COSTARICA Rectoria

Acuerdo del Consejo Universitario

21 de agosto de 2025
Comunicado R-333-2025

Sefioras y sefores:

Vicerrectoras(es)

Decanas(os) de Facultad

Decana del Sistema de Estudios de Posgrado

Directoras(es) de Escuelas

Directoras(es) de Sedes y Recintos Universitarios

Directoras(es) de Centros e Institutos de Investigacion y Estaciones
Experimentales

Directoras(es) de Programas de Posgrados

Jefaturas de Oficinas Administrativas

Estimadas (os) seforas (es):

Reciba un cordial saludo. Les comunico el acuerdo tomado en el Consejo
Universitario, sesion n°® 6921, articulo 13, celebrada el 19 de agosto de 2025.

Reforma integral del Reglamento de la Oficina de Registro e Informacion.
Por lo tanto, el Consejo Universitario, CONSIDERANDO QUE:

1. El Consejo Universitario, en la sesion n.° 3350, articulo 10, del 11 de febrero del
1987, acordo aprobar el Reglamento de la Oficina de Registro e Informacion.

2. El Consejo Universitario, en la sesién n.° 6539, articulo 9, del 11 de noviembre
del 2021, acordo lo siguiente:

(...) 3. Solicitar a la Administracion realizar la actualizacion de los
siguientes reglamentos y que sean remitidos al Consejo Universitario
para su respectiva aprobacion: Archivo Universitario Rafael Obregén
Loria (AUROL), Oficina de Administracion Financiera (OAF), Centro
de Evaluacion Académica (CEA), Oficina de Contraloria Universitaria
(OCU), Oficina Ejecutora del Programa de Inversiones (OEPI), Oficina
Juridica (OJ), Oficina de Planificacion Universitaria (OPLAU), Oficina
de Registro e Informacién (ORI), Sistema de Bibliotecas,
Documentacion e Informacion (SIBDI) y el Sistema Editorial de
Difusion Cientifica de la Investigacion (SIEDIN). De manera que sean
concordantes con lo que estipula el articulo 11 del Reglamento general
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de las oficinas administrativas, el articulo 40 del Estatuto Organico,
referente a la potestad de quien ejerce la Rectoria de elegir a las
personas que ocupen las jefaturas de las oficinas administrativas y
modificar el nombre de la persona con mayor rango dentro de la oficina
administrativa para que sea denominado jefatura y no direccion.

3. El Estatuto Orgénico de la Universidad de Costa Rica, articulo 155, respecto
a la aprobacién de reglamentos de las oficinas administrativas establece:

ARTICULO 155.- Las oficinas administrativas de la Universidad de Costa
Rica estan dedicadas a actividades especificas y se regiran por los
reglamentos que apruebe el Consejo Universitario [énfasis afiadido].

4. La Vicerrectoria de Vida Estudiantil, mediante el oficio ViVE-490-2023, del 22
de febrero de 2023, remiti6 a la Direccion del Consejo Universitario el
Reglamento de la Oficina de Registro e Informaciéon para su debida
valoracion y aprobacion.

5. La Direccion del Consejo Universitario trasladé a la Comision de
Administracion Universitaria y Cultura Organizacional la propuesta de
Reglamento de la Oficina de Registro e Informacién, con el propédsito de que
se dictamine sobre el asunto en cuestion (Pase CU-15-2023, del 23 de
febrero de 2023).

6. El Consejo Universitario, en la sesion n.° 6869, articulo 12, del 23 de enero
de 2025, acordd publicar en consulta la propuesta de Reglamento de la
Oficina de Registro e Informacion. La propuesta se publicé en La Gaceta
Universitaria n.° 14-2025, del 4 de febrero de 2025, y fue puesta a disposicién
de la comunidad universitaria para su analisis y retroalimentacion durante el
periodo comprendido entre el 4 de febrero y el 18 de marzo de 2025; plazo
tras el cual se recibieron diversas observaciones, las cuales, junto con la
propuesta reglamentaria publicada, forman parte del expediente
correspondiente al caso.

