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              Objetivo del documento 
 

 

El objetivo de este manual de usuario, es proveer información útil y necesaria para el personal 

administrativo de la Universidad Anáhuac. Este manual es una guía de uso del sistema Banner 9 para cada 

uno de los procesos que se llevarán a cabo para la generación de NRC´s para la Programación Académica 

en el sistema. 

 

Una vez que el usuario ha sido capacitado para generar NRC´s  y registrar un programa académico en 

Banner, este manual debe ser suficiente para ser independiente en la generación de nuevos datos. 
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              Consideraciones iniciales 
 

 

Para poder atender las indicaciones aquí descritas de forma correcta es necesario contar con 
registros previos como lo son la “Planta Física”, “Calendarios Escolares”, “Catálogo de Cursos”, 
“Profesores”. 
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Instrucciones 
 

1. Inicio de sesión en Banner 
 

a) Deberemos ingresar desde nuestro navegador a la dirección web: 

https://appnav-prod.ec.lcred.net/applicationNavigator 

b) Se mostrará la página de inicio de sesión en Office 365. 

c) Ingrese usuario y su contraseña y a continuación de clic en el botón “Siguiente”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Volverá a solicitar la misma autenticación al portal Anáhuac. 

e) Ingrese usuario y su contraseña y a continuación de clic en el botón “Iniciar sesión”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) 

e) 
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f) El portal preguntará si desea mantener su sesión activa siempre, seleccione la opción que 

requiera para ingresar a Banner. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

g) Si su cuenta está registrada para más de un campus, al ingresar a Banner 9 le pedirá 

seleccionarlo. 
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2. Actualizar catálogo de espacios físicos 
2.1 Registrar edificios del campus  

 

En esta forma se definen los espacios físicos (edificios, salones, laboratorios, bibliotecas) del campus. 

Ingresar a la forma: STVBLDG  

 

 

 

 

 

 

 

a) Ingrese el número “Code” con el cual identificará el nuevo espacio físico. 
b) En el campo “Descripción” agregue una descripción del nuevo espacio físico. 
c) Guardar los cambios (F10).  
d) Salir de la forma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) 

a) 

c) 

d) 
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3. Atributos de los Espacios Físicos   
3.1 Registrar características de cada edificio 
 

En esta forma se definen las características generales de los espacios físicos (edificios, salones, 
laboratorios, bibliotecas) en el campus. 

Ingrese a la forma: SLABLDG 

 

 

 

 

 

 

a) Ingresar en el campo “Edificio” el código de identificación del espacio físico. 
b) Avanzar un bloque. 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) 

b) 
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c) En el campo “Campus” seleccione         y elija el campus. 
d) En el campo “Capacidad” indique el número máximo de personas que pueden ocupar la 

instalación. 
e) En el campo “Escuela” seleccione         y elija la facultad o escuela a la cual pertenece. 
f) En el campo “Género” seleccione la opción “No Aplicable”. 
g) Indique la dirección física del lugar con los datos disponibles de igual forma que los puntos 

anteriores. 
h) Guardar los cambios (F10).  
i) Avanzar un bloque  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) 

d) 

f) 
e) 

i) h) 

g) 
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j) Seleccione el o los atributos adecuados con la opción         “Atributos” para que se muestre una 
lista de atributos ya creados con anterioridad y que pueda elegir. 

k) Guardar los cambios (F10). 
l) Avanzar un bloque. 
m) Agregue un indicador en la columna “Categoría” y una descripción en la columna “Descripción” 

correspondientes al espacio. 
n) Guardar los cambios (F10). 
o) Avanzar un bloque.   
p) Agregue una descripción en el campo “Comentarios de Edificio” correspondientes al espacio 

físico. 
q) Guardar los cambios (F10).   
r) Salir de la forma.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

j) 

p) 

l), o) k), n), q) 

m) 

r) 
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4. Registrar Salones  
4.1 Generar el registro de un salón 
 

En esta forma se configurarán los datos específicos para cada salón, indicando el edificio, estatus y 
periodos correspondientes. 

