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 La documentación vigente del SGC del “ByCENED”  se  encuentra  en versión electrónica a través de la página web. Cualquier documento impreso o electrónico, queda a 

responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros” 

PROCEDIMIENTO PARA LA ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 
(GESTIÓN DE DOCENCIA) 

1.0 Propósito. 
 

Establecer los mecanismos necesarios para la gestión de la coordinación de docencia, que comprende la 
relación entre la Secretaría Académica y las jefaturas de las Licenciaturas y el Bachillerato, los documentos 
que estén definidos en el Sistema de Gestión de Calidad (SGC) y que influyan en la calidad de los productos 
o servicios de la Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado de Durango (ByCENED). 

 
2.0 Alcance. 

 

Este procedimiento aplica para los documentos físicos o electrónicos declarados por cada una de las áreas 
de la BYCENED en el alcance del Sistema de Gestión de Calidad (SGC), a través del Manual de Calidad MC-
ByCENED-7.5, procedimientos requeridos por la norma ISO-9001:2015, procedimientos operativos y 
registros del mismo sistema. 

 
3.0 Responsables 

 

CODOC.- Coordinación de Docencia 
DEBACH.- Departamento de Bachillerato 
LEPRES.- Departamento de Licenciatura en Educación Preescolar 
LEPRIM.- Departamento de Licenciatura en Educación Primaria 
LESECI.- Departamento de Licenciatura en Enseñanza y 

Aprendizaje del Inglés 
LESECM.- Departamento de Licenciatura en Enseñanza y Aprendizaje de las Matemáticas 
LIE.- Departamento de Licenciatura en Inclusión Educativa 
LEI.- Departamento de Licenciatura en Educación Inicial 
  

 

4.0. Políticas de operación 
 

4.1. En el caso de las actividades del Departamento de Bachillerato se apega a la normatividad vigente aplicable 
y lo establecido en el plan de trabajo respectivo. 

 
4.2. En el caso de las actividades del Departamento de Licenciatura en Educación Preescolar se apega a la 

normatividad vigente aplicable y lo establecido en el plan de trabajo respectivo 
 
4.3. En el caso de las actividades del Departamento de Licenciatura en Educación Primaria se apega a la 

normatividad vigente aplicable y lo establecido en el plan de trabajo respectivo. 

 
4.4. En el caso de las actividades del Departamento de Licenciatura en Enseñanza y Aprendizaje de las 

Matemáticas se apega a la normatividad vigente aplicable y lo establecido en el plan de trabajo respectivo 
 
4.5. En el caso de las actividades del Departamento de Licenciatura en Enseñanza y Aprendizaje del Inglés 

se apega a la normatividad vigente aplicable y lo establecido en el plan de trabajo respectivo. 
 
4.6. En el caso de las actividades del Departamento de Licenciatura en Inclusión Educativa se apega a la 

normatividad vigente aplicable y lo establecido en el plan de trabajo respectivo. 
 
4.7. En el caso de las actividades del Departamento de Licenciatura en Educación Inicial se apega a la 
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normatividad vigente aplicable y lo establecido en el plan de trabajo respectivo. 
 

5.0 Procedimiento 
 

Diagrama.- 
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Licenciaturas 

   

 

