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1 OBJETIVO.

Planificar, gestionar y ejecutar de forma eficiente las actividades operativas que permitan
garantizar la optimizacién de los recursos humanos e infraestructura en el distributivo
académico.

2 ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todos los niveles y modalidades de estudio.

3 REFERENCIA NORMATIVA.

a. Reglamento Interno de Carrera y Escalafon.

b. Reglamento de Régimen Académico.

c. Instructivo para la Asignacion de Dedicacion Académica al Personal Académico de la
UTPL.

d. Instructivo de Evaluacién Integral de Desempefio del Personal Académico de la
UTPL.

4 RELACIONAMIENTO PROCESAL.

Ejecucion de la admision.

Ejecucion de matricula nuevos/continuos.
Preparacion de ambientes de aprendizaje
Gestién de reconocimiento de estudios.
Contratacién de personal.

Gestién de atencion al estudiante.

Ejecutar control preventivo de carga académica

@~oooop

5 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLO.

Distributivo académico: Se refiere a asignacion de los recursos humanos e
infraestructura en los cursos y paralelos correspondiente a las carreras o programas.
MAD: Modalidad a distancia.

MEL: Modalidad en linea.

MP: Modalidad presencial.

DRHDP: Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.




PROCEDIMIENTOS

Cédigo SGL_PR_3 2024 V1

académico

. .. . Lo Fecha de
Proceso: Preparacion de periodo académico aprobacion 11/7/2024
Procedimiento: Coordinacion del distributivo L
Pagina 2de 10

6 DESCRIPCION.

6.1 COORDINACION DEL DISTRIBUTIVO ACADEMICO:

Coordinacion del distributive académico

Biructar de Exrren o Progesme

Comrnaciin du Paniicaciin Acadimica
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7 INSTRUCCIONES OPERATIVAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
DE ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Elaborar
cronograma

Secretaria
Administrativa

Una vez definida la oferta, se elabora un
cronograma interno de reuniones con los
directores de carrera 0 programa para
establecer la asignacion de dedicaciéon de
académica a los docentes que sera enviado
con la confirmacion o socializacion de cambio
del Instructivo para la asignacion de
dedicacion académica al personal de la UTPL.

El tiempo de ejecucién de esta actividad es de
1(un) dia laborable.

Asignar
dedicacion
académica

Director de carrera
0 programa

Se procede con la asignacién de dedicacion
académica a los docentes de conformidad al
Instructivo para la asignacion de dedicacién
académica al personal académica de la UTPL,
vigente.

La asignacion se realiza por carrera 0
programa responsable de la asignatura o
madulo.

El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
20 (veinte) dias laborables.

Unificar y
enviar
distributivo

Secretaria
Administrativa

Una vez efectuada Ila asignaciéon de
dedicacion académica a los docentes por
carrera 0  programa, la  Secretaria
Administrativa  responsable! unifica el
distributivo de todas las facultades y se remite
a las facultades y unidades académicas.

El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
1 (un) dia laborable.

Asignar
horarios para
asignaturas
institucionales

Director de carrera
0 programa

Con el apoyo de la Secretaria Administrativa o
de carrera se asignaran los horarios de
asignaturas institucionales.

El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
2 (dos) dias laborables.

Enviar

Secretaria

Los horarios de las asignaturas institucionales

! Se entiende como Secretaria Administrativa responsable aquella que, entre todas las secretarias administrativas de
las facultades, acuerdan encargarle esta actividad, procurando la rotacién de esta responsabilidad.
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horarios para
asignaturas
institucionales

Administrativa

son comunicados a las facultades y unidades
académicas, para la elaboracién de horarios
de las asignaturas.

El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
1(un) dia laborable.

Asignar
horarios

Director de carrera
0 programa

Con el apoyo de la secretaria de carrera o
programa se elaboran los horarios para las
asignaturas de cada carrera y programa,
considerando las definiciones de hora
clase/aula/tutorias  establecidas en el
Instructivo para la asignacion de dedicacion
académica al personal académica de la UTPL,
vigente.

