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02 de febrero de 2021
Circular ORH-1-2021

A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Estimadas sefioras y estimados sefiores:

La Oficina de Recursos Humanos, consciente de la necesidad de aplicar la mejora
continua de los procesos que brinda a la comunidad universitaria, comunica la
implementacion y planificacién de acciones para la atencién de los requerimientos
de personal administrativo, y otros tramites relacionados con la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion.

1. Periodo de recepcion de solicitudes de personal administrativo (P-3)
mediante el Sistema de Acciones de Personal (AP) ano 2021.

El periodo de recepcién de solicitudes de personal administrativo (P-3) comprende
del 04 de enero 2021 al 03 de diciembre 2021.

Lo anterior, con el fin de garantizar la atencion oportuna de las solicitudes de
personal administrativo enviadas a la Oficina de Recursos Humanos, y, ademas,
facilitar la programacion de las actividades de cierre de las unidades de trabajo.
Superada la fecha de cierre de recepcién, en caso de presentarse una situacion
particular, la solicitud sera valorada como excepcion por esta oficina.

2. Asignacion de un encargado del tramite de solicitudes de personal
administrativo

Atendiendo a criterios de necesidad, oportunidad y eficiencia, con el propdsito de
procurar una comunicacion fluida y apropiada entre las unidades de trabajo y la
Unidad de Reclutamiento y Seleccion, se asignara una persona funcionaria para
brindar el apoyo técnico en la atencion de las solicitudes de personal administrativo.

Dicho apoyo comprende el tramite de los formularios P-3, la atencién de consultas
sobre los procesos desarrollados por la Unidad, entre ellos: concursos internos y
externos, ndéminas de candidatos y procesos de seleccion de las personas
funcionarias administrativas.
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Adjunto la lista de unidades de trabajo con la informacion de la persona encargada,
a quien se debera dirigir las consultas y tramites que correspondan.

3. Gestion del registro de elegibles para puestos administrativos.

Las personas funcionarias universitarias que sean cesadas y quienes tengan
nombramientos con jornada parcial (menor a tiempo completo), asimismo, aquellas
personas con disponibilidad para realizar sustituciones cortas en la Institucion y
estén interesadas en formar parte del registro de elegibles, deberan enviar un correo
electronico a la direccion reclutamiento.rh@ucr.acr, indicando en el espacio de
asunto: “Registro de elegibles institucional”.

De esta forma la Unidad de Reclutamiento y Seleccion actualizara la condicion de
las personas funcionarias que tengan interés en formar parte de dicho registro,
susceptibles de ser referidas a las unidades de trabajo, para la atencion de vacantes
temporales menores a 06 meses, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 18
de la Convencion Colectiva de Trabajo.

Atentamente,

M.Sc. Ronald Guillermo Vega Masis
Director

C. Archivo

Adjunto: lo indicado
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Oficina de Recursos Humanos
Unidad de Reclutamiento y Seleccion
Lista de unidades de trabajo asignadas por técnico

Funcionaria encargada: Bach. Pilar Sanabria Garita

Datos de contacto: pilar.sanabria@ucr.ac.cr

Teléfono: 2511-1078

Horario de atencion:

Lunes a Viernes de 7:30 a.m. a 12:00 m.d. y de 1:00 p.m. a 4:30 p.m

» Unidades de trabajo que apoya:

Rectoria (471)
Plaza de la Autonomia (895)

Consejo Universitario (236)

Vicerrectorias
Vicerrectoria de Administracion (519)

Area de Artes y Letras
Escuela de Estudios Generales (281)

Facultad de Letras

Decanato de la Facultad de Letras (353)

Escuela de Filologia, Linguistica y Literatura (287)
Escuela de Filosofia (290)

Escuela de Lenguas Modernas (350)

Area de Ciencias Sociales

Facultad de Ciencias Econémicas

Escuela de Administracion de Negocios (156)
Escuela de Administracion Publica (159)
Escuela de Economia (251)

Escuela de Estadistica (272)

Facultad de Ciencias Econdmicas (221)

Facultad de Ciencias Sociales

Decanato de la Facultad de Ciencias Sociales (233)
Escuela de Antropologia (166)

Escuela de Ciencias de la Comunicacion Colectiva (218)
Escuela de Ciencias Politicas (224)
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Escuela de Geografia (343)
Escuela de Historia (344)
Escuela de Psicologia (459)
Escuela de Sociologia (169)
Escuela de Trabajo Social (507)

Area de Salud
Facultad de Microbiologia (092)
Facultad de Odontologia (096)

Sedes Regionales y Recintos Universitarios

Sede Regional de Occidente

Recinto de Grecia, Coordinacion de Administracion (663)

Sede Regional de Occidente, Coordinacion de Accion Social (548)
Sede Regional de Occidente, Coordinacién de Administracion (554)
Sede Regional de Occidente, Coordinacion de Docencia (560)

Sede Regional de Occidente, Coordinacién de Investigacion (563)
Sede Regional de Occidente, Coordinacién de Vida Estudiantil (551)
Sede Regional de Occidente, Direccion (557)

Institutos de Investigacion

Instituto Clodomiro Picado (323)

