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|
1. Propésito t

Revisar, aprobar y validar las carg
docente de las Unidades Académi
escolar. |

académicas que seran imparﬁd@j{f por el personal
s de la Universidad, autorizadas para cada ciclo

|
2. Personal necesario para la peracién y control ",

Area Responsabilidad y Autoridad
e Solicitar lar-,;_‘_‘-)é_labdt"élﬁén de plantilas a las Unidades
Académicas.
s plantillas de cada Unidad Académica.

* Enviapulas_plagtillas validadas a la Secretaria de
Administracién  y  Finanzas para los .pagos

|
|
Secretaria Académica } e Validar las
|
| ; il
l corré‘@gndiﬁtes,
% i’

mgnﬁco

A 751’"’»‘«&».Bevisar y autorizar el calendario de captura y entrega de
b plantillas.

Secretaria de  Administracion y T-é_{aesﬁorQr la contratacién y los pagos del personal
Finanzas

Direccion de Desarrollo Educativo, b Loordinar el proceso de integracion de plantillas.

"Revisar cargas y descargas de personal sindicalizado
como parte de la Comision Mixta.

® Integra las plantillas del personal docente de la Unidad
Académica a su cargo.

# Atiende las observaciones hechas por la Secretaria
Direccion de la Unidad Agadémica | Académica y de la Comisién Mixta.

e W » Valida las plantillas a través del Consejo Académico de
su Unidad Académica.
» Enviar en tiempo y forma las plantillas para su validacion.

¢ Realiza la contratacién conforme a las cargas

. - W Wt académicas asignadas en plantilla y ejecuta los pagos del
DlreCCIoQgE RepgrQOS Humanos | oernonEl sc:itines, .

¢ Resguarda las plantillas validadas originales.

Difecoion de Relaciones Laborales e Formar parte de la Comisién Mixta para la revisién de
e cargas y descargas del personal sindicalizado. - .
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:. Atender los asuntos de contrmafsm del personal
docente en la revision de planhllas

o Capturar en Sistema e integrar las planfillas de su Unidad
Coordinaciones de Programas | Académica.

Educativos y Secretarios Académicos. | e Consensuar las planhllas con, el parsonal académico de
la Unidad académlca

e Elaborar propuesta deaalendaﬂo de captura y entrega de
plantillas. -

e Revisar y gemrac observaciones en las plantillas

presentadas per la Unidad Académica.

e Capacitar enyel uso del Sistema a los nuevos

Coordinadores de Programas Educativos.

e Verificar que_ las observaciones emitidas por los

Departarpento de Sl diferentes "revisores sean atendidas por la Unidad
Académico '
Acaqamaca _
e Validar lai‘plantlllas del personal docente en el médulo
| correspondiente del SIIA.
e Recabar'la firma del Secretario Académico para la
. validagion de las plantillas.
e Enviar las plantillas validadas a la Secretaria de
L Administracion y Finanzas.

» Revisar las plantillas del personal académico agremiado

& N a su sindicato y emitir observaciones.

Sindicato Académico e " - Revisar cargas y descargas del personal académico
e sindicalizado como parte de la Comision Mixta y validar

minuta de acuerdos.

- : ik e Revisar plantillas y tomar acuerdos de los docentes
Comision Mixta . ] g .
sindicalizados sobre sus cargas académicas.
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3. Documentos de regulacién externa e interna

Ley Organica de la UNICAGCH, vigente.

Estatuto General de la UNICACH, vigente.

Reglamento de Ingreso, Proamocién y Permanencia del Personal Académico

(RIPPPA), vigente. '

0 Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Académice, vigente.

0 Documento Evaluacién Integral al Desemperfio Docente de acuerdo a los
resultados anteriores. '

Q Norma Internacional ISO 9001:2015.

Q@ Plan Rector de Desarrolio | ;Istitucional, vigente.

0 Calendario de actividades para integracién de plantillas.

o m

4. Procedimiento

Planeacion.

1. La Secretaria Académica a trayés de la Direccion de Desarrollo Educativo y el
Departamento de Desarrollo A démico elaboran el calendario de actividades para
la captura y entrega de las plant llas delciclo escolar inmediato.

2. La Secretaria Académica de Iaomivers'idad a través de la Direccién de Desarrollo
Educativo, solicita mediante oficio o circular a las Unidades Académicas las
plantillas del personal académico del ciclo escolar inmediato, con tres meses
aproximados a su aplicaéién anexando el calendario de actividades y da a conocer
las politicas y lineamientos para|la integracion de las plantillas.

Revisidn preliminarde plantillas,

3. Los Directores‘de las'Unidades Académicas en conjunto con los coordinadores de
los ProgramasiEdueativos y sus Secretarios Académicos elaboran las plantillas
preliminares del personal docente a través del Sistema Integral de Informacién
Administrativa (SIIA), consensuada con su planta docente.

tivo a través del Departamento de Desarrollo L

=

4. La Direceion de Desarrollo Ed ‘_
Académico, éambiara el estatusen el Sistema SIIA, dejandolo “en revisién” para =~
revisar por'Programa Educativo|la carga académica establecida en cada plantilla
preliminary generar observaciones.

