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1. OBJETIVO

Proveer, integrar, organizar, dirigir ¥ controlar el recurso humano que formara parte de la estructura del
personal docente del Colegio, proporcionandole acompafiamiento, apoyo y control.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todos los planieles del CECyTEC y EMSaD.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Apegarse a los lineamientos establecidos por fa Coordinacion Nacicnal de los CECYTE's, Direccion
Académica, Direccidn de Planeacion y la USICAMM para poder llevar a cabo la estructuracion de las
propuestas de plantillas de personal docente correspondientes en cada semesire.

3.2 Vigilar que la asignacion de horas sea Unicamente con el personal docente gue cuente con el perfil
profesional acorde al catdlogo de 'pérﬁles de Educacion Media Superior establecidos por la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (USICAMM).

3.3 Supervisar que se realice la estructura de la carga horaria del personal docente en los formatos
establecidos por la Direccion Académica de acuerdo a las necesidades de cada plantel.

3.4 Trabajar apegados a los planes dz estudio y disefiar el material de apoyo basandonos en las
estrategias marcadas por la Direccion Académica.

3.5 Supervisar el cumplimiento y desarrollo de funciones de cada Academia en base al Reglamento de
Operacion de las Academias del Colegio.

3.6 Apegarse al Conirato Colectivo de Trabajo del Colegio para hacer entrega de los estimulos
correspondientes con el personal docente.

3.7 Dar continuidad a fa conservacion, actualizacion y resguardo de los expedientes de personal docente
para mantener vigente la informacion académica y general de los mismos.

3.8 Trabajar de acuerde a los programas vigentes y validados por el departamento de Planes y

- Programas.
3.9 Elaborar y adecuar los instrumentos de evaluacién para el desemperio del personal docente.

F-002 Rev 01 - Pagina 1 de 6




N PROCEDIMIENTO GENERAL
CeLrTE SUBDIRECCION ACADEMICA

; EMSal

Loghulla
Cdédigo Version. Fecha Edicidn Vigencia
PG-DA-SA-01 g . 31/05/2022 31/05/2024

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
4.1 DEFINICIONES

- PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE: Documento que contiene los datos generales de los
docentes: No. empleado, fecha de ingreso, apellido paterno, apellidc materno, nombre(s), perfil
profesional, grado académico, nombramiento, tipo de contrato, horas dictamen, asi como la(s)
asignatura(s) y submodulo(s) que imparten, semestre, grupo, cumplen perfil, total de horas, horas
por contrato, carga horaria, resultado de concurso, fecha de nombramiento, asignatura evaluada,
apoyan en otro plantel v si es sindicalizado o de confianza.

- PERFIL PROFESIONAL: Requisito iaboral gque relaciona la profesion que ostenta el docente con la
asignatura gue pretende impartir y que se plasma a través del Catalogo de Perfiles en Educacion
Media Superior de [a Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
{(USICAMM). ‘

- ACADEMIA: Se entiende como_._‘un érgano colegiado de caracter consultivo y propositivo,
conformado por docentes de las diversas asignaturas y modulos que integran los planes de estudio,
los cuales imparten en los planteles del Colegio; tiene como propésito generar propuestas, ideas e
innovaciones, para el disefio.y desarrollo de proyectos académicos instifucionales, en forma
conjunta, participativa e integial, a través de la conformacién de grupos de trabajo, quienes se
retinen con regularidad, en base a un programa de actividades establecido por las autoridades del
plantel, la Direccion Acadérsica del Colegio y Coordinacion Nacional de los Organismos
Descentralizades de los Colegios Cientificos y Tecnoldgicos de los Estados (CECYTE) lo considere
necesario. .

- ACTA DE ACADEMIA: Documento que se elabora después de cada irabajo con los docentes de las
diferenies asignaturas

- APOYO SUPERACION ACADEMICA: se entiende como un proceso continuo de aprendizaje, que
permite desarrollar y ampliar la trayectoria académica.

EVALUACION: ofrece posibilidades para fortalecer y consolidar los aprendizajes, asi como los logros
de los objetivos o propasitos en cualquier campo de estudio, asi como también la evaluacion permite
evidenciar cuales son las necesidades pricritarias que se deben de atender.

EXPEDIENTE: conjunto de documentos que corresponden a una determinada cuestion. También
puede tratarse de la serie de procedimientos de caracter judicial o administrativo que llevan cierto
orden, .
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- CURP: la Clave Unica de Registro de Poblacién es un cédigo alfanumérico Gnico de identidad de 18
caracteres utilizado para identificar oficialmente tanto a residentes como a ciudadanos mexicanos de
todo el pais.

- CEDULA PROFESIONAL: es un documento oficial expedido por la Direccién General de Profesiones,
el cual tiene efectos de patente para el gjercicio profesional y como acreditacion de identidad en todas

sus actividades profesionales. Dicha cédula podra obtenerla toda persona a quien legalmente se le
haya expedido titulo profesicnal o grada académico equivalente, previo registro de dicho titulo o grado.

- TITULO: el término se aplica para licenciatura, ingenieria u otras carreras profesionales, asi como
maestria y doctorado. o

- HORARIO DOCENTE: es la distribucién del tiempo asignado al docente para que este imparta sus
clases frente a grupo. '

- HORARIO GRUPAL.: es la carga horaria gque regira la asistencia de un grupo.

