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LINEAMIENTOS DE PLANEACIÓN ACADÉMICA 

 

Dentro del proceso de programación de asignación de horas para el cumplimiento de las funciones sustantivas 
en la institución, y con el objetivo de optimizar los recursos que faciliten la gestión de los programas y fortalezcan 
las propuestas de formación, se procede a la formulación de los siguientes lineamientos para la programación 
del próximo periodo académico: 

1. CRITERIOS DE DISTRIBUCIÓN DE HORAS EN RELACIÓN CON LA FUNCIÓN Y NATURALEZA 
DE LA ACTIVIDAD 

La asignación de horas para los profesores de la UNIAGUSTINIANA, se concentra en la docencia como función 
principal y en el apoyo a las demás funciones sustantivas (Investigación y Extensión) en las proporciones que 
se definen en los siguientes puntos; así mismo, para el periodo 2026-1 y en adelante, se tendrán en cuenta las 
actividades referidas a continuación: 

Tabla 1 – Distribución de horas según la función  

Función Actividad 

HORAS DE CLASE 

Horas Pregrado 

Horas Posgrado 

Preparación-evaluación 

EXTENSIÓN 

Proyectos 

Prácticas 

Egresados 

Internacionalización 

Emprendimiento * 

Consultorio Empresarial * 

INVESTIGACIONES 

Investigador principal 

Coinvestigador 

Semillero 

ASPECTOS ACADÉMICOS 

Gestión Académica-Administrativa de programas 

Gestión Decanatura de Facultad 

Autoevaluación 

Aspectos curriculares 

Tutorías 

Opción de grado 

ASPECTOS COMPLEMENTARIOS Comité Paritario de Salud Ocupacional (COPASST) 

 

 

1.1. HORAS DE CLASE 
   

1.1.1. Generalidades 

El enfoque en las necesidades de los estudiantes y profesores desde el aula tiene un gran impacto en la Calidad 
Educativa de la UNIAGUSTINIANA; por ello, los perfiles profesorales deberán contar con la debida experiencia 
y cumplir con los mínimos requeridos, acorde con el nivel de los Espacios Formativos para el Aprendizaje (EFA) 
en el que impartirá la clase correspondiente: 

 



 

Tabla 2 – Nivel vs. perfil 

Nivel Perfil mínimo requerido Modalidad Virtual 

Tecnológico Profesional Universitario Certificado o diplomado 
tutor virtual 

Experiencia mínima de 
un (1) año 

Pregrado Especialización 

Especialización Magister o Doctorado  

 

A continuación, se detalla la distribución de horas máximas para el personal académico – administrativo, así: 

a. Personal Académico - Administrativo 

El Personal Académico – Administrativo con cargos directivos podrán participar de las actividades académicas 
de clase, acorde con su perfil de formación, teniendo en cuenta que dicha actividad no puede interferir con sus 
responsabilidades contractuales previas, al tiempo que se debe garantizar que su rol administrativo o directivo, 
no impacte el debido cumplimiento de las funciones de docencia en aula. En consideración de lo anterior, las 
horas asignables a las actividades de clase tienen relación con el número de grupos que podrán ser asumidos, 
como se indica a continuación: 

Tabla 3 –Asignación de grupos / Personal Académico - Administrativo   

Nivel de Cargo N° Grupos 
Dentro de la Jornada 

Laboral 
Remuneración 

Adicional 

Rector Hasta 1 Si No 

Vicerrectores Hasta 1 Si No 

Decanos Entre 1 y 2 Si No 

Personal 
Administrativo 

Hasta 2 Si No 

 

b. Franjas horas clase 

Las franjas de horas clase en la Institución corresponden a 45 minutos de clase y 15 minutos adicionales 
destinados a la preparación-evaluación. 

c. Profesores tiempo completo 

Los profesores son contratados para desempeñarse principalmente en actividades relacionadas con la 
docencia, su alto nivel de formación académica les permite orientar de manera idónea las demás funciones 
sustantivas, aportando así experiencia y conocimiento valioso al programa académico. De acuerdo con lo 
anterior, cuando un profesor sea Líder o colíder (Proyección social), Investigador principal o coinvestigador en 
un proyecto, tendrá una asignación de horas, acorde con lo relacionado en la siguiente tabla: 

Tabla 4 – Distribución horas profesores tiempo completo (ejemplo)  

Horas de clase y 
preparación-
evaluación 

Investigador Principal / 
Líder de proyecto 

Coinvestigador 
/ Colíder 

Otras actividades 
Académicas 

Total Horas 
Semanales 

20 15 - 5 40 

25 15 - - 40 

30 - 8 2 40 

 

d. Profesores medio tiempo 

Los profesores con dedicación de medio tiempo tendrán una asignación de 20 horas a la semana, distribuidas 
así: 

