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ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA ORGANIZACIQN DE HORARIOS DE CLASE DE
PROGRAMAS DE PREGRADO DEL PERIODO ACADEMICO 2026 I

PARA: VICERRECTORIAS: GENERAL, ACADEMICA, DEL CAMPUS NUEVA GRANADA,
ADMINISTRATIVA, DECANATURAS, UNIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS

. OBJETIVO, APLICACION, VIGENCIA Y REFERENCIAS

A. OBJETIVO

Planear y coordinar con las unidades académicas la elaboracion y el seguimiento de los horarios
de clases de los programas de pregrado para el periodo académico 2026-Il, tomando como base
los criterios, actividades, cronogramas y procedimientos establecidos por la Vicerrectoria
Académica.

Objetivos Especifico

= Proyectar los horarios de clase para el periodo 2026-I, con el fin de asegurar el cumplimiento
de los planes de estudios de los programas académicos de pregrado de la Universidad.

= Establecer criterios académicos y administrativos, para integrar la planeacién de horarios de
clases con el sistema Univex IV.

= Determinar la ocupacion real de las aulas con respecto a la poblacién estudiantil y a los cupos
asignados para cada asignatura, con el fin de optimizar la infraestructura fisica de la
Universidad.

= Servir de insumo principal para los procesos de cargas académicas y pago de matriculas de
los estudiantes de los programas de pregrado, concertacion de planes de trabajo de
profesores de carrera y ocasionales y contratacion de profesores de hora catedra.

B. APLICACION

La planeacién, organizacién, coordinacién y elaboracién de los horarios de clases y asignacion de
aulas por cada programa académico, es una actividad en la que intervendran la Vicerrectoria
Académica, la Vicerrectoria del Campus Nueva Granada, la Direccién Académica del Campus
Nueva Granada, y sus Divisiones, las Decanaturas, las Vicedecanaturas, los Programas
Académicos, los Departamentos, los Centros, la Division de Admisiones, Registro y Control
Académico, la Division de Recursos Educativos sedes Bogotd y Campus Nueva Granada y la
Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacioén y las Comunicaciones - OFITIC.

C. VIGENCIA
Esta Directiva tiene vigencia desde la fecha de su publicacién, hasta la finalizacién del periodo

académico 2026-Il, de acuerdo con lo establecido en el Calendario Académico y deroga en su
totalidad la Directiva 0013 de 2026.

II. INFORMACION

CRITERIOS PARA ELABORAR LOS HORARIOS

Las Decanaturas, las Direcciones de Centro, las Direcciones de Departamento, las Direcciones de
Programas Académicos, la Direccién Académica del Campus Nueva Granada, la Division de
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Admisiones, Registro y Control Académico, la Oficina asesora de las TIC y en general todas las
unidades académicas y administrativas deberan atender los criterios que se mencionan a
continuacion:

Las jornadas académicas de la Universidad en su sede Bogota y Campus Nueva Granada
son dos: Lajornada diurna (7:00 am a 6: 00 pm) y la nocturna (6:00 pm a 10:00 pm), ambas
de lunes a sabado. sin embargo, para efectos internos de distribucion de horarios,
optimizacién de espacios fisicos y organizacion académica tanto de los profesores como
los estudiantes, se estableceran las siguientes franjas para que sean distribuidos los
horarios de clase:

Sede Bogota:
Jornada Diurna: lunes a sabado de 7:00 am a 6:00 pm.

Jornada Nocturna: lunes a viernes de 6:00 pm a 10:00 pm y sabado de 7:00 am a 6:00 pm.

Sede Campus Nueva Granada (incluye FAEDIS:

Jornada Diurna: lunes a sabado de 8:00 am a 6:00 pm.
Jornada Nocturna: lunes a viernes de 6:00 pm a 10:00 pm y sabado de 8:00 am a 6:00 pm

La coordinacién y el seguimiento al proceso de planeacion de horarios estara a cargo para
la sede Bogota de la Seccién de Planeacion Académica de la Vicerrectoria Académica y
para la sede Campus Nueva Granada de la Direccién Académica de Campus Nueva
Granada, de la Vicerrectoria de Campus Nueva Granada

Las clases en la sede Campus Nueva Granada iniciaran a las 8:00 a.m. y finalizaran a las
6:00 p.m. Este lineamiento sera objeto de verificacién por parte de la Direccién Académica
del Campus Nueva Granada, su estricto cumplimiento permitird optimizar el uso de la
capacidad instalada.

