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PROGRAMACION ACADEMICA

Proceso en el cual las unidades académicas planifican y digitan los cursos en
el Modulo de Gestion Académica del Sistema Banner para la matricula de un
determinado periodo, de acuerdo con las fechas establecidas en el Calenda-
rio Universitario y las directrices de CONSACA y Vicerrectoria de Docencia.

ACTIVIDADES DE LA PROGRAMACION ACADEMICA

Planificacion por parte de la Unida Académica de la oferta de cursos
que ofrecera en un determinado periodo, esta planificacion debe con-
cordar con lo programado en el POAI, se debe planificar:

e Modalidades de los cursos a impartir (PRT, PRM o PRE, en se-
guimiento a los acuerdos de CONSACA e instrucciones de la
Vicerrectoria de Docencia).

e Las cargas académicas.

e Los cupos, los horarios, las restricciones y el espacio fisico
(aula o laboratorio) de cada curso.

Preparacion de la programacion por parte de las autoridades universi-
tarias y el Departamento de Registro: Fechas en las cuales se habilitara
el sistema para la inclusion de la oferta de cursos y las directrices o
instrucciones emitidas por CONSACA y Vicerrectoria de Docencia sobre
la ejecucion de los cursos mediante acuerdos y circulares.

Inclusion de los cursos en el Sistema Banner para la respectiva matricula.
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;COMO REALIZAR LA INCLUSI()N DE CURSOS EN EL
MODULO DE GESTION ACADEMICA DEL

SISTEMA BANNER - FORMA SSASECT?

Ingrese a la pagina WWW.Unha.ac.cr " y siga los siguientes pasos:

N
WACERCADELAUMA ~ B FACULTADES, CEMTROS YSEDES  [NADMISMN M CARRERAS | iqumrmmivgm‘%wiuu -
_--1 FEESTUDIAMTES ¥
FUNCIONARIOS
A i ;

BEMEFICIOS, SERVICIOS E INFORMACION PARA FUNCIONARIOS

.

wie

Banser :,\ \  Banner SIGEER Declaragién Mrehiva y SIBEUNA
Administrative N Prefesares juradn de Gostidn de
3 hetarin Dacementos
Electranicos
UNIVERSIDAL
NACIONAL
Digite su usuario y contraseiia
AEEEEEEEEEEEE____—————————————————————————=——==—————,—,—,—.. Arreder
En caso de no tener el acceso al sistema 2 11009055 <em—
o0 al modulo de programacion, el Direc-

tor o Subdirector de la Unidad Académi-
ca debera solicitarlo mediante un oficio
con el nombre completo, cédulay cargo
de la persona y enviarlo al correo elec-

o . QU
tronico registro@una.ac.cr, o bien, por m‘
A

el sistema de correspondencia AGDe.
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En el bloque principal de la forma SSASECT

se digitara el periodo en el cual se imparti-

ra el curso, o bien, si es modo de consulta,

digitar el periodo que se impartio el curso:

+ Si se desea crear un NRC se puede

escribir ADD en la casilla “NRC" lue-

go seleccionar “IR", o presionar di-
rectamente el boton “CREAR NRC".

Para la consulta de un NRC existente,

se digita el nimero de NRC del curso

en lacasilla“NRC" y se da clic en “IR".

X  Bolumn  Hoeo SSASECT 825 UNAL 1.0) (PROOY

En la plataforma principal del sistema digite la forma SSASECT y
presione ENTER, o bien de clic sobre HORARIO (SSASECT).

