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1.- Introduccioén.

El presente documento tiene por objetivo, establecer disposiciones que deberan observar las areas
sustantivas de los planteles en materia de informacion que deben reportar para el seguimiento de la
revision, integracion y aprobacion de las Estructuras Educativas en cada semestre, del Sistema
Conalep Veracruz.

Los Lineamientos contaran con la informacion relevante, oportuna, objetiva y de caracter definitiva,
reorientados con la Homologacion Estatal del Sistema de Gestién de la Calidad; la nueva propuesta
de estructura de procedimientos por Oficinas Nacionales; el objetivo, alcance e indicadores del
Procedimiento de Seleccion y Contratacién de Docentes y lo establecido en el Contrato Colectivo de
Trabajo, asi como la permanencia de los Planteles Conalep a través del Padron de Calidad Sistema
Nacional de Educacién Media Superior (PC-SINEMS) y apegandose a la normatividad vigente del
Modelo Académico de Calidad para la Competitividad vigente y Modelo Conalep 2018.

En este mismo, se describe la forma de operar o llevar a cabo las actividades a través de la
Plataforma Integral de Desarrollo Educativo (PIDE), la cual contiene el mddulo denominado;
Estructuras, este modulo se divide en; area de Formacion Técnica de Direccion General, area de
formacion técnica de Plantel y area Docente, facilitando la operatividad el procedimiento de Seleccién
y Contratacién de Docentes y la emision de los formatos de; Planeacién de Estructuras Educativas
30-524-P0O-11-F01, Concentrado de Docentes Fisicos 30-524-P0O-11-F02, Concentrado de Docentes
y Horas por Categoria 30-524-P0O-11-F03, Distribucion de Horarios del Personal Docente 30-524-PO-
11-F04, Formato de Horas Federales 30-524-PO-11-F05 y Formato Unico de Movimiento Docente 30-
524-P0O-11-F06, estos formatos permiten soportar y evidenciar la contratacion del personal docente
cada semestre.

Previo a la captura de informacion en la Plataforma PIDE, los responsables de las areas de; Servicios
Escolares y Formacion Técnica de Direccion General, realizardn cada semestre un analisis que
contendra los siguiente:
1. Cantidad de grupos por carrera.
2. Cantidad de alumnos por grupo, la cual debera ser acorde a la capacidad de las instalaciones
de cada plantel, a la oferta y la demanda de alumnos de escuelas secundarias.
3. Al nimero de docentes por nivel o categoria de contrataciéon, previendo las horas autorizadas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
4. La asignacion y distribucién de médulos sera conforme a los perfiles especificos de personal
docente.
5. El costo econdmico de las Estructuras Educativas por nivel de categoria de manera semestral.
6. El ajuste de horas segln cargas académicas con otras instituciones federales y la distribucién
de horas de acuerdo con su disponibilidad de horarios de cada docente, tomando como base
los resultados el ejercicio préximo anterior.

En la revision y aprobacién de Estructura Educativas se toman en cuenta aspectos de actualizacion:
Cursos de capacitacion y/o certificaciones dentro y fuera de la institucion, resultados de los
instrumentos de evaluacion que emite el Programa de Evaluacién Integral del Desempefio Docente
(PEVIDD), el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades con otros procedimientos; entrega de
planeacion académica, el indice de reprobacion de un semestre anterior, etcetera, logrando una

O
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asignacion vy distribucién adecuada para el aprovechamiento académico de los alumnos y el logro de
las competencias.

2.- Objetivo.

Facilitar el proceso de elaboracion, integracion, aprobacién y control de estructuras educativas,
conforme a los requerimientos y necesidades especificas de cada plantel, cumpliendo con el objetivo,
alcance y medicion del indicador del propio procedimiento.

3.- Alcance.

Desde la integracion de la planeacion, asignacion de la carga académica, la emision de estructuras
educativas, distribucion y entrega de carga horaria al personal docente, la entrega de horarios hasta
la operatividad de esta, en la Plataforma PIDE.

4.- Responsables.

4.1 Responsables directos.
Director del Plantel.
Responsable del procedimiento.
Responsable de Formacién Técnica.

4.2 Responsables indirectos.
Responsable de Servicios Escolares.
Responsables de Servicios Administrativos.
Responsable de Informatica.

5.- Marco Juridico.
La normatividad que rige la elaboracion e integracion de la estructura educativa es la establecida por
el CONALEP en los documentos para cada apartado denominados:

Direccion General.

