	[image: image34.emf]
	Elaboración de Horarios Grupales e Individuales del Personal Académico
	[image: image35.jpg]




	
	Subproceso
	

	
	PO-AC-TESCo-06
	

	
	Versión: 4      
	Pág.: 8 de 41
	



	Elaboró

	Revisó

	Calidad Educativa Visto Bueno
	Autorizó

	Ing. Javier Nava García Jefatura de División
	M en C. Ángel Díaz Pineda Dirección Académica
	M. en A. P. Carlos Trejo Hernández
Departamento de Calidad Educativa
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio
Dirección General

	Firma: 


	Firma: 


	Firma: 


	Firma:

	7 de mayo de 2020
	7 de mayo de 2020
	8 de mayo de 2020
	8 de mayo de 2020


	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN



	No. De Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	1
	07 de mayo, 2014
	Elaboración del documento.

	2
	30 de agosto, 2017
	Se actualizaron los nombres de los titulares y se modificó el apartado de Referencias.

Utilización de lenguaje incluyente.

	3
	30 de octubre, 2017
	Se modificó el indicador de medición del desempeño del procedimiento.

Se actualizó el índice.

	0


	1 de marzo, 2018
	Actualización a la norma ISO 9001:2015

	1
	17 de septiembre, 2018
	Se modificaron los Indicadores de medición del desempeño y la matriz de riesgos

	2


	7 de mayo de 2019
	Se actualizó nombre del Director General

	3


	15 de Octubre del 2019
	Se actualiza nombre del titular de Calidad Educativa

	4


	8 de Mayo 2020
	Se actualiza el nombre del titular de Calidad Educativa




	Í N D I C E

	Tema
	Página



	Objetivo 
	3

	Alcance
	3

	Referencias
	3

	Responsabilidades / Autoridades.
	3

	Definiciones 
	4

	Insumos
	4

	Resultados
	4

	Interacción con otros subprocesos.
	5

	Políticas
	5

	Desarrollo
	5

	Diagramación
	8

	Medición
	12

	Anexos y Formatos
	12


Objetivo.

Elaborar los horarios grupales e individuales del personal académico, que permita cubrir las necesidades académicas del PE programadas para el semestre correspondiente.
Alcance.

Aplica a jefatura de división encargada de elaborar horarios, dirección académica, encargada de gestionar la autorización de los Horarios de Grupo (FO-TESCo-61) y de los Horarios Individuales del personal docente (FO-TESCo-60), así como al personal académico.
Referencias. 
Reglamento Interior del TESCo, Vigente. 

Manual General de Organización del TESCo, Vigente. 

Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001:2015.
Norma NMX-R025-SCFI-2015 en Igualdad laboral y no discriminación
Manual de lineamientos TecNM
Responsabilidades y Autoridades.
La Dirección Académica debe:

· Notificar la proyección de grupos para el primer semestre del periodo inmediato a operar.

· Autorizar la proyección de grupos para el semestre inmediato a operar.

· Autorizar los Horarios de Grupo y los Horarios Individuales de Personal Académico (FO-TESCo-60) elaborados por las Subdirecciones de Estudios Profesionales y las Jefaturas de División.

Las Jefaturas de División deben:

· Solicitar al Personal Académico su disponibilidad de horario (FO-TESCo-58).

· Elaborar los Horarios de Grupo (FO-TESCo-61) y los Horarios Individuales de Personal Académico (FO-TESCo-60).

· Gestionar la Autorización de los Horarios de Grupo (FO-TESCo-61) y de los Horarios Individuales de Personal Académico (FO-TESCo-60) con Dirección Académica.

· Capturar los Horarios Grupales en la Plataforma del XOOK 

· Solicitar la publicación de los Horarios de Grupales al WEB MASTER.

El Web Master debe:

· Publicar los Horarios Grupales (FO-TESCo-61), en la página oficial del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco (TESCo), previo al proceso de reinscripción de cada semestre.
El Personal Académico debe:

· Entregar la Disponibilidad de Horario (FO-TESCo-58) impresa y debidamente requisitada a la Jefatura de División.

· Firmar Formato de Horario Individual para Personal Académico (FO-TESCo-60) generado por la Jefatura de División.

Definiciones.

	Asignatura:
	Cada una de las materias que se enseñan en el TESCo como parte del plan académico de estudios.

	Disponibilidad de Horario:
	Es el horario disponible que el personal académico ofrece para laborar en la institución durante un período determinado.

