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PASOS PARA INCLUIR UN CURSO O REALIZAR MODIFICACIONES EN LA FORMA SSASECT

EN BANNER 9.3

I. INGRESO AL SISTEMA BANNER Y LA FORMA SSASECT

a. En la pagina principal de la institucién www.una.ac.cr, dar clic en el apartado de FUNCIONARIOS

I ACERCADELAUNA v

I FACULTADES, CENTROSYSEDES ERADMISION 7 CARRERAS  F INFORMACIONPARA ¥ X3 AREAS v

D)

Estudiantes

Beneficios, servicios e
informacion para estudiantes de
la UNA

D)

Funcionarios

Beneficios, servicios e
informacion para funcionarios de
la UNA

b. Dar clic en el icono de BANNER ADMINISTRATIVOS

T ACERCADELAUNA v

Administratives

I8 FACULTADES, CENTROS Y SEDES  ERADMISION 7= CARRERAS % INFORMACION PARA -~ 3G AREAS v

Declaracion
jurada de
horario

&

Archivo y SIBEUNA
Gestion de
Documentos
Electrinicos


http://www.una.ac.cr/
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c. Digite su nimero de cédula con nueve digitos y su clave unificada (la que utiliza para todos los sistemas
institucionales), dar clic en continuar.

UNIVERSIDAD
NACIONAL

cosTA RICA

Acceder

£ 110090265

;Olvidé Nombre de usuario o Contrasefia ?

Recordarme en esta computadora

Universidad Nacional © 2021

I. Una vez ingresado el usuario y clave de Banner, en el mendt principal o en la casilla de “Buscar”, digite la

forma SSASECT y presione ENTER.

Bienvenido(a)

® Buscar -
Navegacion directa SSASECT

Horario
(SSASECT)
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2. En el bloque principal de la forma SSASECT se digitar el periodo en el cual se impartird el curso, o bien,

si es modo de consulta, digitar el periodo que se impartié el curso.
® Sise desea crear un NRC se puede escribir ADD en la casilla “NRC” luego seleccionar “IR”
(botén verde), o presionar directamente el botén “CREAR CRN”.

e DPara la consulta de un NRC existente, se digita el nimero de NRC del curso en la casilla

“NRC” y se da clic en “IR”.

X (@."cian  Horario SSASECT 9.3.5 [UNA:033.1.0] (PROD) [y AGREGAR B RECUPERAR L RELACIONADO £ HERRAMIENTAS
Periodo: | 202120 ‘| NRC: [ADD |‘ )
Materia: Curso:
\“"“ (2 CopyCRN |
2 o CRN.|

Inicio: Llene los campos de arriba y haga clic en «Ir». Para realizar una bisqueda por nombre, oprima TAB desde un campo de ID, ingrese €l criterio de biisqueda y oprima INTRO.

3. CREACION DE NRC: Luego de seleccionar IR o CREAR NRC, se llegard a la pestaa
“INFORMACION SECCION DE CURSO” donde debe ingresar la siguiente informacion:

e MATERIA: Son las tres letras que componen el cédigo del curso.
e NUMERO DEL CURSO: Son los tres niimeros que componen el cédigo del curso.
e TITULO: Este apartado se completa automaticamente, NO DEBE DIGITARSE EL. NOMBRE

DEL CURSO, el sistema automaticamente lo completar con la informacién correcta que se incluyd

desde el catilogo de cursos.

e SECCION: Valor numérico para identificar la seccién o grupo, debe partir de OI y sucesivamente,
NUNCA debera utilizarse el valor “0” solo, ya que el curso nunca se visualizara en los reportes, ni en
la opcién de Basqueda de cursos.

e  CAMPUS: Se escogera el campus en el cual se impartira el curso

e STATUS: Estado actual del grupo o seccién (Activo — Inactivo)

e TIPO DE HORARIO: Modo que se impartira el curso, dicha modalidad ya es heredada desde el
catilogo de cursos, entre ellas: teorfa, practica, laboratorio, teoria-laboratorio, entre otras.

e METODO EDUCATIVO: Durante la pandemia las Unidades Académicas deberdn decidir cual
modalidad tendrA el curso:

Presencial remoto con apoyo tecnoldgico (PRT)
Mixto: Presencial y remoto (PRM)
Presencial (PRE)

e MODO DE CALIFICACION: Se digita una “S” calificacién estindar.
e SESION: Franja horaria en la cual se impartira el grupo.
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e PARTE DEL PERIODO: Se ingresa el ndmero 1 y se presiona la tecla de tabular del teclado,

automaticamente se extrae las fechas de inicio y finalizacién del periodo.

Una vez que ingrese los datos respectivos en esta pestafia, se debe presionar GUARDAR, botén de color azul

que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla, por lo cual se generara el NRC de este curso.

X @ellucian  Horario SSASECT 9.3.5 [UNA:033.1.0] (PROD) ACREGAR [ RECUPERAR L RELACIONADO 3 HERRAMIENTAS
Periodo: 202 m teria: ETE  Curso: 400 Titule:  PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIOI
Informacion de. ~accion de curso formacién de ingreso de seccion Instructor y horas de reunion Preferencias de seccion
™ INFORMACION DE Sl —Il CURSO Insertar @ Eliminar ¥ Copiar ¥, Filtrar
uaterna  ETE [--] ADMINISTRACION -ETE campus* [HO |--] Campus Omar Dengo Mode de caiiicar (S| ] Calificacion estandar
Nimerode curso 400 [ staws* (A |-] Activa sesion [N |~] Sesionnoctuma (17 a22)
Titwo [PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION Tipo denoraro CTE [ -] Teoria Aprobacion especial [ |
Seccién * \CE] Método educativo  PRT E] Presencial Remota cfapoyo tecn Duracién E]
Lista cruzada \:E] Socie de integracion \:E] ["] sobrepasar duracion
~ TIPO DE CLASE nsertar (@ Eliminar  ¥ia Copiar | ¥, Filtrar
Clase tradicional
Parte-de-periodo 1 [=]  08-MAR-2021 15-JUL-2021 18
Clase de aprendizaje abierto
Primero Ultimo
Fechas de Reglas de procesamiento
inscripcién
Fechas de inicio
Extensiones 0
méximas
~ HORAS CREDITO nsertar @@ Eliminar " Copiar ¥, Fittrar
Horas crédito
Horas crédito 2000 — Teoria 32000 )
Indicador de horas (@) Ninguno (O A (O o Indicador de teoria (@) Ninguno (D a (O o
crédito
Horas de cobro 32000 — Laboratorio )
Indicador de horas (@) Ninguno (O A (O o indicadorde (@) Ninguno (O A Qo
de cobro laboratorio
binras de cantactn 2 00 — irn J—

