Generalidades

Para incluir actas de graduando debe ingresar al sistema de graduacién desde la pagina del
Departamento de Registro en Sistemas, Sistema de Graduacion.

Para ingresar al sistema lo puede hacer con su nimero de identificacién y la clave unificada
para uso de sistemas institucionales (la misma del Sistema de Salud).

Si no cuenta con clave para el uso de Sistemas institucionales deberd solicitarla y una vez con
ella, la Unidad Académica debera solicitar por escrito al Departamento de Registro con nombre
y numero de cédula de las personas que designe como autorizadas para la inclusién y
tramitacion de actas de graduando, el acceso al Sistema de Graduacion.

Inicialmente aparecera la siguiente pantalla en la cual deberd ingresar el nimero de
identificacion del usuario y el pasword. El sistema iniciara si el usuario y su clave son correctos.

Usuario:

Password:

Enviar

En la ventana inicial encontramos el menu principal del sistema ubicado en la parte superior de
la pantalla y al lado izquierdo de la pantalla se encuentra un menu de acceso rapido. Si lo

desea puede salir del sistema, solo que sera dirigido al apartado de identificacidon de usuario.
-«
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Menu Principal

Contiene todos los médulos del sistema, por tanto en él se encuentran todas las opciones que
se relacionan con el proceso de graduacion.

Universidad Nacional Costa Rica

Inicio  Mantenimientos  Usuarios Graduacion Juramentacion Extraordinaria  Padrones Cerfificaciones Reportes  Estadisficas Consuitas  Ayuda

Para efectos de uso de las Unidades Académicas se mantendran habilitadas
unicamente las opciones de Actas, padrones y consultas. Las demas opciones son
enteramente para uso de la Oficina de Graduacion.

Menu de Acceso Rapido

Contiene las opciones mas importantes o0 mas comunes que se realizan en el proceso de
graduacién, permite acceder directamente a los apartados mencionados, desde cualquier
parte del sistema.

Inicio  Mantenimientos Us|
Acceso Rapido

= Actas

Estudiantes

Certificaciones

Padrones

Titulos

Estadisticas

PROCEDIMIENTO PAR INCLUIR ACTAS

1. Ingresar en el menu de Acceso Répido a Actas.
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Nos aparece un menu como el siguiente, en el cual se consultan actas ya procesadas o bien se
incluyen los datos de nuevas actas de graduando.
Para incluir un acta nueva debe hacer click sobre el botén de Ingresar Acta.

/

Nimero de Acta Titulo ‘

Buscar Acta ” Ingresar Acta ]

ANC;]a dié'lql'itﬁ?o L Fet:(i::re:ede gruangsgiig: =

10075 0504045 'E'[fjEEE'SL%%’;E‘NU’:&%'S'SSTRAC'ONCDNENF’“S'S 13012014 2 Noaprobada =017 4" ' imprimir  Eliminar
10074 0504049 'E'SEEE#?E%RSEEESSSL%'SER;‘&E&SSON ENFASIS 2 N aprabada i‘i'tt:' Ei‘:i;a;s Imprimir - Eliminar
10073 1601015 E":?;HTE'E:TDENMENSENANZ"DE“‘ 2 No aprabada i‘i‘t‘:' E‘:gﬂaars Imprimir - Eliminar
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3 Actas encontradas, mostrando 3 acta(s), de 1.2 3. Pagina 1/1.

Se despliega el formato para la inclusion de Actas de Graduandos, el cual procedemos a
completar de la siguiente forma:

e Debera digitar las iniciales del nombre del titulo a otorgar ( Bac...) para Bachillerato o
(Lic..) para Licenciatura o segun sea el caso, el sistema despliega un listado con todos
los titulos de planes vigentes que posee la Unidad Académica.

&) Informacién de Acta

Mo Acta /

Titulo™
Facultad

Unidad_Academica

Mumero de Graduacdén 1
Fecha
(*)Requerido

&) Insertar Estudiante

Id Banner=

Codigo Mendon ™= 0 Ninguna -
Modalidad Graduacién™ A -

Mo. solidtud de inscripdén=

Fecha sol. inscripcén™ le5ad)
MNumero Recdbo™=

Fecha Redbo™ le5ad)
Insertar {*) Reguerido

©) Estudiantes Incluidos

Id Banner Carnet Cedula  Pri.apelido  Seg.Apelido Mombre Nadonalidad —Codigo Mencion Mumero Recbo  Modalidad Graduadion

1< €< | £ > > >l

0 Estudiantes encontrados, mostrande 0 estudiantes(s), de 0 a 0. Pagina 0 / 0.



e Seleccione el titulo a otorgar.

