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   Rev.  2  

 
 

No 
 

Registro de Calidad 
 

Tipo 
 

Procedimiento al que Pertenece 
 

Almacenamiento 
Tiempo de   
Retención 

 

Disposición 

 Nombre Codificación E P Nombre Codificación    

1 
Encuestas para 

cargas académicas 

 
CREN-AD-

PO- 001-
01 

 x Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

2 AÑOS Archivo 

General 

2 
Concentrado de 

carga académica por 

semestre 

 
CREN-AD-

PO- 001-
02 

x  Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

2 AÑOS Archivo 

General 

3 
Concentrado de 

carga académica por 

profesor 

 
CREN-AD-

PO- 001-
03 

x  Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

2 AÑOS Archivo 

General 

4 
Lista de asistencia a 

reunión para comunicar 

carga académica 

 
 

CREN-AD-
PO- 001-
04 

 x Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

2 AÑOS Archivo 

General 

5 
Cronograma de 

evaluación 

 
CREN-AD-

PO- 001-
05 

x x Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

2 AÑOS Archivo 

General 

6 
Cronograma de 

jornada de 

observación y 

práctica docente 

 
 

CREN-AD-
PO- 001-
06 

X X Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

2 AÑOS Archivo 

General 
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7 

Cronograma de 

reuniones de 

academia 

 
CREN-AD-

PO- 001-
07 

x x Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

2 AÑOS Archivo 
General 

8 
Proyecto de curso CREN-AD-

PO- 001-
08 

 x Procedimiento operativo 
para 
la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

2 AÑOS Archivo 
General 

9 
Ficha de revisión de 

los proyectos de 

curso 

 
CREN-AD-

PO- 001-
09 

 X Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

 

2 AÑOS 
Archivo 
General 

10 
Horarios de 

actividades docente 

 
CREN-AD-

PO- 001-
10 

x x Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

 

2 AÑOS 
Archivo 
General 

11 Proyecto de 
seguimiento de 

proyectos de 

curso 

 
 

CREN-AD-
PO- 001-
11 

 X Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

 

2 AÑOS 

Archivo 
General 

12 
Guía de observación 

de la práctica 

docente 

 
CREN-AD-

PO- 001-
12 

 X Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

 

2 AÑOS 
Archivo 
General 

13 
Informe de 

observación de la 

práctica docente 

 
CREN-AD-

PO- 001-
13 

X x Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

 

2 AÑOS 
Archivo 
General 

14 
Informe de curso CREN-AD-

PO- 001-
14 

x X Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de 
los proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

 

2 AÑOS 
Archivo 
General 

15 
Seguimiento de 

sesiones clase por la 

ausencia del docente 

 
 

CREN-AD-
PO- 001-
15 

x x Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de los cursos 

CREN-ADO-PO- 
001 

Archivero área de 
docencia 

 

2 AÑOS 
Archivo 
General 
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16  

Proyecto de 
academia 

 
CREN-ADO-

PO- 002-
01 

X X Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de academia 
de semestre 

CREN-ADO-PO- 
002 

Archivero área de 
docencia  

5 años 

Archivo 
General 

17 
Constancia por 
elaboración de 

proyecto de academia 
se expide a 

presidentes y 
secretarios 

 
CREN-ADO-

PO- 002-
02 

 X Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de academia 
de semestre 

CREN-ADO-PO- 
002 

Archivero área de 
docencia  

2 años 

Archivo 
General 

18  
Reportes de 

sesión de 
academia 

 
CREN-ADO-

PO- 002-
03 

X X Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de academia 
de semestre 

CREN-ADO-PO- 
002 

Archivero área de 
docencia  

2 años 

Archivo 
General 

19  
Informe general 

de 
academia 

 
CREN-ADO-

PO- 002-
04 

X X Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de academia 
de semestre 

CREN-ADO-PO- 
002 

Archivero área de 
docencia  

2 años 

Archivo 
General 

20 
Constancia por 

elaboración de informe 
de academia se 

expide a presidentes y 
secretarios 

 
CREN-ADO-

PO- 002-
05 

 X Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de academia 
de semestre 

CREN-ADO-PO- 
002 

Archivero área de 
docencia  

2 años 

Archivo 
General 

21  
Documento de 
autorización de 
proyecto de 
academia 

 
CREN-ADO-

PO- 002-
06 

 X Procedimiento operativo 
para la planeación y 
seguimiento de los 
proyectos de academia 
de semestre 