7. El caso tiene origen a partir del acuerdo adoptado por el Consejo
Universitario en la sesién n.° 6539, articulo 9, del 11 de noviembre del 2021,
en el que se encomendod a la Administracién proceder con la actualizacién y
envio al Consejo Universitario del Reglamento de la Oficina de Registro e
Informacion.
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8.

El propédsito del caso es analizar la propuesta de modificaciéon del
Reglamento de la Oficina de Registro e Informacion remitida por la
Administracion y, de manera consecutiva, presentar el dictamen ante el
plenario del Consejo Universitario para el debido tramite de discusién y
aprobacion.

La Oficina de Registro e Informacion de la Universidad de Costa Rica,
adscrita a la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, fue creada en 1955 bajo el
nombre de Departamento de Registro y Estadistica, y desde entonces ha
asumido funciones fundamentales para la gestién académica y administrativa
de la Institucién, tales como la admisidén e inscripcion de estudiantes, el
registro y control de su trayectoria académica, asi como la administracion de
aulas y auditorios. El reglamento que actualmente rige su funcionamiento fue
aprobado por el Consejo Universitario en la sesién n.° 3350, articulo 10, del
11 de febrero de 1987 y publicado en el Alcance a La Gaceta Universitaria
n.° 02-87, del 19 de febrero de ese mismo afo, sin que haya sido objeto de
reforma desde entonces, a pesar de los cambios sustantivos en los procesos
institucionales, tecnolégicos y normativos que inciden directamente en sus
competencias.

10.Segun lo expuesto en el Dictamen CAUCO-10-2024, del 12 de noviembre de

11.

2024, la Comision de Administracion Universitaria y Cultura Organizacional
estimo pertinente publicar en consulta la propuesta de Reglamento de la
Oficina de Registro e Informacion, con el propésito de actualizar el cuerpo
normativo general aplicable a dicha dependencia. La propuesta
reglamentaria, compuesta por catorce articulos distribuidos en ocho capitulos,
establece con claridad la naturaleza, funciones, estructura organizativa y
organos internos de dicha oficina; regula los procesos técnicos vinculados
con admision, permanencia y graduacion; define las atribuciones de las
unidades de valor y apoyo; y dispone los lineamientos para el funcionamiento
de los servicios en sedes y recintos, asi como las disposiciones éticas y
administrativas que deben observarse en su ejecucion.

La Comisién de Administracion Universitaria y Cultura Organizacional analizé
la propuesta de modificacion del Reglamento de la Oficina de Registro e
Informacién a partir de lo estipulado en la siguiente normativa institucional:
Reglamento general de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, Reglamento de
la Oficina de Registro e Informacion (vigente), Reglamento general de las
oficinas administrativas y Lineamientos para la emision de la normativa
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institucional. Este analisis también considerd el contenido de la propuesta
publicada y las observaciones recibidas durante el periodo de consulta.

12.Con el objetivo de atender las observaciones formuladas por la comunidad
universitaria, la Comision de Administracion Universitaria y Cultura
Organizacional acordd incorporar una serie de ajustes orientados a mejorar
la precision normativa, delimitar de forma mas clara las responsabilidades,
evitar ambigledades y responder a requerimientos técnicos planteados por
la Oficina de Registro e Informacién; y que, una vez integradas dichas
modificaciones, la version actualizada del proyecto fuera remitida a la jefatura
de dicha oficina para recibir una ultima retroalimentacién antes de concluir el
proceso de revision.

13.En el articulo 1 se incorporé el término “macroprocesos” para referirse a las
funciones centrales de admision, permanencia y graduaciéon. La Comisién de
Administracién Universitaria y Cultura Organizacional considerd pertinente
esta inclusion, dado que dichos macroprocesos comprenden un conjunto
amplio de actividades interrelacionadas. Esta distincion permite diferenciar
los grandes procesos institucionales de otros subprocesos operativos, aporta
mayor claridad conceptual y refleja con fidelidad la estructura funcional
vigente de la ORI, segun lo expuesto por la propia oficina.

