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20 de mayo de 2025
Circular ORH-10-2025

Señores:
Vicerrectores 
Decanos de Facultad
Decanos del Sistema de Estudios de Posgrado
Directores de Escuela
Directores de Sedes Regionales
Directores de Estaciones Experimentales
Directores de Centros e Institutos de Investigación
Jefes de Oficinas Administrativas

Estimados(as) señores(as): 

La Oficina de Recursos Humanos comunica que mediante oficio VRA-1320-2025, se aprobó 

el procedimiento para la modificación de las carreras universitarias que se encuentran 

consideradas en los perfiles de los cargos de las plazas administrativas. 

El trámite puede ser solicitado en el momento en que se identifique la necesidad de 

actualizar, modificar, o ampliar la información contenida en el apartado de formación 

académica siempre que exista una justificación técnica que apoye la gestión. Para ello debe 

remitir un oficio dirigido a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos, firmado por la 

jefatura de la unidad adjuntando el formulario: “Solicitud de modificación de cargo en el 

apartado de formación académica” que puede descargar en el enlace https://rh.ucr.ac.cr/wp-

content/uploads/FORMULARIOS%20Y%20DECLARACIONES%20JURADAS/FO-

33%20Solicitud%20de%20modificación%20de%20cargo.pdf 

Una vez recibida la solicitud, esta Oficina ejecutará los análisis técnicos requeridos para 

determinar la pertinencia del cambio y realizar el comunicado a la unidad según 

corresponda.

Es importante señalar que dicho proceso será activado únicamente para aquellas 

solicitudes que aporten la información completa requerida para el análisis. En caso de que 

sea necesaria la ejecución de actividades adicionales para obtener más información o 

detalle, el periodo de respuesta puede ampliarse.
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Se insta a las unidades académicas y administrativas a revisar periódicamente la 

información de los puestos que conforman su estructura ocupacional, con el fin de mantener 

actualizados los datos, y que los mismos se ajusten sus necesidades considerando el 

propósito original de cada puesto. Las jefaturas administrativas pueden consultar esta 

información en la dirección https://sirhexterno.ucr.ac.cr/, en la ruta “Reportes y 
consultas”-“Reportes jefes administrativos”-“Plazas ocupadas”.
 

Además, pueden consultar en la página de la Oficina de Recursos Humanos 

https://rh.ucr.ac.cr/ en la opción “Trámites”-“Manual de Cargos” 

(https://plataformaorh.ucr.ac.cr/ManualClases/IndexManualCargos) la información sobre el 

código, clase ocupacional y estructura de los cargos existentes en la institución.

Atentamente,

<MARCA_FIRMA_DIGITAL>

M.B.A. Marta Molina Lobo
Jefa

mpq/rpp/ksc

C. Archivo
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