo del quehacer universitario

Expedientes de Manuales y Guias de identidad institucional

1.8 |Fechas extremas 2000 a la fecha
1.1 | Clase documentalfSoporte |Electrdnico
0

1.1 | Cantidad 207 GB

1

1.1 |Clasificacion Procesos
2

1.1 | Ordenacién Cronologico
3

1.1 |Instrumentos descriptivos No

4

1.1 |{Acceso Pdblico

5

1.

6

Il.  FUNCIONES Y TRAMITE {Diagrama de flujo)

Funcién: Generar informacion sobre las diferentes manifestaciones culturales, sociales, politicas y
economicas, gue enriguezcan el espiritu critico y el conocimiento sobre la realidad universitaria, asi
como la realidad nacional e internacional.

Reglamento general del Sistema de Medios de Comunicacion Social de la Universidad de Costa




a7 % UNIVERSIDAD DE C U S E Comisién Universitaria de
e % COSTARICA Seleccién y Eliminacién
%\\ﬁ?_ Wﬁ?’ T de Documentos
Rica. Art. 4 inciso a
2.2 | Diagrama de Flujo: (Trazabilidad)
Adjunto
2.3 | Marco juridico; (Normativa relacionada)
Consejo Universitario (2013) Regfamento general del Sistema de Medios de Comunicacién Social
de la Universidad de Costa Rica, Art. 4 Recuperado en;
hitp:/iwww.cu.ucr.ac.cr/uploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/sistema_med
ios_comunicacion.pdf [Consultado el 1 julio de 2016]
Oficina de Divulgacién e Informacion (2011) Guia para la redaccion de noticias para el sitio web
UCR
. VALORACION
3.1 Vigencia administrativa- 2 afios
legalf
3.2 |Archivo Centralde la 0 anos
Unidad
3.3 Conservacion en el Archive |0 afios
Universitario
3.4 |Observaciones; Los articulos son conservados en los medios impresos o digitales
donde fueron divulgados .
PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED
Valor cientifico cultural {Gi/No) No
Conservacion (parcialftotal) No
Muestreo (Si/No/criterio) No
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% UNIVERSIDAD DE
) COSTARICA

£

C U S E Comision Universitaria de
Seleccién y Eliminacion

’?5';\\&\_\ S T de Documentos
FICHA PARA IDENTIFICACION
DE SERIES DOCUMENTALES No. Orden
10

. IDENTIFICACION

1.1 | Serie documental Monitoreo de Noticias
1.2 | Definicion de la serie Seguimiento gue se le da a las noticias publicadas en los
medios escritos o difundidas en radio y television, sobre la
UCR, universidades plblicas y privadas, ademés de las
entidades u organizaciones relacionadas con la educacién
superior del pais tales como: Consejo Nacional de Rectores
{CONARE), Sistema Nacional de Acreditacién de la Educacion
Superior (SINAES), Unién de Rectores de las Universidades
Privadas de Costa Rica (UNIRE), Consejo Nacional de
Ensefianza Superior Universitaria  Privada (CONESUP),
Centro Nacional de Alta Tecnologia (CENAT) o Estado de la
Nacién.
1.3 | Contenido Monitoreo de noticias
Recortes de periodico y transcripciones de los programas
radiofénicos y de television.
Sinopsis de noticias
Es un resumen diario de noticias que se elabora a partir, del
Monitoreo de Noticias remitido por la empresa contratada’, el
cual es enviado diariamente a las autoridades universitarias y a
una lista de suscriptores.
Cada mes se genera un informe mensual a partir del
contenido incluido en el monitoreo de noticias diario.
Informes de monitoreo
Resumen mensua! del Monitoreo de Nolicias
1.4 | Original Si
1.6 |Copia No
1.8 | ¢Cudles otras oficinas tienen Ninguna
original?
1.7 | iCudles otras oficinas tienen Ninguna
copia?
1.8 | ;El documento o la informacién |No
esta automatizada?
1.9 |[Fechas extremas Monitoreo de noticias 1998 a la fecha
Sinopsis de noticias 1999 a la fecha
Informes de monitoreo de noticias 2001 a la fecha
1.1 | Clase documental/Soporte Monitoreo
0 Papel 2012 al 2015

Electronica 2001 a la fecha
Casetes 1998 a 2008

VHS 1998 a 2006

Cbh 2001 a 2010

Sinopsis de noticias
Papel 1999 — 2004
Electrénico (2001 a la fecha)

Actualmente fa empresa ¢s Controles Videotécnicos 8.A..




