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Tabla de plazos de conservacion de documentos
Colegio Universitario de Puntarenas

Informe de valoracion N° 028-2016-TP

Mediante oficio N° CISED-03-2016 de 17 de febrero de 2016, la sefora Laura
Espinoza, Secretaria del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de
Documentos de la Universidad Técnica Nacional, solicitd el andlisis y aprobacion de
cinco tablas de plazos de conservacion de documentos. A continuacion el detalle:

Consejo Directivo*

Decanatura*

Direccion Administrativa Financiera*

Departamento de Bienestar Estudiantil

Archivo Administrativo Central

Direccion Académica*

Biblioteca

Departamento Administracién de Carreras*
.1.1 Carrera Utilizacion de Recursos Marinos
.1.2 Carrera Auditoria Interna
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Posteriormente, mediante el oficio de aclaraciones N° CISED-14-2016 de 12 de julio
de 2016, el CISED incluyd en este tramite la tabla de plazos de conservacién de
documentos correspondiente al Subfondo “Coordinacién General de Carreras”, por lo

que el presente informe analiza las series documentales de seis subfondos y no de
cinco como se solicitd en el oficio N© CISED-03-2016.

. Reseina historica de la Universidad Técnica Nacional?

La Universidad Técnica Nacional (UTN), fue creada el 4 de junio de 2008 con el fin de
dar atencién a las necesidades de formacién cientifica, técnica y tecnoldgica, requeridos
por el pais en todos los niveles de educacion superior universitaria.

Esta institucion educativa es la quinta universidad publica de Costa Rica constituida
mediante la fusién de las siguientes instituciones:

Colegio Universitario de Alajuela (CUNA)

Colegio Universitario de Puntarenas (CUP)

Colegio Universitario para el Riego y Desarrollo del Trépico Seco (CURDTS).
Escuela Centroamericana de Ganaderia (ECAG).

Centro de Investigacidn y Perfeccionamiento para la Educacion Técnica (CIPET).
Centro de Formacion de Formadores y de Personal Técnico para el Desarrollo
Industrial de Centroamérica (CEFOF).

La Universidad Técnica Nacional UTN, conforme se estipula en su Ley Organica tiene los
siguientes fines:

! Tomado del informe de valoracién IV-023-2015-TP.
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a. Crear, conservar y trasmitir la cultura nacional y universal, en el marco de un
esfuerzo integral y sostenido, orientado al mejoramiento integral de la sociedad
costarricense, el fortalecimiento de su democracia y la creacién de condiciones
econémicas y sociales mas equitativas y justas para la convivencia social,
especialmente el fomento de actividades productivas y la generacién de empleo.

b. Ofrecer, a sus estudiantes, una educacion integral que les garantice
simultadneamente su optima formacién profesional y técnica, asi como su desarrollo
integral, moral, cultural y personal.

c. Promover la investigacion cientifica de alto nivel técnico y académico, para contribuir
tanto al mejoramiento de la vida social, cultural, politica y econdmica del pais, como
del nivel espiritual y educativo de sus habitantes, y para coadyuvar en los procesos
de desarrollo, modernizacién y mejoramiento técnico de los sectores productivos, las
empresas exportadoras y, especialmente, las pequefas y medianas empresas.

d. Preparar profesionales de nivel superior, por medio de carreras universitarias que
guarden armonia con los requerimientos cientificos y tecnolégicos del desarrollo
mundial y las necesidades del pais, que culminen con la obtencién de titulos y grados
universitarios, dando énfasis especial a las carreras técnicas que demanda el
desarrollo nacional.

e. Desarrollar carreras cortas en el nivel de pregrado universitario, que faculten para el
desempeiio profesional satisfactorio y la insercion laboral adecuada. Esas carreras
deberan articularse con las de nivel de grado que brinde la propia Universidad.

f. Desarrollar programas especiales de fortalecimiento de las pequefias y medianas
empresas, mediante acciones de asistencia técnica, capacitaciéon y formacién
integral, para procurar su desarrollo y expansion.

Esta universidad tiene su sede principal en el canton central de Alajuela y cuenta con las
sedes regionales del Pacifico, Atenas, Guanacaste y San Carlos.