Universidad Nacional Costa Rica

Grad n Juramentacion Extra ia Padrones Certificaciones Reportes Estadisticas Consultas
Rapido © tformacion de Acta
No Acta
Titdo* Bl
= 0000003 DIPLOMADO EN REGISTROS PUBLICOS (H)
Facultad X
iones 0006001 TNGENIERO TOPGGRAFD Y GEODESTA CON GRADO DE BACHILLERATO (H)
Unidad_Academica 0006002 GEODESTA GRADO DE BACHILLER
e 0006005 INGENIERO EN TOPOGRAFIA Y GEODESIA GRADO DE BACHILLER
T No Aprobada | 0400001 BACHILLERATO EN L ENSERIANZA DE LA MATEMATICA (H)
Fecha 0400003 BACHILLERATO EN ARTES INDUSTRIALES
- GEEer 0400004 BACHILLERATO EN EDUCACION DE ADULTOS
© Insertar Estudiante 0400005 BACHILLERATO EN LA ESPECIALIDAD DE ARTES INDUSTRIALES
Id Banner 0400006 BACHILLERATO EN LA ENSERANZA DE LA TECNOLOGIA CON ENFASTS EN MECANOGRAFIA (H)
Codigo Mendon® 0 Ninguna 0400008 BACHILLERATO EN LA ENSERIANZA DE LA TECNOLOGEA CON ENFASIS EN MECANOGRAFIA Y CONTABILIDAD (H)
Modalidad Graduadion NA -

Numero Recbo®

Insertar () Requerido

Una vez que haya seleccionado el titulo por otorgar, el sistema le desplegard automaticamente
la Facultad, la Unidad Académica y el nimero de graduacion.

&) Informacién de Acta

Mo Acta

Titulo™ BACHILLERATO EM FILOSOF[A COMN ENFASIS EM CIENCIAS SOCIALES
Facultad de Filosofia v Letras

Facultad

Ezcuela de Filosofia
Unidad_Academica

Mumero de Graduacién 1

Fecha

(*)Requerido
&) Insertar Estudiante

Id Banner=

Codigo Mencion® 0 MNinguna -

Modalidad Graduacién® MNA -

Mo. solidtud de inscripcdn®

Fecha sol. inscripdén™ Lis
Numero Redbo™®

Fecha Redbo® =
Insertar (*) Requerido

Q Estudiantes Incluidos

Id Banmer Carnet Cedula Pri.Apelido Seg.Apelido Mombre MNacdonalidad Ceodigo Mencon MNumero Recdbe Modalidad Graduacion

0 Estudiantes encontrados, mostrando 0 estudiantes(s), de 0 a 0. Pagina 0 / 0.



Ahora proceda a incluir el o los estudiantes en el acta de la siguiente forma:

e Digite el nimero de cédula o Id Banner del estudiante, (en caso de estudiantes
extranjeros cuyo pago sea distinto al establecido el Sistema emitird una alerta que no
permite incluir al estudiante) si el pago esta correcto el sistema le permite incluirlo en el
acta.

e Seleccione la menciodn (si corresponde) y la modalidad de graduacién. Si es una solicitud
manual, digite el nimero de solicitud de graduaciéon y la fecha, el sistema jala
automaticamente el nimero de recibo de pago de derechos de graduacion y la fecha de
este.

e Declick en Insertar.

e Anote el nimero de recibo de pago, este le sera requerido para la Verificaciéon de
Requisitos de Graduacién

@ Informacién de Acta
MNo Acta
Titulo= BACHILLERATO EN FILOSOFIA COMN ENFASIS EMN CIENCIAS SOCIALES

Facultad de Filosocfia v Letras
Facultad

Escusla de Filosofia
unidad_Academica

Mumero de Graduacion 1 -
Fecha

(“)Requerido

) Insertar Estudiante /

Id Banner™
Codigo Mencion™= 0 Ninguna -
Modalidad Graduacién™= A -

Mo. solicitud de inscripdén™

Fecha sol. inscripadn™ BE|

Numero Redbo™
Fecha Redbo™ 23]
Insertar (™) Requerido

&) Estudiantes Incluidos
Id Banner Carnet Cedula Pri.Apellide Seg.Apelido MNombre MNacdonalidad Cedigo Mendon Numero Redbe Modalidad Graduacion