UNA

UNIVERSIDAD
NACIONAL

COSTA RICA

El Periodo esta compuesto por 6 digitos 202210
Los primero cuatro digitos: afio a impartir 2022
Los dos siguientes digitos: PERIODO LECTIVO

10: | Ciclo 03: | Cuatrimestre
20: Il Ciclo 13: 1l Cuatrimestre
95: IlI Ciclo (verano) 23: 11l Cuatrimestre
05: | Trimestre 00: Anual

15: 1l Trimestre

25: Ill Trimestre

iy | e bt g de v v hags ol e sl Pars malizar ina Simgearts ner namire oonns TAR dnacs (n ey de T, ingriss sl citerin s g s i oooma INTRO)
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CREACION DE NRC (niimero de referencia del curso)

a. En la primera cejilla “INFORMACION SECCION DE CURSO" se debe ingresar

la siguiente informacion siguiendo los pasos de la Guia para la creacion o
modificacion de un NRC

https:IIagd.una.ac.crlsharelsl44407r2k0lGmedyGrLVLA:%UoR

X oo SSASECT 835 UNADER 1 0J {TRNG) y sorsoen - ) i JRRELACONDD B FERRAMENTAS

L DLl e B infrmscidn deingreso ce section  Indtctory nerssdemridn Prederencisg de seccida
™ WFORNACICN DE BECCION DE CURST -+ =}

L
i ETE : ADMMISTRACION ETE h anpus* |HD | Campus Cmar Dengo h B 4 e 5 £ CATCACON e EneE h
Horwes docurse 800 - | — st A 2] At < — S [M _ | Soson nocurm {172 22) ~eqfm———
Thue | FRIMGPICS DE ADMINIETRAZION Tioo s ovans* | CTE = | Texia « Agichacs: &5 .
secnen [N e idodo sfascatres [P « | Prosencid Bremom shapoyn e

0| s

¥ TR0 LCECLASE

] o 1
o — g
Feckas oo Raglas do rocesanmicnio
s aor
Fechas do b
Erk
I
MO S CREDITD =
Harae pretits
dox e 0

~AE= ""
2\‘.
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b. Luego de crear el NRC, se debera revisar Ialinformacién que se hereda del ca-
talogo de cursos en el apartado HORAS CREDITO contra la malla curricular o el

plan de estudios y debera coincidir la informacion, ademas que tenga el check
en los apartados de IMPRIMIR, CALIFICABLE Y RESPUESTA DE VOZ Y AUTO-
SERVICIO DISPONIBLES:

UNA

UNIVERSIDAD
NACIONAL

COSTA RICA

® HORAS CTEDTR o -

= WOCADO AT LA

Para pasar de una cejilla a otra se utiliza las flechas que se encuentran en la parte
inferior izquierda de la pantalla, se les llaman SECCION SIGUIENTE O SECCION AN-
TERIOR, NUNCA DE CLIC SOBRE LAS CEJILLAS, en este caso para pasar hacia la otra
pestana dar clic sobre

o SECCION SIGUIENTE
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INCLUSION DEL CUPO DEL NRC

El cupo maximo para matricular del curso debe ser definido de acuerdo con el nivel
al que pertenece en el plan de estudios (instruccion de la Vicerrectoria de Docen-
cia UNA-VD-DISC-021-2021 del 7 de octubre 2021 https://agd.una.ac.cr/share/s/
e2031R1XRaq7SPj5wgtOuQ) que establece:

[ nivel: 30 estudiantes

[l nivel: 25 estudiantes

-1V 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

Laboratorios: Depende de la capacidad del laboratorio
Trabajos Finales de Graduacion: Depende de la cantidad existente de estudiantes
Posgrados: 10 estudiantes

Dicha informacion se incluye en el campo MAXIMO de la cejilla de INFORMACION DE
INGRESO — DETALLES DE INGRESO:

4 Herao SAASECT B 1.5 [UBGA 053 4 D) [TRSG)

Peoay MO MRS AR Mames L Cara: 40 Tuer  PHC L ALBANS THACHY | &
It de HoUSdn O L Vol § e Ooemenis. Frctrmie de sousin.
L o
* DETRLLER IR NGRESD L T Brm iy Cryuw TF
e o h - i
£
!
as o pard =
- a ]

il 4
c' . e . %
\\ Recuerde dar clic en seccion siguiente para pasar a la otra pantalla o cejilla . k\
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INGRESAR HORARIO Y LA PERSONA ACADEMICA

En la cejilla “INSTRUCTOR Y HORA DE REUNION" apartado HORAS E INTRUCTO-
RES se debe ingresar la siguiente informacion siguiendo los pasos de la Guia para
la creacion o modificacion de un NRC N

https://agd.una.ac.cr/share/s/44407r2kQIGBwmdy6rLVLA: %R

a. En la cejilla FECHAS DE REUNION, apartado HORARIO se ingresa el dia y
las horas de la sesion.