1.1 Colegio Universitario de Puntarenas:

Este Colegio formo parte del Sistema Nacional de Educaciéon Superior Parauniversitaria?,
fue creado mediante Ley N° 6541, Ley General de la Educacion Superior
Parauniverisitaria, del 5 de noviembre de 1980 y publicado en la Gaceta N°© 24 de 17 de
diciembre de 1980, con el fin de ofrecer a personas egresadas de secundaria carreras
cortas de 2 a 3 afos de duracion, orientadas preferentemente al desarrollo de la
industrializacién de los recursos agropecuarios y del mar.

Su labor académica inicia en 1982, ofreciendo a la comunidad estudiantil en el nivel de
diplomado las carreras de: Apicultura, Administracion Portuaria, Utilizacion de Recursos
Marinos, Pisicultura y Tecnologia Pesquera. Para el afio 2006 el Area Académica habia
administrado 30 carreras, una matricula inicial de 300 estudiantes y un promedio anual
de 700, incrementado en los uUltimos afos.

2 La Educacién Superior Parauniversitaria estd regulada mediante el Decreto N°© 30431-MEP de 23 de abril de 2002.
3
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Mediante Ley N© 8638 de 14 de mayo de 2008, vigente desde el 14 de junio de 2008, se
crea por fusién la Universidad Técnica Nacional3. segun dice en el inciso e) del Articulo 7:
“El Colegio Universitario de Puntarenas, la Escuela Centroamericana de Ganaderia vy el
Colegio Universitario para el Riego y Desarrollo del Trépico Seco, se transformaran en las
sedes regionales universitarias del Pacifico, Atenas y Guanacaste, respectivamente. La
organizacién, el régimen de relacién y los 6rganos de direccién de dichas sedes, seran
establecidos en el Estatuto Organico de la Universidad.”

La Universidad Técnica Nacional, es la entidad que asume de pleno derecho los activos y
pasivos, asi como los derechos y las obligaciones de las instituciones que se fusionan.
Los recursos, los bienes, los activos y el patrimonio de las instituciones que se
transforman en sedes regionales, seran administrados por cada una de las sedes y seran
utilizados, exclusivamente, en los programas, los proyectos y las acciones académicas
que la Universidad realice en la region respectiva.

II. Relacion entre el Archivo Nacional y el Colegio Universitario de
Puntarenas (CUP)

De acuerdo con los registros de la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos, desde el afilo 2009 existe relacidn en materia de valoracion documental
entre el Archivo Nacional y la Municipalidad de San José.

A continuacién se presenta un cuadro resumen de las solicitudes de valoracion
presentadas por dicha institucion en el periodo 1989-2015:

N° Informe de ()rganos Series declaradas con valor
orden valoracion involucrados cientifico cultural

1 Informe de Valoracién | Consejo Directivo e Convenios. 1991-2007. Se

N° 22-2009, visto en levanta la declaratoria en

sesi6n CNSED 08- sesion 18-2016 de 03 de junio

2009 de 27 de mayo de 2016 porque se conservan

en Decanatura

de 2009 y aprobado e Planes anuales operativos vy

en sesion CNSED 11- planes estratégicos. 1989-2006
2009 de 08 de julio de e Proyecto Universidad Técnica
2009. Nacional. 1996-2007

e Presupuestos ordinarios y
extraordinarios. 1982-2007

e Expedientes de tramites de
aprobacion de carreras que se
imparten en la entidad. 1982-
2006

¢ Memoria institucional de los 26
afos. 1986-1987

3 Créase una institucion estatal de educacidn superior universitaria denominada Universidad Técnica Nacional, cuyo
fin sera dar atencion a las necesidades de formacion técnica que requiere el pais, en todos los niveles de educacién
superior. El domicilio legal y la sede principal estaran en el canton Central de Alajuela. Podra crear sedes y centros
regionales en cualquier lugar del pais o fuera de él. En las regulaciones que la rijan, se garantizaran los principios de
autonomia universitaria y de libertad de organizacion para los estudiantes.

