PLANTILLA DE DISPONIBILIDAD HORARIA PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE
PROFESORES DE PREGRADO

Guia para directores de centros de estudio, decanos y directores de departamento

El archivo de Excel contiene cinco hojas con informacion de consulta y una sexta hoja que
corresponde a la plantilla que se debe diligenciar con la disponibilidad horaria para el periodo
académico:

Hoja 1. Datos con la disponibilidad horaria del periodo académico actual 2020-1.

Hoja 2. Datos de los profesores. (Datos profesores ENL-ACAD)

Hoja 3. Asignaturas, planes y electivas.

Hoja 4. Planes de estudio vigente

Hoja 5. Paleta de colores para cada programa académico.

Hoja 6. Datos con la disponibilidad horaria para el periodo académico siguiente a
diligenciar 2020-2

Guia para diligenciar la Hoja 6: Datos con la disponibilidad horaria para el periodo académico
siguiente a diligenciar 2020-2

Soélo se debe modificar la informacién si hay un cambio en la disponibilidad del
profesor o si se le van a adicionar o eliminar asignaturas._Si no hay cambios,
Unicamente se debe copiar la informacién suministrada el semestre anterior.

& Nota: los valores numéricos que se ingresan en la plantilla deben ser nimeros enteros.

1. La primera parte de la plantilla corresponde a la informacion del profesor. Alli se diligencia
cada uno de los siguientes campos:
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Parte |

Informacion general de profesores

MAX MAX
ID DOCENTE NOMBRE DOCENTE MIN BLOQUES MAX BLOQUES PRIORIDAD

ASIGNATURAS  SECCIONES

¢ ID Docente: corresponde al cddigo unico que identifica a cada profesor en la Escuela,
asignado por el sistema Enlace — Académico. (c6digo)

o Nombre Docente: corresponde al nombre completo de cada profesor, de acuerdo con
la base de datos de la Oficina de Registro y Control Académico. (texto)

Para diligenciar los anteriores campos, se debe copiar el ID y el nombre del profesor de la
hoja Datos profesores ENL-ACAD

A B
Identificador Organizacién
Enlace académica principal Apellidos y nombres completos del profesor
académico del profesor
o =) o

1000000481 TRIVINO RODRIGUEZ LUZ ANGELA
1000000722 DHUM PALOMINO ARIAS ROBERTO
1000000883 DHUM RODRIGUEZ GOMEZ FELIPE
1000000730 DHUM VASQUEZ CARO JOSE CAMILO
1000000885 DIBIO ACERO TRIVINO MARIA PAULA
1000000687 DIIND VOELKL PENALOZA JOSEPH ROBERT
1000000321 DIMEC CARDENAS ZABALA NUBIA EDITH
1000000802 DUPRY LEAL CORONADO CESAR AUGUSTO

7000000554 | ADMIN [ PERDOMO MORENO PAOLA ANDREA|

e Min bloques: cantidad minima de sesiones que puede dictar un profesor
semanalmente. En la Escuela Colombiana de Ingenieria cada sesion equivale a 1.5
horas.
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Ejemplo: si el profesor tiene minimo 6 horas disponibles para dictar clase en pregrado
en la Escuela durante la semana, significa que el valor a ingresar en este campo sera
4, que corresponde a la division de las horas disponibles por 1.5 (6 horas /1.5 = 4
sesiones).

L. Nota: se debe tener en cuenta que este campo es una regla blanda de la
herramienta, es decir, el sistema procurara cumplirla.

Max bloques: cantidad maxima de sesiones que puede dictar un profesor en la
semana. En la Escuela Colombiana de Ingenieria cada sesion equivale a 1.5 horas.

Ejemplo: el profesor podra dictar maximo 15 horas en la semana, por lo tanto, el
valor a ingresar en este campo corresponde a la division de las horas por 1.5 (15
horas / 1.5 = 10) el valor que digitaremos es 10, que son las sesiones maximas que
podra dictar el profesor en pregrado.

L. Nota: este campo es una regla dura de la herramienta, es decir que, el
sistema no programara mas sesiones de clase al profesor, pero es posible
que le programe menos.

Max Asignaturas?: digitar el niumero 0.

Max Secciones?: digitar el nimero 0.

Prioridad: es el orden de preferencia que tiene un profesor y que sera considerado al
momento de realizar la asignacion para dictar clase. Este valor lo define el Director del

Centro de Estudios, el Decano o el Director del Departamento.

El valor 1 corresponde a la prioridad mas alta y los siguientes valores 2,3,4...
representan prioridades mas bajas.

El valor 0 significa un profesor sin prioridad, es decir ultima prioridad

1 Cantidad méaxima de asignaturas que puede dictar un docente (0 = sin limite de asignaturas)

2

Cantidad maxima de secciones que pueden asignarse a un docente (0 = sin limite de secciones)
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A Nota: la prioridad asignada al profesor debe ser la misma,
independientemente de la cantidad de asignaturas que se le deseen asignar
y el area académica donde preste el servicio.

