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INTRODUCCION

Esta guia estd dirigida a estudiantes de la Universidad Nacional y contiene los pasos que
deben seguir para realizar la inscripcion a las actividades en el SIBEUNA, consultar el
detalle de la inscripcion, el estado de la asistencia y cémo realizar la justificacion de la
ausencia o no inscripcion a las actividades.

:Qué norma establece la convocatoria y asistencia a actividades?

El Articulo 16, inciso a) del Reglamento de becas, beneficios y servicios a estudiantes de
la Universidad Nacional, establece que las personas estudiantes que gozan de algun tipo
de beca pueden ser convocadas a participar en actividades y procesos sobre aspectos
atinentes a su condicién de becario y a los procesos formativos.

:Qué finalidad tienen las actividades convocadas?

Las actividades aportan mediante diversos espacios, experiencias y conocimiento para el
andlisis y la reflexion, contribuyendo al crecimiento personal y a la promocion de la salud.

:Cbémo se convoca a las actividades?
El periodo de convocatoria y de inscripcién es informado al correo estudiantil y mediante
diferentes canales de difusion del Departamento de Bienestar Estudiantil y de las unidades
de vida estudiantil en sedes y secciones regionales.

:Qué pasa si no me inscribo o si no asisto?

Si la convocatoria a estas actividades se define como obligatoria, existen diversas

sanciones por el incumplimiento injustificado segiin el Articulo 108 del Reglamento de
becas, beneficios y servicios a estudiantes de la Universidad Nacional.



1. ;COMO REALIZAR LA INSCRIPCION A UNA ACTIVIDAD?

Paso 1 Ubicar el SIBEUNA.

Puede localizarlo en el sitio web de la Universidad Nacional.

Paso 2 Ingresar al SIBEUNA.

Para ingresar al sistema se utiliza el numero de identificacién personal, nimero de cédula
en el caso de estudiantes nacionales y la identificacién universitaria que inicia con AQO...
en el caso de las personas extranjeras (escriba siempre la letra “A” en mayuscula) y la clave
de matricula.

SIBEUNA UNIVERSIDAD
Sistema de informacion de becas y beneficios lNl‘A\(; I\O,}:\]‘A [;
estudiantiles de la Universidad Nacional

Ingreso al Sistema

Identificacion * Identificacion Dlgltar identiﬁcacién,

luego la clave y dar

Seleccione un Clave * Clave
tema

blitzer ¥ Enviar

clic en enviar.

Paso 3 Ingresar a la carpeta “Actividad grupales”.

Ir en el menu principal del SIBEUNA a la carpeta “Actividades Grupales”:

Seleccione un tema
blitzer v

Formularios

2

Control Registro de Horas

Agenda de Citas

/

Actividades Grupales

Cuentas Bancarias

.

Movilidad Estudiantil

-



y elija la opcion “Inscripcion a Actividades Grupales”:

« Actividades Grupales

\ £ Inscripcion a
Actividades Grupales

£ Consulta Inscripcion a
Actividades Grupales

Paso 4 Seleccionar el evento.

En la pantalla, seleccione el nombre del evento al que se le convocod (puede
consultarlo en el correo de la convocatoria):

Inscripcion a Actividad Grupal

EventofActividad

Evento a Seleccionar Seleccione ... w

El sistema muestra las condiciones e instrucciones, asegurese de realizar una lectura

detenida antes de dar clicen “ACEPTO TODAS LAS CONDICIONES DEL EVENTO”:

CONDICIONES DEL EVENTO (ACTIVIDAD GRUPAL)

¥ ACEPTO TODAS LAS CONDICIONES DEL EVENTO (Actividad Grupal).

Paso 5 Realizar la inscripcion.
Una vez aceptadas las condiciones, ir a la cejilla de “Datos Personales y

Actividad”: /

Inscripcion a Actividad Grupal

[ Evento/Actividad I Datos Personales y Actividad -

Para activar la busqueda de sus datos en el sistema, de clic en el recuadro “Desplegar
datos”:

Identificacion : Desplegar datos



Puede que encuentre eventos de una sola actividad y otros con diversas opciones de
horario, en este ultimo caso, elija la actividad segiin preferencia y conveniencia; procure
evitar el choque con horarios de otras obligaciones académicas o laborales.

Asegurese de realizar una lectura detenida de las condiciones e instrucciones para la
actividad seleccionada:

Actividad a Inscribirse . Seleccione ... v

Condiciones de la Actividad:

Seleccione el Dia de Inscripcion. Seleccione la “Hora de Inscripcion”:

Dia de Inscripcién: Seleccione ... v
Hora de Inscripcion: Seleccione ... v

Seleccionar dia y hora, a su conveniencia

Digite dos numeros de teléfono donde se le pueda contactar.
Telefono 1 : o
Digitar numeros de teléfono actuales
Telefono 2 :

En caso de presentar situaciones a nivel de salud fisica o mental, ante las cuales
requiera de un apoyo especial para asistir a los procesos grupales, indiquelo en el
campo de “Observacion”, asi mismo notifiquelo al correo desde el cual le
convocaron a la actividad grupal.

Observacion:

Finalmente, de clic en “Guardar Inscripcién”. El sistema le regresard un numero de
consecutivo, guardelo para futuras consultas o bien como comprobante de inscripcion.
Ademas, se recomienda guardar captura de pantalla de su inscripcion.

