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      El presente documento tiene como objetivo el facilitar información básica referente al

acervo documental custodiado por la Unidad de Archivo de la Vicerrectoría de Vida

Estudiantil de la Universidad de Costa Rica. Para ello, se hace uso de una metodología

alternativa y creativa en la que las series documentales son presentadas en vinculación a

aspectos cartográficos simples como la ubicación de estas en un espacio físico y su

origen en diferentes unidades, entidades e instituciones. 

         La Unidad de Archivo de la ViVE trabaja con un cuadro de clasificación orgánico

que presenta un nivel de detalle con mayor elaboración. La información allí presente se

organiza de manera tal que facilite al usuario ubicarse y entender el fondo documental

que se gestiona en la unidad con el fin de acceder a la información que requiera. Es

importante recordar que para la consulta o préstamo de documentos se requiere de

realizar un proceso, este se realiza tanto de manera presencial como por medios

electrónicos. 

         En el primer apartado se detallan las unidades, series documentales y el contenido

de las más relevantes, seguidamente se muestra en un mapa institucional las relaciones

y documentos clasificados como "correspondencia" que se gestionan en la Unidad de

Archivo. Es importante señalar que en el primer mapa, las áreas académicas se ubican

no acorde a la localización actual. A continuación se ejemplifica la manera en que se

ordena el documento en general:

Unidad

Serie Documental

Contenido
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Circulares y resoluciones de otras unidades académicas,

administrativas y de investigación, así como oficios

enviados y recibidos por la Vicerrectoría en función de sus

trámites y competencias, integrados de acuerdo a la

estructura orgánica. Cartas de recomendación a

estudiantes y funcionarios, constancias a estudiantes,

reportes de correos electrónicos remitido a la VVE.

VICERRECTORÍA DE 
VIDA ESTUDIANTIL

Correspondencia

Circulares ViVE

Matrícula restringida, guías de horarios, calendario

estudiantil y otro trámite que se considere de competencia.

Informes de labores ViVE

Síntesis de las acciones realizadas por la Vicerrectoría de

Vida Estudiantil al término de un año de labores; e

informes de labores de Oficinas Coadyuvantes (Oficina de

Becas, Oficina de Registro, Oficina de Salud, Oficina de

Orientación)

Informes de fin de gestión de la ViVE

Síntesis de las acciones realizadas por la Vicerrectoría y

sus oficinas coadyuvantes en el término del periodo del

Vicerrector designado.

Informes fin de gestión otras oficinas

Síntesis de las acciones realizadas por las diferentes

dependencias de la UCR al término del periodo designado.

Invitaciones

Invitaciones a diferentes actividades

organizadas por la Universidad y otras instituciones.
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Resoluciones ViVE

Casos de estudios y asesorías para la resolución de

asuntos estudiantiles, normas y procedimientos de

matrícula.

Expedientes de sesiones del Consejo Asesor

Minutas, convocatorias, excusas, correspondencia.

Consejo Asesor

Expediente de acreditaciones de

representaciones estudiantiles

Nóminas, estatutos orgánicos, actas de elección de

representantes y oficios sobre los estudiantes acreditados.

Expediente calendario estudiantil

Correspondencia, cronograma de cobros y actividades de

becas, matrícula, cotización de calendario.

Asesor Ejecutivo y Servicios
Administrativos

Expediente de designaciones HA-HE

Correspondencia, formularios P-14, informes de las

actividades realizadas.
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Expediente de activos fijos

Actas de desecho, actas de inactivos, copia del documento

de donación (traslado) de activo, actas de recibido de

activos, inventarios, correspondencia.

Expediente de formulación y ejecución

presupuestaria

Correspondencia, estados de cuenta, formulación del

presupuesto, modificaciones internas, proyecto de

presupuesto, transferencias de dinero entre partidas,

conciliaciones bancarias, reservas presupuestarias.

Expedientes de fondos de trabajo

Reintegros de fondos de trabajo de la VVE y otras oficinas,

correspondencia, arqueos, copias de facturas y

comprobantes de pago, vales provisionales o adelantos de

dinero, recibos de dinero, copia de documento de donación

(traslado) de activos.