.50 UNTVERSIDAD DE CUSED Comision Universiaria de
il COSTARICA Seleccién y Eliminacién

de Documentos

CD 2001 a2010

Informes de monitoreo
Papel 2004-2015
Electronica 2014-2016
CD 2001 a 2010

Cantidad Monitoreo

574 m/

12.5 GB

Casetes 80

VHS 32

CD 65 (aqui estan incluidos algunas sinopsis e informes)

Sinopsis de noticias
1.09 m/l
3845 MB

Informe de noticias
0.98 m/
254.91 MB

i

Clasificacidn Procesos

-

Ordenacién Cronolégico

-

Instrumentos descriptivos No

-

Acceso Publico

D =2 = =0 ek N -
-

Series documentales Oficina de Divulgacion e Informacion
relacionadas Articulo de Prensa
Expediente de divulgacion de eventos oficiales de la UCR

ll.  FUNCIONES Y TRAMITE (Diagrama de flujo)

21

Funcion: Conocer lo gue se dice de la Universidad de Costa Rica, con el fin de recopilar, controlar,
resumir y gestionar respuestas expeditas ante noticias publicadas, a la comunidad universitaria y
nacional para cuidar la imagen de la institucién.

2.2

Diagrama de Flujo: {Trazabilidad)
Adjunto

2.3

Marco juridico: (Normativa relacionada)

Asambiea Legislativa de la Reptiblica de Costa Rica. (1989). Ley de la Jurisdiccion Constitucional
N® 7135, Articulos 66, 687 y 69 inciso b. Recuperado en:
hitp:/fwww.pgrweb.go.cr/scii/Busquedal/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?
param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=38533&nValor3=87797&strTipM=TC [Consultado el 27 de
julio de 2018].

Consejo Universitario (1983) Reglamento de fa Vicerrectoria de Accién Social, Art. 18, Recuperado
en: http://www.cu.ucr.ac.cr/normativ/vicerrectoria_accion_social.pdf. Art. 17, inciso b iii, Consultado
el [22 de julic de 2016]
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%\ UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Comision Universitaria de
Seleccidn y Eliminacion
~ de Documentos

CUSE

ll.  VALORACION
3.1 |Vigencia administrativa-legal
0 Vigencia U Documentos
2 anos Monitoreo de noticias **
2 afos Sinopsis de noticias*
2 afios Informes de Monitoreo de Noticias **
3.2 Archivo Central 0 afos
3.3 Conservacién en el * 0 afios
Archivo Universitario ** Permanente
3.4 | Observaciones: El monitoreo de noticias fue valorado por la CUSED en la sesion 35-

2010 del 10 de noviembre del 2010.

De acuerdo con la Ley de Jurisdiceion Constitucional, articulo 69
inciso b, la rectificacion o respuesia que se solicita a un medio de
comunicacion debe publicarse y destacarse en condiciones
equivalentes a las de la publicacidon o difusion gue la motiva, dentro
de los fres dias siguientes a la publicacién.

Con base en el Acta de eliminacion 93-2011 se realiza la eliminacién
del monitoreo de noticias de 1989 al 2008.

Con base en el Acta de eliminacion 152-2012 se realiza la eliminacién
del monitorec de noticias de 2009.

Con base en el Acta de eliminacion 208-2013 se realiza la eliminacion
del monitoreo de noticias de 2010.

Con base en el Acta de eliminacion 269-2014 se realiza la eliminacion
del monitoreo de noticias de 2011.

Con base en el oficio CUSED-006-2010 de 17 de noviembre de 2010
se remite al AUROL los tomos de moniforeo de noticias de 1972 a
1938,

A partir del afio 2006 se cuenta con la asistencia técnica de la
empresa CONTROLES S.A. quienes realizan el procesamiento
operativo {revisar, recortar, indizar). Producto de su labor envian a la
ODI diariamente por correc electrénico la informacion de las noticias
publicadas —digitalizadas- vy ftranscripciones de las noticias
radiofonicas, por semana facilitan los recortes de los periédicos y
mensuaimente envian el informe con la informacion recopilada. Se
conservan los respaldos electronicos de toda la documentacion. Los
recortes recopilados no son de acceso recurrente, dado a que se
pueden encontrar de forma mas expedita por medios electrénicos.

