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1. Propésito

Este documento pretende guiar al usuario en el proceso de Reconocimiento,
Equiparacion y Equivalencias de Materias a través del sistema de gestién de
documentos y expedientes electronicos de la Universidad Nacional, denominado
“AGDe”; desde un punto de vista técnico, en cumplimiento con el marco normativo

institucional y nacional vigente.

2. Alcance

Personas funcionarias de la Universidad Nacional (UNA) que tienen la
responsabilidad de coordinar, integrar, evaluar y avalar las acciones propias de la
gestion de documentos.

3. Descripcion de etapas

Para el proceso de Reconocimiento, Equiparacién y Equivalencias de Materias, la

presente guia se establece con base en la normativa institucional nacional vigente.

Ante esto, se deben considerar las siguientes etapas:
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| ETAPA: Recepcion de solicitudes y elaboracion de carpetas por parte de las
personas funcionarias Encargadas de Registro de las Sedes o Secciones

Regionales.

1. Pasos para ingresar al sistema AGDe:

e Abrir el navegador Mozilla Firefox.
o Digitar la direccion: agd.una.ac.cr

e Ingresar sus credenciales de acceso a los sistemas de la Universidad

Nacional.

Cédula

Clave Unificada

¢ En el menu seleccionar la opcién “Sitios”

a—
nicio  Misficheros  Ficheros compartidis  Siios*  Tareas*  Personas

A\ Buscar ficheros, personas, siti (¥

Sitios recientes
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2. Ingreso al sitio:

e Seleccionar la opcion “Mis Sitios”.

Sitios - Personas i0 i
Sitios recientes

@ Xinia Beatriz Alvarez Carvajal (401890027)
@ Xinia Beatriz Alvarez Carvajal(401890027)

Utiles

@ Mis Sitios

Q s R os

4 Crear un sitio
% Favoritos

e Hacer clic sobre el enlace “Reconocimiento, Equiparacion y Equivalencias”.

e Cuando se ingresa al sitio, se despliega las diferentes carpetas de la Sedes
o Secciones Regional.
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Campus Liberia
Modificado hace 10 dias Jor MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727

Sin descripcion
Sin etiquetas
Favorito Me gusta 0 Comentario
Campus Nicoya
Modificado hace 10 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion
Sin etiquetas

Favorito Me gusta 0 Comentario

Campus Omar Dengo y Benjamin Nufez

Modificado hace 2 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion

Sin etiquetas

Favorito Me gusta 0 Comentario

Campus Pérez Zeleddn
Modificado hace 10 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion
Sin etiquetas
Favorito Me gusta 0 Comentario
Campus Sarapiqui
Modificado hace 10 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion
Sin etiquetas

Favorito Me gusta 0 Comentario

Plantillas
Modificado hace 3 meses por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion
Sin etiquetas
Favorito Me gusta 0 Comentario
Sede Interuniversitaria Alajuela
Modificado hace 3 meses por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion
Sin etiquetas

Favorito Me gusta 0 Comentario

1-8de8 << 1 »>>
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Sitios

3. Elaboracion de carpetas de los solicitantes y carga de documentacion:

Reconocimiento, Equiparacion y Equivalencias

Ingresar a la carpeta de la Unidades Académicas y pulsar la Escuela

correspondiente.

Biologia

Modificado hace 9 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion
Sin etiquetas

Favorito Me gusta 0 Comentario

Centro de Estudios Generales

Modificado hace 8 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion

Sin etiquetas

Favorito Me gusta 0 Comentario

Ciencias Geograficas

Modificado hace 2 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion

Sin etiquetas

Favorito Me gusta 0 Comentario

Educacién Basica

Modificado hace 2 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion

Sin etiquetas
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Ingresar a la carpeta “01. Recepcion de Solicitudes por parte de Estudiantes”.

Seleccionar - + Crear... = 1 Cargar Elementos seleccionados... *
o+ Documentos > & Centro de Estudios Generales
O 01. Recepcién de Solicitudes por parte de Estudiantes (Se crea una carpeta por
- solicitud y se incluyen los requisitos solicitados)
Modificado hace alrededor de una hora por ANA CAMACHO SOLANO 401500176
Favorito Me gusta 0O Comentario

e Hacer clic sobre la opcion “Crear” y sobre la opcion “Carpeta”.

Seleccionar *

=| Texto plano...

Expediente administrativo...

e El formato del nombre de la Carpeta debe seguir las siguientes reglas:

Editar propiedades: ALVARADO MONTERO, SANTIAGO ID 101890123, EQP-7820 | x

= Todas las propiedades,

§ © Campos requeridos

AN N N

Nombre: *
ALVARADO MONTERO, SANTIAGO ID 101890123, EQP-782(

Titulo
| CICLO 2022

Descripcion

Etiguetas:

Guardar Cancelar

MAYUSCULA SIN ACENTOS

PRIMER Y SEGUNDO APELLIDO

SIMBOLO DE “COMA” (,)

NOMBRE COMPLETO SEGUN IDENTIFICACION
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LA PALABRA “ID”

NUMERO DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA
SOLICITANTE (TALYY COMO APARECE EN EL DOCUMENTO
DE IDENTIFICACION, SI ES ESTUDIANTE DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXTRAJERO, UTILICE LA
IDENTIFICACION QUE INICIA CON LA LETRA“A”)

SIMBOLO DE “COMA” (,)
NUMERO DE SOLICITUD: EJEMPLO EQP-7820
EN EL ESPACIO “Titulo” DIGITAR EL PERIODO (I CICLO 2022).