14.Con el objetivo de reconocer que la ORI debe acatar diversas regulaciones
emitidas por distintas instancias universitarias (como el Reglamento general
de los trabajos finales de graduacion en grado para la Universidad de Costa
Rica y el Reglamento de obligaciones financieras estudiantiles), sin
necesidad de enumerarlas de forma exhaustiva, la Comision de
Administracion Universitaria y Cultura Organizacional acepté incorporar en el
articulo 1 una referencia general a “otra normativa universitaria vinculada al
quehacer de la ORI”. Esta inclusion permite abarcar el conjunto de
disposiciones aplicables de manera flexible y coherente con la practica
institucional.

15.Con el propdsito de mejorar la claridad normativa y evitar duplicidades, en el
articulo 2, inciso i), se reformulé la disposicion relacionada con la asignacion
de espacios fisicos para la docencia. La nueva redaccion, aceptada y
propuesta por la comisién, amplia el alcance de esta funcion mas alla de las
aulas, ya que incluye también auditorios y laboratorios, y reconoce el rol
colaborativo de la Oficina de Registro e Informacion en la gestion de estos
espacios, aunque no todos se encuentren bajo su control directo. Esta
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modificacion resulta especialmente relevante ante la actual crisis de
infraestructura, al fortalecer la capacidad institucional para atender la
demanda de espacios académicos de manera mas eficiente.

16.En el articulo 5, inciso r), la comision aceptd precisar que la jefatura de la
Oficina de Registro e Informacion no solo debe determinar las necesidades
de formacién del personal, sino también gestionar las capacitaciones
correspondientes. Esta modificacién alinea la funcién con un enfoque de
gestion proactiva y refuerza el compromiso institucional con el desarrollo
profesional del personal adscrito a la oficina.

17.En el articulo 9, inciso c), se acoté que las unidades de apoyo deben
gestionar y garantizar la seguridad unicamente de los sistemas informaticos
que son competencia de la Oficina de Registro e Informacion, los cuales
estan gestionados por esta misma oficina. La Comisién de Administracion
Universitaria y Cultura Organizacional consideré importante esta
modificacion, debido a que evita una interpretacion extensiva que pudiera
atribuir a dicha oficina responsabilidades sobre sistemas institucionales
ajenos a su ambito, lo cual excederia su competencia real y podria generar
conflictos administrativos y técnicos dentro de la Universidad.

18.En el articulo 9, inciso f), se sustituyd la expresion “normativa nacional” por
“‘normativa institucional” vinculada al quehacer de la Oficina de Registro e
Informacién. La comision consideré que los reglamentos internos deben
referirse de forma prioritaria al marco normativo propio de la Universidad de
Costa Rica, ya que las normas nacionales solo son aplicables de manera
subsidiaria en casos no regulados internamente.

19.Se modificé la redaccion, en varios articulos, para eliminar el término “de
manera desconcentrada” al referirse a los servicios que brinda la Oficina de
Registro e Informacion en las sedes y los recintos universitarios. En su lugar,
se opté por una formulacién que indica que estos servicios se atienden
“segun sus competencias”. Esta modificacion responde a una observacion
técnica de la propia oficina, la cual advirtié que no todos los procesos estan
plenamente descentralizados, dado que algunas funciones, como la
admision, siguen siendo centralizadas. El nuevo texto evita ambiguedades y
refleja con mayor precision la distribucion real de funciones entre la sede
central y las sedes y los recintos regionales.
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ACUERDA

Aprobar el Reglamento de la Oficina de Registro e Informacion, tal como aparece a
continuacion.

REGLAMENTO DE LA OFICINA DE REGISTRO E INFORMACION

_ CAPITULO |
NATURALEZA, PROPOSITO Y FUNCIONES DE LA OFICINA

Articulo 1. Naturaleza y propésito de la Oficina de Registro e Informacion

La Oficina de Registro e Informacién (ORI) de la Universidad de Costa Rica (UCR)
es una oficina administrativa de caracter técnico profesional, con dependencia
directa de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil (ViVE).