Expedientes de personal

Hoja de Vida, incapacidades, Permisos de estudio,

Correspondencia, Declaraciones juradas, Evaluaciones

académica, Reportes de investigación, Actualizaciones de

salario, Acciones de personal, Documento de

Actualizaciones de salario, Cambio de Datos, Anualidades

y escalafón, Solicitud de Personal, Control de Vacaciones,

Informes de Trabajo Extra-ordinario, Nominas de

candidatos, Reportes de vacaciones, Fórmula de Personal

Interino (VD-PI), Contrato Dedicación Exclusiva, Contrato

de Adjudicación de beca, Solicitudes de permiso con o sin

goce de salario.

Solicitud de préstamo de anfiteatro

Cartas de solicitud de préstamo de anfiteatro y su

respectiva respuesta o visto bueno.

4



Correspondencia general

Proyectos presupuesto 782

Proyectos apoyados por el presupuesto 782 a las Sedes

Regionales y Sede Central, aprobación del presupuesto

cada año, ejecución del presupuesto e informes finales.

Unidad de Proyectos de Vida
Estudiantil

Proyectos grupos deportivos, artísticos y

recreativos

Grupos deportivos, artísticos y recreativos de la Sede

Central y las Sedes Regionales, inscripción de los grupos e

informes, correspondencia general y listas de estudiantes

para asignación de beca de estimulo.

Proyectos actividades de vínculo externo

Presupuesto y ejecución del presupuesto e informes.

Proyectos de CONARE

Presupuesto de CONARE para proyectos de Vida

Estudiantil.

Proyectos de becas

Proyectos de Residencias Estudiantiles
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Correspondencia

Casos admisión, apelación de cursos y planes de estudio,

becas, matrícula, traslados, inclusiones, exclusiones,

retiros, equiparación, reconocimiento, graduaciones, orden

y disciplina, pago como nacional, residencias, adecuación

curricular y otros casos.

Expedientes de estudios y asesorías para la

resolución de asuntos estudiantiles

Unidad de Estudio y Asesoría
Estudiantil

Expedientes de estudios de interés en materia

estudiantil

Consultas estudiantiles vía electrónica

Unidad de Archivo

Unidad de Cómputo

Se encuentra correspondencia de las

siguientes unidades:
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Expedientes

Comisiones

Comisiones que coordina la ViVE

Comisión de admisión (actas y correspondencia)

Comisión de Apoyo Financiero Complementario (actas,

correspondencia, expediente de apoyo solicitudes de

apoyo financiero, casos rechazados no vistos en

sesión e informes de estudiantes)

Comisión de Arreglos de Pago (actas, expediente de

casos de estudiantes y correspondencia)

 Comisión de Becas de la ViVE (actas y

correspondencia)

Comisión de Fondo Solidario Estudiantil (actas,

expediente del estudiante y correspondencia)

Comisión de Semana Universitaria (presupuesto)

Comisión de Sodas - Comedor Universitario

Otras comisiones

Comisión de Becas Crowley y Clyde Surgi

Comisión de Enlace

Comisión Expo UCR

Comisión Feria de la Salud

Comisión de Feria Vocacional

Comisión de Gestión de la Calidad

Comisión de Hostigamiento Sexual 
Comisión Institucional de Transporte Universitario

Comisión de Préstamo de dinero

Comisión de Prevención VIH/SIDA

Comisión para el perfil de las Casas Infantiles

Comisión Red de Solidarirdad

Comisión Régimen Becario HA-HE

Comisión de Reglamentos

Subcomisión Reforma Reglamento de Adjudicación de

Becas y Otros Beneficios Estudiantiles

Comisión Replanteamiento Mecanismo Recepción de

Becas

Comisión de Transporte de Estudiantes (tarifas y rutas)

Comisión de Jornadas de Inducción

Comisión de Estatuto

Comisión de Equipamiento
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Correspondencia

Oficina de Registro e Información

Expediente de Proceso de Admisión

Expediente de Prueba de Aptitud Académica,

exoneraciones de pago de Prueba de Aptitud Académica,

expediente premiación mejores notas de admisión y 

 expediente premio RIGUIBO.