Una vez creada la carpeta se visualizara de la siguiente forma:

ALVARADO MONTERO, SANTIAGO ID 101890123, EQV-01 (1 CIGLO 2022)

I'vIL/UIIILmJOt'II(:‘ZJLC‘IH(JHICH[U PUT ATNTIA ALVAREL WARVAJAL U TOTUU L

El nombre de los archivos a cargar debe ser en MAYUSCULA SIN
ACENTOS y el formato es el siguiente:

v

A N N N RN

TIPO DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD (CUANDO APLIQUE)
NUMERO DE OFICIO (CUANDO APLIQUE)
PRIMER Y SEGUNDO APELLIDO
SIMBOLO DE “COMA” (,)

NOMBRE

LA PALABRA “ID”

NUMERO DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA
SOLICITANTE (TAL Y COMO APARECE EN EL DOCUMENTO
DE IDENTIFICACION, SI ES ESTUDIANTE DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXTRAJERO, UTILICE LA
IDENTIFICACION QUE INICIA CON LA LETRA“A”)

Los tipos documentales son:

v

IDENTIFICACION
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\

CERTIFICACION Y NOMBRE DE LA UNIVERSIDAD

COMPROBANTE DE MATRICULA UNA (ESTUDIANTES
NUEVO INGRESO).

HISTORIAL ACADEMICO

REPORTE EQUIPARACION ESTUDIANTE
REPORTE EQUIVALENCIA ESTUDIANTE
SOLICITUD EQUIPARACION MATERIAS
SOLICITUD EQUIVALENCIA MATERIAS
PROGRAMA DE CURSO (SI CORRESPONDE)

ANALISIS PREVIO (PERSONAS FUNCIONARIAS
ENCARGADAS DE REGISTRO DE LAS SEDES O SECCIONES
REGIONALES)

ESTUDIO PREVIO (UNIDAD ACADEMICA)
v' TITULO MATEM (UCR O UNA)
v" CONSTANCIA MATEM

DN N NN U N NN

<\

e Ingresar a la carpeta de la persona solicitante.

e Hacer clic sobre el boton “Cargar”.

Seleccionar * Crear._. = Cargar

e Hacer clic sobre el botdn “Seleccionar ficheros para cargar”.

Cargar ficheros a

Seleccionar ficheros para cargar ‘

Cancelar

e Seleccionar los archivos a cargar y hacer clic sobre el botén “Abrir”.
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<« v 4 &3 > Esteequipo > Windows (C) v L O Buscar en Windows (C)

Organizar ~ Nueva carpeta = m 0
Procedimientos « ™ Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamaiio IE
@ OneDrive - Person Archivos de programa 22/4/2022 22:06 Carpeta de archivos
. ) Archivos de programa (x86) 22/4/2022 09:43 Carpeta de archivos
v M Este equipo
Firma Digital 8/7/2021 15:17 Carpeta de archivos
‘ Descargas B
HP_Laserlet_Pro_MFP_M426f-M427f 14/7/2021 13:52 Carpeta de archivos
= Documentos hpswsetup 26/1/2022 10:03 Carpeta de archivos
I Escritorio TELETRABAJO 21/3/2022 19:57 Carpeta de archivos
& Imagenes Usuarios 8/7/2021 15:18 Carpeta de archivos
b Musica Windows 12/5/2022 00:18 Carpeta de archivos
J Objetos 3D
E Videos
> &9 Windows (C)
< >

Nombre de archivo: o i ~

e Se despliega el archivo cargado.

CERTIFICACION UCR, ALVARADO MONTERO, SANTIAGO ID 101890123.docx

reado en esie momeﬁo por XINIA ALVAREZ CARVAJAL 407590027 170 KB

Comunicar a la Jefatura de la Seccion de Admisiones por correo electronico, el
enlace correspondiente a la carpeta (aplica solo para el Campus Omar Dengo

y Benjamin Nunez).

Revision de cursos equivalentes incluidos en las tablas internas avaladas

previamente por las Unidades Académicas.

e Ingrese a la forma SMIPROG, donde se consulta los periodos existentes
(activos), por programa de carrera.

pag. 11



@ Enter aquery. press FSto execute

Limpk

Programa * | Nivel de slumno Nivel de curso.

AREAPREREQ GR GR

BAADMCOOPER Bach en Admin de Cooperativas. GR GR

BAADMINI Bach Administracién GR GR 200510
BAADMINI Bach Administracion GR GR 201310
BA-ADMOF| Bach Administracion Oficinas GR GR 200510
BAADMOF| Bach. Administracion Oficinas GR GR 200710
BAADMOF| Bach. Administracion Oficinas GR GR 201020
BAADMOF| Bach. Administracién Oficinas GR GR 202020
BA-AGRONO Bach. Ingenieria en Agronamia GR GR 200510
BAAGRONO Bach Ingenieria en Agronamia GR GR 200710
BA-AGRONO Bach Ingenieria en Agronomia GR GR 201110
BAAGRONO Bach Ingenieria en Agrononia GR GR 201310
BAAGRONO Bach Ingenieria en Agronamia GR GR 201520
BAAGRONO Bach. Ingenieria en Agronamia GR GR 201620
BA-AGRONO Bach. Ingenieria en Agronomia GR GR 202110
BAARTCOV Ba. Arte y Comunicacion Visual GR GR 200710
BAARTCOV Ba Arte y Comunicacin Visual GR GR 201210
BAARTESC Bach Arte Escénico GR GR 200510
BA-ARTESC Bach. Arte Escénico GR GR 200710
W A (e ) K a N n Registro 1 de 552

e |Ingrese a la forma SZRPLES y genere el reporte del Plan de Estudios y
verifique los cursos equivalentes.