Bolecan i SSASECT 305 [UR 000 1.0 024)

Pirieds: JEIH) R SO0 Bidme C0C Curg, X Tl (PRGOS IAENTRTRALE ﬂ Sopesed. siarn =l IRy TN s o

oo or molide o orie oo d e S winde Irirucisy p Ao e reemicn Popyrencica S okl

Lumrn ¥ Mo s Ve Sxace Tomigo oouc icia Horz da B

Recuerde utilizar el formado de 24 horas y rebajar 10 minutos por cada hora de leccion.

b. En el apartado INSTRUCTOR, agregar el ID de la persona académica (9 digitos
incluidos los ceros), tener presente que se debe digitar el 100% en el campo de
responsabilidad y de sesion.
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SSASECT
AGREGAR EDIFICIO Y AULA

X S o SSASECTRISIMATRIE] 1A wEF f TR A RRADON0 ) EERMENT

Parodz: J000T WRC: 400 valeea: EDE [== " | Tl ARROFCS Dk ACURGTRACLY BT

racenes wecindeian  rbomcie iy b o[RS T - Frecon s

(T Fedecin o pogrenad

Forhel demamda 0 SO0 Pl ] h

] Dmey EErw Bonw ¥y

P mnea Fetis Saen T e b * [Ipp— mbemr drtnpre o e b it Trabes o (S P

P o1 %

RESTRICCIONES

Buscar en el apartado RELACIONADO la forma SSARRES (Restricciones de
horario), dar clic

i elociaes vheries SEARECT 095 PURA OGN 10 0A

)

SiE [ cmeass

Dar clic sobre IR

i . L]
g [
Paragne * = B I q
=k use S0

i g iow ciepol da amb § hagn o e alirs, Paes neailrar una boopueds hor homors, cprwa TAE dancs wn caspo o 1T, ngrese #f orilanc do agueda v sorma TR
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Las restricciones que se utilizan en cada programacion son las siguientes:

W @eluck  Restioconss cehorans: SSARRES 93 308

Periodn: 20 NEC 0T Meeds: ETE Cumes <00 Thulse PRINCIFIOS DE ADM KIS TRACKCK Ppzomercw
D LR B ESlad Il:l.l.lu wael  GEBSypeegREYE  Cawpud yesousls dodley coloie de -.:.I
" RESTRICUOMES DE DEFARIAMENTD Bmear QCa fglopr W, Fibw
ncartacos (V) :H: e L";J g
Lrariamaria e
Insgisdros 1 o
- - " = P -
REITRIOCIOMES OE CRUP 3 DEESTUDN i - L]
norEcur (¥ () incur  (8) P Tt i e o g de el a0 T
ol Cwscriacion
Regisig 1 da 1

En este apartado si podemos dar clic sobre las cejillas.

NIVEL (solo posgrados, se hereda del catalogo de cursos, solo revisar)

T RESTRICCIONES DE NIVEL
incluirExciuir (V) (@) inclulr () Exclulr

Mivel Dezeripeion

PG FOSGRADO

PROGRAMA (carrera a la cual se imparte el curso)

¥ RESTRICCIONES DE PROGRAMA

InchuirExclulr (IE) @ Inchulr I::} Excluls

Programa Descripcion
BA-ADMINI Bach, Administraciin
LI-ADKMIMI Lic Administracion
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CAMPUS (solo se incluyen los campus o sedes donde las personas estu-
diantes pueden matricular este curso)

* RESTRICCIONES DE CAMPUS

ncluir/Excluir (I/E) I:'IJ inciuir () Excluir

o

Campus Descripcian
HO! Campus Omar Dengo

COHORTE (solo se incluyen esta restriccion a los cursos de primer ingre-

so y solo en el | ciclo 2022)

~ RESTRICCIONES DE COHOR TE

nchunExciulr (VE) @} Enchulr I::) Exciuir

Cohorte a Descripcion
2022BA Bachilleralo
202211 Licanciatura

Para mas detalle ver la Guia

https://agd.una.ac.cr/sha- e
re/s/44407r2kQIGBwmdy6rLVLA” YR,
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REPORTES UTILIZADOS EN EL PROCESO DE PROGRAMACION

10.1 SZRHOCU: Se utilizan al finalizar el proceso de creacion de todos los
NRC esto con el fin de revisar si se incluyeron correctamente los datos en
todos los campos de SSASECT.

