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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para tener un proceso estructurado y eficiente para la elaboracién de
horarios de clase para programas académicos semestrales y cuatrimestrales, garantizando qg) .
los estudiantes puedan acceder a las asignaturas necesarias en el periodo correspondlente

se minimicen los conflictos en la programacion de actividades académicas.

2. ALCANCE .\\“;?s

Este procedimiento aplica a la elaboracién de horarios de carreras cuatrime semestrales
posgrados y diplomados.

3. RESPONSABLES &

Director General Académico CQ
- Asegurar que se cumplan los Iineamielzi%g?ﬁstablecidos en el presente
procedimiento.
- Dar seguimiento a los indicadores de asi ién de carga académica.
- Aprobar la asignacion final de materia{i@gas académicas.

Directores y Coordinadores De programas
- Proponer los horarios de materias segun la disponibilidad de los docentes y el mapeo
de los alumnos (requisitos (?a,vance curricular).
- Participar en el taller d rarios en las fechas establecidas por direccion general

Docentes

NoUﬂcar@Spomhhdad y restricciones de horario.

4. DEFINI
\%pa curricular: Documento que describe las materias y asignaturas requeridas en
Q los diferentes planes de estudio de una carrera universitaria.
O Materias seriadas: Son aquellas asignaturas que tienen una secuencia establecida, lo
O que significa que deben cursarse en un orden determinado.
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Materias referentes: son aquellas asignaturas que no estdn seriadas en el avance
curricular pero que por su contenido y nombre se identifican como un requisito
previo a otra materia.
Horario de clases: Distribucion temporal de las asignaturas durante el cicl€)‘
académico.

Carga académica extraordinaria: Se refiere a la carga adicional o menor de
o créditos que un estudiante cursa fuera de lo establecido en su carga

ordinaria.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

terlz

demlca

N
-

PLANEACION Ch
1. | Director Elaborar al menos 4 meses antes dehtérmino del | Calendario
General ano, en conjunto con rectorié@ calendario | académico del
Académico/ académico anual y difundirl tre la comunidad, | periodo en curso.
Rectoria dicho calendario debera fechas de:
- Inicio y fin ({)Qfa'a periodo escolar
(distinguien tre  cuatrimestrales,
semestra osgrados)
- Carga . de™materias y generacién de

hor, .

a de evidencias

docentes.

valuacién

alumno.

Periodo de examenes ordinarios, finales y

extraordinarios.

- Limite de entrega de calificaciones

- Otras fechas de interés para la comunidad
académica: inscripciones, reinscripciones,
pagos de examenes extraordinarios, etc.

carpeta de

docente-percepcion del

progr

coordinador de

6_})?rector o]

ama

1 mes antes de terminar el ciclo en curso debera
identificar las materias que segun el mapa
curricular de cada plan de estudios deben
ofertarse para el periodo a planear. Se deberan
identificar materias obligatorias y optativas

N/A
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tomando como base cuales son seriadas, cuales
son prerrequisito y cuales son referentes.

C

3. Director o

coordinador de

Enviar la propuesta de materias para los distintos
grupos de la carrera a direccion general

N
Propuesta :\Ie
materias .‘3\

Procedimiento de
Académica (2 semanas antes del cierre de ci

Nota: en caso de que no se haga el envig%: sta
informacion en el tiempo solicitad I DGA
deberd solicitar a los coord res la
informacidn con cardcter de urg sin rebasar
el tiempo de entregas extemporaneas de 72
horas), @proceder seguln

en caso contr
lineamientos de RH. ,«»\Q

Asignacion de Car, \

programa académica para su autorizacién Do

4. | Director Validar que los coordinadores y directores de | Prop \X de
General carrera, hayan realizado los horarios en el tiempo S revisada y
Académico establecido en el apartado 6 del PRO-DGA-001 @rizada.

N

Solicitud de envio de
propuesta de
materias.

GENERACION-DE HORARIOS

5. Director o

programa

oC
N
K

O

coordinador de

A
o

Tomando como baseNaevaluacion de los docentes
de su carrera, el -DGA-001 Procedimiento de
asignacion arga académica, y el formato de
disponibili docente FOR-DGA-001, deberd
realizar lalasignacion de materias en los horarios
de disponibilidad. Para ello es necesario

derar la cantidad maxima de grupos que un
docente puede manejar en el ciclo, ver Anexo 1.
Nota: es fundamental que durante el armado de
los horarios los alumnos que tengan clases de 7 a
14hrs cuenten con una hora libre para desayunar
entre clases siendo las horas que deberan quedar
libres segun el grupo de 8 a 12hrs; al igual los
alumnos que tengan clases de 13 a 21hrs se les
debera asignar una hora libre entre clases para
comer.