1< << £ > > >

0 Estudiantes encontrades, mostrande 0 estudiantes(s), de 0 a 0. Pagina 0 / 0.

Pueden darse dos situaciones:
A. Que sea el primer titulo que va a obtener el estudiante y por lo tanto no esta en
la base de datos de graduacidn, el sistema le desplegara la siguiente pantalla a fin
de que complete los datos faltantes.



r Sistema
Graduacion
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s Graduacion Juramentacion Extraordinaria  Padrones  Cerlificaciones  Reportes as C s Ayuda

© wformadf

Mo Acta

Titulo™

-
Complete la informacion del estudiante antes de agregarlo al
Facuitad acta

ID Banner 113950049

Unidd Acad ;o 273002 Identificacion® 113950049 Sexo® M -

Numere de & PriApellido™ Rodriguez Seg.Apellido  Gonzalez Nombre* Mario Roman

Aprobacion | Tel Casa Tel. Mavil Nacionalidad* 210 Costa Rica -
Fecha

(Requeridd Email Direccion *
e]'m:m" (*) Reguerido

Codigo Mencic _

Modalidad Graduacon NA -

Numero Recibo™ 000000
Insertar (%) Requerido

e Digite los datos del estudiante.

e Verifique que todos los datos estén bien escritos (tildes, ortografia,
separacion de nombre etc.) y el nombre segun lo indica la cédula, dado
que se devolveran aquellas actas que se impriman con errores.

e De guardar en el icono correspondiente.

ios  Graduacion Jura on Extraordinaria  Padrones  Cerfificaciones  Reportes  Est: as Consultas  Ayuda

einfnrman T Atencion

No Acta
-
Titulo™ . . .
Complete la informacion del estudiante antes de agregarlo al
Facultad acta
ID Banner 113950049
Unidad Acad g 273002 Identificacion® 113950049 Sexo* M~
Numerode G PriApellido® Rodriguez Seg.Apellido  Gonzalez Nombre* Mario Roman
Aprobacion | Tel. Casa 000000 Tel. Mdvil 00000 Nacionalidad® 210 Costa Rica -
Fecha San Pablo, Barva, Heredia
(MRequerida  EMail Isdf@gmail.com Direccion *
© tosertar (*) Requerido
Codigo Mencit _
Modalidad Graduacion NA -
e nnnnnn

El sistema volvera al Acta para que procedamos con la inclusidn de mas estudiantes de
la misma forma.



€ 1nformacicn de Acta [ ===
No Acta 20140006

Titulo™ BACHILLERATQ EN FILOSOF[A CON CONCENTRACION EN CIENCIAS SOCIALES

Facultad de Filosofia v Letras
Facultad

Escuslzs de Filosofia
Unidad_aAcademica

Mumero de Graduadén 1 -

Fecha

Guardar

(*)Requerido

€ Insertar Estudiante

Id Banner=

Codigo Mencion™ 0 Ninguna -
Modalidad Graduadén™ MNA hd

No. solicitud de inscripdén™

Fecha sol. inscripcisn™= 03/04/2014 =
Numero Recibo™

Fecha Recbo= 03/04/2014 =]

Insertar (*) Requerido

) Estudiantes Incluidos

1d Banner = Carnet Cedula Pri.Apelido = Seg.Apellido MNombre Macionalidad =~ Codigo Mendion MNumero Recibo  Modalidad Graduacion

114350187 101931 114350187 Blanco Ramos Roberto Antonio | 210 o 213164 A Modificar | Eliminar

1< <4 & bSO |

1 Estudiantes encontrados, mostrando 1 estudiantes(s), de 1a 1. Pagina 1/ 1. A/

Siempre al pie de la pdgina se leera una nota que indica: Estudiantes encontrados,
mostrando 1 estudiantes(s), de 1 a 1. Pdgina 1 / 1. Esta indicacion nos permite saber cuantos
estudiantes hemos incluido en el acta y cuantas pdginas posee dicha acta.