Todos los programas académicos luego de finalizado el proceso de rotacién de horarios y
cuando se empiecen a generar los reportes de ocupacion, deberan atender las
modificaciones y ajustes que se indiquen desde la Seccién de Planeacion Académica de la
Vicerrectoria Académica, y de la Direccion Académica del Campus Nueva Granada; con el
fin de equilibrar la ocupacion de los espacios fisicos de las sedes.

Cada Unidad Académica debera asegurar la permanencia de los estudiantes en la jornada
en la que iniciaron sus programas, esto con el fin de tener una planeacién académica sélida
y evitar sobrecargas de horarios y grupos. Para el proceso de cargas académicas de
estudiantes del periodo académico 2026-Il, no se permitira transito entre jornadas, salvo
excepciones establecidas y socializadas oportunamente por la Divisién de
Admisiones, Registro y Control Académico. Esta Divisidn es la unica dependencia
que autoriza estos cambios y debera definir el procedimiento para hacerlo.

Cada Director de Programa, Centro y Departamento debera revisar personalmente el
sistema Univex en cuanto al plan de estudio activo para el periodo 2026-Il, al igual que los
planes de transicion, en lo concerniente al nimero de asignaturas, denominacion,
intensidad, naturaleza, numero de créditos, prerrequisitos, correquisitos y en general toda
la informacién académica necesaria para elaborar los horarios y las cargas académicas de
los estudiantes de forma adecuada y en coherencia con el registro calificado vigente
aprobado por el Ministerio de Educacion Nacional.

Para la creacién de asignaturas en programas que aumentan en semestres o planes de
transicion, se debera hacer la solicitud por escrito (de acuerdo con las fechas del
cronograma de Planeacién Académica) al correo de la Seccion de Planeacién Académica
y estas deberan corresponder exclusivamente a las aprobadas en los registros calificados
y a los planes de estudio debidamente firmados.
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En cuanto a la actualizacién de electivas, para este periodo se mantendran las del periodo
2026 I. En el caso que algun programa requiera algun tratamiento diferencial, debera
informar por escrito a la secciéon de Planeacién Académica, de acuerdo con el cronograma
compartido por esta seccién. El tamafio de los grupos en las asignaturas electivas, también
deberan ser de minimo 15 estudiantes.

Los Decanos seran responsables de que se optimicen los recursos para el desarrollo de la
electividad en su Unidad Académica, promoviendo la transversalidad de ellas entre los
programas académicos de su Unidad Académica e incluso entre Facultades.

Se deberan identificar en el sistema Univex la naturaleza de las asignaturas en el momento
de la planeacién de los horarios, con el fin de definir si son teéricas, practicas o teérico-
practicas y por consiguiente referenciar de manera adecuada el tipo de aula que requerira
(salén, laboratorio 0 no requiere salén) y la sede (Bogota o Campus Nueva Granada).

Las Direcciones de Laboratorio de la sede Bogota, Medicina y Campus Nueva Granada
deberan involucrarse y participar activamente en el proceso de planeacién de horarios de
clase y usar el sistema Univex para su seguimiento.

Se tendra en cuenta el estado actual de las cohortes en cada programa académico, con el
fin de definir de manera correcta el porcentaje de graduacién, repitencia o perdida,
planificando asi de una manera mas acertada la poblacién a atender en cada grupo y en
cada sede.

Se debera considerar la infraestructura fisica de la sede Bogota y la sede Campus Nueva
Granada, en el momento de definir el tamafio de los grupos el nimero de aulas a utilizar y
la capacidad de cada una de ellas, para asi establecer el cupo de los grupos y no
sobrepasarlos o desaprovechar los espacios fisicos, para esto debera tenerse en cuenta
los Anexos G, H e | de esta Directiva.

Se programaran las asignaturas del area basica y el area socio humanistica de forma
interdisciplinar, con el fin de que se ofrezcan mayores alternativas a los estudiantes y se
optimicen espacios y recursos.