Proceso: SZRPLES Plan de Fstudios  Conjunto de parimetros:
~ CONTROL DE IMPRESORA [ nsetar (@ Elminar T Copiar | ¥, Fiiar
Impresora - Hoaoeemio [ | Tamadio de fuente
del POF
Impresion especial Tipo MIME  Ringuno Elminar después de
' dias.
Lneas [ | Fuente del PDF Eliminar después de
fecha
* VALORES DE PARAMETRO insertar (@) Eliminar Fim Copiar | ¥, Fiiar
Wimera * Parametros Valoros
01 Periodo 201620
02 Programa BA-AGRONO
0 Area
71 Formato de desting PDF
72 Tipa de destina CACHE
73 Nombre de destino
74 Modo de ejecucion RUNTIME
7% Modo de comunicacin SYNG
7% Designacin forma parametros NO
” Mostrar ventana valor reporte NO
T)de 1 10 _~| Porpagina Registro 2 de 10
*ALERTA" La lista de valores de validacion no esta disponible para este parametro TIPQ: Cardcter O/R: Requerido M- Unica
Codigo Programa
~ ENViO 3 nsetar @3 Eliminar P Copiar ¥, Filliar
|_| Guaraar parémetros como. RetenerEmiar () Retener  (8) Enviar

Nombre | | Descripcién |
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15-JUL-2022
reporte: szrples

201620

Plan de estudios

Bach. Ingenieria en Agronomia

PROGRAMA : BA-AGRONO
TOTAL REQUERIDO: 144
ESTADO: Activo

Cédigo Area

Prioridad

Pagina 1

Total

Calif
Estado Requerido Minima

AGRONO101C I ng Agronomia I Nivel I Ciclo Activo 18 7.00
Cred Atrib
N° por Sub de
Cod Regla Condie Condic conj conj Curso Materia

BIX101 Biclegia General 1 3 BIX 101
BIX101L Laboratorio de Biologia Genera 1 1 BIX 101L
mioa FUND DEL DESA AGROPECUAR RURAL 1 2 CAF 408
AOL 111 CAI 4810
A0 111 CAI 4710

GENERALES Estudios Generales I 1 3 EGA

EGC

EGF
EGH 004
EGH 001

e Verificar si en la columna de materia aparecen los cursos equivalentes, en

el ejemplo anterior el curso CAF408, tiene como equivalentes los cursos:
CAI4810 y CAI4710 (los conjuntos AO1 y Subconjunto 111 estan en una

relacion de “y”).

e Si los cursos solicitados se encuentran incorporados en el Mdédulo de

Gestion Académica del Sistema Banner, se procede con el rechazo de la

solicitud, pues su equivalente ya fue avalado previamente por la Unidad

Académica.

Nota: Los estudiantes regulares de la Universidad Nacional, con estatus

inactivo o activo pueden realizar el tramite de equivalencias o equiparacion de

Cursos.
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Il ETAPA: TRASLADO DE LA CARPETA DEL SOLICITANTE A LA UNIDAD
ACADEMICA (EXCLUYE LOS CONVENIOS)

1. Elaboracién de oficio:

e La Jefatura de la Seccion de Admisiones o los encargados de Registro de
las Sedes o Secciones Regionales, proceden con la elaboracion del oficio

en el repositorio de AGDe.
e Una vez firmado se procede a moverlo a la carpeta del solicitante:

#+ Clic sobre “Mover a...”

Firmar digitalmente
Descargar
Ver en el navegador
Mas...

Editar propiedades

Cargar nueva versién

v| Enviar a despacho

Editar en Microsoft Office™

Editar fuera de linea

Editar en Google Docs™

Caniar a

Mover a...

Crear enlace Mover a...

Anadir al expediente
administrativo...
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e Seleccionar la opcién “Sitios recientes”, “Reconocimiento, Equiparacion y
Equivalencias” y la respectiva carpeta de la persona solicitante, luego pulsar

la opcién “Mover”.

Destino Sitio Ruta
-. Reconocimiento, ) & Documentos

- ‘ Equiparaciény == Centro de Estudios Generales

Sitios favoritos Equivalencias

J &3 01. Recepcion de Salicitudes por parte de Estudiantes

Todos los sitios < Xinia Beatriz Alvarez 8 ARAGON SEVILLA, NUBIA ID 402440182, 1004

Renositorio Carvajal (401890027) W8 AZOFEIFA TENCIO, JOSUE ROBERTO ID 11699080, 98
p Departamento de Registro
Fieheros compartidos & Xinia Beatriz Alvarez M8 QUESADA QUIROS, LUIS CARLOS ID 305400719, EQP-{

Carvajal(401890027)

Departamento de Registro 8 RAZQUIN ECHEVERRIARZA, BERNARDO ID A00145582

' RODRIGUEZ AGUILAR, ALEXANDER OCTAVIO ID 70118
' RODRIGUEZ STELLER, ALEXANDRA ID 117610096, 989

B DANDICILIEZ VINDCAQ AL AN ANTANIN 1IN INTRERNARA O 7
>

Mis ficheros

[ Mover ]Cancelar |

2. Traslado del expediente a la Unidad Académica por parte de la Seccion de

Admisiones:

e Posicionarse en la carpeta del solicitante, seleccionar la opcién “Mas” y

posteriormente la opcion “Mover a Traslado de Unidad Académica”.

