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. Objetivo.

Elaborar y autorizar las cargas horarias de los docentes del subsistema que serdn utilizadas en el
semestre vigente por los planteles adscritos al CECyTE Tabasco.

Il. Alcance.

Este procedimiento inicia desde la elaboracién del proyecto de carga horaria hasta Ia reqwsmén ,
de la Fichas de Asignacion de Carga Horaria Semestral de cada docente.

Ill. Glosario.

SEP: Secretaria de Educacién Publica.

semestres. 9

Semestre: Periodo de 6 meses del afio‘ent
impartir la educacién formal. ", B

Hora- Semgn

planfes de es%udfw equwale a una horade clase a la semana.

f’Progrﬁma d/’estudlos Documento que establece los propdsitos especificos de unidades de
»‘gﬁzaprendlzaje curriculares (asignaturas, médulos, etc.), asi como los criterios y procedimientos para
“eyalggrfy acreditar su cumplimiento.

Plan de estudios: conjunto de asignaturas y/o médulos agrupados para cumplir con el perfil de
egreso de los alumnos.

Asignatura: Conjuntos de conocimientos habilidades y destrezas afines integrados en una unidad
de aprendizaje curricular.
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Mddulo: Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que permiten eldesarrollo de una;
actividad laboral reconocida.

Docente: Es el personal responsable de proceso ensefianza-aprendizaje en el aula.

Horas-Semana-Mes de Base: Cantidad de horas que deberd cubrlr el docente en su Jornada
laboral en base al nombramiento definitivo otorgado por la Institucién. L

Horas adicionales: Son aquellas horas excedentes a la plaza de jornada u horas-semana -mes de

base que establece el nombramiento de los docentes y que son asignadas de forma provrstonal

Nombramiento: Documento oficial que establece.la relacion entre el trabajac{or\d“acente y el
subsistema. )

Vacante; Horas-semana-mes disponibles derivado de dlferentesxfaci: res como crecimiento
natural, licencias médicas, permisos, comisiones, entre otras. &

IV. Normatividad Aplicable.

Leyes Que Aplican.
- Ley General de Educacidn
- Ley Estatal de Educacién

Acuerdos: > ,
- Acuerdo secretaria no. 653 por el quﬁ’se establece el Plan de Estudios del Bachillerato
Tecnolégico

Decretos
- Decretcfﬁ”de creacién nimero 0715, publicado en el periddico oficial del estado de tabasco,

numerd 5447, de fecha 19 de noviembre de 1994.

v 4
i

Convenios:

- Convenio De Coordinacion Para La Creacién, Operacién Y Apoyo Financiero Del Colegio De
Estudios Cientificos Y Tecnoldgicos Del Estado De Tabasco, En Lo Sucesivo “El Cecyte-
Tabasco”, Siendo Publicado En El Periédico Oficial Del Estado Numero 5380, De Fecha 30 De
marzo 1994.
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Otros:
- Lineamientos De Operacién Del H. Junta Directiva Del Colegio De Estudios Cientificos Y
Tecnoldgicos Del Estado De Tabasco.
- Contrato Colectivo De Trabajo Celebrado Con El Smdlcato De Trabajadores De La Educacién
Media Superior Del Colegio De Estudios Cientificos Y Tecnoldgicos Del Estado De Tabasco.

L™

V. Responsabilidad.

.

étén de la carga

horaria aplicable a los planteles del colegio y hasta su entregay" apllcauon por los docentes.
Resguardando en todo momento la calidad de servicio educatlv@que preStan Io§@|anteles

Direccion Académica: es facultad de esta Dlrecuon la elaboracién y/o autorl

Direccién de Plantel: es responsabilidad de esta Direcci on emltlr asaobservacnones y ajustes
: i"ixde ias Fichas de asignacion de

necesarios, en base a sus necesidades. Asi mismo, Ia
carga horaria de cada docente en el plantel. ‘

VI.  Estructura Organizacional.

1. DIRECCION ACADEMICA.
1.1.1.Departamento de Des’aqrollo Acaderﬁlco
1.1.2.Departamento de’Orlentaﬂ 5 ‘-ducatlva
1.1.3.Departamento d%‘_‘ControI scolar.

Direccion
Académica

‘|Departamento Departamento Departamento
de Desarrollo de Orientacion de Control
Académico. Educativa. Escolar.
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Vil. Control de Documentos. : , .