= | = GUARDAR

4. INFORMACION DE CREDITOS: Con la barra espaciadora de la parte derecha, busque las opciones
de créditos HORAS CREDITOS, HORAS DE COBRO, HORAS CONTACTO, ENTRE OTRAS,

esta informacién es tnicamente para revisién contra la malla curricular de la carrera. Solo podri ser

modificada para aquellos cursos con créditos variables, créditos que estén dentro del rango autorizado.
NOTA: PARA LOS CURSOS DE POSGRADOS EN LAS HORAS DE COBRO DEBERA
APARECER 0.000.

X  @ellucian  Horario SSASECT 9.3.5 [UNA:033.1.0] (PROD) \ A RECUPERAR g% RELACIONADO 4§ HERRAMIENTAS
Periodo: 202110 NRC: 41602 Materia: ETE Curso: 400 Titulo:  PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIOH ( Recgnzar |
Extensiones 0 4
méximas
¥ HORAS CREDITO Insertar @@ Eliminar ¥ Copiar | Y, Filtrar

Horas crédito

Horas crédito 3.000 ‘ Teoria 3.000 ‘ ‘
Indicador de horas @ Ninguno O A O [0} Indicador de teoria @ Ninguno O A O [0}
crédito

Horas de cobro 3.000 \ Laboratorio \

Indicador de horas (@) Ninguno (O A (o Indicadorde (@ Ninguno O A (o0
de cobro laboratorio

Horas de contacto 3.000 ‘ Otro ‘
Indicador de horas @ Ninguno O A O (0] Indicador de otro @ Ninguno O A O (0]

de contacto
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5. INDICADORES DE CLASE: Bajar con la barra espaciadora y buscar INDICADORES DE CLASE, en
este apartado SE DEBE REVISAR que la casilla de IMPRIMIR, CALIFICABLE Y RESPUESTA DE
VOZY AUTOSERVICIO DISPONIBLES estén marcados. En caso de no tenerlas de clic a cada casilla
y guarde los cambios en GUARDAR.

" INDICADORES DE CLASE nsertar (@ Eliminar ¥ Copiar | Y. Filtrar
Método de Basico o ninguno CAPP Horas de contacto Titulo largo
verificacién de Degree Works diario

prerrequisitos

Indicador de CEU Imprimir
Calificable

D Dispensa de colegiatura y cuotas

Comentarios

|dentificador de liga | |

Método de asistencia | \

Horas de contacto

Syllabus

Respuesta de voz y autoservicio

semanal disponibles

4l
14

6. TITULO LARGO: Una vez revisadas las casillas de imprimir, calificable y respuesta de voz, es importante

incluirle al curso el nombre largo, esto se realiza si el nombre con el cual creamos el NRC esta incompleto
(abreviado), por ello se debe heredar o Ilamar del catilogo de cursos el nombre completo, recuerde
realizarlo en cada periodo. Para realizar este paso, pulse en la opcion RELACIONADO que Ia
encontramos en la parte superior derecha, buscamos “FORMA DE SYLLABUS DE SECCION
(SSASYLB) y dar clic.

X Horario SSASECT 9.3.5 [UNA:033.1.0] (PROD) B AcRecAR B RecUPERAR [EESNCEWNCIOVNOM  X§ HERRAMIENTAS

[SSAOVRR]

Informacion de ingreso de seccion Instructor y horas de reunion Preferencias de secci o
Informacion basica de curso [SCACRSE]

Controles de seccion de bloque
[SSABLCK]

Reglas de control de periodo
[SOATERM]

~

Reglas predefinidas de seccién de
aprendizaje abierto [SOAORUL]

Reglas de procesamiento de seccién
[SSARULE]

Distribucion laboral de curso [SCACLBD]

Distribucién laboral de horario
IRSACI RN
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En el bloque principal se visualizara la informacién del curso: periodo, NRC, c6digo y nombre incompleto del

curso, dar clic en IR.

X Syllabus de seccion SSASYLB 9.3 (PROD)

&% RELACIONADO  $¥ HERRAMIENTAS
Periodo: | NFL NRC: [50012 |\ . Ir '
Materia: ELD Curso: 711

Titulo de curso:  Sem:Epistemologia Femin d/A.L.

Inicio: llenar los campos arriba y oprimir ir. Para buscar por nombre, oprimir TAB desde un campo de ID, ingresar el criterio de busqueda y oprimir INTRO

A continuacién dar clic en el botén COPIAR y luego GUARDAR, autométicamente el nombre largo del cuso
se visualizard en el apartado “TITULO LARGO DE”. Recuerde realizar este paso cuando el titulo del curso
este abreviado o incompleto, lo que se hara es copiar el nombre completo del curso desde Catilogo de Cursos.

Cierre la pantalla en la “X” que se encuentra al lado superior izquierdo, para regresar a la pantalla de
informacién general del curso.

