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MARZO 2021 

 

IMPORTANTE 
 

La elaboración de Carga Horaria y Horarios 
deberá ser en la Plataforma OwnCloud en 
el programa de Access, ya que la 
información es consultada para dar 
respuesta a las inquietudes de las diferentes 
Direcciones de Área. (Dirección Jurídica, 
Dirección de Recursos Humanos y Órgano 
Interno de Control). 
 
 
Es responsabilidad del Director del Plantel o 
EMSAD que la información que se tiene en 
OwnCloud y Plazas Activas, esté correcta y 
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actualizada. 
 

 

I . ACTIVIDADES PREVIAS A LA ELABORACIÓN DE LA CARGA HORARIA.  
1. Contar con los s iguientes Insumos para la elaboración de la Carga Horaria.  

a)  Proyecc ión de  gr upos  autor izado s por  la  Di r ecc ión de  P laneac ión  Programac ión y  
Presupue sto ,  (AN EXO A) .  Cua lquier  modi f icac ión ,  so l ic i ta r  auto r izac ión a  la  Di recc ión de  
P laneac ión ,  P rogramac ión  y  Presup uesto s  (contar  c on documento of ic ia l  de  autor izac ión ) .   

b)  Contar  con Microsof t  Of f i ce  2013 en ade lante .  
c )  Apl icac ión O wnClo ud.  
d)  Mapas curr icu lares  de l  C OBAQ (AN EXO B ) .  

  ESC OL ARIZ ADO:  Apl ica  mapa curr icu lar  con CL AVE DE  PLAN  B G2017 ,  ac tua l i zado en 
octubre  de  2019 .  

  EMS AD:  Apl ica  mapa curr icular  con CLAV E DE PLAN  EM2017 ,  ac tua l i zado en octubre  de  
2019 .  

e )  Per f i les  profe s iona le s  (AN EXO C) .  

  PROFESIOGRAMA emi t ido  por  la  Di recc ión Genera l  de  Bachi l le rato  ( DGB/DCA/SAN/2020) .  

  PROFESIOGRAMA de l  C OBAQ.  Def in ido para  a s ignaturas  pr opias  de l  Co leg io  de  
Bachi l le res  de l  Estado de  Querétaro .  

f )  Nombramiento de  la s  HS M base  de  cada docente .  
g)  Per f i l  profes iona l  de  cada  docente  (T í tu los  pro fes io na les) .  
h)  Re lac ión de  Docentes  con  P laza  de  Jornada .  
i )  Re lac ión de  Docentes  con Categor ía  PROF ESOR ASI GNATURA "A"  (CBIV) ,  PROF.  

AS IGNATU RA CB (CBI I I ) ,  PROF. AS IGNATURA CB 10  (CBI I I ) ,  PROF.  AS IGN ATURA CB/T .F . ,  
PROF. AS IGNATU RA CB /89  (CBI I I ) .  

j )  L ineamientos  pa ra  la  ap l i cac ión de  horas  de  for ta l ec imiento  académico (AN EXO D) .  
k )  Formato para  e laborar  ca rga  horar ia  y  horar io s  do centes  ANEXO en OwnClo ud.  
l )  L ineamientos  para  la  E la borac ión de  horar ios  en p lante les  e sco lar izado s y  centros  EMS AD 

(ANEXO E) .  
m)  Acceso a l  mó dulo  de  P laz as  Act i vas  Docentes  en  la  página  of ic ia l ,  www.cobaq.net  (en caso  

de  no contar  con usuar io  y  contraseña ,  so l ic i ta r la  a  la  Of ic ina  de  Nóminas ) .  
n )  Porcenta je  de  Apro bac ión  2020 B,  hasta  eva luac ión  f ina l  (Regi s t ro  y  Cont ro l  Esco lar ) .  
o )  L is tado  de  Docentes  q ue se lecc ionar on T iempo  F i jo  en Con vocator ia  de l  P roceso de  

Admi s ión 2020 y  años  ant er iores  de  p laza s  que a ún  no han s i do l i beradas .  (Anexo F) .  
p)  Re lac ión de  Docentes  co n resu l tado favorable  en  la  eva l uac ión de l  P roceso de  Admi s ión 

(ANEXO G ) .   

 

 

II . CONSIDERACIONES PARA LA ASIGNACIÓN DE HORAS SEMANA 
MES (HSM) BASE. 