Propuesta de
horarios con
docente asignado.

FOR-DGA-002
Horario de grupo
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6. | Directoro Asignar horarios vespertinos a los grupos mas | Propuesta de
coordinador de javanzados de cada carrera (ciclos | horarios n
programa correspondientes a la mitad de la carrera en | docente asign

adelante). ,.:3\
Para carreras con 10 ciclos el turno vespertino

correspondera del 6 al 10y para carreras con ciclos \?\
de 9, el turno vespertino corresponderda de 5a 9. A@

7. | Directoro Asignar las aulas, laboratorios u otros espacios uesta de
coordinador de | requeridos en los horarios correspondient \ rario con
programa Validar que el tamano y el equipamiento aula/laboratorio/

espacios sea el requerido para el tama % taller, asignado.
grupos.

8. | Directoro Enviar los horarios con asignacién Q&é’r{te y de | Propuesta de
coordinador de | espacios a direcciéon general ac ica para su | horarios.
programa aprobacion. I~

9. | Director Revisar los horarios y valj e se cumpla con | Correo electrénico
General los criterios y tiempos ecidos en el presente | de validacion de
Académico documento. En de presentar algun | horarios.

incumplimiento{:{ a solicitar al coordinador o
director de carrerada modificacion del horario.

10. | Director Asegurar a?\programacién de los idiomas sea | Horarios de idiomas
General conside en la elaboracién de horarios, | dentro de la
Académico prom{/ ndo una insercion correcta de los | propuesta de

@ e idiomas que se ofertaran dentro del | horarios de las
escolar de acuerdo con los planes de estudio | coordinaciones.
'<\y sus mapas curriculares.
%‘ Vigilar que la programacion de las clases de
O idiomas cumpla los objetivos académicos y se
C} favorezca la compactacion de los grupos.
R ASIGNACION DE HORARIOS
11. itettor o Asegurar que la apertura de un grupo-materia | Grupos  asignados
( oordinador de | solo se realiza si la cantidad minima es de 10 | con docente.
C} programa estudiantes.
Nota: este requisito puede ser omitido si:
- Son carreras cuyos planes se encuentran en
liguidacion.
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- Carreras que se abrieron con grupos reducidos
(menos de 10 alumnos).
- Por desercion de alumnos en periodos previos.

12. | Director o
coordinador de
programa

Asignar a cada estudiante su carga académica de

acuerdo a los grupos que se abriran, vigilando:

- Cumplir con prerrequisitos, referencias o

seriacion (en caso de aplicar)

- Se preserve el avance curricular de los

estudiantes de acuerdo con la programacn \
sugerida en el mapa curricular con un desfa

mayor de 2 ciclos entre las materj Qﬁs

adelantadas y las mas atrasadas.

- Seguir la programacion de cursos s aenlos

mapas curriculares de los progra cadémicos.

- Fomentar graduacion e tlempo de cada

estudiante, esto implica qgue lleven carga

académica completa e Q"aclo

- Encontrar un b entre incrementar el

tamaiio de grup edio de la compactacion

y cumplir progtamas académicos para cada

estudiante.
- ANEXO

para la asi

iterios importantes a considerar
aciéon de materias a los alumnos.

13. | Director o
coordinador de

ol

programa ,<

No@qy al menos 7 dias habiles previo al inicio
riodo de pago a direccion de servicios
%inistrativos y cobranza los casos de alumnos
“que tomardn mdas o menos materias de las
establecidas en su plan, para que se haga el
ajuste de costos extraordinarios por carga
académica.

Ver tabulador de carga ordinaria segun la carrera.

Correo electronico
de notificacién de
carga
extraordinaria.

7N en ANEXO 4.
é}uf)irectoro Cargar horarios en UCNET de las materias y los | Horarios cargados
coordinador de | profesores asignados, esta actividad deberd | en sistema UCNET.
programa realizarse:
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A partir de la autorizacion de la proyeccién por
DGA, a una semana antes del inicio del ciclo para

CUATRIMESTRALES.

SEMESTRALES.

Y dos dias habiles después del cierre de ,.:K
extraordinarios y concluirse al menos una

semana antes inicio del ciclo para \?‘

%C}

6. INDICADORES DE DESEMPENO

{:\) -
o

- Tiempo de elaboracién de horarios: publicados en S@énas antes de inicio de

clases.

- Porcentaje de cumplimiento en plazos de public?z}on: 0 = MUIero deveces due se aumple el blazo

7. ANEXOS

Nimero total de ciclos académicos

0.

ANEXO 1. Orden de prioridad para @\acién docente y criterios a considerar

1. Docentes d

po completo, docentes de medio tiempo vy

docentes ?‘aagnatura con grado superior al nivel en el que

impart

N

Prof es investigadores;

3. onarios académicos;

ocentes de asignatura;

/&5. Docentes de asignatura de nuevo ingreso.

