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I. ACTIVIDADES PREVIAS A LA ELABORACIÓN DE LA CARGA
HORARIA:

l. Contar con lnsumos para la elabo¡ación de la Carga Hotaria.

a) Proyección de grupos autorizados por la Direcc¡ón de Planeación
Programación v Presupuesto, (ANEXO A). Cualqu¡er modif¡cación, sol¡citar
autorización a la Dir. de Planeación Programación y Presupuesto (contar con
documento of ¡cial).

h)

Contar con Microsoft Office 2O13.

Mapa curricular del COBAO (ANEXO B).

Perf iles profesionales de la DGB (PROFESIOGRAMA) y perf iles para
Formac¡ón para el Trabajo, (ANEXO C).

Nombramiento de las HSM base y perf¡l profesional de cada docente (TÍtulos
profesionales).

Relac¡ón de Docentes con Plaza de Jornada.

Relación de Docentes con Categoría Profesor de Asignatura A, CB, CBlTF,
CB/FU y CB/FY .

L¡neam¡entos para la aplicación de horas de fortalecimiento académico
(ANEXO D).

Formato para elaborar carga horaria y horarios docentes ANEXO en DRIVE.

Lineamientos para la Elaboración de horarios en planteles escolarizados y
centros EMSaD (AN EXO E).

k) Acceso al módulo de Plazas Activas Docentes en la pág¡na oficial,
www.cobaq.net (en caso de no contar con usuar¡o y contraseña, solicitarla
a la Of icina de Nóminas).

I) Porcentaje de Aprobac¡ón 2017 B, hasta evaluac¡ón f¡nal (Reg¡stro y Control
Escolar).

m) Relación de Docentes ldóneos (ANEXO F).

n) Relación de Docentes que seleccionaron Tiempo Fijo. (ANEXO G).

t

e)

b)

C)

d)

f)

s)

¡)

i)
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I t. CONSIDERACIONES PARA LA AS!GNACIóN DE HSM DE BASE:

respetar de acuerdo a:l. Para la asignacióo de HSl.l a cada docente,

1.1 Nombramiento(s) de base de cada docente.

a) Número de HSM base.
b) Área de conocimiento, campo disciplinar y/o asignaturas

correspondientes.
c) Turno de acuerdo al nombramtento.
d) Perfiles Profesionales de la DGB (Profesiograma) y Perfiles

Profesionales de formación para el trabajo (ANEXO C).
e) HSM de la asignatura, así como turno que ganaron los docentes con

categoría CB/FV, CB/FU, CB/rF y CB/89.
f) No programar más de 3 asignaturas distintas por profesor aún y

cuando éste se encuentre la bora ndo en más de un plantel. Salvo que
sean del área de formación para el trabajo. (No apl¡ca para EMSAD).

1.2 Verificar con D¡rección Académica.

c)

No podrá considerarse a los candidatos que hayan participado en los
procesos de eva luación de Edu cación Básica o Media Su perior que
hayan obtenido resultados expresados en térm¡nos de "No lDÓNEO"
(Ver¡ficar constancia de idoneidad ).
En el caso del personal de base que haya participado en el concurso
de lngreso al Servicio Profesional Docente y obten¡do resultado de
"NO lDÓNEO", no se le asignarán HSM adicionales.
No se asignarán HSM adicionales a los Docentes que hayan obtenido
resu ltado expresado en término'INSUFICIENTE", en la Eva luación de
Desempeño (Permanencia).
Programar a los docentes con categoría CB/FV. CB/FU, CB/TF, de
acuerdo a Ia d¡sciplina y turno que seleccionaron en el proceso de
asignación de HSM.

1.3 Plazas Activas.

a) Revisar que el docente no esté en más de 2 p la nte les,
y/o eve ntu a les,

t

a)

b)

d)
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2. Para la as¡gnac¡ón de HSM BASE en EMSAD, respetar de acuerdo a:

2.1 Modelo A:24 HSM Autor¡zadas.
2.2 Modelo B: 28 HSM Autorizadas.
2.3 Modelo C: 32 HSM Autor¡zadas.

III. TIPOS DE HSftI EYENTUALES:

1. HSM VACANTES: Horas que surgen por grupos de nueva creación y las
generadas por: renunc¡as, camb¡os de plantel, defunción, jubilación,
lit¡g¡o o rec¡sión de contrato.

