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El presente documento tiene como objetivo el facilitar informacion basica referente al
acervo documental custodiado por la Unidad de Archivo de la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil de la Universidad de Costa Rica. Para ello, se hace uso de una metodologia
alternativa y creativa en la que las series documentales son presentadas en vinculacion a
aspectos cartograficos simples como la ubicacion de estas en un espacio fisico y su
origen en diferentes unidades, entidades e instituciones.

La Unidad de Archivo de la VIVE trabaja con un cuadro de clasificacion organico
gue presenta un nivel de detalle con mayor elaboracion. La informacion alli presente se
organiza de manera tal que facilite al usuario ubicarse y entender el fondo documental
gue se gestiona en la unidad con el fin de acceder a la informacion 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
electronicos.

En el primer apartado se detallan las unidades, series documentales y el contenido
de las mas relevantes, seguidamente se muestra en un mapa institucional las relaciones
y documentos clasificados como "correspondencia” gue se gestionan en la Unidad de
Archivo. Es importante sefialar gue en el primer mapa, las areas académicas se ubican
no acorde a la localizacidon actual. A continuacion se ejemplifica la manera en que se
ordena el documento en general:

Unidad

Serie Documental

Contenido




VICERRECTORIA DE
VIDA ESTUDIANTIL

Correspondencia

Circulares y resoluciones de otras unidades académicas,
administrativas y de investigacion, asi como oficios
enviados y recibidos por la Vicerrectoria en funcion de sus
tramites y competencias, integrados de acuerdo a la
estructura organica. Cartas de recomendacion a
estudiantes y funcionarios, constancias a estudiantes,
reportes de correos electronicos remitido a la VVE.

Circulares VIVE

Matricula restringida, guias de horarios, calendario
estudiantil y otro tramite que se considere de competencia.

Informes de labores VIVE

Sintesis de las acciones realizadas por la Vicerrectoria de
Vida Estudiantil al término de un ano de labores; e
Informes de labores de Oficinas Coadyuvantes (Oficina de
Becas, Oficina de Registro, Oficina de Salud, Oficina de
Orientacion)

Informes de fin de gestion de la VIVE

Sintesis de las acciones realizadas por la Vicerrectoria y
sus oficinas coadyuvantes en el termino del periodo del
Vicerrector designado.

Informes fin de gestion otras oficinas

Sintesis de las acciones realizadas por las diferentes
dependencias de la UCR al termino del periodo designado.

Invitaciones

Invitaciones a diferentes actividades
organizadas por la Universidad y otras instituciones.




Resoluciones VIVE

Casos de estudios y asesorias para la resolucion de
asuntos estudiantiles, normas y procedimientos de
matricula.

Consejo Asesor

Expedientes de sesiones del Consejo Asesor

Minutas, convocatorias, excusas, correspondencia.

Asesor Ejecutivo y Servicios
Administrativos

Expediente de acreditaciones de
representaciones estudiantiles

NOminas, estatutos organicos, actas de eleccion de
representantes y oficios sobre los estudiantes acreditados.

Expediente calendario estudiantil

Correspondencia, cronograma de cobros y actividades de
becas, matricula, cotizacion de calendario.

Expediente de designhaciones HA-HE

Correspondencia, formularios P-14, informes de las
actividades realizadas.




Expediente de activos fijos

Actas de desecho, actas de inactivos, copia del documento
de donacion (traslado) de activo, actas de recibido de
activos, inventarios, correspondencia.

Expediente de formulacion y ejecucion
presupuestaria

Correspondencia, estados de cuenta, formulacion 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 donacion
(traslado) de activos.

Expedientes de personal

Hoja de Vida, incapacidades, Permisos de estudio,
Correspondencia, Declaraciones juradas, Evaluaciones
academica, Reportes de investigacion, Actualizaciones de
salario, Acciones de personal, Documento de
Actualizaciones de salario, Cambio de Datos, Anualidades
y escalafon, Solicitud de Personal, Control de Vacaciones,
Informes de Trabajo Extra-ordinario, Nominas de
candidatos, Reportes de vacaciones, Formula de Personal
Interino (VD-PI), Contrato Dedicacion Exclusiva, Contrato
de Adjudicacion 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.