 



 

Tabla 5 – Distribución horas profesores medio tiempo (ejemplo) 

Horas Clase y  
preparación-evaluación  

Otras 
Actividades Académicas 

Total Horas  
Semanales 

17 3 20 

18 2 20 

20 - 20 
Nota: En los casos especiales, en los que se requiera aplicar a otras actividades, se deberá presentar las aclaraciones del 
caso a la Vicerrectoría Académica y de Investigaciones junto con la oficina de Planeación Docente, donde se revisa, analiza 
y autoriza los casos en que sea viable.  

e. Profesores hora cátedra 

Los profesores de hora cátedra, tienen una asignación desde (6) hasta (9) horas de clase a la semana en casos 
que así se requiera por su disciplina. 

f. Apertura de grupos  

La apertura de nuevos grupos oscilará entre (15) y máximo (30) estudiantes con un margen de tolerancia 
superior e inferior del 10% por grupo, teniendo en cuenta que, el promedio será de (25) estudiantes. Aquellos 
con una cantidad diferente, deberán contar con el aval y direccionamiento de la Vicerrectoría Académica y de 
Investigaciones y la Dirección de Planeación Docente. En todo caso, la apertura de los grupos se dará en función 
de la completitud de cada grupo en SIGA.  

NOTA: En aquellos salones cuyo aforo sea para (40) personas, se podrán contemplar actividades académicas con esta 
cantidad máxima, previa aprobación.    

1.1.2. Preparación – evaluación 

Según la totalidad de horas clase, se asigna tiempo de preparación-evaluación de la siguiente manera: 

Tabla 6 – Distribución tiempo de preparación y evaluación   

N° Horas Preparación de clase en minutos Hora de clase en minutos 

1 15 45 

2 30 90 

3 45 135 

4 60 180 

5 75 225 

6 90 270 

7 105 315 

8 120 360 

9 135 405 

10 150 450 

11 165 495 

12 180 540 

13 195 585 

14 210 630 

15 225 675 

16 240 720 

17 255 765 

18 270 810 

19 285 855 

20 300 900 

21 315 945 

22 330 990 

23 345 1035 



 

24 360 1080 

25 375 1125 

26 390 1170 

27 405 1215 

28 420 1260 

29 435 1305 

30 450 1350 

 

1.2. EXTENSIÓN:  
 

Una de las funciones sustantivas en la Uniagustiniana es la extensión, “…orientada a fortalecer la pertinencia 
institucional, generar respuestas a las necesidades, desafíos y problemáticas sociales…” (PEI pág. 95) con el 
propósito de fortalecer su proyección social y construir soluciones cada vez más pertinentes a la sociedad. Para 
ello, se presentan los lineamientos acordes con las siguientes actividades: 

 
1.2.1. Proyectos (proyección social)  

Se asigna un total de (160) ciento sesenta horas semanales para esta labor, distribuidas entre los profesores 
de los programas académicos con proyectos previamente aprobados por la Vicerrectoría de Extensión, de 
conformidad con las convocatorias institucionales previstas a tal fin, manteniendo los mismos criterios 
establecidos para profesores tiempo completo (Ver tabla 4) así: 

Tabla 7 – Distribución de horas: Líderes o Colíderes  

Descripción Intensidad Horaria Semanal  

Líder 15 

Colíder 8 

 

1.2.2. Prácticas Profesionales 

La asignación de horas para las actividades de prácticas profesionales se establece con el fin de garantizar la 
supervisión, el acompañamiento, el seguimiento y la verificación de la afiliación de los estudiantes a la ARL. 
Esta última actividad se realiza en coordinación con el área de Seguridad y Salud en el Trabajo, asegurando el 
cumplimiento de los requisitos necesarios para el desarrollo seguro de la práctica. Las horas semanales se 
determinan por el número de estudiantes en práctica en cada programa académico, de acuerdo con la siguiente 
tabla: 

Tabla 8 – Distribución de horas: prácticas profesionales 

Estudiantes en práctica Intensidad Horaria Semanal  
(Máxima) 

4 – 5 4  

6 a 10 6 

11 a 19 8  

20 a 24 10  

 

1.2.3. Egresados 

Se trata de apoyo y articulación con la Coordinación de Egresados, para ello se asigna por facultad un número 
de horas determinado, como se muestra a continuación: 

Tabla 9 – Distribución de horas: egresados  

Facultad Intensidad Horaria Semanal  

Arte Comunicación y cultura 8 horas 

Ciencias Económicas y Administrativas 12 horas 



 

Ingeniería 8 horas 

Humanidades Ciencias Sociales y Educación 4 horas 

Teología 2 horas 

 

1.2.4. Internacionalización 

Se deberá asignar al profesor que cuente con el perfil de apoyo a la internacionalización y competencias en 
segunda lengua, por facultad, distribuidos de la siguiente manera: 

Tabla 10 – Distribución de horas: internacionalización  

Facultad Intensidad Horaria Semanal 

Arte Comunicación y cultura 5 horas 

Ciencias Económicas y Administrativas 5 horas 

Humanidades Ciencias Sociales y Educación 3 horas 

Ingeniería 5 horas 

Teología 2 horas 

 

1.2.5. Emprendimiento * 

Se aprueban (10) diez horas semanales, para el desarrollo de esta labor, la cual está liderada por la Facultad 
de Ciencias Económicas y Administrativas.  

