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Objetivo:

Desarrollar las actividades necesarias para la generacién de horarios de los docentes de forma
adecuada, con la finalidad de cubrir las necesidades.

Alcance:

Aplica el presente procedimiento a todos los docentes de base, o bajo el régimen de asimilados
y honorarios, adscritos a los Departamentos Académicos del Instituto Tecnoldgico de Tepic.

Soporte normativo:

— Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México.
Planes de estudio para la formacion y desarrollo de competencias profesionales. Octubre de

2015.

— Reglamento interior de trabajo del personal docente de los institutos tecnoldgicos.

Responsabilidades, autoridades y capacidades requeridas:

PUESTO A AUTORIDAD SUBORDINADOS | CAPACIDADES REQUERIDAS
DESEMPENAR
Director Subdirector — Planeacion.
Académico — Liderazgo.
— Supervision.
— Control.
— Evaluacion.
— Conocimientos normativos y de
reglamentos aplicables.
Subdirector Director Jefe de — Planeacion.
Académico Departamento — Liderazgo.
Académico — Supervision.
— Control.
— Evaluacion.
— Conocimientos normativos y de
reglamentos aplicables.
Jefe de Subdirector Docentes — Planeacion.
Departamento Académic adscritos al — Liderazgo.
Académico Departamento — Supervision.
— Control.
— Evaluacion.
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— Conocimientos normativos y de
reglamentos aplicables.

Docente Jefe de No los requiere — Planeacion.
Departamento — Formacién profesional afin a la
Académico asignatura.

— Formacién docente.

— Conocimientos en TICs para la
planeacion e imparticion de
asignaturas.

Auxiliar Jefe del No los requiere — Evaluacion.
administrativo del | Departamento — Conocimientos normativos y de
Departamento de | de Recursos reglamento aplicables.
Recursos Humanos
Humanos
Auxiliar Jefe del No los requiere — Evaluacion.
administrativo del | Departamento — Conocimientos normativos y de
Departamento de | de Planeacion reglamentos aplicables.
Planeacion y y
Presupuestacion Presupuestaci
on

Recursos requeridos:

Infraestructura:

— Espacio de oficina

Equipamiento:

— Mobiliario como escritorio, silla, archivero, computadora con acceso a internet e impresora.
Materiales de consumo:

— Material de oficina basico (hojas blancas, plumas, engrapadora, clips, sellos y tintas, y toner
para impresora).

Diagrama de actividades:

Descripcion de actividades:
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1. Actividad: Obtener cantidad de horas reglamentarias frente a grupo del docente segun la
plaza.

Responsable: Jefe Académico.
Descripcion:
— Verificar la plaza y categoria del docente.

— Determinar cantidad de horas frente a grupo y segun plaza y categoria con base al
Reglamento Interior de Trabajo del personal docente de los Institutos Tecnolégicos.

Ver Matriz de Riesgo 1.1

2. Actividad: Asignar grupo al docente.
Responsable: Jefe Académico.
Descripcion:

— Asignar el grupo al docente verificando que no se genere cruce de horario con la carga
académica actual.

Ver Matriz de Riesgo 2.1

3. Actividad: Superavit.

Responsable: Jefe Académico.

Descripcion:

— Justificar el superavit y generar estrategia para su disminucion.

Ver Matriz de Riesgo 3.1

4. Actividad: Asignar como actividad de apoyo: Preparacion, Evaluacion y Control de clases.
Responsable: Jefe Académico.

Descripcion:

— Determinar el 50% del numero total de horas frente a grupo.

— Asignar como actividad de apoyo a la docencia: Preparacion, Evaluacion y
— Control de clases, la cantidad de horas obtenidas del punto anterior.

Ver Matriz de Riesgo 4.1
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5. Actividad: Asignar actividad de apoyo a la docencia.
Responsable: Jefe Académico.
Descripcion:

— Asignar actividades en los rubros de: investigacion, vinculacion y/o tutorias, segun la plaza y
categoria del docente.

— Con base a los Programas de Trabajo Anual y de la Academia, determinar las actividades de
apoyo a la docencia y/o administrativas, considerando el perfil académico y profesional del
docente.

Ver Matriz de Riesgo 5.1

6. Actividad: Imprimir horario.
Responsable: Jefe Académico.
Descripcion:

= Imprimir horario del docente.