Le corresponde disefar, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos
relacionados con el acopio, sistematizacion y certificacion de la informacion
académica estudiantil para los macroprocesos de admision, permanencia y
graduacion. Le corresponde ademas coordinar y realizar la supervision técnica de
aquellas funciones que se ejecuten en otras instancias universitarias.

Se rige por lo establecido en el Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica
asi como en la normativa universitaria aplicable.

Articulo 2. Funciones de la Oficina de Registro e Informacién
Son funciones de la ORI:

a) Gestionar la admision, ingreso a carrera, matricula, equiparacion de materias,
reconocimiento y equiparacion de estudios, graduacion y el expediente académico
estudiantil.

b) Mantener actualizado el expediente oficial de notas del estudiantado y certificar
la informacién contenida en él.

c) Emitir lineamientos, supervisar y establecer procedimientos de acatamiento
obligatorio, propios de su area de competencia.

d) Asesorar técnicamente a las autoridades y otras instancias universitarias en
materia de admision, permanencia y graduacién, segun su competencia.

e) Ejecutar las politicas y directrices vinculadas con los macroprocesos de admision,
permanencia y graduacion, emanadas de las autoridades competentes y proponer
los procedimientos para su ejecucion.
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f) Coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos que se ejecutan en las
sedes y recintos universitarios, segun sus competencias.

g) Velar por el cumplimiento de la normativa vigente que regula su accionar.

h) Asesorar y dar capacitacion especifica al personal que ejecuta las diferentes
funciones.

i) Administrar el uso de las aulas, los laboratorios y los auditorios en todas las
instalaciones de la Universidad, en coordinacion con las unidades académicas
respectivas.

j) Expedir la identificacion universitaria que acredite la condicion de estudiante de la
Universidad de Costa Rica.

k) Gestionar los recursos administrativos y financieros, asignados a la oficina, que
permitan ejecutar de manera eficiente y eficaz los objetivos de la ORI.

I) Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar
la documentacion producida en las diferentes unidades y areas de la ORI.

m) Desarrollar y mantener las soluciones tecnologicas necesarias para ejecutar los
macroprocesos de admision, permanencia y graduacion.

n) Ejecutar mecanismos de control y calidad en los macroprocesos de admision,
permanencia y graduacion.

A) Generar datos o informacién estudiantil, para contribuir en el quehacer
universitario y la toma de decisiones institucionales.

o) Otras funciones que establezca la normativa institucional.

CAPIiTULOII
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONES

Articulo 3. Estructura organizativa

La ORI esta adscrita a la ViVE y se conforma por los siguientes érganos:

a) Jefatura

b) Consejo Técnico Asesor

c) Unidades de valor

d) Unidades de apoyo
La estructura organizativa y las funciones de cada unidad se encuentran definidas en
el Manual Organizacional de la ORI, el cual es aprobado por la VIiVE.

CAPITULO Il
JEFATURA DE LA ORI

Articulo 4. De la jefatura de la ORI
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La persona que ocupa la jefatura de la ORI es la autoridad superior jerarquica de la
oficina y depende de la persona vicerrectora de Vida Estudiantil. Sera nombrada a
plazo fijo por la persona que ocupa la Rectoria a propuesta de la persona vicerrectora
de Vida Estudiantil, de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto Organico de la
Universidad de Costa Rica, en el Reglamento de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil
y en el Reglamento general de oficinas administrativas.

Para suplir las ausencias temporales de la jefatura, la persona vicerrectora de Vida
Estudiantil designara a quien la sustituya.

Articulo 5. Funciones de la persona que ocupe la jefatura de la ORI

Son funciones de la persona que ocupa la jefatura de la ORI, ademas de las
senaladas en el Reglamento general de oficinas administrativas, las siguientes:

a) Ejercer las potestades de autoridad superior jerarquica del personal en la ORI.

b) Planificar, dirigir y supervisar las funciones profesionales, técnicas y administrativas,
para el cumplimiento de la misidn, objetivos y metas que tiene a cargo.

c) Velar por la aplicacion y actualizacion de la normativa institucional que se vincula
con el quehacer de la oficina.

