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Propdsito

Se confecciona este documento con la finalidad de proporcionar la guia
necesaria al personal que ocupa puestos de autoridad y en labores
administrativas en Unidades Académicas, Centros, Sedes y Secciones
Regionales de la Universidad Nacional para que puedan ejercer labores de
supervision y asistencia en la gestiéon de captura de las calificaciones
extraordinarias al final de cada periodo lectivo.

El sistema de calificaciones extraordinarias se compone de un grupo de
aplicaciones para la gestion administrativa, a nivel del Departamento de
Registro y otro para uso en Unidades Académicas, Centros, Sedes y Secciones
Regionales, asi como aplicaciones y reportes para la gestidon del sistema en
Unidades Académicas, Centros, Sedes y Secciones Regionales, que comprende
este instructivo que se le presenta.

Se presume que la persona usuaria de este moédulo del sistema conoce el
manejo de las paginas administrativas del Sistema Banner y esta
acostumbrado a navegar por este, llamar a ejecucidon formas o aplicaciones,
emitir reportes y demas actividades propias, lo cual es indispensable para
acceder a las aplicaciones que se describen aqui. En este sentido este
instructivo se considera orientado al personal con conocimientos de nivel
medio y avanzado en Banner Administrativo.

El sistema fue desarrollado por personal del Centro de Gestidon Informatica a
partir de una propuesta de la Vicerrectoria de Docencia y bajo el auspicio de
Comité de Estrategias de Tecnologias de Informacién (CETI). Se integra dentro
del Sistema Banner por medio de los menus disponibles para el personal
docente de la Universidad Nacional. El equipo estuvo conformado por Ing.
Auxiliadora Murillo Montiel (lider del equipo), Ing. Luis Sdenz Diaz (nucleo
comun y seccion del sistema administrativo) e Ing. Maynor Montero Delgado
(ndcleo comun y seccidon de autoservicio para personal docente).

Como contraparte al equipo de desarrollo del Centro de Gestion Informatica
participd personal de la Vicerrectoria 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 determinados momentos: MSc. Enid Quesada Alfaro,



Mag. Marianela Campos Arguedas, Br. Jéssica Fonseca Gdmez, Br. José Acosta
Roman, Br. Andrés Gomez Chavarria, Ing. Robert Supuy Rojas.

Colaboré con la confeccion de este instructivo Ing. Robert Supuy Rojas, del
Departamento de Registro. Con revisidon y correcciones por parte del equipo
de trabajo.



Procedimiento

Grafica de Procedimiento

2. Escoger Ingreso de
Calificaciones
Extraordinarias

1. Ingresar a
Autoservicio

5. Unidad Encargada
emite Actas de
Calificaciones

6. Firma de Actas de
Calificaciones

7. Envio de Actas de
Calificaciones, recibos
de pago y oficios de
exoneracion a Registro.

3. Digitar Ingreso de
Calificaciones
Extraordinarias

4. Enviar recibos de pago
y oficios de exoneracion
a Unidad encargada

INGRESO DE CALIFICACIONES EXTRAORDINARIAS POR BANNER

ADMINISTRATIVO

FORMA: SZARNEX

x L 85 (TRNG)
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Esta forma SZARNEX permite el ingreso de calificaciones extraordinarias desde
la parte administrativa de Banner. No es la intencidn que se convierta en la
norma para ingresarlas, ya que se busca promover que sean las personas
docentes quienes lo hagan usando su autoservicio de profesores. Se solicita al
personal administrativo y autoridades de Unidades Académicas, Centros,
Centros, Sedes Regionales y Secciones Regionales que contribuyan a promover
esa cultura.

Para ingresar calificaciones extraordinarias por esta forma, proceda
completando los datos

Inico: flenar los campos arrba y oprimi . Para biiscar par nombre, oprimi TAB desde un campo de 1D, Ingresar el criterio de blsqueda'y oprinic INTRO

Cédigo de periodo y nrc. El campo Estudiante es opcional para un caso
especifico del nrc.

Pulse el botdn para proceder a la siguiente pantalla.

ellucian

Note las siguientes partes de la pantalla:



e en primer lugar las pestafas Aprobados  Sin Derecho a Extraordinario
las cuales le permiten ver diferentes filtros de la lista de personas
estudiantes matriculadas en el curso.

o en la primera se despliegan todas las personas con derecho a
realizar la prueba extraordinaria;

o en la segunda pestafia se visualizan todas las personas que
aprobaron la prueba extraordinaria; y

o en latercera, quienes no tienen derecho a realizar la prueba
extraordinaria. La segunda parte es la lista de estudiantes del
filtro que se elija en las pestaifias mencionadas antes.

e En esta visualizacidon se puede verificar la situacion que tengan las
personas estudiantes segun les haya sido ingresado un resultado de
una prueba extraordinaria.

Mereseacton ot Frcna o aiHasancs s Exmsmrmnane

o2 b W

e Latercera parte es el bloque de interaccidon, donde se hace el tramite
para indicar resultados de pruebas extraordinarias a una persona
estudiante.

