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INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema debe digitar la siguiente direccién en el navegador Web: https://expediente.ucr.ac.cr/. 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 pagina de Recursos Humanos (www.orh.ucr.ac.cr) en la seccién de

Documentos.

En la pagina que se muestra, se debe autentificar con la cuenta de usuario del sistema:

| Expediente Unico

lente

¢Qué es el Expediente Unico?

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

Tenga en cuenta que el sistema diferencia entre mayusculas y minusculas, por lo que si su contrasefia incluye
letras, debera ingresarla igual como estd registrada, respetando las letras que van en mayuscula y las que van en
minuscula.

La pantalla que se despliega posteriormente contiene el menu de opciones (ver ilustracion 2).
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llustracion 2. Menu de opciones del Sistema
Seleccione la opcion de menu Tramites y Solicitudes (en linea).

Se mostrara el siguiente menu y mediante la opcidn de Solicitudes Varias podra acceder a las opciones de solicitud
de constancias:

Expediente Unico

Tramites y solicitudes (en linea) |

lente

Vacaciones B [

Vidticos al Exterior Solicitudes de vacaciones pendientes de aprobar: 0

Planes anuales pendientes de aprobar: 0
Solicitudes Varias
Acceso Telefonico

Solictudes de Constancias
Consulta de Constancias

Solicitudes de viadticos al exterior en proceso: 0

llustracion 3. Subment de opciones de Tramites y solicitudes (en linea)
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SECCION DE SOLICITUDES VARIAS

En esta seccién usted podra encontrar la informacion pertinente que le permitird realizar las siguientes
operaciones:

Solicitudes de Constancias

Consulta de Constancias

En el menu debe de dar clic sobre la opcidn que corresponda a la operacion que desee efectuar.

Cada opcion se detalla a continuacién.

SOLICITUDES DE CONSTANCIAS

En la pantalla de solicitudes de constancias usted puede registrar, modificar o eliminar sus solicitudes de
constancias.

Inicialmente se le muestra la pantalla de Listado de Solicitudes de Constancia. Esta pantalla muestra el listado de
las solicitudes que usted haya realizado a la fecha y que estén en tramite.

En el listado usted podra ver para cada solicitud el tipo de constancia a que corresponde, la fecha en que realizé la
solicitud y el estado en que esta se encuentra.

Tipo de Solicitud Fecha Solicitud Estado |
x % Detalle de Salarios para Pensidn 19/07/2011 ASIGNADA EN ESTUDIOS ESPECIALES
x % CONSTANCIA DE TIEMPO SERVIDO 21/07/2011 DEVUELTA POR REVISION |
b 4 % Detalle de Salarios para Pensidn 27/07/2011 ASIGNADA EN ESTUDIOS ESPECIALES
x % CONSTANCIA DE TIEMPO SERVIDO 24/08/2011 PEMDIENTE |

llustracion 4. Pantalla de Listado de Solicitudes de Constancias
A continuacidn se explican los estados por los que pasa el tramite de una solicitud:
PENDIENTE: Significa que su solicitud no ha iniciado todavia el proceso de elaboracion.

ASIGNADA EN ESTUDIOS ESPECIALES, PROCESADA EN ESTUDIOS ESPECIALES, CORREGIDA EN ESTUDIOS
ESPECIALES, ENVIADA A REVISION, DEVUELTA POR REVISION: Todos estos estados son propios del proceso de
elaboracién de su solicitud; significa que estd en tramite.

PARA ENTREGAR: Su solicitud estd lista y podra pasar a retirar la misma a la Oficina de Recursos Humanos.
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A través de esta pantalla usted podra agregar una nueva solicitud, modificar una solicitud o eliminarla.

AGREGAR REGISTRO

Al dar clic en el botdn de Agregar Registro se cargara la pantalla de registrar, donde usted podra incluir los datos.

Tipo de Constancia: Seleccione E

Observaciones:

Fecha de Entrega:

llustracién 5. Pantalla de Agregar Solicitud de Constancia

A continuacién se detallan los campos de este formulario:

Tipo de Constancia

Indique en este campo el tipo de constancia a solicitar, del listado de opciones disponibles.

Observaciones

Indique en este campo cualquier requerimiento o anotacién que considere importante indicar para la correcta
elaboracién de su constancia.

Si el tipo de constancia seleccionada requiere que se indiquen observaciones el sistema le indicarad que debe hacer
las anotaciones pertinentes.

Si el tipo de constancia no admite observaciones no podra ingresar informacién en este campo.

Fecha de Entrega

El sistema le indicara la fecha de entrega estimada segun el tipo de constancia que usted esté solicitando, para que
pase a la ventanilla de la Oficina de Recursos Humanos a retirar el documento.

