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Disposiciones Extraordinarias Reporte de horas
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25 de enero de 2022

CC DIRECTORES Y SUBDIRECTORES
DE PLANTELES
PRESENTES

Disposiciones Extraordinarias para el
Reporte de Horas Vacantes, Semestre 2022-A

Presentacion

Para el semestre 2022-A el Colegio dara continuidad, en todos sus planteles, a laimplementacidon de un esquema
mixto de trabajo, observando en todo momento las disposiciones que emita tanto la Secretaria de Salud, como
la Secretaria de Educacién Publica, asegurando las éptimas condiciones laborales y educativas de la comunidad
escolar.

En este contexto, con la finalidad de dar certeza a la realizacidn de los procesos inherentes al movimiento del
personal académico, el Colegio de Bachilleres emite las presentes Disposiciones extraordinarias para el Reporte
de Horas Vacantes, Semestre 2022-A, mismas que describen las actividades que llevaran a cabo las Autoridades
educativas y el Personal Académico interesado en el proceso.

Por lo anterior, el Reporte de horas vacantes en el Semestre 2022-A se realizard a través de los siguientes
mecanismos que se sefalan, a partir de periodo indicado y el fundamento:

1. De manera presencial en planteles, siempre y cuando las condiciones sanitarias y el semaforo
epidemioldgico lo permitan; el Colegio aplicara las disposiciones y medidas de seguridad vigentes.

2. Adistancia, a través de correo electrénico institucional y demds aplicaciones disponibles.

3. El Reporte de Horas Vacantes, a Tiempo Fijo e Interinas, segln corresponda, se realizara a partir del 7
de febrero de 2022.

4. Los “Lineamientos para la Asignacién de Grupos Vacantes” contintan siendo la normativa que rige el
proceso.

Nota: En tanto las condiciones de emergencia sanitaria persistan y toda vez que el servicio educativo se
ha realizado hasta el momento en su mayoria distancia, y por este motivo no se cuenta con las evidencias
correspondientes a la Asistencia efectiva a clases y al Avance programatico, se determiné que estos
criterios no se tomaran en cuenta para la obtencion de puntajes

Alcances

Las presentes Disposiciones son aplicables al personal docente de la Institucion que ostenta Nombramiento
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Definitivo o No Definitivo.

Es responsabilidad de las Autoridades educativas en planteles (Director, Subdirector y Jefes de Materia) la
aplicacién de las presentes Disposiciones y atender los siguientes aspectos:

I. Publicacion del Reporte de horas vacantes, para el semestre 2022-A. La publicacidn se realizara en planteles,
en los espacios disponibles para tal fin.

Il. Registro de docentes interesados en la obtencidon de horas vacantes. Esta actividad también se realizara en
planteles, firma y entrega de los formatos aplicables.

[ll. Asignacidon de grupos vacantes, conforme a la normativa. La publicacién de las asignaciones se realizara en
planteles.

En caso de que las condiciones de emergencia sanitaria no permitan las actividades presenciales, el proceso
de realizara a través de medios electrénicos, correo electrénico institucional demas aplicaciones que
determine el Colegio.

Fundamento normativo
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

“Articulo 57. La admision al Sistema en la educacion media superior que imparta el Estado se realizard mediante procesos
anuales de seleccion, a los que concurran los aspirantes en igualdad de condiciones, los cuales serdn publicos,

transparentes, equitativos e imparciales.”

“Articulo 100. Para autorizar una admision, promocion o reconocimiento, las autoridades de educacion media superior,
las autoridades educativas de las entidades federativas y los organismos descentralizados serdn responsables de verificar
la autenticidad de los documentos aportados y el cumplimiento de los requisitos correspondientes por parte de los
participantes, considerando las reglas de compatibilidad, de ser el caso.

Serd nula y, en consecuencia no surtird efecto alguno, toda forma de admision, promocidn o reconocimiento distinta a lo
establecido en esta Ley. Dicha nulidad serd declarada por la autoridad competente.”
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Consideraciones para el movimiento del personal Académico en el semestre 2022-A

“F.

