UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
SECCION GESTION DE PAGO

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA ADJUNTAR EN LA CONFECCION DE
ACCIONES DE PERSONAL, SEGUN TIPO DE MOVIMIENTO

TIPO DE INFORMACION QUE SE DOCUMENTOS NECESARIOS
TIPO DE ACCION DE COD. DEBE INDICAR EN LA QUE SE DEBEN ADJUNTAR
MOVIMIENTO PERSONAL MOV. PARTE “EXPLICACION”
DE LA ACCION
Cambio de categoria Indicar la categoria académica que
Académica. P-8 08 2222 y a cual categoria académica | Oficio del Centro de Evaluacion Académica.
Aumenta o disminuye su jornada D_ocente: C;onstanma de_ nombramiento de la
. L . Vicerrectoria de Docencia.
Cambio de dedicacion P-8 06 (segun corresponda), de acuerdo Administrativo: E de disminucia
en propiedad ) con oficio del cual se ministrativo: tn caso de disminucion
. - ’ debe adjuntarse carta del interesado,
adjunta copia. D
aceptando la disminucion.
Cambio de dedicacion Aumenta o disminuye su jornada
temporal P-8 06 por la siguiente razén: NINGUNO
Fotocopia del certificado de defuncién (el
Cese de funciones por P-8 1 Se adjunta copia del certificado de g;(/tgcado de Declaracion de defuncién no
defuncién defuncion. 7 . .
Copia de la orden patronal (si ingresé a
laborar a la Institucién antes del 2001).
Carta original del interesado
. . . . Constancia original de la entidad que otorga
C:ﬁ:igﬁ funciones por P-8 12 Sgi?igj:ntoarConstanma de Pensioén la jubilacion (JUPEMA o CCSS)
P ' p Copia de la orden patronal (si ingresoé a
laborar a la Institucién antes del 2001).
Indicar, de manera explicita, el Carta de preaviso.
Cese de nombramiento P-8 15 . ’ Copia de la orden patronal (si ingresé a
motivo del cese. oo ne
laborar a la Institucién antes del 2001).
Cese por mutuo Referirse al oficio de solicitud ante Resolucioén de la Rectoria.
acuerdo P-8 15 la Vicerrectoria respectiva y al Copia de la orden patronal (si ingresé a
oficio de respuesta. laborar a la Institucién antes del 2001).
\(E:r?;go Se autoriza el pago de la
Bonificacién P-8 dependien bonfficacion para desplazarse a Ninguno
laborar al Recinto , O
do de la Sede
Sede
Motivo por el que se paga el
ﬁ\%?;glren;?nteoé pago mensual o Acta de aprobacion.
Complemento salarial P8 110 {nico Acta del COVI (si excede el 100% del salario
o . . mensual)
Indicar la equivalencia contable a
la que se debe cargar.
Dedicacion Exclusiva 7700 Se . apr_geba el pago de 'Ia Contrato.‘ .
o . P-8 Dedicacién Exclusiva segun | Declaracion Jurada.
Administrativa 3770 . - .
documentos adjuntos. Resolucién de Rectoria
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DOCUMENTOS NECESARIOS PARA ADJUNTAR EN LA CONFECCION DE
ACCIONES DE PERSONAL, SEGUN TIPO DE MOVIMIENTO

TIPO DE INFORMACION QUE SE DOCUMENTOS NECESARIOS
TIPO DE ACCION DE COD. DEBE INDICAR EN LA QUE SE DEBEN ADJUNTAR
MOVIMIENTO PERSONAL MOV. PARTE “EXPLICACION”
DE LA ACCION
Dedicacion Exclusiva 760 o Se . apr}}eba el pago de ’Ia Contrato.”
Docente P-8 3760 Dedicacion !Excluswa segun Declaragl'on Jurada. ]
documentos adjuntos. Resolucién de Rectoria
Se procede al pago de incentivo
salarial, de acuerdo con el oficio
Incentivo salarial P-8 41 0 2041 , por el periodo de Oficio de aprobacion de la Comisién de
(depende de la vigencia del | Incentivos Salariales (ORH).
nombramiento si es interino, y por
dos afios si es en propiedad).
- Se autoriza el pago de un %
Cvoadrligo de Recargo, sobre la plaza de
Recargo de Funciones P-8 dependien ’ m%hat\)nte '.adF‘Ota VR'T\' Oficio de autorizaciéon emitida por la VRA.
do de t ) Ie gl in |car?e a
. categoria salarial si esta es
porcentaje diferente a la de su plaza.
Se autoriza el pago de
Remuneracion P.g 320 Doc. SR:S;EL:]niroagog_ EX;L?S;?;@S?; Oficio de la Rectoria donde se aprueba y se
Extraordinaria Docente un_monto de ¢— (para indica el monto y fechas.
los docentes),
Se autoriza el pago de
Remuneracion Remuneracién Extraordinaria, Oficio de la Rectoria donde se aprueba v se
Extraordinaria P-8 030 segun nota R- , adjunta; por | .~ . P y
L . o indica el monto y fechas.
Administrativa un % (para los
administrativos).
\(E:r?;go Se autoriza pago de zonaje por
Zonaje P-8 dependien traslladar su  domicilio legal al Acta Consejo de Sede.
Recinto de o Sede
do de la
Sede —
Deduccion de dias no Se deduce el o los dias, por
P-8 53 ausencia injustificada al trabajo. NINGUNA.
laborados
Indicar el motivo de cese y los | Pronunciamiento de la Junta de Relaciones
Despido P-8 13 numeros de oficios de los | Laborales.
documentos adjuntos. Copia de la carta de preaviso.
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Copia de la orden patronal (si ingres6 a
laborar a la Institucion antes del 2001).
Incapacidad por Se adjunta boleta de incapacidad
P por P-8 60 emitida por el INS. Boleta de incapacidad del INS.
Accidente de Transito.
Incapacidad por Se adjunta boleta de incapacidad
p P P-8 57 emitida por el CCSS. Boleta de incapacidad de la CCSS
enfermedad
Se adjunta boleta de licencia por . . .
Licencia por P-8 58 matemidad emitida por el CCSS, | Boleta de licencia por maternidad de la
N . CCSS.
Maternidad. namero
Incapacidad por riesqos Se adjunta boleta de incapacidad