 
1.  Para la asignación de HSM a cada docente, deberá apegarse a lo s iguiente:  

 

1.1  Nombramiento(s) de base de cada docente.  
a)  Número de HSM base .  
b)  Área de  conocimiento ,  campo disc ip l inar  y/o as ignaturas  correspondientes .  

http://www.cobaq.net/
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c)  Turno de acuerdo a l  nombramiento.  
d)  Discip l ina en la  que fue evaluado .  
e)  Discip l ina y  tu rno de las  HSM en Promoción.  
f )  Perf i l  Profes ional  de la  DGB (Profes iograma)  y  Perf i l  Profes ional  de Formación para e l  

Trabajo (ANEXO C) .  
g)  HSM de  la  as ignatura ,  as í  como turno que ganaron los  docentes  que  ingresaron a  

t ravés  de concurso de ingreso o  admis ión.  
h)  No programar más de 3 as ignaturas  dis t in tas  por profesor ,  aún y  cuando éste  se  

encuentre  laborando en más de  un plante l ,  sa lvo que sean  exclus ivamente del  área de 
formación para e l  t rabajo.  (No ap l i ca  para EMSAD) .  

i )  Asignar ún icamente las  HSM de act iv idades  paraescolar es  autor izadas .  

 

1.2   Verif icar con Dirección Académica.  
a)  No podrá cons iderarse  a  los  candidatos  que  hayan part i c ipado en los  Procesos  de 

Se lección para la  Admis ión en Educación bás ica  o Educación Media  Super ior ,  que  no 
hayan obten ido resul tado  favorable .  

b)  Programar a  los  docentes  con categoría  CB/09,  CB/89,  CB 10 ,  de  acuerdo a  la  
disc ip l ina y  tu rno que e l ig ieron en e l  proceso de se lección de HSM.  

c)  Revi sar  que e l  docente no esté  en más de 2 plante les ,  con HSM base y/o eventuales .  
 

2.  Para la asignación de HSM BASE en EMSAD, respetar de acuerdo con: 
 

2 .1  Modelo  A:  24 HSM Autor izadas .  
2 .2  Modelo  B:  28 HSM Autor izadas .  
2 .3  Modelo  C:  32 HSM Autor izadas .  

 
 

III .  TIPOS DE HSM EVENTUALES.  
 

1.  HSM VACANTES :  Horas  que surgen por  grupos de nueva  creación y  las  generadas  por :  
renuncias ,  cambios  de plante l ,  defu nción,  jubi lac ión ,  pens ión,  recis ión de  contra to .    
 

2 .  HSM SUPLENCIA:  Son aquel las  que se  der ivan de  l icenc ias  con goce o s in  goce de sue ldo 
por :  grav idez,  comis ión,  incapacidad médica ,  l i t ig io ,  pre - jubi lac ión o pre -pens ión.  
( IDENTIFICAR PERFECTAMENTE ESTE TIPO DE HSM).  

 

IV. ASIGNACIÓN DE HORAS  

Tomando en consideración que existe  la posibi l idad de real i zar  los  Programas   de 
Cambio de Adscripc ión  e Incremento de HSM adicionales;  únicamente se asignarán 
las HSM de base,  HSM d e Promoción,  HSM de Tiempo Fi jo  y  HSM de categoría CB/89.  
 
Las horas eventuales se  integrarán en vacantes con propuesta;  dando prior idad para 
su asignación a lo  s iguiente:  

 
  En pr imer lugar ,  se  deberá cons iderar  a l  Personal  con nombramiento  def in i t ivo (base)  

de l  p lante l .  S iempre y  cuando ,  cumpla con e l  Perf i l  Profes io nal  para impart i r  la  
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as ignatura y  en caso de no haber  impart ido la  as ignatura en los  ú l t imos dos  años  deberá  
presentar  y  acredi ta r  la  eva luación ap l i cada por e l  Departamento de Reclutamiento  y  
Se lección de personal .  Se  dará pr ior idad a  quien tenga mayor an t igüedad en e l  COBAQ 
real i zando funciones  de  docencia .  

 
En caso de no apl i car  en  la  pr imera opción ,  se  recurre  a :   

 

  En segundo lugar ,  se  deberá cons idera r  a  personal  con nombramiento de f in i t ivo  (base)  
de otro plante l .  S iempre y  cuando,  cumpla con e l  Per f i l  P ro fes ional  para impart i r  la  
as ignatura y  que  lo sol i c i te  por escr i to a l  Di rector  del  P lante l  a l  que desea ingresar ;  con 
copia  a l  Depar tamento  de  Ges t ión Es tra tégica  ges t ionest rategica@e.cobaq .edu .mx  ( la 
sol i c i tud deberá rea l i za rse  a  par t i r  de la  publ icac ión de d ichos  l ineamientos  hasta  e l  día 
11  de marzo  del  año en curso) .   

