	[image: image1.jpg]Universidad ®

Catolica
de Manizales

VIGILADA MINEDUCACION





	PROCESO DE DOCENCIA
	Código:
	DOC- P- 43

	
	PROGRAMACIÓN ACADÉMICA 

PERIODO REGULAR
	Versión:
	1

	
	
	Página:
	1 de 5



	OBJETIVO
	Establecer a través de la programación académica el desarrollo de los procesos formativos en la UCM en los periodos regulares con la asignación según las funciones sustantivas de docencia, investigación, extensión y proyección social, los procesos académicos y de formación, funciones académico-administrativas, la internacionalización del currículo y otras asignaciones excepcionales según Criterios para la Elaboración de Planta de profesores.


	ALCANCE
	Desde la distribución académica hasta la elaboración y aprobación de las plantas de profesores del periodo regular.


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	
	Se elaboran los horarios base de los programas de pregrado presenciales con los componentes de las Unidades Académicas, los créditos culturales y deportivos y el inglés profesional; teniendo en cuenta los Lineamientos para la Programación Académica establecidos por la Rectoría y Vicerrectoría Académica.

Una vez revisados los horarios base y con la aprobación de la vicerrectoría académica, serán subidos al drive de programación académica. 
	Vicerrectoría Académica
Unidades Académicas de Formación 
Coordinación de Deporte y Cultura
Dirección de Relaciones Interinstitucionales e Internacionales

	DOC-F-61 Horarios base pregrados presenciales

	2
	
	Se elaboran los horarios de los programas de pregrado presenciales (sobre los horarios base) y los cronogramas de los programas a distancia y virtuales, teniendo en cuenta los Lineamientos para la Programación Académica establecidos por la Rectoría y Vicerrectoría Académica.
Estos horarios y cronogramas deben reposar en la carpeta del drive de programación académica facultad.
	Vicerrectoría Académica
Decanaturas

Direcciones de programa 
	DOC-F-61 Horarios base pregrados presenciales

DOC-F-00 Cronograma programas modalidad a distancia y virtual 

	3
	
	Las direcciones de Investigación, Extensión y Proyección Social y de Relaciones Interinstitucionales e Internacionales, elaboran la asignación de los profesores en estos componentes para la aprobación por parte de la Rectoría y la Vicerrectoría académica. 
Una vez aprobada esta asignación los directores de Investigación, Extensión y Proyección Social y de Relaciones Interinstitucionales e Internacionales, subirán esta información al drive de programación académica para ser consultada por parte de los decanos y directores de programa. 
	Rectoría

Vicerrectoría Académica

Dirección de Investigaciones y Posgrados
Dirección de Extensión y Proyección Social

Dirección de Relaciones Interinstitucionales e Internacionales
	DOC-F-00 Asignaciones en planta de profesores 
Reporte SIGA

	4
	
	Elaboración de la planta de profesores por parte de los directores de los programas y directores de Unidades Académicas de Formación con acompañamiento de la decanatura respectiva, teniendo en cuenta los Criterios para Elaboración de Planta de Profesores.
Las plantas de profesores de cada facultad y de la Unidades Académicas deben subirse al drive de programación académica.
	Decanaturas 
Direcciones de Programas 
Direcciones de Unidades Académicas de Formación
	DOC-F- 00 Planta de profesores

	5
	
	La Rectoría, la Vicerrectoría Académica y Talento Humano junto con el decano(a) de cada Facultad revisan y aprueban las plantas de profesores. 
	Rectoría

Vicerrectoría Académica

Talento Humano

Decanos


	DOC-F- 00 Planta de profesores

	6
	
	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 y la asignación de actividades por profesor.
Los directores de programa y Unidades Académicas realizan la programación académica y asignan las actividades por profesor en el SIGA.
Las fechas en las cuales estará abierto el SIGA serán informadas a través del correo electrónico programacionacademica@ucm.edu.co a los directores y de los programas y Unidades Académicas de Formación.
	Vicerrectoría Académica

Direcciones de Programas 
Direcciones de Unidades Académicas de Formación
Coordinación de Sistemas de Información 
	Reporte SIGA

	7
	
	Una vez aprobadas las plantas de profesores las direcciones de programa y Unidades Académicas deben socializar y entregar la asignación a los profesores quienes firman el recibido. 
El consolidado de las asignaciones de los profesores por Facultad debe ser enviado por el decano(a) a la Vicerrectoría Académica quien las envía a la Coordinación de Talento Humano.
	Vicerrectoría Académica

Direcciones de programas 

Direcciones Unidades Académicas de Formación 
Profesores
	DOC-F- 00 Planta de profesores
DOC-F- Asignación profesores

	8
	
	El seguimiento y control de cambios a las plantas de profesores y a la programación académica la realiza la vicerrectoría académica a través de las solicitudes enviadas por las direcciones de programas avaladas por las decanaturas según el formato respectivo al correo electrónico programacionacademica@ucm.edu.co donde el asunto se referencia como novedad en planta de profesores. 
Cualquier cambio o ajuste en la planta de profesores solo podrá realizarse con aprobación de la Rectoría y la Vicerrectoría Académica.
	Rectoría

Vicerrectoría Académica

Decanaturas 

Direcciones de programas 

Direcciones Unidades Académicas de formación 
	DOC-F-00 Novedades en planta de profesores
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