- Verificar que los datos del docente, carga académica, actividades de apoyo a la docencia y/o
administrativa, sean correctos y legibles.

Ver Matriz de Riesgo 6.1

7. Actividad: Verificar horario.
Responsable: Docente.
Descripcion:

- Verificar datos personales, grupos asignados, actividades de apoyo a la docencia y/o
actividades administrativas.

Ver Matriz de Riesgo 7.1

8. Actividad: Firmar horario.

Responsable: Docente.

Descripcion:— Firmar el horario en el espacio indicado con su hombre.

Ver Matriz de Riesgo 8.1
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9. Actividad: Firmar horario.

Responsable: Jefe Académico.

Descripcion:— Firmar el horario en el espacio indicado con su nhombre.
Ver Matriz de Riesgo 9.1

10. Actividad: Generar oficios de comision y/o nombramientos.
Responsable: Jefe de Departamento Académico.

Descripcion:— Elaborar oficio de comision para actividades de apoyo a la docencia. — Elaborar
nombramiento si el docente tiene asignada alguna de las jefaturas de proyecto: docencia,
investigacion o vinculacion.

Ver Matriz de Riesgos 10.1

11. Actividad: Verificar horario.

Responsable: Subdirector Académico.

Descripcion:

- Verificar que el horario cumple con la normativa.

Ver Matriz de Riesgos 11.1

12. Actividad: Firmar horario y/o ante firmar oficios de comision y/o nombramiento.
Responsable: Subdirector Académico.

Descripcion:

- Firmar el horario en el espacio indicado con su nombre.

- Ante firmar oficios de comision y/o nombramientos.

Ver Matriz de Riesgos 12.1

13. Actividad: Firmar y sellar horario, oficios de comision y/o nombramientos.
Responsable: Director.

Descripcion:

- Firmar el horario en el espacio indicado con su nombre.
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- Firmar oficios de comision y/o nombramientos en el espacio indicado con su nombre.
- Sellar el horario.

Ver Matriz de Riesgos 13.1

14. Actividad: Verificar horario.

Responsable: Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos.

Descripcion:

- Verificar que el horario cumple con la normativa.

— Sellar de recibido el horario.

Ver Matriz de Riesgos 14.1

15. Actividad: Verificar horario, oficios de comision y/o nombramientos.

Responsable: Auxiliar administrativo del Departamento de Planeacion y Presupuestacion.
Descripcion:

- Verificar que el horario cumple con la normativa.

- Verificar que las actividades de apoyo a la docencia y/o actividades administrativas, tienen su
oficio de comision y/o nombramientos.

Ver Matriz de Riesgos 15.1

16. Actividad: Sellar horario, oficios de comisién y/o nombramientos.

Responsable: Auxiliar administrativo del Departamento de Planeacion y Presupuestacion.
Descripcion:

— Sellar de recibido el horario.

Ver Matriz de Riesgos 16.1

17. Actividad: Recibe el horario y/u oficios de comisiones.

Responsable: Docente.

Descripcion:

- Recibir el horario y/u oficios de comisiones.
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Ver Matriz de Riesgos 17.1

Seguimiento y medicidn:

Seguimiento:

— Cumplimiento en fechas establecidas para la elaboracion de horarios.

- Gestionar la verificacion del horario de las autoridades implicadas.

- Entrega oportuna a los diferentes Departamentos involucrados y al docente.

Medicion:

- Elaboracion de la totalidad de horarios asignados a cada Departamento Académico.

- Identificar la totalidad de horas de necesidad asignadas a cada Departamento Académico en
comparacion con las horas de superavit.

Acciones de mejora:

- Realizacion de revisiones periddicas establecidas al procedimiento.

— Establecer criterios institucionales orientados a los requerimientos de los estudiantes.

- Gestion sistematica, identificando, entendiendo y gestionando el proceso como un sistema
unico, que contribuye a la eficacia y eficiencia de la Institucion.

Tabla de identificacion de registros:

Nombre de | Cdédigo Medio de Responsable de | Lugar de Tiempo de
Registro presentacion | conservarlo conservacion conservacion
Horario ITT- Impreso Docente, Departamentos | Indefinido
POE-04-01 Departamentos Académico,

Académico, Recursos

Recursos Humanos,

Humanos, Planeacion y

Planeacion y Presupuestacio

Presupuestacién | n

y Subdireccion y Subdireccion

Académica. Académica.
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