De ninguna manera ni los programas académicos ni los departamentos deberan
programar la totalidad de los grupos de una asignatura en el mismo horario, ya que
se deben dar posibilidades a los estudiantes de tener opciones en el momento de la carga
académica, al igual que para la contratacion de profesores y concertacion de planes de
trabajo.

Se establecera el numero de grupos y el cupo para cada uno de ellos: para los estudiantes
de primer semestre se tendra en cuenta el Anexo A de esta Directiva, para los demas se
hara el calculo teniendo en cuenta los estudiantes que pasan de un nivel a otro, el
porcentaje de repitentes, los reingresos y las transferencias, para intentar de esta manera
tener una poblacién objetivo lo mas acertada posible.

Es importante que los departamentos y programas académicos dada la politica de
gratuidad, contemplen de manera adecuada la repitencia y perdida de asignaturas, para
que asi proyecten el numero de cupos adecuados, especialmente en los primeros
semestres de los programas académicos.

Los cupos en cada asignatura de primer semestre deberan estar en cero, hasta tanto
los estudiantes antiquos realicen su proceso de cargas académicas (ver calendario
académico), esto con el fin de asegurar el cupo en todas las asignaturas a cada estudiante
que ingrese nuevo a los programas académicos que ofrece la Universidad.

Los estudiantes que pierdan asignaturas y deban repetirlas, se ajustaran a las opciones de
horario que la Universidad establezca, no se abriran grupos exclusivos de repitentes,
ni se modificaran cargas académicas en situaciones particulares, los casos excepcionales
no deberan afectar la Planeacién Académica, ni estar fuera los calendarios o cronogramas
establecidos.

Todos los programas diurnos y nocturnos de la sede Bogota y los diurnos de la sede
Campus Nueva Granada deberan programar como minimo el 20% de sus horas de clase
los sabados.
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Los programas y departamentos de pregrado de la jornada diurna en la sede Campus
Nueva Granada, deberan tener sus horas de clase exactamente distribuidas entre la franja
de las 8:00 am a 1:00 pm y la de la 1:00 pm a 6:00 pm, es decir la misma cantidad de horas
en la primera franja y en la segunda, de acuerdo con las necesidades particulares de cada
programa y a criterio de cada director, para poder tener equilibrio en la ocupacién.

Para el caso de los programas de la Sede Bogota y la Facultad de Medicina y Ciencias de
la Salud que van en transicién a la sede Campus Nueva Granada, sus horarios de este dia
deberan ser programados en su totalidad entre las 8:00 a.m. y 4:00 p.m. y la sede Campus
Nueva Granada deberd respetar esta ocupacion.

El Curso Premédico se ofrecera en la sede Bogota y el de Preingenieria en la sede Campus
Nueva Granada, debera programar sus horarios en la franja diurna entre las 8:00 a.m. y las
6:00 p.m., de lunes a viernes y el sabado de 8:00 a.m. a 12:00 p.m., de acuerdo con la
necesidad de este.

Se asignara un cupo inicial de treinta (30) estudiantes en los grupos, para esto es necesario
que las materias compartidas entre los programas, estén claramente identificadas y
socializadas, aumentando de esta manera la cantidad de estudiantes por grupo y
disminuyendo el nimero de grupos por asignatura, en el proceso de cargas académicas de
estudiantes se iran equilibrando el tamafio de los grupos de acuerdo a la infraestructura y
a necesidad particular de cada programa, este nimero minimo aplica tanto a los programas
de la modalidad presencial como distancia, al final del ejercicio el cupo minimo con que se
permitirda mantener abierto cada grupo sera de quince (15) estudiantes, en el caso que este
numero no se consiga, estos se reagruparan o eliminaran.

Los grupos que son unicos en el nivel deberan ser mantenidos independientemente que no
cumplan con el cupo de quince (15) estudiantes, debera informarse de cada situacién de
este tipo que se presente a la Seccién de Planeacién Académica.

Se debera tener en cuenta de acuerdo con los planes de estudio, la intensidad de cada
asignatura (numero de horas), con el fin de establecer las franjas de estas, distribuyéndolas
eficientemente, con el propésito de optimizar el tiempo de dedicacién, tanto del estudiante

como del profesor. NO se permiten bloques de una misma asignatura superiores de 3
horas en el mismo dia.

