
Reprogramación de clases
por Portal Docente

1. Ingresa al Portal Docente

Ingresa tu 
código de 

docente y tu  
contraseña 
de correo 

institucional

Colocar 
Check ✓

Haz click 
en el 

botón 
“ingresar”



2. Ingresa a Mis Reprogramaciones

Visualiza todos los  

cursos que dictas y  

elije cual 

reprogramar

Haz click en 

la opción

“Reprogramar”

Ingresa a la opción

“Mis

reprogramaciones”

Nota: Disponible 

solo para PreGrado y

CGT



Elige el tipo

de reprogramación

M otivos de reprogramaciones:
1. Falta
2. Descanso Médico
3. Feriado
4. Permiso por la Universidad



Selecciona la fecha  

a reprogramar.

Nota: Ten en cuenta que la  

fecha que realizaste la  

re-programación ya

no se visualizará

Selecciona la  

sede en donde  

deseas 

reprogramar

Seleccionar con 72  

horas de 

anticipación a la 

fecha que desea 

reprogramar.



Haz click en 

el botón  

“Aceptar”

Selecciona el horario  

de la reprogramación.  

Nota: La cantidad de 

hora es igual a la hora  

programada

Selecciona el  

aula/ambiente

Ingresar el 
enlace zoom de 

la clase

Formato de 
horario es de 

24 horas



Se visualizará

un mensaje de

confirmación



3. Confirmación de reprogramación aprobada

Se enviará la  

comunicación de 

APROBRACIÓN de

reprogramdocenteación

al correo del



4. ¿Cómo visualizo mis solicitudes de reprogramaciones?

Haz clic en la opción

“Mis Reprogramaciones”

Visualiza la lista de las
solicitudes y en los estados
que se encuentran:

1. Pendiente

2. Aprobado

3. Rechazado

4. Eliminado



Haz click en 

la opción 

“Inicio”

Visualiza en tu 

horario de clases  

las

“REPROGRAMACIONES”

aprobadas de color verde


