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1. PRESENTACION

El Colegio Mexiquense, A.C. es una institucion académica especializada en la investigacion, docencia \
divulgaciérdel conocimiento en ciencias sociales y humanidades. Para el cumplimiento de sus objetivos
sustantivos y de apoyo, requiere instrumentos administrativos que permitan estandarizar sus procesos,
delimitar responsabilidades, fortalecer los mecanismos de robnibterno y promover una gestion
institucional eficiente.

El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento téeacoinistrativo que
documenta, organiza y sistematiza los procedimientos desarrollados por las unidades administrativas y
académicas de la institucién, estableciendo de manera clarackagdades, responsables, controles,
documentos generados y mecanismos de seguimiento asociados a cada proceso institucional.

La integracion de este manual responde a la necesidad de fortalecer la transparencia, la continuidad
operativa y la mejora continua, proporcionando una referencia comun para el personal responsable de
ejecutar, supervisar y evaluar las actividades instinales.

2. EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente Manual de Procedimientos se elabor6 con la finalidad de actualizar, homologar, fortalecer y
documentar de manera integral los procedimientos administrativos y sustantivos desarrollados por las
distintas unidades administrativas de El Colegixisfigense, A.C., atendiendo a las necesidades actuales
de operacion institucional, control interno, procesos administrativos y mejora continua.

El primer Manual de Procedimientos institucional fue elaborado en el afio 2004; sin embargo, diversos
procedimientos contenidos en dicho instrumento no habian sido objeto de revision integral,
actualizacion normativa o adecuacién operativa desde su crealbidrante este periodo, la institucion
experimentd cambios significativos en su estructura organizacional, en la denominacién de diversas
unidades administrativas, en la incorporacion de nuevas funciones y en la evoluciéon de los servicios
institucionalesparticularmente en materia tecnolégica, administrativa y de control operativo.

Asimismo, derivado del crecimiento institucional y de la transformacion de los procesos de trabajo, se
identifico la necesidad de incorporar nuevos procedimientos que anteriormente no se encontraban
documentados formalmente, asi como actualizar aquellogacaperacion habia evolucionado de
manera sustancial respecto de las versiones originales. De igual forma, durante el proceso de revision y
analisis funcional se determind la pertinencia de fusionar diversos procedimientos que presentaban
actividades duptiadas, objetivos coincidentes o una operacion estrechamente vinculada, con el
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propésito de simplificar procesos, evitar redundancias administrativas y fortalecesecuencia
operativa.

De manera complementaria, se identificaron procedimientos que dejaron de operar o que perdieron
vigencia derivado de cambios normativos, organizacionales, tecnologicos o funcionales, por lo que
fueron eliminados del presente Manual a fin de mantener utrimsento administrativo congruente

con la operacién real de la institucién y evitar la conservacion de procesos obsoletos o sin aplicacion
practica.

La actualizacion del presente Manual responde también a la necesidad de fortalecer los mecanismos
institucionales de control, supervision y transparencia administrativa, mediante procedimientos
claramente definidos, estructurados y alineados a las disjpogis normativas vigentes, permitiendo
delimitar responsabilidades, establecer controles internos y generar seguimiento documental en las
actividades institucionales. Diversas guias técnicas para la elaboracion y actualizacion de manuales
administrativos efialan que estos documentos deben revisarse cuando existen modificaciones en la
estructura organica, cambios normativos, actualizacion de atribuciones o mejoras en los procesos
institucionales.

En este sentido, el Manual de Procedimientos constituye un instrumento téadiministrativo
fundamental para la estandarizacion de actividades, la continuidad operativa, la capacitaciéon del
personal, la mejora de procesos y la preservacion del conodimniastitucional. Asimismo, permite
fortalecer la coordinacion entre areas, facilitar la evaluacion del desempefio administrativo y establecer
mecanismos de control orientados a la eficiencia y calidad de los servicios institucionales.

La integracion de este Manual se desarroll6 bajo criterios de actualizacibn normativa, lenguaje
incluyente, claridad operativa y enfoque de gestion de riesgos, incorporando elementos de control
interno, matrices de riesgos, definicion de responsabilidadesumentos y registros generados, asi
como actividades estructuradas que permitan una mejor comprension y aplicacion de los
procedimientos institucionales.

Asimismo, se procurd conservar la esencia operativa y funcional de los procedimientos originalmente
documentados, respetando aquellas disposiciones y practicas institucionales que contintan siendo
pertinentes, pero adecuandolas a las necesidades actuadedadinstitucion y a los cambios
organizacionales registrados durante los ultimos afios.

Con ello, El Colegio Mexiguense, Af@talece sus instrumentos de gestion administrativa y consolida

un marco documental actualizado que contribuya al adecuado desarrollo de sus funciones académicas,
administrativas y de apoyo institucional, bajo principios de legalidad, eficiencia, transgay mejora
continua.

10
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3. OBJETIVO

3.1 Objetivo General

Establecer un marco operativo estandarizado para la ejecucion de los procesos institucionales de El
Colegio Mexiquense, A.C., definiendo responsabilidades, actividades, controles y registros necesarios
para garantizar el cumplimiento eficiente, transparetordenado de las funciones institucionales.

3.2 Objetivos especificas

Estandarizar la operacion institucional.

Fortalecer el control interno.

Facilitar la capacitacion del personal.

Mejorar la coordinacion entre areas.

Promover la transparencia y la rendicion de cuentas.
Conservar el conocimiento institucional.

Facilitar la evaluacién y mejora de procesos.

=4 =4 -4 -4 -4 -4 -

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de observancia obligatoria para todas las
unidades administrativas y académicas de El Colegio Mexiquense, A.C.

Comprende los procedimientos relacionados con:

Administraciéon de recursos humanos.
Gestion financiera.

Planeacién y evaluacion institucional.
Investigacion.

Docencia.

Produccién editorial.
Divulgaciortientifica.

Servicios bibliotecarios.

Vinculacion.

Comunicacion institucional.
Tecnologias de informacion.

Control interno.

=42 =4 -8 -5_-9_-9_-4_-9_-45_-45_-°5_-°

11
Ver 2026



=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL COLEGIO

MEXIQUENSE
a.c

Aplica a todo el personal de la institucion, independientemente de su tipo de contratacion, en el
desarrollo de sus funciones y en la interaccidn entre las distintas unidades organizacionales.

Su aplicacion abarca los procesos de:

= =4 —a A

Planeacion.
Organizacion.
Direccion.

Control institucional.

5. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

El presente manual se fundamenta en el marco juridico y normativo aplicable y vigeBteCetegio
Mexiquense, A.C.

6. NORMATIVIDAD

6.1 Normatividad Externa

= =4 4 -4 —a _—a a8 -2
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley General de Educacion.

Ley General de Educacion Superior.

Ley de Educacion del Estado de México.

Acuerdonumero 17/11/17por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados
con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Ley General de Bibliotecas.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Civil del Estado de México.

Caddigo Fiscal de la Federacion.

Normatividad emitida por INDAUTOR para ISBN.

Normatividad emitida por el SAT en materia fiscal y comprobacion de gastos.

12
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6.2 Normatividad Interna

=4 =4 8 -8 -8 _-45_-4_-9_-9_-4_-°5_-°5_-°9
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Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizaciate El Colegio Mexiquense

Reglamento Interior de Trabajo.

Reglamento Académico.

Reglamento Escolar.

Cédigo detica de El Colegio Mexiquense

Lineamientos Normativos del Comité Editorial.

Lineamientos de la Revista Economia, Sociedad y Territorio.

Guia de autores.

Directrices para autores de la revista Economia Sociedad y Territorio.

Directrices para autores de la revista Korpus 21

Disposiciones en materia de Control Interno

Politicas, Bases y Lineamientos para la Adquisicion de Bienes y la Contratacion de
Arrendamientos y Servicios.

Manual para la Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

7. POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION POR PROCESOS

El Colegio Mexiquense promovera la gestibn basada en procesos mediante la identificacion,
documentacion, control, seguimiento y mejora continua de sus actividades sustantivas y administrativas.

