Vicerrectoria de Administracion
Programa de Servicios Generales
Seccion de Documentacion y Archivo

UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Archivo Institucional

COSTA RICA

Listado de Cddigos de Identificacion de
Series Documentales'

AMBITO DE
No SERIE DOCUMENTAL CODIGO| APLICACION
General | Especifico
1 |Accion de Personal (manual) ACCP X
2 |Acta de Correccion de Notas ACCN X
4 Acta de Examen Publico (Acta de defensa de ATEG Unidades
Trabajo Final de Graduacion) Académicas
5 |Acta Entrega de Desechos Solidos Aprovechables AEDS PUCS
6 |Acta Examen Extraordinario ACEX A[j:ci(éizii:s
7 |Actas de Ampliacion de Notas ACAN A[j;cijfrii:sis
Apercibimientos a Estudiantes (No. 1, No. 2 y No.
8 |3, por no renovacion de beca, por incumplimiento | AEBE DBE
de horas)
9 |Arreglos de Pago APAG A
10 |Boleta de Solicitud de Gira BSGI SRCH
11 |Boleta Visto Bueno Ayuda Econdmicas BVBE DBE
12 |Caja Chica (reintegros, vales y liquidaciones) CACH X
13 |Circular Informativa CIRC X
14 |Concursos Externos CEXT (?BEE)
15 |Concursos Internos CINT (?ggg)
16 |Constancia CONS X
17 |Convocatoria CONV X
18 |Cuentas por Cobrar CCOB ST (PGF)
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AMBITO DE
No SERIE DOCUMENTAL CODIGO| APLICACION
General | Especifico
19 |Declaracién Jurada de Horario (manual) DJUR X
Devoluciones de Contratos, Acciones de Personal, ARGI
20 otros DEVO (PDRH)
21 |Diagrama de Flujo DIAF X
22 |Dictamenes DICT A
23 |Factura Proforma (Maestria en Educacion) FAPR MED
25 |Formularios FORM X
26 |Gestiones Judiciales GJUD AJ
27 |Gestiones Notariales GNOT A
28 |Informe INFO X
. . OTCVC
29 |Informe Asignacion de Cargos INAC (PDRH)
. . OTCVC
30 [Informe Atinencia de Carreras IACA (PDRH)
; OTCVC
31 |Informe de Area OTCVC-PDRH IARH (PDRH)
. OTCVC
32 |Informe de Complemento Profesional INCP (PDRH)
., , OTCVC
33 |Informe de Creacidn para Nuevos Perfiles ICNP (PDRH)
. a1 OTCVC
34 |Informe de Disponibilidad Laboral INDL (PDRH)
e , OTCVC
35 |Informe de Modificacién de Perfiles de Cargos IMPC (PDRH)
. a OTCVC
36 |Informe de Reconocimiento de Prohibicién IRPR (PDRH)
OTCVC
37 |Informe de Sobresueldos INSO (PDRH)
. OTCVC
38 [Informe Estudio de Cargos INEC (PDRH)
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AMBITO DE
No SERIE DOCUMENTAL CODIGO| APLICACION
General | Especifico
OTCVC
39 |Informe Prorroga de Sobresueldos (PDRH) IPSO (PDRH)
40 |Informe Supervisién Archivistica INSA SDA
o . OTCVC
41 |Informe Técnico Ocupacional IDTO (PDRH)
42 |Instruccion (Circular) CINS X
43 |Instructivo INST X
. o . AFATH
44 |Instructivo Técnico Estudios Formales ITEF (PDRH)
45 Instructivo Técnico para el andlisis sobre atinencia ITAP AFATH
y pertinencia de estudio de posgrado (PDRH)
Liquidacion de Combustible (Formulario de
46 |liquidacion mensual por compra de combustible LIQC X
con tarjeta electronica)
47 |Liquidacion de Fondo Especial LFES X
1 . ARGI
48 |Liquidacion Salarial Manual LISM (PDRH)
49 |Listas de Remisién Archivo Especializado PDRH LRRH X
50 [Manual de Organizacion y Funciones MAOF X
51 |Manual de Procedimientos MAPR X
52 |[Matriz de Reconocimiento de Titulo MREC Series
Generales
53 |Memorandum MEMO X
54 (Minuta MINU X
55 Modificacion Presupuestaria (de operacion y MOPR X
laboral)
56 |Nomina Depositos de Giras Académicas NDGA DBE
. ADTH
57 INomina Externa NOME (PDRH)
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AMBITO DE
No SERIE DOCUMENTAL CODIGO| APLICACION
General | Especifico
. ADTH
58 |[Nomina Interna NOMI (PDRH)
59 Nominas Depdsitos de Pendientes a Estudiantes NPEB DBE
Becados
60 [Nominas Manuales pago a Estudiantes Becados NMPE DBE
61 |Oficio OFIC X
. . ARGI
62 |Planilla Adicional de Adelanto PLAA (PDRH)
. . ARGI
63 |Planilla de Dietas PLDI (PDRH)
. 1 ARGI
64 |Planilla Pago de Subsidios CCSS PLPS (PDRH)
. . ARGI
65 |Plantilla Adicional PLAD (PDRH)
66 |Refrendos Contrataciones Directas REFD A
67 |Refrendos Contrataciones Publicas REFP A
68 |Refrendos Licitaciones Abreviadas REFA A
Reporte de Cobertura de Extraterritorialidad
69 (Poliza de Riesgos del Trabajo) PRTR X
70 |Requisiciones REQU X
71 |Resolucion RESO X
7 Resol'ugi(’)n c.le ingreso al régimen de Carr.era RCAF CCAD
Administrativa y de los Factores por considerar
73 |Resolucion Recurso de Aclaracion RRAC CCAD
74 |Resolucion Recurso de Nulidad RRNU CCAD
75 |Resolucion Recurso de Reposicion RRRE CCAD
76 |Resolucion Baja de Activos REBA X
77 |Resolucion Beneficio de Beca Estudiantil RBBE DBE
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AMBITO DE
No SERIE DOCUMENTAL CODIGO| APLICACION
General | Especifico

78 Resol'ugon c.le Decision Inicial de Contratacion DICA X

Administrativa
79 |Resolucion de Reconocimiento de Factores (I-VII) RRFC CCAD

. . . ARGI

80 |Resoluciéon de Sumas Giradas de Mas RSGM (PDRH)
81 |Resolucién Debido Proceso REDP X
82 |Transcripcion de Acuerdo ACUE X
83 Yléﬁcos (adelantos, liquidaciones y liquidaciones VIAT X

directas)

" Version actualizada al 08 de noviembre de 2016, por Gerardo Lopez Zuiga, Profesional en Archivistica de la
Unidad de Archivo Institucional y por Ma. Gabriela Castillo Solano, Coordinadora de la Unidad de Archivo
Institucional.
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