Direccion odi Nombre Version @ Vigencia ‘
Direccidn F-DA-DAC-001 Fichas de asignacion de 1 ¢
Académica carga horaria semestral p

VIIl.  Politicas del procedimiento.

a. Se consideran diversos requisitos para su elaboracion: !
i. Planes de estudio autorizados por la Coordinagié
Mapa curricular del CECyTE Tabasco.

Presupuesto disponible.
vi. Calendario Escolar del ciclo.
vii. Listas de prelacién del Corey:

Docente vigentes. VU b

b. Los directores de planﬁﬁles d&eraﬁ%\remltlr la propuesta de proyectos académicos a

apoyo aé@ docencia y fortalecimiento académico, por los docentes

C molog&dos i’-’scomo los que no se les pueda completar sus horas bases

con horas frente a»grupo i

C. Para la eIaboracnon dg,«las flchas se considerara:

. .\‘)‘\' . . . .
sicion para el ingreso al Servicio Profesional

%\’t.as “fichas de asignacion de carga horaria deben estar flrmadas por los
gpcentes y director antes de ser remitidas a la Direccién Académica para su
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IX. Descripcién del procedimiento. : _ K

Direccién Académica

PROCEDIMIENTO PARA CARGAS HORARIAS.

Elaboracion del proyecto de éarég
horaria para los planteles del Colegio

i royecto de Carga
horaria del
semestre.

oFa(
hasta con dos meses de ngaéwn

Direccion Académica 1
antes del inicio del semes

e Calendario de
revision de cargas
horarias.

e Minuta de revisién
de carga horaria.

Directores de Plantel

Los directores de plantel emiten sus
observaciones para la consideracion de la
Direccién Académica.

Autorizacién de Carga Horaria

La Direccién Académica emite oficio a
cada plantel, en donde remite la carga

horaria autorizada: . L.
‘ e Oficio de remision

de carga horaria
autorizada.

e Carga horaria
autorizada por

e Se entrega de forma impresa.

Direccion Académica. | 3 e Los planteles tienen un periodo de 5
§ dias habiles para sugerir movimientos y
cambios de materias, por lo cual se

. lantel.
regresa a la actividad 2. P
e En caso de ajustes a la carga horaria, se
repite el proceso de remitir la carga
horaria mediante oficio.
Direccién de Plantel 4 Entrega de Cargas Horarias e Horarios de clases
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Una vez autorizada la carga horaria se
procede a la elaboracién de los horarios
de clases de los grupos y docentes de
base.

CECyTE-TAB-DAC-PA-008. VER. 1.0, OCTUBRE 2019.

W7

Direccién Académica

Asignacién de vacantes

De acuerdo con el procedimiento
establecido por la Ley, la Direccién

Académica asigna las vacantes definitivas.|

y temporales que se generaron para el
semestre a iniciar.

docentes @
contratados en
vacantes i _;
\.gemveradas.

° Llstado de Ve

Directores de plantel

Elaboracién de Ficha de asngnadon de |

carga horaria semestral

Las direcciones de | plaﬁteles con. toda\‘

e Fichas de
asignacion de
carga horaria
semestral. (F-DA-
DAC-001)

Direccién Academicax

"}»,Autorlz‘atlén de la Ficha de asignacién de
‘ ﬁrgabﬁrarla semestral

an Direccién Académica recibe y revisa los

v
“proyectos de Fichas de asignacién de

Cargas Horarias, en caso de encontrar
inconsistencias son devueltas a cada
plantel para su ajuste.

En caso de que ya no existan
observaciones, se.remiten al plantel ya
autorizadas con la firma del Director
Académico para su tramite final.

e Proyectos de
Fichas de
asignacion de
carga horaria
semestral con
observaciones. (F-
DA-DAC-001)

Direccidn del Plantel

Entrega de las Fichas de asignacién de
carga horaria semestral a los docentes.

La Direccién de cada plantel recibe las
fichas de asignacién de carga horaria
semestral autorizada. Posteriormente
distribuye 5 juegos originales:

1. Plantel

2. Docentes
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3. DlreCC|on Academlca )

4. Depto. de Recursos Humanos
5. Unidad de Asuntos Juridicos.
‘Fin de Proceso

X. Anexos.
Archivos electronicos de manera
procedimiento.

Xl. Hoja de firmas.

Serra
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