 
En  caso  de no haber  impart ido  la  as ignatura  en los  dos  ú l t imos años ,  deber á presentar  y  
acredi ta r  la  eva luación apl icada por e l  Depar tamento de Reclutamiento y  Se lección de  
Personal .  Se  dará pr ior idad a  quien tenga mayor ant igüedad en e l  COBAQ real izando 
funciones  de docencia .  

 
Lo anterior apl icará,  s iempre y cuando el  docente que lo sol ic i t e cumpla con lo 

s iguiente :  
 

  Tí tu lo profes ional .  
  Cubra con e l  perf i l  p rofes ional  estab lecido por la  DGB.  
  En caso de no haber impart ido la  as ignatura ,  acredi ta r  e l  examen de conocimientos  

apl i cado por la  Di rección de Recursos  Humanos .  
  No exceda 3 ( t res )  as ignaturas  dis t in tas  por profesor ,  aún y  cuando és te  se  encuentre  

laborando en más de un plante l ,  sa lvo que todas  las  as ignaturas  sean exclus ivamente 
del  á rea de Formac ión para e l  Trabajo .  (No apl ica  para  EMSAD) ,  

  No exceda e l  número de  HSM permi t ido  de acuerdo con la  categoría  del  docente .  
  Con la  as ignación de HSM,  e l  docente no se  encuentre  en más de dos  plante les .  
  El  promedio  del  porcenta je  de aprobac ión de  las  as ignaturas  impart idas  sea  igual  o 

super ior  a l  70% has ta  la  evaluación f ina l  en e l  se mest re  2020B.  
  No haber  s ido acreedor a  ningún t ipo de sanc ión admin is t rat i va  ni  labora l  en los  

s iguientes  per iodos :   

  Durante el periodo comprendido dentro de los seis meses previos a la emisión de los presentes 
Lineamientos, no contar con amonestación por escrito.  

  Durante el periodo comprendido dentro de los seis meses previos a la emisión de los presentes 
Lineamientos, no contar con nota desfavorable en su expediente por la acumulación de faltas o retardos.  

  Durante el periodo comprendido dentro de los doce meses previos a la emisión de los presentes 
Lineamientos, no contar con nota desfavorable en su expediente diferente a las mencionadas 
anteriormente. 

  De presentarse  una  nota  des favorable  en  fecha pos ter ior  a  la  aprobación de la  carga  
horar ia  y  antes  de dar  in ic io e l  semestre ,  se  cancelarán las  HSM eventuales  as ignadas .  

  Contar  con P laneación Académica  va l idada p or  e l  Di rector  o  Subdirector  del  P lante l ,  de 

las  as ignaturas  que impart ió en e l  Semest re  2020 B,  en los  formatos  establecidos  por 

DAC.  

  Reporte  de  act iv idades  desarrol ladas  en  las  HSM de For ta lecimiento Aca démico ,  durante 

e l  semest re  2020 B,  recib ido y  va l idado por e l  Director  de l  P lante l .  

mailto:gestionestrategica@e.cobaq.edu.mx
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  No podrá cons iderarse  a  los  candidatos  de nuevo ingreso que hayan part i c ipado  en los  

procesos  de eva luac ión de admis ión en Educación Bás ica  o Educación Media  Super ior  y  

que hayan obtenido resul tado NO SATISFACTORIO.  

 
Nota:  En caso de que se hayan asignado HSM a docentes  que no c umplan con estos 
l ineamientos ,  éstas deberán ser canceladas por  el  Di rector  del  Plantel  o EMSAD.  

 

 
 
 

V. ASIGNACIÓN DE HSM DE FORTALECIMIENTO ACADÉMICO.  
 

Las  Horas  de Forta lecimiento Académico,  deben apl i carse  s in excepción en e l  p lante l  donde e l  
profesor  tenga e l  mayor  número de HSM,  dichas  HSM deben indicarse  en la  carga horar ia ;  y  
en e l  horar io del  docente deberán espec i f i ca rse  las  act iv idades  a  desarrol la r ,  mismas  que 
serán reportadas  por e l  docente a l  Director  de  P lante l ,  para  que es te  a  su vez ,  informe a 
Dirección Académica a l  f ina l  de l  Semestre  202 1B.  Debe cons iderar  para  ta l  e fecto e l  s igu iente  
cuadro y  lo  es tablecido  en los  L ineamientos  para la  apl i cación de las  Horas  de Forta lecimiento  
Académico (ANEXO D) .   

