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CONCEPTOS DE CONTROL INTERNO. 
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CAPÍTULO II. 

INTRODUCCÓN AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

INTRODUCCIÓN. 
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�

#�� 
������ 	
� )��!������ �� )���
	�
�
����� 	
� ��� ,��
������ ���	�
���� 	
� 8+��

/���
���	�	7� ��
�
�	
� ��
����� ���� �
��
� 	
� ���
������ ��
� �����
�
��� ��

������������� ���� 

������ ��� ����������� 
�� 
�����
�
�� ���� ���!������� ���
��� ��

���
�
�
����������
��	
���������	
� ����������	�	
��������
��������
������!������	
�

���,��
����������� ��������
�����
�����
��	������� ����
������ ���!	�������
�����������

	
�������
�����	�	����
����	
���������������"�

+������
��������
��
������
��������
��
�
�������������������
��
�3�

�� )�
�
���������������������
����	
����,��
���������	�
���"�

�� >��������� ��� ��	�������
� ���
��������	
�� �
������� 	
���
��� ����
�����

��
��
����
�
��������
����	��
�����"�

�� =��
������������������������������	��
���
�������	
�8+��/���
���	�	7�

�� >���������
�� �����	
��� ��
����������
�����������������������"�

�� ����
�
�� 
�� ��	
�� ��������������� ���	�����	�� 
�� ��� 
�
�������

����
����	
������!�
�����������������
�"�



33 
 

�� +������ ���� ��
������� ����

�����	�� �� ��������	�� ���� ���
� 
�� ����

���!������������
	�
�
��������
��	��"�

�� ������� �� ��� ����
�������� ��������������� ��� 	��
������ ��� 
���
��

	

������	
��
�	���������
����
���"�

�� *
����������

�������������"�

�� �����������
���������
�����������	
������������

�� #���
�
�������������� ����
�


�����	
� ���,��
���������
�������

����

����������"�

LOCALIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN ACADÉMICA EN EL ORGANIGRAMA. 
+�� ,��
������ ���	�
���� 	
� �������
�� ����
���	�	�� 	
�
� �����
���
� 
2�����
��

���
�������
������� ����������
���	
� ���������	�	������������
�	
�
��
�������������

���������
�����
���	����
��
��
�
����
����
����	��������
� �
����������
������
����

��	����� 
������� �
�������
�����
��
��	
�	��
����
�	
����
	����������
����
��
����


�� ������	��� ���� ���� 	��
�����
�� 	
� ��� ,��
������ .
�
���� �� 4
����!��� ���� ���

 �����	�	�	
�� �
�
�� ����	�	�
	�������� �� ����� ��
�� �����
�
��	�	
��	
�
	��������

	
�����
�����
����"�

)�����������������
�������
��
���
�
���
�
����������
��
�
��
���
���������	
���	���

�� ��	�� ���� 	
� ���� 
�


����� �� �
������� 	
� ��������

��
� ��	��� ���� ���	�	
��

�	
�������������	
�����������������������
��
��
�
�����������������������	�	��
��	
����

���������	
��
��	
��������
��������������	
�
	�����������
����"�

#����������
��
� ������
�������
���������������
��	
�8+��/���
���	�	7�
��
�������

��	

��� �	
��� ����� �� ��� ,��
������ ���	�
����� ��
�� 
�� ��� ����� 
� ����

��� 
��


� �
���������
��
��������"�

� �



34 
 

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�������	
���
��

��

OBJETIVOS DE LA DIRECCIÓN ACADÉMICA. 
$�
�� ��
� 
�� 
��� �
�������
� ��� ��� 
�� ��
� ������ ����� �������
�� *����������� 	
�

�������
���
�������	
��������
��
������	��
���
�
����
���������������
�������
�����
��

����
�������
����������	��	
��
����
�
���
����������
��

�����
�	
�
����
�����
��

����
���	����
���

��
�	
�
�
���	�������������������
���	�������	������	
�����

���
�����
�� ��
� ��� ��
��� 
�� �������� ��
����� 
� ���
� ��� 
�
��!�� 	������ 
�� 
��

���������������������������
������	
�������������������������������
���������
�������"�

#�� ���� ������������ 
	��������� ��
�� ��� ��
� 
���
��� 
�� 
��
� �������� ��������	���

��
������
�	
�
� �
�
����
��������
�����
������� ����
�����
������� �
����������� ����

��
� �
� ��
���� ����� 
�� ������ 	
� ���� 

���� �������������
��� �� 	
��	�� ��� ������ 
��

���
�����	
�8+��/���
���	�	7��
������
��
���������

��
�
��
��
��
�����
�����	
����

,��
������ ���	�
���� �� ���� ������� �����
��� 
���� 
� ���	�� �� 	�����	�� ������ ���

��
������������
�����	
�����
���	����
�"�

RECTORÍA 

DIRECCIÓN 

CONSEJO 

TÉCNICO 

Dirección 

Académica 

Dirección 

Administrativa 

Dirección de 

Planeación 

Dirección de 

Vinculación 

CONSEJO DE 

POSTGRADO 



35 
 

#�� ���
����� 	
� ��� ,��
������ ���	�
���� 	
� 8+�� /���
���	�	7�� � 
�� 
�� �����
��
3�

,��
���� 
�	
���� 
	��������� �
����
��
��� 	
� ���
�	�� ���� ���� 	��
�����
�� 	
� ���

,��
������ .
�
���� �� 4
����!��� ���� ���  �����	�	� 	
� � 
����� ����	�	� 
	�������� ��

����� ��
�������
�
��	�	
��	
�
	��������	
�����
�����
��������!���
�����������������


�����
�����	
� �
��


�������� 	
� ���� 
�	
���� 
	��������� �� 	
��������������� 	
��

�
�������	��
��
"�

)����
�� ������	
�����
�������
�	
�
��
�
��
��
��������	�	��
�� ��	��� ��������
����

��
��
�	
������������
�� �
�����	�� ���

��������
�	�������
�	��
��
�������
������


�������������
��
���������������
�������	�
��������
����
���
�	
���
	���������

�����!��� ����
���� 
	��������� �
���
�
���� ���	�
����� 
���������� 	
�� ���
�	����
��

���	

���� 	
� 
��
�����	�	��  ��
������ �� 
���������� ���	�
����� 
�
�����


��
����
����������������
��
�������������������
������ �������	�	�	
� ���
	��������

	
����
�	�����������
�
�
�����
�����
��	����������4
����!����������
�����	�	�� ������

�����
�����
�����
����"�



      
 

 CONTROL     DE      EMISIÓN  
 ELABORO: REVISÓ: AUTORIZÓ 
NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 

�

���������	�
���

���
�
�� ��� �
������ 
���� ��� ��������
���� ��� �������	
��� �� ������� ��� ���� 
����
	��� ��

��	��
�
������������
���
��	
����

������
�������

��� 
�������� �������� 	��� ���� 
����
	��� �� 
��	��
�
������� �
�
	�� 
���� ������ ����
	����
��	
������������
��		
����	����
	�����������
����
��� ��

�����������������	��

����������!������
������ "��������� 
��� ���#�	������ ��� �����
����
����$��� ���	
����� ���
����
���
��	
�����$����
��������"����������	�������������
���������������	
����
�����������

���
��	
������
������������������	
�
������������
�����

����������������������"����$��������������������������������������������������	�����
�����������	���	
��� �����
����������		
��������	�
�
������$�������
��������
��������������

���
��	
����

���������� ������������%��� ������	�
����$���	���
����� ����
����
	�����
��	��
�
������
��
"
��������$������
�������
������
��	�����������
��	
�������
�
����������
��	
��������&��
������&��
�
���������
�������
�������
��������	�����
���
��������

�� ����������������������	�

����������	�������	�����������	����
����������
��������
����������������
����
��� ��

���!��"�� ��� ����������#�� '


�
	�	
��� ��� ���� �
��������� &����� ���
�
�����
���� $���
	���������������
����
��� �����	��� �����
"��	
��������
	����	���	
����������	
���
��� ���
#�	�������


�#��������#���$���%����
���
��	
��������
��������
������	
�������	���������	��&��"�����
�
��		
������

�

�

��

&��'��	�����

�%��"���&�������(�))*�

�
������(��������
�(��&�
��

���+��������#�%����"��,)*,� ���������-�#�%������)� .�/�������*����0��



      
 

 CONTROL     DE      EMISIÓN  
 ELABORO: REVISÓ: AUTORIZÓ 
NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 

�

�'�����	�����������
��������(���
��

(�� ��� 
�
���
�����������������
����
	������
��	��
�
��������� �����
����
���������&�
�������
�
�������	�����������
��������
�

)�� ���� �
�������� ��� ���� &����� ���
�
�����
���� 
���
	

������ ��� ��� �������	
��� ��� ���

����
	�� �� 
��	��
�
������ �����&�� �
����� 
��� ��� �������	
��� �� ���
�
���
	�����
���
������ ��� �
���� ��� �������	
��� 	�����
�����&� ��� &���� $��� ����
��� ���
��
�
�����������
�
���������&�����$���	�����������
���
	

������
�
���������
�������
�����
��	
���
����
����������	�������	��"��������#�	���������
��		
���*��������
�

+�� ������
�����������
������	
���	�����
���������
��������������������&�,�	�����
���
���
������	����
	����
�

-�� ��� 
�������� ������� ��� 
����
	��� �� 
��	��
�
������ ��� 	���
����� ��� ��	�������
	�����������
�

.�� ������/
��
�����	�������
����������
��������������
����
	�����
��	��
�
������$������
"�������
�	����������������	�����
�������
�����������������
�

0�� ��� ���� ��� ��������� ��� ��� 
�������� �������� �����&� 	���
������ ��� 	��
"�� ���

����
�
	�	
����	�����	������
��	��
�
�������
����
	��$����������
	���
�

1�� 2�	����
��	��
�
�������
����
	��$������"�����������������
������������������� ���
��
"���&����	��
"�����
����
�
	�	
����
�

3�� %����
�
���&����������������������	
����
���
�������
�������
�
���
������
����
	����

��	��
�
������ �� �
�"������ ��� ������� %�� ����&�� ���� �������� ��4������� ��� ����
����������������������5�	�����������������������"�
����������	���������
�	
�
	�����
����	��������������������������	��&��"�����	�������
���������
������������������$���
�����
�
���&����������
�"���������������

�

��

&��'��	�����

�%��"���&�������(�))*�

�
������(��������
�(��&�
�

���+��������#�%����"��,)*,� ���������-�#�%������)� .�/�������,����0��



      
 

 CONTROL     DE      EMISIÓN  
 ELABORO: REVISÓ: AUTORIZÓ 
NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 

�

6�� %�� 
���&�� 
��
��	
����� 	�

��� 	����������� ���� 
�������� ������� �� ��� ��"����

����
	�� �� 
��	��
�
����� ��
�	��
	�� 
���
�� ���
	
���� �� ��"
����� 	�����
���
������
����&������
��
��	
����&������	������������
��������
���
��	
��������
�������
�

(7�����
����������������
���������
"��	
���������4���
������$��������&��������
��������
������������������4�����������
����$����������
����������������
���������	�������
���
�
�����
�����������
����
�����
�

((�����#�	���������
��		
���*����������&������	��"����������
"���������	����
��	
�����
�
��		
�����	��"�������������
�
�����������	�����	����
��	
�������
���������������
���
��	��
�
�������
�

()������ ��	�������� ��� 	���
������ ���������� �� ���� ����� �4��� �
��
�� ��� ��� 	���� ���
�
��		
��� ���
"����� 
��� ��� #�	������� �����&� ������
�� ���� ��	�������� $��� ���
	���
���������������������������	��	
����
�

'���
�	
�������	
��1&�����

77(�����#�8'!#92�

77)������:#�88:;<�*�<�#2��

77+������:#�88:;<�2�=:<:%'#2':>2�

77-������:#�88:;<�282�?=:82�

77.������:#�88:;<����@�2<�28:;<�

770������:#�88:;<����>:<8��28:;<�

�

�

�

��

&��'��	�����

�%��"���&�������(�))*�

�
������(��������
�(��&�
�

���+��������#�%����"��,)*,� ���������-�#�%������)� .�/�������0����0��



      
 

 CONTROL     DE      EMISIÓN  
 ELABORO: REVISÓ: AUTORIZÓ 
NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 

�

 

 

 

 

 

 SI SI 

  