33.

34,

35.

Personal académico por Tiempo Fijo o Interinato contratado por hora-semana-mes

Para cubrir las necesidades de atencidn en los grupos vacantes que no puedan ser cubiertos por docentes definitivos
en apego a lo establecido en el numeral 30 de las presentes Consideraciones, se podra asignar al personal académico
de los planteles, a través del Reporte de Horas Vacantes a Tiempo Fijo o Interinato, segun corresponda, para ejercer
horas Unicamente en el semestre 2022-A. La vigencia del nombramiento se apegara a lo sefialado en el apartado K.
Vigencia de nombramientos del personal académico; el nombramiento no podra exceder del tiempo remanente hasta
la conclusion del semestre 2022-A y sera menor a seis meses.

Todas las horas interinas se haran del conocimiento de la comunidad docente, a través del Reporte de Horas Vacantes
Interinas, ya sea en planteles o a través de medios electrdnicos.

Para que los docentes interinos estén en conocimiento de su situacion laboral, se deberd publicar en el formato
Movimientos de Personal la siguiente leyenda: “Si un docente titular se reincorpora a sus horas en licencia, se dara por
concluido el contrato del docente sustituto. Si el titular causa baja, el docente sustituto concluira su contrato al término
del semestre” y las horas se someteran al proceso de Promocién Horizontal por horas adicionales, y posteriormente,
si es necesario, al proceso de Admision 2021-2022.

En el caso de que algin docente cubra una licencia pre jubilatoria, deberd ser contratado como interino y su
nombramiento concluird hasta el ultimo dia de clases, con la finalidad de asegurar la oportuna atencién de los
estudiantes y evitar movimientos que afecten el servicio educativo.

El docente contratado por Tiempo Fijo o Interino debera ejercer la funcion frente a grupo en el total de las horas
asignadas, de acuerdo con el Perfil Profesional requerido, y no se le podra asignar horas en Actividad Académica.

G. Reporte de Horas Vacantes por Tiempo Fijo y Reporte de Horas Vacantes Interinas

36.

40.

El Reporte de horas vacantes por Tiempo Fijo y el Reporte de horas vacantes Interinas se realizard en apego a los
Lineamientos para la asignacién de grupos vacantes y conforme a las Disposiciones extraordinarias para el reporte de
horas vacantes, semestre 2022-A, y podra efectuarse de manera presencial, o bien, a través de medios electrdnicos.

En apego a los Lineamientos para la Asignacién de Grupos Vacantes y a la Disposiciones extraordinarias para el reporte
de horas vacantes, semestre 2022-A, los Jefes de Materia deberan excusarse de intervenir de cualquier forma en el
proceso para la asignacidn de grupos vacantes, cuando éstos sean de su interés. En este caso, serd responsabilidad del
Subdirector realizar dicho registro.
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Requerimientos de operacién en caso de realizar el proceso por medios electrénicos

e Contar con un correo electrdnico institucional y que sea de conocimiento del Jefe de Materia.

e Utilizar el navegador Google Chrome.

e Tener instalado en el equipo de cdmputo o dispositivo electrdnico, los programas Adobe Acrobat Reader,
Word y Excel.

e Cuentas de correo Institucional creadas para el proceso de Reporte de horas vacantes correspondiente al
semestre anterior: reportehorasplantelXX, donde XX corresponde al numero del plantel.

e (Cada plantel deberd contar con un enlace (personal del plantel), que brindard apoyo técnico en las
actividades relacionadas al manejo de las aplicaciones.

e Formularios elaborados por la DEAPO.

Personal involucrado
e Enlace
- Brindar apoyo técnico.
o Docente

- Actualizar el expediente en medios electrénicos.

- Proporcionar al Jefe de Materia, el correo electrénico institucional para recibir la informacién del
proceso.