Instituto de Investigacién en Educacion (INIE) (339)
Instituto de Investigaciones en Arte (385)

Instituto de Investigaciones Agricolas (327)
Instituto de Investigaciones en Ciencias Econdmicas (329)
Instituto de Investigaciones en Ingenieria (332)
Instituto de Investigaciones en Salud (338)

Instituto de Investigaciones Farmacéuticas (342)
Instituto de Investigaciones Juridicas (535)

Instituto de Investigaciones Linguisticas (288)
Instituto de Investigaciones Psicoldgicas (335)
Instituto de Investigaciones Sociales (341)

Sistema de Estudios de Posgrado (495)
Tribunal Electoral Universitario (513)

Oficinas Administrativas

Oficina de Administracién Financiera (153)

Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa (161)
Oficina de Bienestar y Salud (481)

Oficina de Orientacion (480)

Oficina de Planificacion Universitaria (238)
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Oficina de Suministros (498)
Oficina Juridica (347)
Sistema Editorial de Difusion Cientifica de la Investigacion (496)

Otras Unidades

Apoyo Académico Institucional (117)

Consejo Centroamericano de Acreditacion de la Educaciéon Superior (346)
Laboratorio de Docencia en Cirugia y Cancer (331)

Laboratorio de Ensayos Bioldgicos (334)

Laboratorio Nacional de Materiales y Modelos Estructurales (321)
RED+MUSEQS (745)

Sede Interuniversitaria de Alajuela (710)

Teatro Universitario (501)

Unidad Especial de Investigacion Areas Protegidas de la UCR (349)
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Funcionaria encargada: Bach. Sittel Calvo Mora
Datos de contacto: sittel.calvo@ucr.ac.cr

Teléfono: 2511-10-35
Horario de atencion:
Lunes a Viernes de 7:00 a.m. a 12:00 m.d. y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m

» Unidades de trabajo que apoya:

Vicerrectorias

Vicerrectoria de Accién Social (516)

Centro Infantil Laboratorio (534)

Unidad de Extension Docente, Vicerrectoria de Accion Social (539)
Trabajo Comunal Universitario (537)

Unidad de Extension Cultural, Vicerrectoria de Accién Social (540)
Servicios de Apoyo, Vicerrectoria de Accion Social (352)

Vicerrectoria de Docencia (522)

Area de Artes y Letras

Facultad de Artes

Decanato de la Facultad de Artes (176)
Escuela de Artes Dramaticas (164)
Escuela de Artes Musicales (167)
Escuela de Artes Plasticas (170)

Facultad de Derecho (071)

Facultad de Educacién

Decanato de la Facultad de Educacion (257)

Escuela de Administracion Educativa (151)

Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion (542)
Escuela de Educacion Fisica y Deportes (260)

Escuela de Formaciéon Docente (299)

Escuela de Orientacién y Educacion Especial (450)

Area de Salud

Facultad de Medicina

Decanato de la Facultad de Medicina (362)
Escuela de Enfermeria (269)

Escuela de Medicina (364)

Escuela de Nutricion (363)

Escuela de Salud Publica (365)

Escuela de Tecnologias en Salud (430)
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Sedes Regionales y Recintos Universitarios

Sede Regional del Atlantico

Finca Experimental Interdisciplinaria de Modelos Agroecoldgicos (592)
Recinto de Guapiles, Coordinacion de Administracion (730)
Recinto de Paraiso, Coordinacion de Administracion (662)

Recinto de Paraiso, Coordinacion de Investigacion (659)

Recinto de Paraiso, Coordinacion de Vida Estudiantil (661)

Sede Regional del Atlantico, Coordinacion de Administracion (590)
Sede Regional del Atlantico, Coordinacion de Docencia (596)

Sede Regional del Atlantico, Coordinacion de Investigacion (599)
Sede Regional del Atlantico, Coordinacion de Vida Estudiantil (587)

Sede Regional del Pacifico

Sede Regional del Pacifico, Coordinacion de Administracion (624)
Sede Regional del Pacifico, Coordinacién de Docencia (620)

Sede Regional del Pacifico, Coordinacion de Investigacion (621)
Sede Regional del Pacifico, Coordinacion de Vida Estudiantil (623)

Sede Regional del Sur
Sede del Sur (508)

Estaciones Experimentales

Estacion Experimental Agricola Fabio Baudrit Moreno (275)
Estacién Experimental de Ganado Lechero Alfredo Volio Mata (278)
Jardin Botanico Lankester (345)

Oficinas Administrativas

Archivo Universitario (503)

Oficina de Becas y Atencion Socioecondmica (173)

Oficina de Contraloria Universitaria (239)

Oficina de Recursos Humanos (453)

Seccion de Correo (245)

Seccidén de Mantenimiento y Construccién (356)

Seccidon de Maquinaria y Equipo (351)

Seccién de Seguridad y Transito (486)

Secciéon de Transportes (510)

Seccion Servicios Contratados, Oficina de Servicios Generales (487)
Unidad de Coordinacién, Oficina de Servicios Generales (478)

