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1. OBIJETIVO

Programar las actividades académicas de un programa para un periodo (Semestre) que sirva de
hoja de ruta para el cabal desarrollo de las funciones sustantivas (Docencia, investigacion y
proyeccién social) en los programas.

2. ALCANCE

Desde la determinacién de cupos hasta la publicacidn de horarios de los programas.

3. DEFINICIONES

DOCENCIA: Se entenderd por docencia la actividad que se realiza de manera presencial con un
grupo de estudiantes para alcanzar los objetivos previstos en la asignatura, cualquiera sea la
forma de organizacién que se adopte: Conferencias, clases, talleres, practicas de campo o
laboratorios, practicas profesionales o técnicas.

INVESTIGACION: Esta actividad estd encaminada a la produccién de nuevos conocimientos, asi
como a la adaptacidn y aplicacién de tecnologia para resolver problemas de desarrollo social y
productivo.

PROYECCION SOCIAL: Se entenderd por Proyeccidon Social, toda labor que se realiza
adicionalmente a la tarea de docencia e investigacidn y de las cual resulte un beneficio directo
complementario para la comunidad en general.

ASIGNACION ACADEMICA: Numero de horas asignadas al docente durante un periodo
académico, discriminadas por actividades y asignaturas.

PROGRAMA ACADEMICO DE DOCTORADO: Se entiende por programa de Doctorado, aquel que
se concentra en la formacién de investigadores a nivel avanzado tomando como base la
disposicidn, capacidad y conocimientos adquiridos por la persona en los niveles anteriores de
formacion.
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PROGRAMA ACADEMICO DE ESPECIALIZACION: Se entiende por programa de Especializacion,
la que se desarrolla con posterioridad a un programa de pregrado y posibilita el
perfeccionamiento en la misma ocupacién, profesién, disciplina o drea a fines o
complementarias.

PROGRAMA ACADEMICO DE MAESTRIA: Se entiende por programa de Maestria las que estdn
orientadas a ampliar y desarrollar los conocimientos para la solucion de problemas disciplinarios
o profesionales y adoptar a la persona de los instrumentos basicos que la habiliten como
investigador en un area especifica de las ciencias o de las tecnologias o que le permita
profundizar tedrica y conceptualmente en un campo de la filosofia, de las humanidades y de las
artes. Las Maestrias no son condicién para acceder al doctorado y culminan con un trabajo de
investigacion.

PROGRAMA ACADEMICO DE PREGRADO: Se entiende por programa de formacién de pregrado
la organizacién de los saberes (tedricos, précticos o tedrico — practicos) en un conjunto de
experiencias académicas, pedagdgicas y culturales, acorde con las expectativas y demandas de
formacién en cada campo profesional o tecnoldgico, las transformaciones y tendencias
tecnoldgicas, econdmicas, sociales y culturales del contexto y las condiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

PERIODO: Este término se utiliza regularmente para designar al intervalo de tiempo necasario
para completar un ciclo repetitivo, o simplemente el espacio de tiempo que dura algo.

ASIGNATURAS: Son las materias que forman una carrera o un plan de estudios, y que se dictan

en los centros educativos.

4, CONDICIONES GENERALES

Este procedimiento se aplicard a todos los programas académicos antes del inicio del periodo
de clases y la direccidn de los programas son los encargados de dirigir todo el proceso.
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Se debe tener en cuenta el instructivo para realizar de forma correcta y eficiente la

programacion académica.

Para la planeacién de la asignacién de las actividades del personal académico, se debe terner en

cuenta dos de las tres funciones sustantivas de la actividad universitaria: acad€mica,

investigacién y proyeccién social en el caso de los docentes medio tiempo y tiempo completo.

Los docentes hora catedra con ocho (8) horas solo podrdn hacer programacién académica

debido a que las funciones de estos son solamente de docencia.

