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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos, reglas, normas y conductas a seguir para la gestion de horarios y la
asignacion, uso y cuidado de los espacios fisicos en las diferentes sedes de la Universidad de Cérdoba,
empleando un sistema de informacidon para tal fin, que permita una distribucién equitativa de los
lugares y el aprovechamiento de los espacios.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el momento en que el funcionario de la Direccion de Planeacién y
Desarrollo habilita el sistema de informacion donde los Jefes de Departamento realizan la asignacion
laboral académica del periodo para los docentes adscritos a su departamento, hasta que el funcionario
de la Direccion de Planeacion y Desarrollo genera los horarios y son ingresados por las secretarias de
cada departamento a la plataforma académica de la Universidad. Este procedimiento también aplica
para la asignacion de espacios fisicos especiales, aulas especiales, zonas deportivas y culturales y
zonas de estudio en las diferentes sedes de la Universidad de Cordoba para llevar a cabo actividades
que no impliquen el desarrollo de clases.

3. DEFINICIONES

Administrador: Persona encargada de dirigir y gestionar toda la informacion perteneciente a la base
de datos de la aplicacion web.

Asignaciones Extemporaneas: Asignaciones académicas realizadas después de haber sido
generados los horarios de un determinado periodo.

Docente: Persona ligada a la Universidad de forma completa u ocasional, responsable de actividades
académicas y/o administrativas.

Gestion de Espacios: Conjunto de operaciones para dirigir y administrar la distribucién equitativa de
lugares y el aprovechamiento de los espacios, que facilita la elaboracién de los horarios.

Gestion de Horarios: Administracion y coordinacion del proceso de generacion de horarios

Gestor Académico: Persona ligada a la universidad con actividades administrativa, encargada de la
administracion de informacion relacionada con la academia como: facultades, programas, asignaturas,
entre otras.

Gestor Docente: Persona ligada a la universidad con facultades administrativas para gestionar la
informacion correspondiente a cada uno de los docentes del departamento al cual pertenezca.

Clases Convencionales: Aquellas clases que por su contenido deben programarse en un aula
normal, ya que para la labor docente no se necesita ningin tipo de equipo o herramienta
especializada.

Clases Especiales: Aquellas clases que por su contenido ameritan programarse en un aula especial
(Laboratorio, sala de informatica, sala de dibujo, etc), ya que en ellas se encuentran los equipos o
herramientas necesarios para la labor docente.

Aulas Convencionales: Son aquellos espacios fisicos en los cuales de desarrolla las clases normales,
en las cuales el docente no requiere ningun tipo de equipo o herramienta especializada para su
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desarrollo. Normalmente estan equipadas de sillas, mesa para el docente, tablero, y en algunos casos
de medios audiovisuales.

Aulas Especiales: Son aquellos espacios fisicos en los cuales se desarrollan clases que requieren del
acompafamiento 0 uso de equipos y herramientas necesarias para el proceso de ensefianza-
aprendizaje. Son ejemplo de estas los laboratorios, las salas de informatica, las salas de dibujo.
Zonas Deportivas Y Culturales: Son aquellos espacios fisicos destinados para la practica de alguna
actividad deportiva o cultural al interior de los campus universitarios. En ellos pueden programarse
clases que tengan dentro de su plan de estudios componentes de esta indole, actividades de
Bienestar Institucional, como clases de grupos culturales y practicas deportivas. Son ejemplo de estos,
las canchas, pistas atléticas, gimnasio, piscinas.

Espacios Fisicos Especiales: Son aquellos espacios fisicos en los cuales NO se desarrollan clases y
tampoco funcionan como oficina administrativa. Son utilizados esporadicamente para el desarrollo de
reuniones, eventos, charlas, capacitaciones, entre otros. Son ejemplo de ellos, los auditorios y las
salas de juntas.