- Revisar constantemente su cuenta de correo electrénico (Bandeja de entrada o Recibidos y Spam o
Correo no deseado).

- Mantener comunicacion al respecto de manera constante con el Jefe de Materia.

e Director del Plantel

- Serd el administrador de la cuenta reportehorasplantelXX. (Cabe precisar que esta cuenta Unicamente
serd empleada para el desarrollo de las actividades del proceso, por lo que las inquietudes de los
docentes y demds temas, deberdn ser atendidas en los canales de comunicacién previamente
establecidos).

- Brindard acceso a las carpetas, a los Jefes de Materia, para la consulta de los Reportes que se hayan
generado en su plantel, para su difusién.

- Nombrar un enlace, para apoyo técnico.

- Validar y autorizar la informacion registrada en:

Formato 1. Reporte de Horas Vacantes a Tiempo Fijo/Interinas)
Formato 4. “Dictamen para la asignacién de horas vacantes a Tiempo Fijo/Interinas) y Formato 5.
“Asignacion de horas vacantes a Tiempo Fijo/Interinas.
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Nota: el Formato 2 corresponde a “Relacion de docentes registrados”; el Formato 3 al “Comprobante
de Registro”.

e Jefe de Materia:

- Cargar los archivos: Reporte de Horas Vacantes a Tiempo Fijo/Interinas (Formato 1) y Asignacion de
Horas (Formato 5), debidamente autorizados y en formato PDF, en las carpetas correspondientes.

- Monitoreo de la base de datos que se genera de la captura de formularios.

- Generar respaldo de la informacidn.

- Mantener comunicacion con el personal docente.

Fray Servando Teresa de Mier 127, Centro, Cuauhtémoc, 06080, Ciudad de México.

Teléfono: (55) 5684 2193.  www.gob.mx/bachilleres &mmg
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Dias .
.. . Dias del proceso
Actividad Responsable previos
1 2 1° 2° 3° 4° 5°
Identificacién de horas vacantes. DIR/ IM
Actualizacion del Expediente via correo. DOCENTE
Llenado y firma del Reporte de Horas Vacantes a Tiempo
Fijo/Interinas. DIR/IM
Validacidn y autorizacidn de Reporte de Horas Vacantes a Tiempo
Fijo/Interinas. DIR
Publicacion del Reporte en OneDrive.
El Reporte de Horas Vacantes a Tiempo Fijo/Interinas, firmado y en
formato en PDF, se sube en la nube. M
Se comparte la publicacién a los docentes
Corrobora publicacién del Reporte. DIR
Registro de participacion.
Llenado del formulario Registro de participacién (generar
Comprobante de Registro), al finalizar el llenado se generard correo DOCENTE
automatico confirmando la participacion.
Emisidn del Dictamen para la asignacion de horas vacantes a
Tiempo Fijo/Interinas, (Revision de expedientes, aplicacion de
Criterios y firma de los responsables). DIR /IM
P.l.Jbllcacm.)n/ConsuIta de Asignacidn de horas vacantes a Tiempo JM/DOCENTE
Fijo/Interinas.
Corrobora publicacién de Resultados. DIR
Resultados de la asignacion. Compartir el Anexo 1
Aceptacién o declinacion de la aceptacidn y el formulario M
Asignacion, a docentes que obtuvieron asignacion.
Aceptacidn de la asignacion.
Llenado del formulario Asignacidn y envio del Anexo | firmado, al
. . . . " DOCENTE
finalizar el llenado se generara correo automatico de confirmacion
de recepcién de respuesta.
Emision de la Asignacién de horas vacantes a Tiempo Fijo/Interinas,
(Recepcidn de cartas de aceptacion y firma de los responsables), M
para su publicacién en la nube.

Fray Servando Teresa de Mier 127, Centro, Cuauhtémoc, 06080, Ciudad de México.

