\ UNIVERSIDAD DE Oficina de
| COSTARICA ORH Recursos Humanos

SOLICITUD DE TRAMITE

Nombre: N.° identificacion:

Unidad de trabajo en la UCR: Teléfono oficina:

Teléfono domicilio/ celular: E-mail:

# Tipo de Tramite Marca X
1

Reconocimiento de tiempo servido en la Administracién Publica:

Debe presentar certificacion original de la institucién publica para la que usted laboré o labora

en la cual debe indicarse el o los periodos servidos y si la relacién fue ininterrumpida; caso

contrario, deben detallarse las licencias o permisos sin goce de sueldo disfrutados.Ninguna

certificacion presentada sin esta informacion puede ser considerada.

e Para certificaciones con firma digital valida, se deben enviar los documentos al correo oficial
orh.vra@ucr.ac.cr

e Para certificaciones con firma manuscrita en soporte papel, se deben presentar los
documentos a la ventanilla fisica de la Oficina de Recursos Humanos para realizar la
verificacion de autenticidad del documento y su recepcion para tramite.

e No se tramitaran certificaciones de ninguna otra institucién cuya validez no sea comprobable
o si el documento posee una firma digitalizada como imagen

2 Reconocimiento de tiempo servido en la Universidad de Costa Ricapara efectos de: Anualidad |:|
Vacaciones

3 Aplicacién créditos de renta. |:|

4 Revision porcentaje anualidad y/o fecha de derecho.

5 Estudio numero escalafones y/o fecha de derecho.

6 Estudio salarial del periodo: [ |
Explique: —

7 Excluir deduccion personal

8 Estudios de ajustes por incapacidad o licencia por maternidad.

9 Complemento de liquidacion.

10 Constancia de gradualidad.

11 Otros:

Estimada persona usuariaantes de completar este formulario, sirvaseleer los requisitos segun el tramite solicitado.

Se informa que el tratamiento de los datos proporcionados se rige de conformidad con la ley 8968 Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento
de sus datos personales.

FIRMA FECHA

COMPROBANTE DE TRAMITE

Nombre: Analista:

Tramite requerido: N.° Extensién para consulta:
Recibido por: Fecha:



mailto:orh.vra@ucr.ac.cr

5.

) UNIVERSIDAD DE Oficina da
il COSTARICA ORH Recursos Humanos

REQUISITOS SEGUN EL TRAMITE SOLICITADO

. Reconocimiento de tiempo servido en la Administraciéon Publica: Presentar certificacion original

de la institucién publica para la que usted laboré o labora enla cual debe indicarse el o los
periodos servidos y si la relacion fue ininterrumpida; caso contrario, deben detallarse las licencias
0 permisos sin goce de sueldo disfrutados. Ninguna certificacion presentada sin esta

informacion puede ser considerada.

. Aplicacion créditos de renta: Aportar original de certificacion de matrimonio y/o nacimiento de

hijos emitida por el Registro Civil, con un mes de emitida. En casode que existan hijos mayores
de 18 afios adjuntar ademas constancia de estudioen la que indique fecha, desde y hasta el

periodo en que esta matriculado. (Aplica Unicamente para menores de 25 anos).

Excluir deduccion personal: Si se trata de deducciones automatizadas se excluira unicamente

con el documento original de la entidad correspondiente donde se indique el monto a excluir o

”

en su efecto la frase: “Excluir deduccion a partir del mes de Dicha exclusion aplica

sélo para elmes vigente.

Estudios de ajustes por incapacidad o licencia por maternidad: Adjuntar certificacion delo
pagado por subsidio de parte de la Caja Costarricense de Seguro Social.

Adjuntar fotocopia de la Orden Patronal, en la parte “Comprobacion de Derechos

para uso del asegurado directo”.

SI REQUIERE HACER ALGUNA OBSERVACION. FAVOR INDIQUELA:
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