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Descripción de la 
funcionalidad
Esta funcionalidad permite, de forma administrativa y di-
recta introducir, actualizar y contabilizar solicitudes de: 
inscripción,  baja de clase (cancelación), adición, modifica-
ción y eliminación de calificación, modificación de posición 
y baja de lista de espera, etc, de los estudiantes que se en-
cuentren activos en la Institución para determinado perio-
do académico, con el fin de acelerar las acciones anterior-
mente nombradas y actualizando la historia académica del 
estudiante cuando estas se ejecuten correctamente.  Esta 
funcionalidad controla el cumplimiento de requisitos aso-
ciados a cada solicitud.

A través de esta funcionalidad es posible ejecutar las si-
guientes acciones en el sistema: 

Ajustar Calificaciones Finales por Inscripción Rápida 

Inscribir Estudiante por Inscripción Rápida 

Bajar Estudiante de Lista de Espera Individual 

Cambiar Posición al Estudiante en Lista de Espera 

Bajar Asignatura 
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¿Cómo hacer la 
inscripción rápida?

Inscripción rápida
Ingresa al sistema Epik EAFIT con el usuario y contraseña de la Universidad, 
en el siguiente enlace: https://www.eafit.edu.co/epik.  Luego, busca en la parte 
superior izquierda la siguiente ruta:

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
Rápida 
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Al ingresar a la ruta indicada se presentan las siguientes ventanas:

Esta opción permite buscar un valor. Para esto, se deben realizar los siguientes 
pasos:

1. Para realizar la búsqueda se debe ingresar información en al menos un campo.

Diligencia o selecciona en el icono             el campo “Institución Académica”.

Selecciona de la lista desplegable el “Grado Académico”.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Ciclo”.

Da clic en el botón “Buscar”.
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Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Grado Académico”.

Diligencia o selecciona en el icono            el campo “Institución Académica”.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Ciclo”.

Da clic en el botón “Añadir”.

2. Si conoces el Id del estudiante, debes digitarlo; en caso contrario, selecciona el 
icono         para realizar la búsqueda del id del estudiante.



Epik7
Instructivo Inscripción rápida

ID: del estudiante. 

Grado Académico: según el grado del estudiante. 

Institución Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

Ciclo: en que se registrará la inscripción de la clase. 

¿Cómo inscribir 
estudiante por 
inscripción rápida?

Hacer inscripción de clases para 
los estudiantes 

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta: 

2. El sistema abre la página  ‘Inscripción Rápida’, donde al estar ubicado en la 
pestaña ‘Añadir un Valor’ se deben ingresar los siguientes criterios: 

Luego se debe hacer clic en el botón ‘Añadir’. 

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
Rápida 

E
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3. El sistema abre una página adicional, donde se debe seleccionar la pestaña 
‘Inscripción Clases’ y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente 
imagen: 
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       :  Se debe hacer clic en el icono         para adicionar una nueva acción. 

Acción: se debe seleccionar el valor ‘Inscribir’. 

N° Clase: Ingresar el número de clase de forma manual o seleccionarla. 

Luego de ingresarlo, el sistema muestra el nombre del curso, programa académico 
al que pertenece el estudiante y el estado Pendiente.

En caso de no conocer el número de la clase, se da clic en el icono de la lupa  , el 
sistema abre la página ‘Entrada Criterios Búsqueda’ donde se debe seleccionar 
la ‘Materia’ y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningún criterio de búsqueda, traerá 
todas las clases programadas en el ciclo).

Luego se debe hacer clic en el botón ‘Buscar’. 

+ +
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El  sistema  abre  la  página  ‘Resultados Búsqueda’, donde trae el listado de las 
clases disponibles. 

Para seleccionar la clase requerida, haz clic en el botón ‘Selección’. 
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4. El sistema regresa a la página principal. Haz clic en el botón ‘Enviar’ y valida 
que el proceso haya quedado en estado ‘Correcto’. 

El sistema puede arrojar otros estados diferentes al ‘Correcto’, los cuales se 
relacionan a continuación: 

La persona quedó inscrita en la clase, pero existe una advertencia en la 
inscripción, se debe hacer clic en el enlace para consultarla. 

Se generó un error en la inscripción, se debe hacer clic en el enlace para 
consultarlo. 

Mensajes

Errores 
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5. En caso de que no haya cupo en la clase, se tienen dos opciones: Cambiar 
la  clase  o  inscribir  al  estudiante  en  lista  de  espera  a  través  de  la  pestaña 
“modificaciones clases”. 