Todos los procedimientos deberan:

=4 =4 -4 -4 -4 4

Contar con responsables definidos.

Incorporar controles internos.

Identificar riesgos asociados.

Generar evidencia documental.

Mantenersecuenciale las actividades realizadas.

Actualizarse cuando existan cambios normativos u organizacionales.

13
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8. PRINCIPIOS ETICOS Y DIRECTRICES

8.1 Principios éticos

Para el adecuado funcionamiento institucional, se establecen los siguientes principios éticos:

1.

2.

Legalidad: Todas las actividades deberan apegarse a la normatividad vigente y a los
ordenamientos internos de la institucion.

Responsabilidad instituciondtl personal debera cumplir con sus funciones con responsabilidad,
eficiencia y compromiso, conforme al Cédigo de Etica institucional.

Transparencia y rendicion de cuentdasis actividades administrativas y académicas deberan
desarrollarse bajo criterios de transparencia y uso eficiente de los recursos.

Calidad académicd.as funciones de investigacion, docencadiwilgaciéndeberan cumplir con
estandares de calidad y pertinencia social.

Mejora continua:Los procesos organizacionales deberan evaluarse y actualizarse de manera
periodica.

8.2 Directrices

1.

2.

Las funciones de cada area deberan ejecutarse conforme a lo establecido en el Manual de
organizacion, el presente manual y la normatividad institucional aplicable.

Las relaciones de autoridad y comunicacion entre areas deberan respetar la estructura organica
ya establecida.

Toda modificacion a la estructura organizacional o funciones debera ser aprobada por 6rganos
de gobierno.

El personal debera desempefar sus funciones conforme a su perfil, responsabilidades y funciones
establecidas en la normatividad institucional.

Las actividades académicas, docentes y administrativas deberan apegarse a la normatividad
institucional vigente aplicable.

Se debera garantizar el respeto a los principios éticos, derechos humanos, igualdad y no
discriminacion en todas las actividades institucionales.

La documentacién generada en el ejercicio de funciones debera integrarse, resguardarse y
actualizarse conforme a los procedimientos institucionales.

14
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9. ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL

La estructura organica del Colegio Mexiquense, A.€e encuentra conformada por érganos de
gobierno, areas académicas y unidades administrativas, cuya finalidad es garantizar el cumplimiento de
los objetivos institucionales en materia de investigacion, docemtiailgaciondel conocimiento y
gestion administrativa.

La organizacion institucional responde a lo establecido en los Estatuteshas normatividad interna
en donde se definen los érganos de gobierno y la estructura funcional de la institucion.

Organigrama institucional

15
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10. VINCULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CON EL MANUAL
ORGANIZACION.

El presente Manual de Procedimientos se encuentra estrechamente vinculado con el Manual de
Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C., instrumento normativo en el que se establece la estructura
organica institucional, las atribuciones, objetivos y funegode cada una de las unidades administrativas

que integran la institucion.

Mientras que el Manual de Organizacion define la distribucion de competencias y responsabilidades de
las areas administrativas y académicas, el Manual de Procedimientos desarrolla de manera especifica la
forma en que dichas funciones se ejecutan operatigate, precisando las actividades, responsables,
controles, registros y mecanismos de seguimiento necesarios para su adecuado cumplimiento.

En este sentido, ambos instrumentos administrativos se complementan mutuamente, ya que el Manual
de Organizacién proporciona el marco funcional y estructural que sustenta la operacion institucional, y
el Manual de Procedimientos establece la secuenciar@da y detallada de las actividades necesarias
para el desarrollo de los procesos sustantivos y administrativos.

La articulacion entre ambos documentos permite fortalecer la coordinacion institucional, delimitar
responsabilidades, facilitar la capacitacion del personal y promover una gestion administrativa mas
eficiente, transparente y orientada a resultados, contgiendo asi al cumplimiento de los objetivos
institucionales de El Colegio Mexiquense, A.C.

11. ACTUALIZACIONES Y VIGENCIA

11.1 Politica de actualizacion del manual
El Manual de Procedimientos debera revisarse:

Cuando exista una modificacion a la estructura orgéanica.
Cuando se emita nueva normatividad.

Cuando se creen, fusionen o eliminen procedimientos.

Cuando se identifiquen oportunidades de mejora.

Al menos cada tres afios mediante revision integral institucional.

=4 =4 -4 -4 -4
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11.2 Control maestro de versiones del manual

\Versiér” Fecha H Descripcion \
\2004 HDiciembre 2004 HPrimera emision institucional \

Revision integral, actualizaciébn normativa, incorporacion de gestior|
riesgos y controles internos

2026 |10 de julio de2026

11.3Vigencia

El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor al dia siguiente a su aprobacion por parte de los
Organos de Gobierno de El Colegio Mexiquense. Este documento abroga el Manual de Procedimientos
emitido el 7 de diciembre de 200y deja sin efecto cualquier otra disposicion, uso o costumbre que lo

contravenga.
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1 INVENTARIO GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente apartado describe los procedimientos que integran el Manual de Procedimientos de El
Colegio Mexiquense, A.C., los cuales constituyen la base operativa para la ejecucion ordenada,
sistematica y controlada de las actividades institucionales.

1.1 Metodologia de documentacion de procedimientos

Cada procedimiento se encuentra estructurado de manera estandarizada con el propésito de facilitar su
comprension, aplicacion, seguimiento y evaluacion, asi como garantizar su seguimiento y auditabilidad
conforme a la normatividad vigente.

Para tal efecto, cada procedimiento se conforma por los siguientes elementos:

1 Datos generales: Conjunto de elementos de identificacion administrativa del procedimiento que
permiten reconocerlo, clasificarlo y ubicarlo dentro de la estructura institucional. Incluye la clave
o identificador del procedimiento, el nombre oficial, laded administrativa responsable de su
ejecucion, las personas o areas que participaron en su elaboracién y las unidades administrativas
involucradas en su operacion.

o ldentificador: Clave alfanumérica asignada al procedimiento para facilitar su control,
clasificacién, localizacion y seguimiento dentro del Manual de Procedimientos.

o Nombre del procedimiento: Denominacién oficial del procedimiento que describe de
manera clara y precisa la actividad, tramite o proceso que regula.

o Unidad administrativa responsable: Area encargada de coordinar, supervisar y asegurar
el cumplimiento del procedimiento, asi como de mantenerlo actualizado.

o Elabor6: Persona y unidad administrativa responsable de integrar, desarrollar y
documentar el procedimiento.

o Unidades administrativas participantes: Areas, unidades administrativas o actores
institucionales que intervienen de manera directa o indirecta en la ejecucion del
procedimiento.

1 Objetivo: Descripcion del propésito que persigue el procedimiento, sefialando el resultado
esperado, la necesidad que atiende y el beneficio institucional que genera.

1 Alcance: Apartado que delimita la aplicacion del procedimiento, indicando las areas, actividades,
procesos, usuarios o situaciones a las que resulta aplicable, asi como sus limites operativos y
administrativos.

1 Interaccién con otros procedimientos: Seccién que identifica la relacion del procedimiento con
otros procesos institucionales, sefialando procedimientos previos, posteriores 0
complementarios con los que mantiene vinculacion operativa o documental.
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1 Normatividad aplicable: Conjunto de disposiciones juridicas, administrativas y técnicas que
regulan la ejecucion del procedimiento y que deben observarse para su correcta aplicacion.

o Normatividad general: Marco juridico y normativo institucional, estatal o federal de
aplicacion general quieindamentala operacion del procedimiento.

o Disposiciones especificas del procedimiento: Lineamientos, acuerdos, reglamentos,
politicas o criterios particulares directamente relacionados con la ejecucion especifica del
procedimiento.

1 Definiciones: Relacion de conceptos, términos técnicos, siglas o expresiones utilizadas en el
procedimiento, cuya interpretacion resulta necesaria para su adecuada comprension y
aplicacion.

1 Descripcion general del procedimiento: Explicacion ordenada y secuencial de las etapas
principales que integran el procedimiento, describiendo de manera general el flujo operativo, las
actividades esenciales y los puntos de decision.

