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30 de marzo de 2022
Circular ORH-6-2022

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
Personal universitario

Estimados señores:
Estimados señores: 

Me permito indicarles que los documentos oficiales y de índole personal que sean enviados 
a esta Oficina para solicitudes de trámites e información deben contar con los siguientes 
datos de la persona funcionaria:

 Nombre completo.
 Número de identificación.
 Correo electrónico.

En documentos de índole personal puede indicar su correo no institucional.
 Unidad de trabajo.

Lo anterior con el propósito de mejorar el proceso de gestión documental, preservar la 
privacidad de las comunicaciones y garantizar el envío adecuado de los documentos de 
respuesta generados por esta Oficina.

En caso de que las solicitudes no se ajusten a esta indicación, se procederá a devolverlas 
con la explicación e instrucciones pertinentes.  

Atentamente,

<MARCA_FIRMA_DIGITAL>

Licda. Adriana Espinoza Paniagua
Jefa

AEP/ysd

C:  Dr. Roberto Guillén Pacheco, Vicerrector de Administración
      Licda. Nuria Gutiérrez Rojas, directora, Archivo Universitario
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