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1 REFERENCIAS 

 No aplica 

 

2 TERMINOLOGÍAS 

 Expediente personal: conjunto de información que comprenden la vida laboral del 
funcionario.  

 Datos personales:  información relacionada con la persona que le da una identidad 

precisa. 

 Régimen de Pensión: corresponde al régimen obligatorio para el cual cotiza en la 
Institución. 

 Acción de personal:  documento que contiene las condiciones específicas que 

regulan la prestación de los servicios del funcionario en el Colegio Universitario de 
Cartago. 

 

3 DESCRIPCIÓN DEL MANUAL 

 En el buscador del navegador ingresa esta dirección web 

www.matriculacuc.ac.cr/avatar_cuc  

 Ingresar con el usuario que asigna la Unidad de Tecnología Informática y la contraseña 

que eligió ingresa al sistema. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

http://www.matriculacuc.ac.cr/avatar_cuc
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 En la pantalla principal del sistema elige el KIOSCO y dar doble clic para ingresar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 En el apartado de EXPEDIENTE Usted encontrará el detalle de sus datos personales.  

Si hay alguna información que no está actualizada, por favor informarlo al 

Departamento de Gestión Institucional de Recursos Humanos, para proceder a realizar 

la corrección que corresponde. 
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 En la esquina inferior derecha de su pantalla encontrará un botón que dice IMPRIMIR, 

colóquese sobre él y dele clic, le aparecerá el menú de los reportes que puede obtener 

en este apartado. 

 

 

 El reporte de Carrera Profesional solamente se descargará a los funcionarios 

profesionales que tienen ese incentivo en la Institución. 
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Ejemplo de reporte de 
carrera profesional. 

xxx 
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 En esta pantalla Usted puede seleccionar el formato en que desea el reporte (PDF, 

EXCEL, CSV, RTF, HTML). 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 En el reporte de datos personales Usted podrá encontrar, además de su información 

personal, lo relacionado con el régimen de pensiones para el que usted está cotizando 

en la Institución. 
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 En el apartado de ACCIONES Usted encontrará las acciones de personal de los 

nombramientos que ha tenido y tiene actualmente. Así como las liquidaciones. Puede 

filtrar las acciones por año y por mes.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

Seleccionar el año y mes que 
desea consultar. 

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Profesor 2 

Profesor 2 

Profesor 2 

 

Ejemplo 

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

 

Profesor 2 

Profesor 2 

Profesor 2 
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Dar clic aquí para imprimir boleta, en 

donde podrá visualizarla en PDF para 
descarga o impresión. 

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Profesor 2 

Profesor 2 

Profesor 2 

 

También puede encontrar 
las acciones de liquidación.  

Rebeca Solís Martínez  
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 En el apartado de SALARIOS Usted encontrará las boletas de pago que ha recibido. 

Puede filtrar las boletas por año y por mes. Además, se puede seleccionar el tipo de 

planilla cuando tienen dos puestos en la institución.  (Planilla: Administrativa, Academia, 

DECAT) 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez 

Rebeca Solís Martínez  

 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Asistente Técnico 3 

Profesor 2 

Profesor 2 

Profesor 2 

Profesor 2 

Dar clic aquí para imprimir 
boleta, en donde podrá 
visualizarla en PDF para 
descarga o impresión. 

Ejemplo de Filtro 

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Rebeca Solís Martínez  

Profesor 2 

Profesor 2 

Profesor 2 

Profesor 2 
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4 CONTROL DE CAMBIOS. 

Versión Fecha Sección Descripción Autorizado por 

1 05/10/2020 - Creación del instructivo y 
avalado mediante el oficio 
CUC-DAF-GIRH-347-2020 

Mercedes Campos 
Segura 

Jefatura 

Departamento 

de Gestión 
Institucional 

del Recurso 

Humano 

 


