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Propdsito

Este documento proporciona la guia necesaria al personal docente de la
Universidad Nacional para que pueda usar el control de asistencia a clases en
Banner.

No se requiere configuracion previa en Unidades Académicas, el
Departamento de Registro correra un proceso en lote luego de la matricula de
cada periodo, para habilitar dicha caracteristica.

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

Este componente es parte del sistema Banner y se ha encendido para efectos
de proveer al personal docente de una herramienta adicional que le permita
llevar el control de asistencia de las personas matriculadas en sus grupos de
cursos asignados. Esto aportara eventualmente, datos para alertas tempranas
de desercién estudiantil y coadyuvar a la Docencia en el logro de una mejor
experiencia educativa para las personas estudiantes.

En el micro proyecto de implementacidn participaron: Ing. Maria Auxiliadora
Murillo Montiel, del Centro de Gestion Informatica e Ing. Robert Supuy Rojas,
del Departamento de Registro.

Colaboré con la confeccidon de este instructivo Ing. Robert Supuy Rojas, del
Departamento de Registro.



Ingreso y registro de asistencia
El control de asistencia permite llevar el registro clase por clase de las personas estudiantes inscritas
en los grupos de sus cursos.

El médulo ademds, permite enviar emails masivos a las personas matriculadas cuando deba cancelar
una clase en un dia dado o si habia cancelado una, avisar que se anula dicha cancelacidn.

Para el control de asistencia permite ademas marcar estudiante por estudiante, o bien marcar la
asistencia para todos o la ausencia para todos, entre otros.

Para usarla, ingrese mediante el vinculo de la lista de asistencia de clase, digitando su usuario y
contrasefa en la pantalla de login.

Luego de lo cual, aparecera la siguiente pantalla

Servicios a docentes

Escoja Control de asistencia para que lo dirija a los cursos de los cuales ha sido o es docente
designado en el sistema Banner. Esté atento al cddigo de periodo de cada nrc, para que escoja el
correcto en su momento. El cédigo se expresa en el formato AAAACP, con AAAA el afio en que se
brinda el grupo de curso y CP el cddigo de periodo con la siguiente convencién:

00: Anual.

10, 20, 95: Ciclos, 10 para el primero, 20 para el segundo y 95 para el tercero (Verano).
03, 13, 23: Cuatrimestres, 03 para el primero, 13 para el segundo y 23 para el tercero.
05,15,25: Trimestres, 05 para el primero, 15 para el segundo y 25 para el tercero.

Esto lo hace en la siguiente pantalla:

Control de asistencia « Lista del curso

|
|
Guia de inicio

to Banner 9.x Student Faculty Attendance Tracking]




Seleccione el curso segun su nrc y periodo, pulsando el botén Pasar lista respectivo

Pasar lista

Le mostrara la siguiente pantalla

Control de asistencia = Listadel cursa « Pasar lista

cmtaa o ] cme- |

100%

=
- Detalles del alumna Asistencia ’

Status; Inscrito

N~ Presente

Ausencia

D ausendanotiicada

Ausencia extendida

El control se realiza para cada persona estudiante mediante clics en el botdn correspondiente con
cada dia de sesidon. El botén es ciclico y cada estado se cambia mediante un clic, desde el estado

O

siguiente clic al estado Ausente Q .

inicial (en blanco)

, cambiando con el primer clic al estado Presente 0 y con el

Note que el sistema le calcula el porcentaje de asistencia de la persona estudiante en la columna

Asistencia.

Tabla de estados de asistencia para estudiantes

Estado

icono

Inicial vacio, sin registrar presencia o ausencia

Presente

Ausente

O
@
&




Para incluir o modificar estados de asistencia, debe hacer clic primero en el encabezado de cada dia,

e

Al hacer clic en la fecha, la columna de la fecha se movera a la posicién de entrada de datos en el
extremo derecho.

Lo anterior le permitird inclusive completar para clases anteriores si se diera el caso.

Para cada estudiante podra hacer clic y reportar su estado de asistencia en la burbuja respectiva.
Recuerde que es un control ciclico que se activa con un clic, uno a la vez, antes de reiniciar la serie
de iconos.