‘ x Syllab s de seccion SSASYLB 9.3 (PROD) Y - &4 RELACIONADO % HERRAMIENTAS 1

Bene: 201820 NRC: 50012 Materia: ELD Curso: 711 Titulo de curso:

Sem:Epistemologia Femil o Guardado con suceso (1 registros guardados)
Titulo largo y objetivos de aprendizaje Materiales requeridos y requerimientos técnicos \

- ' nug I IGO DE SECCION Insertar (@ Eliminar ¥ Copiar = ¥, Filtrar

Titulo largo de "zj]
seccion
urRL | }
~ OBJETIVOS DE APRENDIZAJE [+ -1 " Coy Y.
@ Copiar
Tipo de horario  CTFP Método educativo  PRE Presencial
Teoria - practica
Objetivos de
aprendizaje
e | Fecha de actividad 13/08/2018 16:55:58  Usuario 1110020048

7. CUPO DEL NRC: De clic en seccién siguiente (botones que encontrara en la parte inferior izquierda de
la pantalla), se llegar4 a la pestafia “INFORMACION DE INGRESO DE SECCION”, dentro de ella se
encuentra las sub-pestafias “DETALLES DE INGRESO” (cupo maximo a matricular) y “LUGARES
RESERVADOS” (la universidad NO utilizard esta opcidn, por lo que no se debe ingresar valor en este

campo).
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En la pestaia DETALLES DE INGRESQ, indicar en la casilla de MAXIMO el cupo del curso de estudiantes
maximo y presionar GUARDAR. Recuerde NUNCA dejar este espacio en O (cero) ya que el curso nunca sera
visualizado en la bisqueda de cursos o horarios por los estudiantes y por lo tanto no tendrd matricula. Ademas,
tener presente que el cupo maximo del curso se establece de acuerdo al nivel del curso en el plan de estudios
de la carrera, para ello ver la instruccién de la Vicerrectoria de Docencia UNA-VD-DISC-021-2021 del 7 de
octubre 2021 https://agd.una.ac.cr/share/s/e2031R1XRaq7SPj5wgtOuQ que establece:

*  Inivel: 30 estudiantes

* Il nivel: 25 estudiantes

e TII-IV nivel: 20 estudiantes

*  V nivel: 15 estudiantes

*  Generales: 30 estudiantes

¢ Optativos libres 30 estudiantes

¢ Optativos propios de la carrera: ~ Depende del nivel en el que se encuentre en el plan de estudios
*  Servicio: 30 estudiantes

e Laboratorios: Depende de la capacidad del laboratorio

*  Trabajos Finales de Graduacién:  Depende de la cantidad existente de estudiantes

*  Posgrados: 10 estudiantes

X @ellucian  Horario SSASECT 9.3.5 [UNA:033.1.0] (QA) B RECUPERAR & RELACIONADO

R AGREGAR %% HERRAMIENTAS

Periodo: 202110 NRC: 43381 Materia: ETE Curso: 400 Titulo:  PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIO! O Saved successfully (1 rows saved)

Informacion de seccion de curso Instructor y horas de reunion Preferencias de seccion
Detalles de ingreso Lugares reservados
~ ) LES DE INGRESO Insertar @@ Eliminar  ¥m Copiar Y, Filtrar
Maximo * jl Maximo en lista de * ‘ O‘ Proyectado * ‘ O‘
espera
Real 0 Real en lista de 0 Anterior 0
espera
Restante 40 Restante en lista de 0 Reservado
espera
Cddigos de autorizacion activos para seccion Horas crédito generadas 0.000
Censo uno
Conteo de ingreso 0 Fecha de * ‘:13-MAR-2021 [::] ‘
congelamiento
Censo dos
Conteo de ingreso 0 Fecha de {19-JUN-2021 n}

congelamiento
Fechas de autorizacién para agregar inscripcion
Fecha de inicio de ~ 08-MAR-2021 Fecha de inicio de Fecha de fin de

seccion calculada autorizacién para notificacion de lista

agregar de espera \
GUARDAR

4l
14
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8. INGREGAR HORARIO: De clic en seccidn siguiente, se llegard a la pestania “INSTRUCTOR Y
HORAS DE REUNION”, el sistema los posicionard automaticamente en el apartado FECHAS DE

REUNION, el cursor se visualiza en la casilla Hora de Reunién, presione la tecla tabular tres veces y

apareceran las fechas de inicio y finalizacién del periodo, luego marque las casillas con el dia o dias que se
impartira el curso y luego digite la hora de inicio y finalizacién del mismo, (recuerde utilizar el formado
de 24 horas y rebajar 10 minutos por cada hora de leccién), al terminar de ingresar las horas el cursor se
posicionara en la casilla INDICADOR DE SESION, aqui no debe digitar NADA, por lo que debe

GUARDAR 'y dar seccién siguiente. Si el curso se impartird varios dias en ese caso debe posicionar el

cursor en la casilla de Hora de Reunidn, dar clic en la opcidn insertar que esta sobre la casilla de hora inicio

y realizar el mismo procedimiento para la inclusién de la fecha, el dia y la hora.

X @ellucian

Horario SSASECT 9.3.5 [UNA:033.1.0] (QA)

| CLAS (BMAR201  31DIC2021 O O 0 00 O O 1w 030 0f
CLAS BMAR201  31DIC-20 [] [ [] ] [ ] 1w 209 0f

9. AGREGRAR INSTRUCTOR (PROFESOR): Al dar seccién siguiente, el cursor se posicionard sobre la
casilla INDICADOR DE SESION en el apartado INSTRUCTOR, presione tabular, se activard la casilla para

ingresar el ID o nimero de cédula del instructor (académico), al incluir los digitos el nombre del instructor aparecera
g g P

automiticamente.  El “Porcentaje de Responsabilidad”, “Indicador Principal” y “Porcentaje Sesién” se
autocompletardn. Si va a ingresar mas de un docente para la sesién, debe insertar el campo (como se hizo en el
horario), y deberd cambiarse los tres campos anteriormente mencionados manualmente, siempre teniendo en cuenta
que la sumatoria total serd de 100% entre los docentes incluidos, ademas que deberd indicarse quien serd el

responsable de la inclusién y firma de las notas. Recuerde siempre presionar GUARDAR.

