
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AJUSTE DE  

CLASE 



 

Una vez que la clase programada se ha autorizado, todo cambio se realiza a través del módulo de ajuste, ya sea un 

movimiento docente, una incapacidad, ajuste en algún dato de la clase (aula, cambio de horario, fecha, etc). 

 

AJUSTE A LA CLASE CUANDO SE TIENE MOVIMIENTO DOCENTE:  
BAJA DE DOCENTE, INCREMENTO O DISMINUCIÓN DE CARGA HORARIA 
Las frecuencias que correspondan al docente que deja de impartir las clases (baja del docente, disminución de Carga 

horaria), se deben poner en la fecha de fin la que corresponda al último día que impartió la clase.  Para el docente 

que continúa la clase se deben crear las frecuencias necesarias y en fecha de inicio se define el día que el docente 

inicia la clase y fecha de fin de clase la que le corresponda al término de la clase. Ajustar para incremento y 

disminución 

 

AJUSTE A LA CLASE CUANDO SE TIENE UNA INCAPACIDAD 

Las frecuencias que correspondan al docente con incapacidad NO se realizan ajuste alguno.  Para el docente que toma 

la clase durante la incapacidad,  se deben crear las frecuencias necesarias para incluirlo y en fecha de inicio/fin de  

clase se define el periodo que el docente cubre de incapacidad.  

En caso de que el periodo de incapacidad tenga ajuste (ampliación) es necesario hacer una nueva propuesta de ajuste 

de clase y reflejar dicho cambio en la fecha de fin de clase del docente que está cubriéndola. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SOLICITUD DE AJUSTE DE CLASE 

Cuando se requiere un cambio en alguno o varios componentes de una clase se ingresa una petición por medio del 
sistema en la ruta Gestión Curricular > Programa de Curso > Ajuste de Clase. 

Al ingresar se procesa la búsqueda de la clase con los siguientes datos: 

 

Como resultado de la búsqueda muestra  una vista con dos secciones, Sección Clase Original donde observa la 
información que se programó para la clase, tales como el aula, el horario y sesiones de la clase, el nombre del maestro 
y en este mismo panel es donde se realizarán los ajustes que se requieren y la sección Clase Ajuste, donde una vez 
que se dé clic en el botón de “Enviar a Aprobación” se observara la propuesta de ajuste realizada. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

El sistema solicitará la confirmación de parte de la persona que solicita el ajuste, de estar seguro de los movimientos 
solicitados debe dar clic al botón Si y No en caso contrario para revisar nuevamente la información y realizar los 
movimientos necesarios. 

 

 

Al dar clic al botón Si para confirmar que la petición de ajustes es correcta, el envío de la solicitud a aprobación se 
confirma por medio del mensaje “El cambio se guardó correctamente”. 

 

  

 

Es importante que una vez concluido el ajuste e ingrese a la Consulta de Peticiones de Ajuste de Clase para 
introducir su comentario al respecto del porque su propuesta de ajuste, y así en conjunto con su ajuste será 
evaluado. 

 

 

 

 

 

 

 



 

CONSULTA DE PETICIONES DE AJUSTE DE CLASE 

En la ruta Gestión Curricular > Programa de Clases > Consulta de Ajuste de Clases se cuenta con la opción para 

consultar el estatus de las peticiones de ajuste que se ingresan, estos estatus pueden ser 3: 

 Aprobado: Se revisó la propuesta y fue autorizado. 

 Rechazado: Se revisó la propuesta y no se autorizó. 

 Pendiente de Aprobación: La propuesta aún no ha sido revisada. 

 

 

Una vez que se envía la propuesta de ajuste, se entra a la “Consulta de Peticiones de Ajuste de Clase” para dejar un 

mensaje donde se indique la causa del porque se realiza la propuesta, es necesario este comentario para ser 

evaluada la propuesta. 

 

Para dejar el comentario se procede de la siguiente manera: 

1. Se da clic en el botón “EDITAR”. 

2. Se muestra a la izquierda un recuadro donde se escribe el comentario que sea visualizado por Desarrollo 

Académico.  

3. Dar clic en el botón “GUARDAR” y en ese momento el comentario emitido será visualizado por Desarrollo 

Académico.  

NOTA: una vez enviado el comentario no puede ser editado o visualiza, por lo que se tiene que hacer la escritura 

de uno nuevo siguiendo el procedimiento mencionado en estos pasos. 

 

Los comentarios de Desarrollo Académico, se mostraran en la columna titulada “Comentario Desarrollo”. 

 