 NO NO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

�

��

&��'��	�����

�%��"���&�������(�))*�
�

���2��(������
&3��
������(��������
�(��&�
�

���+��������#�%����"��,)*,� ���������-�#�%������)� .�/�������*����0��

������������	���	�1
�� ������������'�
&������ ����������2�����
�

:<:8:!�

DETECTA NECESIDADES 

INTEGRA EQUIPO 

ANALIZA INFORMACIÓN 

NOMBRE Y CÓDIGO 

DEFINE PROPÓSITO Y ALCANCE 

ELABORA DEFINICIONES 

ELABORA DIAGRAMA 

DESARROLLA POLÍTICA Y 

PROCEDIMIENTO 

REVISA CONTENIDO 

REVISA POLÍTICA O 

PROCEDIMIENTO 

POLÍTICA O 

PROCEDIMIENTO 

ACUERDO 

HACE OBSERVACIONES 

POLÍTICA O PROCEDIMIENTO 

CON OBSERVACIONES 

FIRMA Y APRUEBA 

POLÍTICA O PROCEDIMIENTO 

APROBADO 

RECIBE POLÍTICA O 

PROCEDIMIENTO 

POLÍTICA O 

PROCEDIMIENTO 

ACUERDO 

HACE OBSERVACIONES 

POLÍTICA O PROCEDIMIENTO 

CON OBSERVACIONES 

FIRMA Y AUTORIZA 

POLÍTICA O PROCEDIMIENTO 

AUTORIZADO 
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ENVÍA AUTORIZACIÓN  
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TITULOS A UTILIZAR PARA LAS POLÍTICAS 

 

I.� NOMBRE 

II.� PROPÓSITO 

III.� ALCANCE 

IV.� DEFINICIONES 

V.� DESCRIPCIÓN DE LA POLÍTICA 

VI.� LISTA DE DISTRIBUCIÓN 
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III.� ALCANCE 

IV.� DEFINICIONES 
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CATÁLOGO DE ÁREAS 

 

1.� RECTORÍA 

2.� DIRECCIÓN GENERAL 

3.� DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

4.� DIRECCIÓN ACADÉMICA 

5.� DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

6.� DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN 

 

 

CAPÍTULO III 

POLÍTICAS 
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Dirección Académica

Recibe y acuerda programa 
de implementación

Recibe registro oficial

Integra Documentación 

para su registro y entrega

Diseña Modelo Educativo

Dirección Administrativa

Recibe y revisa 
documentación para 

registro oficial

Dirección de Planeación

FIN

������

Planes y programas de 
estudio

Registro de validación 
oficial de estudios

Establece programa de 

acción

Se coordinan programas

Modelo RVOE Plan de 
Implementación

Plan de
implementación

Proporciona capacitación, 

orientación e inducción

1

Comunica plan de 
implementación y programa

Plan de implementación y 
programa

Convocatoria plan de 
implementaciíon

Recibe resultados de 
auditoría

Informe de aplicación 
del programa educativo

Recibe instrucciones de 

seguimiento

Da seguimiento a 
recomendaciones de 

auditoría

Líneas de Acción

Concluidas

Planes y programas de 
estudio

Cumple

Obtiene registro oficial y 

lo comunica

A

A

B

B

CC

D

E

F

G

J

K

H
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COORDINADOR PROFESORES Dirección General

G Recibe comunicación de 
implementación

Convocatoria y plan de 
implementación

Recibe capacitación, 
orientación e 

inducción

Recibe comunicación de 
implementación

Informe de aplicación del 
modelo educativo

Acuerdo

Recibe resultados de 
auditoría

E

H

Convocatoria y plan de 
implementación

F

Determina líneas de 
acción institucional

Informe de aplicación 
de modelo educativo
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Dirección Académica

Recibe programa de 
capacitación y bases de 

elaboración del PE

Elabora programa de 
capacitación 

Conoce resultados y 
retroalimenta

Conoce líneas de acción 
institucional

Dirección Administrativa

Recibe convocatoria de 
capacitación e integra 

equipo de trabajo

Coordinadores

������

Plan de capacitación.
Lineamientos de 
elaboración de PE
Lineamientos de acción

Plan de desarrollo 
institucional

Programa de capacitación, 

Imparte capacitación, da a 

conocer las bases de 
elaboración del proyecto

Recibe PE validado y se 
efectua revisión

Lineamientos de 

elaboración del PE

Proyecto Educativo 
aprobado

Se notifica aprobación y se 
entrega PE

1

Comunica programa de 
capacitación

Programas de 
capacitación y líneas de 

acción

Recibe PE y realiza 
revisión

Proyecto Educativo 
Aprobado

Recibe proyectos 
aprobados

Evalua la implementación

Proyecto Educativo

Aceptado

Lineamientos de 

elaboración del PE

Asiste a capacitación y 
recibe bases de PE

B

I

A

C

B

D

E

D

Acuerdo

2

Convocatoria
Plan de Capacitación
Líneas de acción

Elabora PEC

Proyecto Educativo

Participa en la evaluación 
de implementación

Proyecto Educativo 
Aprobado

Recibe proyectos 
aprobados

Impulsa implementación, 
seguimiento y evaluación

Conoce resultados de 
evaluación del PE

Recibe retroalimentación, 
ejecuta acciones de mejora

3

H
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Dirección Académica Dirección Administrativa Coordinadores