1. Acuerdo nimero DG-17/DCAJ-17/SDAC-02/2012, mediante el cual se establecen los criterios
generales aplicables al personal académico del sistema Conalep.

2. Categorias para la Contratacion de Profesionistas Instructores para la docencia/Oficinas
Nacionales.

3. Simplificacion administrativa para la integracibn de la estructura educativa/Oficinas
Nacionales.

4. Oficio de hora-semana-mes autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
emitido por Oficinas Nacionales.

5. Contrato Colectivo de Trabajo de Personal Docente.

6. Plataforma Integral de Desarrollo Educativo PIDE.

Plantel.

1. Oficio de Ref: SDAC/0626/2009 Préacticas en Campos Clinicos para los planteles que ofertan
la carrera de P.T.B. en Enfermeria General (Lic. Jesus Reyes Heroles de Tuxpan, Dr. Gonzalo
Aguirre Beltrdn de Carlos A. Carrillo y Dr. Guillermo Figueroa Cardenas de San Andrés
Tuxtla).

2. Lineamientos para la elaboracién de las estructuras educativas de los planteles Conalep del
estado de Veracruz/Direccién General Conalep Veracruz.

3. Plataforma Integral de Desarrollo Educativo PIDE.
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6.- Disposiciones Generales.
6.1 Del ingreso del personal docente al Sistema Conalep.
Para el ingreso del personal docente al sistema Conalep se constituira un Organo Colegiado
denominado “Comision de Valoracion y Dictamen”, que tendrd como atribucion; coordinar,
verificar y emitir los dictamenes para el proceso de ingreso del personal Académico al Sistema
Conalep, el cual podra auxiliarse de un jurado de valoracién, que tendra como funcién verificar
el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Procedimiento de “Seleccion y
Contratacion de Docentes”, valorando académicamente conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes de los candidatos a incorporarse al sistema.

La comision de valoracion y dictamen estara integrada conforme a los requisitos que marcan
los articulos del 8 al 15 del Capitulo | del documento “Criterios Generales Aplicables al
Personal Académico del Conalep vigente”.

No habra docentes de nuevo ingreso, salvo la excepcién de no existir personal docente con
perfil que permita prestar sus servicios profesionales al Colegio, previo acuerdo con el
sindicato se procedera a contratar al personal que retna los requisitos y perfil requerido en
conformidad con los programas y planes de estudio y al dictamen emitido por el Organo
Colegiado debiendo asignar segun el caso hasta 20 horas (veinte) horas/semana/mes.

En el supuesto de que se requiera contratar a docentes de nuevo ingreso debera tomar en
cuenta lo dispuesto del Articulo 17 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE), tomando como referencia las horas minimas a cotizar,
como se describe en el tabulador vigente:

TABULADOR ZONA I TABULADOR ZONA I
(COSTO Y HORAS MINIMAS PARA COTIZAR EL ISSSTE) (COSTO Y HORAS MINIMAS PARA COTIZAR EL ISSSTE)
TA PA PB PC TA PA PB PC

H C H C H C H C H C H C H C H C
57 10| $337.40 7| $45465 | 6 | $513.85 | 6 | $591.20
58 10| $337.40 7| $45465 | 6 | $513.85 | 6 | $591.20
103 | 12 | $ 277.00 9 | $376.80 8 |$423.45 | 7 |$488.70
104 | 12 | $277.00 9 | $376.80 8 |$423.45 | 7 |$488.70
122 | 12 | $ 277.00 9 | $376.80 8 |$423.45 | 7 |$488.70
144 10| $337.40 7| $45465 | 6 | $513.85 | 6 | $591.20
162 | 12 | $277.00 9 | $376.80 | 8 | $42345 | 7 |$488.70
165 10| $337.40 7| $45465 | 6 | $513.85 | 6 | $591.20
177 | 12 | $ 277.00 9 | $376.80 8 |$423.45 | 7 |$488.70
201 | 12 [$277.00 9 | $376.80 8 |$423.45 | 7 |$488.70
244 | 12 [$277.00 9 | $376.80 8 |$423.45 | 7 |$488.70
252 10| $337.40 7| $45465 | 6 | $513.85 | 6 | $591.20
320 | 12 [$277.00 9| $376.80 | 8 | $42345 | 7 | $488.70

Nota. La informacion de este tabulador deberda reemplazarse cada semestre, solicitdndola al &area de servicios
administrativos de su plantel, a fin de contar con la informacion actualizada para la contratacion del personal docente.

