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TIPO: Subproceso del Proceso sustantivo “Administracion académica’”.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO: Gestionar la asignacion reglamentaria de la carga académica y actividades

complementarias del personal docente, para atender las necesidades del proceso Ensefianza — Aprendizaje y

proyectos especiales de cada semestre.

ALCANCE: Aplica a las actividades de registro y control de cargas horarias del personal docente de base e

interinato.

RECURSOS: Equipo de cémputo, Impresora, Teléfono de Extension, Internet, Fax.

CONTROLES: Ley Organica, Reglamentos: Interno, Estudios Escolarizados del NMS y Condiciones Interiores del

Personal Académico: Modelo Educativo vigente, Planes y Programas de Estudio (Mapas Curriculares), Claves

de categorias con Carga reglamentaria frente a grupo, Manual de Calidad.
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ENTRADAS:
Proveedor | Prodielo. . | ~ Caracteristicas del producte. . | Documento de referencia
Direccion General del IPN Reglamento Interno del IPN Vigente
Reglamento de las condiciones

Direccion General del IPN interiores de trabajo del personal | Vigente

académico del IPN.

Direccion de Capital

Techo de horas para operar la EE

En el Sistema Integral de Informacion de Estructuras Educativas (SIIEE) de

Humano (DCH) muestra el porcentaje que se debe cubrir con el personal de base.
Direccion de Educacion Oficio de solicitud de la planeacion - K . . .
Media Superior (DEMS) de |a Estructura Educativa Solicitud de entrega de la planeacion de estructura Educativa Oficio de solicitud

Direccion de Educacion

Especifica las unidades de aprendizaje por semestre, nimero de horas de

Media Superior (DEMS) MEpa SO teoria y practica, nimero de docentes por teoria y practica
DCH Tabulador de Categorias ’(\l)!\a;;:e é)(;ﬁzgg\lljgstal y clasificacion de categoria, carga maxima y minima y el
DCH y DEMS Acuerdos y Lineamientos Criterios a seguir para elaborar la estructura educativa del semestre

correspondiente

CH 'y Gestion escolar

Resumen informativo EE1

NUmero de horas por docente en relacion con el nimero de grupos, numero
de alumnos y docentes titulares y auxiliares, nimero de personal directivo.

DCH

Plataforma activa del sistema

Plataforma con datos actualizados,

Jefes de departamento de
unidades de aprendizaje

EE-4 listado de necesidades por
academia

Muestra las necesidades por unidad de aprendizaje

EE-4
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DESARROLLO:
: e i Actividades de controg referencia
:sptrrﬂk():?urrzl :ggg't?:ador ge Director del CECyT A partir de la propuesta de la Subdireccion académica Oficio de nombramiento

Verificar que la némina que Coordinador de . . . . » Formato Unico de
envia la DCH esté actualizada | estructura educativa Equipo de computo y SIIEE Se envia por.cairee electrépicabitacora) Personal FUP
Solicitar a la DCH que se Coordinador de Copia de comunicados de Plantilla docente

Se envia por correo electronica (bitacora)

actualicen los datos en el SIIEE | estructura educativa | categoria, escolaridad, licencias emitida por el SIIEE

Elaborar Horarios Grupales Depto. de Unidades | Equipo de computo y Sistema Asignacion de carga reglamentaria Horario grupal

de Aprendizaje Informético Institucional.
Elaborar Cédulas personales de | Depto. de Unidades | Equipo de computo y Sistema Asignacion de carga reglamentaria y actividades ]
iy - - My . Cédulas personales
actividades docentes de Aprendizaje Informatico Institucional. complementarias
Captura de carga reglamentaria | Responsable de la Equipo de computo, Sistema Asignacion de carga reglamentaria y actividades Horario interno para
docente en la plataforma. Estructura Educativa | Informatico Institucional complementarias. docentes PR14-02-F02

SALIDAS:

_Cliente o receptor | ' Product __ Caracteristicas del .
DCH Lr:fg“ré%cuon Capfuraga.en Datos capturados de las cargas horarias del personal de base del semestre correspondiente.
Integrar en la carpeta la documentacion Carpeta con

5 : Muestra la planeacion académica de la estructura educativa del semestre correspondiente.
documentacion requerida

Horario interno para
docentes PR14-02-F02
EE-4 Listado de
necesidades

comprobatoria que se envia a la DEMS

Muestra datos personales y perfil académico del docente, nimero de horas de carga
académica y actividades complementarias del semestre correspondiente.

Muestra las necesidades de los Departamentos de unidades de aprendizaje para el tramite de
contratacion o interinato.

Docente

Departamento de Capital Humano (procedimiento
de seleccion de personal PR14-02-01)

Departamento de Capital Humano

Horario interno para
docentes PR14-02-F02

Muestra datos personales y perfil académico del docente, nimero de horas de carga
académica y actividades complementarias del semestre correspondiente para llevar el control
de asistencia.

Docente

Registro Unico de
Actividades Académicas

Muestra de datos personales y perfil académico del docente, nimero de horas de carga
académica y actividades complementarias del semestre correspondiente
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MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO / SERVICIO:

Carga académica del personal de base capturada en tiempo SEMESTRAL
y forma

Coordinador de Estructura Educativa

Pprcentaje de horarios internos para docentes PR14-02-F02 SEMESTRAL
sin reprocesar

Coordinador de Estructura Educativa

Elaboré:

Lic. Latira Juana Morales Alvarez.
Responsable de Estructura Educativa

Reviso:

Aprobé:

Ing. José-Antonio Cortés Pérez

Director del Plantel
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