Ingrese a la forma: SLARDEF 

 

 

 

 

 

a) En el campo “Edificio” indique el código del edificio (Pág. 10) o seleccione la opción        para 
realizar la búsqueda. 

b) En el campo “Salón” indique el código o número único del salón que será registrado o busque 
alguno con la opción           para realizar la búsqueda. 

c) En el campo “Periodo” indique el periodo para el cual estará registrado el salón o seleccione la        
opción        para elegir el periodo. 

d) Avanzar un bloque.  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) 
c) 

b) 

d) 
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e) En el campo “Periodo Nuevo” indique el periodo o seleccione la opción         para elegir el 

periodo correspondiente. 
f) En el campo “Capacidad” indique la capacidad y el número máximo de ocupantes del salón. 
g) En el campo “Género” seleccione “No Disponible” 
h) En el campo “Tipo de Salón” seleccione “Salón de clases” 
i) En el campo “Escuela” seleccione la opción         para elegir la escuela o facultad a la cual 

pertenece. 
j) En el campo “Status” seleccione la opción         y elija “Active”. 
k) En el campo “Categoría” seleccione la opción         para elegir alguna de las opciones registradas 

para el salón (Pág. 9). 
l) Guardar los cambios (F10).   
m) Avanzar un bloque            para definir los atributos del salón. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) 

f) 
g) 

h) 
i) 

j) 
k) 

m) 

l) 
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n) Ingrese los atributos del salón de acuerdo a los requerimientos. 
o) Avanzar un bloque.  
p) Si el salón se ocupara para actividades distintas y no podrá ser usado de forma normal, en la 

sección “Desactivación de Salón” podrá definir el periodo en el que se encontrará inactivo. 
q) Avanzar un bloque. 
r) Podrá agregar comentarios referentes al salón de acuerdo a los requerimientos. 
s) Guardar los cambios (F10).   
t) Salir de la forma.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

n) 

o), q) 

p) 

r) 

s) 

t) 
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5. Definición y Generación de NRC  
5.1 Generar el registro NRC 
 

El primer paso es saber con qué número empezará a contar el sistema para generar NRC’s, ningún número 
menor al establecido aquí podrá ser utilizado posteriormente y se deberá tomar en cuenta el número 
asignado al campus que corresponda. 

Ingrese a la forma: SOATERM 

 

 

 

 

 

a) Ingrese el “Periodo” a ser agregado o configurado. 
b) Avanzar un bloque         .  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

c) Elija el número inicial de la secuencia para la asignación de NRC’s. 
 

Universidad CRN 
Anáhuac Norte 10000 
Anáhuac Sur 20000 
Anáhuac Puebla  30000 
Anáhuac Xalapa  40000 
Anáhuac Mérida  50000 
Anáhuac Cancún  60000 
Anáhuac Oaxaca  80000 
Anáhuac Querétaro 90000 
Instituto de C. Fam. (JPII) 95000 

 

Nota: Consulte el número de asignación inicial por periodo correspondiente a su campus. 

 

a) 

b) 
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d) Configure las casillas según las necesidades o bien tome como referencia la configuración asignada 
en la siguiente imagen correspondiente al ejemplo. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) Para verificar las reglas de error que enviará el sistema en caso de que alguna regla no sea cumplida 
seleccione “Verificación de errores de inscripción”. 

 
Aparecerá una pantalla en la cual podremos seleccionar una serie de advertencias o mensajes de error 
que el sistema accionará en caso de que las reglas definidas sean cumplidas. 

Nota: Se recomienda que los errores indicados sean marcados como “Fatal” para mayor control en el 
proceso de selección de cursos. 

 

 

 

 

 

 

 

c) 

d) 
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1) Seleccione las configuraciones correspondientes para el envío de mensajes de error. 
2) Guardar los cambios (F10).  
3) Avanzar un bloque. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

e) 

1) 1) 

2) 
3) 
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f) Verifique las configuraciones de control seleccionando “Controles de procesamiento web”. 
g) Configure las casillas según las necesidades o bien tome como referencia la configuración asignada 

en la siguiente imagen correspondiente al ejemplo. 
h) Avanzar un bloque hasta visualizar la siguiente sección (Controles de inscripción de parte-de-periodo 

y web). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f) 

g) 

h) 
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i) Indique las fechas correspondientes al inicio y fin de las partes de periodo. 
j) Indique la configuración de captura de calificaciones de cada parte de periodo que estará activa. 
k) Indique las fechas correspondientes al periodo de inscripción vía Web. 
l) Indique las fechas correspondientes al Acceso Docente y Asesor. 
m) Guardar los cambios (F10).   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

i) 

k) 

l) 

m) 

j) 
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5.2 Control de calificaciones Auto Servicios 
 
Esta sección anteriormente encontrada en la forma SOATERM ahora la encontramos por separado para 
una mejor identificacion y configuración de fechas limite para que los docentes ingresen las calificaciones 
parciales y finales de sus cursos. 

