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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programacion Académica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las politicas y acciones que permitan realizar la
programacion de horarios docentes de manera agil y eficiente.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccién Académica
Subdireccién Académica
Jefatura de Division de Carrera
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Coordinacion de Carrera
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Procedimiento. Programacion Académica

1. Aplica para la programacion semestral de grupos de todos los programas vigentes de cada asignatura,
correspondiente a los planes de estudios de las carreras de licenciatura del Instituto Tecnolégico Superior de San
Luis Potosi, Capital.

2. Para la operacion de la programacion académica semestral, se debe apegar a lo establecido en el Anexo 5 del
Contrato Colectivo de Trabajo, correspondiente a los lineamientos para la programacion académica y promocién de
horas / semana / mes del personal docente; y en el caso de la programacion académica de cursos de verano se
debe apegar a lo establecido en los Lineamientos Académico — Administrativos del Tecnolégico Nacional de México

(apartado 6 del presente Manual de Procedimientos), en su capitulo 13 correspondiente al Lineamiento para la
operacion de cursos de verano.

3. La programacion académica se realiza con base en la capacidad institucional que incluye, infraestructura y
recursos humanos disponibles.

4. Es responsabilidad de la Direccion Académica a traves de la Subdireccion Académica y Jefaturas Académicas,
realizar la programacion académica para cada semestre enero — junio y agosto diciembre.

5. Se debe coiwar con un minimo de 10 alumnos/as inscritos a un grupo para que se pueda abrir y un maximo de

35 alumnos/as en grupos regulares, para materias de periodos semestrales; y un minimo de 15 y maximo de 30
estudiantes para periodos de verano.
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irocedimiento: Programacion Académica

Coordinaciones de Carrera

Direccion Académica
Subdireccion Académica
Jefaturas de Division

Responsable °p§33m°'°“ Descripcién de la actividad
Subdireccién Académica 1 Recopila todas las entradas para poder dar inicio a la programacion

académica:
a) Deteccion de necesidades de grupo: elaborado por coordinadores de
carrera y revisado por jefes/as de Division de carrera

b) Listado actualizado de personal docente a considerar para la
programaciéon académica, incluyendo nombre, grado de estudios,
antigledad, tipo de contrato, horas/ semana/ mes de contrato,
definicion de horario, permisos y licencias: elaborado por el/la Jefe/a
del Departamento de Recursos Humanos

c) Formatos de Preferencia de horario: solicitado a las o los docentes
por el Departamento de Recursos Humanos

d) Resultados de evaluacion docente de los dos ultimos periodos:
elaborado por el Departamento de Desarrollo Académico

e) Listado de docentes en PRODEP con tipo de reconocimiento y
vigencia: elaborado por la Division de Posgrado e Investigacion

f) Espacios fisicos disponibles para la programacién académica:
informado por la Direccién de Planeacién y Vinculacién.

Detectan el niumero de grupos que debe ofrecerse por materia, asi como el
horario sugerido, una vez que el Departamento de Servicios Escolares cierre
el sistema ITCAP del semestre en curso. Esto se registrara en el formato
Deteccion de Necesidades de Grupo, incluyendo nombre de la materia, clave,
horas tedricas, practicas y créditos, academia que imparte la materia.

Entregan el formato de Deteccién de Necesidades de Grupo a la Jefatura de
Division de Carrera para su aprobacion.

Revisan en conjunto con el Jefe/a de Division, la Deteccion de Necesidades
de Grupo y hace los ajustes correspondientes.

Entregan el formato de Deteccion de Necesidades de Grupo, a través del
Jefe/a de Division de carrera a la Subdireccion Académica como entrada de la
programacion académica.

Integran y detallan las entradas de la programaciéon académica:
a) Listado de personal en el orden que corresponda en go a los
lineamientos aplicables, mcIuyendo la 3DE rig.de las
y los docentes, para el caso §&F { dos” i
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Procedimientc: Programacion Académica
Responsable Opﬁ:jamclon Descripcion de la actividad
Direccion Académica ” e .
snbiiteccitn Acsdmica 7 Elaboran la Programacién Académica: Dia, Hora, espacio y la carga que debe

Jefaturas de Division

) weccién Académica

Jefaturas de Division de

Carrera

Jefatura de Division de Carrera
Coordinacioén de Carrera

Jefatura de Division de Carrera
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llevar el/la docente en el semestre, en apego a los lineamientos vigentes.
Dicha programaciéon se presenta a la Direccibn Académica para su
aprobacion

Solicita al Departamento de Desarrollo de Personal se lleve a cabo el
procedimiento de contratacion del personal requerido, en caso de que existan
materias que no se cubran por falta de personal académico, vigilando el
cumplimiento del mismo.