 
 

HORAS DE FORTALECIMIENTO ACADÉMICO   
DE ACUERDO A PLAZA DE JORNADA  

Categoría 
Jornada de ½ 

T iempo 
(20 HSM) 

Jornada de ¾ 
T iempo 

(30 HSM) 

Jornada de Tiempo 
Completo 
(40 HSM) 

Profesor Ti tular “A”  

5 HSM 8 HSM 15 HSM Profesor Ti tular “B”  

Profesor Ti tular “C”  

 

 

VI. ASIGNACIÓN DE HSM EVENTUALES DE ACUERDO A CATEGORÍAS 

(Propuestas en vacantes)  
 

1.  Consideraciones Importantes:   
 

1.1  Ident i f i car  a  docentes  que laboran en otros  p lante les ,  a  f in  de N O as ignar HSM que  
sobrepasen la  carga horar ia  permi t ida .  

1.2  Consul ta r  la  página of ic ia l  www.cobaq.net  en e l  módulo de P lazas  Act ivas  Docentes  y  
apoyarse con e l  Superv isor  Regional  y/o Di rección Académica.  

1.3  Respetar  l as  HSM de  docentes  CB/TF que  se lecc ionaron en Concurso de  Opos ic ión de 
convocator ias  de  la  USICAMM de 2020 y  anter iores ,  cons iderando e l  l i s tado de las  HSM 
no l iberadas  por jubi lac iones  o l i cencias .   
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1.4  En n ingún caso programar docentes  que excedan del  número de  HSM permit ido ya  sea 
por ca tegoría  o por turno .  

1.5  No proponer HSM de as ignaturas  con carácter  de eventual  o suplenc ia  a  docentes  que 
no cumplan con e l  perf i l  def in ido  en e l  Profes iograma de la  DGB y/o e l  COBAQ (para 
as ignaturas  propias) .   
 

1.6  El  docente de base o eventual ,  en caso de ser  propuesto para una as ignatura que no 
haya impart ido,  deberá ser  eva luado prev iamente  po r  la  Di rección de  Recursos  
Humanos .  Una vez que  haya acredi tado dichas  evaluaciones  se  podrá integrar  a  la 
Carga Horar ia .  

1.7  Se puede  proponer Personal  Adminis t rat ivo  del  COBAQ que  no cuente con 
nombramiento  de conf ianza ,  s iempre  y  cuando no exceda más  de 12 HSM,  por lo que 
éstas  deberán ser  en  contra  tu rno s in afectar  y  modi f i ca r  la  Jornada Labora l  
Adminis trat i va ,  además  de acredi ta r  e l  examen de conocimientos  apl i cado por la  
Dirección de Recursos  Humanos .  

1.8  No as ignar “horas  por múlt ip los ” .  

 
 

2.  Puesto Descripción 

2.1  Profesor Titular A,  B o C de t iempo completo.  
a)  Docentes  con Base .  
b)  Plaza de jornada  40 HSM.  
 

2.2  Profesor Titular A,  B o C de ¾ t iempo. 
a)   Docentes  con Base .  
b)   P laza de jornada 30 HSM y  hasta  9  HSM adic ionales :  

       

  Asignar e l  número de HSM base.  S í  es tas  son menos de 39 HSM se puede  proponer para 
cubr i r  HSM eventuales  o  de suplenc ia  de as ignaturas  que  pueda impart i r  de acuerdo con 
los  perf i l es  de f in idos  en e l  Profes iograma emit ido por la  DGB y/o e l  de Perf i l es  
Profes ionales  del  COBAQ, def in ido  para  as ignaturas  prop ias .  S in  exceder un máx imo de 
39 HSM en tota l .  

  Las  horas  que se  as ignen como eventua les  se rán a  contra  tu rno y  se  ind icarán en las  
horas  eventuales  o suplenc ias  según sea e l  caso.  

  Las  HSM as ignadas  en carácter  eventual  o sup lencia  se  ident i f i ca rán con la  Categor ía  
Profesor  As ignatura A.  

  Para EMSAD el  máximo número de HSM es  de acuerdo con e l  modelo A,  B o C.  
 

2.3  Profesor Titular A,  B o C de ½ t iempo. 
a)   Docentes  con Base .  

b)   P laza de Jornada 20  HSM y hasta  9  HSM adic ionales :  

 

  Asignar e l  número de HSM base ,  s i  és tas  son menos de 29 HSM,  se  puede prop oner para 
cubr i r  HSM eventuales  o  en sup lencia  de  as ignaturas  que pueda impart i r  de acuerdo con 
los  perf i les  profes ionales  de f in idos  en e l  P rofes iograma emi t ido por  la  DGB y/o del  
Profes iograma del  COBAQ, def in ido para as ignaturas  prop ias .  I dent i f icándose  con la  
Categoría  P rofesor  As ignatura “A” .  
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  Para as ignar le  entre  horas  base y  eventuales  más de  29  HSM.  L as  horas  adic ionales  
deberán ser  en contra  turno,  no podrán exceder en tota l  39 HSM y tendrán que  ser  
as ignaturas  dis t intas  a  la s  que le  fueron as ignadas  en e l  semest re  2020 B.  