6.2 Integracion del Expediente Docente:
En la Plataforma PIDE, se aperturé el moédulo denominado “Expediente Docente”, dividido en:
documento del area de Servicios Administrativos, y documentos del area de Formacion
Técnica, en este se alojaran todos los documentos del personal docente que requiera
comprobar para cada una de las areas:

« Area de Servicios Administrativos, conteniendo los siguientes documentos:
1. Curriculum Vitae.
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2. Acta de Nacimiento.

3. Titulo y Cédula Profesional, constancia y/o certificado de estudios.
4. Cartilla Militar para el caso de los Hombres.

5. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

6. Registro Federal del Contribuyente RFC.

7. Numero de cuenta Bancaria (banco vigente).

8. Comprobante de domicilio vigente.

9. Copia fotostatica de la credencial (INE).

10. N°. del ISSSTE (copia de la hoja rosa).

11. Certificado Médico Actual (expedido por una Institucién Oficial).
12. 2 fotografias tamafio infantil.

13. 2 cartas de recomendacion actualizadas.

14. Constancia laboral actualizada (vigencia de un afno).

Este expediente es resguardado en original y en archivo electrénico, por el area en mencion a
fin de contar con el soporte de datos oficiales de cada docente contratado semestralmente,
permitiendo el respaldo de los tramites o actividades propias del area de Recursos Humanos,
Planteles y Colegio Estatal.

e Area de Formacion Técnica, conteniendo los siguientes documentos:

1. Titulo Profesional, cédula o certificado de estudios de la carrera que avale el perfil
de cada docente en la imparticién de médulos.

2. Copias fotostaticas de constancias o diplomas de cursos en los que hayan
participado ya sea en la institucion y/o fuera de la institucion, de cada docente.

3. Incluir copia fotostatica de las constancias de Profordems y certificaciones como
Certidems.

4. Resultados de los cuatro instrumentos de evaluacion PEVIDD por semestre.

5. Evidencia documental de la entrega de la Planeacion Académica de acuerdo con
los mdédulos que impartird el docente en el semestre.

6. Relacion de personal docente con cumplimiento de la captura en tiempo y forma de
las calificaciones en el Sistema de Administracion Escolar (SAE).

Este segundo expediente permitira contar con informacién en archivo electrénico, para el
programa del Estimulo al Desempefio Docente y la revision de Estructuras Educativas.

6.3 Promocién y renivelacion de categorias.
Todo lo relativo a la promocién o acceso a una categoria docente superior a la que se tiene,
se regird de conformidad con los requisitos de los Lineamientos de Categorias para la
contratacion de profesionistas instructores para la docencia, la autorizacién y actualizacion de
categorias por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Dicha categorizacién estara sujeta
a la suficiencia presupuestal existente asignada a cada centro de trabajo, y se otorgara al
interesado previo sometimiento a consideracion por el Conalep Estatal y SUTSEM.

6.4 Asignacién de la carga académica.
La asignacion de la carga académica debera ser acorde al semestre similar anterior, salvo en
el caso de que haya una reduccion de horas o aumento, en el caso de alguno es estos
supuestos, deberd incluir como soporte el documento por escrito de autorizacion describiendo
el caso por el que se hayan otorgado horas definitivas o documento de renuncia a los médulos
en caso de disminucion de horas.
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Las horas vacantes o modulos disponibles que resulten después de la distribucién de la carga
académica por bajas, renuncias o ajustes durante el semestre, se especificaran en el Formato
de Docentes Fisicos, en la columna nombre del docente con la denominacién “Vacante 1, 2 y
3”, segun el numero de horas que tenga cada plantel, estas horas se asignaran, como horas
temporales o definitivas y con nivel de contratacion en TA, segln sea el caso y previo acuerdo
con el sindicato estatal.

En el supuesto de que existan horas temporales, los Delegados Sindicales de cada plantel,
deberan hacer las propuestas de docentes al representante del Sindicato Estatal para a cubrir
las horas pendientes, en un término a 15 dias naturales como fecha limite, a partir de la fecha
gue se autoriza la carga académica, al mismo tiempo deberd turnar copia al Director del
Plantel y responsable de Formacién Técnica para la gestion del Formato de Movimiento
FUMOD en la Plataforma PIDE.