Ingrese a la forma: SHAEGBC 
 

a) Ingrese el “Periodo” donde aplicaran las fechas limite de ingreso de calificaciones. 
b) Seleccione “Avanzar un bloque” o “Ir”.  

 

 

c) En la sección “FECHAS DE CAPTURA DE NOTA/CALIFICACIÓN” configure “Fecha de corte para 
puntaje parcial”. 

d) En la sección misma sección “FECHAS DE CAPTURA DE NOTA/CALIFICACIÓN” configure “Fecha de 
corte para puntaje final”. 

e) Guardar los cambios (F10).   
 

 

b) 

a) b) 

c) 

d) 

e) 
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6. Programación Académica Grupos Independientes  
6.1 Abrir los cursos para cada materia en la oferta académica   
 

A continuación, se generarán los grupos por periodo y se asignará el horario, profesor y cupo del curso.  

Nota: Los datos correspondientes al curso son los que previamente fueron dados de alta en el catálogo 
de cursos, por lo que aquí solo serán usados para las diversas secciones. 

Ingrese a la forma: SSASECT 

 

 

 

 

 

a) Ingresar el periodo correspondiente al curso. 
b) Seleccione “Crear NRC” para agregar un nuevo curso. 
c) Avanzar un bloque. 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

b) 

a) 

c) 
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d) En el campo “Materia” elegir el área a la que pertenece el curso. 
e) En el campo “Número de Curso” elegir el identificador o número de curso correspondiente. 
f) En el campo “Sección” elegir la sección o grupo que se abrirá. 
g) En el campo “Campus” elegir el campus al cual pertenece el curso. 
h) En el campo “Status” elegir el status “A” correspondiente a Activo. 
i) En el campo “Tipo de Horario” elegir el modo más adecuado correspondiente al curso. 
j) En el campo “Método Educativo” elegir “PR” correspondiente a Presencial.  
k) En el campo “Modo de Calificar” elegir “N” correspondiente a una calificación numérica. 
l) En el campo “Parte-de-Periodo” elegir la opción            , buscar y seleccionar alguno de los 

periodos registrados. 
m) Active las casillas restantes como aparecen en la imagen de ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) 

m) 

e) 

f) 
g) h) 

i) 
j) 

k) 

l) 

o) n) 
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n) Guardar los cambios (F10)                    para generar el número de referencia de curso (NRC). 
o) Avanzar un bloque.  
p) Configure los detalles de cupo de Inscripción de acuerdo a los requerimientos. 
q) Guardar los cambios (F10)  
r) Avanzar un bloque.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

p) 

r) q) 
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A continuación, se deberá indicar el horario pre-establecido correspondiente a una sesión: 

a) Seleccionar la opción          de la columna “Hora de Reunión”. 
b) Se mostrará el código correspondiente a los distintos horarios de asignación de los cuales deberá 

seleccionar alguno dando doble clic en el campo correspondiente al número del código de horario 
y con lo cual regresaremos a la sección anterior.  

c) En la sección inicial podremos de igual forma, definir fechas y horario manualmente seleccionando 
los días y las horas de inicio y término de clase en sus respectivas columnas. 
Nota: Para evitar empalme de horarios deberá considerar un margen de un minuto por cada 30 
minutos. 

Ejemplo: 7:30 a 8:30 deberá ser registrado como 7:30 a 8:28. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) 

c) 

b) 
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d) Seleccione la ficha “Créditos y Ubicación de Reunión” para configurar las opciones de Edificio y      
puntajes. 

e) En la misma sección muévase a la derecha utilizando la barra de desplazamiento hasta las 
columnas siguientes. 

f) Seleccione el edificio realizando una consulta con la opción   de la columna “Edificio” y 
posteriormente el salón en el cual será impartido el curso de la columna “Salón”. 

g) Seleccione el tipo de horario establecido realizando una consulta con la opción  de la columna 
“Tipo de Horario”. 

h) Guardar los cambios (F10)     
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

d) 

e) 

f) f) g) 

h) 
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i) Regresamos a la pestaña anterior seleccionando “Fechas de Reunión”.    
j) Avanzar un bloque           . 