  Para EMSAD el  máximo número de HSM es  de acuerdo con e l  modelo A,  B o C.  
 

2.4  Profesor de Asignatura A  
a)  Docentes  con Base .  
b)  Asignar e l  número de HSM de base .  S i  és tas  son menos de 39 HSM se puede proponer 

para  cubr i r  HSM eventuales  o en suplencia ,  de  as ignaturas  que  pueda  impart i r  de  
acuerdo con los  per f i le s  de f in idos  en e l  Profes iograma emi t ido por  la  DGB y/o de l  
Profes iograma del  COBAQ, def in ido para as ignaturas  propias .  S in exceder un máximo 
de 39  HSM.  

c)  Las  horas  que se  as ignen como eventuales  se  indicarán en las  horas  eventuales  o en 
suplencia  según sea e l  caso.  

d)  S i  e l  docente cuenta con  30 HSM en un turno,  las  horas  adic iona l es  deberán ser  en 
contra  tu rno s in exceder e l  máximo de 39 HSM.  (Para los  P lante les  que cuentan con 
un solo tu rno se  podrán as ignar hasta  32 HSM) .  

e)  Las  HSM as ignadas  en carácter  eventual  o suplenc ia  se  ident i f i ca rán con la  Categoría  
Profesor  As ignatura CB .  
 

2.5  Técnico Docente A.  
a)  Docentes  de base no t i tu lados .  No podrá incrementar  e l  número de HSM con respecto  

a  sus  horas  base .  

 

2.6  Profesor de asignatura CB,  CB/09, CB/89, CB 10, CB/TF.  
a)  Docentes  de  base o docente con HSM as ignadas  en concurso con resul tado favorable  

en Concurso de admis ión o ingreso.  

b)  Asignar e l  número de HSM de base  o  as ignadas  en concurso .  S i  és tas  son menos de  

39 HSM se puede proponer para cubr i r  HSM eventuales  o en suplencia  de as ignaturas  

que pueda impart i r ,  de acuerdo con los  perf i les  def in idos  en e l  profes iograma de la  

DGB y  para e l  caso de as ignaturas  de  formac ión para e l  t rabajo (excepto informát ica)  

e l  emi t ido por DAC,  s in exceder un máx imo de 39 HSM.  

c)  Las  horas  que se  as ignen como eventuales  se  indicarán en las  horas  eventuales  o en 

suplencia  según sea e l  caso.  

d)  Las  HSM as ignadas  en carácter  eventual  o suplenc ia  se  ident i f i ca rán con la  Categoría  

Profesor  As ignatura CB .  

e)  Para as ignar le  más de  30 HSM,  las  horas  ad ic ionales  deberán ser  en  contra  turno s in 

exceder e l  máx imo de 39 HSM.  (Para los  P lante les  que cuentan con un solo turno se  

podrán as ignar hasta  32  HSM) .  

NOTA:  Der ivado del  desarrol lo de procesos  en los  cuales  se  requ ieren HSM,  será  fact ib le  la 
modi f i cación de  las  Cargas  Horar ias  a  par t i r  de los  resu l tados .  
 

VII.  INDICACIONES GENERALES PARA LLENADO DE FORMATO DE 
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CARGAS HORARIAS. 
 

1 Tipo de Empleado.  
   BASE:  Docente con HSM base de as ignatura dentro del  s i stema COBAQ, s in  

importar  que no sea en el  mismo plantel .  

   REING: Docente con carácter de eventual  que ya haya estado en el  plantel  
propuesto.  (Docentes que no tengan HSM de Base de asignatura).  

   PRELA:   
  Docentes que selecc ionaron HSM consol idadas en el  Concurso de Admis ión 

2020 (hasta  que presenten y acrediten la evaluación pendiente por  la 
USICAMM).  

  Docentes que seleccionaron HSM de T iempo Fi jo.  
  Docentes  con resultado favorable en Concurso de Admisión en 2021 -2022 

que seleccionen HSM consol idadas,  eventuales y  t iempo f i jo.  
  ALTA:  Docentes  de nuevo Ingreso en e l  P lante l .   

 
2.  Perfi l  Profesional.  

 

Licencia tura o Ingenier ía  y  agregar s i  e l  docente t iene Maes tr ía ,  Doctorado.  
(ABREVIAN DO Lic . ,  Ing . ,  M.  en ______/ ,  Dr . )  de igual  forma agregar estudios  que 
just i f ique  la  as ignatura  que imparte ,  es te  dato  es  fundamental  ya  que  es  un dato  que se 
requiere  para la  generac ión de los  B loques .   
 