Seleccionar v + Crear.. ~ 1 Cargar =4 MNombre * Opciones =

ut Documentos = & Centro Estudios Generales > & 01. Recepcion de Solicitudes por parte de Estudiantes
0@ Yenifer Esquivel Reyes 402300414 Escuela de Informatica (Solicitud

- 00001) 3 Descargar como zip

Creado hace 7 minutos por Yenifer Esquivel Reyes W5 Ver los detalles
# Editar propiedades
Favorito Me gusta 0 Comentario /| Mover a Traslado de Unidad  *
Académica
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3. Traslado por parte de las personas funcionarias de Sedes o Secciones

Regionales a una Unidad Académica del Campus Omar Dengo o Benjamin
Nunez:

o Posicionarse en la carpeta del solicitante, seleccionar la opcion “Mas” y
posteriormente la opcion “Mover a”.
"] Documentos > Sede Regional Brunca > 001. Recepcion de Salicitudes por parte de Estudiantes
o RODRIGUEZ DIAZ , THIAGO ID 701030727, EQP001 (1 CICLO 2022) S—— -
Creado en este momento por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727 es mM‘:’l ‘(-‘.w“ 0 zip
! 2 0 ! a Irasl e Un il
1-1det << 1 > ademes
Eliminar la carp '
o ar los aspec
[ ]

Buscar el sitio y seleccionar la carpeta de la Unidad Académica que

corresponde y posteriormente la carpeta “02 Traslado a Unidad

P . »”
Académica”.
Mover RODRIGUEZ DIAZ ,THIAGO ID 701030727, EQPO001 a... X
Destino Sitio Ruta
Documentos
] Equiparacion y l Centro de Estudios Generales l
Sitios favoritos Equivalencias
. Recepcion de Soliciiudes por parte de Estudiantes
Todos los sitios Xinia Beatriz Alvarez 02. Traslado a Unidad Académica l
" Carvajal (401890027) Plantillas
Repositorio Departamento de Registro
Sede Regional Brunca
| Ficheros compartidos Xinia Beatriz Alvarez 001. Recepcién de Solicitudes por parte de Estudiantes
I Carvajal(401890027)
| Mis ficheros Departamento de Registro RODRIGUEZ DIAZ ,THIAGO ID 701030727, EQP001
002. Consejo de Sede
003 Comisién de Reconocimiento y Equiparacion
NNA_Qalinitiidae an Tramita an D ancain da Qada h

Mover |‘ Cancelar ‘
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4. Traslado por parte de las personas funcionarias de Sedes o Secciones

Regionales al Consejo de Sede:

e Posicionarse en la carpeta del solicitante, seleccionar la opcion “Mas” y

posteriormente la opcion “Mover a”.

t Documentos > Sede Regional Brunca > 001. Recepcién de Solicitudes por parte de Estudiantes

a RODRIGUEZ DIAZ ,THIAGO ID 701030727, EQP001 (1 CICLO 2022)

Creado en este momento por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727

sta O Comentar

1-1det1 << 1 >

e Buscar el sitio y seleccionar la carpeta “002. Consejo de Sede”.

Mover RODRIGUEZ DIAZ ,THIAGO ID 701030727, EQP001 a... X

Destino Sitio Ruta

Isss el

Sitios favoritos

Documentos

Equiparacion y
Equivalencias

Centro de Estudios Generales

01. Recepcidn de Solicitudes por parte de Estudiantes

Todos los sitios Xinia Beatriz Alvarez 02. Traslado a Unidad Académica
Carvajal (401890027)

itori Plantillas
Repositerio Departamento de Registro
Sede Regional Brunca
A= Xinia Beatriz Alvarez 001. Recepcion de Solicitudes por parte de Estudiantes
Carvajal(401890027)
Mis ficheros RODRIGUEZ DIAZ ,THIAGO ID 701030727, EQP001

Departamento de Registro

l 002. Consejo de Sede ]

003 Comision de Reconocimiento y Equiparacion

NNA_Qalicitudac an Tramita an Cancain Ao Qada

Mover H Cancelar ‘

e Las personas autorizadas por parte de la Unidad Académica o Consejo de
Sede seran notificadas de la nueva solicitud mediante correo electrénico.
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lll ETAPA: Revision, analisis, aprobacién o no aprobacién de las solicitudes

por parte de la Unidad Académica o Consejo de Sede y remision de la
Transcripcion de Acuerdo.

1. Pasos para ingresar al sistema AGDe:

e Abrir el navegador Mozilla Firefox.

e Digitar la direccion: agd.una.ac.cr

Ingresar las credenciales de acceso a los sistemas de la Universidad
Nacional.

Cédula

Clave Unificada

2. Ingreso al sitio:
e En el menu seleccionar la opcion de “Sitios”

Inicio ~ Misficheros  Ficheros compartidos  Sitios » | Tareas+  Personas  Repositorio  Registro de trazabilidad

(INIAA LA -\ Euscar ficheros, personas, siti
Sitios recientes
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e Seleccionar la opcion “Mis Sitios”.

Sitios ~ Tareas - Personas orio [
Sitios recientes

@ Xinia Beatriz Alvarez Carvajal (401890027)
@ Xinia Beatriz Alvarez Carvajal(401830027)

Utiles

@ Mis Sitios

Q ous s

@, Crear un sitio
Y Favoritos

e Hacer clic sobre el enlace “Reconocimiento, Equiparacion y
Equivalencias”.

Sitios

Y Reconocimiento, Equiparacion y Equivalencias

e Ingresar a la carpeta “02. Traslado a Unidad Académica” (para el
Campus Omar Dengo o Benjamin Nufez) o a la carpeta “002
Consejo de Sede (para Sedes Regionales).

02. Traslado a Unidad Académica
- Modificado hace 5 dias por ANA CAMACHO SOLANO 401500176

Favorito Me gusta 0 Comentario

1-2de2 << 1 >>
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e Ingresar a la carpeta del solicitante para revisar y analizar la
documentacion presentada.

a RODRIGUEZ DIAZ ,THIAGO ID 701030727, EQP001 (I CICLO 2022)
- Modificado hace 12 minutos por XINIA ALVAREZ CARVAJAL 401890027

Favorito Me gusta 0 Comentario

1-1de1 << 1 >>

3. Cargar la Transcripcion de Acuerdo en la carpeta del solicitante:

e Hacer clic sobre el botén “Cargar”

Seleccionar * <+ Crear.. * 1 Cargar

e Hacer clic sobre el boton “Seleccionar ficheros para cargar”.

