UNIVERSIDAD DE Archivo Universitario
COSTARICA AU RO Rafael Obregén Loria

4 de junio de 2025
Circular AUROL-4-2025

A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Estimados (as) sefiores (as):

Con base Circular CU-9-2025 y a la conmemoracion del 85 aniversario de la
Universidad de Costa Rica, se agradece considerar:

1. Para el afio 2025 se va a utilizar el siguiente logo

2. Se puede consultar y descargar en la siguiente direccion:
https://odi.ucr.ac.cr/repositorio.html

3. El uso del logo debe limitarse a comunicaciones oficiales, tales como oficios,
circulares, memorandos, convocatorias y actas de 6rganos colegiados. Se
les solicita realizar la descarga desde el sitio web del AUROL en el apartado
Plantillas_y logos 2025, (https://aurol.ucr.ac.cr/plantillas) asi como en los
archivos adjuntos a esta circular.

4. El logo debe colocarse unicamente en la primera pagina, en el extremo
inferior derecho, con el fin de optimizar el espacio disponible para el texto y
evitar la saturacién visual de los documentos.

5. Adicionalmente, se les recuerda lo siguiente:
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- Adaptar las plantillas adjuntas conforme a la informacion de su unidad,
incluyendo membrete y pie de pagina en la primera y segunda pagina.

- No eliminar los metadatos (informacién que aparece entre corchetes, por
ejemplo: «CIRCULAR»), ya que estos elementos permiten la correcta
comunicacion entre la plantilla y el sistema.

- Subir las plantillas al SiGeDI, asegurandose de actualizar los metadatos
correspondientes en el sistema, segun lo indicado en la imagen:

Metadatos de la plantilla

Oficio

Identificacion

Copias
Copias (Usuario - Unidad)

Fecha

Fecha documento

Destinatario

Destinatario

remitente

Remitente (Séle nombre usuario)
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- En el caso de las actas de odrganos colegiados, los metadatos deben
mantenerse exactamente segun el formato que se muestra en la imagen:

Metadatos de la plantilla

No. de Sesion

Texto libre

Fecha de la sesion

Texto libre

Informacién adicional

[J Se debe solicitar datos de destinatarios

[ Plantilla de alcance general

- Se recuerda a las unidades que utilizan LibreOffice que deben anclar
correctamente las imagenes en los documentos, (Ancla / Como caracter)
segun se indica en la imagen, a fin de evitar desplazamientos o errores en el
sistema.

Se agradece realizar el ajuste con la mayor prontitud.

Atentamente,

&
UCR !Firmad-:::

digitalmente

MAG. Catalina Phillips Gutiérrez
Jefa

AJD
C. Archivo

Adjunto: Lo indicado
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