CREN-ADO-PO- 
002 

Archivero área de 
docencia  

2 años 

Archivo 
General 

22  
Plan de Acción 
Tutorial Institucional 

 
CREN-ADO- 
PO-003-01 

X X Procedimiento operativo 

de Tutoría 

 
CREN-ADO-PO- 

003 

Archivero de 

Oficina de 

Tutorías 

 
Un año 

Archivo 

General 

23  
Programa de Tutorías 
Institucional 

 
CREN-ADO- 
PO-003-02 

X X Procedimiento operativo 

de Tutoría 

 
CREN-ADO-PO- 

003 

Archivero de 

Oficina de 

Tutorías 

 
Un año 

Archivo 

General 

24 Proyecto de Tutorías 
por grupo 

 
 

CREN-ADO- 
PO-003-03 

X X Procedimiento operativo 

de Tutoría 

 
 

CREN-ADO-PO- 
003 

Archivero de 

Oficina de 

Tutorías 

Un 
semestre 

Archivo 

General 
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25 Reporte 
Reunión 
Tutores. 

de 
de 

 
CREN-ADO- 
PO-003-04 

X X Procedimiento operativo 

de Tutoría 

 
CREN-ADO-PO- 

003 

Archivero de 

Oficina de 

Tutorías 

Un 
semestre 

Archivo 

General 

26 Informe semestral 
de la Actividad 
Tutorial. 

 
CREN-ADO- 
PO-003-05 

 X Procedimiento operativo 

de Tutoría 

 
CREN-ADO-PO- 

003 

Archivero de 

Oficina de 

Tutorías 

Un 
semestre 

Archivo 

General 

27 Informe Final 
la Oficina 
Tutoría. 

de 
de 

 
CREN-ADO- 
PO-003-06 

X X Procedimiento operativo 

de Tutoría 

 
CREN-ADO-PO- 

003 

Archivero de 

Oficina de 

Tutorías 

Un 
semestre 

Archivo 
General 

28 Carta 
compromiso. 

 
CREN-ADO- 
PO-003-07 

X X Procedimiento operativo 

de Tutoría 

 
CREN-ADO-PO- 

003 

Archivero de 

Oficina de 

Tutorías 

Un año Archivo 
General 

29 Ficha individual 
del tutorado. 

 
CREN-ADO- 
PO-003-08 

X X Procedimiento operativo 

de Tutoría 

 
CREN-ADO-PO- 

003 

Archivero de 

Oficina de 

Tutorías 

Un año Archivo 
General 

30 Ficha 
entrevista 
individual. 

de  
CREN-ADO- 
PO-003-09 

X X Procedimiento operativo 

de Tutoría 

 
CREN-ADO-PO- 

003 

Archivero de 

Oficina de 

Tutorías 

Un año Archivo 
General 

31 Ficha 
canalización. 

de  
CREN-ADO- 
PO-003-09 

 x Procedimiento operativo 

de Tutoría 

 
CREN-ADO-PO- 

003 

Archivero de 

Oficina de 

Tutorías 

Un 
semestre 

Archivo 
General 

32 Registro 
Asistencia 
Tutoría 
Académica. 

de 
de 

 
CREN-ADO- 
PO-003-09 

 x Procedimiento operativo 

de Tutoría 

 
CREN-ADO-PO- 

003 

Archivero de 

Oficina de 

Tutorías 

Un 
semestre 

Archivo 
General 

33  
Informe de gestión 

CREN-ADO- 
PO-004-01 

 X Procedimiento operativo 

para la Oficina de Prácticas 

Pedagógicas 

CREN-ADO-PO- 
004 

Archivero de 
oficina de 
prácticas 

 
1 año 

Archivo 
General 

34 
Informe general 
gestión 

de CREN-ADO- 
PO-004-02 

 X Procedimiento operativo 

para la Oficina de Prácticas 
Pedagógicas 

CREN-ADO-PO- 
004 

Archivero de 
oficina de 
prácticas 

 
1 año 

Archivo 
General 
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35 Lineamientos para el 

desarrollo de las 
jornadas de 
observación y práctica 
docente 

 

CREN-ADO- 
PO-004-03 

X X Procedimiento operativo 

para la Oficina de Prácticas 

Pedagógicas 

 