Guardar Inscripcién Dar clic para guardar la inscripcion

En caso de que existan dificultades durante la inscripcion, tome una imagen de la pantalla
(pantallazo) en donde se evidencia el nombre, cédula y error; y envielo durante el periodo
de inscripcion a la direccion de correo electronico mediante la cual le convocaron.



2. ;COMO REVISAR LA INSCRIPCION A UNA ACTIVIDAD GRUPAL!?

La inscripcion puede revisarse en el SIBEUNA siguiendo estos pasos:
Paso 1 Ingresar a la carpeta “Actividad grupales”.

En el menu principal del SIBEUNA, ir a la carpeta “Actividades Grupales” y seleccionar
la opcion de “Consulta Inscripcion a Actividades Grupales”:

v Actividades Grupales

¥ Inscripcion a Actividades
Grupales

\ ¥ Consulta Inscripcion
a Actividades Grupales

Paso 2 Dar clic en la casilla “Desplegar datos”.

Para activar la busqueda de sus datos en el sistema, dar clic en el recuadro “Desplegar
datos”:

Identificacion : | Desplegar datos

El sistema mostrara la tabla con el detalle de la lista de inscripciones a actividades y
podra corroborar el registro:

LISTA DE INSCRIPCIONES A ACTIVIDADES

Identificador E Actividad Asistencia




3. ;COMO VERIFICAR LA ASISTENCIA A UNA ACTIVIDAD GRUPAL?

El sistema tiene la opcion de revisar la consignacion o no de asistencia a una actividad.

Paso 1 Ingresar a la carpeta “Actividad grupales”.

Seleccione en el menu principal del SIBEUNA, la carpeta “Actividades Grupales” y elija
la opcidn de “Consulta Inscripcion a Actividades Grupales”:

Seleccione un tema
blitzer v

Formularios

Control Registro de Horas

Agenda de Citas

* Actividades Grupales

£} Consulta /
Inscripcién a

Actividades Grupales |
Paso 2 Dar clic a la casilla “Desplegar datos”.

Para activar la busqueda de sus datos en el sistema, dar clic en el recuadro “Desplegar
datos”:

Identificacion : | Desplegar datos

El sistema mostrara la tabla con el detalle de la lista de inscripciones a actividades,
observe la casilla correspondiente a asistencia. La asistencia se reflejara una semana

después de la finalizacién del evento:



LISTA DE INSCRIPCIONES A ACTIVIDADES

- E — EEE

LISTA DE AUSENCIAS A ACTIVIDADES GRUPALES

Identificador ID Inscripcion
L secadrigen |

4. ;COMO JUSTIFICAR LA AUSENCIA A UNA ACTIVIDAD O PROCESO FORMATIVO?

4.1 Ausencia por no inscripcion a la actividad

La persona estudiante que no se inscriba a una actividad a la cual se le convocé, puede
presentar una justificacion.

Cuenta con un plazo de cinco dias habiles a partir del dia siguiente a la fecha de cierre de

la inscripcion en el SIBEUNA.

Para la justificacion, envie un correo electrénico desde su cuenta institucional, a la
direccién por medio de la cual se le convocé a la actividad; indique su numero de cédula
y motivo; y aporte la documentacion probatoria

Una vez que se recibe la justificacion, esta se valora segiin lo dispuesto en el articulo 26
del Reglamento de Becas, Beneficios y Servicios a Estudiantes de la Universidad Nacional;

si la justificacion no es valida, se le informard lo que corresponda.

Si no presenta justificacion en el plazo a la no inscripcion de una actividad convocada, se
le informara lo que corresponda.

4.2 Ausencia por no participacion

La persona estudiante que no pueda asistir a una actividad a la cual se inscribio, puede
presentar una justificacion.

Cuenta con un plazo de cinco dias habiles a partir del dia siguiente a la fecha de
realizacién de la actividad.



Para la justificacion, envie un correo electréonico desde su cuenta institucional, a la
direccién por medio de la cual se le convocé a la actividad; indique su numero de cédula
y motivo; y aporte la documentacion probatoria

puede justificarlo en atencion a lo indicado en el articulo 26 del Reglamento de Becas,
Beneficios y Servicios a Estudiantes de la Universidad Nacional.

Una vez que se recibe la justificacion, esta se valora segiin lo dispuesto en el articulo 26
del Reglamento de Becas, Beneficios y Servicios a Estudiantes de la Universidad Nacional;
si la justificacion no es valida, se le informara lo que corresponda.

Si no presenta justificacion en el plazo a la no asistencia de una actividad convocada, se le
informara lo que corresponda.

Sanciones

Segun se establece en el articulo 108 del Reglamento de Becas, Beneficios y Servicios a
Estudiantes de la Universidad Nacional; si se trata de la primera ausencia injustificada, se
le notificara segun corresponda via correo institucional.

Si se trata de una reincidencia dentro de un afo calendario, se le notificara via correo
electronico sobre el inicio del debido proceso. Contara con un plazo de tres dias habiles,
a partir de la notificacion, para presentar sus alegatos y documentacién probatoria, via
correo electronico. Si no justifica en el plazo o la justificacion no es valida, se le rebajara
un 10% de la beca, por cada falta subsiguiente, y serd acumulativo.
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