4 Ley Organica de la Universidad Técnica Nacional N° 8638, [Tomado de Sistema Costarricense de

Informacién Juridica http://200.91.68.20/scij/indexpj.asp, 15 mayo de 2009].
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Libros de actas de sesiones del
Consejo Directivo. 1981-2008

Informe de seleccion
NO© 004-2015 visto en
sesion CNSED 03-
2015 de 26 de febrero
de 2015

Decanatura

Actas del Consejo de
Decanatura. 1982-2008
Convenios de Cooperacion y
Ayuda Mutua. 1982-2007
Memorias Institucionales.
1988-1995

Plan Anual Operativo. 1988-
2005

Plan Estratégico Institucional.
1999-2008

Direccion Académica

Estudios de programas
académicos. 1992-2007

Departamento de
Tecnologia Educativa y
Disefio Curricular

Planes de Estudio Activos.
1982-2006

Planes de estudio inactivos.
1982-2006

Proyecto de Construccion
Complejo Universitario. 2003
Estudios institucionales. 1988-
2002

Informe de seleccidn
No IV-023-2015-TP
visto en sesion CNSED
10-2015 de 04 de
junio de 2015

Direccion Administrativa

No se declard ninguna serie
documental con valor cientifico
cultural.

Recursos Humanos

Contratos. 1989-2008

Residencias Estudiantiles

No se declard ninguna serie
documental con valor cientifico
cultural.

Registro

Estadisticas. 1982-2007

Cooperativa de Ahorro
Crédito del CUP

No se declard ninguna serie
documental con valor cientifico
cultural.

Informe de valoracion
No IV-017-2016-TP
visto en sesion de la
CNSED 18-2016 de 03
de junio de 2016

Consejo Directivo

Correspondencia. 1987-2008
Expedientes de Licitacion
Pudblica que no se encuentren
duplicados en la Proveeduria
Institucional y Servicios
Generales. 1992-2004
Criterios y consultas
1985-2008

Informes de Consultas
auditoria interna. 1991-2008
Presupuesto ordinario y
extraordinario. 1982-2007
Modificaciones externas e
internas al presupuesto. 1982-
2007

Plan anual operativo y plan
estratégico. 1989-1998
Proyecto Universidad Técnica
Nacional. Proyecto Universidad
del Pacifico. 1996-2007
Proyectos de mayor

legales.

de

impacto
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institucional. 1987-2004
Memoria Propuesta de
Reestructuracion. 1986-1997
Libros legales de actas. 1981-
2008

Auditoria Interna

Planes de trabajo anuales.
2002-2009

Convenios y contratos. 1991-
2011

Planificacion y Desarrollo

Informes rendicion de cuentas
de los planes institucionales en
el corto, mediano y largo plazo,
informes de carreras
impartidas por el Consejo
Universitario de Puntarenas.
1992-2008

Evaluaciones al plan estratégico
institucional y al proceso de

Servicios Generales

autoevaluacion institucional.
2005-2008
Departamento de Contrataciones directas

relacionadas con los proyectos
mas relevantes para la entidad.
1999-2008

Expedientes de licitaciones
adjudicadas y relacionadas con
los proyectos mas relevantes
para la entidad que no se
encuentren repetidas en el
Consejo Directivo. 1997-2008

Proveeduria

Actas ordinarias y
extraordinarias de
recomendacion de

contratacion. 1982-2005
Contratos relevantes para la
entidad que no estén repetidos
en la Auditoria Interna ni en
Recursos Humanos

Expedientes de contratacién
Licitacion por registro
relacionadas con los proyectos
mas relevantes para la entidad.
2005-2006, que no se
encuentren repetidos en el
Consejo Directivo y Servicios
Generales

Expedientes de Contratacién
por licitacion restringida no se
encuentren repetidos en el
Consejo Directivo y Servicios
Generales. 2006

Expediente de contratacion por
venta publica. 2003-2006
Expedientes de contrataciones

6
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directas relacionados con los
proyectos mas relevantes para
la entidad que no se

encuentren repetidos en
Servicios Generales. 2004-
2008

e Expedientes de licitaciones
adjudicadas que estén

relacionadas con los proyectos
mas relevantes para la entidad
que no se encuentren repetidas
en el Consejo Directivo vy
Servicios Generales. 1984-
2008

II1I.

