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1. OBJETIVO

Asignar a los docentes las actividades académicas a realizar en el cuatrimestre con base en su categoria
acorde al Reglamento de Ingreso Promocién y Permanencia del Personal Académico.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la planeacion de las actividades a realizar en cada cuatrimestre y concluye
con el envio de la informacién a las éareas involucradas de Recursos Humanos y de Secretaria
Académica.

3. REFERENCIAS

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
Reglamento de Ingreso  Promocion vy
N.A. Permanencia del Personal Académico Legal
REH-RSP-POL Reclutamiento,  seleccion,  contratacion y Procedimiento

promocion de personal

N.A. Cronograma de Disefio Curricular N.A.

Lineamientos de distribucion de horas para

profesores de tiempo completo. Documento interno

DID-DI-LDH

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Es responsabilidad del Director(a) de Division:

4.1.1 Analizar las necesidades de profesores requeridos para impartir las asignaturas que se ofertan en
cada cuatrimestre. En caso de requerir la contratacién de Profesores(as) de Asignatura, gestionar
mediante memorando ante el &area de Recursos Humanos la contratacion de profesionales
especializados. En caso de requerir la contratacion de Profesores(as) de Tiempo Completo, deberd
guiarse en el Reglamento  de Ingreso Promocion y Permanencia del Personal Académico, asi
como en las fechas y actividades designadas por las areas competentes.

4.1.2. Asignar a cada Profesor(as) de Tiempo Completo, la carga horaria considerando la realizacién de
las actividades sustantivas acorde al lineamiento para la distribucion de horas DID-DI-LDH, y las
asignaturas a impartir acorde a su perfil profesional y experiencia laboral. Cada Profesor(a) de Tiempo
Completo debera completar el formato DCA-P02-F04 Distribucién de Horas de las Funciones Sustantivas,
y entregar al Director(a) para su visto bueno.

4.1.3. Asignar a los Profesores(as) de Asignatura la carga horaria acorde su perfil profesional, a los
resultados de la clase muestra, y/o resultados de evaluacion docente, segun corresponda. El Profesor(a)
de Asignatura formara parte de la Divisiébn Académica que lo haya evaluado en clase muestra, pudiendo
obtener horas complementarias en otra Divisiébn con autorizacion del Director(a), y siempre que no
exceda el numero de horas estipulado en la normatividad.

4.1.4. Realizar la asignacién de carga horaria para asesores académicos en estadia, de acuerdo a sus
perfiles profesionales y nimero de horas disponibles.
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4.1.5. Completar el Concentrado de Carga Horaria del Personal Docente con un minimo de 45 dias de
anticipacion al inicio del siguiente cuatrimestre, y entregar a la Secretaria Académica para su revision y
aprobacion.

4.1.6. Entregar los formatos de horario cada Profesor(a) para la firma correspondiente, y presentar a
Recursos Humanos la copia correspondiente, considerando un minimo de 10 dias héabiles antes de iniciar
el cuatrimestre

4.2. Es responsabilidad de Profesores(as)

4.2.1. Presentar a la Direccién de Division la relacién de asignaturas que acorde a su Perfil Profesional y
experiencia profesional puede impartir, del total de asignaturas que conforman el (los) Programa(s)
Educativo(s) que se imparten en la Division.

4.2.2. Verificar la carga académica asignada en el formato DCA-P02-F03 Horario de Docentes. Una vez
firmado el formato no se admiten cambios por necesidades personales.

4.3. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos
4.3.1. Verificar los expedientes de todos los candidatos a cubrir alguna vacante de Profesores de Asignatura

o de Tiempo Completo previo a la solicitud de clase muestra a las Direcciones de carrera.
4.3.2. Recibir los formatos DCA-P02-F02 y DCA-P02-F03 para la firma y tramite correspondiente.

5. DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

Profesor(a) de Tiempo Completo que acorde al RIPPPA desempefia actividades
relacionadas a las funciones sustantivas de: Docencia; Tutoria y Asesoria;

PTC . .. . S . p
Investigacion aplicada, asimilacién, desarrollo y transferencia de tecnologias;
Gestion académica-vinculacion; y Disefio Curricular
PA Profesor(a) de Asignatura que acorde al RIPPPA desempefia actividades
relacionadas a la funcién sustantiva de Docencia.
RIPPPA Reglamento de Ingreso Promocion y Permanencia del Personal Académico
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6. PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar el formato de Perfil Docente a los Profesores(as) de Asignatura (DCA-

P02- FO1) y el formato Distribucién de Horas de las Funciones Sustantivas (DCA-

1 P02-F04) a los Profesores de Tiempo Completo, para recabar la informacion| Director (a) de
relativa a su perfil, experiencia e interés profesional, asi como su disponibilidad Division/Pr
para dar clases en la institucion, en el caso de ser Profesor de Asignatura. ofesores
En caso de no existir el personal docente requerido para alguna asignatura en
especifico, se realiza la peticion de reclutamiento al Departamento de Recursos
Humanos.