	Personal Académico:
	Es el personal que cumple las funciones de profesor de asignatura, profesor de tiempo completo, laboratorista y/o técnico docente que atienden actividades académicas en el TESCo.

	Horarios Grupales:
	Horarios por semestre en atención a las asignaturas programadas, donde se especifica el nombre del docente, aula y créditos.

	Horario Individual:
	Horario del personal académico por semestre en atención a los horarios grupales y actividades académicas.

	XOOK:
PE
	Sistema de Información de Control Escolar, donde se concentra información de horarios, docentes y de los estudiantes.
Plan de Estudios

	
	

	Web Master:
	Persona responsable de actualizar la publicación de la información autorizada en la página oficial del TESCo.

	Horas de Descarga:
	Distribución de actividades académicas sustantivas de investigación, vinculación, tutoría, gestión académica, asesorías académicas, ciencias básicas y sistema dual.


Insumos.
· Formato FO-TESCo-58, Disponibilidad de Horario.

· Formato FO-TESCo-60, Horario Individual para Personal Académico.

· Formato FO-TESCo-61, Horarios Grupales

· Proyección de horarios de primer semestre.

· Retícula
· Horarios del semestre vigente.
Resultados. 

· Horarios grupales (FO-TESCo-61) autorizados y publicados en la página web del TESCo

· Horarios Individuales del Personal Académico (FO-TESCo-60) autorizados por Dirección Académica

Interacción con otros Subprocesos.
· Subproceso para Reclutamiento y Selección de Personal Académico (PO-AC-TESCo-10).

· Subproceso para Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal Administrativos TESCo (PO-AD-TESCo-03).

· Subproceso de Reinscripción PO-AC-TESCo-03
Políticas. 

· El Formato de Disponibilidad de Horario (FO-TESCo-58) tiene que ser legible y sin tachaduras y el Personal Académico tendrá un plazo no mayor a una semana para requisitarlo y entregarlo a la Jefatura de División.

· Una vez aprobados los horarios grupales por la Dirección Académica son enviados por la Jefatura de división correspondiente al Web Master para su publicación en la página oficial del TESCo, no se permitirán cambios al mismo, una vez publicados.
Desarrollo.

	No
	Responsable
	Descripción

	1
	Dirección Académica
	Notifica a las Jefaturas de División la proyección de grupos del primer semestre del periodo posterior a operar y les solicita por correo electrónico la elaboración de los horarios grupales, notificando la fecha de entrega al Departamento de Control Escolar.

	2
	Jefatura de División
	Recibe instrucción y solicita por correo electrónico al Personal Académico adscrito a la Jefatura de División, la requisición del formato Disponibilidad de horario (FO-TESCo-58).

	3
	Personal Académico adscrito a la División
	Requisita el formato Disponibilidad de Horario (FO-TESCo-58) y entrega impreso a la Jefatura de División, 5 días hábiles después de la solicitud.

	4
	Jefatura de División
	Recibe el formato Disponibilidad de Horario 
(FO-TESCo-58) en papel, debidamente requisitado, de cada docente adscrito y sella de recibido.

Verifica que se cuente con los docentes suficientes para cubrir cada una de las asignaturas a programar.

	5
	Jefatura de División
	De no contar con los docentes, los solicita a otras divisiones y/o subdirecciones de estudios profesionales por correo electrónico y determina.

	6
	Jefatura de División
	De no contar con docentes de otras divisiones y/o subdirecciones de estudios profesionales, se inicia el proceso de contratación. Se conecta al subproceso de Reclutamiento y Selección de Personal Académico (PO-AC-TESCo-10).

	7
	Jefatura de División
	Evalúa el perfil y determina asignaturas en función de la disponibilidad del docente a contratar hasta cubrir las asignaturas pendientes.

	8
	Jefatura de División
	Si se cuenta con los docentes, se elaboran los Horarios grupales en el formato (FO-TESCo-61) con las asignaturas correspondientes y se envía propuesta vía correo electrónico a la Dirección Académica para su validación.

	9
	Dirección Académica
	De no ser validada la propuesta de Horarios Grupales (FO-TESCo-61), vía correo electrónico se mandan las observaciones a la Jefatura de División correspondiente para la corrección.

