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Propósito 
Se confecciona este documento con la finalidad de proporcionar la guía 
necesaria al personal docente de la Universidad Nacional para que pueda 
ingresar los resultados de pruebas extraordinarias. 

El sistema de calificaciones extraordinarias se compone de un grupo de 
aplicaciones para la gestión administrativa, a nivel del Departamento de 
Registro y otro para uso en Unidades Académicas, Centros, Sedes y Secciones 
Regionales, así como un módulo de autoservicio para uso del personal 
docente, que comprende el presente instructivo. 

Se presume que la persona usuaria de este módulo del sistema conoce el 
Autoservicio para Docentes del Sistema Banner, lo cual es indispensable para 
acceder a la aplicación respectiva. 

El sistema fue desarrollado por personal del Centro de Gestión Informática a 
partir de una propuesta de la Vicerrectoría de Docencia y bajo el auspicio del 
Comité de Estrategias de Tecnologías de Información (CETI).  Se integra dentro 
del Sistema Banner por medio de los menús disponibles para el personal 
docente de la Universidad Nacional.  El equipo estuvo conformado por Ing. 
Auxiliadora Murillo Montiel (líder del equipo), Ing. Luis Sáenz Díaz (núcleo 
común y sección del sistema administrativo) e Ing. Maynor Montero Delgado 
(núcleo común y sección de autoservicio para personal docente). 

Como contraparte al equipo de desarrollo del Centro de Gestión Informática 
participó personal de la Vicerrectoría de Docencia y del Departamento de 
Registro, brindando su experiencia y conocimientos sobre procedimientos 
relacionados a la actividad y sobre el sistema en desarrollo, ya sea durante 
todo el proyecto o en momentos específicos durante el desarrollo: MSc. Enid 
Quesada Alfaro, Mag. Marianela Campos Arguedas, Br. Jéssica Fonseca 
Gómez, Br. José Acosta Román, Br. Andrés Gómez Chavarría, Ing. Robert Supuy 
Rojas. 

Colaboró con la confección de este instructivo Ing. Robert Supuy Rojas, del 
Departamento de Registro.  Con revisión y correcciones por parte del grupo de 
trabajo.  
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Procedimiento 
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Guía de Ingreso a sistema 
OPCION 1 MENU 
 

 

 

Escoja Banner Profesores, saldrá la siguiente pantalla de login 
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Ingrese sus datos de usuario y contraseña, haga clic en Continuar. 

 

 

Haga clic en el recuadro de opciones (con forma de ventana) en la parte 
superior izquierda 

 

Opción de menú: ACADEMICOS 
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Haga clic en Académicos. 

 

 

Haga clic en Ingreso de Calificaciones Extraordinarias. 
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OPCIÓN 2 DESDE LA PÁGINA DE FUNCIONARIOS EN LA PÁGINA DE LA UNIVERSIDAD 
  

En la url https://www.una.ac.cr/funcionarios/ busque 

Vaya a la línea  Para Académicos y haga clic ahí en el ícono  

 

 

Se despliega la lista de opciones de Académicos 

 

 

Escoja la opción Ingreso de resultados de pruebas extraordinarias y haga clic 
en ella.  Lo debe llevar a la pantalla de login de sistema. 
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Desde ahí siga lo descrito en la opción 1 para acceder. 
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Pantalla de ingreso 
Caso 1: sistema no disponible. 

 

Caso 1: al escoger la opción de Registro de Calificaciones Extraordinarias, se 
presenta la situación de que el período para ingreso de calificaciones aún no 
está habilitado. 

Atención al mensaje  

 

Caso 2: sistema abierto y disponible 

 

En este caso, el sistema avisa que está listo para el ingreso de calificaciones 
extraordinarias y la persona docente puede proceder a incluir los resultados 
de las pruebas extraordinarias. 

Atención al mensaje  

Para proceder, haga clic en el botón  
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Pantalla de selección de período lectivo 
Para la selección del período lectivo al que se van a ingresar calificaciones 
extraordinarias. 

 

 

Seleccione el período a partir de las opciones que se despliegan en 

 

Ejemplo de selección de período  

Atención al clic que hizo en el botón de despliegue de la lista, para el ejemplo 
está disponible el Ciclo I 2021. 
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Pantalla de cursos asignados disponibles para resultados de 
calificaciones extraordinarias 
 

Una vez seleccionado el período, aparecen los cursos que la persona docente 
tiene asignados, esto es, los que le fueron dados como docente principal al 
momento de programar los cursos, horarios y aulas. 

