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	OBJETIVO
	Determinar la asignación académica (docencia, investigación, extensión y proyección social, otras asignaciones y asignaciones excepcionales) según acuerdo de Rectoría para la realización de la programación académica en cada periodo.


	ALCANCE
	Desde la distribución académica hasta la elaboración y aprobación de las plantas de profesores y la programación académica en el SIGA.


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Se elaboran los horarios base de los programas de pregrado presenciales por parte de las unidades académicas de formación.

Una vez revisados los horarios base y con la aprobación de la vicerrectoría académica, serán enviados a los programas desde el correo electrónico viceacademica@ucm.edu.co  para la elaboración de horarios de los componentes académicos del plan de estudios desde cada programa.

NOTA: Se debe tener en cuenta establecer los horarios atendiendo a los lineamientos propuestos desde la Vicerrectoría Académica.
	Vicerrectoría Académica
Unidades Académicas de Formación 
Coordinación de Deporte y Cultura

	DOC-F-61 Horarios base pregrados presenciales

	2
	H
	Se elaboran los horarios de los programas de pregrado presenciales (sobre los horarios base), los cronogramas de los pregrados a distancia y los cronogramas de los posgrados, teniendo en cuenta los grupos en los Centros Tutoriales/Lugares de desarrollo.

Se elaboran los cronogramas de actividades académicas para los programas de pregrado y posgrado virtuales, de acuerdo con los criterios establecidos.
NOTA: 

· Se debe tener en cuenta establecer los horarios atendiendo a los lineamientos propuestos desde la vicerrectoría Académica.
· Los directores de los programas y unidades académicas de formación Unidades Académicas deben solicitar previamente la asignación de laboratorios y salas de sistemas si lo requieren.
Para el caso de los programas virtuales, se remite el formato de asignación de aulas virtuales en la plataforma LMS (formato DOC-F 55) a la UIEDV para la adecuación de las plataformas educativas y de los procesos de gestión de aulas virtuales.
	Vicerrectoría Académica
Direcciones de programa y Unidades Académicas de Formación

UMA

CALER


	DOC-F-61 Horarios base pregrados presenciales

DOC-F-78 Cronograma pregrados a distancia

DOC-F-79 Cronograma posgrados

DOC-F-55 Asignación de aulas virtuales en la plataforma LMS


	3
	P/H
	Elaboración de la planta de profesores por parte de los directores de los programas y directores de unidades académicas de formación con VoBo. de la decanatura respectiva.

Anexo a la planta de profesores debe estar diligenciado el formato DOC-F-60 para el caso de los pregrados y DOC-F-77 para el caso de los posgrados.

La planta con sus anexos debe ser socializada en Word a Rectoría y Vicerrectoría académica y una vez aprobada se registra en el Sistema de Gestión Académica (SIGA)

Posterior, se envía doc-f-60 y doc-f-77 al correo de viceacademica@ucm.edu.co

	Decanaturas 
Direcciones de Programas y Unidades Académicas de Formación
	DOC-F- 59 Planta de profesores
DOC-F-60 Tutores de pregrado

DOC-F-77 Tutores de posgrado

	4
	P/H
	Las direcciones de Investigaciones y posgrados y la de Extensión y proyección social, registran en el Sistema de gestión académica las asignaciones para los profesores.
	Dirección de Investigaciones y Posgrados

Dirección de Extensión y Proyección Social


	SIGA



	5
	H/V
	La secretaria de vicerrectoría académica solicita a la Coordinación de Sistemas de Información la apertura Sistema Integrado de Gestión Académica – SIGA, para la programación académica de los periodos regulares e irregulares, incluyendo la de los centros tutoriales/Lugares de desarrollo.

Estas fechas en las cuales estará abierto el sistema serán informadas a través del correo electrónico viceacademica@ucm.edu.co  a los directores y secretarias académicas de los programas y unidades académicas de formación. 
	Dirección de programa y Unidades Académicas de Formación
Secretarias Académicas 
Secretaria de vicerrectoría académica
	SIGA

	6
	H
	Las direcciones de Programas, Unidades Académicas y Centro de Idiomas con base en la planta de profesores aprobada, deben entregar la asignación académicas a los profesores para que inicien la planeación de la labor académica del periodo.  
	Direcciones de Programas y Unidades Académicas
Profesores
	Reporte SIGA

	7
	H
	Una vez aprobadas y registradas las plantas en el sistema de gestión académica (SIGA) las direcciones de programa deben remitir firmadas a la Vicerrectoría académica las asignaciones de cada profesor. 

Posterior, la secretaría de vicerrectoría académica envía a la Coordinación de Talento humano la asignación de cada profesor las cuales se adjuntas a  la planta de cada programa académico.
	Vicerrectoría académica

Coordinación de Talento humano
	SIGA

	10
	V/A
	El seguimiento y control de cambios a la programación académica en el SIGA la realiza la vicerrectoría académica a través de las solicitudes enviadas por las direcciones de programas según el formato respectivo al correo electrónico viceacademica@ucm.edu.co  
	Líder del procedimiento de programación académica
	DOC-F-49 Cambio de horario componente académico pregrado presencial
DOC-F-86 Ampliación oferta de cupos en el SIGA


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Vicerrectoría académica
Dirección de Docencia y formación
	Vicerrectoría Académica

Decanos

Dirección de Aseguramiento De la Calidad

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Julio 2023


CONTROL DE CAMBIOS 
	FECHA
	VERSIÓN
	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Julio de 2016
	1
	Todo el documento
	Creación del documento

	Julio de 2023
	2
	I. Información general


	Se actualizan los responsables de los procesos.

Se actualiza el proceso de aprobación de la programación académica de acuerdo a los lineamientos dados por la vicerrectoría académica.
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