* RECIBG DE PAGD

SFRSTCR.SFRSTCR_GROR._CODE I

T RECIBO DE PAGO

Esiudiante

MNum.Recibo

Examen Exiraordinarno

hum. Oficio

Aqui se debe tener claro que los datos obligatorios son: Niumero de Recibo (o
Numero de oficio) y Examen Extraordinario (escoger resultado).




Para ingresar el resultado para un estudiante:

Escoja la linea de datos de una persona estudiante que adn no haya
recibido resultado de calificacién extraordinaria.

En el bloque de interaccidn, proceda a ingresar los datos requeridos.
Atencion: este paso es irreversible una vez hecho clic en Guardar. Si se
equivoca, debe seguir el procedimiento de Acta de Correccion de Nota
para que se corrija la entrada realizada. Haga clic en Guardar
solamente si esta seguro de que los datos entregados son correctos.



SZACNOT: forma de consulta de docentes con calificaciones pendientes de
reportar

pendienivs, SZACHOT 8.5 (TRNG)

Forma de consulta para conocer cuales personas docentes tienen grupos de
cursos donde estén pendientes ingresos de resultado de calificaciones
extraordinarias.

Parametros solicitados:

Periodo: C]

Escusia:

Académico:

Hansar lae samnne arrha uandmie e 0

e Periodo: ingresar el codigo de periodo.

e Escuela: ingresar el codigo de escuela.

e Académico: Opcional, ingresar la identificacion de la persona
académica en Banner.

Haga clic en para la siguiente pantalla.

Consults 08 Notas pendktes SZACNOT 8.5 (TRNG ) ) a HERRAMENTAS
Poriodo: CLO Escusla: [EM fatemdtca  Acadmica: "
Aeastericns notas aedienies

a r
Jertibeacion Normbre Hobbeacionea

| EEEE | EDUARDO AGUILAR FERNANDEZ

{4 1k N o
. L]
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== =

uo 1 de
 NOTIRCACIONES. L ¥
o - ————————
Registro

— 5|




El primer bloque le indica la lista de profesores con la situacion indicada vy si
han recibido notificaciones desde el Departamento de Registro para
recordarles que tienen pendientes de ingreso de resultados de calificaciones
extraordinarias.

En el segundo bloque, se indican los datos especificos de la persona docente
gue se haya sefialado mediante un clic en la linea respectiva.

~ NGTIICACIONES.

En caso de que se indiquen calificaciones ordinarias pendientes, es evidencia
acerca de calificaciones que aun no se han trasladado a la historia académica.
Se indica la cantidad respectiva. Un recordatorio: solamente se pueden incluir
resultados de calificaciones extraordinarias a personas estudiantes cuyas
calificaciones ordinarias se hayan trasladado a historia académica.

En el tercer bloque, se indican las notificaciones que se le han enviado a la
persona docente de parte del Departamento de Registro, informando sobre
resultados de calificaciones extraordinarias pendientes. Las notificaciones se
envian a las direcciones de correo electrénico registradas por las personas
docentes en Banner, es importante por tanto mantener actualizado dichos
datos.

= NOTIFICACKONES

Periosto Fecuia Eecha Normfieasion

Para el ejemplo no hay notificaciones aun.



SZREXTR: Reporte de Actas Extraordinarias

Advertencia: No se indicara aqui cobmo emitir un reporte. Es navegacion
basica de Banner y debe ser de dominio de la persona usuaria de sistema.

Pantalla de entrada:

parsmattos

, ingresar INTRO
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Ejemplo de reporte:

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO
REPORTE DE ACTA DE NOTAS EXTRAORDINARIAS Fecha.: 02/07/2021 09:37:21
Reporte SZREXTR PERIODO: 202020, NRC: 52995, ESCUELA: TODAS Pag 0001 de 0001
Periodo: 202020-CICLO Il 2020
Campus HO-Campus Omar Dengo
Facultad: EN-Facull. de Exactas y Naturales
Escuela: EM-Matemética
Academico  A00065439 Nombre LUIS SAENZ DIAZ
NRC: 52995 Curso MATO06-PROBABILIDAD ¥ ESTADISTICA
Estudiante Nombre N.Ord N.Ext Cond. Ext Num. Recibo N Final
117240628 DARIEL DE LA TRINIDAD MORAGA RAMIREZ 6.50 REPROBADO  ROD023456 B6.50
604650954 KEYSI FIORELLA LEDEZMA BEJARANO 6.00 7.00 APROBADD RC787878 7.00
702820581 LEDEYSHA LASHOAN REID MORRIS 6.50 700 APROBADOD RCO2020202 7.00
208090563 ALEXANDRA MARIN GONZALEZ 6.50 7.00 APROBADO ROOD5G 7.00
117940724 YOSETH MARIA JIMENEZ VALENCIANO 6.50 REPROBADO RCTE78789 B.50
118500002 GABRIEL ESTEBAN ALVARADO MARTINEZ 6.50 .00 APROBADO RC99509909 7.00
208190592 CAMILA MARIA PASTOR CASTRO 6.00 700 APROBADOD RES9559 7.00
504260231 SARA NATASHA MURILLO QUINTANILLA 6.50 7.00 APROBADD 07888888 7.00
702880384 YEIMY GUADALUPE HERRERA DIAZ 6.50 B6.50

Nota: Por favor adjuntar recibos.
LAS CALIFICACIONES SON EN ESCALA DE 0,10. LA CALIFICACION MINIMA DE APROBACION ES 7.0.