B. También puede suceder que el estudiante que estamos incluyendo se encuentre
ya en la base de datos de graduacién por cuanto ya posee titulos anteriores. En
este caso una vez que se haya incluido el Id Banner, el Sistema incluira de una vez
en el Acta al estudiante. Por lo que queda listo para continuar incluyendo
estudiantes en el Acta.

e Debe verificar el nombre que el Sistema incluyo este correcto, ortografia
en general.

e Sjobserva algln error debe corregirlo, para ello ingrese a “Estudiantes” en
el menu de “Acceso Rapido”, ahi mediante la identificacidn del estudiante
proceda a realizar las correcciones necesaria. ( ver pagina 14)
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Acceso Rapido

-

= Estudiantes

Facitad

= Certificaciones

= Padrones Undad_Academca

u Titulos Numera de Gradsacsn 1 =
NoAprobada ~

» Foliado e

» Estadisticas Requids

0Ninguna -

O extudiantes Incluidos

IBarer Camet Cedhla Prifpeldo Segpelido Mombre Meconeldsd Codgs Mension Humero Recho Modsidad Gradusdon

Si por alguna razén se equivoco en el titulo por otorgar puede corregirlo digitando en
titulo correcto en el espacio de titulo.

Luego proceda a Guardar el cambio usando el icono Guardar.
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Graduacion

Universidad Nacional Costa Rica

Inicio  Mantenimientos Uswarios Graduacion Juramentacion Extraordinaria Padrones Certificaciones Reportes Estadisticas Consultas

- Imprimir Padrones
Acceso Rapido © 1formacicn de Acta
No Acta 10081
m Actas
Titulo™ LICENCIATURA EN LA ENSERANZA DE LA MATEMATICA (H)
= Estudiantes . ;
Facultad de Filosofia y Letras
Facultad
= Certificaciones
Educacién
Unidad_Academica
= Padrones -
Numero de Graduadén 1 ~
u Titulos
Aprobacion No Aprobada -
m Foliado Fecha
= Estadisticas
(*)Requerido
) Insertar Estudiante
1d Banner™ 113950048
Codigo Mendion® 0 Ninguna -
Modalidad Graduacion MA -
Mumero Redbo®
Insertar (*) Requerido

0 Estudiantes Incluidos

Una vez que concluya el acta y no desee incluir mas estudiantes puede cerrar el acta
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n Actas
Titulo™ 0400014 LICENCIATURA EN LA ENSENANZA DE LA MATEMATICA (H)
= Estudiantes - N
Facultad de Filosofia y Letras
Facultad
m Certificaciones
Tt [ Educacién
= Padrones L =mies
Numero de Graduacién 1 =
u Titulos R
Aprobadion No Aprobada ~
u Foliado Fecha
+ Eetdnt
(Requerido
© Insertar Estudiante
1d Banner®
Codigo Mencion™ 0 Ninguna -
Modalidad Graduacon  NA -
Mumero Recbo®
Insertar (*) Requerido
1© Estudiantes Induidos

IdBanner Camet  Cedua  PriApelide Seg.Apelido Nombre Naconalidad Codigo Mencion NumeroRecbo Modalidad Graduacion

602080018 855069 | 6-0208-0018 ' Rojas Cruz Maira 210 0 200000 MNA Modificar Eliminar

1 Estudi do 1 estud de 1a 1. Pagna 1/ 1. /

Cerrar Acta

‘Copyright ® 2012. Departamento de Registro. UNA

Al cerrar se despliega el siguiente mensaje “al cerrar el acta no podrd ingresar mds
estudiantes. Esta seguro que desea cerrar el acta?” Por lo tanto debera asegurarse que
no desea incluir mas estudiantes, dado que por cerrar el acta debera imprimirla y
proceder con el tramite correspondiente. Si aun no desea cerrar el acta, esta quedara
abierta para incluir nuevos estudiantes en el momento que guste.

Atencion

Al cerrar el acta no podra ingresar mas
estudiantes. Esta seguro que desea cerrar el

EIY

Si decide cerrar el acta se desplegard el siguiente mensaje: “El acta fue cerrada
satisfactoriamente”. Damos Aceptar.



Atencion

El actafue cerrada Satisfactoriamente

Para ingresar una nueva acta vamos a Actas e iniciamos de la misma forma en Ingresar
Acta.

Inicio n S ¥ ntacion E.

