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MANUAL DE USO 

MÓDULO DE PLANIFICACIÓN - CORE 

 

¿Qué es el Módulo de Planificación Horaria?  
 

El Módulo de Planificación Horaria forma parte del módulo de gestión de horarios del 

Ecosistema Académico (CORE), permite la creación y revisión de manera virtual de la 

Planificación de la Oferta Académica hasta gestionar su aprobación y la creación de Grupos para 

el proceso de Matrícula. 

. 

Rol de los usuarios 

 
Objetivo Rol Función 

Generar proyección de 
demanda 

OAMRA Proyecta la demanda de estudiantes 
y asignaturas por programa 
académico según plan de estudios 
vigente.  

Crear la planificación 
horaria 

Jefe de Carrera, Jefe de 
Departamento , Jefe de 
Sección 

Elabora, actualiza, modifica y cierra 
la planificación horaria de la oferta 
académica y vinculación docente.  

Validar la planificación   Secretario Académico Revisa la consolidación de la 
planificación horaria de la oferta 
académica, vinculación docente y 
aprueba el envío a DUGAD   

Revisar y autorizar la 
creación de grupos 

DUGAD Revisa la planificación horaria, asigna 
ambientes y aprueba la creación de 
grupos   

Crear grupos  OAMRA Gestiona la creación de grupos de la 
planificación horaria para el Portal 
de Matrícula 
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Flujo 
AL INICIAR PLANIFICACION 

 
 
CREAR HORARIOS EN 
PLANIFICACION 
 

 

 
 

AL CERRAR PLANIFICACIÓN 

 
 
 
APROBADO POR S.A. 

 

  
 
 
APROBADO POR DUGAD 

 

 
 

 
GENERAR GRUPO - GRUPO 

 

 

Rol: jefe de carrera, jefe de departamento, 

jefe de sección 
 

Elabora, actualiza, modifica y cierra la planificación horaria de la oferta académica y 

vinculación docente. 
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¿Cómo ingresar al Módulo de 

Planificación Horaria? 
 

1. Ingresa al Ecosistema Académico (CORE) a través del siguiente enlace:  

https://core.cayetano.pe/auth/ 

 
Coloca tus credenciales (DNI de usuario y contraseña). 

NOTA: 
En caso presente inconvenientes para ingresar, debe escribir un correo a outi@oficinas-
upch.pe para revisar su caso. 

 
 

   ¿Cómo registrar la planificación  

    horaria en el sistema? 
 

1. Ingresa a la opción Planificación horaria: 

Selecciona Gestión de Horarios  y luego Planificación Horaria. 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

https://core.cayetano.pe/auth/


 
 
 

6 
 

 

2. Selecciona el periodo académico, luego el nivel de formación, el programa y por 

último selecciona el nivel. A continuación, completa los cinco pasos: 

 

Paso 1: Selecciona el periodo académico. 

                                    

 

El periodo seleccionado aparecerá sombreado de color rojo. 

         Paso 2: Nivel de formación 

           

El nivel de formación seleccionado aparecerá sombreado de color rojo. 

Paso 3: Selecciona el programa académico. 

Puedes seleccionar una o varias carreras a la vez. 

Opción 1: Selecciona una carrera. 
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La carrera seleccionada aparecerá sombreada de color rojo; si deseas borrar la 

selección, haz clic sobre la opción Desmarcar todos. 

Opción 2: Selecciona varias carreras

 

Las carreras seleccionadas cambian de color “blanco” a “rojo”, en caso se 

requiera borrar puede seleccionar las carreras o seleccionar el botón 

“Desmarcar todos” 

Paso 4: Selecciona el nivel (ciclo).  

Puedes seleccionar un nivel (ciclo) o varios niveles (ciclos) a la vez. 

Opción 1: Selecciona un nivel (ciclo). 

 

El nivel (ciclo) aparecerá sombreado de color rojo; si deseas borrar la selección, 

haz clic sobre la carrera o sobre la opción Desmarcar todos. 
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Los niveles (ciclos) seleccionados aparecerán sombreados de color rojo; si 

deseas borrar la selección, haz clic sobre cada carrera o sobre la opción 

Desmarcar todos. 