d) Programar y ejecutar cada una de las etapas del proceso presupuestario y velar
por el cumplimiento de sus principios.

e) Promover la evaluacion y/o autoevaluacion, supervisar y facilitar la
retroalimentacion periédica de la gestion de la ORI, asi como implementar las
medidas correctivas correspondientes.

f) Dar cuenta a las autoridades correspondientes de las irregularidades cometidas por
el personal de su unidad, y proceder a la aplicacion del régimen disciplinario
correspondiente.

g) Resolver los recursos de revocatoria y gestiones presentadas ante esta oficina en
materia de su competencia.

h) Supervisar los procesos, relacionados con el quehacer de la ORI, que se realizan
en las sedes y los recintos universitarios, segun sus competencias.

i) Controlar los procesos administrativos de la oficina.

j) Presentar a la jefatura inmediata superior el informe anual de labores, asi como el
informe de fin de gestién al concluir su nombramiento, con el objeto de brindar una
efectiva rendicion de cuentas.
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k) Aprobar la actualizacién de los respectivos manuales de organizacion y funciones,
de procedimientos y de la persona usuaria, asi como los instructivos requeridos para
un mejor desempenfio de las funciones asignadas.

I) Convocar y presidir las sesiones del Consejo Técnico Asesor.

m) Establecer, con apoyo del Consejo Técnico Asesor, las directrices propias del
quehacer de la oficina.

n) Coordinar actividades y establecer relaciones de apoyo con las demas
dependencias de la Universidad en asuntos propios de su campo.

A) Incorporar, mantener y propiciar el desarrollo tecnoldgico de la oficina a su cargo.
o) Velar por el ambiente fisico y laboral de la oficina, con el fin de mantener las
condiciones adecuadas que faciliten el desempeno del personal, de acuerdo con los
principios de salud ocupacional y/o salud integral.

p) Propiciar un clima y cultura organizacional favorable.

g) Determinar las necesidades de formacion del personal de la ORI y gestionar las
capacitaciones correspondientes.

r) Realizar cualquier otra actividad no mencionada en este reglamento, que sea
inherente al ejercicio de sus funciones.

CAPITULO IV
CONSEJO TECNICO ASESOR

Articulo 6. Del Consejo Técnico Asesor

El Consejo Técnico Asesor esta conformado por la jefatura de la ORI, las jefaturas de
las unidades de la ORI y la representacion estudiantil. Tiene como propdsito colaborar
y brindar recomendaciones a la jefatura en temas propios del quehacer de la oficina,
asi como la busqueda de soluciones con un enfoque integral a las situaciones de
orden administrativo que se presentan relacionadas con la misibn encomendada a la
ORI.

El Consejo Técnico Asesor se reunira como minimo una vez al mes y llevara registros
de los acuerdos tomados en cada sesién de trabajo.

Por disposicion del Consejo Técnico Asesor, podran concurrir a las sesiones
personas invitadas cuya presencia se considere necesaria.

Articulo 7. Funciones del Consejo Técnico Asesor
Seran funciones del Consejo Técnico Asesor las siguientes:

a) Asesorar a la jefatura en la planificacion del quehacer de la ORI a corto, mediano
y largo plazo.
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b) Analizar los asuntos que las jefaturas o la representacion estudiantil sometan a su
consideracion y plantear las recomendaciones pertinentes.

c) Colaborar en la busqueda de los mecanismos mas eficientes para la ejecucion de
las directrices emanadas por las autoridades de la UCR, segun su campo de
competencia.

d) Elaborar propuestas que les permitan a las autoridades universitarias la mejora del
quehacer institucional.

CAPIiTULO V
UNIDADES DE APOYO

Articulo 8. Unidades de apoyo

Las unidades de apoyo ejecutan las actividades que brindan soporte al quehacer de
la ORI, entre ellas se encuentran las gestiones administrativas, gestiones
relacionadas con apoyo informatico, gestiones de calidad y control interno. Estas
unidades dependen directamente de la jefatura de la ORI.

