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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LujIs POTOSI, CAPITAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programacién 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:

< Direccidon Académica

< Subdireccion Académica

< Divisiones de Carrera

< Departamento de Ciencias Basicas

= Coordinaciones de Carrera

2 Departamento de Recursos H i
® Direccién de Planeacion y Vin 5

2 Subdireccidon de Vinculacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

POLITICAS DE OPERACION

Fecha de e.labolraci(m: Abril de 2025 7

; Direccién Académica |
) £_Hoi.a.: ldel

Subdlreccwn Academlca

Procedxmlento Programacmn Academlca
1. Aplica para la programacion semestral de grupos de todos los. programas wgentes de cada a51gnatura
correspondiente a los planes de estudios de las carreras de licenciatura del Instituto Tecnoldgico Superior

de San Luis Potosi, Capital.

2. Para la operacién dela programacién académica semestral, se debe apegar a lo establecido en el Anexo 5
del Contrato Colectivo de Trabajo, correspondiente a los lineamientos para la programacién académica y
promocién de horas / semana / mes del personal docente.

3. Laprogramacion académica se realiza con base en la capacidad institucional que incluye, infraestructuray
recursos humanos disponibles.

4. Es responsabilidad de la Direccion Académica a través de la Subdireccién Académica, Divisiones de
carrera y Jefatura del Departamento de Ciencias Basicas, realizar la programacién académica para cada

semestre enero - junio y agosto- diciembre.

5. Losformatos aplicables a este procedimiento son:
= Preferencia de Horario (SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-PH)
= Deteccion de Necesidades de Grupo (SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-DNG)
= Solicitud de Autorizacion de Apertura y Permanencia de Grupos (SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-SAPG)

= Horario de Actividades Docentes (SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-HAD)

6. Se debe contar con un minimo de 10 alumnos (as) inscritos a un grupo para que se pueda abrir y un
maximo de 35 alumnos (as) para salones de UDM y un maximo de 40 alumnos (as) para salones de UDI,

para materias de periodos semestrales.

7. De conformidad con lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley |
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, y en la Ley General de Proteccién de Datos |
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, los datos personales recabados a través del presente
documento, seran protegidos, incorporados y tratados en las distintas bases de datos personales del
Instituto Tecnoldgico Superior de San Luis Potosi, Capital (ITSSLP,C), conforme al aviso de privacidad
integral y simplificado publicado en la pagina institucional del Tecnolégico Nacional de México (TecNM)

(https://www.tecnm.mx/?vista=Proteccion_Datos_Personales).

8. Ante situaciones de contingencia que impidan realizar las actividades de manera ordinaria, se deberin
seguir los protocolos de actuacioén establecidos por las autoridades competentes, o en su defecto por quien la
Direccion General designe, mismos que deberan ser comunicados de manera oportuna a todas las partes |

interesadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ Fechade elaboracién: Abrilde2025

1 Direccion: Académica i

:Subdlreccmn Académica
Procedimiento: ProgramacmnAca émica

Puesto o posicion i Opet:acmn ? Descripcion de la actividad
. Responsable ~  ~~ Nom. : " s R
| Subdireccién Académica 01 Recopila todas las entradas para poder dar inicio a la programacion
-académica: :
: a) Deteccion de necesidades de grupo: elaborado por las
coordinaciones de carrera y revisado por las Jefaturas de Division f
de Carrera. _
b) Listado actualizado de personal docente a considerar para
la programacién académica, incluyendo nombre, grado de
estudios, antigiiedad, tipo de contrato, horas/ semana/ mes de
contrato, definicién de horario, permisos y licencias: elaborado
por la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.

¢) Formatos de Preferencia de Horario (SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-
PH) solicitado a las y los docentes por el Departamento de
Recursos Humanos :
d) Resultados de evaluacién docente de los dos Gltimos periodos:
elaborado por el Departamento de Desarrollo Académico
e) Listado de docentes en PRODEP con tipo de reconocimiento y-

vigencia: elaborado por la Divisién de Posgrado e Investigacion.