 
 

A continuación, se muestra la sección donde seleccionaremos al docente o docentes asignados para 
impartir la materia, igualmente se definirá el responsable y nivel o porcentaje de participación que 
tienen respectivamente. 

a) Realizar la consulta correspondiente al docente y asignarlo a la materia dando doble clic sobre su 
número “ID”, terminado lo anterior regresaremos a la sección inicial.  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Seleccione al responsable de la materia activando la casilla correspondiente a la columna 
“Indicador de Principal”. 

c) Asigne el porcentaje de participación con respecto a otros docentes que puedan estar asignados 
a la materia en la columna “Porcentaje de Responsabilidad”. 

d) En la columna “Porcentaje de Sesión” se cubrirá al 100%. 
e) Guardar los cambios (F10)                 .  
f) Avanzar un bloque            . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

i) 

a) 

j), f)  

b) c) d) 

e) 
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g) En la pestaña “Preferencias de Sección” solo se indican las preferencias deseadas para impartir la 
clase y las cuales tienen un fin informativo. 

h) Salir de la forma.   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Es importante identificar los diferentes escenarios en los que puede incurrir el horario de un 
curso con la finalidad de tener control en el sistema. 

Escenarios: 

- Curso impartido dos (o más) veces por semana con un mismo horario y mismo salón. 
- Curso impartido dos (o más) veces por semana con un diferente horario y mismo salón. 
- Curso impartido dos (o más) veces por semana con diferentes horarios y diferentes salones. 
- Curso impartido por más de un profesor en diversas modalidades de contenido. 
- Etc. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g) 

h) 
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7. Creación de Listas Cruzadas. 
7.1 Programación académica de materias equivalentes. 

 

En esta forma se podrán registrar las materias equivalentes y relacionarlas mediante una lista cruzada que 
las identifique. 

Se deberá identificar el curso (NRC’s)  o cursos reales y simultáneos a configurar como equivalencias. 

Nota: Puede consultar la página 15 para mayor información sobre registro de cursos o materias (forma 
SSASECT). 

Ingrese a la forma: SWAXLST 

 

 

 

 

 

 

 

a) En el campo “Periodo” indique el periodo para generar la lista cruzada. 
b) En el campo “Identif Gpo de Lista cruzad” indique el código de dos caracteres que será agregado 

y configurado. 
c) Avanzar un bloque.  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) b) 

c) 
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d) Indique el cupo máximo de la lista cruzada independientemente del cupo máximo de los cursos. 
Nota: Este número tendrá el control del cupo y cantidad de alumnos que se inscriben a la lista 
cruzada (el total de todos los cursos dentro de la lista). 

e) Avanzar un bloque.   
f) Para agregar materias similares, seleccione o agregue los cursos con la opción  de la columna 

“NRC” y a continuación seleccione “Actualizar Lista Cruzada”. 
g) Indique el curso NRC Master.  

Nota: Al terminar de agregar los cursos NRC y seleccionar “Actualizar Lista Cruzada” el sistema 
copiará la información del NRC Máster indicado a los demás NRC’s simultáneos.  

h) Guardar los cambios (F10).  
i) Salir de la forma.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) 

e) 

f) f) 

g) 

h) 

i) 
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8. Consulta de Funciones del Profesor 
8.1 Consultar el horario del profesor para un periodo definido. 
 

En esta forma podrá consultar los cursos y horarios impartidos por un profesor en un periodo 
determinado. 

Ingrese a la forma: SIIINST 

 

 

 

 

 

 

a) Ingrese el “ID” del profesor y el periodo “Periodo”. 
b) Avanzar un bloque.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) a) 

b) 
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c) Se mostrarán los horarios del profesor hasta el periodo actual. 
d) Salir de la forma.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) 

d) 
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9. Modificar Programación Académica  
9.1 Modificar Privilegios de Accesos a los Usuarios por Escuelas y Facultades. 
 

En esta forma se hará la administración de los privilegios de los usuarios de programación académica 
estableciendo en qué escuela y en qué periodo tendrá derechos de capturar, modificar o solo consultar 
la programación académica.  

