 Gnstructive:

APROBACION DE P-3

Dirigido a las y los siguientes usuarios:
Directores (as) de Oficinas y Escuelas, Decanos (as).

Ingrese al

"PORTAL UCR"

Portal Universitario

Digite sus credenciales de
acceso al sistema:

Usuario y clave personal
i Ha olvidado su contrasefia? (Corresponden a |as mlsmaS dEI

correo electronico).

Acceda a

s, \facaciones
o

-

"RELACION LABORAL"

o

Seleccione el médulo de @ S @

“Relacion Laboral ORH” (Gestiones con la
Oficina de Recursos Humanos) y e
posteriormente la opcién de "Reclutamiento”.

Localice la opcién:

PERSONAL JEFATURAS "SOI iCitUd P3 "
Aplicar a concurso Aplicar revision de boletines
Consullar inscripciones a concurso  Consullar nominas en proceso . ,
il tition it s Al ingresar, usted encontrara una pantalla
(jy P con la lista de P-3 en trdmite (previamente

Histérico de P3

completadas por la jefatura administrativa).

También, se le mostrara un filtro de
busqueda para ubicar alguna P-3.

Explore las
opciones de la P-3 A {b

Numero de P3: 8371

Profesional A

Posicione el cursor en la P-3

que requiere trabajar y haga doble “click”. Estado: P3 aplicada por Jefatura Administrativa
Inmediatamente apareceran 5 “botones”
a saber: “Detalle”; “Bitacora”; “Aprobar”; oo | Bascors | Aercoer | coner | Bome
“Editar”; “Borrar” :

DETALLE BITACORA APROBAR
! Bitacora P-3 (8371) L B A (aaT
: Aprobar solicitud P-3 (8371
Unidad solicitante: OFICINA DE RECURSO0S HUMANDS
Fecha creackon: 18032020 Datos de la vacante
Fecha finalizacion del procese: Motivo de la vacante: Traslado del Propietaniola)
Tiempa total transcurmido: O dias Oficio que respalda motive seleccionado:
Dependencia: OFICINA DE RECURSOS HUMANDS (453)
Unidad
- - =
Tendré la posibilidad de consultar (en Esta pantalla muestra el flujo de laP-3y Visto bueno del documento para que continde su curso hasta

formato de lectura) la P-3 y dg;cargar el le permitird conocer en cul dependencia que ingrese a la Unidad de Reclutamiento y Seleccién. El
documento para guardarlo digitalmente S “botén” de aprobar estéd ubicado en la parte inferior de la P-3

o bien, imprimirlo. en color “verde”.

Unidad de Reclutamiento y Seleccion




Instructivo: Aprobacién de P-3
I EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER

EDITAR BORRAR

Editar

Datos de la vacante

“Matieo S8 I vacanss: @

"ORCH QU IRRRER MOTTS IebeCConadE

Dpanancia: D8HCIMA DE RECURSOS HUMMMCHS (£3

Opcidn para eliminar

En esta Opcién tendra la pos|b|||dad de en su totalidad el documento de la P-3.

realizar ajustes a los datos de la P-3, previo
a su aprobacion. Aplica solo para

aquellos espacios de contenido que estan

susceptibles a modificacién. En la parte

inferior del documento tiene la
posibilidad de “Guardar” los cambios

realizados o bien “Cancelar” la operacion.

Importante!

Si la P-3 muestra el estado de “Aplicada -
por Jefatura Administrativa”, eso significa

Numero de P3: 8371
que ahora le corresponde a usted, con su ELEE s st <:|

usuario, aprobarla en el sistema.

Para su

Nuamero de P3: 5913

[ o o
K. consideracién...
Estado: P-3 aprobada por VRA
Ingreso al sistema: 18/06/2018

Una vez aprobada la P-3 solo aparecen dos
opciones de consulta: “Detalle” y “Bitacora”.

Detalle Bitacora

Histdérico

de P-3

PERSONAL JEFATURAS

Aplicar a concurso Aphcar revisin de boletines

Consullar INSCNpCIONas & Concurso Consultar ndminas an proceso

En la opcidn de “Reclutamiento” también Consiltr iséron de ndinss
tendra la posibilidad de visualizar aquellas P-3 ) el
que han finalizado su tramite porque se

archivan automaticamente en “Historico P-3”.
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEETERm

Unidad de Reclutamiento y Seleccion