1 Actividades detalladas: Desglose especifico de cada actividad que conforma el procedimiento,
sefialando responsables, acciones a realizar, decisiones, documentos utilizados y resultados
esperados.

1 Diagrama de flujo: Representacion gréafica de la secuencia légica de actividades, decisiones e
interacciones que integran el procedimiento, facilitando la visualizaciéon y comprension del
proceso operativo.

1 Mapa del procedimiento: Representaciébn esquematica que muestra de manera general la
interaccidn entre las etapas, entradas, salidas y areas participantes del procedimiento,
permitiendo identificar su relacion dentro del proceso institucional.

1 Documentos y registros generados: Relacion de formatos, oficios, reportes, sistemas, bases de
datos, evidencias documentales y demas registros que se utilizan o generan durante la ejecucién
del procedimiento.

1 Riesgos asociados: Identificacion de las posibles situaciones, eventos o factores que podrian
afectar el adecuado desarrollo del procedimiento o impedir el cumplimiento de sus objetivos.

1 Controles incorporados: Mecanismos preventivos o0 correctivos establecidos dentro del
procedimiento para reducir riesgos, asegurar el cumplimiento normativo y garantizar la
confiabilidad de las actividades y registros generados.

1 Control de versiones: Registro de las modificaciones realizadas al procedimiento, indicando
fechas de actualizacién, version correspondiente y principales cambios efectuados, con el
propésito de mantenesecuencialocumental y control administrativo.

Los procedimientos han sido disefiados bajo criterios de claridad, coherencia y consistencia, permitiendo
que las actividades institucionales se desarrollen de manera eficiente, transparente y conforme a los
principios de control interno, mejora continuagndicion de cuentas.
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1.2 Versiones de los procedimientos

SECRETARGENERAL

Version anterior

Version 2026

SGO01 Elaboracion de contratos individuales de
trabajo

SGO02 Elaboracion de contratos de prestacion |
servicios profesionales

Asignacion y renovacion de becas de auxiliar (
investigacion, servicio social y practicas
profesionales $G02) (7-12-04).

SGO03 Asignaciorde becas institucionales

Solicitud de ISBNSGO03) (21:12-21).

SGO04 Solicitud de ISBN de las publicaciones
editadas por El Colegio Mexiquense

Registro de obras editorialeSG01) (1412-15).

SGO5 Registro de publicaciones de El Colegio
Mexiquense

COORDINACION DE INVESTIGACION

Version anterior

Version 2026

Registro de proyectos internos de investigacio
(CINVO0J) (2012-16)

CINVO01: Registro y seguimiento de proyectos
internos de investigacion

Autorizacién de seminarios internos de
investigacion (CINV_01) (12-14)

CINV02: Gestidon de Seminarios Internos de
Investigacion

Procedimiento de dictaminaciéi€(N\V02) (05
09-12)

CINV03: Dictaminacién de obras para ser
publicadas por El Colegio Mexiquense

COORDINACI

ON DE DOCENCIA

Version anterior

Version 2026

Inscripcion y reinscripcion de estudiantes de
posgrado CDO@@?2) (21:12-21)

CDO@1 Inscripcidn y reinscripcion de
estudiantes de los programas de posgrado de
Colegio Mexiquense

Baja de alumnos del programa de maestria ELIMINA®O
(CDO@@3J) (0712-04)
Baja de alumnos del programa de doctorado | ELIMINAO
tutorial (CDO@4) (27-11-13)
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Emision de certificados electronicos totales y/c
parciales de estudios (CDO6) (2112-21)

CDO@@2Expedicion de Certificado Electronicg
de Estudios de los estudiantes de los progran
de posgrado de El Colegio Mexiquense

Solicitud de presentacion de exadmenes de gra
(CDO@7) (1807-19)

CDO@3Organizacion de examen de grado
académico de los estudiantes de posgrado de
Colegio Mexiguense

Expedicion de titulos académicos electronicos
(CDO@B8) (2112-21)

CDOE4 Expedicion de titulo académico
electronico e impreso de los estudiantes de 0]
programas de posgrado de El Colegio
Mexiquense

COORDINACION DE A

DMINISTRACION Y FINANZAS

Version anterior

Version 2026

Alta de personal en némina (GRIFH01) (1804-
13)

CAF0O1 Altas y bajas de personal en el sistemg
de nébmina

Baja de personal (CAEH02) (1804-13)

ELIMINAO

Viaticos eventuales (CAHH03) (0712-04)

CAF02 Viaticos eventuales

Gastos de viaje (CAHH04) (0712-04)

CAF03 Gastos de viaje

COORDINACION DE A

DMINISTRACION Y FINANZAS

Version anterior

Version 2026

Contrato de prestacion de servicios profesiong
y técnicos para personas fisicas y morales {C/
RHO5) (1804-13)

ELIMINAO

Control y seguimiento de incidencias y tiempo
extra (CARRHO06) (2206-22)

ELIMINAO

Control de existencias y levantamiento de
inventario fisico en el almacén de libros (€CAF
RM-02) (2303-11)

ELIMINAO

CAF04 Control de inventarios de activos fijos

CONTRALORIA INTERNA

Version anterior

Version 2026

Arqueo de fondos fijos (©IL) (0712-04)

CHO1 Arqueo de fondos fijos

Revisién de procesos administrativos y contab
(C102) (1412-22)

CL02 Auditorias

Disposiciones en materia de control interno-(C
03) (0107-25)

ELIMINAO

2
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UNIDAD DE VINCULACION

Version anterior

Version 2026

Organizacion de actos académicos e
institucionales (URP1) (1512-15)

UV-01 Organizacion de actos académicos e
institucionales

Préstamo de equipo audiovisual (UBB (2012-

16)

ELIMINAO

UNIDAD DE COMUNICACION

Version anterior

Version 2026

Difusion de actividades institucionales (U@A
(07-12-04)

UCO01 Divulgacién de actividades institucionale

Publicacion del 6rgano institucional de(@legio
Mexiquense (UGA2) (0712-04)

ELIMINAO

Inserciones pagadas en medios impresos (UC

03) (1412-15)

ELIMINAO

UNIDAD DE REVISTAS ACADEMICAS

Version anterior

Version 2026

URAO1 Dictaminacion de articulos para reviste
cientificas institucionales de investigacion

URAO2 Edicion y publicacién de revistas
institucionales de investigacion

Dictaminacion de articulos de la revista
economia, sociedad y territorio (CORINV -88T
(13-09-12)

ELIMINAO

Proceso editorial de la revista economia,
sociedad y territorio (CORINV_EST-025t(13
09-12)

ELIMINAO

Difusién de la revista economia, sociedad y

territorio (CORINV_ESB) (1309-12)

ELIMINAO

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

Version anterior

Version 2026

Integracién y seguimiento del programa de
trabajo de El Colegio Mexiquense, A.UREO01)
(28-06-22)

UPEO1: Integracion, seguimiento y evaluacion
del Programa Operativo Anual
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Elaboracién de presupuesto de proyectos y
actividades académicas (URGR (0712-04)

UPEO2: Revision de presupuestos de proyectc
internos de investigacion y actividades
académicas

/| 9b¢wh 59 w9/

w{ h{
wh{9b%29LDE

5h/ ! adb¢! [ 9{

Versiéon anterior

Version 2026

Registro, renovacion y baja de usuarios
(BFR_SERM) (0712-04)

CRDIFRO1 Registro, baja y actualizacion de Ia|
informacion de usuarios en el Sistema
Automatizado de Gestion Bibliotecaria

Adquisicion de recursos documentales (BFR_4
-01) (1906-18)

CRDIFR02 Adquisicion de Recursos
Documentales

Donacion de recursos documentales (BFR_AL
02) (1906-18)

ELIMINAO

Préstamo en sala (BFR_SEB (0712-04) ELIMINAO
Préstamo a domicilio (CRDI_SHRY(1307-23) | ELIMINAO
/] 9b¢wh 59 w9/ !w{h{ 5h/!a9b¢![9{ .