- ASIGNACION DE HORAS: es la reparticion de los fiempos necesarios para cubrir las asignaturas
frente a grupo.

- ASIGNATURAS CURRICULARES: son aquellas que contemplan el plan de estudios de manera oficial,
determinadas por la Coordinacién Nacional de los CECYTEs.

- ASIGNATURAS EXTRACURRICULARES: son aquellas que no estan contempladas en la curricula
oficinal, pero que forman parte de su formacién académica integral v que estan establecidas por el
Colegio. " e

- USICAMM: Unidad del Sistema 'pafé 'Ia.?‘Carrera de las Maestras y los Maestros.
- SICAAD: Sistema integral de co,ﬁtrof académico y administrativo.

- CECyTEC: Colegio de Estudios Cientﬁﬁcos y Tecnologicos del Estado de Coahuila.

- EMSaD; Educacion Media SUpérioré Distancia.
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTVOjRIE_ﬁAD

5.1Subdirecciéon Académica

- Solicita, recibe y revisa las prc:ra‘uéstas de plantilla docente por semestre enviadas por los planteles.
- Solicita, recibe y organiza los expedientes del personal docente.

- Disefia, envia y recibe formato de horario a los planteles.

- Dar seguimiento a las actividades llevadas a cabo por el personal docente.

- Disefia, recibe y envia al Departamento de Informatica el material para la Evaluacion de los

Profesores.

- -Recibe del drea de Informaética el link para llevar a cabo la Evaluacion de los Profesores y envia a
fos planteles junto con los criterios.

- Descarga el concentrado general de resultados de la plataforma SICAAD con relacion a la
Evaluacion de los Profesores.

- Recaba informacion como evidencia de las reuniones de Academia Local, Regional y Estatal.

- Recepcion de documentos enviados por los planteles de docentes participantes y envio de
resultados de docentes acreedores a la prestacion de Apoyo a la Superacion Académica.

6. DESCRIPCION

RESPONSABILIDADES

Subdireccion Académica

Subdireccidn Académica

Subdireccion Académica

Subdireccion Académica

SECUENCIA |

ACTIVIDADES

PreVé%j' al arranque de cada semestre la Subdireccion Academica
solicita por medio de oficio (F-PI-DG-DG1-01} y/o correo electrdnico a

1 los planteles la propuesta de plantilla docente, una vez que la recibe,

ravisa la plantilla docente y turna a ia Direccion de Planeacién el
concentrado de horas por plantel para que realice el analisis
correspondiente de horas por zona econdrmica para su autorizacion.

Con base en el calendario escolar el plantel debe de hacer llegar a la
Subdireccion Académica via electrénica los documentos del personal
docente para actualizacion de expedientes.

Disefia y envia por medio de oficio y/o correc electrénico a los
planteles el formato de horario docente (F-PG-DA-SA-01-03). El plantel
recibe la informacion v [a procesa.

En cada semesire se da seguimiento a las actividades llevadas a cabo
por €l. personal docente mediante informes y reuniones establecidas
en el reglamento de operaciones de Academias solicitando como
evidencia las Actas y Fotograffas, asi como concientizar a los
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Subdireccion Académica

Subdireccion Académica

Subdireccién Académica

Subdireccion Académica

Subdireccion Académica

planteles para que lleven a cabo las reuniones estipuladas ya que
forman parte del programa anual para el alcance de la meta
institucional.

Supervisar via telefénica y electrénica que se lleven a cabo reuniones
informativas con el personal docente para que se respeten las fechas
y las actividades sefialadas en el calendario escolar establecido por la
Direccién Académica para que el personal docente cuente con
documentaciéon para participar en la prestacion de Apoyo a la
Superacién Académica correspondiente al pericdo a evaluar y. se
realice la entrega en tiempo y forma asi como coordinar la enirega del
oficio -por parte del plantel con Ios nombres de los docenies
participantes y el oficio por parte del plantel en donde informe que no
existen docentes participantes.

Disefia y envia al Departamento de Informatica el material para la
_Evaluacién de los Docentes

Se récibe del area de Informatica el link para llevar a cabo la
Evaiuacian de los Docentes(F-PG-DA-SA-01-02)

.y se notifica al plantel por oficio y correo electronico la liga para que

se ileve a cabo en las fechas establecidas en el calendario escolar.

Visualiza y descarga el concentrado general de resultados (F-PG-DA-
SA-01-04) de la plataforma SICAAD con relacion a la Evaluacién de
los Docentes.

Recaba informacion como evidencia (actas y fotografias) de las
reuniones de Academias Locales y Estatales.

Por medio de oficio se solicita a los planieles la recepcion de
documentos de docentes participantes, se revisa y se hace llegar a los
planteles los resultados de los docentes acreedores a [a prestacion de
Apoyo a la Superacién Académica.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo F-0007 DF-DA-SA-1 DIAGRAMA DE FLUJO SUBDIRECCION ACADEMICA

{ RIESGOS INHERENTES DE SUBDIRECCION ACADEMI
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9.0 Anexos

No.... - : Descnpclon
Anexo 1 DE-DASAA DIAGRAM :

Anexo 6
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