" INSTRUCTOR

Indicador de sesion * D Nombre Carga de trabajo educativo Porcentaje de responsabilidad Indicador de principal Indicador de sobrepaso  Porcentaje de sesidn

] 204500064 DAVID, VENEGAS QUESADA 10000 10

AR & RELACIONADO  4if HERRAMIENTAS

O serar @ Eiminer o Coper | T, Fi

Periodo: 202110 NRG: 43381 Materi ETE  cuso: 400 Thulo: PRINCIPIOS DE ADMINSTRACIOI

Informacion de seccion decurso  Informacion de ingreso de seccion  [RLEHUSANEEY AT Preferencias de seccion
LWL Preferencias del programador

Créditos y ubicacidn de reunion \
* HORARID 1 insertar (@ Eliminar P Copiar ¥, Firar

unién Tipo de reunion Fecha de inicio * Fecha de fin * Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Stbado Domingo Hora de inicio Hora de fin Indicador de sesion *

v

»

Registro 1de 2

100

Registro 1 de 1
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Si el sistema le da el mensaje de “ERROR PERSONA NO ES INSTRUCTOR, LISTAR PARA VER
INSTRUCTORES?”, significa que la persona esta registrada en el Sistema Banner como funcionario, pero
no como INSTRUCTOR (profesor o docente), por lo cual debe salirse de la forma SSASECT en la X
que aparece al lado superior izquierdo, y en la plataforma principal digitar la forma SIAINST
(INFORMACION DE DOCENTE/ASESOR, dar enter y de inmediato se despliega la siguiente pantalla

en la cual debe digitar el niimero de cédula del académico o la académica con el formato de 9 digitos y el

periodo en el cual impartira el curso, dar clic en el botén IR.

X Informacion de docentefasesor SIAINST 9.35 (PROD) Baceer B recureRr JLRELACIONADO 36 HERRAMIENTAS

;| 110020948

JESSICA, FONSECA GOMEZ

- Periodo: |201820

Inicio: llenar los campos arriba y oprimir ir. Para buscar por nombre, oprimir TAB desde un campo de ID, ingresar el criterio de bisqueda y oprimir INTRO

En la pantalla principal de la forma de DETALLES BASE DE DOCENTE, UNICAMENTE debe

completar la siguiente informacién:
e STATUS: siempre se debe digitar AC.

o FECHA DE STATUS: esta fecha se activard automaticamente, es la fecha en la cual estamos
ingresando a la persona en el rol de docente.

e DOCENTE: dar clic sobre el cuadro de docente, se activara el check.
e ASESOR: dar clic sobre cuadro de asesor, se activara el check.

e CATEGORIA: dar clicala caja de buisqueda (tres puntos que se encuentran al final de la variable)

y escoger el tipo de categoria de docente (catedratico, profesor instructor o profesor).

e TIPO DE PERSONAL: dar clic en la caja de busqueda y escoger el tipo de nombramiento
(propiedad, ad honorem, pasante, etc).

e REGLA DE CARGA DE TRABA]JO: escoger la jornada del docente.

e Dar clic en guardar

X Informacion de docente/asesor SIAINST 9.3.5 (PROD) P AGREGAR B RECUPERAR  S& RELACIONADO ¥ HERRAMIENTAS
ID: 110020048 JESSICA, FONSECA GOMEZ Periodo: 201820
” DETALLES BASE DE DOCENTE Insertar @ Eliminar P Copiar | V. Filtrar
\Je periodo 201820 Aperiodo 999999
Status * Activo Sobrepasar D de
usuario
Fecha de status * |29/08/2018 Sobrepasar fecha de
actividad
Docente Categoria | CATED Catedratico
Asesor Tipo de personal Propietario
[] sobrepasar seguridad de regla de proceso Regla de cargade  |JR40 Jomnada de 40 horas
trabajo
Fecace [ |m)

nombramiento
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Dar clic en el botén de seccién siguiente (flechas que se encuentran en la parte inferior izquierda de la
pantalla), y completar la parte de ESCUELA Y DEPARTAMENTO DE DOCENTE, en este
apartado se debe indicar en cual Unidad Académica estard nombrado el docente. Se debe escoger en la

opcién ESCUELA el c6digo de Banner que identifica a la Unidad Académica, o bien, si se desconoce

el dato, dar clic en la basqueda (tres puntos), dar guardar.

X

ID: 110020948 JESSICA, FON

Informacién de docente/asesor SIAINST 9.3.5 (PROD)

NSECA GOMEZ  Periodo: 201820

™ CONTRATO DE DOCENTE + Be s Y
De periodo (201820 & Mantenimiento Aperiodo 999999
Tipo * Descripcion de tipo Regla Descripcion de regla Indicador de predefinido *
Registro 1 de 1

O insertar [ Eliminar ¥y Copiar Y, Fitrar

" ESCUELA Y DEPARTAMENTO DE DOCENTE

De periodo  [ZUT620 2 Mantenimiento Aperiodo 999999

Escuela Descripcion de escuela Departamento Descripcion de departamento Porcentaje
M - | Ciencias Ambientales

Cerramos la pantalla con la X que se encuentra en la parte superior izquierda y el sistema nos regresa a la

Registro 1 de 1

pantalla de inicio, en la cual digitamos de nuevo la forma SSASECT, se digita el periodo y NRC respectivo y
dar clic en SECCION SIGUIENTE hasta llegar al apartado de INSTRUCTOR, para ingresar el nimero de
cédula de la persona que se le ingresd en el rol de docente, recuerde seguir los pasos del punto 9 para ingresar

los datos requeridos.

Si se necesita cambiar a la persona académica que esta incluida en el NRC, se posiciona sobre el ID que se debe
eliminar y se da clic sobre la opcién ELIMINAR que esta en la parte derecha y se da GUARDAR, luego se
posiciona de nuevo sobre el campos del ID, se digita los nimeros de identificacién de la nueva persona

académica y se da guardar.

10. AGREGAR EDIFICIO Y AULA: Al terminar la inclusién del docente, se deber incluir el edificio y aula
en la cual se impartira el curso, por lo que se debe dar clic en la pestafia CREDITOS Y UBICACION DE
REUNION, automaticamente el cursor se posicionard en la casila PROGRAMADOR
AUTOMATICO, presione la tecla tabular y digite el edificio y aula, luego presione GUARDAR. Debe

realizar el mismo procedimiento por cada dia que se impartird el curso, guardando cada edificio y aula para

el respetivo dia.