wh{9b%¥%29LDE

Version anterior

Version 2026

CRDIFRO03 Servicios de préstamo, renovacign
devolucion de Recursos Documentales

Préstamo interbibliotecario (BFR_SEBA) (07
12-04)

CRDFR 04 Préstamo interbibliotecario de
Recursos Documentales

Recordatorio a usuarios morosos (BFR_SBRV
(07-12-04)

ELIMINAO

Devolucién de publicaciones o material ELIMINAO
documental diverso en préstamo externo

(BFR_SERWU6) (0712-04)

Servicio de fotocopiado (BFR_SERA) (0712- | ELIMINAO

04)

UNIDAD DE FINANZAS

Versiéon anterior

Version 2026

Determinacion del precio de venta de
publicaciones editadas y coeditadas por el
colegio (UF1) (2806-22)

ELIMINAO
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Facturacion de ingresos por venda de

publicaciones (UB2) (1312-22)

ELIMINAO

UNIDAD DE PUBLICACIONES

Versiéon anterior

Version 2026

Produccion de publicaciones institucionale(
01) (0712-04)

URO01 Produccion de publicaciones
institucionales impresas o digitales

Elaboracion de impresos y materiales de difus
para actividades institucionalegli02) (07-12-

04)

UR02 Elaboracion del disefio e impresion de
material dedivulgaciénpara actividades
institucionales

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONE

Version anterior

Version 2026

Registro de usuarios de red (computo y
comunicaciones){TIC01) (2806-22)

UTICOL: Registro de usuarios de red (computo y
comunicaciones).

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONE

Version anterior

Version 2026

Monitoreo y reporte de enlaces en caso de ma
funcionamiento (servicio de comunicaciones) (
terceros UTIC02) (2806-22)

UTIG02 Atencidn defallas encomunicaciones

Asignacion y préstamo de equipo de coémputo
comunicacionesyTIC03) (2806-22)

UTIG03 Asignacion y préstamo de equipo de
cémputo y comunicaciones

Solicitud y suministro de consumibles
informaticos UTIG04) (2806-22)

UTIGO04 Solicitud y suministro de consumibles
informéaticos

Atencion a usuariosJTIC05) (2806-22)

ELIMINAR

Servicios y desarrollos especificos (LOBYL(28
06-22)

UTICGO5 Serviciogecnoldgicosespecializados y
desarrollo desoluciones Informaticas

Solicitud de servicio telefonico (UTOC) (2806-

22)

ELIMINAO

UNIDAD DE FOMENTO EDITORIAL

Version anterior

Version 2026

Registro de publicaciones que integran el fond
editorial UFEO1) (2810-20)

ELIMINAO
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Distribucién y resguardo de las publicaciones
(UFEO2) (2810-20)

UFEO1 Distribucion y resguardo de las
publicaciones que integran el fondo editorial d
El Colegio Mexiquense

Consignacion de publicacioné$HE03) (2806-
22)

UFEO2 Distribucion y promocion de las
publicaciones d&l Colegio Mexiquense con
distribuidores externos

Venta directa del fondo editoriaUFEO4) (28
10-20)

UFEO3Venta de las publicaciones editadas bz
el sello editorial de El Colegio Mexiquense en
librerias institucionales

en formato electronico (UF&7) (1412-15)

Participacion en ferias nacionales e ELIMINAO
internacionales (UFE5) (2810-20)

Produccion de libros a demanda (UBg (1412- | ELIMINAO
15)

Distribucién y comercializacién de publicaciond ELIMINAO

Venta a consignacion de otros fondos editorial
con temas en ciencias sociales y humanidade

en las librerias de El Colegio (L& (2810-20)

UFEO04 Venta a consignacién de otros fondos
editoriales en la libreria de El Colegio
Mexiguense

2. RELACIONES ENTRE PROCEDIMIENTOS

2.1 Matriz de transversalidad de procedimientos

Secretaria General

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

SGO01 Elaboracion de contratos
individuales de trabajo

CAF01, CAF04, UTIGO1, UTIGO3

Recursos humanos, ndémina, acceso
tecnolégico y asignacién de equipo

SGO02 Contratos de prestacién de
servicios profesionales

Ninguno

Administracion financiera y pagos

SGO03 Asignacién de becas institucionalgl UTIG01

Control escolar y apoyos econémico

SGO04 Solicitud de ISBHNe las
publicaciones editadas por El Colegio
Mexiquense

UR01, SGO05, UFEO1

Produccion editorial y registro de
publicaciones

SGO05 Registro de publicacionete El
Colegio Mexiquense

SG04, URO1

Gestion editorial
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Coordinacion de Investigacion

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

CINV01 Registro y seguimiento de
proyectosinternos de investigacion

UPEOQ1, UPEO2, UR01, CINV02

Planeacién, evaluacion y publicacion

CINV02 Gestion de sminariosinternos
de investigacién

UV-01, UGO01, CINVO1

Eventosy difusién

CINV03 Dictaminacion de obraggara ser
publicadas por El Colegio Mexiquense

UPR01, SG04, SGO05

Produccion editorial

Coordinacién de Docencia

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

CDO@1 Inscripcién y reinscripciéde
estudiantes de los programas de posgrg
de El Colegio Mexiquense

CDO@2, CDO@3, CDOMA4,
UTIGO1

Servicios escolares y acceso
tecnolégico

CDO@2 Expedicion deaertificado
electronicode estudios de los estudiante
de los programas de posgrado de El
Colegio Mexiquense

CDO@)1, CDO@3, CDOdM4

Control escolar

CDO@30Organizaciéon dex@menes de | CDO@1, CDO@2, CDO@D4 Titulacion
gradoacadémico de los estudiantes de

posgrado de El Colegio Mexiquense

CDO@4 Expedicion de titulacadémico | CDO@1, CDO@2, CDO@3 Titulacion

electrénico e impreso de los estudiantes
de los programas de posgrado de El

Colegio Mexiguense

Coordinacion deAdministracion y Finanzas

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

CAF0O1Altas y bajas de personanh el
sistema de nébmina

SGO01, UTIGO1, UTICGO3

Recursos humanos y servicios
tecnoldgicos

CAF02 Viaticos eventuales CINVO01, UV-01 Actividades académicas y
administrativas

CAF03 Gastos de viaje CINVO01, UV-01 Operacioén institucional

CAF04 Control de mventarios de activos | UTIG03, SG01 Control patrimonial

fijos

Contraloria Interna

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

CH01 Arqueo de fondos fijos

UFEO2, UFEO3, UV-01, CRDIFR
02

Control financiero

CHO2 Auditoriasinternas

Todos los procedimientos

Fiscalizacién y control interno
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Unidad de Vinculaciéon

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

UV-01 Organizacién decos académicos
e institucionales

CINV02, UGO01, CAF02, CAFO3,
UPR02

Eventos institucionales

Unidad de Comunicaciones

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

UGO01 Divulgaciérde actividades
institucionaks

UV-01, UP-02, CINV02

Comunicacion institucional

Unidad de Revistas Académic

as

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

URAO1 Dictaminacién de articulgsara
revistas institucionales de investigacion

URAO2

Produccion editorial

URAOQ2 Ediciény publicaciorde revistas
institucionales de investigacion

URAO1

Publicacion y distribucién

Unidad de Planeacion kvaluacié

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

UPEOL1 Integracion, seguimiento y
evaluacion dePrograma Operativo Anua

Todos los procedimientos

Planeacion institucional

UPEO2 Revision de presupuestae
proyectos internos de investigacion y
actividades académicas

CAF02, CAF03, CINV01, UR01

Evaluacion presupuestal

/| SYGiNRB RS

wS OdzNA 2 &

520dzYSy il fSa

w ~=

& RS

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

CRDIFRO1 Registrg baja y actualizacién
de la informaciéon de usuarios en el
Sistema Automatizado de Gestién
Documental

CRO-FRO2, ARO-FRO3, RO-
FRO4,CDO@1], UTIGO1

Servicios académicos

CRDIFR02 Adquisiciérde recursos
documentaés

CRO-FRO1, RO-FRO3, &RO-
FRO4

CRDIFRO3 Servicios de gstamq
renovacion y devolucion de recursos
documentales

CRO-FRO1, CDRFRO2, RRO-
FRO4

Servicios bibliotecarios

CRDIFR04 Préstamo interbibliotecario

CRO-FRO1, GRO-FRO2, RO-
FRO3

Servicios bibliotecarios
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Unidad de Publicaciones