5. La Unidad Académica revisa las observaciones y corrige la plantilla en conjunto
con el Departamento de Desarrollo Académico, en caso de encontrarse
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inconsistencias justificadas, si mpre y cuando no se afecte la oper_acién del

programa educativo, la Unidad |

6. La Secretaria Académica a tra
Departamento de Desarrollo Ac
del Sindicato Académico para r
agremiado. (clausula 33 del Co

cadémica informa a la Secretaria Académica.

es de la Direccién de Desarrollo Educativo y el

démico envia la plantilla a la Secretaria General

vision y emisién de observacionés de su personal
trato Colectivo del Personal Académico).

7. La Secretaria Géneral del Sindjcato Académico enviaia la/Secretaria Académica

las observaciones y comentario

de las plantillas'de su personal agremiado.

8. La Unidad Académica en conjunto con el Departamento de Desarrollo Académico,
atienden las observaciqnes emitidas por el Sindicato Académico, en caso de ser

procedentes.

Revisién de la Comision Mixta. |

|

9. La comisién mixta es un ér

ano_golegiﬁdo institucional conformado por 6

integrantes, 3 representantes institucionales y 3 representantes del sindicato

académico las cargas y descar _

académico, cuya funcién es régar

10.La Secretaria Académica solli
Laborales para que a través d
quiénes integraran la Comisién

11.La Secretaria Académica

lag, plantillas y consensuar con el sindicato
IS.del personal agremiado.

mediante oficio a la Direccién de Relaciones
U conducto el sindicato académico designe a
ta.

ca a la Comisién Mixta para revisién de las

plantillas académicas y toma.de lacuerdos.

Validacién y Aprobacién

12.Una vez atendido‘é los acuerdosm/

Unidad Académica, el Departa
Sistema las plantillas.

13.La Unidad Académica imprime

Consejo Académico de la unidad
14.La Unidad Académica recibe la p
envia a la Secretaria Académic
observaciones por el Consejo

&
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las observaciones de la Comisién Mixta por la
ento de Desarrollo Académico aprueba en el

tantos de la plantilla una vez aprobada y envia al

académica, para su autorizacion.
lantilla autorizada por el Consejo Académico y la

a de forma fisica (2 tantos). En caso de existir
Académico, la Unidad Académica atiende en
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conjunto con el Departamento de Desarrollo Académlco y envia nuemen*te para

su autorizacion.

15.La Secretaria Académica valida |
original a la Secretaria de Admini
correspondientes y resguarda en

tanto.

5. Control de cambios

plantilla, mediante firma y rlbﬂca y envia un
racion y Finanzas para la ejecumén de los pagos
el Departamento de Desamollo Académico un

. o . . Actualizé Fecha de
Revision Descripcion d|¢ los cambios | I tormacién emiaién
Norma ISO _ Ing. Magnolia Solis |
9001:2008 -Procedimiento nuevo. | ‘ Lépez Mayo 2010
1 Cambios sobre Ila u’anslclén a “lay,Norma Mtra. Esther 17 de agosto
Internacional 1ISO 9001:2015. : : Guerrero Vera de 2018
2 Identificacién del procedimiefito, "ﬂnor&éia la Mtra. Esther 8 de marzo de
actualizacion de la i ion documentada Guerrero Vera 2019
Se realiz6 cambios al alca oedql proc.edumnento cecili
3 asi como mejoras a 8 'del Sistema Integral Rh:tt)rlaéolis alnlzdin L dezgggro de
de Informacion AdministraivaiSIIA. . 2
. . ¥ 4 - 10 de
4 Se _acwahzo Mira. Cecilia del _ septiembre
autoridades. Rubl Solis Morgan 2021
Se actualizd htomlacl n documentada y
Mtra. Garden 28 de febrero
5 autoridades de acﬂerdo la nueva estructura Salazar Hemandez de 2023
organlzwonﬂ. : |
] 13 de
6 Actuaﬁzamén “de info documentada, Mtra. Garden dicaibrada
respeeto a la redaccion d procedimiento. Salazar Hernandez 2024

6. Control de snlldas no conforme

La Jefa daiDWamento de Des
salidas g ﬁo sean conformes, pa

La Dlrecclon de Desarrollo Educativ
adecuadas (correcciones), basandc

N,

'

rrollo Académico, debera identificar y controlar las
prevenir su uso o entrega no intencionada.

o y la Secretaria Académica, tomaran las acciones

en la naturaleza de la no conformidad y en su

N et de€
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efecto sobre la conformidad del producto y servicio. Apllcable también'en lo detectado
después de la entrega y/o provision de los productos o servicios.

7. Revision y aprobacion.

Revision

- Validacion
- De los requisitogde la norma ISO 9001:2015

Lasﬁnnasqueantecedeqmsponﬁnala evisio y aprobacion del procedimiento “Plantillas del Personal Académico” de la
Unwars:daddeC:enaasyMesdecmepasﬂevadacaboelwdednambmdeZOzd
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