2. HSM SUPLENCIA: Son aquellas gue se der¡van de licencias con goce o
s¡n goce de sueldo por: gravidez, comisión, ¡ncapac¡dad médica y,/o
prejubilación.

IV. ASIGNAC¡óN DE HORAS EVENTUALES:
(No consiCeradas para en,.tiar a Concurso de Oposición en la Educación Media
Superior Ciclo 2Ol8-2O19).

A los Profesores de base, se les podrá asignar hasta dos grupos eventuales,
siempre y cuando no se cuente con más de dos grupos de la misma
asignatura.

Se considerará Plateles y Extensiones lndependientes.

1. Considerar para su as¡gnación a los Docentes Propuestos, lo
siguiente:

En pr¡mer lugar, a docentes del plantel que presentaron Evaluación de
Desempeño ( perma ne ncia ) y que hayan obtenido grupo de desempeño de al
menos Suficiente y por puntuación obtenida; se dará prioridad al docente
que solic¡te la asignatura de la disciplina en la que fue evaluado.

En segundo lugar, a docentes de otro plantel que lo soliciten por escrito y
que hayan presentado Evalu ación de Desempeño ( pe rma nenc ia ) ha biendo
obtenido un nivel de desempeño de al menos Suf¡c¡ente y por puntuación
obtenida; se dará prioridad al docente que solrcite de la disciplina en la que
fue eva Iuado.

t
aa¡inñ

En tercer lugar, a docentes que fueron evaluados en su Dese pen
(permanencia) y que obtuvieron un nivel de desempeño de al 'meno

acordSuficiente y por puntuac¡ón obtenida, que solicite de una as¡gnatur
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a su perfil profesional distinto a las asignaturas de la disciplina en la que
fueron evaluados, se dará prioridad a los docentes del propio plantel.

En cuarto lugar, a docentes con nombramiento definitivo del plantel, que
no han presentado evaluación de Desempeño considerando su antigúedad
en el coBAo.

En qu¡nto lugar, a docentes con nombramiento def¡nitivo de otro plantel
que lo solic¡ten por escrito, que no hayan presentado evaluación de
Desempeño considerando su antigüedad en el COBAa.

En Sexto lugar, a los docentes que resultaron lDÓNEOS del Concurso de
Oposición de lngreso al Servicio Profesional Docente, se dará prioridad a los
participantes de la generación 2O18-2O.19, en la discipl¡na en la que fueron
evaluados y en orden de p relac ión.

Todos los puntos anter¡ores aplicarán, s¡empre y cuando:

Cuente con TÍtulo profesion a l.

Cubra con el perfil profesional establecido por la DGB.
En caso de no haber impartido Ia as¡gnatura, acred¡tar el examen de
conocim¡entos aplicado por la Dirección de Recursos Humanos.
No exceda tres as¡gnaturas dist¡ntas por profesor, aún y cuando éste se
encuentre laborando en más de un plantel, salvo que sean del área de
Formación para el Trabajo. (No apl¡ca para EMSAD), así como el número
de HSM permitido, de acuerdo a la categoría del docente.
El promedro del porcentaje de aprobación de las signaturas que imparte
sea igual o super¡or al 7 Oo/o en el semest re 20178.
No haber sido acreedor a ningún t¡po de sanción administrat¡va n¡
laboral en el año 2017 y a la fecha de la propuesta. (Validada por la
Dirección de Recursos H u ma nos).
Contar con Planeación Académica valtdada por el Director o
Subdirector del Plantel, de las asignaturas que impartió en el Semestre
2 O18A, en los formatos esta blec¡dos por DAC.

r' Tener un record del 90% mínimo de asistencia durante el semestre
2018A.

r' Reporte de actividades desarrolladas en las HSM de
Académico, durante el semestre 2018A, validado por
Plantel.

Fortalecimie

t

el Direct del
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Nota: En caso de que se hayan asignado HSM a docentes que no cumplan
con estos lineam¡entos, esfas deberán ser canceladas por el Director del
Plantel o EMSAD.

