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	OBJETIVO
	Determinar la distribución académica (docencia, investigación, proyección social, otras asignaciones y asignaciones excepcionales) según Acuerdo Rectoral de los profesores de la Universidad, para la realización de la programación académica en cada periodo académico.


	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
	P/H
	Los decanos presentan a la vicerrectoría académica los proyectos para asignación de horas excepcionales de los profesores.

La vicerrectoría académica aprueba los proyectos excepcionales, junto con las horas que se asignaran en planta para su ejecución e informa a los programas para ser incluidas en la  la planta de profesores.
	Vicerrectoría Académica 

Decanos

Directores de Programa y Unidades Académicas de Formación
	DOC-F-71

Asignaciones excepcionales 

DOC-F-58 Asignaciones de horas en planta

DOC-F-59 Planta de profesores

	2
	P/H
	Entrega a las direcciones de programas y unidades académicas de formación las asignaciones en investigación y proyección social de los profesores.
	Director(a) de Investigaciones y Posgrados

Director(a) de Proyección Social y Extensión

Directores de Programa y Unidades Académicas de Formación
	DOC-F-58 Asignaciones de horas en planta

	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 enviada en Word  al correo electrónico programacionacademica@ucm.edu.co 
	Decanos 
Directores 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
	H/V
	La Vicerrectoría Académica y el líder del procedimiento de programación académica  revisan las plantas de profesores y solicitan ajustes (si es necesario)

Después de que se realizan los ajustes solicitados la planta debe ser enviada nuevamente al correo electrónico  programacionacademica@ucm.edu.co
	Vicerrectoría Académica

Directores de programa y Unidades Académicas de Formación

Decanos

Líder del procedimiento de programación académica
	DOC-F- 59 Planta de profesores
DOC-F-60 Tutores de pregrado

DOC-F-77 Tutores de posgrado

	5
	H/V
	El líder del procedimiento de programación académica verifica los ajustes solicitados a las plantas de profesores, se firman y se entregan a la vicerrectoría Académica para su remisión a Talento Humano.
	Vicerrectoría Académica

Unidad de Talento Humano

Líder del procedimiento de programación académica
	DOC-F- 59 Planta de profesores

	6
	H
	Se elaboran los horarios base de los programas de pregrado presenciales por parte de las unidades académicas de formación,  deportes y artística.
Una vez revisados los horarios base por el líder del procedimiento de programación académica y con la aprobación de la vicerrectoría académica, serán enviados a los programas desde el correo electrónico programacionacademica@ucm.edu.co para la elaboración de horarios de las asignaturas del área de formación profesional
NOTA: Se debe tener en cuenta establecer los horarios atendiendo a los lineamientos propuestos desde la vicerrectoría Académica.
	Vicerrectoría Académica
Unidades Académicas de Formación 
Coordinador(a) de Deportes

Coordinador(a) de Cultura
Líder del procedimiento de programación académica
	DOC-F-61 Horarios base pregrados presenciales

	7
	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.

Se diligencia el formato DOC-F-62 programación académica en el SIGA y se envía al correo electrónico programacionacademica@ucm.edu.co.  Una vez revisado por el líder del procedimiento de programación académica y con la aprobación de la vicerrectoría académica, será enviado a la Unidad de Medio Audiovisuales - UMA para la asignación de las aulas. 
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.
	Vicerrectoría Académica
Directores de programa y Unidades Académicas de Formación

Líder del procedimiento de programación académica
UMA

CALER
	DOC-F-61 Horarios base pregrados presenciales
DOC-F-78 Cronograma pregrados a distancia

DOC-F-79 Cronograma posgrados

DOC-F-62 Programación académica en el SIGA

	8
	H/V
	El líder del procedimiento de programación 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.
Estas fechas en las cuales estará abierto el sistema serán informadas a través del correo electrónico programacionacademica@ucm.edu.co a los directores y secretarias académicas de los programas y unidades académicas de formación. 
	Directores de programa y Unidades Académicas de Formación
Secretarias Académicas 
Líder del procedimiento de programación académica

	DOC-F-62 Programación académica en el SIGA

Reporte SIGA

	9
	H
	Los Directores de Programas, Unidades Académicas y Centro de Idiomas con base en la planta de profesores aprobada, deben entregar la asignación académicas a los docentes para que inicien la planeación de la labor académica del periodo .  
	Directores de Programas y Unidades Académicas
Profesores
	DOC-F-63 Asignación académica profesores pregrados presenciales
DOC-F-83 Asignación académica profesores pregrados a distancia

DOC-F-63 Asignación académica profesores posgrados


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

DOC-F-50 Cambio de encuentro presencial componente académico pregrado a  distancia

DOC-F-80 Cambio de encuentro presencial componente académico posgrados

DOC-F-82 Asignación profesores en el SIGA

DOC-F-81 Cambio de aula

DOC-F-86 Ampliación oferta de cupos en el SIGA

DOC-F-85 Apertura y/o eliminación de componentes académicos en el SIGA
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