Medios de comunicacién universitarios
Radioemisoras de la Universidad de Costa Rica (468)
Semanario Universidad (489)

Sistema Universitario de Television Canal UCR (536)
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Otras Unidades
Observatorio del Desarrollo (277)
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Funcionaria encargada: Bach. Stephanie Quesada Cordero

Datos de contacto: stephanie.quesada@ucr.ac.cr

Teléfono: 2511-41-59

Horario de atencion:

Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.d. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m

» Unidades de trabajo que apoya:

Vicerrectorias
Vicerrectoria de Investigacion (525)
Servicios de Apoyo, Vicerrectoria de Investigacion (357)

Vicerrectoria de Vida Estudiantil (528)
Servicios de Apoyo, Vicerrectoria de Vida Estudiantil (529)

Area de Ciencias Agroalimentarias

Decanato de Ciencias Agroalimentarias (162)
Escuela de Agronomia (296)

Escuela de Economia Agricola y Agronegocios (254)
Escuela de Tecnologia de Alimentos (163)

Escuela de Zootecnia (531)

Area de Ciencias Basicas

Decanato de la Facultad de Ciencias Basicas (230)
Escuela Centroamericana de Geologia (302)
Escuela de Biologia (185)

Escuela de Fisica (293)

Escuela de Matematica (359)

Escuela de Quimica (465)

Area de Ingenieria

Facultad de Ingenieria

Decanato de la Facultad de Ingenieria (305)
Escuela de Arquitectura (168)

Escuela de Ciencias de la Computacion e Informatica (215)
Escuela de Ingenieria Civil (308)

Escuela de Ingenieria Eléctrica (311)
Escuela de Ingenieria en Biosistemas (306)
Escuela de Ingenieria Industrial (314)
Escuela de Ingenieria Mecanica (317)
Escuela de Ingenieria Quimica (320)
Escuela de Ingenieria Topografica (504)
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Area de Salud
Facultad de Farmacia (078)

Sedes Regionales y Recintos Universitarios

Sede Regional del Caribe

Sede Regional del Caribe, Coordinacion de Accion Social (602)
Sede Regional del Caribe, Coordinacién de Administracion (608)
Sede Regional del Caribe, Coordinacion de Docencia (611)

Sede Regional del Caribe, Coordinacion de Investigacion (614)
Sede Regional del Caribe, Coordinacion de Vida Estudiantil (605)

Sede Regional de Guanacaste

Coordinacion administrativa del Recinto de Santa Cruz (577)

Sede Regional de Guanacaste, Coordinacion de Administracion (572)
Sede Regional de Guanacaste, Coordinacion de Investigacién (581)
Sede Regional de Guanacaste, Coordinacion de Vida Estudiantil (569)

Centros de Investigacion

Centro Inv. Antropoldgicas (202)

Centro Centroamericano de Poblacién (337)

Centro de Inv. en Comunicacion (837)

Centro de Investigacion en Biologia Celular y Molecular (201)

Centro de Investigaciéon en Ciencias del Mar y Limnologia (189)

Centro de Investigaciéon en Ciencias del Movimiento Humano (CIMOHU) (386)
Centro de Investigacion en Ciencias e Ingenieria de Materiales (324)
Centro de Investigacién en Ciencias Geoldgicas (328)

Centro de Investigacion en Contaminacion Ambiental (198)

Centro de Investigacién en Electroquimica y Energia Quimica (190)
Centro de Investigacion en Enfermedades Tropicales (196)

Centro de Investigacién en Estructuras Microscépicas (200)

Centro de Investigacién en Estudios de la Mujer (180)

Centro de Investigacién en Granos y Semillas (194)

Centro de Investigacion en Hematologia y Trastornos Afines (192)
Centro de Investigacion en Identidad y Cultura Latinoamericanas (325)
Centro de Investigacion en Matematicas Puras y Aplicadas (182)
Centro de Investigacion en Neurociencias (CIN) (383)

Centro de Investigacion en Nutricion Animal (544)

Centro de Investigaciéon en Productos Naturales (193)

Centro de Investigacion en Proteccion de Cultivos (322)

Centro de Investigacion y Capacitacion en Administracion Publica (160)
Centro de Investigaciones Agronomicas (326)

Centro de Investigaciones en Ciencias Atémicas Nucleares y Moleculares (208)
Centro de Investigaciones en Desarrollo Sostenible (205)
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Centro de Investigaciones en Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
(CITIC) (835)

Centro de Investigaciones Espaciales (207)

Centro de Investigaciones Geofisicas (195)

Centro de Investigaciones Histéricas de América Central (197)

Centro de Investigaciones sobre Diversidad Cultural y Estudios Regionales
(CIDICER) (382)

Centro de Investigaciones y Estudios Politicos Dr. José Maria Castro Madriz (348)
Centro Nacional de Ciencia y Tecnologia de Alimentos (199)

Oficinas Administrativas

Centro de Evaluacion Académica (188)

Centro de Informatica (191)

Oficina de Divulgacién e Informacién (541)

Oficina de Registro e Informacion (475)

Oficina Ejecutora del Programa de Inversiones (263)

Sistema de Bibliotecas, Documentacién e Informacién (179)
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