Expediente de Proceso de Graduación

Expediente Sistema de Aplicaciones

Estudiantiles (SAE)

Guía de Cursos y Horarios

Folleto de los cursos impartidos por hora, día, aula,

profesor, incluye resoluciones de matrícula. A partir del II

ciclo 2008 se tiene en formato digital.

Correspondencia

Oficina de Becas y Atención
Socioeconómica

Circulares

Correspondencia

Oficina de Bienestar y Salud

Proyecto Estilos de Vida Saludable

8



Correspondencia

Sección de Programas Deportivos y
Recreativos

Expediente de JUDUCA

Presupuesto

Juegos Deportivos Centroamericanos y del

Caribe

Expediente de Juegos Universitarios

Costarricenses (JUNCOS)

Club de Fútbol UCR

Club de Porrismo

Grupos Artísticos

Área de Prácticas Artísticas

Unidad de Salud Ocupacional

Asociación Deportiva Universitaria

Se encuentra correspondencia de las

siguientes entidades:
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Oficina de Orientación

Programa de Voluntariado

Programa de Residencias

Estudiantiles

Laboratorio Clínico

COVO (Centro de Orientación

Vocacional - Ocupacional)

CASE (Centro de Asesoría

Estudiantil)

CASED (Centro de Asesoría y

Servicios a Estudiantes con

Discapacidad)

Casa Infantil Universitaria

Plan de Promoción de la Equidad en

el Acceso a la Educación Superior

Universitaria

Programa de Liderazgo

Se encuentra correspondencia de las

siguientes entidades:

Correspondencia

CONSEJO UNIVERSITARIO

Acuerdos del Consejo Universitario
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Correspondencia

RECTORÍA

Resoluciones

Consejo Rectoría

Asamblea Colegiada

Contraloria Universitaria

Oficina Jurídica

Oficina de Asuntos Internacionales 

Oficina Ejecutora del Plan de

Inversiones

Centro de Informática

SITEL

Se encuentra correspondencia de las

siguientes entidades:

Correspondencia

Oficina de Planificación
Universitaria (UPLAU)

Expediente de políticas institucionales

Informes de Evaluación del Plan Anual

Operativo
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Correspondencia

VICERRECTORÍA DE
ADMINISTRACIÓN

Circulares

Correspondencia

Oficina de Administración Financiera
(OAF)

Circulares

Formularios de pago por órdenes de

servicios

Formularios de adelanto y liquidación de

viáticos

Cotizaciones

Cuota de Bienestar Estudiantil

Fondo de Desarrollo Institucional

Formulario normalizado para el pago de servicios

profesionales, contrato, factura, correspondencia.

Solicitudes de adelanto y liquidación de viáticos dentro del

país que no se tramitan por caja chica.

Cotizaciones de servicios de alimentación, mobiliario,

equipo y materiales de oficina.
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Correspondencia

Oficina de Servicios Generales

Formularios de solicitudes de servicios

administrativos

Mantenimiento de planta física y construcción,

publicaciones, reparación de maquinaria y equipo,

materiales y transporte.

Archivo Universitario (AUROL)

Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Publicaciones

Oficina de Suministros

Gestión de Servicios Contratados

Sección de Correo

Sección de Transporte

Sección de Seguridad y Tránsito

Sección de Mantenimiento

Se encuentra correspondencia de las

siguientes entidades:
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Centros e Institutos de Investigación

Estaciones y fincas experimentale

Insituto de Investigacione Picológicas

SIBDI

SIEDIN

Sistema de Estudios de Posgrado

(SEP)

Programas de Posgrado y Maestrías

Se encuentra correspondencia de las

siguientes unidades:

VICERRECTORÍA DE 
INVESTIGACIÓN

VICERRECTORÍA DE DOCENCIA

Correspondencia

Resoluciones

Circulares

Centro de Evaluación Académica

Escuela de Estudios Generales

Se encuentra correspondencia de las

siguientes unidades:
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La Unidad de Archivo, al pertenecer a la Vicerrectoría de Vida Estudiantil, cuenta con documentos de diferentes