A partir de febrero de 2015 solamente se recibe el Monitoreo de
Noticias en formato digital. El Informe de Monitoreo, hasta el mes de
julio de ese mismo afio.

A partir de noviembre de 2016 el monitoreo se recibe en forma’ de
enlaces.

Se remite a mas de 245 usuarios suscritos de forma electrénica.
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PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor cientifico cultural (Si/No) Si
Conservacion (parcial/total) Parcial
Muestreo (Si/Nofcriterio) No
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.0 UNIVERSIDAD DE CUSE[D Comision niversitaria de
=17 COSTA Rica Seleccién y Eliminacién

de Documentos

FICHA PARA IDENTIFICACION

DE SERIES DOCUMENTALES
No. Orden
I IDENTIFICACION 11
1.1 | Serie documental Expedientes de evaluacién de las comunicaciones ydela
identidad institucional
1.2 |Definicion de la serie Resultado de las evaluaciones realizadas con el fin de
identificar y corregir el uso de elementos graficos y las
comunicaciones en la institucion
1.3 |Contenido v" Cuestionarios con las evaluaciones
v _Informe de evaluacion
1.4 | Original No
1.5 |Copia Si
1.6 | ¢Cuadles otras oficinas tienen Autoridades universitarias
original?
1.7 | ¢Cuales otras oficinas tienen Ninguna
copia?
1.8 | ¢El documento o la informacién |No
esta automatizada?
1.9 |Fechas extremas 2015 a la fecha
1.10 | Clase documental/Soporte Electrénico
1.11| Cantidad 15 MB
1.12 | Clasificacién Procesos
1.13 | Ordenacion Cronologico
1.14 | Instrumentos descriptivos No
1.15| Acceso Publico
1.16 | Series documentales Expedientes de Manuales y Guias de identidad institucional
relacionadas
1l FUNCIONES Y TRAMITE (Diagrama de flujo)
21  |Funcidn:
Supervisar la calidad técnica, de produccién, estética y periodistica en la divulgacién de los
productos televisivos, radiofénicos y de prensa escrita. Reglamento general del Sistema de Medios
de Comunicacién Social de la Universidad de Costa Rica. Articulo 7 inciso c.
En este casos especifico los sitios web
2.2 | Diagrama de Flujo: (Trazabilidad)
Adjunto
2.3 |Marco juridico: (Normativa relacionada)

Consejo Universitario (2013) Reglamento general del Sistema de Medios de Comunicacién Social
de la Universidad de Costa Rica. Art. 4 Recuperado en:
http:llwww.cu.ucr.ac.cr/uploads/tx_ucruniversitycouncildatabases/normative/sistema_med
ios_comunicacion.pdf [Consultado el 1 julio de 2016]

Oficina de Divulgacién e Informacién (2015) Manual de Identidad Visual de Ja Universidad de
Costa Rica.

Oficina de Divulgacion e Informacion (2015) Manual de Lineamientos de Contenido e Imagen de

Sitios Web de la Universidad de Costa Rica




UNIVERSIDAD DE C U S E Comision Universitaria de
COSTARICA Seleccién y Eliminacién
o " de Documentos
1. VALORACION
3.1 |Vigencia administrativa-legal/
Vigencia Documentos
1 semestre Cuestionarios de evaluacion
después de tabulado
10 afios Informe de evaluacién*
3.2 | Archivo Central de la 0 afios
Unidad
3.3 |Conservacion en el Permanente*
Archivo Universitario
3.4 Observaciones:
PARA USO EXCLUSIVO DE CUSED

Valor cientifico cultural (Si/No) No
Conservacion (parcial/total) Parcial
Muestreo (Si/Nofcriterio) No
Aprobacién por CUSED | No. de sesion: 129-2017 Fecha: 12 de juljo de 2017

Informe de valoracion ; 18-2017 FA_

Firma presidente. CUSED N e )

Observaciones: I
Version 004

Pagina 26 de 26




