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INTRODUCCION

Esta guia esta dirigida a las personas funcionarias de la Universidad
Nacional, responsables de realizar la solicitud de aporte econémico
para estudiantes cuya carrera incluye en su plan de estudios giras
académicas.

Segun el Reglamento de becas, beneficios y servicios a estudiantes de
la Universidad Nacional, el beneficio de aporte econdmico, puede
ser propuesto exclusivamente para estudiantes que gocen de
exoneracion total por condicidon socioecondmica (no incluye otros
tipos de beca) cuya carrera contemple en su programa de curso y/o
el plan de estudio giras académicas de mas de un dia.

El monto de la ayuda se determina de conformidad con lo
establecido por el Consejo de Becas y se hace efectiva segin la
disponibilidad presupuestaria institucional.

Corresponde a la Unidad Académica determinar las giras
pertenecientes a los planes de estudio y realizar la solicitud en el

SIBEUNA.

El Departamento de Bienestar Estudiantil y las unidades de Vida
Estudiantil en sedes y secciones regionales, realizaran la aplicacion
de los beneficios establecidos.



CONDICIONES GENERALES

La Unidad Académica puede realizar la solicitud de aporte econdmico para

estudiantes y apoyar los gastos de una gira académica, cuando se cumpla lo

siguiente:

1
2
3
4

Las giras académicas deben estar contempladas en el plan
de estudio de la carreray ser de mas de un dia.

La digitacion de la solicitud debe realizarse diez dias
naturales previos a la fecha de salida de la gira. Lo
anterior, para garantizar que el Departamento de Bienestar
Estudiantil y la Seccion de Tesoreria puedan realizar el
proceso de aplicacion del aporte econdomico previo a la
ejecucion de la gira.

El tiempo de realizacion de la gira debe estar comprendido
dentro del periodo lectivo del I y II Ciclo definido en el
calendario universitario.

El aporte econdmico estd dirigido exclusivamente a
estudiantes que tienen exoneracién total por situacién
socioecondmica (no incluye otros tipos de beca).



RESPONSABILIDAD DE 1A  UNIDAD
ACADEMICA

En caso de suspensién de la gira, es obligatorio que la persona funcionaria que digité la
gira en el SIBEUNA, consigne el estado de suspension en el sistema y mediante oficio en
el sistema de gestion de documentos electronicos de la universidad, lo remita a la Seccion
de Tesoreria (con copia al Departamento de Bienestar Estudiantil). Lo anterior, para
garantizar que no se efectiien los depdsitos del aporte econdmico o en caso que ya se hayan
girado, se proceda con la solicitud de reintegro, segiin corresponda.

Una vez finalizada la gira, es obligatorio por parte de la persona funcionaria que digité la
gira en el SIBEUNA, consignar en el sistema estudiantes que no asistieron a la gira y
mediante oficio en el sistema de gestiéon de documentos electronicos de la universidad,
remitir a la Seccion de Tesoreria.

OBTENCION DE ROL PARA INGRESAR LA
SOLICITUD DE UNA GIRA ACADEMICA

La solicitud del rol, se realiza mediante un oficio emitido por la persona que ocupa el puesto
de jefatura de la dependencia universitaria y se dirige a quien ocupa el puesto de Director/a
del Departamento de Bienestar Estudiantil.

Es necesario consignar en el oficio el nombre, apellidos completos y el namero de
identificacion de la persona funcionaria responsable de ingresar la solicitud en el

SIBEUNA.



COMO REALIZAR LA SOLICITUD EN EL
SIBEUNA

Paso 1. Ubicar el SIBEUNA

Puede localizarlo en el sitio web de la Universidad Nacional http://www.una.ac.cr , seccién
de informacion para funcionarios:

BENEFICIOS, SERVICIOS E INFORMACION PARA FUNCIONARIOS

Seleccione
para

ingresar
¥ & 7 B
. — £ /74
Banner Banner SIGESA Declaracidn Archivo y SIBEUNA
Administrative Profesores jurada de Gestidn de
horario Documentos
Electrdnicos

Paso 2. Ingresar al SIBEUNA

Para ingresar en el sistema se utiliza el numero de identificacion personal y la clave
unificada institucional.

- ) /.

