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1.- PROPOSITO.
Establecer las actividades para la planificacion de los procesos académicos, previo, durante y fin del
cuatrimestre, con el objetivo de proveer los recursos necesarios para llevar a cabo el proceso de ensefianza-

aprendizaje, acorde a politicas, lineamientos y reglamentos aplicables.

2.- ALCANCE.
En todas las Direcciones de Carrera de la Institucién, desde la proyeccidon de matricula hasta el cierre de

cuatrimestre.

3.- POLITICAS DE OPERACION.

a. Las Direcciones de Carrera estableceran las metas de grupos de cada carrera a ofertar en el periodo, de
acuerdo a la informacién de nuevo ingreso y reinscripciones.

b. Los docentes existentes tendran preferencia para la asignacién de carga académica de acuerdo con el
perfil, experiencia y resultado de la evaluacién docente.

c. Los profesores de tiempo completo destinaran en promedio semanal 15 horas a la imparticion de clases,
10 horas en atencidn a servicios tecnolégicos, 5 horas en gestion académica y 10 horas para ejercer la
funcioén tutorial. Esto podra variar en funcién de las necesidades académicas y recursos presupuestales
de la Universidad y de la carrera en particular.

d. El docente puede ser un profesor de asignatura, profesor de tiempo completo, director de carrera o
cualquier integrante de la plantilla laboral de la Institucion, que cumpla con el perfil del programa educativo.

e. Eldocente sera informado de su asignacién académica preferentemente dos semanas previas al inicio del

periodo.
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Proyeccion de matricula de grupos
de nuevo ingreso

Envia a D.C. la proyeccion de grupos de
nuevo ingreso en funcion a la infraestructura
fisica y presupuestaria.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

2. Determinacion de metas de grupo.

Establece metas, considerando la base de
datos de grupos ofertados en el cuatrimestre
previo a la planeacion y la proyeccion de
nuevo ingreso.

Direccién de carrera

3. Disponibilidad de horario y materias

Captura disponibilidad de horario y
asignaturas en SISE.

Docente

4. Deteccion de tutores

Identifica nimero de tutores requeridos para
la atencién de grupos a ofertarse.

Direccién de carrera.

5. Deteccion de necesidades de P.A.

Identifica necesidad de profesores de
asignatura, considerando perfil y
disponibilidad, de acuerdo al requerimiento
de materias a impartir.

Direccién de carrera

6. Deteccion de necesidades de
infraestructura fisica y tecnoldgica.

Detecta de necesidades de aulas,
laboratorios y equipo.

Direccion de carrera.

7. Deteccion de necesidades de
capacitacion

Identifica necesidades de capacitacién y
elabora Matriz de Capacitacion Cuatrimestral

Direccion de carrera

8. Validacion de las condiciones de
infraestructura fisica y tecnoldgica,
asi como capacitacion

Validan las condiciones funcionales y de
seguridad de la infraestructura fisica y
tecnologica y las necesidades de
capacitacion

Direccion de Planeacion y
Evaluacion/Direccion de
Carrera/Direccion de
Administracién y
Finanzas/Subdireccion de
Sistemas/Responsable de
laboratorios

9. Contratacion de docentes.

En caso de requerirse, envia al area de
Administracion la solicitud de personal para
contratacion de nuevos docentes, aplicando
el procedimiento de Ingreso y capacitacion

del personal académico y administrativo.

Direccién de carrera

10. Asignacion y elaboracion de
horarios.

Asigna carga horaria a docentes y elabora
horarios.

Horario del Docente F-DIR-04

Horario del Grupo F-DIR-15

Direccion de carrera.

11. Entrega de Horarios.

Entrega y validacion de horarios a los
docentes preferentemente dos semanas
antes del inicio del periodo, mediante el

formato: Entrega de Horarios al Docente F-
DIR-45.

Direccion de Carrera.

12. Inicio cuatrimestre

Entrega de Agenda Cuatrimestral
F-DIR-48.

Direccion de Carrera.
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documento Codigo Tipo
Ingreso del Personal Académico. P-AF-02 Interno
Adquisicién de Bienes y Servicios. P-AF-04 Interno
Reglamento Interior de Trabajo Sin Cédigo Interno
Tutorias P-DIR-03 Interno
7.- INFORMACION DOCUMENTADA
Informacion Tiempo de Disposicion Responsable de Cédigo de
Documentada Conservacion conservarlo Informacion
Documentada
Horario del docente 1 afio Destruccion Direccion de F-DIR-04
carrera
. ~ Destruccion Direccién de F-DIR-15
Horario del grupo 1 afio
carrera
Entrega de horarios al 1 afio Destruccion Direccién de F-DIR-45
docente carrera
Agenda cuatrimestral 1 afio Destruccion Direccion de F-DIR-48
carrera
- ~ . Departamento de
Solicitud de Personal 2 afios Destruccion Recursos HUManos F-AF-04
Matriz de Capacitacién 3 afios Archivo Muerto Departamento de F-AF-06

Recursos Humanos

8.- GLOSARIO

Servicios tecnolégicos. - Comprende actividades de trabajo de investigacién aplicada, asesoria técnica en

talleres o laboratorios, elaboracién de manuales de practicas, imparticion de cursos o consultoria técnica.

Gestion académica. - Son actividades de asistencia a reuniones de direccién, academias, cumplimiento a

lineamientos institucionales tales como: programacion de visitas industriales, gestién del sistema de calidad,

asignacion de carga académica, seguimiento a reinscripciones entre otras.
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9.- CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revision

Fecha de Actualizacion

Descripcion del cambio

0 06/01/2021 Liberacion
10. INDICES DE DESEMPENO
Indicador Meta Medicion Frecuencia de Medicién
cumplimiento Cantidad de asignaturas
tematico de 100% cumplidas en temarios/Cantidad Cuatrimestral

asignaturas

total de asignaturas
programadas en el periodo
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