Ingrese a la forma: GWAMNUA 

 

 

 

 

 

a) Se abrirá una nueva página web con el menú de las aplicaciones. 
b) Seleccione la liga: “Programación académicaModificar datos de materias, horarios y 

profesores.”.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) 
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c) Aquí se puede elegir el usuario al cual se modificarán los privilegios, seleccione al usuario 
tomándolo de la lista “Usuario Banner”.  

 

 
 

d) Si el usuario no existe podrá generar uno nuevo seleccionando la ficha “Agregar Usuario”.  
e) Ingresar el usuario y dar clic en “Guardar”. 

 
 

 

 

d) c) 

e) 
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f) Al seleccionar al usuario se desplegarán dos listados, “Escuelas” y “Escuelas asignadas”. 
g) Seleccione el botón  para pasar las “Escuelas” a las cuales tendrá permiso en “Escuelas 

asignadas”.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

f) g) 
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h) Una vez agregadas las escuelas se deberá situar sobre ellas, aparecerán en la parte inferior los 
periodos: 

i) Para seleccionar los periodos se debe de hacer el mismo proceso que las escuelas, seleccione el 
botón  para pasar los periodos. 

j) Para verificar los permisos que han dado seleccione la ficha “Listado de usuarios”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i) 

h) 

j) 
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k) Seleccione el “Periodo”, “Escuela” y “Status” correspondientes para la generación del reporte. 
l) Se mostrará una notificación, seleccione “Aceptar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

k) 
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10. Revisar Programación Académica  
10.1 Revisar que los cursos abiertos estén correctos y completos 
 

En esta forma se hace la búsqueda de cursos abiertos en un periodo y una parte por periodo 
determinados. 

Ingrese a la forma: SSASECQ 

 

 

 

 

 

 

a) Aparecerá un cuadro de búsqueda, donde se puede revisar todos los NRC’s, se deben definir los 
parámetros con los que se requiere hacer la búsqueda. 

b) Para ejecutar la búsqueda oprimir F8 o seleccione la opción “Ir”.   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) 

b) 



                                                                                                                                        
                                                                                                                                                                           Banner       9        

         Manual de Programación Académica                                                                                                                                                              Página       39 
  

  

 
 
c) La búsqueda arrojará los datos como se muestra en la siguiente imagen: 
d) Salir de la forma.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) 

d) 
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11. Revisar Bloques Abiertos  
11.1 Revisar Bloques Abiertos 
 

En esta forma se pueden consultar los bloques definidos en un periodo. 
Ingrese a la forma: SSABSCQ 
 

 

 

 

 

 

a) Ingrese el periodo “Periodo” correspondiente. 
b) Ingrese el “Bloque” correspondiente. 
c) Avanzar un bloque.   

 

 

 

 

 

 
d) Se mostrará el contenido del bloque.  
e) Salir de la forma.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) 

e) 

a) b) 

c) 
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12. Revisar Listas Cruzadas 
12.1 Revisar Listas Cruzadas 
 
En esta forma hace la búsqueda de listas cruzadas y su contenido. 

Ingrese a la forma: SSAXLSQ 

 

 

 

 

 

 

a) Ingrese los filtros correspondientes. 
b) Oprima F8 o seleccione el botón “Ir”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) 

b) 
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c) Aparecerán las listas cruzadas existentes en el periodo indicado, puede omitir el criterio de 

búsqueda y ejecutar la consulta para mostrar todas las listas existentes. 
d) Al dar clic sobre la lista cruzada a revisar en la parte inferior aparecerá el contenido de la lista, es 

decir los cursos o CRN’s que la integran. 
e) Avanzar un bloque para pasar a la “Sección de Lista Cruzada”. 
f) Regrese con el botón           para poder seleccionar otra lista cruzada y poder visualizar los NRC 

que la componen. 
g) Salir de la forma.   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) 

d) 

e) 
f) 

g) 
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13. Revisar Horario y Profesores de los Cursos Equivalentes 
13.1 Revisar Horario y Profesores de los cursos equivalentes 
 
En esta forma se puede consultar el horario y el profesor de los cursos que integran una lista cruzada. 

Ingrese a la forma: SSAXMTI 

 

 

 

 

 

a) Ingrese el periodo “Periodo” correspondiente. 
b) Ingrese el “Identificador de Grupo de Lista Cruzada” que desea revisar. 
c) Avanzar un bloque.   