?Direccién Académica 02 %Solicita la disponibilidad de espacios fisicos para la programacion
‘académica a la Direccién de Planeacién y Vinculacion,

'Detecta el niimero de grupos que debe ofrecerse por materia, una vez E
que el Departamento de Servicios Escolares cierre el sistema ITCAP del .
'semestre en curso. Esto se registrara en el formato Deteccidn deg
'Necesidades de Grupo (SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-DNG), incluyendoz
nombre de la materia, clave, horas tedricas, practicas y créditos,

-academia que imparte la materia.

Coordinaciones de Carrera 03
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSi, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn: Académica

;S“bd“'eccm“ Academlca o Hoja:2ded4
rProcedlmlento Programacion. Academlca
Puesto o posicién Operacién ]
F P , Descripcion de la actividad
Responsable =~ Nwm. . ,,,_
' 04 ;Entrega el formato de Deteccion de Necesidades de Grupo (SEGE-
ITSSLPC-DA-SAC-DNG) a la Jefatura de Division de Carrera para su
aprobacion.
05 Revisa en conjunto con la Jefatura de Divisién de Carrera, la Deteccién
‘'de Necesidades de Grupo (SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-DNG) y hace los
‘ajustes correspondientes.
06 ' Entrega el formato de Detecciéon de Necesidades de Grupo (SEGE-
ITSSLPC-DA-SAC-DNG), a través de la Jefatura de Division de carreraa
la Subdireccién Académica como entrada de la programacion académica. .
Direccién Académica / ' 07 Integray detalla las entradas de la programacion académica: |
- Subdireccién Académica / | : a) Listado de personal en el orden que corresponda en apego a los

Jefaturas de Divisién de
carrera / Jefatura de

.“Fé;:'ha‘de' elaﬁbfaci&ﬁ:. Abrﬂde 2025 o

lineamientos aplicables, incluyendo la disponibilidad de horario
de las y los docentes, para el caso de periodos semestrales; listado

- Departamento de Ciencias 5 de docentes a asignar por materia para el caso de periodos de

‘Bésicas verano.
b) Espacios fisicos a ocupar por cada programa educativo

c) Lineamientos vigentes aplicables

Direccion de Planeacion y 08 ‘Elabora la Programacién Académica: Dia, Hora, espacio y la carga que

Vinculacién / :
Subdireccion de vigentes anexo 5.
“Vinculaeidn / :

Direccion Académica /
Subdireccién Académica /
Jefaturas de Division de
carrera / _
~Jefatura del Departamento
é_de Ciencias Basicas

Formulé Q
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- debe llevar el (la) docente en el semestre, en apego a los lineamientos |

09 Presenta a la Direcciéon General la Programacion Academlca spara su -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: Abrilde2025
Hoja:3ded

| Procedimiento: Programacmn Académica

Puesto o posicion
' Responsable
| Jefaturas de Divisién de
Carrera / Jefatura del

Operacion

Nuam.
10

Departamento de Ciencias

' Basicas

- Jefaturas de Divisién de
' Carrera / Jefatura del

; Departamento de Ciencias

-Bésicas / Coordinaciones

‘de carrera

Jefatura de Division de
Carrera / Jefatura del

12

13

14

15

Departamento de Ciencias :

: Basicas

Formulo
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Descripcion de la actividad

%Solicita al Departamento de Desarrollo de Personal se lleve a cabo el
procedimiento de contratacidn del personal requerido, en caso de que
-existan materias que no se cubran por falta de personal académico,

“vigilando el cumplimiento del mismo.

Captura en la aplicacién web ITCAP las materias que se abriran para el

‘proceso de Inscripeidn y Reinseripeidn

‘Decide que grupos deben abrir en el semestre, una vez realizado el

proceso de inscripcién y reinscripcién.

éPresenta a través de la Solicitud de Autorizacién de Apertura yi

Permanencia de Grupos (SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-SAPG) la.