1

Se integra expediente de 

evaluación

Metas e indicadores del 

proyecto educativo

Información general y 

generan resultados

Analisis de avance del PE

Evaluación parcial del PE

Concluidas

Recibe instrucciones de 

seguimiento y ejecuta

FIN

F

E

I

Evaluación General del PE

Líneas de acción 
institucional

G

Concluidas

Recibe instrucciones de 
seguimiento y ejecuta

FIN

Informe evaluación 

parcial del PE

Líneas de acción 

institucional

2

H

G

Cumple

Atiende recomendaciones

Evaluación parcial del PE

3

Revisa vigencia del 

proyecto

Continua operación
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DIRECCIÓN GENERAL

A

Establece líneas de acción 
institucional

Plan de desarrollo 
institucional

Recibe información de 

desempeño del PE

Evaluación general del PE

Acuerdo

G

F

Determina líneas de 

acción institucional

Informe de evaluación 
del proyecto educativo
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��
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Dirección Académica

Recibe normas de 

planeación didáctica, 
comunica y da seguimiento

Reglamenta la realización de 

planeación didáctica

Diseña y coordina 

instrumentos de evaluación

Dirección Administrativa

Recibe normas de 

planeación didáctica, 
comunica y da seguimiento

CAMPUS

������

Acta de academia
Acta de consejo

Supervisiones

Planeación didáctica

Recibe planeación validada y 

da seguimiento

Entrega y requiere 

instrumento de evaluación

Planeación didáctica 
validada

Recomendaciones

Verifica aplicación del 
modelo educativo y plan de 

estudios, a través de 
monitoreos

1

Recibe, revisa y avala la 

planeación didáctica

Planeación didáctica

Recibe instrumento de 
evaluación y turna para 

su aplicación

Calendario escolar

Participa y publica 
reuniones de academia y 

consejo académico

Recibe acuerdos de 

academias y consejo y da 
seguimiento

Supervisión

Cumple

Supervisión

Recibe instrumento de 

evaluación, aplica y 
entrega

B

1

1

A

2

Consulta fechas de 

reuniones y autoriza a 
profesores

C

Calendario escolar

Planeación didáctica

Recibe acuerdos de 

academia y consejos y da 
seguimiento

3

E

Internos

K
Planeación didáctica

1

2

C

C

Norma y coordina 

academias y consejo

2

A

A

2

Acta de academia
Acta de consejo
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Dirección Académica Dirección Administrativa Coordinadores

1

Acuerda programa de 
revisiones de academia y 

consejo

Líneas de acción 

institucional
Realiza reuniones, 

distribuye y da 
seguimiento

Coordina acuerdos de 
academia y consejo

Líneas de acción 

institucional

Aprueba

Concetro, analiza, procesa 

y recomienda acciones de 
seguimiento académico

I

Informe de evaluación de 

seguimiento académico

J

Concluidas

Recibe acciones de 

seguimiento académico

FIN

Informe de evaluación de 

seguimiento académico

2

H

H

Concluidas

Recibe acciones de 

seguimiento académico

Informe de evaluación de 
seguimiento académico

3

Recibe indicaciones y 

da seguimiento 
académico

Orden del día de academia
Orden del día de consejo
Acta de academia
Acta de consejo

C

Acta de academia
Acta de consejo

4

Recibe indicaciones y da 

seguimiento académico

2

Recibe indicaciones y da 
seguimiento académico I

4

H

FIN

I
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Profesores Academias

B

Planeación didáctica

Recibe informe de 

retroalimentación

A

Asiste a Reunion

1 Recibe normas de 
planeación didáctica y 

aplica

Recomendaciones

C

2 Consulta publicación de 

reuniones de academia y 
consejo

Calendario Escolar

D

Orden del día Academia
Orden del día Consejo

Participan y acuerdan 

compromisos académicos

Presidente de academias y 

miembros del consejo, 
reciben acuerdos y dan 

seguimiento

Acta de academia
Acta de consejo 
académico

E

Se elaboran acuerdos

Acta de academia
Acta de consejo 
académico

Notifica y da seguimiento

FIN
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Aprueba

Rectoría

Informe de evaluación de 

seguimiento

Integra información de 

seguimiento académico

4
Recibe acciones de 

seguimiento académico

I

Indica acciones de 

seguimiento

Líneas de acción 

institucional

FIN

Seguimiento académico
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Dirección Académica

