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¢COMO PUEDO INGRESAR EL HORARIO Y AULA A UN
GRUPO DE ACTIVIDAD?

Para realizar la asignacion del horario NO se utilizara el botén horario, se va
acceder a dos pantallas diferentes para la configuracion del horario: Busqueda de
espacios y Horario texto.

[ X - Acssémico - o

Gestion de Recursos Docentes

Inicialmente se recomienda realizar la busqueda del aula a través de la siguiente
ruta:

<Prog. académica - Gestion de espacios - Geograficos - Lugares - Bisqueda de
espacios>

Opcion de consulta de horarios libres de aulas. Ingresar los parametros de
busqueda utilizando los campos recomendados FECHA, HORA, UBICACION. Alli
se mostrara las aulas que se encuentran disponibles, es importante tener en
cuenta que la capacidad de cada aula concuerde con la capacidad que se
asigno en cada grupo de actividad de la asignatura.
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TRAMITACION DE SOLICITUDES ~ BUSQUEDA DE ESPACIOS SOLICITAR UNA RESERVA  ESTADO DE MIS SOLICITUDES

| Busqueda de espacios libres

Fecha Dias

. * Desde By  *Hasta [E:N Periodos
Seleccione en que dias necesita su reserva.

» Necesito seleccionar uno o varios dias concretos de la semana

Hora Horas

* *
Seleccione en que horas necesita su reserva. Desde 6 v0o v *Hasta 7 00 v

Minimo horas disponible

Ubicacion Campus

. § § Todos -
Seleccione en qué lugar necesita el espacio

Centro

Todos ~

Edificio

Todos v

Tipo de espacio

Todos v

Espacio

Todos v

Buscar espacios Busqueda avanzada

o Ingreso al médulo Horario Texto

| Tablas Basicas
| Recursos Humanos *

Asignaturas
Informes * Actividades
Grupos de Actividad

Horar Gestion de Horarios

Horario
[Mantenimiento de periodos del harario
[Mantenimiento de Tipo de Fiesta Generales

Tipos de Fiesta

Para realizar el ingreso al médulo horario texto para asignar el horario y el
aula de cada grupo de actividad de cada asignatura, se debe sequir la
siguiente ruta: <Prog. Académica - Planeacion y ejecucion - Planes de
estudio - Horarios y dias festivos - Horario texto>
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El horario también puede ser configurado de acuerdo a la actividad, es
decir, si una asignatura tiene habilitadas mas de una actividad (teoria y
practica) debe ser configurado su horario tanto para su grupo tedrico como
para los practicos. Para esto, se debe utilizar los botones de navegacién
superiores para cambiar actividad.

Consulta de la asignatura

|CLASE TEORICA (1000089-Z) Comp.™ N cred. | 0.00

Actividad

Asignatura 10[][][]89—5_"' |Catedra nacional de induccion y prep_ar‘a-:-:-ién para |la vida universitaria

En esta parte se debe realizar la consulta de la asignatura con su respectivo
codigo para que de esta manera se muestre toda la informacion relacionada

con esta.
Grupos de actividad creados

Grupo  Gruoo Activ. Descripcion =
|1 IG-mpu 1 Manizales (presencial) —

Al consultar la asignatura se mostrara los grupos de actividad creados. Se

debe seleccionar cada grupo para ser configurado.

Asignacion del periodo

Periodos

F. Inicio F. Fin

05-02-2024 EJlZerE-ZDEJ-
-, =

Recuerde revisar la normativa vigente para determinar el horario de inicio y
finalizacion del periodo académico.

o Asignacién de franjas horarias

Franjas
Dia H. Inicio H.Fin [
'_I—'
|Lunes 1| 14:00 16:00
—_— —
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Posteriormente, en el campo franjas seleccione el dia y luego ingrese el
horario de inicio y finalizacion de la clase. (recuerde que las franjas se
asignan utilizando el formato de 24h).
Asignacion de aula
Aulas Id.Edificio Id. olanta J id. lugar Descriocion
—_— N e ———
BLOQUER =| _] |R'1 01 = | |R101 AUDIOVISUALES - CONFEREMCIAS A - Biene

Asigne el aula disponible ingresando directamente los valores ID. LUGAR en
mayuscula y sin espacio (ejm. K101). Tenga en cuenta que algunas aulas no
se pueden asignar directamente si no es por la dependencia a cargo como
por ejemplo la Direccion Académica.

Es importante que tenga en cuenta cuales son dichas aulas que se pueden
asignar libremente y cuales se requiere un permiso y/o autorizacion por la
dependencia. Esto se puede revisar directamente desde el CENSO DE
AULAS que se actualiza por cada periodo académico.

Asignacion del docente

Profesor/Plaza

Exte... Identificador Lo Descriocion | _ Fecha inicio Fecha fin Porcent. | Poal

@ 75103573 — |Marin Cardona, Pablo Felipe |05-02-2024 [=||24.052024  [=]100 i
— e —

Finalmente, la asignacion del docente se realiza de forma automatica
siempre y cuando exista disponibilidad horaria del docente en la franja
asignada y se haya asignado previamente al docente a través de PLAN
DOCENTE.
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