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PLANTILLA DE DISPONIBILIDAD HORARIA PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE 
PROFESORES DE PREGRADO 

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

 

El archivo de Excel contiene cinco hojas con información 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 

 

Guía para diligenciar la Hoja 6: Datos con la disponibilidad horaria para el periodo académico 

siguiente a diligenciar 2020-2 

 

 

  

 

 

 

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

 

1. La primera parte de la plantilla corresponde a la información del profesor. Allí se diligencia 

cada uno de los siguientes campos: 

 

Sólo se debe modificar la información si hay un cambio en la disponibilidad del 

profesor o si se le van a adicionar o eliminar asignaturas. Si no hay cambios, 

únicamente se debe copiar la información suministrada el semestre anterior. 
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 ID Docente: corresponde al código único que identifica a cada profesor en la Escuela, 

asignado por el sistema Enlace – Académico. (código)  

 

 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 

 

 Min bloques: cantidad mínima de sesiones que puede dictar un profesor 

semanalmente. En la Escuela Colombiana de Ingeniería cada sesión equivale a 1.5 

horas.  
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Ejemplo: si el profesor tiene mínimo 6 horas disponibles para dictar clase en pregrado 

en la Escuela durante la semana, significa que el valor a ingresar en este campo será 

4, que corresponde a la división de las horas disponibles por 1.5 (6 horas /1.5 = 4 

sesiones).  

 

 Nota: se debe tener en cuenta que este campo es una regla blanda de la 

herramienta, es decir, el sistema procurará cumplirla. 

 

 Max bloques: cantidad máxima de sesiones que puede dictar un profesor en la 

semana.  En la Escuela Colombiana de Ingeniería cada sesión equivale a 1.5 horas.  

 

Ejemplo: el profesor podrá dictar máximo 15 horas en la semana, por lo tanto, el 

valor a ingresar en este campo corresponde a la división de las horas por 1.5 (15 

horas / 1.5 = 10) el valor que digitaremos es 10, que son las sesiones máximas que 

podrá dictar el profesor en pregrado. 

 

 Nota: este campo es una regla dura de la herramienta, es decir que, el 

sistema no programará más sesiones de clase al profesor, pero es posible 

que le programe menos.  

 

 Max Asignaturas1: digitar el número 0. 

 

 Max Secciones2: digitar el número 0. 

 

 Prioridad: es el orden de preferencia que tiene un profesor y que será considerado al 

momento de realizar la asignación 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 más alta y los siguientes valores 2,3,4… 

representan prioridades más bajas.  

 

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

 

                                                           
1 Cantidad máxima de asignaturas que puede dictar un docente (0 = sin límite de asignaturas) 
2 Cantidad máxima de secciones que pueden asignarse a un docente (0 = sin límite de secciones) 
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 Nota: la prioridad asignada al profesor debe ser la misma, 

independientemente de la cantidad de asignaturas que se le deseen asignar 

y el área académica donde preste el servicio. 

 

2. La segunda parte de la plantilla corresponde a la información de las asignaturas: 
 

 
 

 Los siguientes campos no se modifican o en su defecto se deben dejar en blanco: Sede, 
Escuela, Modalidad, Jornada, Carrera, Currículo y Nivel. (el líder de horarios los 
diligenciará). 

 

 El campo Asignatura: corresponde al código de identificación de la asignatura que el 

profesor podrá dictar.  

 

 Asignatura nombre: contiene el nombre completo de cada asignatura de acuerdo 

con la información del sistema Enlace – Académico. 

 

Para diligenciar estos campos, se debe copiar el código y el nombre de la hoja Asignaturas, 

planes y electivas, como se muestra en la imagen siguiente  

  

 El campo Componente: corresponde al tipo de asignatura, puede ser teoría, 

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 (teoría y laboratorio), se 

deberán dejar dos filas con la misma información de todos los campos anteriores y 

sólo 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 (teoría o 

laboratorio) solo se debe diligencia una fila con la información respectiva.  

 

 Max bloques asignatura: se refiere a la cantidad de sesiones que podría dictar un 

profesor por cada asignatura o componente especifica LAB o LEC. Se recomienda 

digitar el número 0 para que la herramienta pueda optimizar los recursos de la Escuela 

y asignar los grupos que se necesiten, teniendo en cuenta la información de los 

recursos de infraestructura y disponibilidad de profesores. Cero 0 significa que no tiene 

límite de horas o no está 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 determinarán esta prioridad, de acuerdo a las necesidades de su área 

académica. Es importante tener en cuenta que la prioridad de la asignatura está 

relacionada con los profesores que la dictan, por ejemplo: 

 

El profesor Chinquinquira Fuenmayor y Daniel González tienen prioridad 2 entre todos 

los profesores que dictan ELEC, es decir, que la herramienta procurará 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 González, ver imagen. 
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El valor 1 siempre corresponde a la prioridad más alta y los siguientes valores 2,3,4… 

representan prioridades más 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 día y por franja, en la Escuela: 

 

 

En esta parte de la plantilla, se diligenciará el valor 1 indicando que el profesor podrá dictar 

clase en pregrado y el valor 0 para indicar que el profesor no está disponible. Se deberán 

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 única. 

Si el profesor dicta clase en posgrado, tiene actividad fija en investigación o una reunión 

general del centro de estudios, de la decanatura o del departamento, se deben marcar los 

respectivos horarios como no disponibles, o sea con el número 0, sin dejar ninguno de los 

campos vacíos como se muestra en la imagen: 
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Para resolver dudas sobre el diligenciamiento de la plantilla, acercarse a la oficina de Paola 

Andrea Perdomo Moreno, líder de programación académica, en el bloque A, primer piso, 

Oficina de Registro y Control Académico. 

 

 


