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Listado de Códigos de Identificación de  

Series Documentalesi 
 

 

No SERIE DOCUMENTAL CÓDIGO 
ÁMBITO DE 

APLICACIÓN 

General Específico 

1 Acción de Personal (manual) ACCP X  

2 Acta de Corrección de Notas ACCN X  

4 
Acta de Examen Público (Acta de defensa de 
Trabajo Final de Graduación) 

ATFG 
 

Unidades 
Académicas 

5 Acta Entrega de Desechos Sólidos Aprovechables AEDS  PUCS 

6 Acta Examen Extraordinario ACEX 
 

Unidades 
Académicas 

7 Actas de Ampliación de Notas ACAN 
 

Unidades 
Académicas 

8 
Apercibimientos a Estudiantes (No. 1, No. 2 y No. 
3, por no renovación de beca, por incumplimiento 
de horas) 

AEBE 
 

DBE 

9 Arreglos de Pago APAG  AJ 

10 Boleta de Solicitud de Gira BSGI  SRCH 

11 Boleta Visto Bueno Ayuda Económicas BVBE  DBE 

12 Caja Chica (reintegros, vales y liquidaciones) CACH X  

13 Circular Informativa CIRC X  

14 Concursos Externos CEXT 
 

ADTH 
(PDRH) 

15 Concursos Internos CINT 
 

ADTH 
(PDRH) 

16 Constancia CONS X  

17 Convocatoria CONV X  

18 Cuentas por Cobrar CCOB  ST (PGF) 
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No SERIE DOCUMENTAL CÓDIGO 
ÁMBITO DE 

APLICACIÓN 

General Específico 

19 Declaración Jurada de Horario (manual) DJUR X  

20 
Devoluciones de Contratos, Acciones de Personal, 
otros 

DEVO 
 

ARGI 
(PDRH)  

21 Diagrama de Flujo DIAF X  

22 Dictámenes DICT  AJ 

23 Factura Proforma (Maestría en Educación) FAPR  MED 

25 Formularios FORM X  

26 Gestiones Judiciales GJUD  AJ 

27 Gestiones Notariales GNOT  AJ 

28 Informe INFO X  

29 Informe Asignación de Cargos INAC 
 

OTCVC 
(PDRH) 

30 Informe Atinencia de Carreras IACA 
 

OTCVC 
(PDRH) 

31 Informe de Área OTCVC-PDRH IARH 
 

OTCVC 
(PDRH) 

32 Informe de Complemento Profesional INCP 
 

OTCVC 
(PDRH) 

33 Informe de Creación para Nuevos Perfiles ICNP 
 

OTCVC 
(PDRH) 

34 Informe de Disponibilidad Laboral INDL 
 

OTCVC 
(PDRH) 

35 Informe de Modificación de Perfiles de Cargos IMPC 
 

OTCVC 
(PDRH) 

36 Informe de Reconocimiento de Prohibición IRPR 
 

OTCVC 
(PDRH) 

37 Informe de Sobresueldos INSO 
 

OTCVC 
(PDRH) 

38 Informe Estudio de Cargos INEC 
 

OTCVC 
(PDRH) 
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No SERIE DOCUMENTAL CÓDIGO 
ÁMBITO DE 

APLICACIÓN 

General Específico 

39 Informe Prorroga de Sobresueldos (PDRH) IPSO 
 

OTCVC 
(PDRH) 

40 Informe Supervisión Archivística INSA  SDA 

41 Informe Técnico Ocupacional IDTO 
 

OTCVC 
(PDRH) 

42 Instrucción (Circular) CINS X  

43 Instructivo INST X  

44 Instructivo Técnico Estudios Formales ITEF  
 

AFATH 
(PDRH) 

45 
Instructivo Técnico para el análisis sobre atinencia 
y pertinencia de estudio de posgrado 

ITAP 
 

AFATH 
(PDRH) 

46 
Liquidación de Combustible (Formulario de 
liquidación mensual por compra de combustible 
con tarjeta electrónica) 

LIQC X 
 

47 Liquidación de Fondo Especial LFES X  

48 Liquidación Salarial Manual  LISM 
 

ARGI 
(PDRH)  

49 Listas de Remisión Archivo Especializado PDRH LRRH X  

50 Manual de Organización y Funciones MAOF X  

51 Manual de Procedimientos MAPR X  

52 Matriz de Reconocimiento de Título MREC 
 

Series 
Generales 

53 Memorándum MEMO X  

54 Minuta MINU X  

55 
Modificación Presupuestaria (de operación y 
laboral) 

MOPR X 
 

56 Nomina Depósitos de Giras Académicas NDGA  DBE 

57 Nómina Externa NOME 
 

ADTH 
(PDRH) 
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No SERIE DOCUMENTAL CÓDIGO 
ÁMBITO DE 

APLICACIÓN 

General Específico 

58 Nómina Interna NOMI 
 

ADTH 
(PDRH) 

59 
Nominas Depósitos de Pendientes a Estudiantes 
Becados 

NPEB 
 

DBE 

60 Nóminas Manuales pago a Estudiantes Becados NMPE  DBE 

61 Oficio OFIC X  

62 Planilla Adicional de Adelanto PLAA 
 

ARGI 
(PDRH) 

63 Planilla de Dietas PLDI 
 

ARGI 
(PDRH) 

64 Planilla Pago de Subsidios CCSS PLPS 
 

ARGI 
(PDRH) 

65 Plantilla Adicional PLAD 
 

ARGI 
(PDRH) 

66 Refrendos Contrataciones Directas REFD  AJ 

67 Refrendos Contrataciones Públicas REFP  AJ 

68 Refrendos Licitaciones Abreviadas REFA  AJ 

69 
Reporte de Cobertura de Extraterritorialidad 
(Póliza de Riesgos del Trabajo) 

PRTR X 
 

70 Requisiciones REQU X  

71 Resolución RESO X  

72 
Resolución de ingreso al régimen de Carrera 
Administrativa y de los Factores por considerar 

RCAF 
 

CCAD 

73 Resolución Recurso de Aclaración RRAC  CCAD 

74 Resolución Recurso de Nulidad RRNU  CCAD 

75 Resolución Recurso de Reposición RRRE  CCAD 

76 Resolución Baja de Activos REBA X  

77 Resolución Beneficio de Beca Estudiantil RBBE  DBE 
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No SERIE DOCUMENTAL CÓDIGO 
ÁMBITO DE 

APLICACIÓN 

General Específico 

78 
Resolución de Decisión Inicial de Contratación 
Administrativa 

DICA X 
 

79 Resolución de Reconocimiento de Factores (I-VII) RRFC  CCAD 

80 Resolución de Sumas Giradas de Más RSGM 
 

ARGI 
(PDRH) 

81 Resolución Debido Proceso REDP X  

82 Transcripción de Acuerdo ACUE X  

83 
Viáticos (adelantos, liquidaciones y liquidaciones 
directas) 

VIAT X 
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