3.1

3.2

3.3

3.4

Consideraciones previas:

Por acuerdo de la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos,
CNSED, tomado en la sesién N° 02-2009 de 4 de febrero de 2009, en los
informes de valoracién se deben incluir todos los tipos o series documentales
solicitados valorar.

Con respecto a los tipos documentales que el CISED determind como vigencia
“permanente” en una oficina o en el Archivo Central, se tiene que tomar en
cuenta que, de conformidad con la Resolucién N© CNSED-1-2009°, inciso 1 se
establece que: “Si estos documentos carecen de valor cientifico- cultural, es la
oficina o la entidad productora, la responsable de custodiar permanentemente
estos documentos. 2. Si los documentos en mencién son declarados como de
valor cientifico cultural, seran trasladados al Archivo Nacional para su custodia
permanente, cuando se cumpla el plazo que sefala la Ley 7202".

En cuanto a los documentos en soporte electronico, es importante aclarar que,
de conformidad con el articulo 16 de la Ley General de Control Interno N° 8292,
la institucion debe documentar los sistemas, programas, operaciones del
computador y otros procedimientos pertinentes a los sistemas de informacién,
ya que esto le permitira disponer de documentacién completa, adecuada y
actualizada para todos los sistemas que se desarrollan. Ademas, se les recuerda
gque se deben conservar los metadatos que permitan el acceso a la informacion
en un futuro, de acuerdo con los lineamientos de la “Directriz con regulaciones
técnicas sobre administracién de documentos producidos por medios
automaticos”, emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional y
publicada en La Gaceta N° 61 de 28 de marzo de 2008, y las “Normas Técnicas
para la Gestién y el Control de Tecnologias de Informaciéon, (N-2-2007-CO-
DFOE)”, publicada en La Gaceta N° 119 de 21 de junio de 2007".

En relacion con los documentos contables, en la circular 22-2010 de 13 de
setiembre de 2010 remitida por la Direccién General del Archivo Nacional se
indica:

5 Publicada en La Gaceta N° 101 de 27 de mayo de 2009
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3.5

3.6

3.7

3.8

“"Por este medio nos permitimos recordarles que de acuerdo con lo que dispone
la Ley 8754, Ley contra la delincuencia organizada (articulos 4, 5, 18 y 47) el
plazo de vigencia administrativa-legal de los documentos de operaciones
contables, cuentas, operaciones financieras, documentos tributarios y similares
no puede ser menor a 10 afios.

Los archivistas, y en particular los Comités Institucionales de Selecciéon y
Eliminacion de Documentos, deben tener presentes estas disposiciones
vigentes hace mas de un afo.”

Esta solicitud de tablas de plazos fue conocida por la Comision Nacional de
Seleccién y Eliminacién (CNED) en sesion N° 08-2016 de 14 de marzo de 2016
y se asigndé mediante memorando N° DSAE-STA-076-2016 de 30 de marzo de
2016 para la revisién, andlisis y preparacion del informe de valoracion
correspondiente.

Mediante oficio N© CNSED-219-2016 de 10 junio de 2016, se solicitaron
aclaraciones al CISED de la UTN, relacionadas con algunas series documentales
consideradas de posible valor cientifico cultural, las cuales fueron resueltas
mediante oficio N°® CISED-14-2016 de 12 de julio de 2016.

Es importante indicar, que los subfondos “Archivo Administrativo Central” y
“Biblioteca” no aparecen el organigrama institucional. Al respecto, el CISED
aclaré que el organigrama presentado en este tramite es la Gltima version, pero
que se encuentra desactualizado. Entre los cambios que se llevaron a cabo y
que no se reflejan en dicho organigrama se encuentran los siguientes:

a- MIDEPLAN realizd una fusién de las oficinas de Bienestar Estudiantil,
Registro y Biblioteca, creando una Unidad denominada “Servicios
Estudiantiles”, cuya linea jerarquica fue la Direccion Administrativa-
Financiera.

b- El Archivo Administrativo Central funciond como un recargo de medio tiempo
en la Biblioteca, razén por la que no se incluyd en el organigrama como una
Unidad especifica. Posteriormente, fue trasladado a la Direccidn
Administrativa Financiera como Unidad, pero el cambio no se incluyd en el
organigrama institucional.