Para esto se debe marcar el campo ‘Lista Espera Válida’. 
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6. El sistema valida que tenga cita, el estudiante cumpla con prerrequisitos, 
créditos, cruce de horarios, fecha acción, condición académica especial, grado, 
indicador de servicio, requisitos. Si el administrativo marca alguna de ellas, 
significa que se puede hacer la inscripción omitiendo la validación.

7. En  la  pestaña “modificaciones clases”, el sistema realiza las siguientes 
validaciones: clase cerrada, vínculos de clase, unidades de clase, sistema de 
clasificación, permiso clase, fechas dinámicas, lista de espera.

Marcar alguna de ellas significa que se puede hacer la inscripción, omitiendo la 
validación.

8. En  la pestaña “Modificaciones generales” se dan las opciones de saltar la 
validación de prerrequisitos, condiciones académicas, indicadores de servicios, 
cruce de horario, que no tenga en cuenta que no tiene cita, etc.

Marcar alguna de ellas significa que se puede hacer la inscripción, omitiendo la 
validación.
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ID: del estudiante. 

Grado Académico: según el grado del estudiante. 

Institución Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

Ciclo: en el cual se le realizará la baja de la clase.

¿Cómo bajar una 
asignatura? 

 Hacer cancelaciones de clases a 
los estudiantes

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta: 

2. El sistema abre la página  ‘Inscripción Rápida’, donde al estar ubicado en la 
pestaña ‘Añadir un Valor’ se deben ingresar los siguientes criterios: 

Luego se debe hacer clic en el botón ‘Añadir’. 

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
Rápida 

Cancelar
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3. El sistema abre una página adicional, donde se debe seleccionar la pestaña 
‘Inscripción Clases’ y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente 
imagen: 
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       :  Se debe hacer clic en el icono         para adicionar una nueva acción. 

Acción: Se debe seleccionar el valor ‘Baja’. 

N° Clase: Ingresa de forma manual o selecciona la clase a bajar o cancelar. 

En caso de no conocer el número de la clase, se da clic en el icono de la lupa          , 
el  sistema abre  la página ‘’Lista de Inscripción” donde se debe seleccionar la 
‘Materia’ y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningún criterio de búsqueda, traerá 
todas las clases programadas en el ciclo).

Antes de realizar la baja de la clase, dar clic en la pestaña “Modificaciones Ge-
nerales”, y luego en el flag “Fecha Acción”, y una vez se active el campo, se debe 
ingresar la fecha en la cual se va a realizar la baja (fecha Actual) .

+ +
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4. Después se debe hacer clic en el botón ‘Enviar’ y validar que el proceso haya 
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si sale error debes entrar al enlace para 
identificar el error).  
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5. Por último, se debe hacer clic en el botón ‘Guardar’. 
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ID: del estudiante. 

Grado Académico: según el grado del estudiante. 

Institución Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

Ciclo: en que se encuentra la asignatura a la cual se le realizará el cambio 
de la calificación.

¿Cómo modificar 
calificaciones finales 
por inscripción 
rápida?

Hacer modificaciones a notas 
previamente ingresadas

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta: 

2. El sistema abre la página ‘Inscripción Rápida’, donde se debe seleccionar la 
pestaña ‘Buscar un Valor’ e ingresar los criterios de búsqueda: 

Luego se debe hacer clic en el botón ‘Añadir’. 

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
Rápida 
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3. Luego de seleccionar el registro deseado, el sistema abre una página adicional, 
donde  se  debe  seleccionar  la  pestaña  ‘Inscripción Clases’ y diligenciar los 
campos relacionados debajo de la siguiente imagen:
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       :  Se debe hacer clic en el icono         para adicionar una nueva acción. 

Acción: Se debe seleccionar el valor ‘Modificar Calif’. 

N° Clase: Ingresa de forma manual o selecciona la clase sobre la que se 
va a modificar la calificación. 

En caso de no conocer el número de la clase, se da clic en el icono de la lupa         , 
el sistema abre la página ‘’Lista de Inscripción” donde se debe seleccionar la ‘Ma-
teria’ y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningún criterio de búsqueda, traerá todas 
las clases programadas en el ciclo). 

+ +
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4. Seleccionar la pestaña ‘Unidades y Calif’, el sistema presenta la información 
de la calificación de la clase seleccionada anteriormente. 

Luego, en el campo ‘Entrada Calif’, se debe hacer clic en el icono de la lupa            y 
seleccionar la calificación correspondiente. 
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5. Selecciona la pestaña ‘Otros Datos Clase’, donde al estar ubicado en la clase 
requerida, se deben diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente 
imagen:
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Motivo Acción  

ID Nota Expe Acad 

Crear Nota Expediente 

Nota Expe Acad 

Selecciona el motivo por el cual se está haciendo el cambio de nota. 