‘C ' | , q A UNIVERSIDAD

/ Sistesma}e Emgn de becas ici NACIONAL
informaci y beneficios COSTA RICA

\ ! i , estudiantiles de la Universidad Nacional

Ingreso al Sistema

Identificacion *  dentificacion Digitar identificacion,

" Clave clave unificada y dar
ave *

Seleccione un enviar.
tema

blitzer 05 Enviar



http://www.una.ac.cr/

Paso 3. Ir a “Formularios”

Seleccionar en la carpeta de “Formularios”, la opcién “Solic. Aporte econdmico para Gira”:

Dar clic para

+ Formularios ingresar

& Solic. Aporte econdmico para
Gira

Paso 4. Completar los datos de la gira

a) En la pantalla, seleccionar el campus, la facultad/sede, la escuela/unidad, la carrera, el
nivel y anotar el nombre completo del curso:

Campus/Recinto: Seleccione... v
Facultad/Sede: Seleccione...v

Escuela/Unidad : Seleccione...v

Carrera: Seleccione...v

Nivel del Curso: Seleccione..v

Nombre completo del Curso:

b) Digitar el nimero de identificacion del profesor/a responsable del curso y de la gira.

Dar clic a la casilla “Buscar profesor(a) responsable” para que el sistema muestre los
datos.

Escribir el correo electronico institucional del profesor (a)

Datos de profesor(a) responsable de la Gira

Identificacion Buscar Profesor{a) Responsable  Nombre:

Correo electrénico profesor(a) :



c) Escribir el numero de identificacion del Director/a de la Unidad/sede/seccional y dar
clic a la casilla “Buscar Director(a)” para que el sistema muestre los datos:

Datos de Director(a) de la Escuela

Identificacion : Buscar Director{a)  Nombre:

d) Seleccionar los datos de destino de la gira (provincia, cantén, distrito) y escribir el lugar
de destino:

Destino de la Gira

Provincia : Seleccione... ~
Cantdn : Seleccione...~
Distrito : Seleccione...~

Lugar Destino :

Fecha Salida : Fecha Regreso :

e) Completar la fecha de salida y de regreso de la gira:

Fecha Salida : Fecha Regreso :

f) Incluir estudiantes del curso:

Para agregar las personas estudiantes, utilice la lista del curso actualizada generada en el
Sistema Banner.

Oprima el boton “+” que aparece en la pantalla para generar la fila:

Integrantes a los gue se les Solicita Ayuda

"l | wonicacion | Nombre | Obseracion | BORRAR
| |




Digitar el numero de identificacion de cada estudiante y dar clic en el recuadro “Validar
identificacion”; dicha accion es indispensable para corroborar si la persona cuenta con la
categoria de beca requerida para recibir el aporte econdémico:

Integrantes a los que se les Solicita Ayuda

B e et

1 Validar identificacion Eliminar Linea de Integrante

Si el mensaje desplegado es: “Estudiante no tiene exoneracion TOTAL”, el sistema no
aceptara la inclusion; proceder a borrar la fila y agregue una nueva fila para continuar con
la lista.

g) Una vez finalizada la inclusion de la lista de integrantes, puede agregar en caso que lo
considere necesario observaciones:

Observaciones :

h) Finalmente pulse la casilla “Enviar Solicitud” para guardar; el sistema asignara un
numero de consecutivo a la solicitud:
Enviar Solicitud

Consecutivo Asignado a la Solicitud
Imprimir Reporte



COMUNICACION DEL RESULTADO

La persona consignada como responsable de la gira, recibira una notificacién
a su correo institucional, con el resultado de la solicitud “APROBADA” o
“RECHAZADA” y con el detalle del nombre y cédula del grupo de estudiantes

(aprobados y/o rechazados) seguin corresponda.

Es obligatorio revisar el reporte y en caso de inconsistencia comunicarlo de
forma inmediata al Departamento de Bienestar Estudiantil o a la Unidad de
Vida Estudiantil en el caso de sedes y seccion regional, para la correccion
respectiva.
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SUSPENSION DE LA GIRA

En caso de suspension de una gira, es obligatorio que la persona funcionaria que realizé
la solicitud, consigne dicho estado en el SIBEUNA y lo reporte mediante oficio a la Seccion

de Tesoreria; para esta tarea, siga los siguientes pasos:

Paso 1. Ir a “Mantenimiento de Formularios”

Seleccionar en la carpeta de “Formularios”, la opcion de “Reportar Suspension de Gira”:

+ Mantenimiento Formularios

% Reportar Suspencion de Gira

Ingresar a reportar
suspension de gira

Paso 2. Completar datos de la suspension de gira

a) En la pantalla “Datos de la gira”, digitar el ID de la gira y dar clic en la casilla de
“Desplegar datos” para que el sistema muestre los datos y la lista de estudiantes de dicha

gira:

Registrar Suspencion de Gira

[Datos de la Gira I Estudiantes integrantes de la Gira.