No hace falta guardar, el sistema registra el estado con solo el cambio que usted haga para cada
clase.



Cémo registrar ausencias justificadas
En la pantalla para marcar ausencias podra anotar alguna justificacion por la que la persona
estudiante no haya asistido a clase. Hay de dos tipos:

e Para la fecha especifica
e Paraunrango de fechas (desde y hasta, inclusive ambos)

Ausencia justificada para fecha especifica
En el primer caso, y con la linea de la persona estudiante especifica sefialada, para agregar la

justificacion de la ausencia proceda a marcar la casilla ausencia notificada

Ausencia

[_l Ausencia notificada

El sistema marcara la ausencia y abrira también el cuadro de anotacidn para que pueda anotar ahi
datos para referencia que crea conveniente: dictamen médico, justificacidn del centro de trabajo de

la persona estudiante, otros.

Ausencia

Ausencia notificada

_/Nota



Ausencia justificada para rango de fechas
Para el segundo caso, haga clic en el botdn Ausencia Extendida

Ausencia extendida

Se abrira la ventana para completar datos

Ausencia extendida

Registrar informacion sobre la ausencia extendida del alumno a

la clase.
dd-MMM-aaaa =)

dd-MMM-aaaa @ |

Fecha de inicio

Fecha de fin

Nota

Guardar

Proceda a completar los datos que le haya suministrado el estudiante. El campo de Nota cumple
funcién similar con el del caso de fecha especifica. Las fechas se consideran inclusive ambas, tanto
la inicial como la final. Al terminar pulse en la palabra Guardar para almacenar los datos y cerrar la
ventana, o pulse Anular si es que se equivoco.



Otras funciones

El sistema tiene otras funciones que pueden ayudarle a agilizar, se muestran las opciones del botén

Actualizar todo... ~
Actualizar todo
Actualizar todo... =

Actualizar los registros vacios como presente

Actualizar los registros vacios como ausente

Marcar todos como presente

Marcar todos como ausente

Se explican por si mismas.

En tanto las del botén Clase

Anular esta
reunion de la
clase

Actualizar la
fecha de ultima
asistencia del
MRC

Actualizar el total
de horas del NRC

Que de igual manera se explican por si mismas.

La opcion Anular esta reunion de la clase cambiard a la opcion para reagendar, reponer esta reunion
de clase si al final decide brindarla. Ambas opciones envian emails a los estudiantes matriculados
en el grupo de forma automatica.



Si no puede ver sus cursos del periodo ni sus listas de control de
asistencia

Antes que nada, revise si ya se comunicd la activacién de las listas de control de asistencia.

Use el navegador Chrome o cualquiera de sus relativos (Edge, Opera, Brave, etc).

En caso que luego de lo anterior no los puede ver, proceda con lo siguiente
a- salga de Banner con la opcidn Salir.

b- borre TODAS las cookies con la opcidn de tiempo "Desde siempre" de su navegador en que usa
Banner -se recomienda Chrome.

c- cierre el navegador

d- reinicie

en caso extremo que lo anterior no le funcione, asegure todas sus contrasefias en un medio
externo a su computadora, y luego:

a- salga de Banner con la opcidn Salir.
b- cierre el navegador

c- proceda a desinstalar el navegador con todos los datos de navegacién incluidos. Este paso es
importante sobre todo si usa Windows 11.

d- descargue una nueva versién de su navegador desde el sitio oficial del mismo
e- reinstale con esa nueva version

f- reinicie.

no olvide seguir paso a paso y al pie de la letra, de otra forma podria no funcionar.
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Numero d Fecha Descripcidn de la modificacion Version nueva
Revision Actualizacién (si/no)

2 de diciembre S
0.91 Borrador para la primera version.

de 2022

24 de febrero | Borrador para correccién a la primera versién | Si
0.95

de 2023 y adiciones de justificacion de ausencias.

10 marzo de Si
0.96 Correcciones a la anterior

2023

3 de mayo de | Adicidn de pasos de depuracidn de datos de | Si
0.97
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Para consultas
Con Robert Supuy Rojas en

Email: rsupuy@una.cr

Teams: roberto.supuy.rojas@una.ac.cr
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