Solo se debe ingresar información a este campo cuando se presenta una pérdida 
por inasistencia. 

Cuando se hace clic en el enlace ‘Crear Nota Expediente’ el sistema abre la página 
‘Nota Expediente Acad’, donde se deben diligenciar los campos relacionados a 
continuación: 

En  este  campo  se  debe  ingresar  siempre la  justificación  de  porque  se  está 
modificando la nota final obtenida por el estudiante. 
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Mostrar al Estudiante 

Se  debe  marcar  este  campo  en  caso  que  sea necesario  que la justificación 
ingresada la conozca el estudiante y la pueda visualizar en su autoservicio. 

Luego de ingresar la información en los campos relacionados anteriormente, se 
debe hacer clic en el botón ‘Aceptar’. 

6. Después, se debe hacer clic en el botón ‘Enviar’ y validar que el proceso haya 
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede, debes entrar al enlace 
para identificar cuál es el error)

7. Por último, se debe hacer clic en el botón ‘Guardar’. 
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7. Por último, se debe hacer clic en el botón ‘Guardar’. 
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ID: del estudiante. 

Grado Académico: según el grado del estudiante. 

Institución Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

Ciclo: en el cual se le realizará la baja de lista de espera. 

¿Cómo bajar un 
estudiante de 
lista de espera 
individual?

Hacer cancelaciones de cupos 
de estudiantes inscritos en lista 
de espera 

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta: 

2. El sistema abre la página ‘Inscripción Rápida’, donde al estar ubicado en la 
pestaña ‘Añadir un Valor’ se deben ingresar los siguientes criterios:

Luego se debe hacer clic en el botón ‘Añadir’. 

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
Rápida 

E



Epik28
Instructivo Inscripción rápida

3. El sistema abre una página adicional, donde se debe seleccionar la pestaña 
‘Inscripción Clases’ y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente 
imagen: 
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       :  Se debe hacer clic en el icono         para adicionar una nueva acción. 

Acción: Se debe seleccionar el valor ‘Baja en Lista Espera’. 

N° Clase: Ingresa de forma manual o selecciona la clase que se va a bajar 
de la lista de espera. 

En caso de no conocer el número de la clase, se da clic en el icono de la lupa      , el 
sistema abre la página ‘’Lista de Inscripción” donde se debe seleccionar la ‘Mate-
ria’ y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningún criterio de búsqueda, traerá todas las 
clases programadas en el ciclo). 

El sistema valida que el número de la clase ingresado esté inscrito para el ciclo 
lectivo dentro del historial del estudiante

+ +
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4. Luego se debe hacer clic en el botón ‘Enviar’ y validar que el proceso haya 
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede, debes entrar al enlace 
para identificar el error).

Esto indica que se pudo bajar al estudiante de la lista de espera
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ID: del estudiante. 

Grado Académico: según el grado del estudiante. 

Institución Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

Ciclo: en el cual se modificará la posición del estudiante. 

¿Cómo modificar 
posición al 
estudiante en lista 
de espera?

Hacer cambios de prioridad para 
asignación de cupos de estudiantes 
inscritos en lista de espera

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta: 

2. El sistema abre la página  ‘Inscripción Rápida’, donde al estar ubicado en la 
pestaña ‘Añadir un Valor’ se deben ingresar los siguientes criterios: 

Luego se debe hacer clic en el botón ‘Añadir’. 

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
Rápida 
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3. El sistema abre una página adicional, donde se debe seleccionar la pestaña 
‘Inscripción Clases’ y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente 
imagen: 
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       :  Se debe hacer clic en el icono         para adicionar una nueva acción. 

Acción: Se debe seleccionar valor ‘Modf Posición Lista Espera’. 

N° Clase: Ingresar de forma manual o seleccionar la clase sobre la que se 
va a modificar la posición en la lista de espera. 

En caso de no conocer el número de la clase, se da clic en el icono de la lupa      , el 
sistema abre la página ‘’Lista de Inscripción” donde se debe seleccionar la ‘Mate-
ria’ y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningún criterio de búsqueda, traerá todas las 
clases programadas en el ciclo). 

El sistema valida que el número de la clase ingresado esté inscrita para el ciclo 
lectivo dentro del historial del estudiante

+ +
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4. Selecciona la pestaña  ‘Modificaciones Clases’ y haz clic en el enlace ‘Posn 
Lta Espera’ para consultar la posición actual en la que se encuentra el estudiante 
en la lista de espera. 
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5. El sistema muestra en una nueva ventana la Petición de Inscripción - Posición 
Lista Espera Seleccionar la pestaña ‘Otros Datos Clase’, y en el campo ‘Posn LE’ 
se debe ingresar el número de la nueva posición de la lista de espera en la que es 
necesario poner al estudiante. 
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6. Después se debe hacer clic en el botón ‘Enviar’ y validar que el proceso haya 
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede, debes entrar al enlace 
para identificar el error).