—

Id Gira : Desplegar datos

Sede/Recinto :
Carrera

Nivel :

Curso :

Profesor Responsable
Email Responsable :
Provincia Destino :
Cantdén Destino ¢
Distrito Destino :
Lugar Destino :
Responsable Unidad :

Vigencia de la Gira:
Desde : Hasta :

Observaciones :
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b)

c)

d)

Anotar el motivo de la suspension de la gira:

Registrar Suspencion de Gira

[Datos de la Gira]Estudiantes integrantes de la Gira

Id Gira -

E Identificacion Apellido 1 Apellido 2 Observacion

Motivo de la Suspencion: ﬂ\

Dar clic en la casilla de “Registrar gira como suspendida” para guardar el registro:

Registrar Gira como SUSPENDIDA

Imprimir/Reimprimir Reporte Suspension de Gira

La persona que digito la gira en el SIBEUNA, debera mediante oficio y en el sistema
de gestion de documentos electrénicos de la universidad comunicar la suspension a la
Seccion de Tesoreria (con copia al Departamento de Bienestar Estudiantil), lo anterior,
con el propdsito de que no se efecttien los depodsitos de aporte econdmico o en caso
que ya se hayan aplicado, se proceda con la solicitud de reintegro.
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REPORTAR ESTUDIANTES AUSENTES EN LA
GIRA

Una vez finalizada la gira, es obligatorio por parte de la persona funcionaria que digité la
gira en el SIBEUNA, consignar estudiantes que no asistieron, lo anterior para el reintegro
del aporte econémico girado.

Paso 1. Ir a “Mantenimiento Formularios”

En el SIBEUNA, seleccionar la carpeta “Mantenimiento Formularios” e ingresar a la
opcion “Reportar estudiantes ausentes de gira”:

* Mantenimiento Formularios

£ Reportar Estudiantes
Ausentes de Gira

Paso 2. Datos de la Gira

En la pantalla, digitar el namero de ID de solicitud de la gira y dar clic en la casilla
“Desplegar datos” para activar la busqueda:

Reportar Estudiantes Ausentes a Gira

[Datos de la Gira I Registrar Estudiantes Ausentes]

J,‘ Desplegar datos ‘/

Sede/Recinto :
Carrera :

Nivel :

Curso :

Profesor Responsable :
Email Responsable :
Provincia Destino :
Canton Destino :
Distrito Destino :
Lugar Destino :
Responsable Unidad :

Vigencia de la Gira:
Desde: Hasta:

Observaciones :
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Paso 3. Ir a “Registrar Estudiantes Ausentes”

a) Ir a la cejilla “Registrar Estudiantes Ausentes”, ubicar las filas de las personas
estudiantes que no asistieron y cambiar el estado a “AUSENTE”,| al finalizar dar clic en
la casilla “Actualizar estudiantes gira” para guardar los cambios:

Reponar Estudiantes Ausentes a Gira

Identificacion Observacion

‘ | ‘ AUSENTE |~

Actualizar Estudiantes Gira 4_/{

b) Anotar el numero de consecutivo del oficio de la Unidad Académica, y dar clic en
“ %) . » . . . . . ., ’
Cargar oficio”. Finalmente imprimir el reporte y enviarlo a la Seccion de Tesoreria
mediante el sistema de gestion de documentos electronicos de la universidad:

Reporte de estudiantes ausentes a gira:

Numero de Oficio: Cargar oficio  Imprimir reporte

¢) Indicar a la persona estudiante que no asistid, que el reintegro del dinero debera
realizarlo en el Programa de Gestion Financiera (PGF) y que en caso que no realice la
devolucién, el PGF procedera a generar un pendiente en el sistema de informacion
institucional.

Nota: si la gira fue consignada en el SIBEUNA con el estado “suspendida”, el sistema no
permitird reportar estudiantes ausentes.

Guia para la solicitud de aporte econdémico a estudiantes que asisten a gira académica.

Elaboro: Departamento de Bienestar Estudiantil
Vicerrectoria de Vida Estudiantil
Universidad Nacional

Aprobado por: MEd. Paula Vargas Segnini
Directora

Fecha aprobacion: 16.10.2024
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