19 de agosto del 2015

UNA-R-CIRC-N-006-2015
UNA-SDA-CIRC-004-2015

Para: Seriores (as), Comunidad Universitaria

Asunto: Nomenclatura a partir de la entrada en vigencia del nuevo Estatuto
Organico (17 agosto del 2015).

Estimados (as) comparieros (as):

En relacidn con la entrada en vigencia del nuevo Estatuto Organico de la
Universidad Nacional, y en cumplimiento con lo establecido en el Transitorio
General I, el Archivo Institucional estd trabajando en un instructivo de
Produccién Documental, el cual contempla la estandarizacion de los codigos
de identificacion para los documentos emitidos por las diferentes instancias
de la Universidad Nacional.

Por lo anterior, se les solicita su colaboracion para modificar y crear los
cédigos de identificacion de los documentos elaborados en cada instancia de
acuerdo a su tipo documental, el cual se establece de la siguiente manera:

UNA - UNIDAD PRODUCTORA — TIPO DOCUMENTAL - N’ CONSECUTIVO - ANO

1. Universidad Nacional = UNA
2. Unidad Productora* = Rectoria
3. Tipo Documental = Circular: CIRC

Constancia: CONS

Convocatoria: CONV

Informe: INFO

Memorandum: MEMO

Minuta: MINU

Oficio: OFIC

Resolucion: RESO

Transcripcion de Acuerdo: ACUE

4. Num. consecutivo* = 081
5. Ario = 2015
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*corresponde asignarlo a cada Unidad Productora
Es importante sefialar que deberdn continuar con el mimero de consecutivo
hasta el momento utilizado, es decir, si la instancia ha emitido hasta el
momento 300 oficios, con esta nueva nomenclatura deberd continuar con la
numeracion, con el oficio mimero 301. Por ejemplo: UNA-R-OFIC-301-2015.

Se les recuerda que estd disposicion entra en vigencia a partir de la
publicacion de esta circular.

Para cualquier consulta comunicarse con Ma. Gabriela Castillo Solano,
Coordinadora  del  Archivo  Institucional, al  correo electronico
maria.castillo.solano@una.cr o a la extensién 6403.

Agradecemos la colaboracion.

Atentamente,
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Lic. Marco Antonio Corderbiﬂoﬁ;é' ~ .o Dr. Alberto Salom Echeverria
Jefe, Seccion Documentacion y Aréhivo” Rector