Zonas De Estudio: Son aquellos espacios fisicos que se encuentran distribuidos aleatoriamente por
los diferentes campus universitarios y estan dotados de mobiliario y elementos suficientes para las
labores de estudio de los estudiantes, en horarios entre clases. Cumplen también una funcidon de
esparcimiento y descanso, por lo cual estan disefiados de manera que brinden confortabilidad a quien
los use.

4. CONTENIDO
4.1 POLITICAS DE OPERACION
4.1.1 De la operacion del aplicativo de horarios

e La Direccion de Planeacién y Desarrollo capacita a todos los jefes de departamento en el
establecimiento de la asignacién académico-administrativa.

e Los jefes de departamento al finalizar semestre deberan establecer las proyecciones de la
asignacion laboral del periodo siguiente.

e La Oficina De Gestion De Talento Humano debe actualizar la base de datos de los docentes de
manera semestral, donde se incluyan datos de tipo de vinculacion, nivel de formacion y categoria
y luego ser migrada al sistema de informacion de horarios.

e Todos los horarios de los programas de pregrado deben ser ingresados por las secretarias de los
departamentos en el sistema de gestidon académica, hasta dos semanas antes de iniciar el proceso
de matriculas de estudiantes.

e Los jefes de departamento deben presentar a la Vicerrectoria Académica las debidas
justificaciones en caso de requerirse restricciones horarias en el sistema.
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4.1.2

4.1.3

Del uso de los espacios

Los espacios fisicos anteriormente mencionados (aulas convencionales, aulas especiales, zonas
deportivas y culturales, espacios fisicos especiales y zonas de estudio) no son de propiedad o
uso exclusivo de ningun funcionario, estamento, grupo, dependencia o instancia institucional;
sino que, por el contrario, son de uso libre, siempre y cuando se tengan en cuenta los
lineamientos definidos en este procedimiento.

Los espacios fisicos a los que se refiere este procedimiento (aulas especiales, zonas deportivas
y culturales, espacios fisicos especiales y zonas de estudio), que vayan a ser usados, deben
ser solicitados y programados con minimo 15 dias de anticipacion por parte del Estudiante,
Docente, Funcionario o Persona Externa que lo requiera. Las solicitudes seran presentadas via
correo electrdnico y/o por escrito a la Direccion de Planeacion y Desarrollo.

Las asignaciones por cada solicitud tendran un limite en tiempo, que sera potestad de la
Direccion de Planeacion y Desarrollo, con el fin de no ocupar espacios a futuro que luego no
seran usados.

La Universidad se reserva el derecho de no permitir el acceso al espacio fisico, si el solicitante
desea utilizar el espacio para otras actividades distintas a las descritas en la solicitud o si la
cantidad de las personas que asisten supera a las previstas y por consiguiente supera la
capacidad del espacio.

En la pagina web institucional se mantendra visible y actualizado, un enlace al sistema de
informacién, en el cual se asignan y disponen los espacios fisicos, de tal manera que pueda ser
consultado por los interesados y asi poder conocer con antelacion, las fechas y horarios en los
cuales se encuentra disponible para su uso.

De la operacion de los espacios fisicos

La Direccion de Planeacion y Desarrollo sera la dependencia encargada de asignar la
responsabilidad de la operacidon de los espacios fisicos (aulas especiales, zonas deportivas y
culturales, espacios fisicos especiales y zonas de estudio) a la(s) dependencia(s) que
considere pertinente.

El aseo, mantenimiento y vigilancia de los espacios fisicos (aulas convencionales, aulas
especiales, zonas deportivas y culturales, espacios fisicos especiales y zonas de estudio), de la
Universidad de Cdérdoba sera responsabilidad de la Direccién de Apoyo Logistico.