 

 

 

 
d) Aparecerá el contenido NRC con el que está formada la lista cruzada y sus respectivas sesiones. 
e) Salir de la forma.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) 

e) 

a) 
b) 

c) 
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14. Consultar Oferta Académica Vía Web 

14.1 Consultar Oferta Académica Vía Web 
 

El Sistema Integral Universitario tiene una gama de servicios los cuales ofrece al alumnado, así como a los 
profesores, en sus diversas necesidades. El consultar la oferta educativa o académica es parte de estos 
servicios, una vez hecha la programación académica, el siguiente paso es publicarla o bien ofertarla al 
alumnado, para que con ello el alumno tenga la facilidad de hacer el registro de los cursos que elija y 
necesite. 

El alumno tiene que contar con un ID en el sistema y una clave, por medio de la cual se autentifica, una 
vez dentro el alumno puede navegar en diferentes servicios. 

a) Primeramente deberemos ingresar desde nuestro navegador (verificar compatibilidad de 

exploradores) a la dirección web: http://ssb.anahuac.mx/UAN/twbkwbis.P_WWWLogin 

b) Seleccionar “Ingresar a Área Segura”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) 

http://ssb.anahuac.mx/UAN/twbkwbis.P_WWWLogin
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c) Ingrese su ID de usuario y número de identificación NIP y a continuación de clic en “Acceso”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14.2 Consulta Oferta Académica  
 

Al ingresar al sistema (Pág. 30)  

  

a) Seleccione el vínculo “Servicios al Alumno”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) 

a) 

a) 
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b) Seleccione el vínculo “Inscripciones”.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Seleccione el vínculo “Búsqueda de Cursos”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Seleccionar el periodo en el que se desea realizar la selección de cursos. 
e) Oprimir el botón “Enviar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) 

d) 

e) 

c) 
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f) Consultar la oferta académica para buscar cursos abiertos, ingresar criterios de búsqueda. 
g) Consultar la oferta académica para buscar cursos abiertos seleccionando el botón “Buscar Clase”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h) El sistema presentará los resultados de la búsqueda, seleccione los cursos que desea dar de alta 
o de baja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f) 

g) 

h) 
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15. Programación Académica Exámenes Extraordinarios 
15.1 Programación Académica Exámenes Extraordinarios 
 

En esta forma se definen los grupos para los exámenes extraordinarios. 

Ingrese a la forma: SSASECT 

 

 

 

 

 

 

a) Seguir el mismo procedimiento del punto 6.2 de este manual, identificando que el campo “Modo 
de Calificar” deberá de corresponder al código X que indica “Extraordinario”. 

b) Ingrese el periodo “Periodo”. 
c) Ingrese el “NRC”. 
d) Avanzar un bloque.  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) c) 

d) 
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e) Verificar la parte por periodo si es que existe, con el propósito de controlar esos exámenes. En el 

campo “Parte de Periodo”. 
f) Salir de la forma.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) 

a) 

f) 
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16. Rolar Programación Académica 
16.1 Rolar Programación Académica 
 

Este proceso genera en forma automática todos los cursos de un periodo, copiando la información de los 
cursos abiertos en un periodo anterior. 

Ingrese a la forma: SSRROLL  

 

 

 

 

 

 

a) Avanzar un bloque.  
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) 
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b) En el campo de “Impresora escribir la palabra “DATABASE”. 
c) Avanzar un bloque. 
d) A continuación, se muestra una serie de reglas que serán roladas, de forma predeterminada la 

mayoría ya contiene el valor necesario para su ejecución por lo que a continuación se mencionan 
solo los parámetros que requieren ser editados. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) 

 c) 

d) 
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e) Avanzar un bloque         , seleccionar “Guardar parámetros como” y “Enviar”. 
f) Guardar los cambios (F10)                  para ejecutar el proceso.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g) Tome nota del número de log generado para su futura consulta.  
 

 

 

 

 

h) Para verificar que el proceso fue ejecutado correctamente seleccione del menú: 
“RelacionadoRevisar Salida”. 

 

 

 

 

 

 

 

e) 

e) 

f) 

d) 

h) 

g) 
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i) Seleccione el número de log que requiere verificar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

j) Se mostrará la información del log seleccionado.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i) 

j) 
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17. Reportes de Programación Académica 
17.1 Reporte de Programación Académica 
 
Ingrese a la forma: GWAMNUR 

 

 

 

 

 

a) Seleccionar el vínculo: “Programación AcadémicaReporte de programación académica”. 
 