2. Lasegunda parte de la plantilla corresponde a la informacién de las asignaturas:

MAX BLOQUES PRIORIDAD
ASIGNATURA ASIGNATURA

SEDE ESCUELA MODALIDAD JORNADA CARRERA CURRICULO  NIVEL ASIGNATURA ASIGNATURA NOMBRE COMPONENTE

ESCUELA | ESCUELAING FREG

D 0

ESCUELA | ESCUELAING FREG D 0
ESCUELA | ESCUELAING FREG D ]
D 0

ESCUELA | ESCUELAING PREG

Datos 2019-1 Profesores datos Asignaturas planes y electivas Planes de estudio vigente Colores programas - plantillas Datos 2019-2 (O] 4

—

e Los siguientes campos no se modifican o en su defecto se deben dejar en blanco: Sede,
Escuela, Modalidad, Jornada, Carrera, Curriculo y Nivel. (el lider de horarios los
diligenciara).

e El campo Asignatura: corresponde al codigo de identificacion de la asignatura que el
profesor podra dictar.

e Asignatura nombre: contiene el nombre completo de cada asignatura de acuerdo
con la informacion del sistema Enlace — Académico.

Para diligenciar estos campos, se debe copiar el codigo y el nombre de la hoja Asignaturas,
planes y electivas, como se muestra en la imagen siguiente

CARHER.h CUR:ICU& NW : Y : z v
18 ECON | ECON_342 f- R - fuodamentosy Garencia do Provectos FGPR LEC
16_lIND IIND_344 4 ELEC Electrotecnia ELEC LEC CHERRIES
16_lIND IIND_344 4 ELEC Electrotecnia ELEC LAB CHERRIES
16_1IND | IIND_344 | 10 NERC Megociacion y Relaciones Contractuales NERC LEC
260_IMEC | IMEC_346 5] ELEC Electrotecnia ELEC LEC CHERRIES
260_IMEC | IMEC_346 6 ELEC Electrotecnia ELEC LAB CHERRIES
137_DHUID|DHUID_137| 99 CLYS Cine, Literatura y Sociedad CLYS LEC

e El campo Componente: corresponde al tipo de asignatura, puede ser teoria,
identificada con la palabra LEC, o laboratorio con la palabra LAB.
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En el caso que un profesor dicte los dos tipos de asignatura (teoria y laboratorio), se
deberan dejar dos filas con la misma informacion de todos los campos anteriores y
s6lo cambiar el componente de la asignatura como se muestra en la imagen:

Si por el contrario el profesor solo dicta uno de los dos componentes (teoria o
laboratorio) solo se debe diligencia una fila con la informacion respectiva.

Max bloques asignatura: se refiere a la cantidad de sesiones que podria dictar un
profesor por cada asignatura o componente especifica LAB o LEC. Se recomienda
digitar el nimero 0 para que la herramienta pueda optimizar los recursos de la Escuela
y asignar los grupos que se necesiten, teniendo en cuenta la informacion de los
recursos de infraestructura y disponibilidad de profesores. Cero 0 significa que no tiene
limite de horas o no esta definido.

Prioridad asignatura: corresponde a la prioridad que tiene el profesor para dictar
cada asignatura. Los directores de centros de estudio, los decanos y los directores de
departamento determinaran esta prioridad, de acuerdo a las necesidades de su area
académica. Es importante tener en cuenta que la prioridad de la asignatura esta
relacionada con los profesores que la dictan, por ejemplo:

El profesor Chinquinquira Fuenmayor y Daniel Gonzalez tienen prioridad 2 entre todos
los profesores que dictan ELEC, es decir, que la herramienta procurara asignar
primero a los profesores que tiene prioridad 1 en la asignatura, a menos que la
prioridad del profesor sea 1, como es el caso de Daniel Gonzélez, ver imagen.
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El valor 1 siempre corresponde a la prioridad mas alta y los siguientes valores 2,3,4...
representan prioridades mas bajas y cero 0 no tienen prioridad para dictar la
asignatura

3. La tercera parte de la plantilla corresponde a la disponibilidad horaria general de cada
profesor en pregrado, por dia y por franja, en la Escuela:

Parte lll

Disponibilidad horaria general del profesor en la Escuela

(=T =T =T =1

En esta parte de la plantilla, se diligenciara el valor 1 indicando que el profesor podré dictar
clase en pregrado y el valor 0 para indicar que el profesor no esta disponible. Se deberan
diligenciar todos los campos.

. Notas: se debe diligenciar la disponibilidad general de los profesores en la
Escuela. No se reporta la disponibilidad por programa, ni por departamento,
ya que la disponibilidad del profesor es Unica.

Si el profesor dicta clase en posgrado, tiene actividad fija en investigacion o una reunion
general del centro de estudios, de la decanatura o del departamento, se deben marcar los
respectivos horarios como no disponibles, o sea con el numero 0, sin dejar ninguno de los
campos vacios como se muestra en la imagen:
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Parte lli

Disponibilidad horaria general del profesor en la Escuela

Viernes

Miércoles

Para resolver dudas sobre el diligenciamiento de la plantilla, acercarse a la oficina de Paola

Andrea Perdomo Moreno, lider de programacién académica, en el bloque A, primer piso,

Oficina de Registro y Control Académico.
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