Se ubicaran y distribuiran las asignaturas basicas y profesionales durante la semana (lunes
a sabado) y en blogues intermedios, de tal forma que se disminuya el bajo rendimiento y la
desercién académica.

Debera existir un trabajo coordinado entre los programas académicos y los Departamentos,
los estudiantes no deberan tener asignaturas en jornadas o sedes que ho
correspondan a su programa académico, en el caso de que esto suceda se debera
atender al estudiante para ajustar su carga académica de forma inmediata.

Se debera dejar espacio en los horarios a los Departamentos de Matematicas, Fisica y
Quimica, para que ofrezcan tutorias a los estudiantes de todos los programas.

La asignatura de extension cultural y deportiva debera tener el mismo tratamiento de las de
las demas asignaturas, programar cupos y grupos y ofrecerse en la carga académica de
los estudiantes a los que les corresponda.

La Facultad de Estudios a Distancia debera estructurar, tal como lo hacen los programas
de la modalidad presencial, la programaciéon de los horarios en el sistema Univex IV,
deberan crear grupos, nomenclarlos y atender todos los lineamientos de los que trata la
presente Directiva.

La Facultad de Estudios a Distancia debera hacer una programacién coordinada de la
atencion de los estudiantes, de forma tal que no se cruce con la atencién de los
Departamentos, debera hacerse una coordinacion estricta entre la Vicedecanatura de la
Facultad y cada uno de los directores de Departamentos que prestan los servicios en
FAEDIS.

La Facultad de Estudios a Distancia no programara las clases que les correspondan a las
asignaturas de los Departamentos de Matematicas, Humanidades, Fisica, Quimica, ni




QUVE PATRIE ” L. . .
Pagina 5 de 9 Directiva No 0022

9

A £
W
UNIVERSIDAD MILITAR

NUEVA GRANADA

“<t‘.
“Q<¢‘

Tecnologias de la informacién, estos corresponden exclusivamente a la programacion y
contratacion de dichos departamentos.

Las asignaturas comunes de los programas de la sede Bogotad que se dictan en la sede
Campus Nueva Granada, son las siguientes:

VICERRECTORIA ACADEMICA

ASIGNATURAS TRANSVERSALES TRANSICION 2026 - 1

ADMINISTRACION DEEMPRESAS INGENIERIA CIVIL
Expresion Oral y Eserita (stedrs Neogranadina prezencial
SEMESTRE| SEMESTREI
Catedrs Neogranading JUEVES Herramientas de Expresion Cral y Escritz
CONTADURIA PUBLICA Frincipios Constitucionsles
SEMESTREN
Matematicas| Escriture Tecnica para ingenieros
Catedra Neogranading SEMESTRE| INGENIERIA EN TELECOMUNICACIONES
Expresion Oral y Escrita Cétedra Neagranading
LUNES ECONOMIA Etica
5 : 7 S SEMESTRE|
Catedra Neozranading Metodolozia de 2 Investizzcion
Humznidades| SEMESTRE| Pragramacion |
Expresion Oraly Eserita ﬁ\;ehra Linaz|
SEMESTREII
RELACIONES INTERNACIONALES Pragramacion ||
Metodologia de |a Investizacion Calcula Vectorial
SEMESTREIV
Catedra Neogranadina SEMESTRE| VIERNES Ecuaciones Diferenciales
Expresiﬂn Oraly Escrita INGENIERIA MULTIMEDIA
INGENIERA EN MECATRONICA Catedra Neogranading
{atedra Neogranading Etica SEMESTRE|
Etica Metodologis de 3 Investizacion
SEMESTRE|
Metodologia de |a Investigzcion Frogramacicn |
MARTES
Programacicn | Historia del Arte
- = SEMESTRE I
Alzebrz Linezl Alzebra Linezl
SEMESTRENl
Frogramacion || Calcula Vectorial SEMESTREIV
Calcula Vectorial
SEMESTRE IV
Ecusciones Diferenciales
NGENIERIA INDUSTRIAL
Catedra Neogranading
tica
; T SEMESTRE |
Metodologiz de [z Investigacion
MIERCOLES Programacicn |
Alzabrz Lines| SEMESTRE !
Programacion |
: e
Cal:u!n*sctnnal SEMESTREIY
Estadistica ||
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EJECUCION

ACTIVIDADES A CARGO DE LA VICERRECTORiA ACADEMICA, VICERRECTORIA CAMPUS
NUEVA GRANADA Y DIRECCION ACADEMICA CAMPUS NUEVA GRANADA.

