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1. OBJETIVO

Definir la metodología a desarrollar en los diferentes periodos académicos por parte de la Dirección del programa de ingeniería industrial, para la construcción de la nómina.

2. ALCANCE
Este Procedimiento es aplicable en el proceso de Dirección del Programa, especialmente en lo relacionado con la asignación de la carga horaria a los docentes, para la construcción de la nómina de cada periodo académico.
3. DEFINICIONES
Carga horaria: 
Cantidad de horas dedicadas a las actividades de enseñanza – aprendizaje

Estimadas para que los alumnos alcancen los objetivos.

Docente: 
Persona que enseña una determinada ciencia o arte, debe poseer habilidades pedagógicas para hacer agentes efectivos del proceso de aprendizaje.

Carga no horaria: 
Cantidad de horas dedicadas a las actividades de tipo administrativo, de extensión e investigación.
4. CONDICIONES GENERALES

· Las directrices de nómina son establecidas por lineamiento institucionales, dentro de los que se contemplan la dedicación de un docente al programa. La cual se establece por tiempo completo, medio tiempo, horas cátedra. 

· Docente tiempo completo 40 horas a la semana, medio tiempo 20 horas a la semana y hora cátedra corresponde a los cursos que tengan asignados inferiores a 12 horas. 
5. INSTRUCCIONES
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	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD
	RESPONSABLE DE ACTIVIDAD 
	DOCUMENTO DE SOPORTE

	1.  Registro de carga horaria.se realiza la asignación de los diferentes cursos a cada docente del programa, a través de la plataforma mastrebuc así: Ingreso a la plataforma, grupos, selección del curso, modificar, asignar docente y guardar.
	Dirección
	

	2. Registro de carga no horaria. Según el tiempo de contratación de los docentes se procede a realizar en el sistema el registro de aquellas labores diferentes a las horas directas de cátedras entre ellas las relacionadas con actividades de tipo administrativo, de extensión e investigación; esta asignación se realiza en la plataforma masterbuc así: Carga no horaria, otras labores, selección del docente, selecciona la labor y guardar.
	Dirección
	

	3. Descargar Nomina. para descargar el documento de nómina a través del botón de acceso reportes, nómina de docentes, nomina por departamento, selección del programa y escoge el tipo de archivo (pdf o excell) y se da clic en descargar
	Dirección
	

	4 Presentación de la nómina para su aprobación. La nómina del programa se envía y es sustentada ante el jefe de nómina, quien revisa que esta esté propuesta a partir de las directrices institucionales

Si: si es aprobada la nómina se informa al docente sobre su asignación de carga directa e indirecta para dar inicio a las labores.

No: Se realizan los respectivos ajustes a la nómina para su posterior presentación y trámite de aprobación.

.
	Jefe de Nomina
	


6. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	SOLICITUD NO.
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	0
	30/11/2014
	0
	Emisión Inicial

	 01
	 10/04/2018
	01 
	 Actualización del encabezado del formato
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