Y. ASIGNACIóN DE HSM DE FORTALECIMIENTO ACADÉMtCO:

Las Horas de Fortalecimiento Académ¡co, deben aplicarse sin excepción
en el plantel donde el profesor tenga el mayor número de HSM, d¡chas
HSM deben indrcarse en la carga horaria; y en el horario del docente
deberán especif¡carse las actividades a desarrollar, mismas que serán
reportadas al Director de Plantel, para que este a su vez lnforme a
Dirección Académica, al final del Semestre 2O'188. Cons¡derar para tal
efecto el siguiente cuad ro y Io establecido en los L inea m ientos pa ra la
aplicación de las Horas de Fortalecimiento Académico (ANEXO F).

&
;ffi

ProÍesor Ti¿ular "A"

Prolesor Titular 'B'
P rofesor Titular "C"

5 HSM 8 HSM 15 HSM

VI. ASIGNAC¡óN DE HSM DE ACUERDO A CATEGORÍAS:

l. Consideraciones lmporta ntes:

1.1 Ident¡ficar a docentes que laboran en otros planteles a fin de no
asignar HSM que sobrepasen la carga horarra permitida.

1.2 Consultar la página oficial www.cobaq.net, en el módulo de plazas
Activas Docentes y apoyarse con el Supervisor o Coordinador
Regional.

1.3 A los Profesores de base, se les podrá asignar hasta dos
eventuales, siempre y cuando no se cuente con más de dos
de la misma asignatura. (considerado para su asignac¡ón
tv).

1.4 En ningún caso programar docentes que excedan del
permitido.

grup
grlpos

NU
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1.5 No proponer HSM de asignaturas con carácter de eventual o suplencia
a docentes que no cumplan con el perfil requerido por la DGB y pa ra
asignaturas de formación para el trabajo emitido por la DAC.

'1.6 Los docentes de base o eventuales, en caso de ser propuestos pa ra
una asignatura que no haya impartido, deberán ser evaluados
prev ia mente por la Direcc ión de Recursos H u manos, una vez que haya
acreditado dichas evaluac¡ones se podrá integrar a la Carga Horaria.

1.7 Se puede proponer Personal Adm¡nistrativo del COBAA que no
cuente con nombram¡ento de confianza, siempre y cuando no
exceda más de 12 HSM, por lo que éstas deberán ser en contra turno
sin afectar y modificar la Jornada Laboral Administrativa.

1.8 No asignar "horas por m últiplos".

2. Puesto Descripc ión:

2..l Profesor Titular A, B o C de tiempo completo.
a) Docentes con Base.
b) Plaza de jornada 40 HSM.

2.2 Profesor Titular A, B o C de 3/+ tiempo.
a) Docentes con Base.
b) Plaza de jornad a 30 HSM y hasta 9 HSM ad iciona les:
. Asignar el número de HSM de base. Sí estas son menos de 39 HSM

se puede proponer para cubrir HSM eventuales o de su plencia, de
as¡gnaturas que pueda impartir de acuerdo a los perf¡les definidos
en el Profesiograma emitido por la DGB y para el caso de
as¡gnaturas de formación para el trabajo (excepto informática)
em¡tido por DAC, sin exceder un máximo de 39 HSM.

o Las horas que se asignen como eventuales serán a contra turno y
se indicarán en las horas eventuales o suplencias según sea el
caso.

. Para EMSAD el máximo número de HSM
A,BoC.

es de acuerdo al modelo

tCOLEGIO DE
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2.3 Profesor T¡tular A, B o C de % tiempo.
a) Docentes con Base
b) P laza de Jornada 20 HSM y hasta 19 HSM adicionales
¡ Asignar el número de HSM base. Si son menos de 29 HSM se puede

proponer para cubrir HSM eventuales o en suplencia, de
asignaturas de acuerdo a los perfiles definidos en el
profesiograma de la DGB y para as¡gnaturas de formación para el
traba1o (excepto informética) emitido por DAC, sin exceder un
máximo de 29 H SM.