INICIO 

PROCESO DE 
ADMISIÓN 

REUNIÓN 
GENERAL 

ASIGNACIÓN 
DE CURSOS 

CURSO DE 
INDUCCIÓN 

PUBLICACIÓN 
DE HORARIOS 

ACADEMIAS DE 
PLANEACIÓN 

SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE 
TRABAJOY PROYECTOS 

DESARROLLO DE 
PROGRAMAS DE ESTUDIO 

ACADEMIAS DE 
EVALUACIÓN 

INFORME TRIMESTRAL: 
PROYECTOS 

INFORME SEMESTRAL: PLAN 
DE TRABAJO Y PROYECTOS 

PLANEACIÓN DIDÁCTICA DE LOS 
DOCENTES 

DISEÑO DE PLAN DE TRABAJO DE 
ACADEMIA 

DISEÑO DE PROYECTO DE 
ACADEMIA 

DISEÑO DE PLAN PERSONAL 

INFORME DE ACTIVIDADES 
Y ENTREGA DE 

CALIFICACIONES 



Código: P-ByCENED-4.4-03 

Fecha de Emisión: 19/07/2022 

Versión No.: 2 

Página: 3 de 6 
 

 La documentación vigente del SGC del “ByCENED”  se  encuentra  en versión electrónica a través de la página web. Cualquier documento impreso o electrónico, queda a 

responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros” 

Descripción detallada del procedimiento. 
 

Responsable Actividad Registro 

CODOC 1.- Elabora el plan de trabajo FOR-ByCENED-01-1 
SEACAD 2.- Recibe, revisa y, en su caso, aprueba el plan de trabajo  

DEBACH 
LEPRES 
LEPRIM 
LESECI 
LESEM 
LEESP 
LIE 
LEI 

3.- Realiza actividades conforme al plan de trabajo. 

FOR-ByCENED-01-02 
FOR-ByCENED-01-03 
FOR-ByCENED-01-04 
FOR-ByCENED-01-05 
FOR-ByCENED-01-06 
FOR-ByCENED-01-07 
FOR-ByCENED-01-08 
FOR-ByCENED-01-09 
FOR-ByCENED-01-11 
FOR-ByCENED-01-13 

DEBACH 
LEPRES 
LEPRIM 
LESECI 
LESEM 
LEESP 
LIE 
LEI 

4.- Realizan el informe de actividades. FOR-ByCENED-7.5-01 

CODOC 
7.- Recibe y analiza el seguimiento de las actividades e implementa 
estrategias, para la realización del plan de trabajo del siguiente ciclo 
escolar. 
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6.0 Documentos de referencia 
 

Documentos Código (cuando aplica) 

Procedimiento para la Planeación Institucional P-ByCENED-01 

Procedimiento para el Control de Documentos y Registros P-ByCENED-7.5-00 

Manual de Calidad MC-ByCENED-7.5 

Nomenclatura de Áreas DOC-ByCENED-7.5-02 
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7.0 Registros 
 

Código-Nombre 
Responsable de 

conservarlo 

Tiempo de 

conservación 
Forma de Almacenamiento 

FOR-ByCENED-01-1 
Formato para la Planeación 

Institucional 
CODOC 

 
3 años 

 
Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-7.5-01 
Informe Trimestral 

CODOC 

 
3 años 

 
Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-01-02 

Horario de Academias de Planeación 

DEBACH 
LEPRES 
LEPRIM 
LESECI 
LESEM 
LEESP 
LIE 
LEI 

3 años Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-01-03 
Plan de Trabajo Jefaturas 

3 años Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-01-04 
Plan semestral 

3 años Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-01-05 
Plan de Trabajo Personal 

3 años Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-01-06 
Instalación de Academia 

3 años Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-01-07 

Acta de Academia 
3 años Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-01-08 

Plan de Trabajo Academia 
3 años Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-01-09 

Proyecto de Academia 
3 años Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-01-11 

Informe de Proyecto de Academia 
3 años Físico y Electrónico 

FOR-ByCENED-01-13 
Horarios de Academias de 

Evaluación 
3 años Físico y Electrónico 
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8.0 Glosario 
 
8.1. ByCENED. Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado de Durango. 

8. 2. SGC Sistema de Gestión de Calidad 
 

9.0 Historial de cambios 
 

Número de 

Revisión 

Fecha de 

liberación 
Descripción del cambio 

0 15/06/2020 Liberación Masiva 

1 20/08/2021  

2 19/07/2022 Ajustes en el formato 

 
Anexos 

 

No Aplica 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

 Elaboró : Revisó : Autorizó: 

 
Nombre CODOC 

 
SEACAD 

 
DG 

 