Unidad de Proyectos de Vida
Estudiantil

Correspondencia general
Proyectos presupuesto 782

Proyectos apoyados por el presupuesto 782 a las Sedes
Regionales y Sede Central, aprobacion del presupuesto
cada ano, ejecucion del presupuesto e informes finales.

Proyectos grupos deportivos, artisticos y
recreativos

Grupos deportivos, artisticos y recreativos de la Sede
Central y las Sedes Regionales, inscripcion de los grupos e
Informes, correspondencia general y listas de estudiantes
para asignacion de beca de estimulo.

Proyectos actividades de vinculo externo

Presupuesto y ejecucion del presupuesto e informes.

Proyectos de CONARE

Presupuesto de CONARE para proyectos de Vida
Estudiantil.

Proyectos de becas

Proyectos de Residencias Estudiantiles




Unidad de Estudio y Asesoria
Estudiantil

Correspondencia

Expedientes de estudios y asesorias para la
resolucion de asuntos estudiantiles

Casos admision, apelacion de cursos y planes de estudio,
becas, matricula, traslados, inclusiones, exclusiones,
retiros, equiparacion, reconocimiento, graduaciones, orden
y disciplina, pago como nacional, residencias, adecuacion
curricular y otros casos.

Expedientes de estudios de interés en materia
estudiantil

Consultas estudiantiles via electronica

Se encuentra correspondencia de las
siguientes unidades:

e Unidad de Archivo
e Unidad de Computo




Comisiones

Expedientes

Comisiones que coordina la VIVE

Comision de admision (actas y correspondencia)
Comision de Apoyo Financiero Complementario (actas,
correspondencia, expediente de apoyo solicitudes de
apoyo financiero, casos rechazados no vistos en
sesion e informes de estudiantes)

Comision de Arreglos de Pago (actas, expediente de
casos de estudiantes y correspondencia)

Comision de Becas de la VIVE (actas y
correspondencia)

Comision de Fondo Solidario Estudiantil (actas,
expediente del estudiante y correspondencia)
Comision de Semana Universitaria (presupuesto)
Comision de Sodas - Comedor Universitario

Otras comisiones

Comision de Becas Crowley y Clyde Surgi
Comision de Enlace

Comision Expo UCR

Comision Feria de la Salud

Comision de Feria Vocacional

Comision de Gestion de la Calidad

Comision de Hostigamiento Sexual
Comision Institucional de Transporte Universitario

Comision de Préstamo de dinero

Comision de Prevencion VIH/SIDA

Comision para el perfil de las Casas Infantiles
Comision Red de Solidarirdad

Comision Regimen Becario HA-HE

Comision de Reglamentos

Subcomision Reforma Reglamento de Adjudicacion de
Becas y Otros Beneficios Estudiantiles

Comision Replanteamiento Mecanismo Recepcion de
Becas

Comision de Transporte de Estudiantes (tarifas y rutas)
Comision de Jornadas de Induccion

Comision de Estatuto

Comision de Equipamiento




Oficina de Registro e Informacion
Correspondencia

Expediente de Proceso de Admision

Expediente de Prueba de Aptitud Académica,
exoneraciones de pago de Prueba de Aptitud Acadéemica,
expediente premiacion mejores notas de admision y
expediente premio RIGUIBO.

Expediente de Proceso de Graduacion

Expediente Sistema de Aplicaciones
Estudiantiles (SAE)

Guia de Cursos y Horarios

Folleto de los cursos impartidos por hora, dia, aula,
profesor, incluye resoluciones de matricula. A partir del I
ciclo 2008 se tiene en formato digital.