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

UPR-01 Producciérde publicaciones
institucionales impresas o digitales

SG04, SGO5, CINV03, UFEO1

Cadena editorial completa

UPR-02 Elaboracion deidefio e impresién
de materiales de divulgacion para
actividades institucionales

uGO01, uv-01

Difusioén institucional

Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

UTICO01 Registro de usuarios de red
(cédmputo y comunicaciones)

SG01, SG02, SGO3, CAFO1,
CINVO01, CDO@1

Recursos humanos y estudiantes

UTICG02 Atencion defallas en
comunicaciones

UTIGO1

Soporte tecnolégico institucional

UTICO3 Asignaciory préstamo desquipo
de coOmputo y comunicaciones

CAF04, SGO01, CAFO1, UTIGO1

Control patrimonial y personal

UTICO04 Solicitud y suministro de UTICO1, UTIGO3 Soporte tecnolégico
consumibles informéticos
UTICO5 Serviciogecnoldgicos UTICO01 Automatizacion institucional

especializados gesarrollo desoluciones
informéticas

Unidad de Fomento Editorial

Procedimiento

Procedimientos relacionados

Tipo de transversalidad

UFEO01 Distribucion y resguardde las
publicaciones que integran el fondo
editorial de El Colegio Mexiquense

UPR01, UFEO2, UFEO3

Gestion editorial

UFEO02 Distribuciény promocion de las

publicaciones de El Colegio Mexiquense

con distribuidoregerceros

UFEO1

Comercializacion

UFEO3 Venta delaspublicaciones
editadas bajo el sello editorial de El
Colegio Mexiquense end librerias
institucionales

UFEO2

Ingresos y distribucion

UFEO04 Venta a consignacidae otros
fondos editoriales en la libreria de El
Colegio Mexiquense

Ninguno

Comercializacién editorial
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SGO1: Elaboracion de contratos individuales de trabajo

SGO02: Elaboracion de contratos de prestacion de servicios
profesionales

SGO03: Asignaciorde becas institucionales

SGO04: Solicitud de ISBN para publicaciones editadas por El Colegio
Mexiquense

SGO5: Registro de publicaciones que integran el fondo editorial de El
Colegio Mexiquense
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SGO01: Elaboracion de contratos individuales de trabajo

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:SGO1.

1.2 Nombre:Elaboracién de contratos individuales de trabajo

1.3 Unidad Administrativa responsabl&ecretaria General (SG)

1.4 ElaboréDr. Miguel Adolfo Guajardo Mendoza. Secretario General.
1.5. Fecha demision/ actualizacion:10 de juliode 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

1 Presidencia (PRE).
1 Coordinacién de Administracion y Finanzas (CAF).
1 Persona contratada (trabajador).

2. OBJETIVO
Formalizar la relacion laboral entre El Colegio Mexiquense, A.C. y el personal contratado, mediante la

elaboracion, revisiéon y firma del contrato individual de trabajo, garantizando el cumplimiento de la
normatividad laboral aplicable.

3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los procesos de contratacién laboral del personal académico,
administrativo o de confianza de El Colegio Mexiquense, A.C.

El procedimiento comprende desde:

a) Realizar la solicitud para la elaboracion del contrato laboral.
b) Integrar la documentacion del trabajador.
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c) Elaborary revisar el contrato individual de trabajo.
d) Obtener las firmas correspondientes.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

= =4 -4 -

CAFO1: Altas y bajas de personal en el sistema de némina

CAFO4: Control de inventarios de activos fijos.

UTICOL1: Registro de usuarios de red (cOmputo y comunicaciones).
UTICO3: Asignacién y préstamo de equipo de cémputo y comunicaciones.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

ERE N

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 123, Apartado A).
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Reglamento Interior de Trabajo

Condiciones generales de Trabajo

Cddigo de ética de El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

T

M

La Secretaria General participa en la coordinacion de procesos administrativos institucionales
relacionados con la gestion documental y administrativa.

La Secretaria General es responsable de elaborar los contratos individuales de trabajo del
personal que se incorpore a la institucion.

El contrato individual de trabajo, debera consignar el tipo de personal a contratar (académico,
administrativo o de confianza).

Es atribucion del Presidente de El Colddgiexiquense en términos de lo establecido en el
articulo vigésimo quinto, inciso)men concordancia con lo establecido en el inciso e) del citado
articulo, de los estatutos de El Colegio, nombrar al personal académico y administrativo, por la
gue la solicitud de elaboracién de contratos individuales de trabajo debera ser firmada por el
Presidente de El Coledutexiquense

SGO01
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71 La contrataciéon depersonal de nédmina en El Colediexiquensegstara sujeta a disponibilidad
de plazas vacantes en la institucion y a la disponibilidad presupuestal.

! Toda solicitud de elaboracion de contrato individual de trabajo debera establecer vigencia del
contrato, rango, nivel salarighuesto de trabajo y area de adscripcion.

1 Toda renovacién de contrato individual de trabajo, debera ser autorizadel pyesidente de El
Colegio Mexiquense

1 EIl tratamiento de losdatos personales recabados para la elaboraciéon de los contratos
individuales se realizard conforme adstablecido en eRviso de Privacidad simplificado de la
Secretaria General.

(o2}

. DEFINICIONES

1 Contrato individual de trabajolnstrumento juridico mediante el cual una persona se obliga a prestar
un trabajo personal subordinado a cambio de una remuneracion, conforme a lo establecido en la Ley
Federal del Trabajo.

1 Personal de confianzaPersonal que desempefia funciones de direccién, inspeccién, vigilancia o
fiscalizacion conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo.

1 Personal académicoTrabajador que presta servicios de docencia e investigacion a El Colegio
Mexiquense.

1 Personal administrativoTrabajador que presta sus servicios en areas administrativas de El Colegio
Mexiquense

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la Presidencia solicita a la Secretaria General la elaboracién del contrato
individual de trabajo. Posteriormente, la Secretaria General solicita a la persona trabajadora la
documentacion requerida y el formato de designadi@npersonas beneficiarias.

Una vez recibida la documentacion, la Secretaria General verifica que el expediente se encuentre
completo. Si existen documentos faltantes, solicita la informacion complementaria correspondiente. De
otro modo, elabora el contrato individual de trabajo yelutrega a la persona trabajadora para revision

y firma.

Posteriormente, la persona trabajadora firma el contrato y lo remite a la Secretaria General, quien lo
turna a la Presidencia para firma institucional.
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Una vez firmado el contrato, la Secretaria General remite el documento a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas para su integracion al expediente laboral institucional y posteriormente
entrega copia del contrato a la persona trabajadora.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad \

\1 HPresidencia HSoIicita a l&sGa elaboracion del contrato individual de trabajo. \

Recibe solicitud y solicita al trabajador la documentacion requ

2 Secretaria General y el formato dedesignacion de beneficiarios.

\3 HTrabajador HEntrega documentacion y formato de designacion de beneficid

¢La documentacion del trabajador estd completa?
4 |Secretaria General Si:Pasa a la actividad 5.

No: Solicita documentacion faltanté®asa a lactividad 3.

5 |[Secretaria General |Elabora el contrato individual de trabajo. |

Entrega el contratandividual de trabajal trabajador para revisig
y firma.

\Revisa, firma y remite el contratodividual de trabaja 1aSG \

6 Secretaria General

7 |[Trabajador

Recibe yurna el contratandividual de trabaja Presidencia parg

8 Secretaria General e }
revision yfirma.

‘9 HPresidencia HRevisa y firma el contrato individual de trabgjeemite a SG \
\10 HSecretarl’a General HRecibe contratandividual de trabajdirmado y lo remite a I€AF \
11 Coordinacion de Recibeel contratoindividual de trabajqg firma acuse

Administracion y Finanzas

12 Coor.d|.nac:|o.r] de : Entrega copia del contrato individual de trabajo al trabajador.
Administracion y Finanzas

‘13 HTrabajador HRecibe copia de contrato. \

\14 HSecretarl'a General HRecibe acuse del contrato individual de trabajo de parte de CA

Archiva acuse.
15 ||Secretaria General

Termina el procedimiento.