10
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Informacion de seccion de curso Informacion de ingreso de seccion Instructor y horas de reunion Preferencias de seccion
Preferencias del programador

Fechas de reunion Créditos y ubicacion de reunién

¥ HORARIO Insertar (@ Eliminar ¥ Copiar ¥, Filtrar
Programador automatico Edificio Salon Tipo de horario * Horas por semana * Indicador de sobrepaso Horas crédito de sesion Detalles de particion Detalles de atributo de salon
A301SN 0204 CTE 3.00 3.000

AISN 0211 CTE wfl ] 0000

Registro 2 de 2

11. RESTRICCIONES: Por tltimo, se deben incluir o revisar las restricciones de cada curso incluido, por lo
que debe dar clic a la pestaia INFORMACION DE SECCION DE CURSO, pantalla en la cual
incluimos toda la informacién del curso, damos clic en la opciéon RELACIONADO que la encontramos

en la parte superior derecha, buscamos la forma RESTRICCIONES DE HORARIO SSARESS y dar

clic.
® a Banner UNA - Ambiente de | [ Navegador de aplicacia % | + B,
“ O @ inb01 prod una.ac.cr = £ (=3

X Horario SSASECT 9.3 5 [UNA0331.0] (PROD)

Comentarios de seccion de cursa [SSATEXT]

es de Nsta cruzada

Fisgishu: 11 SSBSECT SSSSECT_SUBJ CODE 1]

m 0B @S Hwo BB

En el bloque principal se visualizar4 la informacién del curso: periodo, NRC, cédigo y nombre del curso,

dar clic en IR.

11
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X  @ellucian  Resficciones de horario SSARRES 9.3.3 (QA)

Periodo:* 202110 |=] NRC: 43361 - P

Materia: ETE Curso: 400
Tiulo: - PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION

Inicio: Llene los campos de arriba y haga clic en «lr». Para realizar una biisqueda por nombre, oprima TAB desde un campo de ID, ingrese el criterio de bisqueda y oprima INTRO.

Se desplegara S pestafias de las cuales solo se utilizardn 3, a continuacién, el procedimiento a realizar:
L1 Dar clic en Ia pestaiia CLASE Y NIVEL, en esta opeién se deber incluir y revisar:
e RESTRICCION DE CLASE: No se utiliza.
e RESTRICCION DE NIVEL: esta restriccién es heredada desde la definicién del catalogo

de cursos y tinicamente la presentan los cursos de posgrados, se visualiza PG y la opcién

Incluir. Solo se revisa que tenga la opcién de INCLUIR activada y PG.

X Rertricciones de horario SSARRES 9.3.3 (PROD)

Periodo: 201825 Wateria:  GCl Curso: 701 Titulo: Teorfas del Comercio Internaci

Departamento y campo de estudi _:ase y nivel Grado y programa Campus y escuela Atributo y cohorte de alumno

~ RESTRICCIONES DE CLASE Insertar (@ Eliminar ¥ Copiar | Y, Filtrar

IncluirfExcluir (VE) () Incluir  (8) Excluir

Clase Descripcion

Registro 1 de 1

ESTRICCIONES DE NIVEL Insertar [ Eliminar ¥ Copiar | Y, Filtrar

@ Incluir O Excluir

Nivel Descripcién

POSGRADO

Registro 1 de 1

11.2 Dar clic en la pestafia GRADO Y PROGRAMA, en esta opcién se deberd incluir:

e RESTRICCION DE PROGRAMA: Se incluye la carrera o carreras que pueden matricular
el curso programado. Recuerde que, si el curso es del nivel de diplomado o profesorado se
incluye solo estos programas, si el curso es de bachillerato se debe incluir BA y Ll y si el curso

es de licenciatura solo se incluye LI, recuerden incluir el programa y la opcién Incluir y luego

GUARDAR.

e RESTRICCION DE GRADO: No se utiliza.

12



DEPARTAMENTO DE REGISTRO
UNIVERSIDAD NACIONAL SECCION DE MATRICULA E HISTORIA ACADEMICA

€eE08TA RIEA

X @ ellucian Resu.. ~nes de horario SSARRES 9.3.3 (QA) R AGREGAR & RECUPERAR REL % HERRAMIENTAS 1
Periodo: 202110 NRC: 43381 Mater8 M curso: 400 Titulo: PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION & saved successiully (1 rows saved)

Departamento y campo de estudio Clase y n| Grado y programa Campus y escuela Atributo y cohorte de alumno
~ RESTRICCIONES DE GRADO €3 Insertar @ Eliminar  ¥ig Copi Y. Filtrar

Incluir/Excluir (I/E) O Incluir @ Excluir

Grado Descripcion

Registro 1 de 1

¥ RESTRICCIONES DE PROGRAMA Insertar (@ Eliminar ¥ Copiar Y. Filtrar
Incluir/Excluir (I/E) @ Incluir O Excluir
a Descripcion

BA-ADMINI Bach. Administracion
LI-ADMINI Lic Administracién

Registro 2 de 2

11.3 Dar clic en la pestafia CAMPUS Y ESCUELA, en esta opcién se debera incluir:

e RESTRICCION DE CAMPUS: Se debe incluir el campus o campus en el cual se impartira
el curso, se marca la opcién Incluir y GUARDAR.

e RESTRICCION DE ESCUELA: No se utiliza.