Articulo 9. Funciones de las unidades de apoyo

Son funciones de las unidades de apoyo las siguientes:

a) Brindar soporte administrativo y logistico para cumplir con los diferentes procesos
desarrollados en la ORI.

b) Mantener, custodiar, ordenar, administrar, controlar y actualizar la informacién
fisica y digital de toda la oficina.

c) Proponer, desarrollar, mantener, garantizar y gestionar la seguridad de los
sistemas informaticos que son competencia de la ORI y que apoyan la gestion
institucional.

d) Proponer, implantar y dar seguimiento a los mecanismos de control y calidad
necesarios para la consecucion de los objetivos de la ORI.

e) Gestionar el adecuado tratamiento de los datos e informacion que se genere en
los macroprocesos de admision, permanencia y graduacion.

f) Aplicar la normativa institucional que se vincula con el quehacer de la oficina.

CAPITULO VI
UNIDADES DE VALOR
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Articulo 10. Unidades de valor

Las unidades de valor desarrollan las actividades relacionadas con la razén de ser de
la ORI, al ejecutar lo correspondiente para llevar a cabo los macroprocesos de admision,
permanencia y graduacion. Estas unidades dependen directamente de la jefatura de la
ORI.

Articulo 11. Funciones de las unidades de valor

Son funciones de las unidades de valor:

a) Planificar, organizar, coordinar y ejecutar el proceso de admision a la UCR e ingreso
a carrera y recinto para la poblacién de primer ingreso.

b) Planificar, organizar, coordinar y ejecutar el proceso de concurso de ingreso a
carrera y recinto de la poblacion estudiantil universitaria que desea efectuar el traslado
o ingreso simultaneo a otra carrera, asi como la admision de otras modalidades de
ingreso a la Universidad.

c) Planificar, organizar y controlar los procesos relacionados con la oferta de cursos-
grupos que brinda la UCR y la distribucion de estos en la planta fisica existente.

d) Planificar, organizar, coordinar y ejecutar el proceso de matricula en sus distintas
fases y modalidades.

e) Mantener actualizados los datos de la persona estudiante y su expediente oficial de
notas, asi como certificar la informacién contenida en él.

f) Planificar, organizar, coordinar y ejecutar el proceso de graduaciones.

g) Planificar, organizar, coordinar y ejecutar los procesos de reconocimiento y
equiparacion de diplomas obtenidos en otras instituciones de educacion superior
extranjeras.

h) Planificar, organizar, coordinar y ejecutar los procesos de equiparacion de cursos
aprobados en otras instituciones de educacion superior nacionales y extranjeras.

i) Aplicar la normativa institucional que se vincula con el quehacer de la oficina.

j) Asesorar a otras instancias universitarias en materia de su competencia.

CAPITULO VII
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 12. Servicios de la ORI en las sedes y recintos universitarios
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Con el propésito de que las sedes y los recintos universitarios ejecuten su labor, la ORI:
a) Emite las directrices que deben cumplirse en materia de su competencia.

b) Coordina, instruye y apoya a los servicios de la ORI en las sedes y los recintos
universitarios para que atiendan los macroprocesos relacionados con la admision,
permanencia y graduacion, segun sus competencias.

c) Verifica el cumplimiento de los procedimientos técnicos necesarios para que estos
servicios almacenen y custodien en sus archivos el expediente académico estudiantil,
segun los lineamientos emitidos por la Archivo Universitario Rafael Obregén Loria.

Articulo 13. Etica en la ORI

El personal de la ORI debe actuar conforme al Cédigo de Etica de la Universidad de
Costa Rica, las normas de ética profesional dictadas por los colegios profesionales a
los que pertenecen, las emitidas por organismos competentes, la normativa nacional
vigente y aquellas que disponga la UCR.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 14. Vigencia

El presente reglamento entrara en vigor a partir de su publicacién en La Gaceta
Universitaria.

ACUERDO FIRME.

Atentamente,

3
UCR !Firmadﬂ

digitalmente

Dr. Carlos Araya Leandro
Rector

SVZM

C: Ph.D. Ana Patricia Fumero Vargas, directora, Consejo Universitario
Archivo
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