 

Por favor, note la indicación resaltada en color donde se le indica que debe seleccionar la línea 
respectiva del NRC al cual va a editar resultados de pruebas extraordinarias a sus estudiantes. 

 

Solo le aparecerán los grupos de cursos conforme al artículo 31 del 
Reglamento de Enseñanza Aprendizaje: 

“ARTÍCULO 31. SITUACIONES EN LAS QUE NO SE APLICAN PRUEBAS 
EXTRAORDINARIAS. No se realizarán pruebas extraordinarias en aquellos 
cursos de naturaleza práctica, laboratorios, seminarios y talleres, así como en 
la práctica profesional supervisada, que requieren del desarrollo progresivo de 
habilidades, destrezas y aptitudes durante el ciclo lectivo. Esto deberá estar 
definido en el plan de estudios y señalarse en el programa de curso 
correspondiente. En los cursos en que así se determine, se hará una única 
evaluación extraordinaria, en las fechas establecidas en el Calendario 
Universitario.” 
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Selección del curso: haga clic en cualquier lugar de la línea de datos del curso 
para seleccionarlo.   

 

El enlace que se ve en la imagen aparece después de seleccionar la línea del 
curso, no antes.  Pulse en ese enlace para proceder a ingresar los resultados 
de la prueba extraordinaria para los estudiantes que tienen derecho a prueba 
extraordinaria: el sistema le indica cuáles de los estudiantes tienen derecho a 
la prueba extraordinario. 
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Pantalla de registro de calificaciones de pruebas extraordinarias 
Luego de hacer clic en el enlace, se pasa a la página de ingreso de resultados 
obtenidos en las pruebas extraordinarias: 

 

Note el texto resaltado donde le indica que debe señalar la línea que 
corresponde a una persona estudiante para ingresarle el resultado de la 
prueba extraordinaria. 

También note las dos partes inferiores de la pantalla, en la primera se listan 
los estudiantes con derecho a realizar la prueba extraordinaria  

 

y en la parte inferior izquierda, una vez que ha seleccionado a la línea de una 
persona estudiante, podrá ver el bloque de interacción  

 

  

Para incluir los datos de un estudiante en particular, ingrese lo siguiente: 
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 Resultado de prueba extraordinaria: Aprobado, Reprobado o Ausente. 
 Número de recibo de pago: el dato es obligatorio y no puede ser 

omitido, el sistema verifica que un recibo solo puede ser usado por un 
estudiante para una prueba extraordinaria de un curso dado.  El sistema 
no permitirá que se realice el guardado del resultado si este número no 
ha sido digitado, lo anterior no aplica para Becados.   

o El sistema revisa de forma automática si una persona estudiante 
disfruta de alguna beca que permita la exoneración y lo indicará 
en el punto Beca Socioeconómica.  Para este caso el sistema 
inhabilitará el campo de Número de Recibo de Pago y con esto 
impedirá que se ingresen datos en ese punto. 

 
 Botón Guardar 

El dato del nombre del estudiante aparece luego de señalar la línea 
correspondiente al estudiante en el bloque de lista de estudiantes anterior.  
Por defecto se señala el estudiante de la primera línea.  Tiene la opción de 
seleccionar otro si lo desea, basta hacer clic en la línea correspondiente. 

Los posibles resultados que puede indicar para la prueba extraordinaria son 

 

 Aprobado 
 Reprobado 
 Ausente 

ATENCIÓN: Tenga en cuenta esto para el siguiente paso, el proceso es 
irreversible una vez haya hecho clic en Guardar.  Si se equivoca, debe seguir el 
procedimiento tradicional de Corrección de Acta con la Secretaría de su 
Unidad Académica, Centro, Sede o Sección Regional, para que se realice la 
corrección en el Departamento de Registro.  Por eso se recomienda estar muy 
seguro que los datos entregados son correctos.  La opción Ausente se usa para 
reportar a los estudiantes con derecho a hacer la prueba extraordinaria pero 
no se presentaron a realizarla. 
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Al indicar por ejemplo Aprobado o Reprobado y estar correctos los demás 
datos, luego de dar clic en el botón Guardar, el sistema indicará que ha 
procedido con éxito (el despliegue es muy rápido).   