¡ Las horas que se asignen como eventuales, se indicarán en las
horas eventuales o en suplencra según sea el caso.

o Para asignarle más de 29 HSM, las horas ad¡c¡onales deberán ser
en carácter de suplencia y a contra turno sin exceder el máximo
de 39 HSM.

. Para EMSAD el máximo número de HSM es de acuerdo al modelo
A,BoC.

2.4 Profesor de Asignatura A
a) Docentes con Base.
b) Asignar el número de HSM de base. Si éstas son menos de 39 HSM

se puede proponer para cubrir HSM eventuales o en suplencia, de
asignaturas que pueda impartir de acuerdo a los perfiles definidos
en el profesiograma de la DGB y para el caso de asignaturas de
formación para el trabajo (excepto informática) el emitido por
DAC, sin exceder un máximo de 39 HSM.

c) Las horas que se asignen como eventuales se tndicarán en las
horas eventuales o en suplencia según sea el caso.

d) Para asignarle más de 3O HSM, las horas adicionales deberán ser
en contra turno sin exceder el máximo de 39 HSM.

2.5 Técnico Docente A.
a) Docentes de base no titulados.
b) No podrá ¡ncrementar el número de HSM con respecto a sus horas

base, aun cuando éstas fueran con carácter de eventual o
suplencia.

t
ffi
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2.6 Profesor de as¡gnatura CB, CB/FV, CB,/FU, CB,/89, CB,/TF, CB,/NC.
a) Docentes de base y eventuales de nuevo ingreso o reingreso.
b) Asignar el número de HSM de base. Si ésta s son menos de 39 HSM

. se puede proponer para cubrir HSM eventuales o en suplencia de
asignaturas que pueda impartir de acuerdo a los perfiles definidos
en el profesiograma de la DGB y para el caso de asignaturas de
formación para el trabajo (excepto informática) el em¡tido por
DAC, sin exceder un máximo de 39 HSM.

c) Las horas que se asignen como eventuales se rndicarán en las
horas eventuales o en suplencia según sea el ca so.

d) Pa ra as¡gnarle más de 3O HSM, las horas adicionales deberán ser
en contra turno sin exceder el máximo de 39 HSM.

VII- INDICACIONES GENERALES PARA LLENADO DE FORMATO DE
CARGAS HORARIAS:

I Tipo de Empleado.
1.1 BASE: Docente que esté bas¡f¡cado con HSM de asignatura

dentro del sistema COBAO, sin ¡mportar que no sea en el m¡smo
plantel.

1.2 REING: Docente con carácter de eventual que ya haya estado en
el plantel propuesto. (Docentes que no tengan HSM de Base de
as¡gnatura).

1.3 PRELA: Docenfes idóneos del Concurso de lngreso al SPD 2OlB-
2019.

1.4 CB/89: Docentes que seleccionaron HSM consol¡dadas en el
Concurso de lngreso 2OlB-2O19.

1.5 Alta: Docentes de nuevo lngreso en el Plantel.

2. Perf il Profesional.
2.1 L¡cenc¡atura o lngen¡ería y agregar s¡ el docente tiene Maestría,

Doctorado. (ABREVIANDO LIC., lNG., M. en ______/, DR.) de
igual forma agregar estudios que just¡f¡que la asignatura
¡mparte.

tCOLEGIO DE
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3. Asesorías lnd ividuales.
3.1 Número de horas de asesor/as.

4. Categoría.

4.1

4.2

4.3 Técnico Docente "A".

4.4 Profesor de Asignatura "A'

4.5 Profesor Titular "A"

4.6 Profesor T¡tular "B"

4.7 Profesor T¡tular "C"

Categorías docentes con resultado ldóneo
Profesor de As¡gnatura CB (CB,/FV) (Docentes que lngresaron
por Convocatoria de ISPD 2O15-2016, y seleccionaron HSM
Consolidadas).
Profesor de Asignatura CB/FV (Docentes que lngresaron por
Convocatoria de ISPD 2016-2017, y seleccionaron HSM
Consolidadas).
Profesor de Asignatura CB/FU (Docentes que lngresaron por
Convocatoria de ISPD 2017-2018, y seleccronaron HSM
Consolidadas).
Profesor de Asignatura CB/89 (Docentes que lngresaron por
Convocatoria de ISPD 2O1A-2O19, y seleccionaron HSM
Consolidadas).
Profesor de As¡gnatura CA/TF (Docentes que lngresaron por
Convocatoria ISPD y selecc¡onaron HSM de Suplencia).
Profesor de Asjgnatura CB,/NC (Docentes que lngresaron por
Convocatoria ISPD 2018-2O19 y seleccionaron HSM No
Consolidadas).