Oficina de Becas y Atencion
Socioeconomica

Correspondencia

Circulares

Oficina de Bienestar y Salud

Correspondencia

Proyecto Estilos de Vida Saludable




Seccion de Programas Deportivos y
Recreativos

Correspondencia

Expediente de JUDUCA

Presupuesto

Juegos Deportivos Centroamericanos y del
Caribe

Expediente de Juegos Universitarios
Costarricenses (JUNCOS)

Se encuentra correspondencia de las
siguientes entidades:

e Club de Futbol UCR

e Club de Porrismo

e Grupos Artisticos

« Area de Précticas Artisticas

e Unidad de Salud Ocupacional

e Asociacion Deportiva Universitaria




Se encuentra correspondencia de las
siguientes entidades:

e Oficina de Orientacion

e Programa de Voluntariado

e Programa de Residencias
Estudiantiles

e Laboratorio Clinico

e COVO (Centro de Orientacion
Vocacional - Ocupacional)

e CASE (Centro de Asesoria
Estudiantil)

e CASED (Centro de Asesoriay
Servicios a Estudiantes con
Discapacidad)

e Casa Infantil Universitaria

e Plan de Promocion de la Equidad en
el Acceso a la Educacion Superior
Universitaria

e Programa de Liderazgo

CONSEJO UNIVERSITARIO

0

Correspondencia

Acuerdos del Consejo Universitario



RECTORIA

Correspondencia

Resoluciones

Consejo Rectoria

Asamblea Colegiada

Se encuentra correspondencia de las
siguientes entidades:

e Contraloria Universitaria

e Oficina Juridica

e Oficina de Asuntos Internacionales

e Oficina Ejecutora del Plan de
lnversiones

e Centro de Informatica

e SITEL

Oficina de Planificacion
Universitaria (UPLAU)

Correspondencia

Expediente de politicas institucionales

Informes de Evaluacion del Plan Anual
Operativo




VICERRECTORIA DE
ADMINISTRACION

Correspondencia

Circulares

Oficina de Administracion Financiera
(OAF)

Correspondencia

Circulares

Formularios de pago por ordenes de

| ‘Servicios -
Formulario normalizado para el pago de servicios

profesionales, contrato, factura, correspondencia.

Formularios de adelanto y liquidacion de
viaticos
Solicitudes de adelanto y liquidacion de viaticos dentro del
pais gue no se tramitan por caja chica.

Cotizaciones

Cotizaciones de servicios de alimentacién, mobiliario,
equipo y materiales de oficina.

Cuota de Bienestar Estudiantil

Fondo de Desarrollo Institucional




Oficina de Servicios Generales

Correspondencia

Formularios de solicitudes de servicios
administrativos

Mantenimiento de planta fisica y construccion,
publicaciones, reparacion de maquinaria y equipo,
materiales y transporte.

Se encuentra correspondencia de las
siguientes entidades:

e Archivo Universitario (AUROL)

e Oficina de Recursos Humanos

e Oficina de Publicaciones

e Oficina de Suministros

e Gestion de Servicios Contratados
e Seccion de Correo

e Seccion de Transporte

e Seccion de Seqguridad y Transito
e Seccion de Mantenimiento



VICERRECTORIA DE
INVESTIGACION

Se encuentra correspondencia de las
siguientes unidades:

e Centros e Institutos de Investigacion

e Estaciones y fincas experimentale

e |Insituto de Investigacione Picoldgicas

e SIBDI

e SIEDIN

e Sistema de Estudios de Posgrado
(SEP)

 Programas de Posgrado y Maestrias

VICERRECTORIA DE DOCENCIA

Correspondencia
Resoluciones

Circulares

Se encuentra correspondencia de las
siguientes unidades:

e Centro de Evaluacion Acadéemica
e Escuela de Estudios Generales



La Unidad de Archivo, al pertenecer a la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, cuenta con documentos de diferentes
areas académicas, estos son clasificados principalmente como correspondencia y se muestran seguidamente:

Area de Artes y Letras

Facultad de Bellas Artes

e EScue
e EScue
e EScue

a de Artes Dramaticas
a de Artes Musicales
a de Artes Plasticas

Facultad de Letras
e Escuela de Filologia, Linguistica y
Literatura
e Escuela de Filosofia
e Escuela de Lenguas Modernas