Cargar ficheros a w X

Seleccionar ficheros para cargar

Cancelar

e Seleccionar la Transcripcién de Acuerdo para cargar y hacer clic
sobre el boton “Abrir”.

« ~ I &9 > Esteequipo > Windows (C) v O > Buscar en Win (=)
Organizar ~ Nueva carpeta S-m @
Procedimientos  * Nombre ! Ti Tamaiio M

@ OneDrive - Person Archivos de programa

Archivos de programa (x86)

Firma Digital
HP_LaserJet_Pro_MFP_M426f-M427f

v W ste equipo
¥ Descargas

['§ Documentos

hpswsetup
B Escritorio TELETRABAJO 21/3/2022 19:57
& Imagenes Usuarios 8/7/2021 15:18
JS Mdsica Windows 12/5/2022 00:18
-8 Objetos 3D
B videos
» &3 Windows (C)

v o<

Nombre de archivo:

Cancelar
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e Posicionarse en la carpeta del solicitante, seleccionar la opcion “Mas”
y posteriormente la opcion “Mover a Traslado a Seccion de
Admisiones”.

¥ Descargar como zip
I Ver los detalles

] Mover a Traslado de Unidad
Académica

« Mas...

< Mover a Traslado Seccion de
Admision

B Mover a Traslado Seccién de Admisién
Crear enlace...

4. Tramitar devolucion de Acuerdos con errores:

e Recibira un correo con la notificacion de que tiene una tarea
pendiente.

mcortes Se le ha asignado una tarea - Se |e ha asignado una tarea\

e Al abrir el correo electrénico se desplegara una descripcion de la
correccion a realizar.

Hola,
Se le ha asignado la siguiente tarea:
"Tarea"

Favor corregir fechas

Prioridad: Media

UNA-DR-OFIC-006-2022.pdf
Haga clic en este enlace para descargar el documento:
https://agd.una.ac.cr/share/proxy/alfresco/api/node/

content/workspace/SpacesStore/957e8346-1c0b-4ef0-9765-4¢
DR-OFIC-006-2022.pdf?a=true

Haga clic en este enlace para editar la tarea:

https://agd.una.ac.cr/share/page/task-edit?taskid=activitis 354914

Saludos,
Alfresco Share
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Realizar la correccidn y cargar un nuevo archivo con la Transcripcion
de Acuerdo en la carpeta del solicitante.

Abrir de nuevo el correo electrénico e ingresar al enlace de la tarea.

Hola,

Se le ha asignado la siguiente tarea:
"Tarea"

Favor corregir fechas

Prioridad: Media

UNA-DR-OFIC-006-2022.pdf
Haga clic en este enlace para descargar el documento:

https://agd.una.ac.cr/share/proxy/alfresco/api/node/
content/workspace/SpacesStore/957e8346-1c9b-4ef9-9765-4¢
DR-OFIC-006-2022 pdf?a=true

aga clic en este enlace para editar la tarea:

https://agd.una.ac.cr/share/page/task-edit?taskid=activiti$354914

Saludos,
Alfresco Share

Cambiar el estado a “Completado”, posteriormente hacer clic sobre
el botén “Tarea hecha”.

Estado: *
Completade

Elementos

Elementos:

UNA-DR-OFIC-006-2022.pdf
Descripcion: (Ninguno)
Medificado: Vie 27 May 2022 09:17

Respuesta

Comentario:

(+) Tarea hecha
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e Recibira una notificacion por correo electronico indicando que su
tarea ha sido completada.

Se le ha asignado una tarea

viernes, 27 de mayo de 2022, 13:32:38 (hora estandar

Hola,

Se le ha asignado la siguiente tarea:

"Tarea completada”

e En caso de encontrar un error en la documentacion remitida por la
Seccion de Admisiones del Departamento de Registro o Sedes y
Secciones Regionales, se debe cargar un oficio en la carpeta del
solicitante dirigido a la Jefatura de la Seccion de Admisiones o
encargados de las Sedes Regionales indicando la situacion.

e Mover la carpeta del solicitante a la carpeta “03.1 Expediente con
error Departamento de Registro” cuando corresponda al Campus
Omar Dengo o Benjamin Nufiez.

e Mover la carpeta del solicitante a la carpeta “03.1 Expediente con
error Sedes o Secciones Regionales” cuando corresponda a las
Sedes o Secciones Regionales.

(] nne E

008. Expediente con error Campus

Modificado en este momento por MELVIN COf
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IV ETAPA: Revision de la Transcripcion de Acuerdos por parte de las
personas funcionarias de la Seccion de Admisiones y el aval por parte de la

Direccién del Departamento de Registro.

1. Revision y analisis de la Transcripcion de Acuerdos:

e Ingresa a la carpeta del solicitante.

e Revisa y analiza la Transcripcion de Acuerdos remitidos por la
Unidad Académica o el Consejo de Sede.

e Sitodo esta correcto, se procede a notificar al estudiante para que
presente la documentacion original y realice el pago
correspondiente, en caso de requerirse.

e Sila Transcripcion de Acuerdos se encuentra incorrecta, se informa
a la instancia por medio de una “Tarea”.

e Mover la carpeta del solicitante a la carpeta “03. Transcripcidn

de Acuerdo con errores”.

e Para crear una “Tarea” debe visualizar en AGDe el archivo del

Acuerdo y seleccionar la opcién “Iniciar flujo de trabajo”.

Iniciar flujo de trabajo

Administrar permisos

Tomar posesion

e Seleccionar la opcion “Nueva tarea”.

Flujo de trabajo: | Porfavor, seleccione un flujo de trabajo... -

[ Nuevatarea |
Asignar una tarea nueva a usted o a un colega

e Digitar en el cuadro de texto “Mensaje” la correccion a realizar
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Flujo de trabajo: | Muevatarea -

General

Mensaje:

e Hacer clic sobre el boton seleccionar y buscar a la persona

funcionaria para asignar la tarea.

