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INICIO DEL SISTEMA 

Para ingresar al sistema debe digitar la siguiente dirección en el navegador Web: 

https://expediente.ucr.ac.cr/Unidades, en caso de que el certificado digital no se encuentre instalado, debe seguir 

los pasos descritos en el “Manual de Certificados Digitales”, publicado en la página de Recursos Humanos 

(www.orh.ucr.ac.cr) en la sección de Documentos. 

En la página que se muestra, se debe autentificar con la cuenta del Portal, en caso de no saber cuál es el usuario 

y/o contraseña, debe hacer la solicitud al Centro de Informática. 

 

Ilustración 1 Ingreso al Sistema 

Debe digitar el usuario y la contraseña y presionar el botón Inicio de Sesión (ver ilustración 1). 

La pantalla que se despliega posteriormente contiene información acerca de lo que es el Expediente Único, así 

como el menú de opciones (ver ilustración 2). Es importante que verifique que aparezca su nombre en la parte 

superior de la pantalla, en caso contrario debe reportar el caso a ORH. 

 

Ilustración 2 Información de expediente único. 

https://expediente.ucr.ac.cr/Unidades
http://www.orh.ucr.ac.cr/


Para acceder a las opciones que a continuación se detallarán debe dar clic en el link “Trámites y solicitudes (en 

línea)”, ubicada en el menú de la izquierda (ver ilustración 3). 

 

Ilustración 3 Menú General. 

Al dar clic el navegador le direccionará a la página correspondiente a “Trámites y solicitudes (en línea)”, en el menú 

de la izquierda podrá observar las diferentes opciones para los que se puede gestionar un trámite, en este caso nos 

interesan los correspondientes a “Viáticos Aprobaciones”, al dar clic a la flecha en rojo se le desplegará un nuevo 

menú con las diferentes secciones a las que podrá acceder (ver ilustración 4). 

 

Ilustración 4 menú desplegable de viáticos. 

Una vez desplegado el menú debe de seleccionar  la opción que corresponda al mantenimiento que desee 

efectuar. 

  



APROBACIÓN DIRECTOR 

La pantalla de aprobación le mostrará un listado con el nombre del solicitante de viáticos para un viaje al exterior, 

al dar clic en el icono de “Aprobar” , ubicado en la parte izquierda del listado, se le desplegará una pantalla con 

toda la información pertinente a la solicitud del funcionario (Ver imagen 5), para aprobar o denegar la solicitud 

debe editar el campo “Estado” el cual le desplegará tanto la opción de aprobar como la de denegar. 

 

En el listado de requisitos podrá descargar los documentos adjuntos dando clic sobre el icono . 

En caso de denegar la solicitud se habilitará un campo en el cual podrá indicar el motivo de la negación de la 

solicitud de viáticos al exterior. 

Debe indicar además si el funcionario fungirá como chofer en su viaje y además si más de un funcionario han 
hecho solicitudes para asistir a la actividad. 
 



Asistirá más de un funcionario de la misma unidad  
 

Fungirá como chofer  
 

Al dar clic en “Aceptar” el sistema pasará la solicitud a la siguiente entidad en la jerarquía de aprobación Decanato 
si se refiere a una facultad y sino el siguiente paso es Aprobación Rectoría, el sistema automáticamente  
actualizará el estado a la solicitud y se le mostrará nuevamente el listado de aprobaciones pendientes. 
 

 
 
 

  



APROBACIÓN DECANO 

 

La pantalla de aprobación le mostrará un listado con el nombre del solicitante de viáticos para un viaje al exterior, 

al dar clic en el icono de “Aprobar” , ubicado en la parte izquierda del listado, se le desplegará una pantalla con 

toda la información pertinente a la solicitud del funcionario (Ver imagen 5), para aprobar o denegar la solicitud 

debe editar el campo “Estado” el cual le desplegará tanto la opción de aprobar como la de denegar. 

 

En el listado de requisitos podrá descargar los documentos adjuntos dando clic sobre el icono . 

En caso de denegar la solicitud se habilitará un campo en el cual podrá indicar el motivo de la negación de la 

solicitud de viáticos al exterior. 

Al dar clic en “Aceptar” el sistema pasará la solicitud a la siguiente entidad en la jerarquía de aprobación (Rectoría), 
actualizará el estado a la solicitud y se le mostrará nuevamente el listado de aprobaciones pendientes. 
 

  



APROBACIÓN VÍNCULO EXTERNO 

 

La pantalla de aprobación le mostrará un listado con el nombre del(os) solicitante(s) de viáticos para un viaje al 

exterior, al dar clic en el icono de “Aprobar” , ubicado en la parte izquierda del listado, se le desplegará una 

pantalla con toda la información pertinente a la solicitud del funcionario (Ver imagen), para aprobar o denegar la 

solicitud debe editar el campo “Estado” el cual le desplegará tanto la opción de aprobar como la de denegar. 

 

En el listado de requisitos podrá descargar los documentos adjuntos dando clic sobre el icono . 

En caso de denegar la solicitud se habilitará un campo en el cual podrá indicar el motivo de la negación de la 

solicitud de viáticos al exterior. 



 

Al dar clic en “Aceptar” el sistema pasará la solicitud a la siguiente entidad en la jerarquía de aprobación Director, 
actualizará el estado a la solicitud y se le mostrará nuevamente el listado de aprobaciones pendientes. 
 

APROBACIÓN INFORME  

La pantalla de aprobación informe le mostrará un listado de las solicitudes realizadas por los funcionarios con los 

documentos adjuntos, al dar clic en el icono  , se le mostrarán los documentos ligados al reporte del 

funcionario, acá podrá marcar cuales documentos aprueba o deniega dando clic sobre la columna pertinente,  al 

dar clic en el icono de “Revisar” , ubicado en la parte izquierda del listado, se descargará el documento para 

poder ver su contenido. 



 

Una vez finalizada la revisión de clic en el botón aceptar ubicado en la parte superior derecha, si desea cancelar la 

operación de clic en “Regresar”.  

 

 

 