Profesor de Asig natu ra "CB'.

COLEGIO DE
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Para las HSM eventuales considerar las s¡gu¡entes categorías
segÚn sea el caso:

Profesores T¡tular "A", "8" y "C", se considerarán las HSM
eventuales como de Asignatura "A".

ASPECTOS A PUNTUALIZAR EN EL LLENADO DEL FORTIATO DE
LA CARGA HORARIA 2OI8B:

IIrI

t
5.

5.1

5.2 Profesor As ¡g na tu ra A,
CB/NC, se con s ¡de ra rá n
As ¡g na tu ra CB.

CB, CB/FV, CB,/FU, CB/89, CB,/TF Y
las HSM eventuales como Profesor de

Jubilac¡ón,
litig¡o, defunción Observaciones

o renuncia

Nombram¡ento
(s) Asignatura Sustituye a

Ordenar alfabéticamente por apellido los reg¡stros c
¡n ¡c iando con a pellido paterno, materno y nom b res.

Colocar hasta el final las HSM VACANTES y espec¡ficar e
cuando se proponga un doce nte.

bserva

entes

Átea o
as¡gnatwo

en lo que se
encuenllq
basilicodo

Escrit ¡r discipl¡nas
o ot¡gnoluaos a

imp6rt¡¡, Irs
ac'iv¡dadee

paraqscolarts
cültur¿les y

depórü'vas, ¿sí
como l¿s

sclivüade. de
fon¡hcimieño

acádémko !€gú¡
33a cl ga3o.

nombre del

(deberá
asignarse todo

mayúsculas)-

As¡qnar:
rcientificador,

suion (-)
número de

trabaiador y

ldeenttfic¿dores:

Ye llcat con
nombrcmle

nto (s).

Púnto 5
Asignaclon de

Hotas de
Fort{lecim¡e¡to

A6rdánico.

t

D,. D.fur,:,ion
L. LrliSio

EJemp¡oi J-atl
RIVERA CABUIO
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IMPORTANTE: Considerar todos los puntos de este cuadro para su reg¡stro
en los HORARIOS INDIVIDUALES de cada docente.

2 CRONOGRA}IA DE ELABORACIÓN Y REVISIÓN DE CARGAS
HORARIAS:

&

16
MARZO

Previo a
la

Valldacló
n pof
DAC,

Fecha
límlte
23 de
lrlarzo

Elaborar la carga horaria de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Dirección Académica.

Director de Plantel.

Revisar que cada una de las cargas horarias cumplan con
los lineamientos establecidos por la Dirección Académlca.

Director de Plantel y Superv¡sor y/o Coordinador Regional.

Conclu¡r archivo electrónrco de carga horaria (drive)
revisada por el Supervisor y/o Coordinador Regional y
notjficar conclusión del proceso vía electrónica al siguiente
correo: Eestionestratesica@e.cobao.edu.mx

D¡rector de Plantel.

-15COBAG¡
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3 V¡STO BUENO A DOCENTES DE BASE Y TF:
El Director de Plantel y EMSAD dará a conocer su Carga Horaria
propuesta a los docentes de base y de Tiempo Fijo. (Relación de
docentes con f irma de enterado).

4 ENTREGA A
HORARIA:

REPRESENTANTE SIND¡CAL DE LA CARGA

En cumplimiento a lo dispuesto en la Cláusula B del Convenio Laboral
signado el 06 de enero del 2O18, en relación a la cláusula Decima del
Convenio Laboral del 2O18, se proporcionará copia simple de la misma
al representante sindical del plantel, junto con oficio de entrega. y
envtara copia de acuse de recibido al correo
oestionestrateoica@e.cobao.edu.mx a más tardar el día 2 de mayo de
2O18. (Se anexa formato).