Por otra parte, en el oficio de presentacidén de las tablas de plazos se indica que
el subfondo Bienestar Estudiantil es una dependencia del Departamento
Servicios Estudiantiles. Sin embargo, de acuerdo con los registros de la CNSED
la tabla de plazos correspondiente al Departamento de Servicios Estudiantiles,
no ha sido conocida por la Comisidon Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos.

Segun lo indicado por el CISED, Bienestar Estudiantil es lo mismo que el
Departamento de Servicios Estudiantiles, por lo que fue un error involuntario
indicar que Bienestar Estudiantil es una dependencia del Departamento de
Servicios Estudiantiles.
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3.9 También se debe indicar, que en el oficio de presentacidon de tablas se sefald
que los subfondos “Carrera Utilizacién de Recursos Marinos” y “Carrera de
Auditoria” dependen de la Direccién Académica pero en el organigrama
institucional no aparecen como dependencias directas de esa Direccion.

Al respecto, el CISED explicé que dichos subfondos pertenecen al Departamento
Administracion de Carreras, el cual aparece en el organigrama como una
dependencia de la Direccién Académica.

Ademas sefialéo lo siguiente: “En torno al Departamento Administracion de
Carreras no existia como tal dentro del antiguo CUP, probablemente, por las
mimas razones expuestas en la carta DP-016-2015, suscrita por la sefora Edith
Lamas Aparicio, en la cual explica los lineamientos que debia seguir para
presentar la estructura organica del antiguo CUP ante MIDEPLAN, por lo que
nunca se nombrd a una persona a cargo de dicho departamento y no existen
documentos con el nombre de dicha instancia.

En la Administracion de carreras, es donde estarian todas las carreras
impartidas por el antiguo CUP, por eso se remitieron las tablas de plazos de
conservacion de documentos de las carreras de utilizacidn de Recursos Marinos
y Auditoria Interna. Sin embargo, adjuntamos también la tabla de plazos de
conservacion de documentos de la Coordinacion General de Carreras,
aprobadas por el CISED de la UTN segun acuerdo 4-3-2016 en la sesién N© 3-
2016 del martes 01 de marzo de 2016, la cual consistia en una unidad que
daba asistencia administrativa a los coordinadores de carreras”

3.10 Tal como se indic6 en la consideracién previa anterior, el CISED de la UTN
remitid adjunto al oficio de aclaraciones la tabla de plazos de conservacion de
documentos correspondiente a la Coordinacion General de Carreras. Por lo
tanto, no fue posible analizar dicha tabla previamente y solicitar las
aclaraciones pertinentes.
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IV. Cuadro de series / tipos documentales presentados para valorar:

Fondo: Colegio Universitario de Puntarenas (CUP)-Universidad Técnica Nacional
(UTN)

Subfondo 1: Consejo Directivo*
Subfondo 1.1: Decanatura¥*
Subfondo 1.1.1: Direccion Administrativa Financiera*
Subfondo 1.1.1.1: Departamento de Bienestar Estudiantil

Funciones:

Desarrollar, dirigir,

saludables a estudiantes de la institucion.