Recibe relación anual de 
materiales vigentes y publica 

en el portal

Solicita y recibe apoyo legal 
de Vinculación

Determina necesidades de 
RMD

Administrador de Contenido

Consulta relación anual de 
materiales vigentes

Dirección Administrativa

������

Plan anual de compras

Plan general de RMD

Comunica requerimientos de 

RMD

Elabora y reproduce RMD

Hoja Técnica Legal
Convenios

Catálogo de RMD

Entrega para publicar  
realización anual de 
materiales vigentes

1

Recibe RMD y publica en 
el portal

Guías didácticas y 
material virtual

Resguarda RMD

Plan anual de compras

Guías didácticas y material a 
virtual

Hoja técnica informativa

Recibe especificaciones 
técnicas para educación 

virtual y publica

H

I

Recibe requerimientos de 
recursos y medios 

didácticos

F

Plan anual de compras

Catálogo de RMD

Incorpora requerimientos 
de RMD a su programa 

general

C

H

Catálogo de RMD

B

C

Comunica especificaciones 

técnicas mínimas para 
educación Virtual

A

D

E

Guías didácticas y material 
virtual

Archivo de Guías 
didácticas y material 
virtual
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Dirección Académica Administrador de contenido Dirección Administrativa

1

Realiza evaluación y 

seguimiento de aplicación 
de RMD

Entrega para publicar RMD

Evaluación de recursos y 

medios didácticos

Procede

Analiza resultados y 

determina vialidad de 
actualización

H

Hoja técnica informativa

Guías didácticas y material 

virtual

D

Realiza taller de inducción 

o actualización

Continua vigilancia de 

RMD

I

FIN

G
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Coordinadores Profesores Alumnos

F

E
Consulta especificaciones 

técnicas para la educación 
virtual

Consulta relación anual de 

materiales vigentes

Hoja técnica informativa

Consulta recursos y 
medios didácticos

Catálogo de RMD

Guías Didácticas y material 
virtual

A

Consulta especificaciones 
técnicas para educación 

virtual

Consulta relación anual de 
materiales vigentes

Guías didácticas y Material 
virtual

Catálogo de RMD

Consulta RMD

Recibe y entrega solicitud de 

evaluación de RMD

Hoja técnica informativa

Evaluación de RMD

Recibe información de 

desempeño del PE

Actualización 

Continua vigencia de 
RMD

A

E

F

G

G

Consulta especificaciones 

técnicas para educación 
virtual

Consulta relación anual de 

materiales vigentes

Guías didácticas y Material 
virtual

Catálogo de RMD

Consulta RMD

Recibe y entrega solicitud de 
evaluación de RMD

Hoja técnica informativa

Evaluación de RMD

A

E

F

G

G
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Dirección de Vinculación Jurídico

Convenio de Colaboración

B

Realizará convenios de 
colaboración de 

intercambio o uso 
institucional

Hoja técnica legal

Proporcionará asesoría 
legal en materia de 
derechos de autor y 

propiedad intelectual

B
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�

���������������

��

��������

Dirección Académica

Recibe instrumentos de 
evaluación interna y publica

Efectúa evaluación de 

ingreso

Establece criterios, diseña 

instrumentos de evaluación

Administrador de Contenido

Coordina proceso de ingreso 

de alumnos

Coordinadores

������

Examen de ingreso

Analiza, valida instrumentos 

de evaluación interna

Establece criterios, diseña 
instrumentos de evaluación 

interna

Lista de resultados de 
ingreso

Calendario de evaluación

Determina calendario de 

fechas de evaluación

1

Recibe y publica 
evaluación de ingreso

Lista de resultados de 
ingreso

Recibe instrumento de 
evaluación interna y 

publica

Resultados EGEL y 

EGETSU

Realiza proceso de 
titulación

Examen de competencia

Vigente

Lista de resultados de 
ingreso

Conoce resultado de 
aplicación de 

instrumentos de 
evaluación interna

Aprobado

Calendario de 
evaluación EGEL y 
EGETSU

Conoce y notifica al alumno 
los nombres de materias 

sujetas a evaluación

E
Lista de nombres de 

alumnos y materias sujetos 
a evaluación

Consulta resultados EGEL 
Y EGETSU

E

Examen de ingreso

Informa nombres de 

alumnos y materias sujetas 
a evaluación

A

D

Examen de competencias

Publica sedes y fechas de 
aplicación

G

F

Publica resultados EGEL y 

EGETSU
H

Resultados EGEL y EGETSU I

Informa de otros 

procesos de titulación
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Dirección Académica Administrador de contenido Coordinadores

1

Obtiene autorización de 
EGEL Y EGETSU

Determina instrumentos 
de evaluación externa

Analiza información y 
genera estratégias de 

acción

Resultados EGEL y EGETSU

Informa sedes y fechas de 

aplicación

Lista de nombres de 

alumnos y materias 
sujetas a evaluación

Diagnóstico
Estrategias de Acción para 
la mejora continua.

