UNIVERSIDAD DE Archivo Universitario
CosTARICA AU RO Rafael Obregén Loria

31 de octubre de 2023
Circular AUROL-8-2023

A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Estimados (as) sefiores (as):

En relacion con las Resoluciones de Rectoria R-48-2023 y R-179-2023, y la
comunicacion de acuerdos de organos colegiados, se le facilita a la comunidad
universitaria dos nuevas plantillas en formato docx y odt.

Estas plantillas tienen el propdsito de promover una mejor interaccion y
normalizacion en el proceso de comunicados de acuerdo de 6rganos colegiados.
Ademas, contiene la informaciobn minima que en este caso establecio la
Vicerrectoria de Investigacion en la Circular VI-13-2021 y Circular VI-19-2022, asi
como los datos requeridos y valorados por la Oficina de Registro e Informacion.

Para el uso de estas plantillas en el SiGeDIl, tome en cuenta las siguientes
indicaciones:

1. Descargar las plantillas en el formato que su unidad utiliza para la edicién de
documentos.

2. Adaptar las plantillas a su unidad (identificador compuesto, datos de
informacion complementaria -pie de pagina-, tanto en la primera como en la
segunda pagina).

3. Las unidades académicas que hayan ingresado anteriormente la plantilla de
la Oficina de Registro e Informacion deben actualizar.

4. Agregar las plantillas al SiGeDlI, esto lo debe realizar la persona con el rol de
archivo o de creacién de plantillas.
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Los metadatos deben reflejarse de la siguiente manera:

Metadatos de la plantilla

Oficio

Identificacion

Fecha

Fecha documento

Remitente

Remitente (Sdlo nombre usuario)

Informacion adicional

Se debe solicitar datos de destinatarios

[ Plantilla de alcance general

Esperamos que la informacién le sea de utilidad y quedamos en completa
disposicion de apoyarlos con cualquier inquietud que se les presente, se despide.

Atentamente,

.
UCR !Firmadt::

digitalmente

Karla Villalobos Vargas
Jefa
AJD
C. Archivo

Adjunto: Plantillas
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