Paso 5: Luego de completar los pasos 1 al 4, haz clic en el botón Recuperar. a 

planificar  

 

 

A continuación, haz clic en Listado de Planificación Horaria. 

 

  Podrás acceder al programa o programas seleccionados para planificar.  
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En esta vista debes revisar lo siguiente: 

• Número de planificación: cada planificación registra un número único.  

• Programa: Nombre del programa (carrera) que se va a planificar. 

• Nivel: el nivel (ciclo) que se va a programar. 

• Número de asignaturas: el total de asignaturas que se deben planificar. 

• Fecha inicio: Fecha en la que se habilita el inicio de la planificación. 

• Fecha fin: Fecha en la que se termina la planificación. 

• Fecha de creación: Fecha en la que se crea la planificación. 

• Estado de flujo: Donde indica En proceso mientras esté en la 

elaboración de la planificación. 
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   ¿Cómo registrar la Planificación            

     de las sesiones de una asignatura? 

1. Selecciona la casilla    que se encuentra al lado izquierdo del número de 

planificación y luego haz clic en el botón Planificación. 

 

 
2. Para iniciar el registro de la planificación de horarios de grupo de una 

asignatura, selecciona la opción Editar. 

  
 

 

 

 

 

 

 

3. Dentro de la pestaña de INFORMACIÓN, coloca el DNI del coordinador del 

curso en la casilla correspondiente y selecciona el nombre del docente a cargo.  

3 
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Selecciona el rol del coordinador del curso: puedes seleccionar Coordinador 

con carga académica o Coordinador sin carga académica. Puedes activar la 

opción de Coordinador de curso temporal, si corresponde. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Finalmente, revisa los datos que figuran Cupo, Cupo DURIN y Grupo 

Blackboard. Confirma si la asignatura se dicta en idioma inglés y si tiene 

activado el grupo paralelo. 

43591235 

43591235 –DEL SOLAR ALFARO, ROLANDO 

43591235  

43591235 –DEL SOLAR ALFARO, ROLANDO 



 
 
 

12 
 

                        

4. Selecciona la pestaña COORDINADOR ADJUNTO. Si la asignatura cuenta con 

coordinador adjunto, coloca el DNI, verifica el nombre que aparece y haz clic en 

el botón Grabar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

NOTA: 
Si no se selecciona el botón Grabar, se perderán los datos de la sección INFORMACIÓN y 
COORDINADOR ADJUNTO 

-upch.pe para revisar su caso. 

71547169  

71547169- ESPINAR DEL RIO, FELICITA   

43591235 –D***** A*****, R***** 
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5. Para editar la programación de los horarios, haz clic en el ícono al lado izquierdo 

de la asignatura. 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se abre una nueva ventana donde se debe ubicar la fecha de inicio en la parte superior 

y la franja horaria: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ESPINAR DEL RIO, FELICITA   
DEL SOLAR ALFARO, 
ROLANDO 

DEL SOLAR ALFARO, 
ROLANDO 

ESPINAR DEL RIO, FELICITA   
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Ubica el día y selecciona el horario. Por ejemplo: DÍA: MAR 17/3 – HORA: 8 

 
 

Al seleccionar el horario, se abrirá la pantalla REGISTRAR HORARIO.  

Selecciona la pestaña INFORMACIÓN, verifica que los datos sean correctos 

(grupo, día seleccionado, rango de fechas). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<<<< 
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Verifica la información en Tipo de actividad, Modalidad y Rango de horas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Selecciona la pestaña DOCENTE para completar la información de vinculación 

docente. Coloca el DNI de la autoridad, jefe de prácticas y/o rol que 

corresponda. Al terminar, selecciona el botón Grabar. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

80547115- FEIDER DELOIT, ROSARIO 
MICHEL   

80547115 

80547115- FEIDER DELOIT, ROSARIO 
MICHEL   
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7. Finalmente, selecciona la pestaña AMBIENTE SUGERIDO y selecciona los 

campos: Local, Pabellón y Ambiente disponible. Al finalizar, haz clic en botón 

Grabar, para procesar el registro.  
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8. Verifica que el horario de la sesión de la asignatura aparezca registrado. 
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¿Cómo verificamos que el total 

de horas planificadas se han asignado? 
 

