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1. Propósito 
Establecer los lineamientos a seguir para la elaboración de horarios docentes y de grupo para cada período escolar. 

2. Alcance 
Este procedimiento aplica a Dirección Académica, Subdirección Académica y las Divisiones Académicas, antes del inicio 
de cada período escolar. 

3. Política de Operación 
3.1. La carga académica asignada a un(a) docente la autoriza la Dirección General del Tecnológico de la Región 

Carbonífera. 

4. Diagrama del procedimiento 

Divisiones Académicas Dirección/Subdirección Académica Dirección General 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. Descripción del procedimiento 

Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
1. El área académica 

elabora los horarios de 
grupos, Docentes y 
distribución de aulas. 

Elaborar horarios de acuerdo a los requerimientos de 
los planes de estudio, espacio y recursos humanos 
disponibles, en el Sistema de horarios. 
 

Jefes/as de Divisiones 
Académicas 
 
 

2. Revisión de horarios Revisión y ajuste de propuesta de horarios. 
Dirección Académica y 
subdirección académica  

3. Autorización de horarios Los horarios docentes y de grupos son autorizados. Dirección General 

4.Captura en el sistema SIE y 
entrega de horarios 

1. Capturar en el SIE los horarios docentes y de 
grupos. 

2. Las divisiones académicas entregan el original al 
(la) docente y remiten las demás copias al 
Subdirección Académica.( F-ACA-24) 

Jefes/as de Divisiones 
Académicas 

5. Concentra documentos  
Horarios docentes firmados  

 Concentrar en documento con firma: 
• Horario de docentes por División Académica.  
    F-ACA-24 
Concentrar documento en archivo electrónico: 
Horarios de grupos por carrera F-ACA-23 

Dirección Académica 
 

 

6. Documentos de referencia 
N/A 

Inicio 

Elaboran los horarios  

Capturan en el sistema SIE y entregan 
los horarios a los/las docentes 

Concentra documentos de la Estructura Educativa 

Fin 

Revisan y ajustan horarios  Autoriza los horarios  
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7. Registros 

Registro Conservación 
Plazo de conservación Área responsable 

de conservarlo De Trámite De Conservación Histórico 

F-ACA-23 Horario de grupos 
Papel y 

electrónico  
Semestral  1 año 5 años Dirección Académica 

F-ACA-24 Horarios del personal 
docente 

Papel y 
electrónico  

Semestral 1 año  5 años Dirección Académica  

 

8. Glosario 
SIE: Sistema Integración Escolar 
EED: Estructura Educativa 

9. Anexos 
F-ACA-23 Horario de grupos 
F-ACA-24 Horarios del personal docente 
 
10. Cambios de esta versión 

Fecha de actualización Descripción del cambio 

15 de agosto de 2018 Documento elaborado por primera vez 

15 de agosto de 2019 Cambio de especificaciones 

24 de septiembre de 2020 Cambios administrativos 

08 de marzo de 2021 Cambio de especificaciones, cambio de identificación del documento 

20 de septiembre de 2022 Actualización de revisión 

Septiembre 2024 Cambio de especificaciones 

 

 