Nota :  P ara e fecto de la  e laboración de los  bloques ,  e l  perf i l  p rofes ional  que just i f ique la 
as ignatura  deberá colocarse en pr imer lugar en  los  espac ios  as ignados  para  e l  perf i l  
p rofes ional .  

 
3.  Asesorías Individuales.  

 

Número de horas  de asesor ías ,  se  especi f i ca  manualmente en e l  campo de HSM de 
asesor ías  Indiv iduales .  

 

 

 

 

 

4.  Categorías. 
          

  Profesor de As ignatura  CB/09  (CBI I I ) .  

  Profesor de As ignatura  CB/89 (CBI I I ) .  

  Profesor de As ignatura  CB/T .F . (CBI I I ) .  

  Profesor de As ignatura  “CB”  (CBI I I ) .  

  Técnico Docente “A”  (CBIV) .  

  Profesor de As ignatura  “A”  (CBIV) .  

  Profesor T i tu la r  “A” .  

  Profesor T i tu la r  “B” .  

  Profesor T i tu la r  “C”  

5.  Para las  HSM eventuales considerar las s iguientes categorías según sea el 
caso:  
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  Profesores  T i tu la r  “A” ,  “B”  y  “C” ,  se  cons iderarán las  HSM eventua les  como de  
As ignatura “A” .  
 

  Profesor As ignatura  A,  CB,  CB/89,  CB/09,  CB 10,  CB/T.F ,  se  cons iderarán las  HSM 
eventuales  como Profesor de As ignatura CB .  

Nota:  Derivado del  desarrol lo de procesos en los  cuales se requieren HSM, será 
fact ible la modi f icación de las Cargas Horarias a part i r  de los  resultados.   

                

VIII.  ASPECTOS A PUNTUALIZAR EN EL LLENADO DEL FORMATO DE 
LA CARGA HORARIA 2021B. 

 

 

  No.  Empleado :  Especi f i car  e l  número de Docente correcto (corroborar lo con P lazas  
Act ivas ) .  

  CURP :  Especi f i car  Clave única de Regis t ro de Población para los  docentes .  

  Apel l idos/As ignatura :  Espec i f i ca r  Apel l ido Paterno y  Materno del  Docente .  

  Nombre :  Espec i f i ca r  nombre(s )  de l  Docente .  

  Categoría/Horar io :  Especi f icar  l a  categoría  super ior  de l  Docente .   

  HSM/Base :  Especi f i ca  la s  HSM Base del  Docente  

  Fecha  de  Ingreso :  Fecha de Ingreso a l  COBAQ de  acuerdo con nombramiento,  en  caso 
de eventuales  se rá  la  fecha e n la  que in ic ia  e l  Semestre  2021 B o la  fecha en que se  
integre .  
 
 

  S indica l i zado :  Espec i f i ca r  s i  e l  docente es  s indica l izado o no .  

  HSM/Anter ior :  Especi f i ca r  e l  número de HSM que impart ió en e l  semest re  20 21A.  

  I SPD o USICAMM : Especi f icar  s i  e l  Docente Ingreso por e l  Proceso de Se lección para  la  
Admis ión en Educación Media  Super ior .  

  Año de ISPD o USICAMM : Especi f i ca r  e l  año en que Ingreso por e l  P roceso de Se lección 
para  la  Admis ión en Educación Media  Super ior .  

  Evaluado en Desempeño (Permanencia) :  Especi f icar  s i  e l  Docen te fue evaluado en su  
Desempeño.  

  Resul tado de Evaluación :  En caso de  que haya s ido Evaluado ident i f i ca r  los  resu l tados  
en e l  Dictamen Indiv idual  de Resul tados  del  Docente .  

  Discipl ina Evaluada :  Espec i f i ca r  en que fue  evaluado e l  Docente  en e l  Dic tamen 
Indiv idual  de Resu l tados .   

  Nombramiento(s ) :  Área  o as ignatura y  turno en la  que se  encuentra  bas i f i cado,  
ver i f i car lo con nombramiento.  

  Área:  Especi f i ca r  e l  campo disc ip l inar  a l  cual  le  corresponde la  as ignatura del  Docente .  

  Sus t i tuye a :  HSM en suplenc ia ,  se  l l enará s iempre y  cuando se  t rate  d e a lguna suplencia  
de L i cencia ,  pre - jub i lación o pre -pens ión,  se  espec i f i ca  número de t rabajador y  nombre 
del  Docente a l  que suple .    