CONSIDERACIONES:  

 

1. Terminado el proceso de registro, verifica el cuadro de Horas asignadas y 

Horas planificadas. 

En la vista principal de PLANIFICACIÓN revisar la columna THA/THP 

 

 

       
Selecciona el ícono de reloj para revisar el detalle de las horas planificadas y 

asignadas programadas para verificar la horaria. 

 

NOTA: 
El total de horas planificadas debe ser igual al total de horas asignadas para poder CERRAR 
la planificación. 

 

  

4 
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CASO 1 

En caso que el número de HORAS ASIGNADAS sea menor a las HORAS PLANIFICADAS, 

verifica si faltan programar actividades o faltan contabilizar las horas por días feriados. 

Se puede completar con horas sincrónicas o asincrónicas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Horas Teóricas 

Ejemplo: horas programadas:  
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Valida con el calendario las horas programadas:  

Mar (34 hrs) + Mie (17 hrs) = 51 horas en total  

 

 

 

 

 

64 (HP) – 51 (HA) = 13 horas faltantes 

 

 

Ejercicio: 

 

64 (HP) – 51 (HA) = 13 horas faltantes. 

Opción 1:  

Completa con sesiones: 

 

Revisa si las horas pendientes de programación corresponden a exámenes u otras 

actividades que deben ser programadas. Se puede programar sesiones asíncronas en 

caso se requiera. 

Ejemplo: 13 sesiones asíncronas de 1 hora hasta 8 de junio (13 horas). 
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Al finalizar, verifica que el número de horas sea el correcto. 

 

51 horas + 13 virtual asíncronas = 64 horas. 

• Horas Prácticas 

Ejemplo: Horas programadas:  

 

 

Valida las horas programadas con el calendario:  
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Lu (32 hrs) + Mar (34 hrs)  + Mie (34 hrs)   + Jue (32 hrs) = 132 horas en total (excede 4 

hrs). 

 

Opción 1:  

Disminuye 2 sesiones en el día seleccionado (jueves):  

 

Lu (32 hrs) + Mar (34 hrs)  + Mie (34 hrs)   + Jue (28 hrs) = 128 horas en total.  

 

Paso final: Verifica las horas en el cuadro de planificación: 
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CASO 2 

 

(Faltan 4 horas). 

• Horas Teóricas 

Ejemplo: Horas programadas. 

 

Validar con el calendario las horas programadas:  Vie (60 hrs) = 4 horas faltantes (1 

sesión).  

 

 

Opción 1:  
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Completa con 1 sesión asíncrona (4 horas). 

 

 

Valida las horas en el cuadro de planificación. 
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   ¿Cómo programamos un grupo   

    paralelo? 

1. Ingresa al grupo hijo (ejemplo: G005) y establece cuál es su grupo padre.  

Activa la opción Paralelo y el Grupo de Blackboard. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  Selecciona las fechas en el ícono     para revisar el número de sesiones 

del grupo padre y selecciona las que serán replicadas. 
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3. Revisa la opción Detalles Grupo Sesiones del grupo padre y elige cuál es el que 

será replicado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Revisar que las sesiones seleccionadas hayan sido replicadas en el grupo hijo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Marca el grupo hijo y verifica en el botón Sesiones que los ambientes sugeridos 

del grupo padre también hayan sido replicados. 
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6. Confirma la réplica de sesiones y los ambientes sugeridos en el grupo hijo 

(G005). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

28 
 

7. Valida el número de sesiones replicadas en el grupo padre (G004). 
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ROL - SECRETARIO ACADÉMICO 

 

 

   ¿Cómo cerramos la  Planificación de 

la Oferta Académica y la enviamos al 

Secretario Académico? 

 

1. Selecciona las asignaturas y luego seleccionar la opción “cerrar” 

 

Luego de aprobar, cierra la edición haciendo clic en el botón Cerrar. 

 

 

6 
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Para concluir el proceso, haz clic en el botón Aceptar. 

 

 

2. Verifica en la ventana principal de planificación que el estado de flujo sea 

Pendiente de aprobación S.A. 

 

Si el secretario académico lo aprueba, verifica en la ventana principal de 

planificación que el estado de flujo sea Pendiente de aprobación DUGAD. 
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