Nota: se sugiere validar que la posición en la lista de espera se haya 
modificado  correctamente, en  la pestaña  ‘Modificaciones clases’, 
en el enlace ‘Posn Lta Espera’. 
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7. Por último, se debe hacer clic en el botón ‘Guardar’. 
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ID: del estudiante. 

Grado Académico: según el grado del estudiante. 

Institución Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

Ciclo: en  que  se  encuentra  la  asignatura  a  la  cual  se  le  ingresará  la 
calificación

¿Cómo añadir 
calificaciones por 
inscripción rápida? 

Ingresar calificaciones

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta: 

2. El sistema abre la página ‘Inscripción Rápida’, donde se debe seleccionar la 
pestaña ‘Añadir un Valor’ e ingresar los criterios de búsqueda:

Luego se debe hacer clic en el botón ‘Añadir’. 

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
Rápida 
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3. Luego de seleccionar el registro deseado, el sistema abre una página adicional, 
donde  se  debe  seleccionar  la  pestaña ‘Inscripción Clases’ y diligenciar los 
campos relacionados debajo de la siguiente imagen:
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       :  Se debe hacer clic en el icono         para adicionar una nueva acción. 

Acción: Se debe seleccionar valor “Añadir Calif”. 

N° Clase: Ingresar de forma manual o seleccionar la clase sobre la que se 
va a ingresar la calificación. 

En caso de no conocer el número de la clase, se da clic en el icono de la lupa      , el 
sistema abre la página ‘’Lista de Inscripción” donde se debe seleccionar la ‘Mate-
ria’ y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningún criterio de búsqueda, traerá todas las 
clases programadas en el ciclo). 

+ +



Epik42
Instructivo Inscripción rápida

4. Selecciona la pestaña ‘Unidades y Calif’, el sistema presenta la información 
de la calificación de la clase seleccionada anteriormente. 

Luego, en el campo ‘Entrada Calif’ se debe hacer clic en el icono de la lupa           y 
seleccionar  la  calificación  correspondiente,  ejemplo  “P” (Pendiente), nota 
cualitativa o cuantitativa. 
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5. Selecciona la pestaña ‘Otros Datos Clase’, donde al estar ubicado en la clase 
requerida, se deben diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente 
imagen: 

Motivo Acción  

Crear Nota Expediente 

Selecciona el motivo por el cual se está ingresando la nota. 

Cuando se hace clic en el enlace ‘Crear Nota Expediente’ el sistema abre la página 
‘Nota Expediente Acad’, donde se deben diligenciar los campos relacionados a 
continuación: 
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ID Nota Expe Acad 

Nota Expe Acad  

Mostrar al Estudiante 

Solo se debe ingresar información a este campo cuando se presenta una pérdida 
por inasistencia. 

En este campo se pueden ingresar justificaciones de por qué se está ingresando 
por esta opción la nota final obtenida por el estudiante. 

Se  debe  marcar  este  campo  en  caso  que  sea necesario  que la justificación 
ingresada la conozca el estudiante y la pueda visualizar en su autoservicio. 

Luego de ingresar la información en los campos relacionados anteriormente, se 
debe hacer clic en el botón ‘Aceptar’.
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6. Después se debe hacer clic en el botón ‘Enviar’ y validar que el proceso haya 
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede, debes entrar al enlace 
para identificar el error).
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7. Por último, se debe hacer clic en el botón ‘Guardar’. 
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ID: del estudiante. 

Grado Académico: según el grado del estudiante. 

Institución Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

Ciclo: en  que  se  encuentra  la  asignatura  a  la  cual  se  le  eliminará  la 
calificación.

¿Cómo eliminar 
calificaciones por 
inscripción rápida?

Eliminar calificaciones

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta: 

2. El sistema abre la página ‘Inscripción Rápida’, donde se debe seleccionar la 
pestaña ‘Añadir un Valor’ e ingresar los criterios de búsqueda:

Luego se debe hacer clic en el botón ‘Añadir’. 

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
Rápida 

x
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3. Luego de seleccionar el registro deseado, el sistema abre una página adicional, 
donde  se  debe  seleccionar  la  pestaña ‘Inscripción Clases’ y diligenciar los 
campos relacionados debajo de la siguiente imagen:
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       :  Se debe hacer clic en el icono         para adicionar una nueva acción. 

