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19 de agosto de 2025
Circular ORH-11-2025

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

A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Estimadas señoras y estimados señores:

La Oficina de Recursos Humanos, consciente de la necesidad de mejorar 
continuamente los procesos que brinda a la comunidad universitaria, informa sobre 
la implementación y planificación de acciones para la atención de los 
requerimientos de personal administrativo, así como de trámites relacionados con 
la Sección Administración de Salarios. 

1. Procesos y gestiones administrativas que atiende la Sección: 

Los procesos y gestiones administrativas que ejecuta la Sección Administración de 
Salarios y de los cuales se les brindará el apoyo correspondiente, son los 
siguientes:
 

 Estudios de asignación de plazas
 Estudios integrales o individuales de clasificación de puestos
 Criterio para el reconocimiento de remuneración extraordinaria administrativa
 Modificación de plazas administrativas

2. Sobre los requerimientos en los diferentes procesos de la Sección:

Es importante destacar que, para la ejecución de un estudio de clasificación se 
requiere la aprobación correspondiente por parte de la Vicerrectoría de 
Administración, así como el Informe técnico emitido por la Sección de Análisis 
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Administrativo, conforme a lo dispuesto en la Resolución de Rectoría R-337-2023 
y sus lineamientos.

Para los estudios de asignación de plazas, que cuenten con el apoyo 
presupuestario correspondiente, se deberá adjuntar el oficio de aprobación 
correspondiente.  

Para la modificación de plazas administrativas, se requerirá la aprobación de la 
Vicerrectoría de Administración, en los casos que así lo ameriten. Para los casos 
de modificación permanente de plazas y modificaciones a los perfiles de cargo, es 
indispensable contar con la aprobación de dicha Vicerrectoría.

3. Asignación de un profesional encargado del trámite de solicitudes de 
personal administrativo

Con el propósito de procurar una comunicación fluida y adecuada entre las 
unidades de trabajo y la Sección Administración de Salarios, se ha asignado una 
persona funcionaria encargada de brindar el apoyo correspondiente en la atención 
de las solicitudes relacionadas con el personal administrativo. 

Se adjunta la lista de unidades de trabajo con la información del Profesional Analista 
asignado, a quien deberán dirigirse las consultas o dudas respecto a las gestiones 
detalladas en esta Circular.

Por otra parte, es relevante señalar que desde la Sección Administración de 
Salarios se brinda apoyo administrativo y técnico a la Comisión de Incentivos 
Salariales. Por lo tanto, las consultas relacionadas con este tema serán atendidas 
por el Lic. Marco Castro Ceciliano, mediante correo electrónico 
marco.castro@ucr.ac.cr, o a la extensión 3997.

Atentamente,

<MARCA_FIRMA_DIGITAL>

M.B.A. Marta Molina Lobo
Jefa

vmz/rpp

C. Archivo
Adjunto: lo indicado
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Oficina de Recursos Humanos
Sección Administración de Salarios 

Lista de unidades de trabajo asignadas por Profesional Analista 

Profesional Analista: MBA. Vera Violeta Masís Zúñiga
Datos de contacto: vera.masis@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-1085
Horario de atención: 
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 asignadas para coordinación y atención de 
requerimientos:

Dependencia

Centro de Informática
Centro de Investigación en Ciencias del Mar y Limnología
Centro de Investigación en Ciencias del Movimiento Humano 
Centro de Investigación en Electroquímica y Energía Química
Centro de Investigación en Enfermedades Tropicales
Centro de Investigación en Estudios de la Mujer
Centro de Investigación en Matemática y Metamatemática
Centro de Investigación en Matemáticas Puras y Aplicadas
Centro de Investigaciones Históricas de América Central
Centro Nacional de Ciencia y Tecnología de Alimentos
Decanato de la Facultad de Letras
Escuela de Administración de Negocios
Escuela de Administración Pública
Escuela de Enfermería
Escuela de Estudios Generales
Escuela de Zootecnia
Facultad de Ciencias Económicas
Instituto de Investigaciones Jurídicas
Laboratorio de Ensayos Biológicos
Oficina de Orientación
Oficina de Registro e Información
Oficina Ejecutora del Programa de Inversiones
Radioemisoras de la Universidad de Costa Rica
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Dependencia

Sede Interuniversitaria de Alajuela
Sede Regional de Occidente
Teatro Universitario
Vicerrectoría de Vida Estudiantil

Profesional Analista: Lic. Hazel Zamora Montoya
Datos de contacto: hazel.zamoramontoya@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-1086
Horario de atención: 
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 asignadas al profesional para coordinación y atención 
de requerimientos:

Dependencia

Centro de Investigación en Biología Celular y Molecular 
Centro de Investigación en Neurociencias  
Centro de Investigaciones Espaciales 
Centro de Investigaciones y Estudios Políticos Dr. José María Castro Madriz 
Centro Investigación Jardín Botánico Lankester 
Escuela Centroamericana de Geología 
Escuela de Bibliotecología y Ciencias de la Información
Escuela de Filología, Lingüística y Literatura 
Escuela de Filosofía 
Escuela de Lenguas Modernas 
Escuela de Química
Escuela de Salud Pública 
Estación Experimental Agrícola Fabio Baudrit Moreno
Facultad de Farmacia 
Facultad de Odontología
Instituto de Investigaciones en Arte
Instituto de Investigaciones en Ciencias Económicas 
Instituto de Investigaciones Filosóficas 
Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperación Externa 
Oficina de Comunicación Institucional 
Sede Regional del Caribe
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Dependencia

Sistema de Bibliotecas, Documentación e Información 
Sistema de Estudios de Posgrado 
Tribunal Electoral Universitario 
Vicerrectoría de Docencia 