B RECUPERAR 4% RELACIONADO 3 HERRAMIENTAS

X @ellucian  Resfricciones de horario SSARRES 9.3.3 (QA) AGREGAR

Periodo: 202110 NRC: 43381 Materia: ETE Ztulo: PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION O Saved successfully (1 rows saved)

Departamento y campo de estudio Clase y nivel Grado y prdfma Campus y escuela Atributo y cohorte de alumno

¥ RESTRICCIONES DE CAMPUS (3 nsertar @ Eliminar ¥y Copiar ¥, Filtrar
\ incluExcluir (E)  (®) Inclair () Exelui

Campus Descripeion

‘E@ Campus Omar Dengo

Registro 1de 1

114 Dar clic en la pestaia ATRIBUTO Y COHORTE DE ALUMNO, en esta opcién se deberd

incluir:
e RESTRICCION DE ATRIBUTO: No se utiliza.

e RESTRICCION DE COHORTE: Se le debe incluir esta restriccién a los cursos que estén
destinados solamente a ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESOQO, esto con el fin de
resguardar el cupo a esta poblacién y bloquear en el periodo de matricula a los estudiantes
regulares. Para ello se deberd activar la opcién Incluir y digitar el afio en que se ofrecer el
curso seguido de la abreviatura de los grados que se imparten en las carreras y guardar, por
ejemplo, si la carrera imparte los grados de Diplomado, Profesorado, Bachillerato y
Licenciatura, en ese caso deben digitarse OBLIGATORIAMENTE en cada campo o linea
de cada NRC o grupo lo siguiente:

13
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Afo en que se

impartira el curso > 2020 DI que se imparte en la
2020PR carrera

2020BA
2020LI

Abreviatura del grado

ESTA RESTRICCION SOLO SE UTILIZA EN EL I CICLO DE CADA ANO PARA AQUELLOS CURSOS
DE PRIMER INGRESO.

X Restricciones de horario SSARRES 9.3.3 (QA) B AGREGAR B RECUPERAR &t RELACIONADO %% HERRAMIENTAS

Periodo: 201910 NRC: 40001 Materia: MAT Curso: 001 Titulo: MATEMATICA™S
Departamento y campo de estudio Clase y nivel Grado y programa Campus y escuela __ y cohorte de alumno
~ RESTRICCIONES DE ATRIBUTO DE ALUMNO €3 Insertar @ Eliminar ¥ Copiar Y. Filtrar
Incluir/Excluir (11E) () Incluir () Excluir
Atributo Descripcion

\ Registro 1 de 1
RESTRICCIONES DE COHORTE

Insertar @ Eliminar ¥ Copiar =~ ¥, Filtrar

Inc\uir/Echmr(l/ O Excluir

2019DI

Descripcion

Diplomado

2019PR . . Profesorado
Digitar afioy

2019BA grado abreviado Bachillerato

2019LI / Licenciatura

]|
14

\g.m 4de 4

I2. CERRAR O INACTIVAR GRUPOS O NRC

Si la unidad académica requiere cerrar un curso o NRC, debe primero verificar que este no tenga estudiantes

matriculados. Es por esta situacién que existen dos procedimientos para cerrar dicho curso:

12.1  Sien el NRC o grupo no matricul$ ningtin estudiante:
I12.1.1 Se debe empezar a eliminar desde la dltima cejilla “INSTRUCTOR Y
HORAS DE REUNION” en la cual se programé el curso, damos clic en la
subcejilla “CREDITOS Y UBICACION DE REUNION” punto donde se

incluyé el edificio y salén (aula), se posiciona el cursor en el espacio de

edificio y se selecciona la opcion ELIMINAR que esta sobre la linea de
HORARIO vy dar clic en guardar.
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Horario SSASECT 9.3.5 [UNA:033.1.0] (PROD)

JLRELACIONADO ¥ HERRAMIENTAS

Periodo: 201820 NRCEE0014 Materia: GEl  Curso: 403 Titulo: GEOESTADISTICA |

Instructor y horas de reunion Preferencias de seccion

~ HORARIO

3 Insgy

Programador automaticO Edificio Salon Tipo de horario * Horas por semana * Indicador de sobrep... Horas créd

[ [-Jaeorm o705 cn 400

13.1.2 Posicione el cursor en el ndmero de cédula (ID) del instructor (académico), se da clic
en la opciéon ELIMINAR 'y posteriormente el icono guardar.

X Horario SSASECT 9.3.5 [UNA:033.1.0] (PROD)

2L RELACIONADO ~ ¥§ HERRAMIENTAS

Periodo: 201820 NRC: 50014 Materia: GEl  Curso: 403 Tiulo:  GEOESTADISTICA
Informacién de seccion de curso Informacion de ingreso de seccion Instructor y horas de reunién Preferencias de seccion

Horas e instructores Preferencias del programador

Fechas de reunion Créditos y ubicacion de reunion

¥ HORARIO B Insertar @ Eiiminar ¥ Copiar ¥, Filtrar

Programador automatico  Edificio Salén Tipo de horario * Horas por semana * Indicador de sobrep... Horas crédito de sesion  Defalles de particion

[ -] oms cn 400 3,000

Registro 1 de 1

¥ INSTRUCTOR &3 Ins Y, Filtra
Indicador de sesion * D Nombre Carga de trabajo educativo Porcentaje de responsabilidad 2 cipal Indicade
0 106090932 LIGIA, HERNANDO ECHEVE... 13,300 100 E
Registro 1 de 1

13.1.3 Posicione el cursor en la subcejilla FECHAS DE REUNION, posicionarse sobre
CLAS y dar clic a eliminar y guardar.

15
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X Horario SSASECT 9.35 [UNA:033.1.0] (PROD) RECUPERAR g RELACIONADO %% HERRAMIENTAS

Periodo: 201820 NRC: 50014 Materia: GEl  Curso: 403 Titulo:  GEOESTADISTICA |
acion de seccion de curso Informacin de ingreso de seccion Instructor y horas de reunion Preferencias de seccion

'~ instructores Preferencias del programador

- PR Créditos y ubicacion de reunion

¥ HORARIO 3 Inqiar (@ Eliminar opiar =, Filtrar

Viernes Sabado

O O O C

v

Registro 1 de 1

Hora de reunion ipo de reunion Fecha de inicio * Fecha de fin * Lunes Martes Miércoles

 [Jows BOTNE 100112018 O

El

13.1.4 Seguidamente se da BLOQUE ANTERIOR y se posiciona la cejilla
INFORMACION DEL SECCION DE CURSOQ, en esta pantalla se posiciona el cursor en
STATUS, se digita I (INACTIVAR)) y guardar.