2 Entregar a la Direccion el Formato de Perfil Docente debidamente llenado y Profesores
firmado.

Planear la carga horaria y actividades de cada cuatrimestre de acuerdo al

3 Lineamiento para la Distribucion de horas, haciendo uso del formato asignado| Director (a) de
para ello, con un minimo de 45 dias de anticipacion al inicio del cuatrimestre Division
siguiente, para la elaboracién e integracion de los horarios de cada grupo y cada
docente.

4 | En caso de una requerir una nueva contratacion, enviar solicitud de reclutamiento
al Departamento de Recursos Humanos, quien debera verificar los expedientes Recursos
de los candidatos a Profesores de Asignatura o de Tiempo Completo, previo a la Humanos
solicitud de clase muestra a las Direcciones de carrera.

Entregar el Concentrado de Carga Horaria del Personal Docente (DCA-P02-F02) | Director (a) de

5 |ala Secretaria Académica para su revisién y aprobacion. Division
Validar y aprobar los concentrados de Carga Horaria y Distribucién de funciones Secretaria
sustantivas académica

7 | Elaborar las cargas académicas de los Profesores(as) que fueron aprobados en
el concentrado de horas, y entregar a Secretaria Académica para su firma,
considerando que:

e Las cargas académicas de personal de nuevo ingreso deberan contener
la evaluacion de clase muestra correspondiente. Director (a) de
e La asignacion de horas excedentes serd bajo aprobacion de la Divisién/Se
Secretaria Académica y deberd contener el reporte integral de cretaria
evaluacion docente del periodo anterior, y un memorandum dirigido a Acadéemica
Recursos Humanos donde se autoriza por parte del Director y Vo.Bo. de
la Secretaria Académica.

8 Verificar la carga académica asignada y firmar el formato de su Horario. Profesores
Entregar al Departamento de Recursos Humanos el concentrado de cargas Director(a) de

9 | horarias (DCA-P02-F02), y los horarios (DCA-P02-F03), debidamente firmados, Divisién/Recurso
a través de un memorandum, para que el Departamento realice los tramites VISIOn

; o s Humanos
correspondientes a la contratacion.
Proporcionar una copia, via correo electronico, de los Horario de Grupos y .
; ! o . Director (a) de

10 | Horario por Profesor(a) a la Secretaria Académica y a todas las areas Division
vinculadas a las funciones sustantivas.
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11

Notificar de forma inmediata a Secretaria Académica y al Departamento de
Recursos Humanos, de cualquier situacién de cambio de horarios y/o docentes
para los tramites correspondientes entregando la actualizacién impresa y firmada
del concentrado de cargas horarias (DCA-P02-F02) y horario (DCA-P02-F03).

Director (a) de
Divisién
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7. REGISTROS Y ANEXOS
DEPARTAMENTO, AREA )
< : O PERSONA QUE DEBE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
. . ., C Un afio .
DCA-P02-F01 | Perfil Docente Direccion de Division Archivo muerto
DCA-P02-F02 ﬁoncgntrado de Cargas Direccion de Division Un afio Archivo muerto
orarias.
Direccién de Division y
DCA-P02-FO3 | Horario de Profesores Departamento de 3 afios Archivo muerto
Recursos Humanos
DCA-P02-F04 Distribucién de Horas de Direccién de Divisién o .
las Funciones Sustantivas Un afio Archivo muerto
OTRA FORMA DE EVIDENCIA
Oficios de comisiones especificas, memorandos y correos electronicos.
8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

1. Se actualiza el nombre del Director de la Divisién de Gastronomia

2. Se actualiza la actividad 11, sefialando se imprima y firmen por Secretaria Académica, las
actualizaciones del formato de concentrado de cargas horarias (DCA-P02-F02) y horario (DCA-
P02-F03).
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9. FLUJOGRAMA

DIRECTOR (A) DE
DIVISION

PROFESORES

SECRETARIA
ACADEMICA

RECURSOS
HUMANOS

Entregar
formatos de Perfil
Docente

Entregar a la Direccién los
formatos de disponibilidad y
Distribucion de funciones

sustantivas

3,4

Planea la carga
académica del
cuatrimestre

En caso de una requerir una
nueva contratacién, enviar
solicitud de reclutamiento al
Departamento de R.H.

In
A\/4

5,6 Y
Entrega

concentrado de

carga horaria a
S.A. para
validacion

Validar y aprobar los

concentrados de Carga Horaria 'y

Distribucién de funciones
sustantivas

7,8
Elabora horarios y
solicita firmas
correspondientes.

—>1 Verifica su horario y firma

de aprobacion

Entrega cargas
académicas al

Depto. De R.H.

Recibe y firma cargas
académicas para el tramite
correspondiente

10

Proporcionar  cop
electrénica d
expediente
horarios a
Secretaria

sus areas

ia
el

de

la

Académica y todas

11

Notificaa S.Ay a R.H.
cualquier cambio en la
carga horaria que se
presente posterior a la
entrega y se obtiene la
firma de S A

FIN
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