
INSTRUCTIVO: ADMINISTRAR CLASES

La operación ADMINISTRAR CLASES te permite invalidar una clase cuando por
algún motivo no se dicta.

Ingresá por la ruta CALENDARIO » PLANIFICACIÓN »ADMINISTRAR CLASES
Observarás filtros disponibles donde deberás buscar la comisión en la que
necesitas invalidar una clase. Los filtros Año Académico y Período Lectivo son
obligatorios. Además, podés agregar otros filtros seleccionándolo desde el
desplegable Agregar Filtro

Completá los campos correspondientes, y luego, tocá en el botón Filtrar

Te aparecerá el listado de comisiones que coinciden con tu búsqueda. La
columna Comisión te permitirá identificar el nombre de la comisión, si tuvieras
más de una por actividad. Para seleccionar la comisión deseada tocá en el botón

a la derecha de la comisión.



Te aparecerá el listado de clases de la comisión.

Te aparecerá desplegado los datos de la comisión en la parte superior, y debajo
una tabla con el detalle de todas las clases de la cursada. Identificá la clase que

vas a invalidar y hacé click en el botón a la derecha de la fila
correspondiente a la clase.
Se abrirá una ventana con el detalle de la clase.



En el campo Válido, que figura inicialmente en “Sí”, deberás cambiarlo a “No”
para indicar que esa clase no es válida. Luego, elegí el motivo de la invalidación
con el desplegable. Por último, tocá en Guardar para completar la operación.

(Si necesitaras un motivo que no figura, podés solicitar que lo agreguen por
ticket en Mantis).