 

 

 

 

 

 

b) Seleccione los parámetros requeridos como filtro del reporte.  
c) Seleccione “Generar reporte”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) 

b) 

c) 
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d) El sistema mostrará el reporte generado. 
e) Si requiere imprimir o exportar el reporte seleccione la opción correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.2 Reporte de Docentes con Empalmes de Horario. 
 

a) Seleccionar el vínculo: “Programación AcadémicaReporte de docentes con empalmes de 
horario”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Seleccione los parámetros requeridos como filtro del reporte.  
c) Seleccione “Generar reporte”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) 
e) 

d) 

a) 

b) 

c) 
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d) El sistema mostrará el reporte generado. 
e) Si requiere imprimir el reporte seleccione la opción correspondiente.  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

17.3 Reporte de Listas Cruzadas con Cupos 
 

a) Seleccionar el vínculo: “Programación AcadémicaReporte de listas cruzadas con cupos”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Seleccione los parámetros requeridos como filtro del reporte.  
c) Seleccione “Generar reporte”.  

 

 

 

 

 

 

 

e) 

d) 

a) 

b) 

c) 
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d) El sistema mostrará el reporte generado. 
e) Si requiere imprimir el reporte seleccione la opción correspondiente.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.4 Reporte de Salones con Empalme 
 

a) Seleccionar el vínculo: “Programación AcadémicaReporte de salones con empalme”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) e) 

a) 
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b) Seleccione los parámetros requeridos como filtro del reporte.  
c) Seleccione “Generar reporte”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) El sistema mostrará el reporte generado. 
e) Si requiere imprimir el reporte seleccione la opción correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) 

c) 

e) 

d) 
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17.5 Reporte de Ocupación de Salones por Día (Domino) 
 

a) Seleccionar el vínculo: “Programación AcadémicaReporte de ocupación de salones por día 
(Domino)”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Seleccione los parámetros requeridos como filtro del reporte.  
c) Seleccione “Generar reporte”. 

 

 

 

 

 

d) El sistema mostrará el reporte generado. 
e) Si requiere imprimir el reporte seleccione la opción correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

a) 

b) 

c) 

e) 

d) 
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18.  Migración de archivos a Blackboard 
 

Esta mejora ayudará a que el sistema Banner se conecte y envíe información periódicamente a 
Blackboard. 

Existen dos tipos de envío de información:  

- Masivo  

- Individual 

18.1 Enviar información de manera masiva. 
 
Para enviar información de manera masiva, se deberá realizar la siguiente configuración por NRC. 

Ingrese a la forma: SSASECT 

 

 

 

 

 

 

a) Ingresar periodo y NRC.  
b) Dar clic en bloque siguiente.  

 

 

 
 
 
 
 
 

a) a) 

b) 
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c) Marcar en la sección de socio de Integración el código BB.  
d) Hacer clic en el botón “seleccionar” 

 

 
e) Dar clic en el boton guardar 

 
 

 

Con esta configuración se ejecuta un proceso diariamente el cual actualizará la información de este curso.  
 

 

 

 

 

 

c) 

d) 

d) 
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18.2 Enviar información de manera individual. 
 
Para enviar información de manera individual, se deberá realizar lo siguiente. 

Ingresar a la forma GWASNAP 

 

 

 

 

 

a) Ingresar periodo y dar bloque siguiente. 
b) Seleccionar los NRC’s. 

 
 

 

 

 

 

 

c) Seleccionar los archivos a Generar. 
d) Click en “Guardar configuración”.   
e) Al dar clic en el botón de “Auditoría de Archivos”, se abrirá otra pestaña para aceptar la descarga 

de los archivos. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

a) 

a) 

c) 

d) 

e) 
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f) Click en “Enviar a Blackboard”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con esta configuración se ejecuta un proceso nocturno el cual actualizará la información de este curso 
(Solo el día que se generaron los archivos). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

f) 
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19.  Cerrar Sesión en Banner 
 
Antes de cerrar la ventana de su explorador web, es importante que cierre su sesión actual en el 
sistema. 

a) Haga clic en el icono de candado del menú izquierdo “Salir”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Se mostrará una confirmación del cierre de su sesión. 
c) Cierre todas las ventanas de su explorador web para finalizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) 
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