planear actividades que propicia estilos de vida

N° orden Tipo/serie documental Vigencia Valor cientifico -
Administrativa —Legal cultural
1.1.1.1.1 Correspondencia 5 afios en la oficina No*
Original y copia productora y 5 afos en el
Archivo Central
1.1.1.1.2 Correspondencia del Tribunal 5 afos en la oficina No*
Electoral Estudiantil productora y 0 afos en el
Original sin copia Archivo Central
1.1.1.1.3 Acciones para el pago de horas 5 afios en la oficina No*
asistente y horas estudiante productora y 0 afios en el
Original sin copia Archivo Central
1.1.1.1.4 Actas de asociacion de 0 afios en la oficina No*
carreras productora y permanente
Original sin copia en el Archivo Central
Contenido: Acuerdos de las
juntas de carreras (guia
naturalista, contabilidad,
electrénica e inglés
conversacional), registros de
actividades a beneficio de las
carreras
1.1.1.1.5 Actas de la Comisiéon de Becas 0 afios en la oficina No*
y Beneficios Estudiantiles productora y permanente
Original sin copia en el Archivo Central
Contenido: Actas de
asignacion de becas y otros
beneficios estudiantiles en
cada periodo
1.1.1.1.6 Actas matricula y calificaciones 0 afos en la oficina No*
Original sin copia productora y permanente
Contenido: detalle de las en el Archivo Central
calificaciones de cada
estudiante en los diferentes
CUrsos que se imparten
1.1.1.1.7 Correspondencia de la 5 afios en la oficina No*

Asociacion de estudiantes del
CupP
Original sin copia

productora y 5 afios en el
Archivo Central
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1.1.1.1.8 Circulares 2 afos en la oficina No*
Original sin copia productora y 0 afios en el
Archivo Central
1.1.1.1.9 Contratos 3 afios en la oficina No*
Copia productora y 0 afios en el
Archivo Central
1.1.1.1.10 | Curriculos 1 afo en la oficina No*
Original sin copia productora y 0 afos en el
Archivo Central
1.1.1.1.11 | Control de citas médicas 1 ano en la oficina No*
Original sin copia productora y 0 afios en el
Archivo Central
1.1.1.1.12 | Control de correspondencia 1 afio en la oficina No*
Original sin copia productora y 0 afos en el
Archivo Central
1.1.1.1.13 |Boleta matricula curso de 1 afo en la oficina No*
extension a la comunidad productora y 0 afios en el
Original sin copia Archivo Central
1.1.1.1.14 |Estudio de Ila condicién 3 afios en la oficina No*
socioeconémica productora y 0 afos en el
Original Archivo Central
1.1.1.1.15 |Expedientes de becas de 5 afios en la oficina No*
estudiantes que no ingresan productora y 0 afos en el
Original sin copia Archivo Central
1.1.1.1.16 |Expedientes de  consulta 5 afios en la oficina No*
médica productora y permanente
Original sin copia en el Archivo Central
1.1.1.1.17 | Expedientes de estudiantes de 3 afos en la oficina No*
becados productora y permanente
Original sin copia en el Archivo Central
1.1.1.1.18 |Informes 5 afios en la oficina No*
Original y copia productora y 0 afios en el
Contenido: informe de labores Archivo Central
de departamento de Bienestar
Estudiantil, becas, beneficios y
servicios
1.1.1.1.19 | Memorando 1 afo en la oficina No*
Original y copia productora y 0 afios en el
Archivo Central
1.1.1.1.20 |Planes 5 afios en la oficina No*
Copia productora y 0 afios en el
Archivo Central
1.1.1.1.21 |Programas de Cursos, 5 afos en la oficina No*
extension, induccion y | productora y 5 afios en el
retencién estudiantil Archivo Central
Original sin copia
1.1.1.1.22 | Proyectos 5 afos en la oficina No*

Original sin copia

productora y 0 afios en el
Archivo Central
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1.1.1.1.23 | Reglamentos 5 afios en la oficina No*
Original sin copia productora y 0 afios en el
Archivo Central
1.1.1.1.24 |Boletas de solicitud de 2 afios en la oficina No*
comedor productora y 0 afios en el
Original sin copia Archivo Central
1.1.1.1.25 |Test vocacional 2 afos en la oficina No*
Original sin copia productora y 0 afos en el
Archivo Central
Subfondo 1: Consejo Directivo

Subfondo 1.

1: Decanatura*

Subfondo 1.1.1: Direccion Administrativa Financiera*
Subfondo 1.1.1.2: Archivo Administrativo Central

Funciones: Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y
facilitar los documentos producidos y recibidos.

