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de Apertura de cursos e Inclusién de estudiantes

El encargado del area o departamento solicita a TEyPRD la
apertura de cursos.

Debe adjuntar la plantilla de Apertura de cursos.

El correo se debe enviar a Nury Bonilla

nbonilla@utn.ac.cr con copia a tecnologiaeducativa@utn.ac.cr

D 4
. TEYPRD asigna a un productor para la apertura de cursos.

Y comunica al encargado cuando el procedimiento se realiza.

Una vez finalizado el proceso de matricula ordinaria de cada area o
programa se debe enviar a TEyPRD la o las plantillas de Inclusion
estudiantes CV (Campus Virtual) con los datos de los estudiantes por
curso:

Debe ser una plantilla para cada curso.

Cambie el nombre del archivo de la plantilla indicando la sede,

codigo del curso y el grupo. Ejemplo: Central TEI-1011 GO1

. . Enviar en un mismo correo todos los grupos de una

sede o programa.

k ) La solicitud para la Apertura de cursos debe realizarse con al
menos dos semanas de antelacion al inicio de los mismos.

e
6 . La solicitud de inclusion de estudiantes en el Campus Virtual
\( con una semana de tiempo.

Si un docente desea reutilizar un curso anterior puede subir su

\r// copia de seguridad o solicitar a TEyPRD la subida de la misma gy
indicando: g
El cddigo del curso Nombre del curso < Grupo
Sede Periodo Afo

Si es posible enviar el enlace del curso base.
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