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Manual para solicitud de giras en el “Sistema de Transportes” 
 
Primero deberá ingresar al siguiente enlace: http://www.cgi.una.ac.cr/giras/ o coloque 
en el buscador de Google “Transportes UNA”. Encontrará la siguiente pantalla en la cual 
se deberá loguear con su cédula y clave institucional: 
 

 
*En esta primera ventana usted podrá observar la fecha límite para ingresar dentro del 
sistema las giras para cada mes. 
 
Después de ingresar, observará las siguientes opciones al costado izquierdo, deberá 
seleccionar en la sección de Giras la opción Solicitar: 
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Le aparecerá aquellas giras que usted haya solicitado previamente: 
 

 
 
*Cuando el Estado está en verde significa que la gira ha sido aprobada, en amarillo la 
gira está pendiente de aprobación y en blanco la gira ha sido solicitada. 
 
Para ingresar una nueva solicitud de gira, seleccione este ícono en la parte superior del 

sistema:  
 
Podrá observar la siguiente pantalla en la cual deberá ingresar los datos de su gira, 
incluyendo el objetivo, el número de personas que asistirán, el lugar de salida, el 
itinerario, la fecha y hora de salida y regreso, el código del curso y las observaciones: 
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Para ingresar la fecha y hora, deberá seleccionar el siguiente ícono:  el cual le 
mostrará un calendario y una hora, los cuales usted podrá seleccionar de acuerdo a su 
cronograma. 
 

 
 
 

Deberá indicar el tipo de vehículo en el cual se realizará la gira, si es en vehículo deberá 
seleccionar “Todo Terreno”, en observaciones deberá indicar “Vehículo ETCG”. 
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*Recordar que, si desea ir con el Vehículo y con la Microbus, deberá ingresar dos giras, 
una con el tipo de vehículo Todo Terreno y otra con el tipo de vehículo Microbus. 
 
Una vez que haya terminado de ingresar los datos deberá seleccionar el siguiente ícono: 

 
  
 
  