pacidad p 9 P-8 59 emitida por el INS. Boleta de incapacidad del INS.

del trabajo.
Licencia Sabatica P8 52 F_echas de vig_encia_ y jorpgda a | Oficio _emitido por la Vicerrectoria de
disfrutar de la Licencia Sabatica. Docencia.
] Adm_mnstratlvo: _Se nombra en Administrativo:
Nombramiento en propiedad a partir de la fecha . .

" . b - En la P-6 debe venir la referencia del
Propiedad (Personal indicada segun némina de Concurso Interno v hoia de delincuencia
Administrativo). elegibles N.°__, o segun concurso yhol ’

P-6 1 interno N.°__, Docente: Ingresa . . .
. - . . Docente: Copia de la resolucion
Ingreso en Régimen en Régimen Académico segun Vicerrectoria de Docencia hoia de
Académico (Personal concurso de antecedentes N.°_, ) . y {
: . delincuencia.
Docente). Aprobado por la Vicerrectoria de
Docencia en Constancia N.°
Se tramita nombramiento como | Profesor Invitado | afio: oficio emitido por la
Profesor Invitado | Afio o Profesor | Rectoria  indicando el periodo de
Visitante; o Profesor Categoria | nombramiento y el monto del salario
Nombramiento Especial P-6 5 Especial, de acuerdo con oficio R- | contractual.
XXX-20XX. Profesor Visitante o Categoria Especial:
También se utiliza para nombrar | oficio de la Vicerrectoria de Docencia o
personal extraordinario. Rectoria.
Profesor Invitado Il afio: oficio de CEA
Nombramiento Profesor Se nombra Profesor invitado Il Afio | indicando la categoria académica a la que ha
Invitado Il afio P-6 02 asimilado a de acuerdo | sido asimilado y el oficio de la Rectoria
con oficio CEA-RA- donde se autoriza el nombramiento.
Nombramiento Decano P-6 04 Se nombra como Decano de | Oficio del Tribunal Electoral Universitario.
acuerdo con el Oficio TEU
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. . Se nombra como Director de la
Nombramiento Director P-6 04 Sede Regional de acuerdo con
de Sede Regional - 9 Oficio del Tribunal Electoral Universitario.

Oficio TEU

. . Se nombra como Director del . . .
Nombramiento Director : (64) Se adjunta comunicado del Director de la
de Departamento P-8 302 Departamento d_e_ XXXXX‘ de Unidad Académica o la Sede.

acuerdo con el Oficio adjunto.
Nombramiento Director Se nombra como Director de la
de Escuela P-6 04 Escuela XXXXX, de acuerdo con | Oficio del Tribunal Electoral.

el Oficio TEU-XXXX-XXXX.
Nombramiento Director Se nombra como Director del - e o .
de Instituto o Centro de P-6 02 Instituto de XXXXX, de acuerdo gfs;ge?rzcrt?rl::z?mvggi Cacz:?gsjo Asesor de
Investigacion con el Oficio VI-XXXX-XXXX. 9 )
Nomb.ra.lmlento Director Se nombra como Jefe de la Oficina
de Oficina P-6 02 . g " .

_ . XXXXX, por el periodo indicado. Resolucioén de la Rectoria.