La supervisién y operacion en los espacios fisicos (aulas especiales, zonas deportivas y
culturales, espacios fisicos especiales y zonas de estudio), sera asignada a alguna(s)
dependencia(s) de acuerdo con sus funciones, cercania fisica o conocimiento. Esta
responsabilidad implica mantener las llaves del espacio fisico, controlar y propender por su
buen uso, dirimir los posibles conflictos que se puedan presentar con ocasion de su uso o
remitirlos a la Direccién de Planeacion y Desarrollo. Asi mismo, de informar a la Direccién de
Planeacion y Desarrollo / Profesional Administrador de Sistema de Informacién para asignacion
de espacios o Direccion de Apoyo Logistico del deterioro, mal estado o dafo de sus elementos
constitutivos.

La dependencia responsable de la supervision y operacion del espacio fisico, asignada por la
Direccion de Planeacion y Desarrollo, semanalmente debe verificar su estado, y comunicar a la
Direccion de Apoyo Logistico cuando no cuente con las condiciones optimas para su uso y de
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sus elementos. Asimismo, al finalizar cada semestre, dicha dependencia debe remitir a la
Direccion de Planeaciéon y Desarrollo y a la Direccion de Apoyo Logistico el listado de los
espacios fisicos que estén a su cargo, indicando el estado de los mismos.

4.1.4 Del cuidado de los espacios

e La Oficina de Bienestar Universitario en conjunto con la Oficina de Comunicaciones vy
Relaciones Publicas implementaran las estrategias de sensibilizacion, cuidado y buen uso de
los espacios fisicos, a que haya lugar. Estas seran de caracter permanente.

e En todo auditorio, antes de iniciar las actividades, se debe presentar ante el publico, un
mensaje que contenga, como minimo, las politicas de uso, seguridad y salud en el trabajo,
cuidado y comportamiento al interior del mismo.

4.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.2.1 Procedimiento Gestion de Horarios

Paso Responsable Descripcion
Funcionario Una vez finalizada la segunda evaluacion acumulativa de los
Direccién de programas de pregrado para el semestrg que este por
1 Planeacién y termlnar{ hace ,apertura del. nuevo perlodo aggrde al
Desarrollo calen(_jarlo academico en el sistema de informacion para
horarios.
giﬂgglc?gr?ré% Una vez habilitado el nuevo perl’odo,_ habilita Ic_>s usuar_igs
2 Planeacion y acorde a [os roles necesarios en el sistema de informacion
Desarrollo para horarios.
Si para el nuevo periodo se crearon nuevas facultades y a su
Funcionario VezZ nuevos programas ap,ropados por el Ministeri_o d_e
Direccién de Educacion y el ConseJq académico para su oferta,_debe incluir
3 Planeacion y estas _n_ove_clades y registrar su m_odalldaq _dependlendo_de las
Desarrollo esp_eC|f|caC|9r,1es dadas en el registro calificado en el sistema
de informacion para horarios.
Si no existen novedades en este aspecto, continua al paso 4.
Funcionario Valida con el Grupo de Planeamiento Fisico la disposicion de
4 Direccion de las aulas para el nuevo periodo académico y registra las
Planeacion y modificaciones en el sistema de informacion para horarios.
Desarrollo
Funcionario Reserva espacios de acuerplo a las soIicjt_udes _re_cibidas por
Direccién de parte de otras dependencias para servicios distintos a las
5 Planeacion y cla_mses de Ios_ programas de preg,rado, t_al_es como: Ce_ntro de
Desarrollo Idlpmas:, A.ct|V|da.d§as de Extension, Actividades de Bienestar
Universitario y Oficina de Postgrados.
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Paso Responsable Descripcion
Si mediante Acto administrativo del consejo académico se
aprobd nuevas actividades administrativas, de investigacion y
Funcionario de extension, registra estas en el sistema de informacién para
6 Direccion de horarios para que sea posible por parte de los jefes de
Planeacién y departamento su inclusién en la asignacién laboral de los
Desarrollo docentes.
Si no se han hecho modificaciones por parte del consejo
académico en relacién a estas actividades, sigue al paso 8.
Una vez que el funcionario de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo hace apertura del nuevo periodo en el sistema de
v Jefe de informaciéon para horarios, establece los espacios de tiempo
Departamento en los que los docentes de su departamento tengan algun tipo
de restriccién en la programacion de sus horarios, y solicita a
Vicerrectoria Académica su aprobacion.
. Revisa las solicitudes de restriccién de horarios realizadas por
Vicerrector .
8 . los jefes de departamento para algunos docentes y aprueba
Académico AR
de acuerdo a la justificacion presentada.
j Establece los horarios de los consejos y comités del programa,
efe de s )
9 y aquellos de la facultad o la universidad que involucren a los
Departamento
docentes.
10 Jefe de Ejecuta el procedimiento PDOC-011: Procedimiento
Departamento programacion y asignacion de docentes.
La ultima semana, antes de terminar el periodo académico,
Funcionario ejecuta el algoritmo desde la aplicacion para escritorios del
Direccién de sistema de informacion para horarios, durante esta fase el
11 . : i
Planeacion y acceso web es inhabilitado; Generando los formatos de :
Desarrollo Horarios por semestre, Horarios de Aulas, Horarios Docentes,
Formato de Asignacién Laboral
Revisa los horarios generados, los cuales pueden someterse a
ajustes, si se presentan algunas de las siguientes situaciones:
- Clases programadas para un docente por mas de 6 horas
continuas.
- Horarios de estudiantes o docentes sin espacio para
12 Jefe de almuerzo. ) ,
Departamento - Clases en mas de una sede, en un mismo dia, sin espacio
para transportarse para docentes.
- Cruces de horarios en cualquier tipo: Semestre, Docente,
aulas. Generados por mal ingreso de la informacion.
-Horarios no programados, debido a la poca disponibilidad de
espacios en la Universidad.
13 Secretarias de Ingresa Horario revisado y ajustado a sistema de informacion

