TECNM CAMPUS REGION CARBONIFERA

TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE HORARIOS
DOCENTES Y GRUPO DE ASIGNATURA

1. Proposito
Establecer los lineamientos a seguir para la elaboracién de horarios docentes y de grupo para cada periodo escolar.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a Direccion Académica, Subdireccion Académica y las Divisiones Académicas, antes del inicio
de cada periodo escolar.

3. Politica de Operacién
3.1.La carga académica asignada a un(a) docente la autoriza la Direccion General del Tecnoldgico de la Region
Carbonifera.

4. Diagrama del procedimiento
Divisiones Académicas Direccion/Subdireccién Académica Direccion General

Inicio

Elaboran los horarios

A4

Revisan y ajustan horarios Autoriza los horarios

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

Concentra documentos de la Estructura Educativa

v

Fin
5. Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1. El &rea académica Elaborar horarios de acuerdo a los requerimientos de | Jefes/as de Divisiones
elabora los horarios de los planes de estudio, espacio y recursos humanos | Académicas
grupos, Docentes y disponibles, en el Sistema de horarios.
distribucion de aulas.
2. Revisién de horarios Revision y ajuste de propuesta de horarios. D|reC_C|on_, Acadgm_ma y
subdireccion académica
3. Autorizacién de horarios Los horarios docentes y de grupos son autorizados. Direccion General

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

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

Concentrar en documento con firma:

» Horario de docentes por Division Académica.

F-ACA-24
Concentrar documento en archivo electrénico:
Horarios de grupos por carrera F-ACA-23

Jefes/as de Divisiones
Académicas

4.Captura en el sistema SIE y
entrega de horarios

5. Concentra documentos Direccién Académica

Horarios docentes firmados

6. Documentos de referencia
N/A
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7. Registros
Registro Conservacion _ Plazo de conser'\,/acmn S Arearesponsable
De Tramite | De Conservacion Histérico de conservarlo
. Papel y ~ o . - -
F-ACA-23 Horario de grupos electrénico Semestral 1 afio 5 afos Direccion Académica
F-ACA-24 Horarios del personal Papgl y Semestral 1 afio 5 afios Direccion Académica
docente electronico

8. Glosario

SIE: Sistema Integracion Escolar

EED: Estructura Educativa

9. Anexos
F-ACA-23 Horario de grupos

F-ACA-24 Horarios del personal docente

10.Cambios de esta version

Fecha de actualizacion

Descripciéon 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 identificacion del documento

20 de septiembre de 2022

Actualizacion de revisiéon

Septiembre 2024

Cambio de especificaciones

Rev. Septiembre 2024
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