Directores en Planteles y responsable de Formacién Técnica, deberan tramitar la autorizacion
del movimiento con la clave consecutiva de control de movimientos FUMOD, a fin de contar
con la plantilla completa para el inicio el semestre.

Previo a la asignacion de horas/semana/mes del personal docente, el responsable de
Formacion Técnica de cada Plantel, debera verificar las horas con las que cuenta el docente
en otro subsistema federal, el cual no deber& rebasen las 42 (cuarenta y dos horas), con el
objetivo de cumplir con lo establecido en el “Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
en materia de Planeacion, Organizacion, y Administracion de los Recursos Humanos y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha Materia”, en su Titulo Tercero,
Capitulo VI de las Compatibilidades, Articulo 97, de lo contrario deberd ajustar la asignacion
de carga académica para que la suma total sea el monto citado.

Se dara prioridad a los profesionistas que cubran con los siguientes aspectos:

1. Perfil idéneo para impartir moédulos de la formacion basica y/o profesional.

2. Que cuente con disponibilidad de horario.

3. Que entreguen en tiempo y forma su planeacion académica.

4. Que realicen la captura de calificaciones de acuerdo con los cortes establecidos en el

calendario oficial y en los programas y planes de estudio.

5. Que hayan acreditado el Programa de Formacién Docente de Educacion Media
Superior, (PROFORDEMS), Certificados en Competencias Docentes de Educacion
Media Superior (CERTIDEMS) y haber realizado la certificacién en el Estandar de
Competencia EC0647 “Propiciar el aprendizaje significativo en la educacién media
superior y superior”.

. A'los que hayan obtenido de manera constante un promedio de 8.0 en los instrumentos
de evaluacion del Programa de Evaluacion Integral de Desempefio Docente por
Competencias (Integracion del Docente al Sistema Conalep, Observacion de una
Sesion, Evaluacion Estudiantil y Autoevaluacion) y

7. Que tengan un porcentaje mayor al 90% de alumnos competentes en el semestre

proximo anterior.

[o2]

6.5 Docente con Horas Federales.
Para los docentes que tienen carga horaria en otro subsistema federal deberan presentar el
Formato de Horas Federales 30-524-PO-11-F05 con el soporte de:
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1. Constancia de servicio emitida por la institucion en la que labora, especificando las
horas y horarios de trabajo, dicha constancia se requiere con las firmas de las
autoridades en turno y sello.

2. Credencial de Identificaciéon Oficial.

Para los docentes que no tienen horas federales Unicamente llenaran el formato en ceros (0)
con firma legible.

6.6 Elaboracion de horarios de clases.
Los horarios de clase correspondientes a los modulos del &rea de formacién béasica, formacién
profesional, trayectos técnicos y trayectos propedéuticos serdn de un maximo de dos horas
continuas por moédulo, y evitar sesiones de tres o cuatro horas con el mismo mddulo y
docente, asi como dos moédulos diferentes con el mismo docente.

Los horarios de clases deberan elaborarse en relacion con el nimero de horas plan de los
modulos a impartirse, para cumplir con el perfil de egreso extenso de los estudiantes, tomando
las horas completas de 60 minutos.

El responsable de Formacién Técnica del plantel debera apoyarse con la disponibilidad que
brinda el docente cumpliendo con el 50% mas de las horas asignar, a fin de facilitar dicha
actividad y evitar empalmes de horarios.

La entrega de los horarios de clases al personal docente sera mediante el Formato de
Distribucion de Horarios del Personal Docente 30-524-PO-11-F04, en las fechas que se hace
mencion en la calendarizacion de revision de Estructuras Educativas, enviada con la circular
de esta actividad, el responsable de esta actividad debera resguardar los originales de cada
docente y enviar a Direccion General en archivo electronico y original el “Concentrado
General” de horarios firmado.

7.- Proceso de Elaboracién de Estructuras Educativas.

1. El Director del plantel, Jefe de Proyecto de Formacién Técnica, Servicios Escolares y
Servicios Administrativos, deberan realizar la Planeacion de Estructura Educativa en el
formato 30-524-P0O-11-F01, de acuerdo a los grupos abiertos en la Plataforma PIDE por
carrera, tomando como base la matricula actual y proyectada, derivado del analisis realizado
por las areas de Servicios Escolares y Formacion Técnica de Direccién General.