Firma del :

Nombre del Academico(a): LIRS SAENZ DIAZ

Nimero de Identificacion..: ADDOE
Firma del (a).
Mombre del Director(a)..: LUIS SAENZ DIAZ
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Si le llega a salir un reporte de acta de extraordinaria como el siguiente, el
motivo es que la persona docente tiene aun pendientes de reportar estados
de resultados para uno o varios estudiantes en el curso especifico.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO
REPORTE DE ACTA DE NOTAS EXTRAORDINARIAS Fecha.: 13/07/2021 02:26:56

Reporte SZREXTR PERIODO: 202110, NRC: 42242, ESCUELA: TODAS Pag.....: 0001 de 0001

EL NRC 42242 TIENE NOTAS EXTRAORDINARIAS PENDIENTES DE INCLUIR, PARA EL PERIODO
202110. EL ACTA NO SE PUEDE EMITIR HASTA COMPLETARLAS. SE LES RECUERDA QUE DEBEN
REGISTRAR LA CONDICION OBTENIDA A TODOS LOS ESTUDIANTES CON DERECHO A
EXTRAORDINARIO, INCLUYENDO LOS AUSENTES Y/O REPROBADOS.
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SZRANPE: Reporte de Académicos con Nota Pendiente

Pantalla de entrada:

Procese: [SZRANPE =) Acaoemice

parametros

Inicin: lena 105 CAMPOS ArTbA y OpIMIr ¥, PAra BUSSAr POr NS, oprmir TAB das0 Un campo da 10, MGresar @ crieno 68 DUSqUEda y oprme INTRO.

Pantalla de parametros:

X Caniroles de snvie de proceso GIAPCTL 937 (FROD)

S RELACONADO B HERRAMIENT
Proceso: SZRANPE Arsdsmicos Notas

dientes  COMURL e parmetros:

CONTROL DE IMPRESORA & nsertar
impresarn T Hora de emin Tamato ds fuente

o8l FOF

imorunspecl [ ] T e

Ebminar después de

aac

Uneas | Fusrte oo FOF [E————

focha
™ VALORES DE PARAMETRO st wait T Gooar | L F
| imero - Paametros | vaores
o1 Parioda
02 NRE
B Escugla
[ Campus
| Facutad
B Formato de Salida PO
|2 Dsstno CACHE
| Salida
Tv Modo de Ejecucion RUNTIME
7 Mado da Comunicaicon SYNC
“ALERTA" La Bista de valores de validacién no 2sta dispanible para esiz paramstra TIPO- Cardeter O/R: Requerida WU: Unice

| Nmero do Pariodo |
I Envio =i ne O Colar | Y. Fama
| [ Guardat pismelias como RetesenEnvias () Retener (8) Enviat

Nombre [ | Descripeion

gz 11 PRII_GIRL DISPLAY_PANT_CODE
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Ejemplo de reporte:

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO

REPORTE DE ACADEMICOS CON NOTAS PENDIENTES POR REPORTAR

R SIRANPE PERIODO: 202110, NRC: TODOS, ESCUELA: EM Pag.....: 0001 de 0009
Periodo 202110 CICLO 1 2021

Campus BC-Sede Regidn Brunca: Coto

Facultad  EN-Facull. de Exactas y Naturales

Escula EM-Matemitica

identificacion  Nompre

Telefono HWRC  Curso

Mafric. N.Ord M. Ext

14

BOIRIOE0E  JOHAN ESPINOZA GOMIALET TTL3244 40107  MATODOL-MATEMATICA GENERAL az aL "]
108400304 ROLANDD DUARTE WARGAS 4031 MATOR0-Makemdson Fnancs ] 3 o
13040230 ELIZABETH CORMALES URERA A0561  MATOO0-MATEMATICA PARA INFORMATICA a1 &0 o
113080230 ELIZABETH CORRALES URERA 4D5E5S  MATOB0-MATEMATICA PARA INFORMATICA 43 a3 o
113040230 ELIZABETH CORRALES URERA 20618 MATOOS-ALGEBRA LINEAL = ] ]
Total Escusla: 174 1z o




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 autorizacion

Nombre y cargo

Firma

Fecha

Elaboro:

Ing. Robert Supuy Rojas

Reviso:

MSc. Allam Chaves / Director Centro de
Gestidn Informatica
MSc. Randall Hidalgo Mora, Director a.i.

Departamento de Registro

Aprobd:

MSc. Randall Hidalgo Mora, Vicerrector de

Docencia

Revision o modificacion

Numero de Fecha de Descripcidn de la modificacion Version nueva
Revision Actualizacién (si/no)
8 de julio de Sl
1 Elaboracion del Procedimiento.
2021
15 de julio de Si
2 Cambios menores en descripciones y otros.
2021
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