Teléfono: (55) 5684 2193. www.gob. mx/bachilleres
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Actividades relacionadas a la actualizacién del expediente
Con la finalidad de optimizar el proceso de Reporte de horas, se solicita atender las siguientes indicaciones.

o El Jefe de Materia deberd notificar a los docentes que se requiere la actualizacion de su expediente.

e Los docentes deberan enviar, via el correo electrénico, al Director del Plantel, con copia al Jefe de Materia,
en formato PDF, las constancias de cursos obtenidas en los ultimos dos afios, o, en su caso, la
documentacidén que avale la obtencion de algun Titulo Profesional/Grado Académico concluido, que
contengan sellos oficiales, firmas, fecha y demas caracteristicas que correspondan. En su oportunidad,
debera ser entregada la copia fotostatica correspondiente, y mostrar original, al Jefe de Materia.

e El Director del Plantel verificara y examinara el expediente con el que se cuenta en plantel y la
documentacion actualizada por el docente, al cierre de la publicacion del reporte, para llevar a cabo el
dictamen correspondiente.

Actividades previas a la Publicacion

e El Director del Plantel administra la cuenta reportehorasplantelXX.

e La DEAPO, compartird a planteles la informacion correspondiente a la nube y los formularios
correspondientes.

I.- Publicacion del Reporte de Horas Vacantes
Vacantes. Conforme se genere la vacancia, se debera realizar lo siguiente:

o El Jefe de Materia recibe el Reporte de Horas Vacantes, firmado por el Director del Plantel, en formato
PDF, debera nombrarlo con la siguiente nomenclatura:

ACADEMIA_CONSECUTIVO DEL REPORTE_DDMMAA (fecha de publicacién del reporte). Ejemplo,
FILOSOFIA_DP04_301_2022_180122.

e ElJefe de Materia debera cargar los formatos nombrados, en la carpeta REPORTES_2022A de OneDrive de
la cuenta reportehorasplantelXX.

e Debera compartir el vinculo electrénico, con los docentes de la Academia.

e Al concluir el periodo de publicacion del reporte (de las 9:00 hrs. del primer dia de publicacién a las 20 hrs.
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del ultimo dia de publicacion), el Jefe de Materia deberd mover el archivo PDF a la carpeta
CONCENTRADO_REPORTES_2022A de OneDrive de la cuenta reportehorasplantelXX.

I.-Registro de docentes interesados en la obtencion de horas vacantes.

Los docentes registraran su participacion en el formulario Registro de participacién, durante el periodo
de publicacién del reporte, en el cual deberan activar la casilla para aceptar lo siguiente: “Al concluir el
llenado de este formulario, manifiesto mi interés en participar en el proceso de Reporte de Horas
Vacantes, en apego a los lineamientos que rigen el mismo”. Al concluir el docente la captura de su
informacién a través del formulario referido, el sistema generara su la Ficha de Registro, que contendra
los datos capturados, esta ficha serd su Comprobante de Registro y lo debera conservar en impreso y en
archivo digital, formato PDF.

Al concluir la publicacién (20:00 hrs. del ultimo dia), el Jefe de Materia, identificara la informacion de los
registros de docentes, de cada reporte de horas, en el archivo Excel que genera el formulario (ver manual
anexo).

El Director del Plantel llevard a cabo la asignacidén; la elaboracion del dictamen, conforme a lo establecido

en el numeral 19 de los Lineamientos [Formato 4 “Dictamen para la asignacion de horas vacantes a
Tiempo Fijo/Interinas”].

l1.-Asignacion de grupos

Es importante sefialar que para la asignacion de las horas se tomara en cuenta en primer término al personal
académico interesado adscrito al plantel y a la academia donde se presenten las horas vacantes; en segundo
lugar, a los profesores interesados del plantel adscritos a otras academias y que cumplan con el perfil profesional;
en tercer lugar, a los profesores interesados de la misma academia adscritos a otro plantel; finalmente, en cuarto
término, a los profesores de otros planteles del Colegio adscritos a otras academias que cumplan con el perfil
profesional requerido.