N° orden Tipo / serie documental Vigencia Valor cientifico -
Administrativa - cultural
Legal
1.1.1.2.1 | Correspondencia 5 afios en la oficina No*
Original y copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.1.2.2 |Actas de la Comisién| 2 afos en la oficina No*
Interinstitucional de jefes de los| productora y 0 afios
archivos del sector publico| en el Archivo Central
costarricense
Copia
1.1.1.2.3 |Agendas del Comité| 1 afios en la oficina No*
interinstitucional de jefes de los| productora y 0 afios
archivos centrales del sector| en el Archivo Central
publico costarricense
Copia
1.1.1.2.4 |Boletas 5 afios en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.1.2.5 |Circulares 1 afo en la oficina No*
Original sin copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.1.2.6 |Informe de labores 1 afio en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.1.2.7 |Expedientes de Actas del| 5 afos en la oficina Serie declarada con valor
Comité Institucional de productora y cientifico cultural en la
Seleccion y Eliminacion de| permanente en el resolucion de la CNSED N°©
Documentos Archivo Central 01-2014 de 8 de enero
Original sin copia de 2015
Contenido: Documentacion
analizada en la reunion
contiene convocatorias,
agendas, asistencia, actas
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aprobadas, acuerdos y
correspondencia.

Fechas extremas: 2008-2012¢
Cantidad: 0.18 ml
Soporte: papel

1.1.1.2.8

Libro de actas del comité
institucional de seleccién vy
eliminacion de documentos
Original sin copia

Contenido: Decisiones tomadas
por el Comité donde se dictan
las directrices para el analisis y
aprobacion de las tablas de
plazos de conservacion de
documentos a nivel
institucional

Fechas extremas: 2008-2012
Cantidad: 0.02 ml
Soporte: papel

5 afios en la oficina
productora y
permanente en el
Archivo Central

Serie declarada con valor
cientifico cultural en la
resolucion de la CNSED No°
01-2014 de 8 de enero
de 2015

Subfondo 1: Consejo Directivo
Subfondo 1.1: Decanatura*
Subfondo 1.1.2: Direccion Académica¥*
Subfondo 1.1.2.1: Biblioteca

Funciones: Selecciona, adquiere, registra y brinda informacidn al personal y publico

N° orden Tipo / serie documental Vigencia Valor cientifico -
Administrativa - cultural
Legal
1.1.2.1.1 | Actas del Consejo Asesor 2 afios en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.2.1.2 Autoevaluacion institucional 2 afos en la oficina No*
Copia productora y 0 afos
en el Archivo Central
1.1.2.1.3 Autorizaciones de retiro de| 2 afos en la oficina No*
cheques productora y 0 afios
Copia en el Archivo Central
1.1.2.1.4 Boleta de control 2 afos en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.2.1.5 Circulares 2 afos en la oficina No*
Original y copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.2.1.6 Formulario traslado de activos| 2 afios en la oficina No*

fijos
Copia

productora y 0 anos
en el Archivo Central

6 Segun lo indicado por el CISED, el CISED se crea en el 2006, pero por distintas circunstancias comienza a funcionar

en el 2008
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1.1.2.1.7 |Informes de labores 2 ahos en la oficina No*
Copia productora y 0 afos
en el Archivo Central

1.1.2.1.8 | Memorando 2 afios en la oficina No*
Original y copia productora y 0 afos
en el Archivo Central

1.1.2.1.9 Reporte de funcionarios| 1 afo en la oficina No*
administrativos y docentes productora y 0 afios
Original en el Archivo Central

1.1.2.1.10 |Recibos de pago de carnet y| 2 afos en la oficina No*
multas productora y 0 afos
Copia en el Archivo Central

1.1.2.1.11 |Ordenes de compra 5 afios en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central

1.1.2.1.12 |Reporte de estudiantes| 1 afio en la oficina No*
matriculados productora y 0 afios
Copia en el Archivo Central

1.1.2.1.13 |Plan anual operativo y plan| 5 afos en la oficina No*
estratégico productora y 0 afios
Copia en el Archivo Central

1.1.2.1.14 |Presupuesto 2 afos en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central

1.1.2.1.15 | Solicitud de carnet 1 afo en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central

1.1.2.1.16 |Vales de salida de materiales 2 afos en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central

Subfondo 1: Consejo Directivo*

Subfondo 1.
Subfondo 1.

