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GUÍA PARA LA 
CREACIÓN O 
MODIFICACIÓN 
DE UN NRC EN 
SSASECT

PROGRAMACIÓN ACÁDEMICA

Proceso en el cual las unidades académicas planifican y digitan los cursos en 
el Módulo de Gestión Académica del Sistema Banner para la matrícula de un 
determinado período, de acuerdo con las fechas establecidas en el Calenda-
rio Universitario y las directrices de CONSACA y Vicerrectoría de Docencia.

ACTIVIDADES DE LA PROGRAMACIÓN ACADÉMICA

1. Planificación por parte de la Unida Académica de la oferta de cursos 
que ofrecerá en un determinado período,  esta planificación debe con-
cordar con lo programado en el POAI, se debe planificar:

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

•	 Las cargas académicas.
•	 Los cupos, los horarios, las restricciones y el espacio físico 

(aula o laboratorio) de cada curso.

2. Preparación de la programación por parte de las autoridades universi-
tarias y el Departamento de Registro: Fechas en las cuales se habilitará 
el sistema para la inclusión de la oferta de cursos y las directrices o 
instrucciones emitidas por CONSACA y Vicerrectoría de Docencia sobre 
la ejecución de los cursos mediante acuerdos y circulares.

3. Inclusión de los cursos en el Sistema Banner para la respectiva matrícula.
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¿CÓMO REALIZAR LA INCLUSIÓN DE CURSOS EN EL 
MÓDULO DE GESTIÓN ACADÉMICA DEL 

SISTEMA BANNER – FORMA SSASECT?

Ingrese a la página www.una.ac.cr          y siga los siguientes pasos:1

2 Digite su usuario y contraseña

En caso de no tener el acceso al sistema 
o al módulo de programación, el Direc-
tor o Subdirector de la Unidad Académi-
ca deberá solicitarlo mediante un oficio 
con el nombre completo, cédula y cargo 
de la persona y enviarlo al correo elec-
trónico registro@una.ac.cr, o bien, por 
el sistema de correspondencia AGDe.

http://www.una.ac.cr
mailto:registro@una.ac.cr
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En la plataforma principal del sistema digite la forma SSASECT y 
presione ENTER, o bien de clic sobre HORARIO (SSASECT).

El Período está compuesto por 6 dígitos 202210
Los primero cuatro dígitos: año a impartir 2022
Los dos siguientes dígitos: PERÍODO LECTIVO

10: I Ciclo   03: I Cuatrimestre
20: II Ciclo  13: II Cuatrimestre
95: III Ciclo (verano)  23: III Cuatrimestre
05: I Trimestre  00: Anual 
15: II Trimestre
25: III Trimestre

En el bloque principal de la forma SSASECT 
se digitará el período en el cual se imparti-
rá el curso, o bien, si es modo de consulta, 
digitar el período que se impartió 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 botón “CREAR NRC”.

• Para la consulta de un NRC existente, 
se digita el número de NRC del curso 
en la casilla “NRC” y se da clic en “IR”.
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5 CREACIÓN DE NRC (número de referencia del curso)

a. En la primera cejilla  “INFORMACIÓN SECCIÓN DE CURSO”  se debe ingresar 
la siguiente información siguiendo los pasos de la Guía para la creación o 
modificación de un NRC 
https://agd.una.ac.cr/share/s/44407r2kQIGBwmdy6rLVLA:

https://agd.una.ac.cr/share/s/44407r2kQIGBwmdy6rLVLA
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b. Luego de crear el NRC, se deberá revisar la información que se hereda del ca-
tálogo de cursos en el apartado HORAS CRÉDITO contra la malla curricular o el 
plan de estudios y deberá coincidir la información, además que tenga el check 
en los apartados de IMPRIMIR, CALIFICABLE Y RESPUESTA DE VOZ Y AUTO-
SERVICIO DISPONIBLES:

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 SECCIÓN SIGUIENTE O SECCIÓN AN-
TERIOR, NUNCA DE CLIC SOBRE LAS CEJILLAS, en este caso para pasar hacia la otra 
pestaña dar clic sobre

SECCIÓN SIGUIENTE
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6 INCLUSIÓN DEL CUPO DEL NRC

I nivel:    30 estudiantes
II nivel:    25 estudiantes
III-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
Laboratorios:   Depende de la capacidad del laboratorio 
Trabajos Finales de Graduación: Depende de la cantidad existente de estudiantes
Posgrados:   10 estudiantes 

