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Senores:

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 Investigacion
Jefes de Oficinas Administrativas

A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
Estimadas sefioras y estimados sefiores:

La Oficina de Recursos Humanos, consciente de la necesidad de mejorar
continuamente los procesos que brinda a la comunidad universitaria, informa sobre
la implementacion y planificacion de acciones para la atencién de los
requerimientos de personal administrativo, asi como de tramites relacionados con
la Seccion Administracion de Salarios.

Procesos y gestiones administrativas que atiende la Seccién:

Los procesos y gestiones administrativas que ejecuta la Seccion Administracion de
Salarios y de los cuales se les brindara el apoyo correspondiente, son los
siguientes:

Estudios de asignacion de plazas

Estudios integrales o individuales de clasificacion de puestos

Criterio para el reconocimiento de remuneracion extraordinaria administrativa
Modificacion de plazas administrativas

Sobre los requerimientos en los diferentes procesos de la Seccion:
Es importante destacar que, para la ejecucion de un estudio de clasificacion se

requiere la aprobacion correspondiente por parte de la Vicerrectoria de
Administracion, asi como el Informe técnico emitido por la Seccion de Analisis
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Administrativo, conforme a lo dispuesto en la Resolucion de Rectoria R-337-2023
y sus lineamientos.

Para los estudios de asignacion de plazas, que cuenten con el apoyo
presupuestario correspondiente, se debera adjuntar el oficio de aprobacion
correspondiente.

Para la modificacién de plazas administrativas, se requerira la aprobacion de la
Vicerrectoria de Administracion, en los casos que asi lo ameriten. Para los casos
de modificacion permanente de plazas y modificaciones a los perfiles de cargo, es
indispensable contar con la aprobacion de dicha Vicerrectoria.

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

Con el proposito de procurar una comunicacion fluida y adecuada entre las
unidades de trabajo y la Seccidon Administracion de Salarios, se ha asignado una
persona funcionaria encargada de brindar el apoyo correspondiente en la atencion
de las solicitudes relacionadas con el personal administrativo.

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

Por otra parte, es relevante senalar que desde la Seccidon Administracion de
Salarios se brinda apoyo administrativo y técnico a la Comision de Incentivos
Salariales. Por lo tanto, las consultas relacionadas con este tema seran atendidas
por el Lic. Marco Castro Ceciliano, mediante correo electronico
marco.castro@ucr.ac.cr, o a la extensién 3997.
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C. Archivo
Adjunto: lo indicado
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Oficina de Recursos Humanos
Seccion Administracion de Salarios
Lista de unidades de trabajo asignadas por Profesional Analista

Profesional Analista: MBA. Vera Violeta Masis Zufiga

Datos de contacto: vera.masis@ucr.ac.cr

Teléfono: 2511-1085

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 asignadas para coordinacion y atencion de
requerimientos:

Dependencia

Centro de Informatica

Centro de Investigacién en Ciencias del Mar y Limnologia
Centro de Investigacién en Ciencias del Movimiento Humano
Centro de Investigacién en Electroquimica y Energia Quimica
Centro de Investigacion en Enfermedades Tropicales
Centro de Investigacién en Estudios de la Mujer

Centro de Investigacion en Matematica y Metamatematica
Centro de Investigacién en Matematicas Puras y Aplicadas
Centro de Investigaciones Histéricas de América Central
Centro Nacional de Ciencia y Tecnologia de Alimentos
Decanato de la Facultad de Letras

Escuela de Administracion de Negocios

Escuela de Administracién Publica

Escuela de Enfermeria

Escuela de Estudios Generales

Escuela de Zootecnia

Facultad de Ciencias Econdémicas

Instituto de Investigaciones Juridicas

Laboratorio de Ensayos Bioldgicos

Oficina de Orientacion

Oficina de Registro e Informacion

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

Vicerrectoria de Vida Estudiantil

Profesional Analista: Lic. Hazel Zamora Montoya
Datos de contacto: hazel.zamoramontoya@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-1086

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 asignadas al profesional para coordinacion y atencion

de requerimientos:

Dependencia

Centro de Investigacién en Biologia Celular y Molecular

Centro de Investigaciéon en Neurociencias

Centro de Investigaciones Espaciales

Centro de Investigaciones y Estudios Politicos Dr. José Maria Castro Madriz

Centro Investigacion Jardin Botanico Lankester

Escuela Centroamericana de Geologia

Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién

Escuela de Filologia, Linguistica y Literatura

Escuela de Filosofia

Escuela de Lenguas Modernas

Escuela de Quimica

Escuela de Salud Publica

Estacion Experimental Agricola Fabio Baudrit Moreno

Facultad de Farmacia

Facultad de Odontologia

Instituto de Investigaciones en Arte

Instituto de Investigaciones en Ciencias Econdémicas

Instituto de Investigaciones Filosdficas

Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacién Externa

Oficina de Comunicacion Institucional

Sede Regional del Caribe
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Dependencia

Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacion

Sistema de Estudios de Posgrado

Tribunal Electoral Universitario

Vicerrectoria de Docencia

Profesional Analista: MBA. Edson Arrieta Villalobos
Datos de contacto: edson.arrieta@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-5815

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 asignadas al profesional para coordinacién y atencién

de requerimientos:

Dependencia

Centro Centroamericano de Poblacién

Centro de Investigacién en Ciencias Geoldgicas

Centro de Investigacién en Comunicacion

Centro de Investigacién en Contaminaciéon Ambiental

Centro de Investigacién en Hematologia y Trastornos Afines

Centro de Investigaciones en Ciencias Atdmicas Nucleares y Moleculares

entro Inv. Cuidado de Enfermeria y Salud

Decanato de la Facultad de Ciencias Sociales

Escuela de Arquitectura

Escuela de Artes Dramaticas

Escuela de Artes Plasticas

Escuela de Geografia

Escuela de Ingenieria de Biosistemas

Escuela de Matematica

Escuela de Nutricion

Escuela de Trabajo Social

Instituto Clodomiro Picado

Instituto de Investigaciones Linguisticas

Instituto de Investigaciones Sociales

Oficina de Administracion Financiera

Oficina de Planificacién Universitaria
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Dependencia

Oficina de Suministros

Seccién de Mantenimiento

Sede Regional del Pacifico

Sistema Universitario de Televisién Canal UCR
Vicerrectoria de Administracion

Profesional Analista: MBA. Gabriela Calvo Rodriguez

Datos de contacto: cindy.calvo@ucr.ac.cr

Teléfono: 2511-5615

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 asignadas al profesional para coordinacion y atencion
de requerimientos:

Dependencia

Archivo Universitario

Centro de Investigacién en Economia Agricola y Desarrollo Agroempresarial
Centro de Investigacion en Estructuras Microscépicas

Centro de Investigaciones Agronémicas

Centro de Investigaciones en Desarrollo Sostenible

Decanato de Ciencias Agroalimentarias

Decanato de la Facultad de Ciencias Basicas

Escuela de Administracion Educativa

Escuela de Antropologia

Escuela de Artes Musicales

Escuela de Biologia

Escuela de Educacién Fisica y Deportes

Escuela de Historia

Escuela de Ingenieria Industrial

Escuela de Ingenieria Quimica

Escuela de Medicina

Estacion Experimental de Ganado Lechero Alfredo Volio Mata
Instituto de Investigacion en Educacion

Instituto de Investigaciones Agricolas

Instituto de Investigaciones Farmacéuticas
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Dependencia

Oficina de Recursos Humanos

Rectoria

Seccion de Seguridad y Transito

Seccién de Transportes

Sede Regional del Sur

Vicerrectoria de Investigacion

Profesional Analista: MBA. Guiselle Valerio Sandi
Datos de contacto: quiselle.valerio@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-1087

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 asignadas al profesional para coordinacién y atencién

de requerimientos:

Dependencia

Centro de Evaluacion Académica

Centro de Investigacién en Ciencias e Ingenieria de Materiales

Centro de Investigaciéon en Productos Naturales

Centro de Investigacion en Proteccion de Cultivos

Centro de Investigaciones en Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

Centro Inv. Antropoldgicas

Centro Inv. en Biodiversidad y Ecologia Tropical

Consejo Universitario

Decanato de la Facultad de Ingenieria

Escuela de Agronomia

Escuela de Ciencias de la Computacion e Informatica

Escuela de Ciencias Politicas

Escuela de Formaciéon Docente

Escuela de Ingenieria Civil

Escuela de Ingenieria Eléctrica

Escuela de Ingenieria Topografica

Escuela de Psicologia

Escuela de Sociologia

Escuela de Tecnologias en Salud
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Dependencia

Facultad de Microbiologia

Instituto de Investigaciones Psicolégicas

Laboratorio Nacional de Materiales y Modelos Estructurales
Oficina de Bienestar y Salud

Oficina de Contraloria Universitaria

Oficina de Servicios Generales

Red + Museos

Seccién de Correo

Sede Regional del Atlantico

Profesional Analista: MBA. Marianela Gonzalez Vargas

Datos de contacto: marianela.gonzalezvargas@ucr.ac.cr

Teléfono: 2511-1084

Horario de atencion:

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 coordinacion y atencion
de requerimientos:

Dependencia

Centro de Investigacién en Cirugia y Cancer

Centro de Investigacion en Granos y Semillas

Centro de Investigacion en Identidad y Cultura Latinoamericanas
Centro de Investigacién en Nutricion Animal

Centro de Investigacion y Capacitacion en Administracién Publica
Centro de Investigaciones Geofisicas

Centro de Investigaciones sobre Diversidad Cultural y Estudios Regionales

Centro Investigacion Observatorio del Desarrollo
Decanato de la Facultad de Artes

Decanato de la Facultad de Educacion

Decanato de la Facultad de Medicina

Escuela de Ciencias de la Comunicacién Colectiva
Escuela de Economia

Escuela de Economia Agricola y Agronegocios
Escuela de Estadistica

Escuela de Fisica
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Dependencia

Escuela de Ingenieria Mecanica

Escuela de Orientacién y Educacion Especial
Escuela de Tecnologia de Alimentos
Facultad de Derecho

Instituto de Investigaciones en Ingenieria
Instituto de Investigaciones en Salud

Oficina de Becas y Atencion Socioecondmica
Oficina Juridica

Seccién de Maquinaria y Equipo

Sede Regional de Guanacaste

Semanario Universidad

Sistema Editorial de Difusion Cientifica de la Investigacion
Vicerrectoria de Accion Social
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