El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
4 (cuatro) dias laborables.

Enviar
distributivo
con horarios

Secretaria de
carrera 0]
programa

Se envia a la Secretaria Administrativa el
distributivo con horarios por carreras y
programas para la unificacion y validacion de
cruces de horarios.

El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
1 (un) dia laborable.

Unificar y
validar
distributivo
con horarios
por facultad

Secretaria
Administrativa

Se unifica el distributivo y se verifica la
existencia de cruces de horarios por carreras
0 programa de una misma Facultad o Unidad
Académica, en el caso de requerir ajustes se
gestion en el tiempo asignado.

El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
3 (tres) dias laborables.

Consolidar
distributivo de
todas las
facultades

Secretaria
Administrativa

La Secretaria Administrativa responsable
unifica el distributivo de todas las facultades y
unidades académicas y remite a cada
Secretaria Administrativa para la revisién. En
caso de encontrar inconsistencias como,
cruce de horarios, errores en los nombres,
apellidos, numero de cédula entre otros, seran
gestionados con la Secretaria de Carrera para
efectuar los ajustes correspondientes.

Se remite el distributivo a DRHDP para control
de dedicacion académica.

El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
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1(un) dia laborable.
) El control preventivo sobre la carga
Ejecutar Gerencia de | académica se realiza de conformidad a los
+ g(r):\tréor:tivo de Rendimiento oy parametros establecidos por esta
carga Control Preventivo | dependencia.
. DRHDP
académica
La asignacion de aulas se efectla de acuerdo
a los horarios establecidos en la carrera o
programa, (prioridad a estudiantes con
necesidades educativas asociadas o no la
10 Asignar aulas Secrgtaria . discapacidad, listado remitido desde la Unidad
Administrativa de Bienestar Universitario).
El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
5 (cinco) dias laborables.
Durante y después de la asignacion, se realiza
la auditoria para controlar la asignacion
eficiente de horarios y aulas presenciales,
segln lo establecido en el Anexo 2: Criterios
generales para la asignacién de horarios y
aulas de modalidad presencial
ﬁ\gr?tlrtglrar y Coor_d_inagi,(’)n de Se emite un informe de oc_upacién de aulgs a
11 horarios y Plann‘lca_mon decanos, directores de Unidades Académicas
aulas Academica y Vicerrectorado académico, para
conocimiento de asignacién y toma de
decisiones.
El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
5 (cinco) dias laborables.
Si en el seguimiento se evidencia
inconsistencias en la asignacién de aulas y
. horarios se remite a las Secretarias
Reaqutar . Administrativas para revisibn y ajustes
12 hora_nos y | Secretaria necesarios.
gestionar Administrativa
aulas El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
5 (cinco) dias laborables.
13 E.nvi_ar . Secr.et.aria. Se remite el distributivo a secretarias de
distributivo Administrativa carrera o programa de todas las facultades o
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unidades académicas para el ingreso al
sistema académico.
El tiempo de ejecucion para esta actividad es
de un 1(un) dia laborable.
Registrar el distributivo en el sistema
Registrar ; académico (docente, horarios y aulas).
O Secretaria de
distributivo en
14 . Carrera 0] ) . ., .
el ,systema programa El tiempo de ejecucion para esta actividad es
academico de 5 (cinco) dias laborables.
. Validar que la informacién ingresada en el
Validar el . P .
ingreso de ) sistema aca(_j’emlco sea la definida y aprobada
) . Secretaria por la direccion de carrera o programa.
15 informacion o .
en el sistema Administrativa _ _ _ N
. El tiempo de ejecucion de esta actividad 4
académico. .
(cuatro) dias laborables.
Si en la validacibn se encuentran
inconsistencias se gestiona los ajustes con
Gestionar . cada secretaria de carrera o programa.
. Secretaria
16 ajustes en el o :
SN Administrativa . . L .
distributivo El tiempo de ejecucién de esta actividad 1 (un)
dia laborable.
: Comunicar el ingreso del distributivo en el
Comunicar . LS S
: sistema académico a la Coordinacion de
registro de . e Ay
) . Secretaria Planificacion Académica.
17 informacion o .
del Administrativa . _ . N
A El tiempo de ejecucién de esta actividad 1(un)
distributivo .
dia laborable.
Revisar de forma aleatoria la informacion
ingresada en el sistema académico
considerando el tablero de alertas de oferta -
Monitorear o distributivo y reporteria; en el caso de
. o Coordinacion de . . .
informacion N, inconsistencia se reporta a las facultades y
18 Planificacion . _ )
del e unidades académicas para el ajuste
S Académica ;
distributivo respectivo.
El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
5 (cinco) dias laborables.
En el caso de detectar inconsistencias se
Coordinacion d reportan a la Secretaria Administrativa de
19 Enviar Ploor.fllnaql,on € cada Facultad o Unidad Académica para las
requerimiento anificacion debidas correcciones.
Académica
El tiempo de ejecucion de esta actividad va en
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relacién con la actividad 19.