Acceso Réapido © miormacion de Acta
\ No Acta 08
. 10083
Titulo® 0400014 LICENCIATURA EN LA ENSERIANZA DE LA MATEMATICA (H)
= Estudiantes - ,
Facultad de Filosofia y Letras
Facultad
= Certificaciones
Educacidn
= Padrones -
Numero de Graduadon 1 +
m Titulos T
Aprobacion No Aprobada ~
= Foliado Fecha 17-01-2014
R
(FRequerido
© msertar Estudiante
1d Banner®
Codigo Mendion® 0 Ninguna -
Modalidad Graduacion NA -
Mumero Recibo®
Insertar (%) Requerido
© Estudiantes Incluidos

IdBanner Carnet  Cedula  PriApelido Seg.Apelido Nombre Naconalidad Codigo Mendion NumeroRecbo  Modalidad Graduacon
602080018 855069 6-0208-0018 Rojas cruz Mara | 210 0 200000 A Modificar Eliminar

A AR Sl AR N
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Editar o imprimir Actas
En esta pantalla vemos varias opciones: “Editar acta, editar firma, imprimir, Imprimir traslado y

eliminar”.

Acceso Rapido

= Actas

Estudiantes

Certificaciones

Padrones

Titulos

Foliado

Estadisticas

MNamero de Acta Titulo
Buscar Acta ] [ Ingresar Acta
Mo Acta Cuc!\gu Titulo Bk Estudiantes Estado
de Titulo cierre

LICENCIATURA EN LAENSERANZA DE LAS Editar | Editar

201500198 1702E20 CIENCIAS 02-02-2015 4 Mo aprobada Acta | Firmas Imprimir

201500197 | 1103017 | BACHILLERATO EN DANZA 02-02-2015 1 No aprobada | E4Ifar | EAUAr e
Acta | Firmas
Editar | Editar

201500196 0401052 BACHILLERATO EN LENGUA FRANCESA 02-02-2015 1 No aprobada Acta | Firmas Imprimir
MAGISTER EN GERENCIA DEL COMERCIO Editar | Editar

201500195 2506004 INTERNACIONAL 02-02-2015 1 No aprobada Acta Firmas Imprimir
DIPLOMADO EN BIBLIOTECOLOGIA Y Editar | Editar

201500194 0410018 DOCUMENTACION 02-02-2015 1 No aprobada Acta | Firmas Imprimir

201500193 0900117 | DIPLOMADO EN INGLES 02-02-2015 9 No aprobada | E4Ifar | EAUAr e
Acta | Firmas
B Editar | Editar

201500192 0504044 BACHILLERATO EN ADMINISTRACION 02-02-2015 5 Mo aprobada Acta | Firmas Imprimir
INGEMIERIA EN SISTEMAS DE INFORMACION CON Editar | Editar

201500191 0607019 GRADO DE BACHILLERATO 31-01-2015 4 No aprobada Acta Firmas Imprimir
DIPLOMADO EN PROGRAMACION DE APLICACIONES Editar | Editar

201500190 0609004 INFORMATICAS 02-02-2015 2 No aprobada Acta | Firmas Imprimir
INGEMIERIA EN SISTEMAS DE INFORMACION CON Editar | Editar

201500189 0609002 GRADO DE BACHILLERATO 02-02-2015 5 Mo aprobada Acta Firmas Imprimir

Imprimir
Traslado

Imprimir
Traslado

Imprimir
Traslado

Imprimir
Traslado

Imprimir
Traslado

Imprimir
Traslado

Imprimir
Traslado

Imprimir
Traslado

Imprimir
Traslado

Imprimir
Traslado

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Editar acta: En caso de que el acta no haya sido cerrada nos permitird modificar el titulo,
modificar la informacion de los estudiantes incluidos, insertar o eliminar estudiantes.

Inicio Mantenimientos

Acceso Rapido

m Actas

Estudiantes

Certificaciones

Padrones

Titulos

Foliado

Estadisticas

Usuarios

Sistema

Graduacion

Universidad Nacional Cosia Rica

Graduacion ramentacion Extraordinaria  Padrones  Certificaciones  Reportes  Estadisticas  Consultas

O Informacién de Acta

No Acta 10084

Titulo™ BACHILLERATO EN FILOSOFI[A CON ENFASIS EN CIENCIAS NATURALES
Faculvad de Filosofia v Letras

Facultad

Escuela de Filosofia
Unidad_Academica

Numero de Graduadisn 1 +

Fecha

(*)Requerido

o Insertar Estudiante

Id Banner=

Codigo Mencion™ 0 Ninguna -
Modalidad Graduadon NA -

Numero Recbo™

Insertar (*) Requerido

o Estudiantes Incluidos

Editar firmas: esta permite hacer correcciones o incluir el nombre de las autoridades que

firmaran el acta, ya sea el director de la Unidad Académica o el Decano o Decanos.
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Inicio  Mantenimientos