Capturan en el sistema ITCAP las materias que se abriran para el proceso de
Inscripcion 'y Reinscripcion

Deciden que grupos deben abrir en el semestre, una vez realizado el proceso
de inscripcion y reinscripcion.

Presentar a través del formato de Autorizacion de apertura y permanencia de
grupos la justificacién correspondiente, en los casos en que se considere
necesario, ya sea desde la deteccion de necesidades o bien posterior al
proceso de inscripcion y reinscripcion, autorizar alglin grupo con un nimero
de estudiantes diferentes a los establecidos en la politica de operacién no. 5

Informar a los alumnos/as del cierre de las materias, a través de la
Coordinacion de Carrera, y procederan a inscribirlo en materias que pueda
cursar y que se abrieron para el semestre, en caso de que se cierren.

Informa al (la) docente su carga tentativa de materias frente a grupo, una vez
elaborada la programacion académica.

Realiza el formato de Horario de Actividades Docentes (con su carga
académica, actividades de apoyo y actividades de administracion.

Entrega una copia del horario de actividades docentes, al/la docente, a la
Jefatura de Division de Carrera, al Departamento de Recursos Humanos, a la
Direccion General, a la Subd|reCC|on de PIaneacnon y aI Smdlcaj;o Mayorltarlo
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'Pr_edimiento: Programacion Académica

Direccion Académica

Direccion General

siguientes areas:

Responsable OPGI;::'O" Descripcion de la actividad
Subdireccién Académica 16 Comparte el acceso a la programacién académica, a través de ITCap a las

a) Direccion General

b) Direcciéon Académica

c) Direccion de Planeacion y Vinculacion
d) Subdireccion de Planeacion

e) Subdireccién de Administracion

f) Subdireccion de Vinculacion

g) Departamento de Recursos Humanos
h) Departamento de Recursos Materiales
iy Jefatura de Desarrollo Académico

17 Realizan una evaluacién a la programacioén académica identificando temas

tales como numero de alumnos (as) por grupo y areas de oportunidad, una
vez concluido el proceso de cambios, altas y bajas. Al mismo tiempo que
revisa la programacion académica en su version final.

18 Autoriza la programacion académica.
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; i Jefatura de Divisién de Carrera Direccién General
Subdireccién Académica | Coordinacién de Carrera ireceon benera

Recopila las entradas del Definen que grupos abrir en el
A semestre

proceso pg(r’a dar inicio a la Presentar formato Autorizala programacion

programacion correspondiente en los casos académica
que se requiera abrir grupos
especiales

¢ SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-PH ¢
Coordinacién de Camera Informar a los alumnos (as)

el cierre de materias
Informar al docente la carga
tentativa de materias

Detecta numero de grupos Realizar el horario de

: H actividades d
necesarios por materia
Entrega deteccion de grupos ¢ SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-APG

ala Jefatura para revision,
ajustes y posterior entrega a

la Subdireccion Académica
¢ SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-DN
Direccién y Sub. Académica, Entreqal .
Jefaturas de Division nirega las copias )
¢ correspondientes, del horario

Jefatura de Division de
Carrera

de actividades docentes, una
vez que se encuentra firmado

Integran y detallan las
entradas de programacion
académica ¢ SEGE-TSSLPC-DA-SAC-HAD
Elaboran programacion
Subdireccién Académica

académica
Direccién Académica Comparte el acceso ala
¢ programacion académica a

las &reas que lo requieren, a
través del ITCap

Solicit. 3l Departamento de
Desarrollo de Personal,

desarollar el procedimiento
de contratacion en caso de

que existan materias Direccién Académica
vacantes #

Jefatura de Divisién de Carrera

Evaluar la programacion

académica
Capturaen el ITCap las
materias que se abriran para ‘
inscripcion y reinscripcion
TN @
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