El Jefe de Materia recibe el Formato Asignacion de Horas Vacantes, firmado por el Director del Plantel,
en formato PDF, debera nombrarlo con la siguiente nomenclatura: ASIGNACION_CONSECUTIVO DEL
REPORTE, ACADEMIA. Ejemplo: ASIGNACION_DP9_029 18 2022-A_FISICA-GEOGRAFIA.

El Jefe de Materia informara a los docentes el resultado del dictamen de las horas en el mismo link donde
se publicé el Reporte de horas. A los docentes que obtuvieron la asignacidn de las horas, les compartira
el link del formulario Asignacidn que deberan llenar para manifestar su Aceptacion o No aceptacién de
esta asignacion, asi como el formato del Anexo 1 Aceptacidn o declinacién de la aceptacidn.
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Los docentes deberan registrar en dicho formulario, la Aceptacidon o No aceptacién de la asignacion y
adjuntar el formato Anexo 1, debidamente requisitado y en el periodo establecido. De no manifestarlo en
el periodo que se establece o en caso de no aceptacidn, se realizara la asignacién al siguiente docente en
puntaje, es decir, en caso de que no envien el formulario y anexo 1, se procedera a la asignacién de las
horas vacantes al profesor que le siga en puntaje, conforme al dictamen correspondiente.

El Director del Plantel, deberd concentrar la informacidn del archivo Excel, derivada de los registros de
aceptacion en el formulario (ver manual anexo), para la emisién del formato de asignacion.

El Jefe de Materia recibira el formato de Asignacidon de Horas Vacantes, y lo cargard en la carpeta de
OneDrive denominada CONCENTRADO_REPORTES_2022A, de la cuenta reportehorasplantelXX.

En apego a los Lineamientos para la Asignacién de Grupos Vacantes, los Jefes de Materia deberan
excusarse de intervenir de cualquier forma en el proceso para la asignacidon de grupos vacantes, cuando
éstos sean de su interés. En este caso, sera responsabilidad del Subdirector realizar dicho registro.

Los docentes interesados en interponer recurso de inconformidad, deberdn elaborar escrito dirigido a la
Comision Mixta de Horarios, Transparencia y Equidad, enviarlo a la Direccion del Plantel y con copia a la
Coordinacidn Sectorial correspondiente, en un plazo no mayor a dos dias habiles contados a partir de la fecha
de publicacion de la Asignacién de Grupos Vacantes.

El escrito debera contener:

v
v
v
v
v
v

Nombre completo del académico.

Plantel donde solicitd los grupos vacantes y plantel de adscripcion.
Fecha y referencia del Comunicado de Grupos Vacantes.

Grupos vacantes de interés y las asignaturas a las que corresponden.
Hechos y elementos de juicio en los que fundamenta su inconformidad.
Fechay firma.
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Tramite administrativo para la asignacién de las horas

Para dar tramite a las asignaciones, el plantel debera enviar a la Subdireccién de Administracion de Personal, el
formato de “Reporte de Horas Vacantes a Tiempo Fijo/Interinas”, asi como el escrito de aceptacion de las horas
de cada docente a que hace referencia el reporte de horas, ambos documentos en formato PDF.

Al concluir el periodo de contingencia, el Responsable del Area de Personal de plantel recabard las firmas
autografas de docentes y personal administrativo del plantel, para formalizar el movimiento que conlleva el

proceso, realizado durante el semestre.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

'MONTALVO DiA
ETARIA GENERAL

c.c.p. Remigio Jarillo Gonzélez. Director General del Colegio de Bachilleres
Felipe Huerta Orea. Coordinador Sectorial Zona Norte
Rodrigo Abraham Torres Rosas. Coordinador Sectorial Zona Centro
Marco Antonio Cuellar Garcés. Coordinador Sectorial Zona Sur
Emilio Raul Zamudio Gonzélez. Director de Evaluacién, Asuntos del Profesorado y Orientacion Educativa
Area de Atencion al Profesorado.
Archivo.

LMD/ERZG/DAP
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