-As que un profesor no imparta mdas de una materia a un mismo grupo durante
un iclo y que no imparta mas de tres materias a una generacién en distintos ciclos.

\ egurar que el nimero maximo de horas que los Académicos de Tiempo
Q ndeterminado y Académicos de Asignatura de Tiempo Determinado pueden
C)<> impartir, sea de 25 horas semanales para todos los niveles y modalidades

100
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ANEXO2. Criterios de asignacion de materias para estudiantes irregulares

OO

a.

Respetar prerrequisitos de las materias,

Asignar las materias de acuerdo con las necesidades de la forma

Programar primero las materias mas retrasadas para cada estudiante,

Ci Q)

profesional del estudiante (en particular, las materias de especiali

deben ofrecerse una vez terminadas las materias de formacié
ANEXO 3. Criterios importantes a considerar para la asignacion de materias a los

ica).

iﬁ;’mos.

- Evitar la programacion de materias clave que los estudiant @esitan para
avanzar en sus estudios en horarios que se empalmen ent

- Siun curso es obligatorio o tiene prerrequisitos, debe

estratégicos para que todos los estudiantes que lo
- Considera el numero de materias que los estu%u tes deben cursar en un

cuatrimestre o semestre. Si la carga es excési
horarios de forma que los estudiantes
clases.

ANEXO 4. Tabulador y extraordinaria por carrera.

recido en horarios
en puedan cursarlo.

, se deberan distribuir los

@%ﬂ descansos adecuados entre

N\

CARGA ACADEMICA

FOLIO/RVOE PROGRAMA APROXIMADA POR
CicLO
ESLI142019154 LICENCIATURA EN DERECHO
ESLI142018120 LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESLI142019141 LICIENCIATURA EN INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
ESLI142019158 LICENCIATURA EN MERCADOTECNIA
ESLI142018119 LICENCIATURA EN CONTABILIDAD
ESLI142019195 LICENCIATURA EN COMERCIO INTERNACIONAL
ESLI14201949 LICENCIATURA EN CIENCIAS DEL DEPORTE Y GESTION DIRECTIVA
ESLI142019115 LICENCIATURA EN INGENIERIA PARA DISENO Y DESARROLLO DE SOTWARE
ESLI14201911 LICENCIATURA EN COMERCIO Y NEGOCIOS GLOBALES
ESLI142018135 LICENCIATURA EN ADMINISTRACION Y MERCADOTECNIA

ESLI14201912

LICENCIATURA EN DERECHO

ESLI142019128 LICENCIATURA EN COMUNICACION Y ARTES VISUALES
ESLI142019155 LICENCIATURA EN PEDAGOGIA E INNOVACION EDUCATIVA
ESLI142019190 LICENCIATURA EN CONTADURIA Y GOBIERNO CORPORATIVO
ESLI142019219 LICENCIATURA EN INGENIERIA PARA LA SEGURIDAD INFORMATICA Y REDES
ESLI14202001 LICENCIATURA EN ENFERMERIA
ESLI14202002 LICENCIATURA EN ODONTOLOGIA
ESLI142019270 LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
ESLI14202172 LICENCIATURA EN ARQUITECTURA
ESLI14202171 LICENCIATURA EN INGENIERIA CIVIL
ESLI14202170 LICENCIATURA EN GASTRONOMIA Y GESTION DE NEGOCIOS CULINARIOS
ESLI14202178 INGENIERIA INDUSTRIAL
ESLI10202282 LICENCIATURA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
ESLI14202320 LICENCIATURA EN ENERGIAS RENOVABLES
ESLI14202321 LICENCIATURA EN MECATRONICA
ESLI14202322 LICENCIATURA EN ANIMACION Y MULTIMEDIA
ESLI14202373 LICENCIATURA EN INTELIGENCIA DE NEGOCIOS
ESLI14202374 LICENCIATURA EN DISENO INDUSTRIAL E INNOVACION

ESLI20071404 / R14202330

LICENCIATURA EN NUTRICION

ESLI14201746 / R14202331

LICENCIATURA EN MEDICO CIRUJANO INTEGRAL

ESLI14201609 / R14202332

LICENCIATURA EN MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA

ESLI14201546 / R14202333

LICENCIATURA EN FISIOTERAPIA Y KINESIOLOGIA

Elaborado

ESLI142019155 / R14202426

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA E INNOVACION EDUCATIVA

ESLI14204912 / R14202425

LICENCIATURA EN DERECHO

o|N|~N|e|o[v[v[v[v]|N|N|o|o|@|[v[N|[vN|[o|o|o|v |||V [N [N[o|N[N]|o|o|o |0 |0
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