5. CONTENIDO/DESARROLLO:

Documento de

No Actividad Responsable P
referencia
Direccion de
Generar en la plataforma de Academusoft las
e k . programa o Reporte
1. |estadisticas de estudiantes matriculados y aprobado .
oF ErUnG dsienatura secretario Academusoft
por BTHR 8 académico
Proyectar los nuevos grupos por materias con base
5 |en el reporte anterior, taza de reprobado historica y Secretario Reporte
" | proyeccién de nuevos cupos para primer semestre. académico '
Oficiar a los departamentos las necesidades de| Direccionde s 15 A
3. Oficio remisorio
docentes por grupos programa
= ) " ey . : . Oficio remisorio
Remitir a la Direccién Administrativa y Financiera la z :
") o Direccion y propuesta de
4. |propuesta de la programaciéon académica para = .,
: : pasll Académica programacion
validar la disponibilidad presupuestal Bl
académica
La Direccién Administrativa y Financiera aprueba la Direccion Disponibilidad
5. |disponibilidad presupuestal de la programacién|Administrativay| presupuestal
académica Financiera aprobada
Acuerdo o
6 Presentar la propuesta de programacion académica Direccién resolucion del
" | para ser aprobada por el Consejo Académico Académica Consejo

Académico




PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION

ACADEMICA
Cédigo: MI-DO-PRO3 Versién: 03
Aprobado: 20/09/2021 Pagina: 4de 6
Secretario
, . Académico -
7. | Asignacion de los docentes a los grupos ; - 4 Carga académica
Direccién de
Departamentos
e . Direccion
Identificacion de las necesidades de nuevos docentes e Formato de
gt g Académicay
8. |y notificacién a la Oficina de Divisién de Desarrollo 3 . Requisicion de
Direccion de
de Personal personal
programa
Secretario
g Crear grupos y asignar recursos por materias académicoy Registro
" |(Horarios y recursos fisicos) Directores de Academusoft
Departamentos
o S Secretario Acto
Verificar el proceso de formalizacion de la . e
3 ;o académicoy administrativo
10. | contratacion de docentes por parte de la oficina de . - A
e Direccién de registrado en
Divisién de Desarrollo de Personal en Academusoft
Departamentos | Academusoft
Secretario
Asignacién del docente a los grupos por materia en| académicoy Registro en
1. ; o
Academusoft Direccidén de Academusoft
Departamentos
Direccion de Oficio de
12 Se informa las horas a docentes por parte de las| programasy solicitud
" | direcciones de proyeccidn social e investigacion. Direccion de
Departamentos
Docentes, Actas de
Concertar proyectos de investigacion y/o actividades| Direccion de compromisos
13, |de proyeccién social entre docentes, direccion de| programasy
programas o departamentos Direccion de
Departamentos
MI-DO-FC07
Direccién de Formato de
14 Elaborar asignacion académica por docentes en cada| programasy asignacion de

programa académico y Departamento

Direccidon de
Departamentos

actividad para el
personal docente
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MI-DO-FOO07
Formato de
Aprobar la asignacién académica por parte del Direccion asignacion de
15; | =~ e A s
Director Académico Académica actividad para el
personal docente
firmada
Oficio remisorio
y MI-DO-FOO07
7 Formato de
Remitir las asignaciones académicas a la oficina de Direccion . i ‘
18, | =5 asignacién de
Divisién de Desarrollo de Personal académica

actividad para el
personal docente

firmada
Direccion de Oficio de
- . . - rogramas notificacion,
17. | Notificar a los docentes las asignaciones académicas p- . i y
Direccion de Correo
Departamentos electrénico
Horarios
, . Secretarios Digitales
18. | Publicar horarios de los programas en la Web P 5 ;
Académicos en el Sistema
Académico

6. DOCUMENTOS REFRERENCIA

Estadistica de alumnos aprobados y reprobados
Estatuto General Orgénico (Acuerdo No.014 de 2005 y Acuerdo No.010 de 2010)

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion
12/12/2008 01 Primera Edicion
23/02/2015 02 e Complementacidn en la denominacién del procedimiento

e Estructura del encabezado
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Tipo de letra de todos los documentos cambia a Calibri
normal

Se complementan las definiciones

Se complementa las condiciones Generales

Se adicionan como anexos el Formato Plan de Trabajo,
asignaciones académicas e Instructivo para asignacion
académica

Se elimina la version y la fecha de aprobacion del cuadro
de cierre

20/09/2021 03 °

Se modifican las actividades del desarrollo incluyendo las
actividades: 4. Remitir a la Direccion Administrativa y
Financiera la propuesta de la programacién académica
para validar la disponibilidad presupuestal y 5. La
Direccién Administrativa y Financiera aprueba la
disponibilidad  presupuestal de la  programacion
académica

8. ANEXOS

MI-DO-FOO01 Formato para la elaboracion de Plan de Trabajo
MI-DO-FO07 Formato de asignacion de actividad para el personal docente
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Planeacidén