Departamento

académica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.2.2 Procedimiento Asignacion de Espacios Fisicos Especiales

Paso Responsable Descripcion
Solicitante Verifica en la pagina web, la disponibilidad del espacio fisico
1 (Usuarios especial que va requerir, consultando en el link destinado para
) internos o consulta al sistema de informacién de horarios
externos)
Solicita a la Direccidon de Planeacién y desarrollo mediante correo
electrénico y/o por escrito, asignacién de los espacios fisicos, en
una determinada fecha y horario.
Dicha solicitud debe detallar claramente:
Solicitante
7 (Usuarios e la actividad que va a ser desarrollada en dicho espacio
) internos o e los requerimientos técnicos para el desarrollo de esta
externos) e la cantidad de personas que asistiran
Esta solicitud debe realizarse con minimo 15 dias de anticipacion,
con excepcion de las zonas de estudio, las cuales se pueden
solicitar con una anticipacion de minimo 3 dias.
Revisa si las actividades, para las que se solicita el espacio,
obedecen a las actividades que se pueden realizar en él y si sus
caracteristicas  (Capacidad, iluminacién, mobiliario, etc.)
corresponden a las solicitadas.
Si se cumple con estos requisitos, consulta la disponibilidad del
Funcionario espac_io enla fe_cha y hor’ariq soIic_itado.
o ¢ Si el espacio no esta disponible, se procede a responder al
3. D|reCC|o_r] de solicitante y se le sugiere otro horario o fecha. Si el
Planeacion y .. o :
Desarrollo solicitante esta de acuerdo, continua al paso 4. Sino esta de
acuerdo vuelve al paso 2.
o Si el espacio esta disponible, continta al paso 4.
Si no se cumple con estos requisitos, responde al solicitante y se
le sugiere otro espacio que cumpla con estas condiciones. Si el
solicitante esta de acuerdo, continla al paso 4. Sino esta de
acuerdo vuelve al paso 2.
Realiza la asignacion del espacio (aulas convencionales, aulas
especiales, zonas deportivas y culturales, espacios fisicos
Funcionario | especiales y zonas de estudio) en el sistema e informa a todas
4 Direccion de | las dependencias y personas relacionadas directamente con este
) Planeacion y | (Departamento, facultad y/o dependencia a la que esta adscrita,
Desarrollo docentes, auxiliares, Oficina de Bienestar Universitario etc. y al
solicitante).
Si el solicitante es externo, se procede a evaluar los costos de
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Paso Responsable Descripcion
alquiler del espacio, si es necesario, antes de dar respuesta.
. . Inmediatamente actualiza el sistema de informacién, con la
Funcionario .
Direccién de npyedad, dg tal manera que en futuras gonsultas, ya el espacio
5. Planeacién y f|_5|co espeu_al aparezca en el |II"_Ik dest_lnado para consulta al
Desarrollo sistema de informacion de horarios, asignado para la fecha y
hora acordadas con el solicitante.
Profesional
Departamento/
Facultad/