Profesional Analista: MBA. Edson Arrieta Villalobos 
Datos de contacto: edson.arrieta@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-5815
Horario de atención: 
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 asignadas al profesional para coordinación y atención 
de requerimientos:

Dependencia

Centro Centroamericano de Población 
Centro de Investigación en Ciencias Geológicas 
Centro de Investigación en Comunicación
Centro de Investigación en Contaminación Ambiental
Centro de Investigación en Hematología y Trastornos Afines 
Centro de Investigaciones en Ciencias Atómicas Nucleares y Moleculares

Centro Inv. Cuidado de Enfermería y Salud  
Decanato de la Facultad de Ciencias Sociales 
Escuela de Arquitectura 
Escuela de Artes Dramáticas 
Escuela de Artes Plásticas 
Escuela de Geografía 
Escuela de Ingeniería de Biosistemas 
Escuela de Matemática 
Escuela de Nutrición 
Escuela de Trabajo Social 
Instituto Clodomiro Picado 
Instituto de Investigaciones Lingüísticas 
Instituto de Investigaciones Sociales 
Oficina de Administración Financiera 
Oficina de Planificación Universitaria 
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Dependencia

Oficina de Suministros 
Sección de Mantenimiento 
Sede Regional del Pacífico
Sistema Universitario de Televisión Canal UCR 
Vicerrectoría de Administración 

Profesional Analista: MBA. Gabriela Calvo Rodríguez 
Datos de contacto: cindy.calvo@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-5615
Horario de atención: 
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 asignadas al profesional para coordinación y atención 
de requerimientos:

Dependencia

Archivo Universitario 
Centro de Investigación en Economía Agrícola y Desarrollo Agroempresarial 
Centro de Investigación en Estructuras Microscópicas 
Centro de Investigaciones Agronómicas 
Centro de Investigaciones en Desarrollo Sostenible 
Decanato de Ciencias Agroalimentarias 
Decanato de la Facultad de Ciencias Básicas 
Escuela de Administración Educativa 
Escuela de Antropología 
Escuela de Artes Musicales 
Escuela de Biología
Escuela de Educación Física y Deportes 
Escuela de Historia 
Escuela de Ingeniería Industrial 
Escuela de Ingeniería Química 
Escuela de Medicina 
Estación Experimental de Ganado Lechero Alfredo Volio Mata 
Instituto de Investigación en Educación  
Instituto de Investigaciones Agrícolas 
Instituto de Investigaciones Farmacéuticas 
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Dependencia

Oficina de Recursos Humanos 
Rectoría 
Sección de Seguridad y Tránsito
Sección de Transportes 
Sede Regional del Sur
Vicerrectoría de Investigación

Profesional Analista: MBA. Guiselle Valerio Sandí 
Datos de contacto: guiselle.valerio@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-1087
Horario de atención: 
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 asignadas al profesional para coordinación y atención 
de requerimientos:

Dependencia

Centro de Evaluación Académica 
Centro de Investigación en Ciencias e Ingeniería de Materiales 
Centro de Investigación en Productos Naturales 
Centro de Investigación en Protección de Cultivos 
Centro de Investigaciones en Tecnologías de Información y Comunicaciones 
Centro Inv. Antropológicas 
Centro Inv. en Biodiversidad y Ecología Tropical 
Consejo Universitario 
Decanato de la Facultad de Ingeniería 
Escuela de Agronomía
Escuela de Ciencias de la Computación e Informática 
Escuela de Ciencias Políticas 
Escuela de Formación Docente 
Escuela de Ingeniería Civil 
Escuela de Ingeniería Eléctrica 
Escuela de Ingeniería Topográfica
Escuela de Psicología 
Escuela de Sociología 
Escuela de Tecnologías en Salud 
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Dependencia

Facultad de Microbiología 
Instituto de Investigaciones Psicológicas 
Laboratorio Nacional de Materiales y Modelos Estructurales 
Oficina de Bienestar y Salud 
Oficina de Contraloría Universitaria 
Oficina de Servicios Generales
Red + Museos 
Sección de Correo 
Sede Regional del Atlántico

Profesional Analista: MBA. Marianela González Vargas 
Datos de contacto: marianela.gonzalezvargas@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-1084
Horario de atención: 
Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 11:00 a.m. y de 12:00 m.d. a 5:00 p.m.

 Unidades de trabajo asignadas al profesional para coordinación y atención 
de requerimientos:

Dependencia

Centro de Investigación en Cirugía y Cáncer 
Centro de Investigación en Granos y Semillas
Centro de Investigación en Identidad y Cultura Latinoamericanas 
Centro de Investigación en Nutrición Animal 
Centro de Investigación y Capacitación en Administración Pública 
Centro de Investigaciones Geofísicas 
Centro de Investigaciones sobre Diversidad Cultural y Estudios Regionales 
Centro Investigación Observatorio del Desarrollo 
Decanato de la Facultad de Artes 
Decanato de la Facultad de Educación 
Decanato de la Facultad de Medicina 
Escuela de Ciencias de la Comunicación Colectiva 
Escuela de Economía 
Escuela de Economía Agrícola y Agronegocios 
Escuela de Estadística 
Escuela de Física 
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Dependencia

Escuela de Ingeniería Mecánica 
Escuela de Orientación y Educación Especial 
Escuela de Tecnología de Alimentos 
Facultad de Derecho 
Instituto de Investigaciones en Ingeniería 
Instituto de Investigaciones en Salud 
Oficina de Becas y Atención Socioeconómica 
Oficina Jurídica 
Sección de Maquinaria y Equipo 
Sede Regional de Guanacaste
Semanario Universidad 
Sistema Editorial de Difusión Científica de la Investigación 
Vicerrectoría de Acción Social
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