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1. Propdésito

Este documento pretende guiar a la persona usuaria en el proceso de retiro
justificado extraordinario de cursos a través del sistema de gestion de documentos
y expedientes electréonicos 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 retiro justificado extraordinario de cursos, 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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Recepcion de solicitudes, elaboracion de carpetas por parte de las
instancias académicas y solicitudes tramitadas.

1.Ingreso al sistema AGDe

e 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

e En el menu seleccionar la opcién “Sitios”

Inicio  Mis ficheros  Fich tidis  Siios*  Tareas

. Buscar ficheros, personas, sit

Sitios recientes

e Ingreso al sitio.

e Seleccionar la opcion “Mis Sitios”.
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Sitios Tare

Sitios recientes

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

Utiles

' @ Mis Sitios

Q susdiYESgkios
@_ Crear un sitio
Y Favoritos

. Hacer clic sobre el enlace “Retiro Justificado Extraordinario”.

Sitios v Tareas - Personas Repositorio

Sitios recientes

f
| @ Retiro Justificado Extraordinario

o Cuando se ingresa al sitio, se despliega las diferentes carpetas de la Sedes
o Secciones Regionales.

e Se debe ingresar al Campus o Sede y la Unidad Académica respectiva.
Ejempilo:

Campus Omar Dengo y Benjamin Nufez

- Modificado hace aproximadamente un dia por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Favorito Me gusta 0
Matematica
- Madificado hace 21 dias por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Favorito Me gusta 0
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2. Elaboracion de carpetas de las personas estudiantes y carga de
documentacion:

Ingresar a la carpeta de la Unidad Académica y pulsar la Escuela
correspondiente.

Biologia

Ingresar a la carpeta “Documentos de Unidad Académica”

Hacer clic sobre la opcién “Crear” y sobre la opcién “Carpeta”.

Seleccionar *

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

1. Documentos de Unidad Académica (Retiros Aprobados por la Unidad)

Modificado hace 3 minutos por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727

Sin descripcion
Sin etiquetas

Favaorito Me gusta 0 Comentario

1 Cargar
— Carpeta
= Texto plano...

Ef Expediente administrativo. ..

Elementos sel
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e Elnombre de la Carpeta debe ser en MAYUSCULA TOTAL (no utilizar acen-
tos) y seguir las reglas para renombrar con la informacion del estudiante se-
gun el siguiente detalle:

Primer y segundo apellido,

Nombre completo segun identificacién

La palabra “id”

Numero de identificacion de la persona estudiante (tal y como aparece en
el documento de identificacion, si es estudiante extranjero, utilice la identifi-
cacién que inicia con la letra “A”).

e) Seguido del consecutivo generado por el Sistema AGDe. (Serie documental
RJEC)

a)
b)
c)
d)

Ejemplo: MORALES CONEJO, FRANK ID 123456789, UNA-DR-RJEC-
001-2022

e Ingresar a la carpeta de la persona solicitante.

MORALES CONEJO, FRANK, 1D 123456739 UNA-DR-RJEC-001-2022

Creado en este momento por FRANK MORALES CONEJO 107980586

Favorito Me gusta 0 Comentario

e Hacer clic sobre el boton “Cargar”.

Seleccionar * Crear._. = Cargar

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

Cargar ficheros a

‘ Seleccionar ficheros para cargar ‘

Cancelar
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e Seleccionar los archivos a cargar y hacer clic sobre el botén “Abrir”.
e Se despliega el archivo cargado.