1.2.6. Consultorio Empresarial * 

Se aprueban (4) cuatro horas semanales, para la prestación del servicio del Consultorio Empresarial liderado 
por la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas.  

 

1.3. INVESTIGACIONES:  

Otra función sustantiva en la Uniagustiniana describe, “…Esta función se lleva a cabo principalmente por 
profesores adscritos a grupos de investigación, quienes procederán con el mayor rigor metodológico, integridad, 
sentido ético, sostenibilidad y calidad en su desarrollo, buscando la originalidad y relevancia y pertinencia de 
los resultados…” (PEI pág. 93) con el propósito de articular redes de formativas para la transferencia de 
conocimiento. Para ello, se presentan los lineamientos acordes con las siguientes actividades: 

1.3.1. Líderes de Facultad 

Se trata de profesores que articulan las políticas institucionales con la gestión propia de cada Facultad, por lo 
cual se aprueban las horas relacionadas a continuación, únicamente a los profesores líderes designados y 
vinculados a la Dirección de investigaciones:  

Tabla 11 – Distribución de horas: gestión de líderes de facultad 

No. 
Profesores 

Horas Gestión de 
proyectos 

Horas 
Clase 

Conceptualización y/o 
actualización de Línea 

Reunión 
Comités 

Total Horas 

4 26 6  4 4 40 

NOTA: Las horas de Gestión de proyectos consideran: búsqueda y elaboración de proyectos y convocatorias - 16 horas; 
acompañamiento a semilleros y grupos, procesos de clasificación de grupos, rutas formativas, manejo y organización de 
grupo delfines en la facultad - 10 horas 

1.3.2. Investigador y coinvestigador 

Los profesores con proyectos previamente aprobados por la Dirección de Investigaciones y de conformidad con 
las condiciones de la correspondiente convocatoria, tendrán la siguiente asignación de horas semanales: 

 

 



 

Tabla 12 – Distribución de horas: Investigadores 

Descripción Intensidad Horaria Semanal  

Investigador principal 15 

Co- Investigador 8 

 
1.3.3. Semilleros de investigación 

De acuerdo con lo establecido en la convocatoria de investigaciones, los profesores cuyos proyectos hayan sido 
aprobados, deberán acompañar y orientar a sus respectivos semilleros de investigación. La asignación de horas 
para esta labor será autorizada por la Dirección de Investigaciones, y estará sujeta a que, el grupo esté 
conformado por un mínimo de (25) y un máximo de (30) estudiantes. A continuación, se determinan las horas 
por facultad para esta actividad: 

Tabla 13 – Distribución de horas: semilleros 

Facultad 
No. de 

Profesores 
I.H.S. 

por profesor 
Total Horas 
Semanales 

Humanidades Ciencias Sociales y Educación 2 2 4 

Ingenierías 5  2 10 

Arte Comunicación y cultura 5 2 10 

Ciencias Económicas y Administrativas 4 2 8 

Teología 1 2 2 

Nota: En los casos en que el número de estudiantes sea superior al establecido, la Dirección de investigaciones podrá 
autorizar el(los) profesor(es) adicional(es) e informará a la oficina de PD. Los grupos de semilleros deben estar previamente 
autorizados por la institución y registrados en los Sistemas de Información nacionales pertinentes a tal fin. 

 

2.4.  ASPECTOS ACADÉMICOS 
 

2.4.1. Gestión Académica – Administrativa de programas  

Los profesores con función de coordinación o dirección de programas, tendrán la asignación de horas 
distribuidas entre: la gestión administrativa de los programas, registros calificados, acreditación de alta calidad 
y otras actividades relacionadas con aspectos académicos: autoevaluación, aspectos curriculares, opciones de 
grado, tutorías, entre otros. Para la gestión académica – administrativa contará con una asignación de cuarenta 
(40) horas semanales. 