SGO01 4 Ver 2026



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SGO01 5 Ver 2026



EL COLEGIO

=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEXIQUENSE

a.c

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Presidencia

Secretaria General

Trabajador

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Inicio

Y

o1
Solicita la elaboracion del
contrato individual de
trabajo

L

02
Recibe solicitud y solicita al
trabajador la documentacién y
formato de designacion de
beneficiarios

|

03

Entrega documentacion y

formato de designacion de
beneficiarios

J

ila
documentacién del
trabajador esta
completa?

Solicita documentacion
faltante

L
—

05
Elabora contrato
individual de trabajo

v

06
Entrega el contrato al
trabajador para revisién y
firma

J

I

07
Revisa, firma y remite
contrato

SGO01

Ver 2026



=l

EL COLEGIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEXIQUENSE

a.c

CONTINUAON

Presidencia

Secretaria General

Trabajador

Coordinacion de
Administracién y Finanzas

09
Revisa y firma contrato
individual de trabajo

[

08
Recibe y turna contrato
individual de trabajo a
Presidencia para revision y
firma

]

Al

L4

10
Recibe contrato individual de
trabajo firmado

(

Y

1
Recibe el contrato individual
de trabajo y firma acuse

J

(
L

12
Entrega copia del contrato
individual de trabajo

N

13
Recibe copia del contrato

]

A

4
Recibe acuse del contrato
individual de trabajo de parte
de CAF

!

15
Archiva acuse

|
Y

Fin
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10. MAPA DEPROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
Sohmtudgle Inicio d.el . Solicitud formal de .
. : elaboracion de procedimiento y > Secretaria
Presidencia . Al elaboracion de
contrato individual ||solicitud de General
. - contrato
de trabajo contratacion
Solicita
documentacion y
Secretaria Solicitud de formato de Requerimiento .
, . . Trabajador
General contratacion designacion de documental
beneficiarios al
trabajador
Documentacion Entrega ., ,
) ., Documentacion del||Secretaria
Trabajador personal y formato||documentacion )
J . trabajador General
de beneficiarios |requerida
e ., |IValidacion
. . Verifica integracion y
Secretaria Documentaciéon de . . documental o )
. suficiencia - Trabajador
General trabajador requerimiento de
documental . .
informacion faltante
Secretaria Documentacion Elabora contrato Contrato individual .
completadel o . . Trabajador
General . individual de trabajo ||de trabajo elaborad
trabajador
) Contrato individuall|Revisa y firma Contrato firmado ||Secretaria
Trabajador : .
de trabajo contrato por el trabajador  ||General
Secretaria Contrato firmado |[Turna contrato para Contr_ato _p,ara . .
: . . autorizacion Presidencia
General por trabajador firmadel Presidente ||. "=
institucional
Contrato autorizado
Presidencia Contrato individual||Revisa y firma y firmadopor el Secretaria
de trabajo contrato Presidente de El  ||General
Colegio Mexiquens¢
Secretaria Contrato firmado R emite _cgntrato pare Contratoindividual Coor_d|_na0|o.r1 de
) integracién s Administracion y
General por el Presidente . . de trabajo .
administrativa Finanzas
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\ Emisor

H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
Coordinacion de . Acuse de recepcién .
o . : Recibe contrato Secretaria
Administracion y|Contrato firmado |. .. . _||del contrato
. individual de trabajo|. ... . |General
Finanzas individual de trabajq
Secretaria Acuse de recepcio||Recibe acuse Archiva acuse Secretaria
General General
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
Documento / Registro H Responsable H Medio

Solicitud de elaboracion de contrato
individual de trabajo

Secretaria General

Fisicd Electrénico

Documentacion personal del trabajador

Coordinacion de Administracid
y Finanzas

Fisico / Electrénico

Formato de designacién de personas
beneficiarias

Coordinaciéon de Administracio
y Finanzas

Fisico

Contrato individual de trabajo firmado

Coordinaciéon de Administracig|Fisico / Electréonico
y Finanzas

\Acuse de recepcion del contrato

HSecretaria General

HFisico / Electrénico‘

\Copia de contrato entregada al trabajador HTrabajador

|IFisico / Electrénico

12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcion del cambio
10/07/2026 | 2026 | Procedimiento mevo.
SGO01
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

. ldentificador:SGO01.

1

2. Nombre: Elaboracion de contratos individuales de trabajo

3. Unidad Administrativa responsable: Secretaria General (SG).

4. Elabor6: Dr. Miguel Adolfo Guajardo Mendoza. Secretario General.

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Riesgo Hlmpactd\ProbabilidacH Control
o Verificacidbn documental previa por parte dé
Contratacion sin . .
. Alto Media |Secretaria General antes de elaborar el
documentacion completa
contrato.
Revsion delos datos del trabajador por la
Errores en los datos del . . )
Alto Baja Secretaria Generalgl trabajadorantes de la
contrato laboral :
firma.
Retraso en la firma del , . Seguimiento administrativo y control de
Medio Media : .
contrato tiempos por parte de la Secretaria General
. , Contar con la solicitud formal del contrato
Elaboracién de contrato sin : : . . .
. . Alto Baja |ffirmada por Presidencia para iniciar el
autorizacion del Presidente T
procedimiento.
Pérdida o extravio de . EnV|a|[ e.I expediente Iat?ora! ,fISICO y
- Alto Baja |lelectronico en la Coordinacion de
documentacion laboral . . .
Administracion y Finanzas para su resguar
Uso indebido de datc_)s Alto Baja ||Aplicacion del Aviso de Privacidad
personales del trabajador
Contratacion sin disponibilida CO”“?“ Co.r,] la dISpomb'“.dad presupuestal Y
: autorizacion por el Presidente de El Colegi
presupuestal o plaza Alto Baja .
. Mexiquense para para llevar a cabo el
autorizada
contrato.
Integracion incompleta del . . Revision y cotejo documental previo al
: Medio Media e .
expediente laboral resguardo definitivo del expediente.
SGO1 10 Ver 2026




=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL COLEGIO
MEXIQUENSE
a.c

\ Riesgo Hlmpactd\ProbabilidacH Control

Entrega tardia de
documentacion por parte del | Medio Media
trabajador

Solicitud formal y seguimiento documental
por parte de la Secretaria General.

Falta de evidencia documentj Alto Baia Archivo y conservacion de contratos firmad
de la contratacion J acuses y documentacion soporte.

Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

1 Contar con laalidacion documental previa a la elaboracion del contrato individual de trabajo.

Revision de suficiencia de la documentacion entregada por la persona trabajadora.

1 Contar con la solicitud formal del contrato firmada por Presidencia para iniciar el
procedimiento.

1 Contar con la disponibilidad presupuestal y existencia de plaza vacante.

1 Revisién administrativa del contrato antes de su firma.

1 Contar con laalidacién de datos personales y condiciones laborales consignadas en el
contrato.

1 Contar con la firma del contrato por parte de la Presidencia.

f Generacion y conservacion de acuses de recepcion y entrega documental.

f Seguimiento administrativo para asegurar la conclusién oportuna del procedimiento.

=
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SGO02: Elaboracion de contratos de prestacion de servicios profesionales

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:SGO2.

1.2 Nombre:Elaboracién de contratos de prestacion de servicios profesionales
1.3 Unidad Administrativa responsabl&ecretaria General (SG)

1.4 Elabor6éDr. Miguel Adolfo Guajardélendoza Secretario General

1.5. Fecha de emisiohactualizacion:10 de juliode 2026.

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

Area solicitante

Presidencia (PRE)

Coordinacion de Administracion y Finanzas (CAF)
Prestador de servicios profesionales

E N W

2. OBJETIVO

Formalizar la contratacion de prestadores de servicios profesionales en El Colegio Mexiquense, A.C.,
mediante la elaboracion, revision, autorizacién y firma del contrato de prestacion de servicios
profesionales, garantizando el cumplimiento de la normdsdiaplicable.

