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INTRODUCCION

Esta guia estd dirigida a estudiantes de la Universidad Nacional y muestra los
pasos que deben seguirse para realizar la programacion de una cita en el

SIBEUNA.

El periodo de solicitud de citas segin el tipo de proceso es informado al correo
estudiantil o mediante diferentes canales de difusion del Departamento de
Bienestar Estudiantil y de las unidades de Vida Estudiantil en sedes y seccion
regional.

La cita se solicita para recibir atencién y seguimiento de un proceso, entre estos:

a) Revision al resultado de la solicitud de beca.
b) Atencion y seguimiento de poblacion becada.
c) Atencién en eventos especiales.



;COMO AGENDAR UNA CITA?

Paso 1 Ubicar el SIBEUNA.

Puede localizarlo en el sitio web de la Universidad Nacional:
https://www.sibeuna.una.ac.cr

Paso 2 Ingresar al SIBEUNA.

Para ingresar al sistema se utiliza el numero de identificacion personal, nimero
de cédula en el caso de estudiantes nacionales y la identificacion universitaria que
inicia con AQQ... 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 (NALI I\Oi\]]/? l(
estudiantiles de la Universidad Nacional

Ingreso al Sistema

Identificacion * 'dentificacion Identificarse, digitar

Clave

clave de matricula y dar

1 *
Seleccione un Clave
tema
blitzer v Enviar

enviar


https://www.sibeuna.una.ac.cr/

Paso 3 Ingresar a la opcidon “Agenda de Citas”.

Seleccione en el menu principal del SIBEUNA la carpeta “Agenda de Citas” y
elija en el sub menu la opcion de “Solicitud de Cita en Agenda”:

r Agenda de Citas

4 Solicitud de Cita
en Agenda
Paso 4 Seleccionar el evento.

En la pantalla seleccione el nombre del evento en el que requiere
agendar la cita:

Reservacion de cita en AGENDA

Evento Agenda Citas: Seleccione ... “

El sistema muestra las condiciones e instrucciones, asegirese de realizar una
lectura detenida antes de dar clic en “ACEPTO TODAS LAS CONDICIONES
DEL EVENTO?”, pues el texto le instruye sobre la seleccion de cita en los
diferentes campus y la modalidad de atencién de la cita (presencial o virtual):

CONDICIOMES DEL EVENTOD (AGENDA DE CITAS)

v ACEPTO TODAS LAS CONDICIOMES DEL EVENTO.



Paso 5 Reservar la cita.

Una vez aceptadas las condiciones, dar clic a la cejilla de “Datos
Personales y Agenda”:

Reservacion de cita en AGENDA

[ Evento ] Datos Personales y Agenda I

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

Reservacion de cita en AGENDA

[ Eventnl Datos Personales y Agenda _
Identificacion: || Desplegar datos /

Mombre:
Apellido 1:
Apellido 2

Tipo Ezstudiante:
Carrera:
Campus:

Seleccione el campus universitario al que pertenece, recuerde que, en el texto de
condiciones, puede haber indicacion de si las citas se van a concentrar en algiin
campus especifico, por ejemplo, algunas veces las condiciones de la agenda van a
indicar a estudiantes del Campus Benjamin Nufez que agende cita seleccionado
el campus Omar Dengo:

Campus/Recinto : Seleccione... d

Para el dato de:

Trabajador/a Social . Seleccione... +



y en caso que el sistema muestre la siguiente imagen:

Trabajador/a Social - SIN DEFINIR (Evento de tipo general) v
Seleccione...
SIN DEFINIR (Evento de tipo general)

la atencion va a ser general (por diferentes profesionales en trabajo social) y debe
dar clic en “SIN DEFINIR (Evento de tipo general)” y continuar con la seleccién

del resto de los campos.

Si el sistema muestra una lista de profesionales en Trabajo Social, debera
seleccionar el nombre de quien lleva su caso y estd realizando la valoracién. Si
no recuerda quien le estd atendiendo, verifique en su correo estudiantil el
nombre de la persona que le solicité datos y documentos. Este tipo de agenda
aplica para las citas de revisiéon al resultado de la categoria de beca

socioeconomica,

Trabaadon'a Secial @ Saleccicna,,
| haleccions,..
| Alonsa Miguel Mora Gonziloz

Barbarn Natyaldi Alvane s Castro
Seleccione el “Dia”, el sistema mostrara los disponibles
Dia Cita Agenda:  Seleccione ...«
Seleccione la “hora”, el sistema mostrara las disponibles
Hora Cita Agenda. Seleccione ... v

En caso de presentar alguna situacion especial brevemente puede indicarlo en el
€« s
campo de “Observacion

Observacion:

Finalmente dar clic en “Enviar reservacion de Cita”.

Enviar reservacion de Cita

Imprimir Reporte Cita en Agenda Asignada



;COMO REVISAR LA CITA QUE AGENDO?

Paso 1 Ingresar a la carpeta “Agenda de Citas”.

Seleccione en el menu principal del SIBEUNA, la carpeta “Agenda de Citas” y
elija la opcion de “Consulta de Cita en Agenda”:

r Agenda de Citas

\ # Consulta de

Agenda Citas

Paso 2 Dar “Desplegar datos”.

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

Consulta citas en AGENDA

Identificacian: Desplegar datos /

El sistema mostrara la tabla con el detalle de las citas:

LISTA DE CITAS DE LA AGENDA

ldentificador
| | Evento Trabajador/a Social Estado
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