Acceso Rapido

= Actas

= Estudiantes

m Certificaciones
= Padrones

= Titulos

= Foliado

= Estadisticas

Sistema
Graduacion

Universidad Nacional Costa Rica

Usuarios  Graduacion Juramentacion Extraordinaria  Padrones

Certificaciones

Reportes Estadisticas Consultas  Aynda

Nimero de Acta Titulo

Autoridades

1 Actas encontradas, mos'

No Caddigo . . -
Ada | deTitulo Facultad: Facultad de Filosofia y Letra
Tipo Nombre
10084 0407010 g’l‘\é Decano Dr. Albino Chacon Gutierres im' Ei‘:_;“'laa's Imprimir | Eliminar
Unidad: Escuela de Filescfia
R’ % Director M.Ph. Hermann Guendel Angulo

Guardar || Cancelar

Ingresar Acta

GUPYTIgNTS £ £ Eparanisiig us NS Yo n U e

Imprimir: sera para imprimir Unicamente las actas debidamente cerradas y editadas. Al elegir la
opcién de imprimir el sistema despliega un formato en PDF que permite visualizar el Acta que
serd impresa. Unicamente podremos imprimir las acta que hayan sido cerradas y mientras no
haya sido recibida y aprobada en el Departamento de Registro.

|8 Mas visitados | Comenzara

Inicio  Mantenimientos

<P 10.0.3.130:8080/Sis

ta=10085

Pagina: — +  Tamafo automatico *

Departamento de Registro

No. 10085

Acceso Rapido

= Actas

= Estudiantes

= Certificaciones
= Padrones

= Titulos

= Foliado

= Estadisticas

ACTA DE GRADUANDOS
Graduacién No 1
FACULTAD: Facultad de Filosofia y Letras

UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Filosofia

TITULO A OTORGAR: LICENGIATURA EN FILOSOFIA

El (Los) suscrito(s) hace(n} constar que los estudiantes enlistados a continuacion han cumplido con los requisitos

académicos que los hace acreedores a este titulo

Primer Apellide Segundo Apellido Nombre Cédula o Pasaporte
Zamora Sanchez José Hans 1-1398-0138
ULTIMA LINEA’

FECHA 17/01/14 12:00 AM

2 | [ IngresarActa/

n

gitar |\ Rmir | Eliminar
rmas

‘“5’5 Imprimir Eliminar

Mencién -

Imprimir traslado: esta opcién permite imprimir el reporte de traslado del Acta de graduando

gue deberd ir adjunto al Acta. Debe imprimir dos tantos de este reporte, dado que uno serd
para el Departamento de Registro y el otro quedara como control para la Unidad Académica.
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@ ActaTraslado - Mozilla Firefox b - e (C=SFaS

® 10.0.3.66:8081/SistemaGraduacion

Pagina: de Tamaiio automatico

Departamento de Registro
Control de Traslado de Actas de Graduandos
No.ACTA: 201500198
No. GRADUACION: i )
FACULTAD: FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES Y EL CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA EN EDUCACION
UNIDAD ACADEMICA: Escusla de Giencias Bioksgicas
TITULO A OTORGAR: LICENCIATURA EN LA ENSERIANZA DE LAS CIENCIAS
FECHA DEL ACTA: 02002115

Nobre Completo identiicacion Fec. solicit.

inscripeion

Badilla Castro 1-1083.0111 2200172015

Andrés 1-1159.0118 1510172015
Ronald 1-1129.0248 150172015
Fuji Francisco 1-1197-0463 150172015

FI: Fotocopia de identificacion
TF: Timbres fiscales
VPE Verificacién de plan de estudios.

Recibido en registro

04:11 p.m.
02/02/2015

Eliminar: esta opcion permite eliminar las actas que desee y que aparezcan como no aprobadas.
El sistema pregunta si estd seguro de eliminar el acta (SI) o (NO).

Sistema
Graduacion

Universidad Nacional Costa Rica

Inicic Mantenimientos Usuarios Graduacion Juramentacion Extraordinaria Padrones Certificaciones Reportes Estadisticas Consultas Ayuda

Acceso Répido
2 Namero de Acta Titulo
= Actas Buscar Acta ” Ingresar Acta
Estudiante
= Estudiantes o cédign e .
Acla | de Titulo an

= Certificaciones

BACHILLERATO EN FIL Editar | Editar . _
= Padrones 10084 0407010 CIENCIAS NATURALES Realmente Desea eliminar el Acta No aprobada Fam | B Imprimir | Eliminar

10084
u Titulos
[ ® @ ® e
= Foliado 1 Actas encontradas, mostrando 1 acta(s), de
= Estadisticas
Copyright ® 2012. Departamento de Registro. UNA
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2. Estudiantes: En esta opcion se pueden modificar los datos bdsicos de los estudiantes.