Asignado a

*

Asignar a:

Seleccionar

e Digitar el numero de identificacion o nombre de la persona

para asignar la tarea y hacer clic sobre el botén “Buscar”.

[melvin cortes] ]| Buscar |

Introduzea un término de bisqueda

e Hacer clic sobre el simbolo “+” para agregar a la persona

funcionaria. Solamente se puede agregar a una persona.

Jeleccionar...
melvin cortes
MELVIN CORTES VILLAGRA 7010 Ningun elemento seleccionado
0727 (701030727) N
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e Hacer clic sobre el boton “Aceptar”.

Seleccionar...
melvin cortes
MELVIN CORTES VILLAGRA 70103 MELVIN CORTES VILLAGRA
0727 (701030727) 701030727 (701030727)

e Hacer clic sobre el boton “Iniciar flujo de trabajo” para finalizar.
Se enviara un correo electronico a la persona funcionaria

encargada de resolver la tarea.

Otras opciones

Enviar notificaciones de correo electranico

Iniciar flujo de trabajo | | Cancelar |

Si la Transcripcion de Acuerdo esta correcta se procede a cargar la
férmula de actualizacion de Historial Académico y se mueve la
carpeta a “04.1 Aval Direccion del Departamento de Registro” para la

firma respectiva.
La Direccién del Departamento de Registro traslada la carpeta del

solicitante a la carpeta “04 Seccion de Admisiones” cuando son

equiparacion de materias o a la carpeta “05 Seccién de Matricula”
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cuando son equivalencias o ingreso a la Universidad Nacional por 36

créditos equiparados.

05. Traslado a Seccion de Matricula

- Creado hace 14 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion
Sin etiquetas

Favorito Me gusta 0 Comentario

1-5deb << 1 >>
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V. Registro de Equivalencias y Equiparaciones de materias en el Médulo de

Gestion Académica del Sistema Banner

1. Registra las Equivalencia de materias en el Sistema Banner

1.1La persona funcionaria encargada de incluir las equivalencias en el Sistema
Banner, recibe la formula de actualizacion del Historial Académico, firmada
por la persona funcionaria que realizé el proceso de analisis de la Seccién

de Admisiones y autorizada por la Direccion del Departamento de Registro.

1.2Ingresa a la forma SCACRSE del Sistema Banner para verificar que el curso

se encuentra activo.

X  @ellucian  Informacién béasica de curso SCACRSE 8.3 4 (PROD) SR B RECUPERAR R RELACIONADO £ HERRAMIENTAS
Materia: ([ | curso: | = ( Ir |
Periodo: | 202210 Titulo de curso:

Inicio: Llena los campos de arriba y haga clic en «rs. Para realizar una biisqueda por nombre, oprima TAB desde un campo de ID, ingrese el criterio de busqueda y oprima INTRO.

]
14

1.3Digita el codigo de la materia y el curso

iguracion

X  @ellucian  Informacién bésica de curso SCACRSE 9.3.4 (PROD) AGREGAR [ RECUPERAR ML RELACIONADO % HERRAMIENTAS

Mot 1T e -

Servicio Matematica -MAT

Periodo: | 202210 ‘ Titulo de curso:

Inicio: Llene los campos de arriba y haga clic en «Ir». Para realizar una blsqueda por nombre, oprima TAB desde un campo de ID, ingrese el criterio de bisqueda y oprima INTRO.

1.4Verifica que la materia en Status esté con una A (activo), si el curso se en-
cuentra inactivo, se procede con la devolucion del expediente a la Seccién

de Admisiones.
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X @ ellucian Informacién basica de curso SCACRSE 9.3.4 (PROD)

Materia: MAT Servicio Matematica -MAT Curso: 002 Periodo: 202210 Titulo de curso: CALCULO 1

~ DETALLES DE CURSO

De periodo 201820 ™ Copiar
Titulo de curso * [CALCULO | Aprobacién

Escuela * Matematica cip
Divisién B Facult. de Exactas y Naturales Dispensa de

prerrequisito

Departamento Duracién
[-Stalus * A --- | Activo
|| Educacion contnua I:| Dispensa de colegiatura
Método de verificar @ Basico o ninguno o CAPP O Degree Works + Existe s

prerrequisito:

1.5Ingresa a la forma SHAINST del Sistema Banner, para brindar el aval para

incluir las equivalencias.

éie?/;id o(a) |

® Buscar ‘ O Navegacion directa

‘ SHAINST|

1.6 Digita la identificacion y el periodo.

X @ ellucian Mantenimiento al curso del periodo del alumno SHAINST 9.3.5 (PROD)

ID: | } Periodo: |20221O | J

1.7El Sistema Banner despliega alertas de inclusién de materias en el ciclo
lectivo.

X @ ellucian Mantenimiento al curso del periodo del alumno SHAINST 9.3.5 (PROD) R = 2% RELACIONADO % HERRAMIENTAS

ID: 401890027 XINIA, ALVAREZ CARVAJAL Periodo: 202210 o Query caused no records to be retrieved. Re-enter.
Informacién de encabezado de periodo Informacion de cohorte PGA almacenado por calculo de periodo o .
0 Oprimir DUPLICAR-REGISTRO para mantenimiento de curso;
¥ ENCABEZADO DE PERIODO DUPLICAR-CAMPO para informacion del alumno.

Datos agregados por O Sistema @ Usuario Institucién de ‘

1.8Ingresa a la forma SHATCKN para la inclusion del curso o cursos.

Bienvenido(a)

® Buscar ‘ O Navegacion directa

SHATCKN | ‘ |
J
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1.9Digita la identificacion del estudiante, el periodo a ingresar y el indicador

nivel de: catalogo.