Asimismo, realizar la distribucion de horas por categoria y docentes por nivel acorde
porcentaje de horas autorizadas, teniendo como referencia la estructura educativa del periodo
similar anterior, en el caso de que existan ajustes o cambios con respecto al periodo que se
menciona, el Director del Plantel debera justificar por escrito los cambios previa autorizacion
Direccion General.

2. Es responsabilidad del jefe de servicios administrativos, la revision de la correlacion de
grupos, asignacion de horas del personal docente con el techo presupuestal y horas minimas
para cotizar al ISSSTE.

3. En la elaboracion de la Planeacion de Estructuras Educativas, los responsables deberan
considerar como referencia los porcentajes de horas autorizadas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y zona en que se ubica el plantel.
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TA PA PB PC TA PA PB PC
14.04 | 23.75|33.40| 28.81 10.92|24.16|38.18 | 26.74

Los planteles que tengan la carrera de P.T.B. en Enfermeria General, deben realizar la
conversion de las horas efectivas a horas/semana/mes en archivo de excel, dependiendo el
tiempo en el que se realizardn las practicas de campo clinico autorizadas por el hospital, este
documento, lo deberan realizar en coordinacibn con el responsable de servicios
administrativos de su plantel y responsable de Recursos Humanos en Direccion General, a fin
de que sea el mismo con el que se soporten los pagos de némina, posteriormente deberan
enviar copia fotostatica al area de Recursos Humanos y de Formacidon Técnica de esta
Direccion General.

4. Los grupos se conformaran como se mencionan:

a. Para grupos de primer semestre seran de 48 alumnos.

b. Los grupos de primer semestre de la carrera de Enfermeria General seran de 35 a 40
alumnos como méaximo, de acuerdo con la restriccion o normativa de los hospitales.

c. Grupos de segundo, tercero, cuarto, quinto y sexto de 40 a 45 alumnos segun en el
nivel gue se ubigue cada plantel en el PC-SINEMS.

5. Si existen grupos del mismo turno, semestre de esta o diferente carrera, que sumados
reporten una matricula de 45 (cuarenta y cinco) alumnos o inferior que cursen médulos de
formacion basica o modulos de formacion profesional comunes, convendra fusionarse, previa
autorizacioén por esta Direccién General.

6. La figura de doble docente existirAd previa autorizacion del Director General o por el (la)
Subcoordinador (a) de Servicios Institucionales, a fin de atender grupos del area tecnoldgica o
basica que tengan problemas de aprovechamiento académico o de conducta, con el propésito
de contribuir con el Programa Nacional Contra el Abandono Escolar, debiendo cubrir el horario
en el que esté asignado el moédulo a impartir, este mismo debera presentarse a checar en su
horario establecido.

7. Corresponde a esta Direccidon General, realizar un ejercicio de revisién de la carga académica,
en la que se analiza: numero de horas asignadas a cada docente, perfil especifico de los
modulos por docente, grado de estudios, médulos asignados por grupo-carrera y cantidad de
horas por nivel de categorias considerados en el “Formado Concentrado de Docentes Fisicos
30-524-P0-11-F02”, emitido por la Plataforma PIDE de cada Plantel, en esta revisién
participan:

a. Direccién General: Subcoordinador (a) de Servicios Institucionales, Responsable de
Formacion Técnica, Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.

b. Plantel: Director, Jefe de Formacion Técnica, Delegado Sindical.

c. SUTSEM: Representantes del Comité Ejecutivo del Sindical Estatal.
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La revision se realizara de acuerdo con el calendario y programa que emita el area de

Formacién Técnica de la Direccién General.

Para efectos de soporte y validacion de esta revision se requiere la siguiente informacion, que
a continuacion se detalla:

Cvo. Nombre del documento Medio de reporte Responsable
1 Constancias de cursos de actualizacion. Alojarlo en la Plataforma | Responsable de
PIDE. formacion técnica.
Constancias de haber acreditado Profordems, | Alojarlo en la Plataforma | Responsable de

2 Certidems y/o estandar de competencias | PIDE. formacion técnica.
EC0647.

3 Andlisis por docente (ficha técnica de | Enviar por correo electrénico | Responsable de
desempefio). a las cuentas oficiales. formacioén técnica.
indice de reprobacion del semestre (anterior | Enviar por correo electrénico | Responsable de

4 antes y después de asesorias | a las cuentas oficiales. formacion técnica.
complementarias).