Dicha información se incluye en el campo MÁXIMO de la cejilla de INFORMACIÓN DE 
INGRESO – DETALLES DE INGRESO:
INGRESAR HORARIO Y LA PERSONA ACADÉMICA

Recuerde dar clic en sección siguiente para pasar a la otra pantalla o cejilla

El cupo máximo para matricular del curso debe ser definido de acuerdo con el nivel 
al que pertenece en el plan de estudios (instrucción de la Vicerrectoría de Docen-
cia UNA-VD-DISC-021-2021 del 7 de octubre 2021 https://agd.una.ac.cr/share/s/
e2O31R1XRaq7SPj5wgtOuQ) que establece:

https://agd.una.ac.cr/share/s/e2O31R1XRaq7SPj5wgtOuQ
https://agd.una.ac.cr/share/s/e2O31R1XRaq7SPj5wgtOuQ
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7 INGRESAR HORARIO Y LA PERSONA ACADÉMICA

En la cejilla  “INSTRUCTOR Y HORA DE REUNIÓN” apartado HORAS E INTRUCTO-
RES se debe ingresar la siguiente información siguiendo los pasos de la Guía para 
la creación o modificación de un NRC 
https://agd.una.ac.cr/share/s/44407r2kQIGBwmdy6rLVLA:

a. En la cejilla FECHAS DE REUNIÓN, apartado HORARIO se ingresa el día y 
las horas de la sesión.

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

b. En el apartado INSTRUCTOR, agregar el ID de la persona académica (9 dígitos 
incluidos los ceros), tener presente que se debe digitar el 100% en el campo de 
responsabilidad y de sesión.

https://agd.una.ac.cr/share/s/44407r2kQIGBwmdy6rLVLA
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AGREGAR EDIFICIO Y AULA

RESTRICCIONES 

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

Dar clic sobre IR 
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Las restricciones que se utilizan en cada programación son las siguientes: 

En este apartado si podemos dar clic sobre las cejillas.

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

PROGRAMA (carrera a la cual se imparte el curso)
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CAMPUS (solo se incluyen los campus o sedes donde las personas estu-
diantes pueden matricular este curso)

COHORTE (solo se incluyen esta restricción a los cursos de primer ingre-
so y solo en el I ciclo 2022)

OK

Para más detalle ver la Guía 

https://agd.una.ac.cr/sha-
re/s/44407r2kQIGBwmdy6rLVLA 

https://agd.una.ac.cr/share/s/44407r2kQIGBwmdy6rLVLA
https://agd.una.ac.cr/share/s/44407r2kQIGBwmdy6rLVLA
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10 REPORTES UTILIZADOS EN EL PROCESO DE PROGRAMACIÓN

10.1 SZRHOCU: Se utilizan al finalizar el proceso de creación de todos los 
NRC esto con el fin de revisar si se incluyeron correctamente los datos en 
todos los campos de SSASECT.
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10.2 SZRCOCU:  Se utiliza durante la matrícula para visualizar los cupos ma-
triculados y cupos disponibles de toda la oferta de la Unidad Académica.
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RECOMENDACIONES PARA UNA PROGRAMACIÓN DE CURSOS Y 
UNA MATRICULA EXITOSA

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

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

•	 Los requisitos, prerrequisitos y correquisitos de los cursos que se 
ofertarán, revisión antes de cada programación académica.

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

•	 Que no existan NRC con número de sección 0 (número de grupo), 
se debe utilizar dos dígitos para los números de grupos 01, 02, 03 y 
sucesivamente, o bien si son sedes utilizar la numeración 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 
impartirá a toda la comunidad universitaria o será para ciertas escuelas 
o campus.

OK

La forma SSASECT del Sistema Banner solo se habilitará en las fechas estable-
cidas en el Calendario Universitario, o bien mediante las resoluciones de la Vice-
rrectoría de Docencia, si se omitió la inclusión de cursos, o de información ya sea 
horarios, cupos o personas académicas, la Unidad Académica deberá enviar un 
oficio a la Jefe de la Sección de Matrícula e Historia Académica del Departamento 
de Registro, solicitando la inclusión del(os) curso(s) o la modificación de los datos 
en el sistema.

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

2564-21-P.UNA

IMPORTANTE 

mailto:jessica.fonseca.gomez@una.ac.cr
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