C

Calendario de evaluación
Calendario EGEL y EGETSU

Coordina y aplica EGEL y 

EGETSU

Recibe resultados EGEL 
y EGETSU

G

H

�

��
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���"�����������/��

���+��������#�%����"��,)*,� ���������-�#�%������)� .�/�������?����A��



      
 

 CONTROL     DE      EMISIÓN  
 ELABORO: REVISÓ: AUTORIZÓ 
NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 

�

�

��
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Calendario de evaluacion
Calendario de EGEL y 
EGETSU

Alumnos Dirección Administrativa Administrador de Contenido

F Consulta sedes y fechas del 
examen EGEL y EGETSU

Resultados EGEL y 
EGETSU

Recibe notificación y 
presenta examen

Aceptado

E

Consulta resultados 
EGEL y EGETSU

FIN

2

Consulta resultados

Presenta examen

Lista de resultados de 
ingreso

Inicia proceso de 
inscripción

Examen de Ingreso

Examen de competencias

A

Incorpora información de 
evaluación en calendario 

escolar

Participa en calendario de 
evaluacion

Lista de nombres de
alumnos y materias sujetas 

a examen

Calendario de eavaluación

Conoce notifica los nombres 
de las materias sujetas a 

evaluación

Calendario escolar

B

C

Publica información de 
evaluación en calendario 

escolar

Calendario escolar

D

I
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Aprobado

Alumno Dirección Administrativa Administrador de contenido

2

Realiza proceso de 
titulación

Participa en otros procesos 
de titulación
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�

�

��

�����������������

Dirección Académica

Recibe necesidades de 

formación y desarrollo 
académica

Coordina participación en la 

elaboración de programa 
general de capacitación 

actualización y desarrollo, 
especialización del personal

Detecta necesidades de 

formación académica

Dirección Administrativa

Detecta necesidades de 

formación

Recursos Humanos

������

Programa anual de FA

Recibe programa general y 

de formación académica

Participa en el proceso de 

compras en evaluación 
técnica académica

Informe de capacitación y 

actualización

Recibe evaluación de 

eventos de capacitación y 
actualización

1

Participa en la elaboración 

de programa general de 
capacitación, actualización, 

especialización y 
certificación, desarrollo del 

personal

Recibe programa general 

de Formación Académica

Incorpora en su 

planeación financiera 
anual

De acuerdo

Programa anual de FA

Recibe necesidades de 

formación académica

3

Coordina participación en 

la elaboración de programa 
general de capacitación, 

actualización, 
especificación, certificación 

y desarrollo del personal

Emite programa general y 

de formación académica

Programa anual de FA

Realiza evaluación 

académica

A

D

Programa anual de compras

Incorpora a su planeación 

financiera anual

Realiza proceso de compras

Programa anual de compras

DRecibe evaluación de 

eventos de capacitación y 
actualización

L

1

B

Programa anual de FA
Programa de 
Profesionalización y 
desarrollo

C

B

Programa anual de FA
Programa de 
Profesionalización y 
desarrollo

A

B

Programa anual de FA
Programa de 
Profesionalización y 
desarrollo

C

4
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�

�

Registro PROMEP

Dirección Académica Dirección Administrativa Recursos Humanos

1

Solicita y recibe registro 
oficial de profesorado

Asigna evaluación 
académica, comunica y 

realiza acciones de mejora

Convocatoria CAEF

Realiza y obtiene registro 

RENIECYT

Bitácora de evaluación 
académica

Informe de evaluación 
académica

Coordina y fomenta 

participación en el CAEF y 
publica Bases

Recibe documentación y 
requisitos de aspirantes a CAEF

L

F

G

FIN

E

2

Registro RENIECYT

Expediente del Aspirante 2

3

Recibe evaluación 

académica y da 
seguimiento

Informe de capacitación y 

actualización

Informe de evaluación 
académica

E

Coordina realización de 

eventos de capacitación, 
actualización y desarrollo

Informe de capacitación y 
actualización

Realiza evaluación de 

eventos

Recibe evaluación 
académica y da seguimiento

4

E

D

Informe de evaluación 
académica

Coordina acciones de 
expedientes PROMEP

Expedientes PROMEP

Integra información en el 

expediente del personal

Realiza, obtiene y comunica 
registro oficial del 

profesorado

Registro PROMEP

Realiza proceso del programa 
de profesionalización y 

desarrollo

2

F

�
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�

�

Dirección Académica Dirección Administrativa Recursos Humanos

2

Coordina reunión del CAEF

Selecciona integrantes del 
CAEF y comunica

Designación de miembros 
del CAEF

Convocatoria reunión del 
CAEF
Orden del día

Da seguimiento a CA

FIN

I

H

�
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����������������� ��
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�������������

������������

��������� �����������������

Convocatoria reunión 
CAEF
Orden del día

Profesores Cuerpos Académicos SCGP

H

Recibe convocatoria de 
reunión CAEF

Reportes de avance

Recibe notificación como 

miembro de CAEF

¿ Interesa ?

G

Participa reunión CAEF

FIN

Integra documentación y 

requisitos de 
convocatoria CAEF

Consultan bases de 

Recibe evaluación del 
proyecto CAEF del CCPI

Convocatoria CAEF

Designación miembro CAEF

2

Conoce bases de operación

Se integra CAEF

Proyecto LGCA

Expediente del aspirante

Se generan proyectos de 
LGCA y entrega al SCGP

2

I

Recibe propuesta de 

proyecto CAEF

Proyecto LGCA

K
I

¿Aceptado?

Convocatoria de reunión 
CAEF
Orden del día

Recibe y retroalimenta 
proyectos CAEF 

Dictámen

Recibe evaluación del 
proyecto CAEF del SCGP

Aprobado CCPI

Reportes de avance

Realiza proyecto

Liberado
K

5

2

Emite dictamen de 

propuesta CAEF

Recibe y retroalimenta 

propuestas CAEF

Evalúa propuestas CAEF

Aprobado

Proyecto LGCA aprobado

Se entrega planeación para 
CCPI

Realiza procesos de 
proyectos institucionales

Recibe evaluación del 
proyecto CAEF del CCPI

Dictámen

Aprobado CCPI

Notifica a lider proyecto

Implementa proyecto

J
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�

Profesores Cuerpos Académicos SCGP

5

Realiza reportes de 

avances

Recibe notificación

FIN

K

�

��

&��'��	�����

�%��"���&��������������))*�
����������������������%��:��-������%������<������

���"�����������/��

���+��������#�%����"��,)*,� ���������-�#�%������)� .�/�������@����*)��



      
 

 CONTROL     DE      EMISIÓN  
 ELABORO: REVISÓ: AUTORIZÓ 
NOMBRE    

FIRMA    

FECHA    

 

Dirección de Planeación CCPI

2
Recibe para evaluación del 

CCPI el proyecto LGCA

Realiza proceso de 
proyectos institucionales

J

Proyecto LGCA

Recibe para evaluación del 
CCPI el proyecto LGCA

Realiza proceso de 
proyectos institucionales

Proyecto LGCA

2
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Dirección Académica Dirección Administrativa Áreas administrativas

1

Efectúa recomendaciones o 

realiza cambios necesarios

Verifica plan general de 

eventos especiales

Evalúa eventos especiales

Solita opinión de evento 

especial

FIN

E

Cambios

Participa en coordinación 

de eventos especiales

Emite resultados y 

retroalimenta

D

Solicita y recibe 
recomendaciones

Verifica plan general de 

eventos especiales

Cambios

Coordina eventos 

especiales

2

Lista de asistencia
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������������

��

Dirección Académica

Recibe normatividad y 
comunica 

Define norma, revisa y 
actualiza modalidades de 

titulación y comunica

Dirección Administrativa

Recibe normatividad de 

titulación y comunica para 
su aplicación

Coordinadores de Campus

������

Solicitud de arbitraje 

académico

Continúa aplicación

Requiere y obtiene 

autorización EGEL y EGETSU

Dictamen de arbitraje 

académico

Calendario de evaluación 

EGEL y EGETSU

Coordina aplicación

1

Consulta sedes y fechas

Recibe respuesta de 
arbitraje académico

Listas de resultados EGEL y 
EGETSU

Consulta calificación EGEL 

y EGETSU

Publica sedes y fechas de 
aplicación

Participa en coordinación 
de aplicación EGEL y 

EGETSU

B

Calendaroo de evaluación 

EGEL y EGETSU

Recibe solicitud de 
intervención de arbitraje 

académico
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