Coordinar con las unidades académicas la elaboracion de los horarios, de manera que
guarden coherencia con el nUmero de grupos que ingresan en primer semestre, el nimero
de estudiantes que pasan al siguiente semestre, y el porcentaje de repitentes, reingreso y
transferencias externas e internas.

Verificar que se asignen los laboratorios correspondientes a los grupos y asignaturas
tedrico-practicas.

Coordinar con la Oficina Asesora de las TIC la preasignacién de aulas, de acuerdo con los
grupos y cupos establecidos, con el fin de visualizar la ocupacién, capacidad y suficiencia
de la infraestructura fisica.

Realizar el acompafiamiento a los programas en el proceso de revision y ajuste de los
horarios, para evitar cruces y buscar correspondencia entre el nimero de inscritos y la
capacidad del salon asignado.

Informarles a las unidades académicas el porcentaje de ocupacién de las aulas y coordinar
su modificacién si es necesario, para asi lograr un equilibrio en las diferentes franjas
horarias.

En el caso de la Direcciéon Académica del Campus se asequrara que se use de manera
eficiente la franja horaria de 4:00 a 6:00 con los programas propios de esta sede,

dada la sobreocupacién que se esta presentando en las horas de la maiiana, para lo
cual revisara de manera detallada los horarios en el momento de la rotacién establecida en
el Anexo C de esta Directiva.

Cumplir a cabalidad con los lineamientos de distribucion para la sede Campus Nueva
Granada, con el fin de equilibrar las franjas horarias y evitar la sobreocupacion.

Realizar auditorias al sistema y verificacion de cumplimiento de los lineamientos de esta
directiva, antes del proceso de cargas académicas de los estudiantes.

Participar activamente todos los dias en los que se desarrolle el proceso de cargas
académicas de los estudiantes.

La Direccion Académica en el caso de los programas de la sede Campus y la Seccién de
Planeacion Académica en el caso de la sede Bogotd, haran el seguimiento a las Unidades
Académicas en el proceso de cruces de horarios y de cierre de grupos pequefios.

Asegurarse que los programas académicos realicen la carga académica de los estudiantes
de primer semestre, la Direccién Académica en el caso de los programas de la sede
Campus y la Seccion de Planeacién Académica en el caso de la sede Bogota.

ACTIVIDADES A CARGO DE LAS UNIDADES ACADEMICAS, LAS DIRECCIONES DE
LABORATORIO, LOS DEPARTAMENTOS Y LOS CENTROS

Todas las Unidades Académicas, Centros y Departamentos deberan llevar a cabo las actividades
que se mencionan a continuacion:

En la concertacion de planes de trabajo, para la asignaciéon de cursos y horarios, las
Direcciones de programa debera dar prioridad a los profesores de carrera, luego a los
ocasionales y por ultimo a los profesores de hora catedra. Esta priorizacion aplicara hasta
la fecha definida por la Vicerrectoria Académica para la entrega de los planes de trabajo
del periodo 2026 Il, en este caso 30 de mayo de 2026.

Los horarios definidos para el periodo académico 2026-1l, deberan incorporarse al sistema
Univex, luego de que se haya hecho la revision y aprobaciéon del Anexo E de esta

Directiva (los Excel) tanto en la Seccién de Planeacién Académica, como en la
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Direccién Académica del Campus, seguido de este visto bueno, se subiran al sistema
Univex no antes, se iniciara la generacion de los reportes de ocupaciéon y se haran
oportunamente los ajustes a que haya lugar.

Sera responsabilidad del director de Programa, Centro, y Departamento atender las visitas
de auditoria al sistema realizadas por la Seccion de Planeacién Académica, la Direccion
Académica, la Oficina Asesora de las TIC y Divisién de Admisiones, Registro y Control
Académico, antes del proceso de cargas académicas de los estudiantes.