- justificacion correspondiente, en los casos en que se considere necesario,
- ya sea desde la deteccién de necesidades o bien posterior al proceso de

inscripcion y reinscripcidon, autorizar algiin grupo con un nimero de

estudiantes diferentes a los establecidos en la politica de operacién no. 6.

'Informa a las y los estudiantes del cierre de las materias, a través de la
:Coordinacion de Carrera, y procederan a insecribirlo 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 (SEGE-
EITSSLPC DA-SAC-HAD) (con su carga académica, actividades dgapoyoy |

; act1v1d{1des de administracion).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘Direccion: Académica :Féchardr_e élﬁboracién: Abx.'il“cie.Z.O.Zg. -

Subdireccién: Académica | . Hoja:4de4
Procedimiento: Programacion Académica
TR R— Dy R ‘
P 3 , ] Descripcion de la actividad
Responsable  Nam. T
| 17  Entrega una copia fisica o digital del Horario de Actividades Docentes
(SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-HAD), al (a la) docente, al Departamento de
‘Recursos Humanos, a la Direccion General, a la Subdireccién de
EPlaneacién, una vez que el documento se encuentra debidamente
firmado. f
- Direccidn Académica 18 ‘Revisa la programacién académica en su versién final identificandog
: temas tales como nimero de alumnos (as) por grupo y &reas de
“oportunidad, una vez concluido el proceso de cambios, altas y bajas. ;
Direccién General 19 -Autoriza la programacién académica.
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Direccion Académica
Subdireccion Académica
Programacion Académica Hoja 01 de 02

Proceso

Inicio

Subdireccion
Académica

Recopila las  entradas

del proceso para dar

inicio a la programacion Integra y detallan las
entradas de

academica. »
programacion
¢ SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-PH académica.

Direccion y Sub,
Académica/ Division de

Carrera / Ciencias
Bisicas

v

Dir. y Sub. Académica
/Division de Carrera /
Ciencias Basicas/ Dir.
Plan y Vine /Sub. Vinc,

Solicita la
disponibilidad de
espacios fisicos a la
Elabora la

Direccidon de Planeacion
y Vinculacion

Coordinacion de
Carrera

programacion
académica.

v

Presenta a la Direccion
General la
Programacion

Detecta  numerc de Acadéii
grupos necesarios por eal ;m};a para  su
materia y lo registra en aprobacion.

Deteccidn de
Necesidades de Grupo
SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-DNG

Division de Carrera /
Depto. Ciencias Basicas

Entrega la Deteccion de
Necesidades de Grupo
a la Jefatura de Division Solicita al Departamento

de Carrera parasu de Desarrollo de

aprobacion. Personal, realizar el
‘ SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-DNG procedimiento de
contratacion en caso de

Revisa la Deteccion de que existan materias
Necesidades de Grupo vacantes
y hace los ajustes

correspondientes.
‘ SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-DNG

Entrega la Deteccion de
Necesidades de Grupo

Division de Carrera
Depto. Ciencias Bisicas
/Coordinaciones de
carrera

a la Subdireccion
Académica. Captura en el ITCap las
materias que se abriran
‘ SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-DNG / para inscripcion y
reinscripeion . ol
—
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Direccion Académica
Subdireccion Académica
Programacion Académica

Hoja 02 de 02

Proceso

Decide que grupos abrir
en el semestre

v

Presenta Solicitud de
Autorizacion de
Apertura

Permanencia de Grupos
para justificar los casos
en que considere

Direccion Académica

Revisa la programacion
académica en su version
final identificando areas
de oportunidad.

necesario

Informar a los alumnos
(as) el cierre de materias
y se inscriben en otras

materias.

Division de Carrera /
Depto. Ciencias Bisic

'

Informa al docente la
carga  tentativa de

materias.

Realiza el formato de
Horario de
Actividades Docentes

* SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-SAPG

Autoriza la
programacion académica

v

Fin

Entrega una copia fisicao
digital a las dreas
correspondientes, del
Horario de Actividades

Docentes, unavez que se

¢ SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-HAD

encuentra firmado

¢ SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-HAD

@
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