Esto en caso que en el sistema exista algun error ortografico, falta de tilde o bien
informacion basica del estudiante.
Al seleccionar esta opcidn se despliega la siguiente pantalla:

Digite el ID Banner o bien el nimero de cédula esto despliega los datos del estudiante,
los que se revisan y modifican segun sea el caso.

Sistema
Graduacion

Universidad Nacional Costa Rica

Inicio Mantenimientos

Acceso Rapido

Actas

Estudiantes

Certificaciones

Padrones

Titulos

Foliado

Estadisticas

Usuarios  Graduacion Juramentacion Extraordinaria Padrones Certificaciones Reportes  Estadisticas  Consultas

yi

Listar Egtudiantes
Ela‘ﬂdner Cedula Camnet PriApellido SegApellido MNombre Telefono Sexo Email

1) (€ &) (3 (3% 30

0 Estudiantes encontrados, mostrando 0 estudiantes(s), de 0 a 0. Pagina 0/0

Copyright ® 2012. Departamento de Registro. UNA

Sistema

Graduacion

Universidad Nacional Costa Rica

Inicio  Mantenimientos  Usuarios

Acceso Rapido

m Actas

» Estudiantes

m Certificaciones
= Padrones

u Titulos

u Foliado

n Estadisticas

Graduacion Juramentacion Extraordinaria Padronmes Certificaciones Reportes Esladisticas Consultas  Ayuda

Editar Estudiantes

IDBanner 0

Camet® 000631 }ﬁﬂﬁcacm’n* 4-0113-0664 Sexo™ M -

Pri Apellido® Barrantes SegApellido  Viguez MNombre™ Greivin|

'I[';e;:;ono Tel Mévil 4418694 Nacionalidad® 210 Costa Rica -
Email Direccion * /

Cancelar Actualizar

(*) Requerido

Copyright ® 2012. Departamento de Registro. UNA

Una vez corregida la informacién le damos “Actualizar”, esto nos regresa de nuevo a la pagina
anterior para continuar actualizando datos de ser necesario.
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Sistema

Graduacion

Universidad Nacional Costa Rica

Inicio Mantenimientos  Usuarios Graduacion Juramentacion Extraordinaria Padrones Certificaciones Reportes Estadisticas Consultas Ayuda

Acceso Rapido ] ]
Listar Estudiantes

= Actas Id Banner 4

m Estudiantes N N y
|d Banner Cedula Camnet  PriApellido SegApellidoc Mombre Telefono Sexo Email

m Certificaciones 0 4-0105-0230 000602 Barrantes  Camacho Teresa 2654844 M Modificar | Eliminar
0 4-0113-0664 0006371 Barrantes  Viguez Greivin - 4418694 M Modificar | Eliminar
= Padrones
0 4-0104-0048 000655 Benavides Campos A!‘a . F Modificar | Eliminar
. Victoria
= Titulos
401030590  4-0103-0590 000662 Benavides Ldpez Wiriam 22377628 F Modificar | Eliminar
= Foliado A
0 4-0102-1444 000718 Bogantes  Alfaro na F Modificar | Eliminar

Waria
= Estadisticas

EANCTIRES 1 BRI T )

5,327 Estudiantes encontrados, mostrando 5 estudiantes(s), de 1 a 5. Pagina 1/ 1,066.

Copyright ® 2012. Departamento de Registro. UNA

Menu Consultas

Unwersidad Nacional Costa Rica

Inicio  Mantenimientos  Usuarios Graduacion Juramentacion Extraordinaria  Padrones  Cerfificaciones Reportes  Estadisticas Consultas  Ayuda

Consultas: Al ingresar a este menu el sistema despliega tres opciones de consulta: Graduados,
Graduandos e inscritos para la proxima graduacion.

Sistema

Graduacion

Universidad Nacional Costa Rica

Inicio Mantenimientos Usuarios Graduacion Juramentacion Extraordinaria Padrones Certificaciones Reportes Estadisticas Consultas Ayuda
Graduados

Acceso Rapido Bienvenido(a) al Sistema de Graduacion de la UNA

Graduandos
= Actas

Inscritos proxima graduacion
= Estudiantes ‘

0 (EITHIENETEE | AT ASTITET AT AL TSN TS TS AL TSN T T AL S AT T

Graduados: en esta opcidn se pueden realizar busquedas por: Id de banner, nimero de
identificacién o bien por nombre del estudiante y podemos ver si se gradué anteriormente y
que titulos obtuvo.