Documentos > & Campus Omar Dengo y Benjamin Nufiez > & Matematica > & 1. Documentos de Unidad Académica >
# MORALES CONEJO, FRANK, ID 123456789, DR

UNA-DR-RJEC-001-2022.pdf
— Creado en este momento por XINIAALVAREZ CARVAJAL 401890027 36 KB

Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir

1-1det1 << 1 >>

e Le sugerimos subirlos en el siguiente orden,;

O =@ 002. Cédula RJE pdf (Cédula Jacobo Rojas Chinchilla)
_ Modificado hace 5 meses por CINTHIA MENARODRIGUEZ 107730926 159 KB
= Cédula Jacobo Rojas Chinchilla, retiro justificado extraerdinario Il cicle 2022 ELCL

Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir

O e 003. Probatorio dictamen RJE.pdf (Documento Probatorio Jacobo Rojas Chinchilla)
Modificado hace 5 meses por CINTHIA MENA RODRIGUEZ 107730926 92 KB
Dictamen médico presentado como decumente probatorio que respalda el retiro, 1 ciclo 2022

Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir

U - o 004 Probatorio Validacion RJE pc  Guardar Cancelar  (Validacion del documento probatorio)
Modificado hace 5 meses por CINTHIA MENARODRIGUEZ 107730926 133 KB
Validacién del dictamen médico presentado por el estudiante, validado en la pdgina del Colegio de médicos de Costa Rica, |l ciclo 2022

Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir

ey = [005| Correo de Universidad Nacio] Guardar Cancelar (Correo del tramite solicitado Jacobo Rojas Chinchilla)
Modificado hace 5 meses por CINTHIAMENA RODRIGUEZ 107730926 350 KB
- Correo enviado por el estudiante para realizar el tramite de retiro, Il ciclo 2022

Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir

O Ee—— UNA-ELCL-RJEC-006-2022.pdf (ROJAS CHINCHILLA, JACOBO, ID 115490846, RJE ELCL)
Modificado hace 4 meses por FRANK MORALES CONEJO 107980586 2 MB
Retiro justificado extraordinario Rejas Chinchilla Jacobo, cédula 1154908486, tramitado en la ELCL seguin circular UNA-VD-DISC-020-2022, 1l ciclo 2022

Favorito Me gu

sta 0 Comentario Compartido ~

1-5de5 == 1 >>

e Tanto en la carpeta como en cada uno de los archivos adjuntos, se deben
editar las propiedades segun lo indicado por la Seccion de Documentacion
y Archivo del Archivo Institucional.
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La Unidad Académica sera notificada sobre solicitudes devueltas por error
u omision de documentacion, y debera ingresar a la carpeta de “Solicitudes
rechazadas”, para realizar la correccion respectiva, en las fecha
establecidas segun Calendario Universitario.

1. Documentos de Unidad Académica (Retiros Aprobados por la Unidad)
Modificado hace 22 horas por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727

Favorito Me gusta 0 Comentario

2. Solicitudes Aprobadas (Registro)
Modificado hace 23 horas por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727

:“{7’1 I\kn 2 0

3. Solicitudes Rechazadas (Registro)

Moo cado nace 23 noras por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030

Favorito Me gusta 0

Revision y tramite de la documentacion por parte del Departamento de
Registro

e El coordinador de Matricula o encargado de Registro de las Sedes y
Secciones Regionales proceden a realizar la revision de
documentacion, ingresando a la carpeta “Documentos de Unidad
Académica”.

1. Documentos de Unidad Académica (Retiros Aprobados por la Unidad)
Modificado hace 22 horas por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727

Favorito Me gusta 0

e Sila documentaciéon se encuentra correcta, traslada la carpeta del
estudiante a la carpeta “Solicitudes Aprobadas” para posteriormente
proceder con el retiro del o de los cursos en el Médulo de Gestién
Académica del Sistema Banner y traslado al expediente estudiantil.

2. Solicitudes Aprobadas (Registro)
Modificado hace 22 horas por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727

Favorito Me gusta 0

e Si la documentacion presenta algun error u omisién de
documentacion se procede hacer la devolucion de la carpeta del
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estudiante a la Unidad Académica “Solicitudes Rechazadas”, para la
respectiva revision.

3. Solicitudes Rechazadas (Registro)

- Modificado hace 23 horas por MELVIN CORTES VILLAGRA 701030727
Sin descripcién
Sin etiquetas

Favorito Me gusta 0

pag. 9



