Instructivo para solicitud en linea de Uniformes

| Expediente Unico

Paso 1 Ingresar a la pgia o T

https://expediente.ucr.ac.cr/unidades
con su usuario y contrasefa.

£Qué es el Expediente Unico?

g |Expediente Unico

_: Tramites y solicitudes (en linea) |
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Paso 2. Ingresar al Menu Tramites y
solicitudes (en linea) que se encuentra
ubicado en la parte izquierda de la
© stwamens pantalla.
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Solicitudes Varias

Paso 3. Seguidamente se desplegard a la izquierda la

opcion de Solicitud de Uniformes, seleccionarla y hacer r selicitud de Resumen
. . Uniformes

clic en Efectuar Solicitud. m Hedu‘:rs:ﬁcfm .

Permisos con Goce Planes an

::::::;L Solicitude:

Gestion del Informes

Desempeiio .
R Solicitude:

]


https://expediente.ucr.ac.cr/unidades

|Expediente Unico

& Trémitesy solicitudes (en linea) |
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[5] Becas al Exterior Nimero de identificacion: 304180945 Consultar Buscar
3

Nombre:

Paso 4. Ingresar en el numero de
identificacion, la cédula del funcionario
0 funcionaria a quien se le solicitara el
uniforme respectivo.

GICLL 1)

[
Gestidn del Unidad: [
- uniforme: [

[ vidticos al Exterior  Estado: [Creada Jefatusa Agministrativa =

UCR
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) |Expediente Unico

& Trémitesy solicitudes (enlinea) |

Paso 5. A continuacion se despliega en s

[ Becas al Exterior Nimera de identificacién: 4180985 Consultar  Buscas
.

la pantalla la informacion del funcionario e

©@®e8=0 !

Gestin dal s Stisetiont ) =
& pecempeio T Saincions -
0 funcionaria. En caso de no contar con R, e e =
el nimero de cédula, puede hacer clicen =~
buscar, con el nombre (s) y apellido (s).
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|Expediente Unico

‘(i‘. Trémites y solicitudes (en linea) |

=il Paso 6. Una vez que tenga el nombre del
funcionario 0  funcionaria, debe
seleccionar el tipo de uniforme que

requiere.

F] Becas al Exterior  pgmero de identificacion: 304180945 Consuitar  Buscar
Permisos
El o sataric Nombre: [GUILLEN FIGUEROA ERICK ARMANDO

Unidad: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

g
£
EIOIE J6)

Unifarme:

__FE

[ visticos al Exterior  Estado:

UCR
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(i: Tramites y solicitudes (en linea) |
Bl [ree [GULLEN FIGUEROA ERICK ARMANDO ] O
g Wm’":" ‘Unidad: OFICINA DE RECURS0OS HUMANOS {453) EI @
. . :::mm unifarme: |Personal de Cansereria =

Paso 7. Una vez que elija el tipo de s&=sme L0 i e B g
€]

Reclutamienta 2apatn Media bota

cantidad de prendas en la pantalla que =&==iee T
apareceré en Ia parte inferior- Camisa para personal de Conserjaria en color gris 148 similar 3 Tica Tex 1155

Pantalén para personal de Conserjeria en color gris No. 857, army similar 3 Tica Tex

. . S
uniforme, debera escoger las tallas y la o&if. oo S
[=]
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de identificacion: 304180945 Consultar  Buscar Paso 8. Cada tipo de uniforme tiene un
maximo de prendas por categoria
(Prenda Superior, Prenda Inferior,
Calzado y Equipamiento especial), por
lo tanto si elige més de la cantidad
permitida, el sistema dara un mensaje de
aviso y no podra proceder hasta que
modifique las cantidades.

€ La pagina orhapdesv03 says: &J

Selamente puede solicitar un maxime de: 2 prendas
a: para la categoria: Calzade.
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on Tal

:dia bota 30

Paso 9. Una vez que ingrese
correctamente los datos, debera hacer
clic en Aceptar para realizar la
solicitud.
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pr—e—— v Paso 10. Una vez que le dé clic en

T s = : - aceptar, el sisttma le mostrard un

= [ - ! ‘ mensaje indicandole que la operacion ha
sido realizada exitosamente.

Paso 11. Se desplegara una pantalla @
similar a la imagen de la derecha,
en este momento debe marcar el
recuadro que aparece a la

izquierda del estado de la Solicitante Uniforme Estado

SOliCitUd indicando |a aprObaCién X \ GUILLEN FIGUERDA ERICK ARMANDOQ  Personal de Conserjeria Aprobado Jefatura Administrativa
)

de la solicitud realizada, ya que de
lo contrario, la solicitud no sera tramitada en el sistema y se perderan los datos.