2.4.2. Decanatura de Facultad 

Los profesores con función de Decanatura de Facultad, tendrán asignación de horas distribuidas entre: la 
gestión administrativa de los programas adscritos a su facultad, horas de clase y otras actividades académicas, 
de acuerdo con la siguiente tabla: 

Tabla 14 – Distribución de horas: gestión de decanatura 

Horas de gestión en Decanatura Horas de clase Otras Actividades 
Académicas (Tabla 3) 

36-38 2 0-2 

 
2.4.3. Autoevaluación  

Se asignará por programa académico: (1) profesor con (2) horas o (2) profesores, cada uno con una intensidad 
de (1) hora semanal, para el seguimiento, elaboración de actas e informes y planes de mejoramiento 
relacionados con autoevaluación. Excepto en programas en proceso de acreditación, los cuales tendrán una 
asignación acorde con las directrices conjuntas de la Vicerrectoría Académica y de Investigaciones, la Dirección 
de Aseguramiento de la Calidad y la Rectoría. 

 



 

2.4.4. Aspectos curriculares 

Se asignará por programa académico: (1) profesor con (2) horas o (2) profesores, cada uno con una intensidad 
de (1) hora semanal, para el seguimiento, elaboración de actas y convocatorias de Comités relacionados con 
currículo, revisión y actualización de EFAS; excepto en programas en proceso de Acreditación de Alta Calidad, 
los cuales tendrán una asignación acorde con las directrices conjuntas de la Vicerrectoría Académica y de 
Investigaciones, la Dirección de Aseguramiento de la Calidad y la Rectoría. 

2.4.5. Tutorías 

La distribución de horas de tutorías está determinada por la Facultad, de esta manera, deberán ser registradas 
a través del software determinado por la Institución para el seguimiento y control. Por facultad, se asigna un 
máximo de horas como se relaciona a continuación:  

Tabla 15 – Distribución de horas: tutorías 

Facultad o Unidad 
Intensidad Horaria Semanal 

(Máximo) 

Arte Comunicación y cultura 50 

Ciencias Económicas y Administrativas 20 

Humanidades Ciencias Sociales y Educación 20 

Ingenierías 25 

Teología 2 

Total Horas semanales 117 

 

2.4.6. Opción de grado 

Se asignará una (1) hora por proyecto de grado según la disciplina, únicamente para: trabajo de grado en 
cualquier modalidad y pasantía profesional. 

 

2.5. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS  
 

2.5.1. Comité Paritario de Salud Ocupacional (COPASST)  

Atendiendo las indicaciones recibidas desde el COPASST, se asigna una (1) hora a la semana, a los profesores 
que integren dicho comité para el periodo académico vigente.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. INDICACIONES GENERALES 

 

▪ Uso obligatorio de Moodle: 

Los cursos en su totalidad, se articularán con Moodle. Por lo tanto, todas las actividades relacionadas con los 
Espacios Formativos para el Aprendizaje (EFA) deben ser registradas en el Aula Virtual Moodle. En 
consecuencia, el uso de esta herramienta es obligatorio para todos los profesores, tanto en modalidad 
presencial como virtual. 

Durante las dos primeras semanas de clase, los docentes deberán registrar la información correspondiente al 
EFA, incluyendo temáticas y contenidos asociados al material de estudio del primer corte. A medida que avance 
el desarrollo del curso, se deberán incorporar los contenidos correspondientes al segundo y tercer corte. 

De esta manera, se garantiza el registro y seguimiento del cumplimiento de las temáticas propuestas en el EFA. 

▪ Aprobación y entrega de formatos de asignación de hora docente: 

Todos los formatos de asignación de hora profesor deberán ser aprobados con la respectiva firma en el siguiente 
orden:  

✓ Profesor 
✓ Dirección de programa 
✓ Decanatura de facultad 
✓ Vicerrectoría Académica y de Investigaciones / Vicerrectoría de Extensión 
✓ Dirección de Planeación Docente 

Dicho(s) formato(s) deberá(n) ser entregado(s) a la oficina de Planeación Docente, antes del inicio de clases 
del profesor, en caso contrario no se aprobará el ingreso. 

Cualquier ajuste o modificación en la distribución de las horas, debe ser notificado a través de este mismo 
formato, relacionando la fecha de la novedad, con las respectivas firmas en señal de aceptación. 

▪ Cursos especiales: 

Las clases correspondientes a las “Prácticas” deberán ser asignadas en un tipo de aula virtual, y no en salones 
de clase, ya que al utilizar estos espacios se bloquean recursos que no están siendo ocupados físicamente. 

La “Electiva de Bienestar” deben asignarse en los espacios de Bienestar, no en salones de clase, por la razón 
anterior. 

▪ Grupos Calex: 

Los grupos de estudiantes para los cursos Calex serán de (25) veinticinco estudiantes ampliados hasta (30) 
treinta. En caso de superar el límite, se tomarán decisiones para dividir el grupo. 
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