3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todas las contrataciones de servicios profesionales realizadas por El
Colegio Mexiguense, A.C., cuando se requiera la participacion de personas fisicas externas para realizat
actividades académicas, técnicas o administrativas especificas.
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El procedimiento comprende desde:

a)

b)
C)
d)
e)

Elaborar la solicitud de contratacide prestador de servicios profesionafes parte de un area
adminstrativa

Revisar la documentacion del prestador de servicios

Elaborar el contrato de prestacion de servicios profesionales

Autorizar la contratacion de servicios profesionales

Firmar el contrato por las partes involucradas

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

M

Ningin procedimiento

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

= =4 -4 -4 -4

Cddigo Civillel Estado de México.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Estatutos de El Colegio Mexiguense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento

T

=

Deconformidad con lo establecido ehManual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.,
la Secretaria General participa en la gestion administrativa institucional relacionada con la
formalizacién documental de contratos y convenios.

La contratacion de servicios profesionales deberd contar con la autorizacion previa de la
Presidencia ddElColegio Mexiquense.

El area solicitante sera responsable de justificar la necesidad del servicio profesional requerido.
La Secretaria General sera responsable de elaborar el contrato de prestacion de servicios
profesionales conforme a la informacion proporcionada por el area solicitante.

La contratacion de servicios profesionales asociados a proyectos externos y proyectos
financiados estara sujeta a lo establecido en el Titulo sedpitulo 3 y capitulo 4 del
Reglamento Académico.

SG02
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1 EI tratamiento de loglatos personalesecabados para la elaboracion de los contratos de
prestacion deservicios profesionales se realizara conforme adtablecido en eAviso de
Privacidadsimplificado de la Secretaria General.

6. DEFINICIONES

1 Contrato de prestacidén de servicios profesionaldastrumento juridico mediante el cual una
persona fisica se obliga a prestar servicios especializados a cambio de una contraprestacion
econdmica, sin que exista relacion laboral.

1 Prestador de servicios profesionale®ersona fisica que presta servicios independientes de
caracter técnico, académico o profesional a la institucion.

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando el area solicitante remite a la Secretaria General la solicitud de
contratacion de servicios profesionales junto con la documentacion requerida. Posteriormente, la
Secretaria General solicita a la Coordinacion de Adminitrgdrinanzas la validacion de disponibilidad
presupuestal y del periodo de contratacion.

Una vez validada la suficiencia presupuestal, la Secretaria General revisa la documentacion del prestador
de servicios profesionales. Si la documentacion esta incompleta, solicita la informacién faltante; de otro
modo, solicita a Presidencia la autorizacgara elaborar el contrato.

Cuando la contratacion es autorizada, la Secretaria General elabora el contrato de prestacion de servicios
profesionales y lo remite al area solicitante para recabar la firma del prestador de servicios.
Posteriormente, el contrato firmado por el prestades remitido nuevamente a la Secretaria General
para obtener la firma de Presidencia. Una vez formalizado el contrato, la Secretaria General remite el
expediente contractual a la Coordinacién de Administracion y Finanzas para su integracion al expediente
institucional correspondiente.

Finalmente, la Secretaria General notifica al area solicitante que el contrato se encuentra disponible e
integra el expediente respectivo, concluyendo el procedimiento.
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8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad
" - Solicita a I&8Gla contratacion de servicios profesionales, anexg
1 |/Area solicitante . )
documentacion requerida.
. Recibe solicitud y documentacién. Solicit@/AFvalidacion de
2 Secretaria General . - . .
disponibilidad presupuestal y periodie contratacion
Coordinacion de . : . . .
3 Administracién y Finanzas Valida disponibilidad presupuestal y perioddtifica aSG
. Recibe validacion presupuestal y verifica documentacion del
4  ||Secretaria General o .
prestadorde servicios profesionales
¢La documentacion esta completa?
5 |Secretaria General Si:Pasa a la actividad 6
No: Solicita documentacion faltantéegresa a la actividadl
6 |[Secretaria General |ISolicita a Presidencia autorizacién para elaborar contrato. |
‘7 HPresidencia HEvaIl]a y notifica autorizacién o rechazo de la contratacion. |
¢, Se autoriza la contratacion?
8 |Secretaria General Si:Pasa a la actividad 9
No: Notifica al area solicitantéPasa a la actividad 17
Elabora contratale prestacion de servicigslo envia al Area
9 |Secretaria General Solicitante para recabar firma delestador deservicios
profesionales
10 |Area solicitante Reubg contrato y lo turna al prestador de servigicesionales
para firma.
- Revisa y firma el contraie servicios profesionaleko devuelve &
11 |Prestador de servicios " -
Area Solicitante.
12 |Area solicitante Reubg contrato firmadpor prestador de servicios profesionale
lo envia &G
Recibe contratale prestacion de servicios profesionafgmado
13 |Secretaria General por el prestador de servicios profesionalel turna a Presidenci
para firma.
14 ||Presidencia Recibe yifma el contratode servicios profesionales
SG02 4 Ver 2026
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|No. |

Responsable H

Actividad

15

Secretaria General

Recibe contratale prestacion de servicios profesionafemado.
Remite aCAFcon documentacion soporte.

Coordinacion de

Integra el contratale prestacion de servicios profesionadds

Termina el procedimiento.

16 Administracion y Finanzas|expediente contractual institucional.
Notifica al area solicitante que el contradle prestacion de
17 |secretaria General servicios profesionalessta disponible

SG02
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Area Solicitante

Secretaria General

Presidencia

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

o1
Solicita la contratacion
de servicios
profesionales

L

:

0z
Recibe solicitud y
documentacion. Solicita
validacién de disponibilidad
presupuestal y periodo de
contratacion

|

:

03
Valida disponibildiad
presupuestal y periodo de
contratacién. Notifica a SG

:

04
Recibe validacion de
disponibildiad presupuestal y
verifica documentacionn del
prestador de servicios
profesionales

Y

05

ila
documentacion esta
completa?

Solicita documentacién
faltante

)

——

06
Solicita autorizacion para
elaborar contrato

07
Evalua y notifica autorizacion
o rechazo de la contratacién
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CONTINUACION

' "\
; - , Prestador de Servicios . .
Area Solicitante Secretaria General . Presidencia
Profesionales
¢Se autoriza la
conhtratacion?
‘ Notifica al drea solicitante ]
09
Elabora contrato de
prestacion de servicios y
remite al area solicitante
para recabar firma del
10 prestador de servicios
Recibe contrato y lo turna al profesionales n
prt:st:_adorlde serw?os Revisa y firma contrato de
protesionales para firma prestacién de servicios
{ profesionales
[
'
12 l
Recibe contrato firmado por 14
prestador de serviclos ) Recibe y firma contrato de
profesionales Y .
Y servicios profesionales
13
| Recibe contrato de
servicios profesionales
firmado por el prestador de
servicios profesionales
| S
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CONTINUACION

' ™
. o . Coordinacién de ) .
Area Solicitante Secretaria General .. L. . Presidencia
Administracion y Finanzas
15
Recibe contrato de
prestacién de servicios
profesionales firmado.
Remite a CAF con
documentacién soporte
v
16
Integra contrato de
prestacion de servicios
profesionales al expediente
contractual institucional
) ]
\J
17
Notifica al drea solicitante que
el contrato de prestacion de
servicios profesionales esta
disponible
Y
I Fin
| v
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10. MAPA DEPROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
Solicitud de - .
- Solicita contratacion - .
0 . contratacion y g Solicitud formal d¢|Secretaria
Area solicitante 2 de servicios 2
documentacion contratacion General

profesionales

profesionales

soporte
. Solicitud de Solicita validacion ||Solicitud de Coordinacioén de
Secretaria . L . .
General contratacion y presupuestal y validacion Administracion y
documentacion revision documental|presupuestal Finanzas
Verifica
Coordinacion d disponibilidad Validacion ;
. - - i Secretaria
Administracion |Solicitud de validacid|presupuestal y presupuestal y General
y Finanzas periodo de financiera
contratacion
Validacion Revisa
Secretaria presupuestal y documentaciony  (|Solicitud de . .
. o 7 o Presidencia
General documentacion del |solicita autorizaciom||autorizacion
prestador Presidencia
- . . ||Autorizacion o .
. , Solicitud de EvallGa procedencia Secretaria
Presidencia o - rechazo de
autorizacion de la contratacion . General
contratacion
Elabora contrato de
Secretaria Autorizaciénpor parte|prestacion de Contrato " -
. : - Area solicitante
General de Presidencia servicios elaborado