CREN-ADO-PO- 
004 

Archivero de 
oficina de 
prácticas 

 

 
1 año 

Archivo 
General 

36 
Informe de supervisión 
individual 

CREN-ADO- 
PO-004-04 

X X Procedimiento operativo 

para la Oficina de Prácticas 

Pedagógicas 

CREN-ADO-PO- 
004 

Archivero de 
oficina de 
prácticas 

 
1 año 

Archivo 
General 

37  
Encuestas 

CREN-ADO- 
PO-004-05 

 X Procedimiento operativo 

para la Oficina de Prácticas 

Pedagógicas 

CREN-ADO-PO- 
004 

Archivero de 
oficina de 
prácticas 

 
1 año 

Archivo 
General 

38  
Informe de encuestas 

CREN-ADO- 
PO-004-06 

 X Procedimiento operativo 

para la Oficina de Prácticas 
Pedagógicas 

CREN-ADO-PO- 
004 

Archivero de 
oficina de 
prácticas 

 
1 año 

Archivo 
General 

39 
Informe de supervisión 
general 

CREN-ADO- 
PO-004-07 

 X Procedimiento operativo 

para la Oficina de Prácticas 

Pedagógicas 

CREN-ADO-PO- 
004 

Archivero de 
oficina de 
prácticas 

 
1 año 

Archivo 
General 

40  
Constancias 

CREN-ADO- 
PO-004-08 

 X Procedimiento operativo 

para la Oficina de Prácticas 
Pedagógicas 

CREN-ADO-PO- 
004 

Archivero de 
oficina de 
prácticas 

 
1 año 

Archivo 
General 

41 Proyecto del 
procedimiento de 
psicopedagogía 

CREN-ADO- 
PO-005-01 

X X Atención psicopedagógica a 
alumnos 

 

CREN-ADO-PO- 
005 

ARCHIVERO 
psicopedagogía 

 
3 años 

ARCHIVO 
GENERAL 

42 Reporte de 
canalización interno 
de estudiantes 

CREN-ADO- 
PO-005-02 

 X Atención psicopedagógica a 

alumnos 
 

CREN-ADO-PO- 
005 

ARCHIVERO 
psicopedagogía 

 
3 años 

ARCHIVO 
GENERAL 

43 
Diagnóstico 

CREN-ADO- 
PO-005-03 

 X Atención psicopedagógica a 
alumnos CREN-ADO-PO- 

005 

ARCHIVERO 
psicopedagogía 2 años 

ARCHIVO 
GENERAL 

44 Canalización 
externa de 
estudiantes 

CREN-ADO- 
PO-005-04 

 X Atención psicopedagógica a 
alumnos 

 

CREN-ADO-PO- 
005 

ARCHIVERO 
psicopedagogía 

 
4 años 

ARCHIVO 
GENERAL 

45 Seguimiento 
externo a 
Estudiantes 

CREN-ADO- 
PO-005-05 

 X Atención psicopedagógica a 
alumnos 

 

CREN-ADO-PO- 
005 

ARCHIVERO 
psicopedagogía 

 
4 años 

ARCHIVO 
GENERAL 

46 Constancia de alta 
del servicio. 

CREN-ADO- 
PO-005-06 

 X Atención psicopedagógica a 
alumnos 

CREN-ADO-PO- 
005 

ARCHIVERO 
psicopedagogía 2 años 

ARCHIVO 
GENERAL 
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47 Informe de 

Asistencia 
Psicopedagógica a 
Estudiantes 

 
 

CREN-ADO- 
PO-005-07 

X X Atención psicopedagógica a 
alumnos 

 

 
CREN-ADO-PO- 

005 

ARCHIVERO 
psicopedagogía 

 

 
3 años 

ARCHIVO 
GENERAL 

48 Informe de 
entrevista con el 
alumno 

CREN-ADO- 
PO-005-08 

X  Atención psicopedagógica a 
alumnos 

 

CREN-ADO-PO- 
005 

ARCHIVERO 
psicopedagogía 

 
4 años 

ARCHIVO 
GENERAL 

49 Justificante 

Institucional 
CREN-ADO- 
PO-005-09 

 X Atención psicopedagógica a 
alumnos CREN-ADO-PO- 

005 

ARCHIVERO 
psicopedagogía 2 años 

ARCHIVO 
GENERAL 

          

 
Nota: E -  Electrónico / P - Papel 
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