  Jubi lación (que ya se  haya publ i cado en la  Sombra de Arteaga) ,  l i t ig io ,  defunción o 
renuncia .  As ignar  Ident i f icador ,  guion ( - )  número de traba jador y  nombre del  docente .  
Deberá  as ignarse todo en Ident i f icadores :          
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    J=Jubi lac ión  
      D= Defunción  
      L= L i t ig io  
    R=Renunc ia  

Ident i f icar  las HSM de Promoción y en Categoría  Individual  de la as ignatura ,  ya que 
estas  HSM son Profesor  Asignatura CB o Profesor Asignatura A,  según corresponda .  

 

• Colocar hasta el  f i nal  las HSM VACANTES especi f icando  de la  s iguiente manera:  

  T ipo :  Se  de f ine e l  t ipo de empleado que se  propone de acuerdo con e l  Apar tado VI I  en 
e l  punto 1 ,  en caso de que no exis ta  propues ta  se  de f ine Al ta .   

  No.  Empleado:  será  consecut ivo 1 ,  2 ,  3 ,  etc .  
  CURP :  Como es  un campo requer ido se  pondrá  la  CURP  de la  propues ta  o en caso  de 

que no ex is ta  propuesta ,  “ s in propues ta” .  
  Apel l idos :  se  especi f ica  consecut ivo  con e l  s igui ente formato ZV1,  ZV2,  e tc .  
  Nombre:  Se  especi f i ca  consecut ivo  1 ,  2 ,  3 ,  e tc .  
  Categoría :  Prof .  As ignatura CB.  
  S tatus  de la  Mater ia :  Vacante .  

IMPORTANTE:  Cons iderar todos los puntos anteriores para el  regist ro en los  
HORARIOS INDIVIDUALES.  

IX. CRONOGRAMA DE ELABORACIÓN Y REVISIÓN DE 

CARGAS HORARIAS. 
 

Actividad Responsable Fecha 

Elaborar  l a carga horar ia de acuerdo con  

los  l ineamientos establec idos por la  

Di recc ión Académica.  

Di rector de P lante l  
A part i r  del  9  de  

marzo de 2021 .  

Conclu i r  arch ivo e lect rónico de Carga 

Horar ia (OwnCloud) ,  Not i f icando la  

conclus ión del  proceso v ía e lectrónica al  

s igu iente  cor reo :  

gest ionest rateg ica@e.cobaq.edu.mx .  

Di rector de P lante l  
17 de marzo de 

2021.  

Rev is ión y  autor izac ión de Cargas  

Horar ias  que cumplan con los  

l ineamientos establec idos por la  D irecc ión 

Académica .  

Di rector de P lante l ,  

Supervi sor  Reg ional  y  

Di recc ión Académica.  

17 al  23 de  

marzo de 2021 .  

  

mailto:gestionestrategica@e.cobaq.edu.mx
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X.  ENTREGA DE CARGA HORARIA A DOCENTES DE BASE. 
 

E l  Di rector  de P lante l  y  EMSAD dará  a  conocer  a  los  docentes  su Carga  Horar ia  base ,  as í  
como las  HSM  eventua les  propuestas ;  a  más tardar  e l  25 de marzo del  año en curso .  
Informando que las  ú l t imas  podrán ser  modi f icadas  una vez a tendido s  los  Procesos  de  
Cambios  de P lante l  de  Adscr ipc ión e  Incremento de HSM adic iona les  (En caso de  
rea l i za rse  és tos) .  

 

 
 
 

XI.  ENTREGA DE LA CARGA HORARIA A REPRESENTANTE SINDICAL.  

 
1.1  Entregar C arga Horar ia  a l  De legado S indica l  e l  día  25 de  marzo  y  env iar  e l  acuse  de 

rec ib ido a l  correo de gest iones tra tegica@e.cobaq.edu.mx ,  a  más tardar e l  día  26 de 
marzo del  2021 .  (Se  anexa formato) .   

1 .2  Recibi r  observac iones  por Parte  del  Delegado s indica l  a  más tardar e l  27 de abr i l  de 
2021 y  enviar  copia  a l  cor reo de ges t iones tra teg ica@e.cobaq .edu.mx .  

1 .3  El  Di rector  de  plante l  a tenderá  las  observaciones  dando respues ta  a l  De legado S indica l ,  
indicando s i  procede o no la  so l i c i tud jus t i f icando dicha respues ta  a  más tardar e l  30 de 
abr i l  de l  año en curso .  

1 .4  La respuesta  deberá estar  f i rmada por e l  Di rector  del  P lante l  y  e l  Delegado S indica l ,  
ent regar  o f i c io  en  e l  depar tamento  de Gest ión Est ratégica  de la  Dirección Académica a  
más tardar 3  de mayo del  año en curso  ( formato anexo) .  