20

Realizar o]
gestionar
ajustes

Secretaria
Administrativa

La Secretaria Administrativa realiza los
ajustes y de ser necesario gestiona los ajustes
reportados a través de la Secretaria de
Carrera o0 programa.

El tiempo de ejecuciéon de esta actividad va en
relacion con la actividad 19-20.

Asi mismo debe realizar las gestiones y
ajustes de dedicacion académica notificadas
desde Gerencia de Rendimiento y Control
Preventivo de DRHDP, en el tiempo
establecido por dicha gerencia.

21

Gestionar
notificacion
docente

Coordinacién de
Planificacion
Académica

Se realizan las configuraciones necesarias en
el aplicativo de natificacion docente de
acuerdo con el Manual de Usuario de
Notificacion de Asignacién Docente, para su
ejecucion.

El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
10 (diez) dias laborables.

22

Ejecutar
distribucion
de paralelos

Coordinacién de
Planificacion
Académica

Para modalidad a distancia y en linea, nivel de
grado y técnico tecnoldgico, se ejecuta la
distribucion de paralelos de acuerdo con la
Guia de usuario de Distribucion de Paralelos
de acuerdo con los insumos enviados desde
el Vicerrectorado Académico y Vicerrectorado
de MAD.

El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
1(un) dia laborable.

23

Asignar
docentes en
paralelos de
distribucion

Coordinacién de
Planificacion
Académica

Para modalidad a distancia y en linea, nivel de
grado y técnico tecnoldgico, se ejecuta la
distribucion de docentes en paralelos creados
de acuerdo con matricula.

Ademas, se ejecuta la asignacion de
responsabilidad de la asignatura de acuerdo
con la guia de Asignaciéon automatica de
docente y la guia de Asignacién responsable
de oferta.
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Se comunica a DRHDP el distributivo

ingresado en el sistema académico, para que
se proceda con la auditoria de dedicacién
académica.

El tiempo de ejecucion de esta actividad es de
1(un) dia laborable.

Ejecutar

Gerencia de | El control preventivo de carga académica se
control L . . B
+ preventivo de Rendimiento y | realiza de conformidad a los parametros
Control Preventivo | establecidos por dicha gerencia.
carga DRHDP
académica
Una vez concluida la matricula extraordinaria
se realiza un monitoreo de distributivo en
. Director de carrera | contraste con la matricula.
24 Revisar 0 programa
distributivo prog ] ] . o
El tiempo de ejecucién de la actividad es de 5
(cinco) dias laborales.
Cuando es requerido, en conjunto con la
secretaria de carrera o programa se realizan
Gestionar Director de carrera Ias gestiones para: ajustar 0 cerrar pfelra_llelos,
. ajustar docentes, dedicacibn académica y
25 ajustes 0 programa N
: nuevas notificaciones.
requeridos
El tiempo de ejecucién de la actividad es de 5
(cinco) dias laborables.
Cerrar el distributivo del periodo académico
informando a las direcciones de carrera o
programa el cierre, y que los cambios
posteriores seran notificados desde las
facultades o unidades académicas a la
Coordinacion de Planeacion Académica.
La Coordinacion de Planeacion Académica
Qerr_ar _ Coordinacién de elabo,ra.un mformq de cierre del distributivo
distributivo s académico y serd remitido al Rectorado,
26 . Planificacion . P
del periodo Académica Vicerrectorados Académico y MAD vy
académico Decanos.
Socializar el distributivo académico

