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INICIO DEL SISTEMA

Para ingresar al sistema debe digitar la siguiente direccion en el navegador Web:
https://expediente.ucr.ac.cr/Unidades, en caso de que el certificado digital no se encuentre instalado, debe seguir

publicado en la pagina de Recursos Humanos

los pasos descritos en el “Manual de Certificados Digitales”,
(www.orh.ucr.ac.cr) en la seccion de Documentos.

En la pagina que se muestra, se debe autentificar con la cuenta del Portal, en caso de no saber cual es el usuario
y/o contrasefia, debe hacer la solicitud al Centro de Informatica.
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Usuario: |

Contrasefia: |

llustracion 1 Ingreso al Sistema
Debe digitar el usuario y la contrasefia y presionar el botén Inicio de Sesion (ver ilustracion 1).

La pantalla que se despliega posteriormente contiene informacién acerca de lo que es el Expediente Unico, asi
como el menu de opciones (ver ilustracién 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.
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llustracion 2 Informacion de expediente Unico.


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

Para acceder a las opciones que a continuacion se detallardan debe dar clic en el link “Tramites y solicitudes (en
linea)”, ubicada en el menu de la izquierda (ver ilustracién 3).
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llustraciéon 3 Menu General.

Al dar clic el navegador le direccionara a la pagina correspondiente a “Tramites y solicitudes (en linea)”, en el menu
de la izquierda podra observar las diferentes opciones para los que se puede gestionar un tramite, en este caso nos
interesan los correspondientes a “Viaticos Aprobaciones”, al dar clic a la flecha en rojo se le desplegara un nuevo
menu con las diferentes secciones a las que podra acceder (ver ilustracion 4).
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llustracion 4 menu desplegable de viaticos.

Una vez desplegado el menu debe de seleccionar la opcidon que corresponda al mantenimiento que desee
efectuar.



APROBACION DIRECTOR

La pantalla de aprobacién le mostrard un listado con el nombre del solicitante de vidticos para un viaje al exterior,

al dar clic en el icono de “Aprobar” _*_, ubicado en la parte izquierda del listado, se le desplegara una pantalla con
toda la informacidn pertinente a la solicitud del funcionario (Ver imagen 5), para aprobar o denegar la solicitud
debe editar el campo “Estado” el cual le desplegara tanto la opcion de aprobar como la de denegar.
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Vacaciones B Pais Ciudad
Fecha Salida del Pais 32/2011 Fecha Regreso al Pais ‘O)
‘Gastion Desempaiio P g
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: — @
Observaciones.

Vidticos Consepo P

Tipo Documento mby > |
« Qitineranio de vaje AVE-18- Aprobacion solictudes Rectoria.doc
i Invitacién con fechas de la actimdad | AVE-18- Aprobacion solictudes Rectoria.doc
lulnlmo » A
Fuente de Financiomiento  Rubro, Monto | 2
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En el listado de requisitos podra descargar los documentos adjuntos dando clic sobre el icono

En caso de denegar la solicitud se habilitard un campo en el cual podrd indicar el motivo de la negacién de la
solicitud de viaticos al exterior.

Debe indicar ademas si el funcionario fungird como chofer en su viaje y ademds si méas de un funcionario han
hecho solicitudes para asistir a la actividad.



Asistira mas de un funcionario de la misma unidad p

Fungira como chofer p
Al dar clic en “Aceptar” el sistema pasara la solicitud a la siguiente entidad en la jerarquia de aprobacion Decanato

si se refiere a una facultad y sino el siguiente paso es Aprobacion Rectoria, el sistema automaticamente
actualizara el estado a la solicitud y se le mostrarad nuevamente el listado de aprobaciones pendientes.
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APROBACION DECANO

La pantalla de aprobacién le mostrara un listado con el nombre del solicitante de vidticos para un viaje al exterior,

al dar clic en el icono de “Aprobar” _*_, ubicado en la parte izquierda del listado, se le desplegara una pantalla con
toda la informacidn pertinente a la solicitud del funcionario (Ver imagen 5), para aprobar o denegar la solicitud
debe editar el campo “Estado” el cual le desplegara tanto la opcion de aprobar como la de denegar.
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En el listado de requisitos podra descargar los documentos adjuntos dando clic sobre el icono ™.

En caso de denegar la solicitud se habilitard un campo en el cual podra indicar el motivo de la negacién de la
solicitud de viaticos al exterior.

Al dar clic en “Aceptar” el sistema pasara la solicitud a la siguiente entidad en la jerarquia de aprobacién (Rectoria),
actualizara el estado a la solicitud y se le mostrara nuevamente el listado de aprobaciones pendientes.



APROBACION VIiNCULO EXTERNO

La pantalla de aprobacién le mostrara un listado con el nombre del(os) solicitante(s) de viaticos para un viaje al

exterior, al dar clic en el icono de “Aprobar” _* _, ubicado en la parte izquierda del listado, se le desplegard una
pantalla con toda la informacion pertinente a la solicitud del funcionario (Ver imagen), para aprobar o denegar la
solicitud debe editar el campo “Estado” el cual le desplegara tanto la opcion de aprobar como la de denegar.
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En el listado de requisitos podra descargar los documentos adjuntos dando clic sobre el icono

En caso de denegar la solicitud se habilitara un campo en el cual podra indicar el motivo de la negacién de la
solicitud de viaticos al exterior.
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Al dar clic en “Aceptar” el sistema pasara la solicitud a la siguiente entidad en la jerarquia de aprobacién Director,
actualizara el estado a la solicitud y se le mostrard nuevamente el listado de aprobaciones pendientes.

APROBACION INFORME

La pantalla de aprobacidn informe le mostrard un listado de las solicitudes realizadas por los funcionarios con los

documentos adjuntos, al dar clic en el icono ~ , se le mostraran los documentos ligados al reporte del
funcionario, aca podrd 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 descargara el documento para

poder ver su contenido.
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Una vez finalizada la revision de clic en el botdn aceptar ubicado en la parte superior derecha, si desea cancelar la
operacioén de clic en “Regresar”.