Area de Ciencias Agroalimentarias

Facultad de Ciencias Agroalimentarias
e Escuela de Agronomia
e Escuela de Economia Agricola
e Escuela de Tecnologia de Alimentos
» Escuela de Zootecnia

v Area de Ciencias Basicas

Facultad de Ciencias
e Escuela de Biologia
e Escuela de Fisica
e Escuela de Centroamericana de
Geologia
e Escuela de Matematicas
e Escuela de Quimica

9 Area de Ciencias Sociales

Facultad de Ciencias EconOmicas
e Escuela de Administracion de Negocios
e Escuela de Administracion Publica
e Escuela de Economia
e Escuela de Estadistica

Facultad de Derecho



Facultad de Ciencias Sociales
e Escuela de Antropologia y Sociologia
e Escuela de Ciencias de la
Comunicacion Colectiva
e Escuela de Ciencias Politicas
e Escuela de Geografia
e Escuela de Historia y Archivistica
e Escuela de Psicologia
e Escuela de Trabajo Social

Facultad de Educacion

e Escuela de Administracion Educativa

e Escuela de Bibliotecologia y Ciencias
de la Informacion

e Escuela de Educacion Fisicay
Deportes

e Escuela de Formacion Docente

e Escuela de Orientacion y Educacion
Especial

9 Area de Ingenieria y Arquitectura

Facultad de Ingenieria

e Escuela de Arquitectura

e Escuela de Ciencias de la
Computacion e Informatica

e Escuela de Ingenieria Agricola

e Escuela de Ingenieria Civil (PRODUS-
LANAMME)

e Escuela de Ingenieria Eléctrica

e Escuela de Ingenieria Industrial

e Escuela de Ingenieria Mecanica

e Escuela de Ingenieria Quimica

e Escuela de Ingenieria Topografica

Area de Salud

Facultad de Farmacia
e (Tambien se cuenta con el Expediente
Programa de liderazgo)

Facultad de Medicina
e Escuela de Enfermeria
e Escuela de Medicina
e Escuela de Nutricion
e Escuela de Salud Publica
e Escuela de Tecnologias en Salud

Facultad de Microbiologia

Facultad de Odontologia

Vicerrectoria de Accion Social

e Canal 15

e Oficina de Divulgacion e Informacion
(Tambiéen se cuenta con Anuncios)

e Radio U

e Semanario Universidad

e Trabajo Comunal Universitario

Otras dependencias e Instituciones

e Asociacion del Sindicato de Profesores
Universitarios ASPROFU

e Consejo Superior Estudiantil

e Defensoria Estudiantil

e Federacion de Estudiantes FEUCR
(También cuenta con el Expediente
Semana de Bienvenida)

 Fondo de Mutualidad de los Empleados
de UCR
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e FUNDEVI e Comision de Vicerrectores de Vida e |nstituto Tecnoldgico de

e Junta de Ahorro y Préstamo Estudiantil (También cuenta con Costa Rica (TEC)

e Junta de Relaciones Laborales Convocatorias, Minutas y el Expediente e Entidades privadas

o SINDEU: Sindicato de Empleados Proyecto RAMA) e Universidades privadas
Universitarios  Fondos del Sistema CONARE e Personas fisicas

e Tribunal Electoral Estudiantil (TEEU) (Expediente de Fondo del Sistema)  Embajadas

e Tribunal Electoral Universitario (TEU)  Consejo Regional de Vicerrectores e Universidades extranjeras

e Entidades publicas (Expediente) e Organismos Internacionales

e CONARE (Tambien cuenta con el e Universidad Nacional (UNA)
Convenio CCSS-CONARE) e Universidad Estatal a Distancia (UNED)

La Unidad de Archivo también cuenta con documentos de diferentes sedes y recintos pertenecientes a la
Universidad de Costa Rica, en su mayoria clasificados como correspondencia.

-
del
Guapiles Atlantico Caribe

Recinto de Sede del Sede

Guapiles Turrialba Limon
Sede de Sede de Recinto de
Guanacaste Occidente Tacares
Liberia San Ramon Grecia
Recinto de Sede del Sede
Santa Cruz Pacifico Interuniversitaria
de Alajuela
Santa Cruz Puntarenas )
Alajuela
Recinto de Recinto de
Paraiso Golfo Dulce

Cartago Golfito