correspondiente al periodo académico a:
Vicerrectorados Académico y Vicerrectorado
de MAD, DRHDP, Direccion de Evaluacion
Institucional y Calidad.

En el caso de existir cambios posteriores se
actualizara la socializacion.
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8 INDICADORES
a. Porcentaje de eficiencia en el uso de recursos (horarios, docentes, aulas)

9 RIESGOS.

Docentes con carga incompleta o incorrecta asignacion de carga académica.
Asignacién de horarios incorrectos (cruces de horarios, no distribuciéon de horarios
equitativo por dia y hora)

e Sobreutilizacién de recursos (horarios, docentes, aulas)

e Subutilizacion de recursos (horarios, docentes, aulas)

e Falta de equidad en la asignacion de recursos (horarios, docentes, aulas)

10 DOCUMENTOS Y REGISTROS.
a. Distributivo académico del periodo académico.
11 ANEXOS.

Anexo |: Campos de la matriz del distributivo académico

1. Periodo académico

2. Parte periodo

3. Materia

4, Numero de curso

5. Componente educativo COE
6. Codigo identificador
7. Horas

8. Numero de créditos
9. Modalidad académica
10. Grado

11. NRC

12. Cédigo responsable de oferta

13. Nombre responsable de oferta

14. Codigo programa responsable de oferta
15. Nombre programa responsable de oferta
16. Modalidad programa responsable de oferta
17. Nivel programa responsable de oferta

18. Facultad/ Unidad Académica responsable de oferta
19. Paralelo

20. Ciclos

21. Grupo de créditos

22. Cupos totales paralelo

23. Total, Matriculados NRC

24. Total, matriculados variacion

25. Codigo programa

26. Programa académico

27. Cadigo malla variacion

28. Malla variaciéon
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29. ID docente

30. Identificacion

31. Nombres completos

32. Correo institucional

33. Afinidad

34. Jornada docente

35. Perfil docente

36. Sobrepasar carga docente
37. Lugar de tutoria

38. Departamento docente

39. Tipo de horario

40. Nombre asignacion docente
41. Dias de la semana lunes a domingo
42. Salon

Anexo ll: Criterios generales para la asignacion de horarios y aulas de modalidad
presencial

Horarios de clases:

1. Lunes aviernes de 07:00-21:00 horas.
2. Séabado de 08:00-13:00 horas.

Asignacioén de horarios:

1. La asignacion de los horarios se realizara en funcion de las aulas existentes,
proporcionadas por el Vicerrectorado Administrativo en cada periodo
académico.

2. Los directores de carrera o programa deben asignar los horarios de clase para
cada paralelo, considerando que los horarios de tutoria no deben asignarse
antes o después del horario de docencia.

3. Para la asignacion de horarios, los directores de carrera o programa deben
evaluar la posibilidad de organizar las actividades académicas en jornadas

Unicas, permitiendo al estudiante acceder a diferentes actividades.

Ajustes en la asignacién de aulas:

1. La Coordinacion de Planificacibn Académica organizard los espacios
disponibles en conjunto con las facultades o unidades académicas,
considerando:

a. Mover horarios aislados que interfieren en la asignacion de una franja
horaria.
b. Utilizar horarios disponibles desde las 07:00 a.m.

2. Se daréa prioridad a la asignacién de aulas para los cursos que tengan
estudiantes o docentes con capacidades especiales.
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