Graduando: en esta opcidn se realizan consultas de igual forma que la anterior y se puede ver si
el estudiante tiene algun titulo pendiente de retirar.

Inscritos para la préxima graduacidn: en dicha opcién vemos si el estudiante se encuentra
inscrito para la préxima graduacién y el titulo a obtener.
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Para realizar la consulta digite el nimero de ID de Banner del estudiante y de click en Buscar, al
elegir una de las opciones el sistema desplegard la siguiente pantalla, para todos los casos

similares.

Consultas de Graduados

Biisq por D
‘

Biisqueda por Carnet
Id Banner: Identificacin:
— Blisqueda por Apellidos y Nombre
Primer Segundo .
Apellido: apeliido AEmiE

Carmnet | MNombre Estudiante

K ) & 3 3% U
0 Estudiantes encontrados, mostrando 0 estudiantes(s), de 0 a 0. Pagina0/0

Estudiante:
— Titulos Obtenidos
Fecha . Titulo a Unidad . . Tipo de M= Modalidad
Juramentacidn e obtenido FEEd Académica TS || R0 || AT Juramentacidn Acta Graduacidn
K (2 2] (3 33 31

Salir Limpiar

El sistema despliega la siguiente pantalla con los titulos que posea el estudiante segln sea la

Consultas Ayuda

consulta (graduado, graduando o bien inscrito para).
Reportes Estadisticas

Padrones  Cerlificaciones
Imprimir Padrones

Juramentacion Extraordinaria

arios  Graduacion

Consultas de Graduandos
Busgueda por Id Banner Ba por 1D
’iu Banner 111590432 ’identiﬁcacién- 1-1159-0432 Buscar
— B por Aj i ¥y Nombre
Primer Segundo
Apellido: Apellido: Mombre Buscar
Id Banner | MNombre Estudiante
)| (€€ €] (3] (53] (30
0 Estudiantes encontrados, mostrando 0 estudiantes(s), de 0 a 0. Pagina 0/0
Estudiante: Débora Gonzdlez Vargas Cédula/Pasaporte: 1-1159-0432
Pais de Origen: Costa Rica Género: Femenino
— Titulos a Obtener
L Grado - " -
ugar(Sede} s Titulo Titulo obtener Tomo | Folio | Asiento M= Acta
Académico
Sede : : LICEMCIATURA EN RELACIOMES INTERMACIOMNALES COM
Central Licenciatura | 0508051 | £ ras)s EN POLITICA EXTERIOR Y DIPLOMACIA 29 |761 2572 ) 00089631
sl =€ =5 = B3 =1

[ Salir ][ Limpiar ]



Generacion de padrones

Para generar el padrén de la Unidad Académica ingrese al icono de Padrones, en imprimir
padrones. Este despliega un archivo PDF el cual podremos imprimir para la verificacion.

Graduacion

Universidad Nacional Costa Rica

Inicio  Mantenimientos ~ Usuarios ~ Graduacion Juramentacion Extraordinaria  Padrones Certificaciones  Reportes  Estadisticas  Consultas  Ayuda

Imprimir Padrones.

Acceso Réapido Consultas de Graduandos

iisqueda por Id Banner

Id Banner. Busear

lisq por

Identificacidn: Buscar

= Actas

Con este apartado se realiza la generacién e impresion de los diferentes padrones que
permiten a las unidades académicas verificar que todos sus graduandos se encuentren en lista.

La generacion del padrén podra realizarse a partir de la publicacién del padrén en la pagina
Web de la Universidad.

Cada Unidad Académica debera generar e imprimir su padrén con la finalidad de verificar que
todos sus estudiantes se encuentren debidamente inscritos para graduarse.

Dicho padrdn contiene en su ultima pagina espacios para el nombre y firma de quien revisar3,
para el nombre y firma del Director y para el sello de la Unidad Académica, quienes haran
constar que fue debidamente verificada la informacidn que contenga el padrén. Una vez
concluida la verificacidon deberdn enviar copia mediante oficio al Departamento de Registro.

La revisidn del padrén deberdn realizarla durante el periodo establecido para este efecto, que

generalmente corresponde a la semana en que se publica dicho padrén y que se comunicara via
correo institucional.
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