	10
	Jefatura de División
	Recibe el correo electrónico con el formato (FO-TESCo-61), se entera, efectúa las correcciones marcadas y devuelve el formato. Conectándose con la operación No. 8

	11
	Dirección Académica
	De ser validada la propuesta de Horarios Grupales (FO-TESCo-61), se envía por correo electrónico a la Jefatura de División el visto bueno para su captura en el XOOK y publicación en la página oficial de la institución.

	12
	Jefatura de División
	Recibe vía correo electrónico la propuesta de Horarios Grupales (FO-TESCo-61) aprobada por Dirección Académica, captura los horarios grupales en él y envía por correo electrónico al Web Máster para su publicación en la página oficial de la institución.

	13
	Web Máster
	Recibe los Horarios Grupales (FO-TESCo-61) y publica en la página oficial de la institución. Confirma vía correo electrónico a la Jefatura de División su publicación.

	14
	Jefatura de División
	Recibe confirmación de publicación de horarios y entrega propuesta a la Dirección Académica de las horas de descarga a asignar al personal académico adscrito.

	15
	Dirección Académica
	Asigna de horas de descarga para apoyo académico y lo comunica de manera verbal a la Jefatura de División.

	16
	Jefatura de División
	Recibe asignación de horas de descarga para actividades académicas por personal académico adscrito, e inicia la elaboración de horarios Individuales, utilizando el formato FO-TESCo-60 y turna el formato para revisión al personal académico adscrito.

	17
	Personal Académico Adscrito
	Recibe el Formato Horario Individual del Personal Académico 
(FO-TESCO-60) para revisión de datos generales y traslapes en los horarios asignados, determina.

	18
	Personal Académico Adscrito 
	Si el Horario Individual (FO-TESCo-60) tiene observaciones, se devuelve sin firma para correcciones a la Jefatura de División.

	19
	Jefatura de División
	Recibe el formato Horario Individual (FO-TESCO-60), con observaciones y corrige, conectándose a la operación No. 16

	20
	Personal Académico Adscrito
	Si el Horario Individual (FO-TESCo-60) no tiene observaciones, se firma de conformidad y entrega a la Jefatura de División.

	21
	Jefatura de División
	Recibe Horario Individual (FO-TESCo-60) firmado por el personal académico, lo firma, sella, y turna a la Dirección Académica para su autorización.

	22
	Dirección Académica
	Recibe Horarios Individuales (FO-TESCo-60), revisa y autoriza.

	23
	Jefatura de División
	Recibe Horarios Individuales (FO-TESCo-60) firmados por la Dirección Académica y se distribuyen de la siguiente forma: Original al personal académico, Copia 1 al Departamento de Administración de Personal, Copia 2 acuse de recibido y se archiva.

	24
	Personal Académico Adscrito 
	Recibe original de su Horario Individual (FO-TESCo-60) autorizado y firma acuse.

	25
	Jefatura de División
	Entrega Horarios Individuales (FO-TESCo-60) vía memorándum al Departamento de Administración de Personal, obteniendo acuse para ser archivado. Conectándose al Subproceso Reclutamiento Selección y Contratación de Personal Administrativo del TESCo (PO-AD-TESCo-03).
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Medición:
La planeación académica tiene como base fundamental una correcta elaboración de los horarios grupales y horarios individuales del personal académico con una meta del 80%.

	Eficiencia en la elaboración de horarios grupales

	=


	Número de horarios grupales entregados al inicio del semestre de el Plan de Estudios
	X 100 %

	
	
	Número de horarios grupales entregados en tiempo y forma al inicio del semestre de el Plan de Estudios

	


	Eficiencia en la elaboración de horarios Individuales 


	=


	Número de horarios Individuales de personal académico entregados al inicio del semestre de el Plan de Estudios
	X 100 %

	
	
	Número de horarios Individuales de personal académico entregados en tiempo y forma al inicio del semestre de el Plan de Estudios.

	


De forma semestral se envía la medición de los indicadores de calidad de este procedimiento al Departamento de Calidad Educativa.

Anexos y Formatos:

Entradas y Salidas del Subproceso FO-TESCo-76

Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad FO-TESCo-82

Matriz de Comunicación del Subproceso FO-TESCo-86

Matriz de Riesgos del Subproceso FO-TESCo-87

Formatos
Formato FO-TESCo-58, Disponibilidad de Horario.

Formato FO-TESCo-60, Horario Individual para Personal Académico.

Formato FO-TESCo-61, Horarios Grupales.
FO-TESCo-58, Disponibilidad de Horario.
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