Garantizar el estricto cumplimiento de la programacion y/o rotacién de horarios establecida
en el Anexo C.

Los programas académicos se aseguraran de que los estudiantes de la modalidad
presencial inscriban méaximo una asignatura en la modalidad distancia en cada semestre,
de acuerdo con las asignaturas y los cupos definidos por la Facultad de Estudios a Distancia
en el Anexo K, sin embargo excepcionalmente podra autorizarse alguna asignatura fuera
de este anexo, previa solicitud, acuerdo entre Decanaturas y aval de la Divisién de Registro
Académico y Vicerrectoria Académica, asi mismo deberan seguirse los lineamientos del
Anexo L, definidos por esta Facultad, también se tendran en cuenta los bloques en los
que se ofrecen las asignaturas, con el fin de no tener inconvenientes en la digitacién de
notas y generacién de definitivas.

El programa presencial debera tener internamente un procedimiento claro y socializado,
donde se defina la asignacién de los cupos que se les otorgara a los estudiantes
presenciales en la modalidad a distancia y es responsabilidad de ellos la gestién y el
acompafiamiento a los mismos.

Asignar dentro del horario grafico los laboratorios y salas de sistemas, a las asignaturas
que asi lo requieran, antes de que la OFITIC realice el proceso de asignacién de aulas.

Coordinar y concertar con la Divisién de Laboratorios, Division de Recursos Educativos y
el Departamento de Tecnologias de la Informaciéon para la programacién de espacios
necesarios para el desarrollo de las asignaturas que lo requieran.

Identificar en el horario grafico, para cada grupo la sede donde se ofreceran las asignaturas
(sede Bogota, y sede Campus Nueva Granada), esta nomenclatura debera realizarse tal
como se puede observar en el Anexo J de esta Directiva.

Conocer los cupos para estudiantes nuevos, que se ofreceran por cada sede en los
diferentes programas académicos durante el periodo académico 2026-11, de acuerdo con el
Anexo A de la presente Directiva. Las cargas académicas de los estudiantes de primer
semestre deberan ser realizadas por las Direcciones de cada programa académico de
acuerdo con el Calendario Académico, el reporte para desarrollar tal actividad debera ser
consultado por cada programa en Unireport Show (INSMatriculadosNuevos-medios de
contacto).

Evitar el sobrecupo de las franjas, teniendo en cuenta el horario en el que se matricula el
estudiante y el comportamiento histérico de cada asignatura.

Identificar las asignaturas que se pueden compartir con otros programas, para
centralizarlas y definir quien quedara a cargo de la creacién de grupos por compartir.

Con el fin de evitar cierres de grupos y malestar tanto para estudiantes como profesores,
se debe realizar la preinscripcion de las electivas a ofertar, teniendo en cuenta las de mayor
eleccion, programandolas en los horarios y buscando un nimero minimo de quince (15)
estudiantes.

Asegurarse de la socializacién de los horarios a los estudiantes y profesores antes del inicio
de clases, ya que estos no podran ser impresos en concordancia con la “Politica de Cero
Papel” y solo se publicaran en la pagina web de la Universidad.

Las asignaturas transversales para el periodo académico 2026-Il (Anexo B) seran
programadas Unicamente por la Facultad de Educacién y Humanidades y por la Facultad
de Ciencias Basicas (Matematicas, Fisica, Quimica).
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=  Socializar entre los estudiantes que las asignaturas del componente basico (Matematicas,
Humanidades y Sistemas) son transversales y que en el momento de cargas académicas
se podran inscribir en cualquiera de los grupos disponibles.

= Informar a OFITIC, a la Direccién Académica y a la Seccién de Planeacion Académica
acerca de solicitudes especiales de salones, en casos particulares con el fin de reservarlos
en el sistema (profesores o estudiantes en condiciéon de discapacidad, aulas aisladas etc.),
vale recordar que las necesidades de auditorios y aulas especiales deberan ser solicitadas
directamente a la Divisién de Recursos Educativos en el caso de la sede Bogota y Medicina
y a la Direccién Académica, en el caso de la sede Campus Nueva Granada.