Administrativa
Nombramiento Director Se nombra como Director del
de Programa de P-8 64 Programa de Posgrado de acuerdo | Acuerdo de la Comisién de Posgrado.
Posgrado con oficio adjunto.
Nombramiento Director p-8 64 Nombramiento por eleccion de | Se adjunta comunicado del Director de la
de Recinto Universitario Asamblea de la Sede . Sede Regional.

. . Nombramiento por elecciéon del - e . . .
Nomb_r'amlento _Dlrector P-6 04 Consejo Cientifico de la Estacion OflClo_de r_qtlflcaC|on de la Vicerrectoria de
Estacion Experimental ; Investigacion.

Experimental

Indicar el nombre completo de la
Nombramiento por persona a guien _estgtsustltuygndo, Copia de los Oficios de Autorizacién, en caso

s o P-6 16 motivo de la sustitucion, mencionar .

Sustitucion. - . de requerirlos

los oficios mediante los cuales se

autoriza la sustitucion.

Administrativo: indicar las

funciones a que se dedicara, el

cargo presupuestario al cual se

carga el nombramiento y el

numero de P3 (si corresponde).

Docente: indicar el curso que
Nombramiento temporal P-6 2 impartira, la equivalencia contable | Ninguno,

a la que se carga el
nombramiento. En el caso de los
nombramientos de Profesores
Interinos Bachiller deben traer el
Visto Bueno de la Vicerrectoria de
Docencia.




UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
SECCION GESTION DE PAGO

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA ADJUNTAR EN LA CONFECCION DE
ACCIONES DE PERSONAL, SEGUN TIPO DE MOVIMIENTO

INFORMACION QUE SE

DOCUMENTOS NECESARIOS

TIPO DE
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Pago de vacaciones P-8 164 Periodo que se cancela. Ninguno.

Permiso con goce de Se concede permiso con goce de Adjuntar nota del interesado.

salario (menor o igual a P-8 55 salario de acuerdo con solicitud del

10 dias habiles) interesado.

Permiso con goce de Se concede permiso con goce de | Solicitud del interesado y demas

salario (mayor a 10 dias P-8 55 salario de acuerdo con solicitud del | documentacion que justifique el permiso. VB

habiles) interesado. VRA o Vic. Docencia.
Especial: nota del interesado y oficio de la
Vicerrectoria respectiva.
Matrimonio: copia del acta de matrimonio.
Nacimiento de hijo: Constancia de
nacimiento.
Lactancia: Dictamen médico.
Cambio de domicilio: nota de solicitud del
interesado.
Deceso de parientes: copia del Acta de
Defuncion.
Detencién: certificacion de la autoridad

. . judicial competente.

SP:I;':‘i'j‘(’e‘;m;g;’izi:')e P-8 55 f:lacri‘gncgfe permiso con goce de | gindical: oficio emitido por la Rectorfa.

P P Adopcion: Copia del acta de adopcion.
Enfermedad de pariente: nota del
interesado, dictamen médico y oficio de la
Vicerrectoria respectiva.

Estudio: nota del interesado y comprobante
de matricula. Si es prérroga ademas
presentar el Informe de Notas.
Pasantia: nota del interesado y V°B° de la
jefatura.
Otros: la documentacion necesaria que
justifique el permiso.

Permiso sin goce de

salario mayor a 10 dias

habiles. (Si es menor o . . - - . o

igual a 10 dias habiles, P8 50 Agtorlzado mediante oficio S_0I|C|tud dgl |nteres§do y autorizacion de la

N Vicerrectoria respectiva.

funciona igual que el
permiso con goce de
salario)
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Recontrataciéon P-6 02 Aprobado en oficio R-XXXX-XXXX, Copia del oficio de la Rectoria.
de la Rectoria.
Regresa a sus funciones en la
fecha indicada ya que cumpli con Nota del funcionario donde comunica su
Regreso al trabajo P-8 61 el término del Permiso sin Goce de int
Salario. reintegro.
Original de la carta de renuncia (indicando la
. Se adjunta carta de renuncia a | fecha explicitamente).
Renuncia P-8 10 : . ] - .
partir del dia Copia de la orden patronal (si ingres6 a
laborar a la Institucion antes del 2001).
Suspensién Se procede a rebajar los dias de
conformidad con el Oficio JRL- - .
P-8 54 XXX-XXXX. Oficio de la Junta de Relaciones Laborales.
Se traslada la plaza del funcionario
“X” de la Unidad , en forma .. ) .
Traslado permanente de P-6 29 permanente a la Unidad ’ Resolumon_ de la Vicerrectoria
la plaza. ——— | correspondiente.
de acuerdo con la Resolucion de la
Vicerrectoria.
Resolucién de la Vicerrectoria
Traslado temporal de la Traslado temporal de plaza de la | correspondiente.
P-6 23 ] .
plaza. Unidad a Todos los documentos relacionados con la
gestién del traslado.