2: Decanatura*
1.2: Direccion Académica*

Subfondo 1.1.2.2: Departamento Administracion de Carreras*

Subfondo 1.1.2.2.1: Coordinacion de Carreras
Funciones: Planeamiento, organizacidn, coordinacién, control, desarrollo, investigacién y
evaluacién
N° orden Tipo / serie documental Vigencia Valor cientifico -
Administrativa - cultural
Legal
1.1.2.2.1.1 | Correspondencia 5 afos en la oficina No*
Original y copia productora y 0 anos
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.2 |Circulares 2 afos en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.3 | Memorando 2 anos en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
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1.1.2.2.1.4 | Actas Consejo de Carrera 10 afos en la oficina No*
Copia productora y 0 afos
en el Archivo Central

1.1.2.2.1.5 | Acciones de personal 2 afios en la oficina No*
Copia productora y 0 afos
en el Archivo Central

1.1.2.2.1.6 |Boletas horarias docentes 1 afo en la oficina No*
Original productora y 0 afios
en el Archivo Central

1.1.2.2.1.7 | Examenes y programas 5 afios en la oficina No*
Copia productora y 0 afos
en el Archivo Central

Subfondo 1: Consejo Directivo*

Subfondo 1.2: Decanatura*

Subfondo 1.1.2: Direccion Académica*

Subfondo 1.1.2.2: Departamento Administracion de Carreras*
Subfondo 1.1.2.2.1: Coordinacion de Carreras

Subfondo 1.1.2.2.1.1: Carrera Utilizacion de Recursos Marinos

Funciones: Planeamiento, organizacion y coordinacion, control de desarrollo, investigacion

y evaluacion

N° orden Tipo / serie documental Vigencia Valor cientifico -
Administrativa - cultural
Legal
1.1.2.2.1.1.1 | Correspondencia 5 afios en la oficina No*
Original y copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.1.2 | Memorando 2 afios en la oficina No*
Copia productora y 0 afos
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.1.3| Actas de matriculas y| 2 afos en la oficina No*
calificaciones productora y 0 afios
Copia en el Archivo Central
1.1.2.2.1.1.4| Egresos de caja chica 2 afios en la oficina No*
Copia productora y 0 afos
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.1.5| Programas de los cursos 10 afos en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.1.6 | Solicitud de matricula 2 afios en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.1.7 | Solicitud de materiales 2 anos en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.1.8| Plan anual operativo 5 afios en la oficina No*
Copia productora y 0 anos
en el Archivo Central
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Subfondo 1: Consejo Directivo*
Subfondo 1.2: Decanatura*
Subfondo 1.1.2: Direccion Académica*

Subfondo 1.1.2.2: Departamento Administracion de Carreras*

Subfondo 1.1.2.2.1: Coordinacion de Carreras
Subfondo 1.1.2.2.1.2: Carrera Auditoria Interna

Funciones: Planeamiento, organizacion y coordinacion, control de desarrollo, investigacién

y evaluacion

N° orden Tipo / serie documental Vigencia Valor cientifico -
Administrativa - cultural
Legal
1.1.2.2.1.2.1 | Correspondencia 5 afios en la oficina No*
Original y copia productora y 0 afos
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.2.2| Circulares 2 afos en la oficina No*
Original productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.2.3| Actas de consejo de| 5 afios en la oficina No*
coordinadores y carrera productora y 3 afios
Copia en el Archivo Central
Contenido: decisiones oficiales
de acatamiento obligatorio para
el personal docente
1.1.2.2.1.2.4 | Actas de matricula 2 afos en la oficina No*
Copia productora y 0 afos
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.2.5| Solicitud de matricula 2 afos en la oficina No*
Copia productora y 0 afios
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.2.6 | Programas de los cursos 10 afos en la oficina No*
Copia productora y 0 afos
en el Archivo Central
1.1.2.2.1.2.7 | Vales de salida de materiales 2 afos en la oficina No*

Copia

productora y 0 afios
en el Archivo Central

No*: indica que se puede eliminar cuando caduque su vigencia administrativa y

legal.

Estrellita Cabrera Ramirez
Profesional asignada
26 de julio de 2016
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