Horario SSASECT 9.3.5 [UNA:033.1.0] (PROD) \ AGREG RECUPERAR % RELACIONADO & HERRAMIENTAS

(320 NRC: 50014 Materia: GEl Curso: 403 Titulo: GEQESTADISTICA | Recomenzar

Informacion de seccion de curso Informacion de ingreso de seccion ctor y horas de reunion Preferencias de seccion

~ INFORMACION DE SECCION DE CURSO Insertar @ Eliminar g Copiar = ¥, Filtrar

Materia GEl [.] GEOGRAFIA-GEI mpus * Campus Omar Dengo Modo de calificar Califica

Namero de curso 403 E] Status * Inactiva Sesion
Titulo [GEOESTADiST\CA\ Tipode horaric  CTL B Teoria y laboratorio Aprobacion especial

Seccion * ! Método educativo  PRE E] Presencial Duracion [

Lista cruzada :E] Socio de integracion :IZ] D Sobrepasar duracic

~ TIPO DE CLASE Insertar  [@ Eliminar ¥ Copiar | Y, Filtrar |

Sesion

K1

«

13.1.5 Por tltimo, se da clic sobre la opcién ELMINAR y luego GUARDAR, el curso estara

totalmente eliminado.

X Horario SSASECT 9.3.5 [UNA:033.1.0] (PROD) SREG RECUPERAR &% RELACIONADO ¥ HERRAMIENTAS

Periodo: 201820 NRC: 50014 Materia: GEl Curso: 403 Titulo: GEOESTADISTICA

Informacion de seccion de curso Informacion de ingreso de seccion Instructor y horas de reunién Preferencias de seccion
¥ INFORMACION DE SECCION DE CURSO Y, Filtrar
Materia GEl [-] GEOGRAFIA-GEI Campus* [HO | -] Campus Omar Dengo \ ; Califical
Nimero de curso 403 E] Status * Inactiva Sesion n Sesion
Titulo [GEOESTADIST\CA | Tipo de horario  CTL E] Teoria y laboratorio Aprobacién especial [:E]

Seccion * Método educativo PRE E] Presencial Duracion |:
Lista cruzada :B Socio de integracion :E] D Sobrepasar duracic

v

~ TIPO DE CLASE £ Insertar @ Eliminar ¥ Copiar | T
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12.2

Si en el NRC o grupo matricularon estudiantes y por ciertas situaciones debe inactivarse

O cerrarse:;

Si el grupo o NRC inicialmente lo matricularon estudiantes y posteriormente excluyeron
la matricula y queda en cupo cero, este grupo o NRC NO PUEDE CERRARSE, lo que
procede es una INACTIVACION.

El procedimiento para su inactivacién es el mismo que se sigue en el punto 13.1.1, se
inicia eliminando la informacién desde la dltima pantalla hasta llegar a la pantalla inicial
de SSASECT, dar clic en STATUS vy seleccionar la opcion INACTIVAR Y
GUARDAR.

17
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REPORTES UTILIZADOS EN EL PROCESO DE DIGITACION DE CURSOS

I. REPORTE DE HORARIO DE CURSOS Y RESTRICCIONES INCLUIDAS:

Se recomienda ejecutar este reporte al finalizar la inclusién de toda la oferta de cursos de cada periodo,
esto con el fin de revisar la informacién de cada curso, detectar errores y corregirlos antes de la matricula.
En este reporte se visualizara igual las restricciones que se incluyeron. Para ejecutarlo se debe seguir los
siguientes pasos:

I.1. En el ment principal, en la casilla de “Buscar”, digite la forma SZRHOCU y presione ENTER.

Bienvenido(a)

O

@© Buscar

Navegacion directa szrhocu

Ellucian®| © 20 llucian Company L.P. y

nfid

1.2. En el bloque principal de la forma SZRHOCU dar clic al botén IR.

X @ellucian  Controles de envio de proceso GJAPCTL 9.3.7 (PROD) h 2 RECUPERAR  JLRELACIONADO  £f HERRAMIENTAS

Proceso: |/Atiylol¥ |

Conjunto de: \

parametros

Inicio: Llene los campos de arriba y haga clic en «Ir». Para realizar una blsqueda por nombre, oprima TAB desde un campo de ID, ingrese el criterio de busqueda y oprima INTRO.

1.3. Posicionar el cursor en el pardmetro de PERIODO, digitar el periodo respectivo con el formato

establecido para la inclusién de cursos, 202210, 202125, 202120....

18
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X  @ellucian  Controles de envio de proceso GJAPCTL 9.3.7 (PROD) =] R g% RELACIONADO  $¥ HERRAMIENTAS
Proceso: SZRHOCU Reporte de Horario de Cursos  Conjunto de parametros:
¥ CONTROL DE IMPRESORA nsertar @ Eliminar ¥ Copiar | ¥, Filtrar
mpresora | ] Hora de envio :] Tamafio de fuente
del PDF
Impresion especial :] Tipo MIME  Ninguno Eliminar después de
dias
Lineas :] Fuente del PDF Eliminar despugés de
fecha
~ VALORI KMETRO Insertar @@ Eliminar ¥ Copiar | ¥, Filtrar
Niimero * Pardmetros Valores
01 Periodo 202210
02 Cédigo de Campus I -]
03 Cédigo de Escuela
04 Facultad
71 Formato de destino PDF
72 Tipo de destino CACHE
73 Nombre de destino
74 Modo de ejecucion RUNTIME
75 Modo de comunicacion SYNC
76 Designacion forma parémetros NO
M 4 (Mde2p M | Por pagina Registro 2 de 11

*ALERTA" La lista de valores de validacion no esta disponible para este parametro TIPO: Carécter O/R: Opcional M/U- Unico
Nulo para todos los Campus

¥ ENViO nsertar (@ Eliminar ¥ Copiar | V. Filtrar

["] Guardar parametros como Retener/Enviar (0) Retener  (®) Enviar

= ‘

= ‘

1.4. Digitamos en el pardmetro de CODIGO DE CAMPUS el cédigo del campus en el cual la carrera se

imparte, si se desconoce la abreviatura del campus en Banner, dar clic en el botén que contiene tres

puntos que esta al final de la linea, se activard un cuadro donde se visualizaran todos los campus y
sedes con sus respectivos cddigos, seleccionar y dar doble clic, o bien dar clic al botén

SELECCIONAR que se encuentra en la parte inferior derecha.