BORRRIO DE CTMIOS Feo  13/10/2021
Raporte: SEREOCT TERICODG: I0TLL0 pag. 1 da 12
Harodn Efararivn
EIf=Distamcls FRE= Frwsenuial Fil= Fresamcial v & disLlancis FI= Piesnndial 5 virlual (hisilsd)
ToP= Pateria grupal TES= Tuboria sspesial PRT= Fressancial Pescta ofapoye tesn
VIRsWirtus i IMD= Frossncial individusl Fiods Minto:r Pressncial y Resocts
Las Horas Tlase se caloulanm wn base a 50 minutos. En adelante se debera de incluir de eosa fogma la programacicn de
horarios
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10.2 SZRCOCU: Se utiliza durante la matricula para visualizar los cupos ma-

triculados y cupos disponibles de toda la oferta de la Unidad Académica.

CUFU DE CURSOS Fecha: 127102021

Raprur b RRROOCT FERTOOD 202110

Fag. 1 ds 8
MO=CANPUS OMAR DIECNGO

CHE-FACULTADL DE CIEMCLAS #0CIALES

Hacnds Educariwn

BIf= Distanals ¥R~ Prosancia 1 FEL= Brasmn pial § & distasaia File Frasamrial y wirlnsl (ommlal]
TOP= Tatoria grupal TES= Tabofis aapecial FET= Fresencial Resota cfaganse Lesn
Wk e Lual TREr= Frwamisilal Ll il Bk Wlmie . Prassnslal p Resile

JLas Boras Class se calosulan an Base & 50 minurss. En adelames se dabard ds incluoir da ssa farma la prograsacise da
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RECOMENDACIONES PARA UNA PROGRAMACION DE CURSOS Y
UNA MATRICULA EXITOSA

Revisar que todos los NRC creados en el periodo tengan incluidos los siguientes
datos en el Sistema Banner (reportes SZRCOCU y SZRHOCU):

Las Restricciones de programa, campus y de cohorte (restriccion
utilizada en el primer ciclo para reservar el espacio a los estudiantes de
primer ingreso), revision en el reporte SZRHOCU.

Los requisitos, prerrequisitos y correquisitos de los cursos que se
ofertaran, revision antes de cada programacion académica.

Que todos los NRC creados tengan digitado el horario y el profesor
asignado.

Que no existan NRC con niimero de seccion 0 (nimero de grupo),

se debe utilizar dos digitos para los numeros de grupos 01, 02, 03 y
sucesivamente, o bien si son sedes utilizar la numeracion asignada.
Que no existan NRC con cupo cero.

Los cursos optativos se programan igual que uno regular, no obstante,
en las restricciones de programa y campus se debe incluir si se
impartira a toda la comunidad universitaria o sera para ciertas escuelas
0 campus.

IMPORTANTE

La forma SSASECT del Sistema Banner solo se habilitara en las fechas estable-
cidas en el Calendario Universitario, o bien mediante las resoluciones de la Vice-
rrectoria de Docencia, si se omitio la inclusion de cursos, o de informacion ya sea
horarios, cupos o personas académicas, la Unidad Académica debera enviar un
oficio a la Jefe de la Seccion de Matricula e Historia Académica del Departamento
de Registro, solicitando la inclusion del(os) curso(s) o la modificacion de los datos
en el sistema.

Cualquier situacion comunicarse al contacto jessica.fonseca.gomez@una.ac.cr
por la plataforma Microsoft Teams.

2564-21—P.UNA
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