Acción: Se debe seleccionar valor “Eliminar Calif”. 

N° Clase: Ingresar de forma manual o seleccionar la clase sobre la que se 
va a eliminar la calificación. 

En caso de no conocer el número de la clase, se da clic en el icono de la lupa      , el 
sistema abre la página ‘’Lista de Inscripción” donde se debe seleccionar la ‘Mate-
ria’ y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningún criterio de búsqueda, traerá todas las 
clases programadas en el ciclo). 

+ +
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4. Selecciona la pestaña ‘Otros Datos Clase’, donde al estar ubicado en la clase 
requerida, se deben diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente 
imagen: 
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Motivo Acción  

Crear Nota Expediente 

Selecciona el motivo por el cual se está eliminando la nota. 

Cuando se hace clic en el enlace ‘Crear Nota Expediente’ el sistema abre la página 
‘Nota Expediente Acad’, donde se deben diligenciar los campos relacionados a 
continuación: 

ID Nota Expe Acad 

Nota Expe Acad  

Solo se debe ingresar información a este campo cuando se presenta una pérdida 
por inasistencia. 

En este campo se pueden ingresar justificaciones de por qué se está eliminando 
la nota final obtenida por el estudiante. 
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Mostrar al Estudiante 

Se  debe  marcar  este  campo  en  caso  que  sea necesario  que la justificación 
ingresada la conozca el estudiante y la pueda visualizar en su autoservicio. 

Luego de ingresar la información en los campos relacionados anteriormente, se 
debe hacer clic en el botón ‘Aceptar’.

5. Después se debe hacer clic en el botón ‘Enviar’ y validar que el proceso haya 
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede, debes entrar al enlace 
para identificar el error).
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6. Por último, se debe hacer clic en el botón ‘Guardar’. 
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¿Cómo hacer el 
mantenimiento 
normal por 
inscripción rápida?

Cambiar el motivo acción de una baja
Cambiar el código de repetición 

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta: 

2. El sistema abre la página ‘Inscripción Rápida’, donde se debe seleccionar la 
pestaña ‘Añadir un Valor’ e ingresar los criterios de búsqueda:

Esta opción se utiliza para actualizar el registro de inscripción del estudiante para 
la clase correspondiente. Los elementos disponibles para actualizar incluyen 
el  sistema  de  calificación,  las  unidades,  el  permiso,  el  recuento  de  cursos,  la 
identificación  del  instructor,  entre  otros.  Se  puede  hacer  uso  de  la  acción  de 
mantenimiento normal para actualizar estos elementos, en lugar de eliminar la 
clase y volver a agregarla con la nueva información.

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
Rápida 
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ID: del estudiante. 

Grado Académico: según el grado del estudiante. 

Institución Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

Ciclo: en  que  se  encuentra  la  asignatura  a  la  cual  se  le  eliminará  la 
calificación.

Luego se debe hacer clic en el botón ‘Añadir’. 

3. Luego de seleccionar el registro deseado, el sistema abre una página adicional, 
donde  se  debe  seleccionar  la  pestaña ‘Inscripción Clases’ y diligenciar los 
campos relacionados debajo de la siguiente imagen:
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       :  Se debe hacer clic en el icono         para adicionar una nueva acción. 

Acción: Se debe seleccionar valor “Mantenimiento Normal”. 

N° Clase: Ingresar de forma manual o seleccionar la clase sobre la que se 
va a eliminar la calificación. 

En caso de no conocer el número de la clase, se da clic en el icono de la lupa      , el 
sistema abre la página ‘’Lista de Inscripción” donde se debe seleccionar la ‘Mate-
ria’ y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningún criterio de búsqueda, traerá todas las 
clases programadas en el ciclo). 

+ +
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4. Selecciona la pestaña ‘Unidades y Calif’, el sistema presenta la información 
del código de repetición para la clase. 

Luego, haz clic en el icono de la lupa y selecciona el ‘Cd Repetición’. 
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5. Selecciona la pestaña ‘Otros Datos Clase’, donde al estar ubicado en la clase 
requerida, se deben diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente 
imagen: 
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6. Después, se debe hacer clic en el botón ‘Enviar’ y validar que el proceso haya 
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede debes entrar al enlace e 
identificar el error).  

Motivo Acción  

Permiso  

Selecciona el nuevo motivo por el cual se baja la clase.
 
Luego de ingresar la información en los campos relacionados anteriormente, se 
debe hacer clic en el botón ‘Aceptar’. 

Ingresa el número de permiso. 
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7. Por último, se debe hacer clic en el botón ‘Guardar’. 
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