 

Para los casos de Aprobado que se han guardado, podrá ver que no despliega 
la línea de datos de esos casos, luego de refrescarse la pantalla al desaparecer 
el mensaje  
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El resto es iterativo, esto es repita para las demás personas estudiantes a las 
que les ingresará resultado de calificaciones o su ausencia a la prueba.  Se 
solicita proceder a reportar los estados para todos los estudiantes que el 
sistema le muestre y que tienen derecho a la prueba extraordinaria, como 
forma de ir darle cierre al grupo del curso, ya sea Aprobado, Reprobado o 
Ausente. 

En el caso de un estudiante que reprueba, cuando así se le indica al sistema, 
se presenta la misma situación.  El sistema retira el nombre del estudiante 
luego de anotado que reprobó la prueba. 
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Al terminar con la lista de estudiantes, se presentará la siguiente pantalla- 
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Ponga atención al aviso y al link que aparece  

 

Al dar clic en el link, se despliega la pantalla de verificación de lo que se ha 
incluido. 

 

Puede notar que se despliegan los resultados finales, tanto de la prueba 
extraordinaria que ingresó, como la calificación final conforme a lo que 
establece la normativa de la Universidad. 

 

En la parte inferior de esa pantalla, al desplazarse con la barra de 
desplazamiento de la pantalla, podrá ver el bloque donde está el enlace para 
Regresar a la lista de cursos. 
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Al hacer clic en ese enlace, en caso de que ya no tenga cursos con calificaciones 
extraordinarias pendientes, podrá ver la siguiente pantalla, luego de 
seleccionar el período en la lista desplegable de selección de período 

, 
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Donde el mensaje 

 

le indica que no tiene pendientes para ese período. 

Este mensaje aparece en cualquiera de las siguientes situaciones: 

 La persona docente ha completado de ingresar calificaciones 
extraordinarias para el período. 

 La persona docente no tiene asignados grupos de cursos (nrcs) en el 
período. 

 La persona docente tiene grupos de curso asignados en el período, pero 
estos grupos no califican para calificación extraordinaria (Art. 31 
Reglamento Enseñanza-Aprendizaje). 

 La persona docente tiene grupos de cursos asignados en el período que 
cumplen con el artículo 31 del Reglamento Enseñanza Aprendizaje, pero 
no fue incluido como el instructor principal del grupo (caso de cursos 
con múltiples profesores). 

 

Una vez concluido con su proceso de inclusión de resultados de prueba 
extraordinaria, puede contactar a su Unidad Académica, Centro, Sede o 
Sección Regional, para que le emitan el acta de extraordinarias.  Sobre las 
firmas de la persona docente y la persona directora de Unidad Académica o 
quien tenga cargo similar en Centro, Sede o Sección Regional, se aceptan 100% 
digital o 100% en físico.   

Un ejemplo del acta se muestra en la página siguiente.  



22 
 

Ejemplo de Acta de Notas Extraordinarias, unificada como Acta de 
Calificaciones Final 
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Para consultas 
Si de parte de la persona lector existen dudas o consultas, pueden contactar 

En lo referente a procedimientos: Ing. Robert Supuy Rojas en rsupuy@una.cr 

En lo referente a sistema: Ing. Auxiliadora Murillo Montiel en 
maria.murillo.montiel@una.cr 

 

Firmas de autorización 

 Nombre y cargo Firma Fecha 

Elaboró: Ing. Robert Supuy Rojas   

    

Revisó: 

MSc. Allam Chaves / Director Centro de 

Gestión Informática 

MSc. Randall Hidalgo Mora, Director a.i. 

Departamento de Registro 

  

Aprobó: 
MSc. Randall Hidalgo Mora, Vicerrector de 

Docencia 
  

 

 

Revisión o modificación 

Número de 

Revisión 

Fecha de 

Actualización 

Descripción de la modificación Versión nueva  

(si/no) 

1 
8 de julio de 

2021 
Elaboración del Procedimiento. 

SI 

2 
15 de julio de 

2021 

Adiciones en descripciones y correcciones 

menores a la primera versión. 

Sí 
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3 

17 de 

noviembre de 

2021 

Modificaciones en las pantallas de selección 

de grupo o nrc de curso y en la de ingreso de 

resultados de pruebas extraordinarias para 

estudiantes. 

Sí 

    

 