Para algunos tipos de constancia no existe un tiempo predeterminado para su elaboracién y entrega por lo que el
sistema le indicard mediante la leyenda Se Avisa que el personal de la Oficina de Recursos Humanos se estara
comunicando con usted para informarle la fecha de retiro de su solicitud. Para comunicarse con usted el personal
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de esta oficina dispondra de su correo institucional y de los teléfonos que usted haya registrado en su expediente
digital.

De clic en el botdon de Aceptar para guardar la solicitud, o en Regresar para regresar al listado sin guardar.

Al registrarse la solicitud le llegara a su correo institucional un comprobante de su solicitud.

MODIFICAR REGISTRO

Al dar clic en el botdn de Modificar ( %) se cargard la pantalla de Modificar Datos de la Solicitud de Constancia,
donde usted podra modificar los datos.

(g

Tipo de Constancia: Detalle de Salarios para Pensidn
Observaciones:

Fecha de Entrega: 16/09/2011

llustracidn 6. Pantalla de Modificacion

De clic en el botdon de Aceptar para modificar la solicitud, o en Regresar para regresar al listado sin guardar los

cambios.

Solamente podra modificar la solicitud de constancia si esta tiene estado pendiente. Si la solicitud ya esta en
tramite no podra modificarla.

ELIMINAR REGISTRO

Al presionar el botén de eliminar X se cargard la pantalla de Borrar Datos de la Solicitud de Constancia.
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Tipo de Constancia: Detalle de Salarios para Pension

Observaciones:

Fecha de Entrega: 16/09/2011

llustracion 7. Pantalla de Borrar Datos de la Solicitud de Constancia.

De clic en el botén de Aceptar para borrar la solicitud, o en Regresar para regresar al listado sin eliminar la
solicitud.

Solamente podra eliminar la solicitud de constancia si esta tiene estado pendiente. Si la solicitud ya esta en tramite
no podra eliminarla.

CONSULTA DE CONSTANCIAS

En la pantalla de consulta de constancias usted puede consultar todas las solicitudes de constancias que haya
realizado mediante el sistema.

Para realizar la consulta indique un afio y de clic en el botédn de Buscar. El sistema listara todas las solicitudes
realizadas en ese afio, si las hay, indicando el tipo de solicitud, la fecha en que se realizd la solicitud y el estado
actual de esta solicitud.

Si son muchas solicitudes es posible que no se puedan mostrar todas a la vez en la pantalla, por lo que al pie de la

lista aparecera una secuencia de nimeros indicando que hay mas informacion (ver ilustracion 8). De clic sobre un
numero para ver mas datos.
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Aiio de la Solicitud 2011 [~ ]

Tipo de Solicitud Fecha Solicitud Estado

Salario bruto v salario liguido 07/07/2011 FINALIZADA

Salario bruto v salario liguido 07/07/2011 FINALIZADA

Detalle de Salarios para Pension 1 19/07/2011 - ASIGMADA EN ESTUDIOS ESPECIALES
CONSTANCIA DE TIEMPO SER\;ﬁ[g COMNSTANCIA DE TIEMPO SERVIDO 24/08/207
Detalle de Salarios para Pension| 1 2

Salario bruto v salarioAiguido _/ ZLUSEULL FLNALLEALA r
CONSTANCIA DE TEEMPO SERVIDO 27/07/2011 FINALIZADA

Detalle de Salarios para Per‘l.sidn 27/07/2011 ASIGNADA EN ESTUDIOS ESPECIALES
COMNSTANCY ATEMPO SERVIDO 27/07/2011 FINALIZADA

CONSTY _=fA I5E TIEMPO SERVIDO 24/08/2011 PENDIENTE

12

llustracidn 8. Pantalla de Consulta de Solicitudes de Constancias
A continuacidn se explican los estados por los que pasa el tramite de una solicitud:
PENDIENTE: Significa que su solicitud no ha iniciado todavia el proceso de elaboracién.

ASIGNADA EN ESTUDIOS ESPECIALES, PROCESADA EN ESTUDIOS ESPECIALES, CORREGIDA EN ESTUDIOS
ESPECIALES, ENVIADA A REVISION, DEVUELTA POR REVISION: Todos estos estados son propios del proceso de
elaboracidén de su solicitud; significa que estd en tramite.

PARA ENTREGAR: Su solicitud estd lista y podra pasar a retirar la misma a la Oficina de Recursos Humanos.

FINALIZADA: Si su solicitud tiene este estado significa que ya fue atendida y usted ya retiré el documento.
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