Profesional Revisa semanalmente, de acuerdo al rol asignado en el sistema
dependencia/ | de informacion el horario de las actividades programadas en el
6. Profesional espacio fisico (aulas convencionales, aulas especiales, zonas
Oficina deportivas y culturales, espacios fisicos especiales y zonas de
Bienestar estudio) a su cargo.
Universitario/
Aucxiliar Espacio
Fisico
Si una vez asignado el espacio, aparece la necesidad de este
Funcionario | mismo para una actividad de mayor importancia, asigna otro
v Direcciér] de | espacio al evento inicialmente programado o se reprograma en
' Planeacion y | otra fecha. De este cambio se debe notificar al solicitante inicial.
Desarrollo
Solicitante Si la actividad programada es cancelada por parte del soIicita,nte,
(Usuarios informa por correo y/o escrito a la Direccion de Planeacion y
8. intemos o Desarrollo, con el fin de poner disponibilidad del espacio en el
externos) sistema para la programacion de otras actividades.
Funcionario Lipgra el espacio y actualiza el sistema de informacién en la
9 Direccién de | Pagina web.
P:gg::rcrlglroy Informa a los responsables del espacio de su liberacion.
Profesional En la fecha y hora en la cual estd programada la actividad,
Departamento/ | verifica que los datos de la persona que vaya a acceder al
Profesional espacio coincidan con los del solicitante.
dependencia/
10 Profesional e Si estos coinciden, permite el acceso al espacio, tomando
) Oficina evidencias fotograficas del estado en que este se encuentra
Bienestar antes de su uso.
Universitario/ | ¢ Silos datos no coinciden, no se permite el acceso al espacio y
Auxiliar Espacio se envia reporte de la situacion presentada a la Direccion de
Fisico Planeacién y Desarrollo.
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5 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referencia Fecha de Emision Breve Descripcion Ente que lo expide
Se estandarizan los criterios de Consejo_ Acaglémico
Acuerdo 043 12/11/2020 . - de la Universidad de
asignacion de horas en el PIT .
Cdrdoba
Reglamento estipulado para los | Consejo Superior de
Estatuto Docente 1/10/2003 docentes pertenecientes a la la Universidad de
Universidad Cordoba
6 REGISTROS
. Tiempo
N° Codigo Nombre Responsable I;Jgal: iz Med"? i de Disposicion
rchivo Archivo .
Archivo
PLAN Departamentos
INDIVIDUAL Académicos .. o Conservacion
1 [ FDOC-027 DE TRABAJO Docente Oficina de Fisico 2 Ahos Total
(PIT) Docencia
Asignacién . Conservacion
2 | FDOC-063 Laboral DeJ?lc’(te:n?:nto Argg:;% :e Fisico Semestral | en el Archivo
Académica P Central
7 CONTROL DE CAMBIOS
Version N° Descripcion del cambio Fecha
Se modificaron todos los nombres de las oficinas y cargos descritos en
01 el instructivo, de acuerdo con lo establecido en el acuerdo No. 0083 16/03/2021
“Por el cual se establece la estructura académico Administrativa de la
Universidad de Cérdoba”.
8 ANEXOS
No Aplica
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