áreas académicas, estos son clasificados principalmente como correspondencia y se muestran seguidamente:

Área de Artes y Letras

Escuela de Artes Dramáticas

Escuela de Artes Musicales

Escuela de Artes Plásticas

Facultad de Bellas Artes

Área de Ciencias Agroalimentarias

Escuela de Agronomía

Escuela de Economía Agrícola

Escuela de Tecnología de Alimentos

Escuela de Zootecnia

Facultad de Ciencias Agroalimentarias

Escuela de Filología, Lingüística y

Literatura

Escuela de Filosofía

Escuela de Lenguas Modernas

Facultad de Letras

Área de Ciencias Básicas

Escuela de Biología

Escuela de Física

Escuela de Centroamericana de

Geología

Escuela de Matemáticas

Escuela de Química

Facultad de Ciencias

Área de Ciencias Sociales

Escuela de Administración de Negocios

Escuela de Administración Pública

Escuela de Economía

Escuela de Estadística

Facultad de Ciencias Económicas

Facultad de Derecho
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Escuela de Antropología y Sociología

Escuela de Ciencias de la

Comunicación Colectiva

Escuela de Ciencias Políticas

Escuela de Geografía

Escuela de Historia y Archivística

Escuela de Psicología

Escuela de Trabajo Social

Facultad de Ciencias Sociales

Escuela de Administración Educativa

Escuela de Bibliotecología y Ciencias

de la Información

Escuela de Educación Física y

Deportes

Escuela de Formación Docente

Escuela de Orientación y Educación

Especial

Facultad de Educación

Área de Ingeniería y Arquitectura

Escuela de Arquitectura

Escuela de Ciencias de la

Computación e Informática

Escuela de Ingeniería Agrícola

Escuela de Ingeniería Civil (PRODUS-

LANAMME)

Escuela de Ingeniería Eléctrica

Escuela de Ingeniería Industrial

Escuela de Ingeniería Mecánica

Escuela de Ingeniería Química

Escuela de Ingeniería Topográfica

Facultad de Ingeniería

Área de Salud

(También se cuenta con el Expediente

Programa de liderazgo)

Facultad de Farmacia

Escuela de Enfermería

Escuela de Medicina

Escuela de Nutrición

Escuela de Salud Pública

Escuela de Tecnologías en Salud

Facultad de Medicina

Facultad de Microbiología

Facultad de Odontología

Vicerrectoría de Accion Social

Canal 15

Oficina de Divulgación e Información

(También se cuenta con Anuncios)

Radio U

Semanario Universidad

Trabajo Comunal Universitario

Otras dependencias e Instituciones

Asociación del Sindicato de Profesores

Universitarios ASPROFU

Consejo Superior Estudiantil

Defensoría Estudiantil

Federación de Estudiantes FEUCR

(También cuenta con el Expediente

Semana de Bienvenida)

Fondo de Mutualidad de los Empleados

de UCR
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FUNDEVI

Junta de Ahorro y Préstamo

Junta de Relaciones Laborales

SINDEU: Sindicato de Empleados

Universitarios

Tribunal Electoral Estudiantil (TEEU)

Tribunal Electoral Universitario (TEU)

Entidades públicas

CONARE (También cuenta con el

Convenio CCSS-CONARE)

Comisión de Vicerrectores de Vida

Estudiantil (También cuenta con

Convocatorias, Minutas y el Expediente

Proyecto RAMA)

Fondos del Sistema CONARE

(Expediente de Fondo del Sistema)

Consejo Regional de Vicerrectores

(Expediente)

Universidad Nacional (UNA)

Universidad Estatal a Distancia (UNED)

Instituto Tecnológico de

Costa Rica (TEC)

Entidades privadas

Universidades privadas

Personas físicas

Embajadas

Universidades extranjeras

Organismos Internacionales

La Unidad de Archivo también cuenta con documentos de diferentes sedes y recintos pertenecientes a la

Universidad de Costa Rica, en su mayoría clasificados como correspondencia.
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