@ ellucian Mantenimiento al curso del alumno SHATCKN 9.3.5 [UNA:032.1.2] (PROD) | AGREGAR B RECUPERAR
ID: (401890027 - Nombre:  XINIA, ALVAREZ CARVAJAL
Periodo: [202210 | } Indicar nivel de: |Catélogo\ | v]
validacion

1.10Procede a incluir la informacion del curso y el numero de la férmula de

actualizacion del Historial Académico.

X  @ellucian  Mantenimiento al curso del alumno SHATCKN 9.3.5 [UNA-:032.1.2] (PROD)

ID: 401890027 Nombre: XINIA, ALVAREZ CARVAJAL Periodo: 202210 Indicar nivel de validacion: Catalogo

~ DETALLE DE CURSO H= Insertar @ Elimi
Educacion cooperativa Componentes
NRC Materia Descripcion de materia Curso Titulo de curso Seccion Campus Descri
[ MAT Servicio Matematica -MAT 002 CALCULO | ]
¥ CALIFICACIONES nsertar (@ Elim

ID: 401890027 Nombre: XINIA, ALVAREZ CARVAJAL Periodo: 202210 Indicar nivel de validacion: Catalogo

¥ DETALLE DE CURSO

Educacion cooperativa Componentes

‘iodo || Comentario Fecha de inicio Fecha de fin Extension

FORMULA 152 0

1.11 Selecciona el tipo de calificacién segun sea la equivalencia, inclusiéon o

aprobacion.
EQV: equivalencias

INC: inclusién (optativos)

A: aprobado
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ID: 401890027 Nombre: XINIA, ALVAREZ CARVAJAL Periodo: 202210

Indicar nivel de validacion: Catalogo

¥ DETALLE DE CURSO H:= Insertar (@ Elimin:
Educacion cooperativa ] [ Componentes ]
Materia Descripcion de materia Curso Titulo de curso Seccion Campus Descripcion de campus
MAT Servicio Matematica -MAT 002 CALCULO |
) 1)de1 10 Por pagina

¥ CALIFICACIONES

Insertar @@ Elimin¢

"Mgdo de calificar Descripcion de modo de calificar  Horas crédito Horas intentadas Razon de cambio Descripcion de razon de cambio
EQV S Calificacion estandar 0.000 0.000 El Error de Ingreso
(
~ MANTENIMIENTO DEL CODIGO DE CALIFICACION Esta ejecutando con un rol de solo consulta. Puede que algunas
Cédigo de Nivel* Abreviatura®  Periodo * Indicador e Puntos de calidad * Contar en intentadas = Conf e
calificacion * status * aprobadas ‘ganadas |ﬁ|€lﬁl_ 1l
Al GR  APROBAD 187300 A 7.000 M = | O O
EQ GR  EQUIPAR 197300 A 7.000 [l v O O
EQV GR  EQUIVAL 197300 A 7.000 [v] [v] ] ]
EX GR  EXIMIDO 197300 A 8.500 [v] O O
E36 GR  EQV36CR 201300 A 7.000 vl O O
| GR  INCOMPL 197300 A 0.000 ] ] ] J
INC GR  INCLUS 197300 A 7.000 [v] ] ]
MAT GR  MATRICL 197300 A 0.000 ] [ ] ]
NSP GR  NO_S_PR 202200 1 0.000 Il 0 O O O
] GR  PERDIDO 197300 A 5.000 ] [ ] ]
. . - .
1.12 Debe indicar la razon de cambio.
ID: 401890027 Nombre: XINIA, ALVAREZ CARVAJAL Periodo: 202210 Indicar nivel de validacion: Catalogo
~ DETALLE DE CURSO H:= Insertar (@ Elimin:
[ Educacion cooperativa ] [ Componentes
Materia Descripcion de materia Ccurso Titulo de curso Seccion Campus Descripcion de campus
MAT Servicio Matematica -MAT 002 CALCULO |
<
1)/de1 10 Por pagina
¥ CALIFICACIONES Insertar @ Elimin:
e
Zalificacion  Modo de calificar Descripcion de modo de calificar  Horas crédito Horas intentadas Razoén de cambio Descripcion de razén de cambio
EQV S Calificacion estandar 0.000 0.00Q EI Error de Ingreso
<
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Validacion de codigo de cambio de calificacion (STVGCHG)

Criterios [ Q| ]
1
Caodigo Descripcion Permitir
duplicados
| P
AE Aprob. en Prog. Esp. Secundari N
CcC Composite Calculation Y
CH Aprob. en Colegio Humanist N
| Cl Correccién de Instructor Y
CO Cursos Optativos N
CR Capped Resit Y
DL Degraded Late Y
El Error de Ingreso Y
EX Examen Extraordinario Y
! Por pagina
1.13

Fecha de actividad

13-Jun-2007
29-Sep-2006
13-Jun-2007
29-Sep-2006
26-Jun-2007
29-Sep-2006
29-Sep-2006
29-Sep-2006
27-Jun-2018

v

Registro 8 de 16

Procede a guardar y el sistema Banner le indica que los datos fueron

guardados y PGA (Promedio) fue actualizado.

—‘ o Datos guardados y PGA de periodo actualizado.

1.14

Traslada las formulas de Actualizacion del Historial Académico a la

persona funcionaria encargada de actas de calificacién para su verificacion

y control.

1.15

En el caso de postulantes que ingresan por 36 créditos equiparados,

una vez empadronada la persona estudiante se procede a realizar el

traslado del expediente a la Seccion de Admisiones, quien procesa la

informacion y envia el expediente al Archivo Especializado Estudiantil.
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2. Registra las Equiparacién de materias en el sistema Banner

2.1Ingresa al Sistema Banner con la clave institucional.