5 Disponibilidad de horario del docente vy | Alojarlo en la Plataforma | El docente.
concentrado de margen de disponibilidad. PIDE.

6 Lista de Trayectos Técnicos por carrera grupo. Enviar por correo electrénico | Responsable de

a las cuentas oficiales formacion técnica

7 Programa de Préacticas Tecnoldgicas (semestre | Enviar por correo electronico | Responsable de
febrero — julio 2020). a las cuentas oficiales formacion técnica
Concentrado de porcentaje de asistencia del | Enviar por correo electrénico | Responsable de

8 personal docente, emitido por el &rea de | alas cuentas oficiales. Servicios
Servicios Administrativos del Plantel. administrativos.

9 Concentrado de los resultados PEVIDD. SIGEFA. Direccion General.

8. Una vez concluida dicha revisién, se procedera a los ajustes requeridos en la Plataforma
PIDE, para la impresion de los formatos Sll_023 y Sll_024 que emite dicha Plataforma,
posteriormente recabar la firmas de los que intervienen por parte del plantel para enviarla a
esta Direccién General con las cartas de Declaracién de Compatibilidad de Horas Federales
30-524-P0O-11-F05, como se hace mencién en el apartado (5) de estos Lineamientos.

9. Los formatos Sll_023 y SlI_024 deberan ser presentados en esta Direccién General en la
fecha que marca el calendario, el cual se envia mediante circular, por lo que debera prever
tiempos de envio para dar el debido cumplimiento a las fechas establecidas contando con las
Estructuras Educativas firmadas para el inicio al ciclo escolar.

10. En los documentos oficiales SlI_023 y SlI_024, en el apartado en que se menciona tipo de
estructura se anotara, Modelo Académico de Calidad para la Competitividad o Campos
Clinicos, segun correspondan las estructuras de cada plantel y considerar el nombre oficial del
plantel, clave, y fechas oficiales de vigencia como lo marca el calendario de Conalep.

11. Las Estructuras Educativas deberan reproducirse en cuatro tantos originales, tamafio oficio,
sin tachaduras o dobleces, con las firmas autografas, en el siguiente orden: Director(a) del
plantel, Jefe de Proyecto de Formacion Técnica, Jefe de Proyecto de Servicios
Administrativos, Subcoordinador(a) de Servicios Institucionales y Director General, con el sello
del plantel, antes de imprimir, se solicita que verifique que las firmas autégrafas no queden en
hoja aparte de la informacion.
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12. Concluido el proceso de integracién de Estructuras Educativas, el responsable de Formacion
Técnica del Plantel debera registrar en el Sistema de Administracion Escolar (SAE) y sistema
SIGEFA los datos de los docentes como: nombre completo, carga horaria y grupos asignados,
con la finalidad de no retrasar procedimientos operativos del area de Servicios Escolares.

8.- Movimientos Docentes.
1. Los movimientos docentes, surgen a partir de que las Estructuras Educativas estén
autorizadas y firmadas o cuenten con los siguientes supuestos:

1. Existan horas vacantes.

2. Docente que solicite disminucidén de horas y (se requiera asignar esas mismas horas a
alguien mas).

Cause baja, y (se requiera dar de alta a un nuevo docente).

Docentes que requiera licencia de maternidad.

Soliciten permiso sin goce de sueldo.

Incapacidad médica.

Aumento de horas.

Alta de un docente nuevo.

©ONO O W

2. Los movimientos seran autorizados por esta Direccion General en comUn acuerdo con el
representante del SUTSEM vy reportados mediante Formato Unico de Movimiento Docente,
30-524-P0O-11-F06, (FUMOD).

3. Elreporte y seguimiento sera de la siguiente manera:

1. El responsable de Formaciéon Técnica del Plantel deberd estar al pendiente de
gestionar con el Delegado Sindical del plantel y area de Formacion Técnica de esta
Direccion General, para que, a través del Sindicato Estatal, se gestione la o las
propuestas para cubrir las horas vacantes o en movimiento.

2. El representante del SUTSEM, emitird la o las propuestas mediante oficio para cubrir
las horas vacantes o en movimiento.

3. El responsable de Formacion Técnica de Direccion General enviard de manera digital
en archivo PDF, la o las propuestas que emite el SUTSEM, al Director del Plantel y
responsable de Formacién Técnica para el seguimiento y reporte del formato FUMOD.

