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Sefiores(as)

Directora del Consejo Universitario

Rector

Vicerrectores(as)

Decanos(as) de Facultad

Directores(as) de Escuela

Directores(as) de Sedes Regionales y Recintos
Directores(as) de Estaciones Experimentales
Directores(as) de Centros e Institutos de Investigacion
Jefes(as) de Oficinas Administrativas

Estimados(as) sefiores(as):

Con el propdsito de fortalecer la eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos
administrativos de la Oficina de Administracion Financiera, asi como dar
cumplimiento a los requerimientos del sistema ERP institucional, se requiere
actualizar la informacién de las personas responsables, encargadas y, en caso de
existir, aquellas que desempefan el rol de digitadoras de los Fondos de Trabajo.

Para tal efecto, se ha habilitado un formulario digital disponible en el siguiente
enlace.

Formulario para la actualizacidon de las personas responsables de los Fondos de
Trabajo: Rellenar formulario

Para completar el formulario, debera ingresar con su usuario de Microsoft Office
365, utilizando su correo institucional y contrasefia. En caso de no recordar la
contrasefia, puede seleccionar la opcion “Restablecer contrasefia” y seguir los
pasos indicados.

Una vez completado el formulario:
1. Descargue el documento en formato PDF

2. Firmelo digitalmente
3. Remita el PDF al correo electrénico: ventanilla.oaf@ucr.ac.cr
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Para este proceso, se adjunta la “Guia rapida de instructivo para completar el
formulario de actualizacion de personas responsables, encargadas y digitadores de
los Fondos de Trabajo de la Universidad de Costa Rica”.

Es importante mencionar que, el tramite de actualizacion se completa unicamente
cuando el formulario firmado digitalmente es enviado al correo indicado. En caso de
dudas o consultas sobre el proceso comunicarse en horario de lunes a viernes con:

Contacto Teléfono Usuario en Teams
Diana Vindas Moran 2511-4541 diana.vindas
Priscilla Madrigal Valverde 2511-1123 priscilla.madrigalvalverde

El formulario estara habilitado desde la fecha de publicacion de esta circular y hasta
el viernes 5 de diciembre del 2025 hasta las 5:00 p.m.

Se solicita su colaboracion y compromiso en este proceso, el cual contribuira a
optimizar la gestidén de los Fondos de Trabajo.

Atentamente,

3
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digitalmente

MBA. Jorge Astua Quirds
Jefe
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Adjunto: Guia rapida de instructivo para completar el formulario de actualizacion de
personas responsables, encargadas y digitadores de los Fondos de Trabajo de la
Universidad de Costa Rica
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