Validacion de codigo de campus STVCAMP 9.3.10 (PROD) x a T -ﬂ- HERRAMIENTAS
[VALIDACION DE CODIGO DE CAMPUS Insertar (@@ Eliminar g Copiar V. Filirar
odigo * Descripcién * 1D de distrito/escuela

(&= | sede Regién Brunca: Coto
BP Sede Region Brunca: PZ
CL Subsede Liberia
CN Subsede Nicoya
EM Estac. C. Marinas Pta. Morales
EP Estac. Biol. Marina Puntarenas
FM Finca de Ciencias Agrarias
FR Finca Area Campamental
FS INISEFOR
FVv Finca Experimental 28 millas
HB Campus Benjamin Nufez
HO Campus Omar Dengo
HS Sarapiqui
MC Museo de Cultura Popular
SA Sede Interuniversit. Alajuela
XL UCR: Limén
XS ITCR: San Carlos
= = Fecha de actividad 30/05/2013 00:00:00
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Digitamos en el parametro de ESCUELA el cédigo o abreviatura que se utiliza en Banner para

identificar a la Unidad Académica, si se desconoce el dato, realizamos el mismo procedimiento que se

utiliz6 para el c6digo del campus.

Solo se completan estos tres pardmetros, el de FACULTAD es opcional, si se desea se completa o se

deja en blanco, luego se da clic sobre la opcién ENVIAR que se encuentra al final de la pantalla y

luego clic en GUARDAR.

Proceso: SZRHOCU Reporte de Horario de Cursos Conjunto de parametros:
Nimero * Pagmaia Valores
01 Periodo 201820
02 Cadigo de Campus HO
03 Codigo de Escuela ET
04 Facultad
71 Formang ue destino PDF
72 Tipo de destino CACHE
73 Nombre de destino
74 Modo de ejecucion RUNTIME
75 Modo de comunicacion SYNC
76 Designacion forma parametros NO
M <« Mdezp M 10 v Por pagina Registro 2 de 11
LENGTH: 2 TIPO: Carécter O/R: Opcional M/U: Unico
Nulo para todos los Campus
¥ ENViO tar @E faC Y.F
: Guardar parametros como Retener/Enviar O Retener @ Enviar
Nombre ] Descripcién
a X
1.7. Luego de completar la informacién y emitir el reporte, la base de datos le solicitard autenticarse, para

lo cual debe indicar en el cuadro que se despliega la siguiente informacion:

e USUARIOQO: Debe indicar su ntimero de cédula con la letra “I” o “P”.

e CONTRASENA: Debe indicar la contrasefia utilizada en el Sistema Banner.
e BASE DE DATOS: Debe digitar Banner9

e Dar clic sobre el botén SUBMIT.

ORACLE
Reports

>

Autenticacion del Usuario de la Base de Datos
Nombre de Usuario: | 1

Contrasena: | |
Base de Datos: | ]

REP-51018: Falta la autenticacion de usuario de base de datos.

Copyright (c) 2000-2013, Oracle. Todos los derechos reservados
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1.8. El reporte se visualizard inmediatamente en el explorador, a continuacion, revise la informacién que se
digito.

1.9. Si no se muestra el reporte solicitado, revisar que se encuentren activadas las ventanas emergentes del

explorador y repetir todo el procedimiento desde el punto 1.2.

HORARIO DE CURSOS 12/10/2021

PERIODO: 202110 1 de 12

Método BEducativo
DIS=Distancia FEE= Presencial Presencial y a distancia PVI= Presencial y wvirtual (bimodal)
TGP= Tutoria grupal TES= Tutoria especial PRT= Presencial Remota c/apoyo

VIR=Virtual IND= Presencial individuoal PRM= Mixto: Presencial y Remota

as Horas Clase se calculan en base a 50 minutos. En adelante se debera de incluir de esa forma la programacién de

jhorarios.
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2. REPORTE DE CONTROL DE CUPOS

Se recomienda ejecutar este reporte durante el periodo de matricula y ajustes, esto con el fin de llevar un
control de los cupos de los cursos, ademas en el periodo de ajustes les facilitard en la toma de decisiones
para fusionar, cerrar o abrir cursos. Para ejecutarlo se debe seguir los mismos pasos que se explican en el
reporte anterior:

2.1. En el ment principal, en la casilla de “Buscar”, digite la forma SZRCOCU vy presione ENTER.

2.2.  En el bloque principal de la forma SZRCOCU dar clic al botén IR.

2.3. Posicionar el cursor en el pardmetro de PERIODO, digitar el periodo respectivo con el formato
establecido para la inclusién de cursos, 201810, 201825, 201820....

24. Digitamos en el parametro de CODIGO DE CAMPUS el cédigo del campus en el cual la carrera se
imparte.

2.5. Digitamos en el pardmetro de ESCUELA el cédigo o abreviatura que se utiliza en Banner para
identificar a la Unidad Académica.

2.6. Dar clic sobre la opcién ENVIAR que se encuentra al final de la pantalla y luego clic en GUARDAR.

2.7. Si aparece de nuevo el cuadro de autenticacién para emitir el reporte seguir los mismos pasos de los

puntos 1.7, 1.8 y 1.9.

CUPO DE CURSOS
PERIODO: 202120

Fecha: 12/10/2021

pag. 1 de 5

HO-CAMPUS OMAR DENGO

EN-FACULT. DE EXACTAS ¥ NATURALES

DIS.

SIST. CATAST.

¥ EVAL. DE

DIS. ¥ REPLANT. DE

URBANIZAC.

CARTOGRAFIA 2

VR

TECNICAS Y TIPS
P/HABLAR PUBLI

GEOINFORMATICA

Método Educativo

DIS=Distancia

TGP= Tutoria grupal

VIR=Virtual

[Las Horas Clase se

jhorarios.

PRE= Presencial
TES= Tutoria especial

IND= Presencial individual

calculan en base a 50 minutos.

FDI= Presencial y a distancia

PRT= Presencial Remota c/apoyo tecn

PRM=Mixto: Presencial y Remota

En adelante se debera de incluir de

PVI= Presencial y virtual (bimodal)

esa forma la programacion de
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