= Cuando exista una novedad o necesidad de cambio de horario u aula, las Direcciones de
Programa escalaran el caso a la Seccion de Planeacién Académica o a la Direccién
Académica del Campus Nueva Granada dependiendo de la sede, con el objeto de hacer la
reasignacion respectiva.

= Las Decanaturas deberan implementar estrategias que permitan que los estudiantes
conozcan los lineamientos de la presente Directiva, antes del inicio de las Cargas
Académicas.

ACTIVIDADES A CARGO DE LA OFICINA ASESORA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - OFITIC

= Realizar la primera asignacion de los salones utilizando el sistema Univex en las sedes
Bogota y Campus Nueva Granada, para poder hacer la publicacién de horarios, tanto para
cargas académicas como para inicio de clase en los sitios web de los estudiantes y
profesores.

= Asignar usuario a cada director de Programa, los permisos necesarios para que puedan
consultar los horarios de los Departamentos y Centros y asi tener el control total del horario
del estudiante.

= Bloquear la consulta de notas y la posibilidad de realizar carga académica, a los
estudiantes que no hayan realizado el proceso de evaluacién de sus profesores, tanto en
los programas de pregrado como posgrado, en las modalidades presencial y a distancia.

= Asegurarse que los profesores tengan accesos permanentes al Sistema Univex, tanto para
notas, horarios, planes de trabajo y demas necesidades académicas, independientemente
de su modalidad de contratacién, evitando inconvenientes con el gestor de identidades.

= Participar permanentemente en el proceso de creacién de electivas de los planes de
estudio en los programas académicos.

=  Asegurar la disponibilidad de los servicios tecnolégicos durante todos los dias en los que
se desarrolle el proceso de cargas académicas.

CRONOGRAMA GENERAL PRELIMINAR

El cronograma general para elaborar los horarios se desarrollara conforme con el Anexo C de la
presente Directiva y es susceptible de modificacion exclusivamente por parte de la Vicerrectoria
Académica.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS HORARIOS

El procedimiento para elaborar los horarios de clases se llevara a cabo de acuerdo con el Anexo
D de la presente Directiva, teniendo en cuenta las particularidades de las sedes Bogota y Campus
Nueva Granada asi:

Horarios sede Bogota

En la planeacién de los horarios de la sede central intervienen todos los programas, departamentos

y centros, con la supervision de la Seccidén de Planeacién Académica y la Oficina Asesora de las
TIC, y con la aprobacién de la Vicerrectoria Académica.
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En el Anexo E de la presente Directiva se define el formato para la creacién de los horarios, segun
orden de rotacion entre los diferentes departamentos, centros y programas académicos.

Horarios sede Campus Nueva Granada.

La planeacién de los horarios de la sede de Campus Nueva Granada sera realizada por los
programas académicos, departamentos y centros con la Supervision de la Direccion Académica
del Campus y la Oficina Asesora de las TIC OFITIC, quienes de igual manera deberan tener en
cuenta el Anexo E de la presente Directiva.

Horarios Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud.

La planeaciéon de los horarios Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud estara a cargo de la
Direccién del Programa de Medicina, y bajo la Supervision de la Seccién de Planeacion Académica
de la Vicerrectoria Académica.

NOTA: La entrega de los horarios de acuerdo con el cronograma Anexo C de los programas
deberd hacerse en la fecha correspondiente a la Seccidon de Planeacion Académica de la
Vicerrectoria Académica, en el caso de la sede Bogota y a la Direccidon Académica, en el caso de
la sede Campus, desde alli se hara la respectiva rotacién entre Unidades.

Iv. DISPOSICIONES GENERALES

= Las unidades académicas deberan acatar los lineamientos establecidos para llevar a cabo
esta actividad.

= La Oficina Asesora de las TIC apoyara de manera permanente a la Vicerrectoria Académica
y las unidades académicas en la parte técnica y logistica, para lograr los objetivos
propuestos.

= La Vicerrectoria Académica, por medio de la Seccién de Planeacién Académica realizara
la coordinacion y seguimiento del proceso de la sede Bogota y la Direccion Académica, en
el caso de la sede Campus Nueva Granada.

La presente Directiva se remitird por correo electrénico desde la Vicerrectoria Académica, asi
como los anexos correspondientes, para conocimiento de la comunidad y su cabal cumplimiento.
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