4. El responsable de Formacion Técnica del Plantel, realizara la captura de informacién
en el médulo de “Movimiento Docente” de la Plataforma PIDE y generar el formato
FUMOD, a través del mismo sistema enviara para revisiéon del area de Formacion
Técnica de Direccion General.

5. EIl responsable de Formacion Técnica de Direccion General revisara y someterd a
consideracion del Subcoordinador(a) de Servicios Institucionales, Director General
segln sea el caso, y posteriormente asignara clave de autorizaciéon, una vez
autorizado por el area correspondiente, el responsable de Formacion Técnica del
plantel procedera a imprimir y recabar las firmas autégrafas para el envio de 4
originales a esta Direccion General.
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6. Formacién Técnica de Direccién General, una vez, concluido y recabado las firmas,
turnara un original al area de Recursos Humanos, una al plantel para su resguardo y
archivara una para su soporte.

4. El reporte y seguimiento descrito anteriormente tendrd que dar cumplimento a los términos
gue marca el Contrato Colectivo de Trabajo (CCT).

1. Movimientos de docentes por Incapacidad, Licencia de Maternidad, o
enfermedad profesional y no profesional. El trabajador docente deberéa de presentar
en un término de 48 horas su licencia médica expedida por el ISSSTE ante la Jefatura
de Servicios Administrativos Clausulas 32, 33 y 34 del CCT, es responsabilidad de la
Jefatura de Servicios Administrativos del Plantel, remitir a la Jefatura de Formacion
Técnica y de Recursos Humanos de la Direccién General, asimismo, correrd traslado
al Delegado Sindical a mas tardar en las siguientes 24 horas.

Posteriormente, en caso de que por el plazo de la incapacidad amerite sustituciéon y no
haya aspirante acreditado para cubrirla, la Jefatura de Formacion Técnica de Direccién
General, solicitara al Comité Ejecutivo del Sindicato Estatal, la propuesta de
sustitucion.

2. Movimiento por licencias sin goce de sueldo, el trabajador docente debera solicitar
por escrito al Comité Ejecutivo la licencia, con la anticipacién debida, considerando un
término suficiente para que la solicitud hecha por el Comité al Colegio cumpla con el
termino de 5 dias habiles de anticipacién (Penultimo parrafo de la clausula 35 del
CCT).

El sindicato, solicita a la jefatura juridica de la Direccién General, la licencia sin goce
de sueldo del trabajador docente, indicando la fraccion y temporalidad de esta,
anexando la propuesta de sustitucion para el caso de que no haya aspirante
registrado.

La Jefatura Juridica, verificard que la solicitud cumpla con los 5 dias de anticipacion y
gue anexe propuesta de sustituciéon, en caso contrario se desechara la solicitud.

De ser procedente la licencia, la Jefatura Juridica, enviara la autorizacion al Director
del Plantel para su notificacion al trabajador e informe a las Jefatura de Servicios
Administrativos y Formacion Técnica del Plantel, asimismo, el area Juridica informara
a las areas de Recursos Humanos, Formacién Técnica de la Direccion General y al
Comité Ejecutivo del Sindicato.

5. El reporte del Formato Unico de Movimiento Docente 30-524-PO-11-F06, se hara por los
casos anteriormente descritos y deberan estar soportados por los documentos siguientes,
segun el tipo de movimiento:

Documento emitido por el Comité Ejecutivo del Sindicato o area Juridica del Colegio.
Licencia médica.

Documento de renuncia del docente a cubrir o que renuncie a las horas.

Propuesta de docentes a cubrir por el Comité Ejecutivo del Sindicato.

Permiso sin goce de sueldo emitido por el area Juridica.

arwOE
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9. Anexos complementarios.
Formatos que integran las estructuras educativas.

No.

Denominacién del formato.

Cdédigo

Planeacion de la Estructura Educativa.

30-524-PO-11-F01

Concentrado de Docentes Fisicos.

30-524-PO-11-F02

Concentrado de Docentes y Horas por Categoria.

30-524-PO-11-F03

Formato de Distribucion de Horarios del Personal Docente.

30-524-P0O-11-F04

Formato de Horas Federales.

30-524-PO-11-F05

Formato Unico de Movimientos Docentes.

30-524-PO-11-F06

N0 AWIN(F

Estructuras Educativas.

SIl_023y SIl_024