 

 

XII.  CAMBIOS EN LA CARGA HORARIA UNA VEZ QUE SE HA 
AUTORIZADO 

 
Una vez f i rmada la  Carga Horaria  el  Director del  Plantel  y  EMSAD deberá sol ic i tar  la 
autorización de modi f icaciones  a  la  misma,  por medio de correo elect rónico en el  
FORMATO ANEXO, a l  correo gestionestrategica@e.cobaq.edu.mx.  

 
 

XIII.  PRODUCTOS DE LA CARGA HORARIA 
 

Autor i zada la  Carga Horar ia ,  es  responsabi l id ad del  Di rector  del  P lante l ,  emit i r  y  dar  
seguimiento a  la  información  en los  formatos  preestab lec idos  por la  Di rección de Recursos  
Humanos y/o  Di rección Académic a en los  Formatos  de HSM vacantes  y  los  di fe rentes 
B loques ,  éstos  deberán ent regarse a  la  D irección Académica en e l  Departamento d e Gest ión 
Est ratégica con f i rma de l  Di rector  y  se l lo  de l  P lante l  o  EMSAD.  
 

1.  HSM Vacantes :  Se  indican las  HSM vacantes  con o s in propues ta  para la  publ icac ión de  
la  Convocator ia  para e l  Proceso de Se lecc ión para la  Admis ión en Educación Media  
Super ior ,  es  responsabi l idad del  D irector  del  P lante l ,  de f in i r  s i  los  grupos son 
CONSOLIDADOS (C)  ó  NO CONSOLIDADO S (NC) ,  ya  que  será  lo que se  mostrará  en e l  

mailto:gestionestrategica@e.cobaq.edu.mx
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Evento Públ ico de as ignación .  
 

2.  Bloque A:  En e l  que se  indican las  HSM que  se  tomaron en concurso 2020 -2021 y  se  
as ignaron como HSM CONSOLIDADAS  (Real i za r  un bloque por docente ,  de manera 
indiv idual ) .  
 

3.  Bloque B :  En e l  que se  indican las  HSM eventuales  que se  as ignan a  los  docentes  de 

base .  

 

4.  Bloque C:  En e l  que se  ind ican las  HSM en suplencia  (L i cenc ia  o P re jubi lación) ,  que 
fueron as ignadas  a  los  d ocentes  que  part ic iparon en e l  P roceso de  Se lección para la  
Admis ión en Educación Media  Super ior ,  en e l  c i c lo escola r  2020 -2021  o anter iores ;  
( Indiv idual  para cada docente) ,  que no se  hayan l iberado en la  “Sombra  de Ar teaga” .  

 

5.  Bloque D:  En e l  que se  indican las  HSM eventuales  que se  as ignan a  los  docentes  
eventuales  ( Indiv idual  para cada docente ) .  

 

6.  Boque I :  En e l  que  se  ind ican las  HSM eventua les  que se  as ignan a  los  docentes  de  
base y/o eventuales ,  que cubren a lguna incapac idad ( Indiv idual  para cada docente ) .  

NOTA:  EN TODOS LOS BLOQUES SE DEBE REVISAR QUE EL NOMBRE Y PERFIL 
PROFESIONAL SEAN VISIBLES EN SU TOTALIDAD,  SI  NO ES ASÍ ,  SOLICITAR APOYO AL 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN ESTRATÉGICA.  

 

7.  Horar ios  de  docentes  de Base y  Eventuales ,  deberán e laborarse  en formato of ic ia l  en 3 
tantos  or ig inales :  

 

  Un tanto para e l  t rabajador .  

  Un tanto para e l  expediente del  P lante l .  

  Un tanto para la  Di rección de Recursos  Humanos .  
 
 
 
 

 
  IMPORTANTE:  cada uno con f i rma del  t rabajador  y fecha de recibido,  nombre,  

f i rma del  Di rector  y  sel lo correspondiente  del  Plantel .  

En cumpl imento al  Convenio Laboral  201 9,  los horar ios  se  deberán entregar  a  
más tardar la pr imera quincena de jul io,  únicamente a docentes de base . 

8 .  Horarios de Vacantes ,  deberán elaborarse en formato ofic ial  c on fecha,  nombre,  

sel lo  del  Plantel  y  f i rma del  D i rector  del  Plantel ,  considerando que será el  

horario que se muestra en la as ignación del  evento públ ico de la USICAMM, las 
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HSM vacantes serán por campos discipl inar.  

 

Al  conclui r  con la entrega de los horarios a los docentes,  d eberán integrar a la 

carpeta de Cargas Horarias 2 021B que se encuentra en OwnCloud,  los horarios  

f i rmados de recibido por  los  docentes  (escaneados) .  Estos  deberán a lmacenarse por 

número de empleado.   

 
Cualquier s ituación no prevista en el  presente l ineamiento,  será definida por 

la Dirección Académica.  


