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Ingrese por el Menú: 
Gestión Curricular
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Seleccione el Menú:
Programa de Clases
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Seleccione el Menú:
Programa de Curso Nuevo
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1

3
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Diligencie los Campos 1 y 2 
(utilizando la lupa) 
En el campo 3 Digite el número 
de catalogo, Lugo seleccione el 
botón Buscar

2

5
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Seleccione el número de Oferta:
 10 Preg. Regular Bogotá 170
 15 Preg. 3 P.A. Bogotá 170
 20 Preg. Regular Faca
 25 Preg. 3 P.A. Faca
 35 Preg. 3 P.A. Teusaquillo
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En la pestaña: Entrada de Calendario
1. Verificar la Oferta a programar
2. Ingrese 1 pasa sesión Ordinaria
3. Ingrese en orden la sección de 

Clase (1,2,3….)
4. Pasar a la pestaña 2: Clases por 

Profesor

2

3

1

4
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En la pestaña: Clases por Profesor
1. Ingrese ID Instalación: Bog, Faca o Teu para Teusaquillo
2. Ingrese hora Inicio y Hora Fin en Hora Militar
3. Seleccione el día en que se dicta la clase 
4. Tema Formato Libre: para clases fusionadas o Primiparos

2 3

1

4
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En la pestaña: Clases por Profesor
1. Ingrese  el ID del Docente o buscarlo por la Lupa
2. En el campo Acceso: seleccione Aprobar
3. Seleccione botón Guardar

2

1

3
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Para Administrar cupos: 
3. Modifique Capacidad Aula (viene 30 por defecto)
4. Capacidad Inscripción: Aumente o Disminuya
5. Seleccione el botón Guardar

3

1

5

2

4

Para Cerrar Clases: en la Pestaña Control de Inscripciones

1. Validar el número de la Clase a Modificar
2. Campo Estado Clase Seleccione: Sección Cancelada
 Se habilita el Botón Cancel Clase, Seleccionelo y Guardar
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Para Crear una Clase del mismo Catalogo
En la Pestaña Entrada de Calendario:
1. Seleccione el “mas” +
2. El sistema muestra 1 registro de 2 (2 de 2)
3. Siga los pasos descritos desde la Diapositiva 7

2

1