Acceder a su cuenta

UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL

ST A RICA

Usuario *

Nombre de usuario

Clave *

Contrasena

D) Recordarme en esta computadora

£ Olvidé Nombre de usuario o Contrassna ?

2.2 Ingresa a la forma SHATRNS.

I~ N\ VA o R T ]
Bienvenido(a)

\ @® Buscar ) Navegacion directa

SHATRNS

2.3Digita el numero de identificacion de la persona estudiante, numero de
institucion de transferencia y el numero de periodo de asistencia, luego se

da clic en la opcion “Ir”.
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B ECPAR P ACONDO 4 HERRMENTAS

X @clugan  niommaciin de curso d ansierencia SHATANS 9:31 (PROD) P e

institucidn de

Iransferencia
Nimero de periodo: 1]

¢ asistencia

nicio: Liene Jos campos de amiba y haga clicen elre. Para realizar una biisqueda por nombre, oprima TAB desds un campo de D, ingrese el criterio de biisguada y oprima INTRO

2.4 Incluir las siglas de la universidad en la cual la persona estudiante aprobd

las materias, se coloca un v en “oficial’ y se le da “Guardar”.

Luego se digita lo siguiente:

“Periodo de asistencia” se digita el periodo en que aprobo las materias en
la universidad de procedencia.

“Periodo vigente” se digita el afio y el Ciclo, Trimestre o Cuatrimestre de la
Universidad Nacional.

“Tipo de periodo” se digita si es Semestral, Cuatrimestre o Trimestre de la
universidad de procedencia.

“Aplicar a nivel” se digita la sigla “GR” de grado.

“Grado de transferencia” se digita el grado académico que cursa la persona
estudiante en la Universidad Nacional, “BR”.

‘Fecha de inicio de asistencia” se digita la fecha de la primera materia
aprobada en la universidad de procedencia.

“Fecha de fin de asistencia” se digita la ultima fecha de la materia aprobada
en la universidad de procedencia.

luego se pulsa la opcidn de “Guardar” y se pulsa la “Seccidn siguiente”.
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2.5En la siguiente pantalla se digita:

“‘Numero de secuencia” se coloca automaticamente cuando se le da la
opciéon de “Guardar” al final de completar todos los datos solicitados.
“Materias” se incluyen los cédigos de las materias de la universidad de
procedencia que la persona estudiante anoté en la solicitud de
equiparacion.

“‘Numero de cursos” se incluye la sumatoria de las materias utilizadas de la
universidad de procedencia.

“‘Horas” se incluye el total de créditos de las materias utilizadas de la
universidad de procedencia.

“Calificacion” se incluye una “A” de aprobadas.

“Titulo” se incluye el nombre de las materias aprobadas en la universidad
de procedencia.

luego se pulsa la opcion de “Guardar” y se pulsa la “Seccidn siguiente”.

pag. 35



@ e
P
@
=
Q
=]
[ON -

2.6 En la siguiente pantalla se digita:

“Contar en PGA” se incluye un v

“Materia” se incluye el cédigo de la materia a equiparar en la Universidad
Nacional.

“Curso” se incluye el numero del cédigo de la materia.

“Calificacidon” se incluye las siglas EQ.

“Modo de calificacion” se coloca una “S”.

“‘Repetido y Sistema de Repetido” debe aparecer la palabra “(Ninguno)”.
Luego se pulsa la opcion de “Guardar”.

Las materias incluidas se cargaran en el Historial Académico de la persona
estudiante.
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™ DETALLE DE CURSO EQUVALENTE

Nimero de secuencia Nivel Periodo Contar en PGA Materia Curso Horas Calificacidn Modo de calificar Repetida Sistema de repetido Titulo

1GR EGH on s (Ninguno) (Ninguna) AREADE CIENCIAS SOCIALES

1GR v EGH 00z 5 (Ninguno| Ninguno) AREADEARTE

1 GR | EGH 003 S (Ninguno| Ninguno) AREADE FILOSOFIAY LETRAS

1GR | EGH 004 H (Ninguno) Ningus AY TECNOLOGIA

Registro 1 de 4

™ ATRIBUTOS DE CURSD [+ -] ] ¥
Auibuto Descrigcién

Registro 1 de 1

GUARDAR

"GO B

Nublado

P Escribe aqui para buscar
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VI ETAPA: Traslado de las carpetas de las personas estudiantes al Archivo

Especializado del Departamento de Registro para su custodia.
e Elabora la lista de remision segun Instruccion UNA-DR-DISC-003-2021.
¢ Posicionarse en la carpeta del solicitante, seleccionar la opcién “Enviar a

Archivo”. Se movera la carpeta con la documentacion a la carpeta “06.

Traslado a Archivo Especializado Estudiantil”.

Editar propiedades
Mas

<] Enviar a Archivo

06. Traslado a Archivo Especializado Estudiantil
Modificado hace 6 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727

Favorito Me gusta O Comentario

e El archivo con la lista de remision debe moverla a la carpeta de “Lista de
Remision”. La carpeta del solicitante debe moverla a las carpetas “Seccion
de Admisiones” o “Seccion de Matricula”, “Equivalencias” o

“‘Equiparaciones” segun corresponda.

Listas de Remision
mem PORTES VILLAGRA 701030727

avorito Me gusta 0 Comentario

Seccion de Admisiones

“Tioanicado nace © dias por MLV CORTES VILLAGRA 701030727
Favorito Me gusta 0 Comentario
Seccioén de Matricula
v ORTES VILLAGRA 701030727
Favorito Me gusta 0 Comentario
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Equiparaciones

Creado hace 6 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion
Sin etiquetas

Favarito Me gusta 0 Comentario

Equivalencias

Creado hace 6 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcion
Sin etiquetas

Favorito Me gusta 0 Comentario
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