5 CAüBIOS EN LA CARGA HORARIA UNA VEZ OUE ESTA SE HA
AUTORIZADO:

1. Una vez firmada la Carga Horaria el Director del Plantel y EMSAD
deberá solicitar la autorización de modifrcaciones a la misma, por
medio de correo electrónico en el FORMATO ANEXO, al correo
oestionestrateoica@e.cobao.edu.mx, en caso de ser autorizados, los
ajustes se realizarán en dicho departamento.

6 PRODUCTOS DE CARGA HORARIA:

Autorizada la Carga Horaria es responsabilidad del Director, em¡tir los
documentos en los formatos preestablecidos, por la Dirección de
Recursos Humanos y/o Dirección Académica. a partir de:

l. Formatos de HSM vacantes y los diferentes Bloques, deberán
entregarse a Ia Dirección Académrca en el Departamento de Gestión
Estratégica con firma del Director del plantel o EMSaD.

Prejubilac¡ón), que fueron asignadas a los docentes que p ciparo
en el Concurso de lngreso al Servicio profesional Oocgn{e, el cillo
escolar 2014-2015, 2O15-2O16,2O16-2Oj7 y 2OjZ -2O1€.
Bloque D: En el que se indican las HSM eventuales/qre se d§i

$
-=ñ6

2.

3.
los docentes de base y/o eventuales.

nan a

COLEGIO DE
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Horar¡os de docentes de Base y Eventuales, deberán elaborarse
fo rmato of ic ia I en 3 ta ntos orig ¡n a le s:

4.1 Un tanto para el trabajador.
4.2 Un tanto para el expediente del Plantel.
4.3 Un tanto para la Direccrón de Recursos Humanos.

lmportante: cada uno con fecha de recibido, nombre, firma del
director, firma del trabajador y sello correspondiente.

En cumplrmento al Convenio Laboral 2O'13, los horarios se deberán
entregar a más tardar la primera quincena de julio.

Horario de Vacantes, deberán elaborarse en formato oficial con fecha,
nombre, sello del Plantel y firma del director, considerando que será
el horario que se muestra en la asignación del evento público de ISPD.

Deberán integran a la carpeta de Cargas Horar¡as 2O188 los horarios
firmados por lo docentes (escaneados).

t
affi

en4.

5.

6.

7.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Enviar lnsumos para
Carga Horaria 2018 B.

Dirección
Académica 16 marzo del 2O18

Elaborar Carga Horaria
de acuerdo a los
lineamientos.

Director del
Plantel 16 marzo del 2C-18

Concluir Carga Horaria
en drive y notificar.

Director del
Plantel

Fecha límite: 23 marzo del
2018

Revisión de Carga
Horaria

Dirección
Académica,
Su pervisor

Regional y/o
Coordinador

Regional

Región Jalpan: .16 de abril del
2018.
Región Cadereyta:17 de abril
del 2O18.
Región San Juan del Río: 1B

de abril del 20]8.
Región Guerétaro: l9 de abril
del 20'18.

Dar a conocer CH2OISB
a docentes de Base y
TF.

Director de Plantel
Entregar listado firmado
con Vo.Bo., a más tardar el
24 de abril del 2O18.

Entregar CH2018B
validada al Delegado
Sindical.

Director del
Pl antel

A más tardar el 2-Mayo-
2018.

Notif icar observaciones
por parte del Delegado
Sindical.

Director del
Plantel

A más tardar el 17 de Mayo
de 2018.

Entrega de Bloques
DtOl y CtOl. Director de Plantel A más tardar 27 de iunio del

2o-18.
Entrega de Horarios
HSM Vacantes. Director de Plantel A más tardar 5 de Julio del

20-18.
Entrega de Horarios a
Docentes de base Director de Plantel A más tardar la primera

quincena de ¡ulio del 2Ot8.
Asignación de HSM a
docentes ldóneos del
SPD.

Dirección
Académica. 11,12 y 13 de julio del 2O't8.

Presentación de los
docentes a plantel. Docente y Director 16 de julio del 2O18.

Entrega de Bloques
Dt o2 Director de Plantel 17 y 18 ae iuyt álznorc. 
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