Area solicitante

Contrato elaborado

Turna contrato al
prestador de servicig
para firma

Contrato para
revision y firma

Prestador de
Servicios
profesionales

Prestador de
servicios
profesionales

Contrato de
prestacion de servicic

Revisa y firma
contrato

Contrato firmado

Area solicitante

Area solicitante

Contrato firmado

Remite contrato
firmado a Secretaria
General

Contrato
formalizado

parcialmente

Secretaria
General
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| Emisor | Entradas [ Proceso [ Salidas || Receptor
. Contrato firmado por||Turna contrato para
Secretaria Lo Contrato para . .
prestadorde serviciogffirmapor el RN Presidencia
General . ) autorizacion final
profesionales Presidente
. : Contrato de : Contr.ato Secretaria
Presidencia - . . |IFirma contrato autorizado y
prestacion de servicic ) General
formalizado
. Coordinacion de
Secretaria . : Contrato y - .
Contrato firmado Remitecontrato . Administracion y
General documentacion .
Finanzas
Coordinacion d . Expedientedel Coordinacion de
. .. _||Contrato y Integra expediente ) - .,
Administracion . LT trabajador Administracion y
: documentacion institucional .
y Finanzas resguardado Finanzas
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
Documento / Registro H Responsable H Medio

Solicitud de contratacion de servicios
profesionales

Secretaria General

Fisicd Eectrénico

Documentacion del prestador de servicios
profesionales

Coordinacion de Administracior
Finanzas

Fisico / Electrénico

Validacion de disponibilidad presupuestal

Coordinacion de Administracior
Finanzas

Electrénico

Autorizacion de contratacion emitida por
Presidencia

Secretaria General

Fisico / Electrénico

Contrato de prestacién de servicios
profesionales firmado

Coordinacion de Administracior
Finanzas

Fisico / Electrénico

Expediente institucional

Coordinacién de Administracior
Finanzas

Fisico / Electrénico

\Acuse de recepcion y entrega documenta'

Secretaria General |

Fisico / Electrénico

Registro de control de contratos de servic

Secretaria General

profesionales

Electrénico
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12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha

Version

Descripcidon del cambio

10/07/2026

2026

Procedimiento mevo.

SG02
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:SGO02.

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Nombre: Elaboracion de contratos de prestacion de servicios profesionales
Unidad Administrativa responsable: Secretaria General (SG).
Elaboro: Dr. Miguel Adolfo Guajardo Mendoza. Secretario General.

\ Riesgo H ImpactoH Probabilidacﬂ Control
o L Contar con la validacion previa de
Contratacion sin suficiencia . : .
resupuestal Alto Baja disponibilidad presupuestal por parte de
P Coordinacion de Administracion y Finanz
Contratacion sin autorizacion . .
) . Disponer de la autorizacion formal de
por parte del Presidente de El| Alto Baja . .
. . Presidencia para elaborar el contrato.
Colegio Mexiguense
Documentacion incompleta de . Analizar la documentacion recibida para
. Alto Media ) L .
prestador de servicios determinar su suficiencia y completitud.
L Contar con la validacién administrativa y
Errores en la elaboracion del . . . :
Alto Baja documental de la informacion previa a la
contrato : :
firma correspondiente.
Retraso en la formalizacion de Medio Media Segwmlefnto administrativo por parte de |
contrato Secretaria General.
Pérdida o extravio del . Integracién y resguardo fisico y electréni
. Alto Baja . AR
expediente contractual del expediente institucional.
Uso indebido de datos
personales del prestador de Alto Baja Aplicacion del Aviso de Privacidad
servicios
Prestacion de servicios sin Alto Baia Cmtar con el catrol de firmas y validaciol
contrato formalizado J previa a la prestacion del servicio.
SG02 12 Ver 2026




=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL COLEGIO
MEXIQUENSE
a.c

\ Riesgo H ImpactoH Probabilidacﬂ Control

Informacién incorrecta sobre

periodos 0 montos Medio Baja Contar con la validacién presupuestal
contractuales

Falta de evidencia documenta

- Alto Baja Conservacion de acuses
del procedimiento

Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2 CONTROLES INTERNOS

1 Contar con la validacion previa de disponibilidad presupuestal por parte de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Revision de suficiencia y completitud documental del prestador de servicios profesionales.
Disponer de la autorizacion formal de Presidencia para elaborar el contrato.

Elaboracion centralizada de contratos por la Secretaria General.

Revision administrativa y validacion de datos contractuales antes de su firma.

CGontar con el ontrol y seguimiento de firmas de las partes involucradas.

Integracionde documentacion

Gontar con el ontrol de acceso y confidencialidad de la informacion personal y contractual.
Conservacién de acuses y registros de recepcion documental.

Seguimiento administrativo para asegurar la formalizacién oportuna de la contratacion.

= =4 4 -4 —a -8 _—a _—a -9
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SGO03: Asignacdbn de becas institucionales

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:SGO3.

1.2 Nombre:Asignacion de becas institucionales.

1.3 Unidad Administrativa responsabl&ecretaria General (SG)

1.4 Elabor6Dr. MiguelAdolfo GuajardoMendoza Secretario General
1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

Areas académicas y de apoyo

Presidencia (PRE)

Coordinacion de Administracion y Finanzas (CAF)
Becarios

E N W

2. OBJETIVO

Asignaradministrar y dar seguimiento a las becas institucionales otorgadas para apoyar las actividades
académicas, de investigacién, servicio social y practicas profesionales en El Colegio Mexiquense, A.C.
con el fin de garantizar su correcta asignacion, cdrdministrativo y evaluacion de resultados.

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de incorporacion, seguimiento y conclusion de becarios
gue participen en proyectos académicos, programas institucionales o actividades administrativas de
Colegio Mexiquense.

SGO03 1 Ver 2026
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El procedimiento comprende desde:

a) Elabora la solicitud de incorporacion del becario
b) Verifica ladisponibilidad presupuestal

c) Autoriza la beca

d) Dar £guimiento de las actividades del becario
e) Cerrarel expediente correspondiente

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

T

UTICO1: Registro de usuarios de red (cOmputo y comunicaciones)

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

E R W g

Ley Federal de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Reglamento Académico

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T
T

LaSecretaria General participa en la coordinaciéon de procesos administrativos relacionados con
el apoyo a las actividades académicas y de investigacion.

La asignacion de becarios deberd responder a las necesidades de apoyo académico o
administrativo de las areas solicitantes.

La Secretaria General sera responsable de integrar y resguardar el expediente del becario, el cual
debera contener la documentacion necesaria para acreditar su participacion.

El seguimiento de las actividades del becario se realizara mediante informes periddicos de
actividades.

Para obtener una beca de investigacion, de asistente, servicio social o practicas profesionales el
interesado debera cubrir los requisitos de elegibilidad para cada categoria establecidas en el
wS3tFYSyid2 OFRSYAO2 Sy St (AlddAZ 2 L+ a5S f 2a

SGO03
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1 Los aspirantes a cualquiera de las becas establecidas en el punto anterior deberan acreditar
antecedentes académicos adecuados a las funciones en las que participaran, y demas
documentacion que sea requerida términos dekil dzft 2 L+ a5S 234 06SOF NJF
Académico.

1 Los becarios deberan estar adscritos apuoyecto de investigacion, area académica, unidad o
coordinacion

1 Las becas seran asignadas, por escrito, por la Presidencia de la institucion, en funcién de la
disponibilidad presupuestal

1 La renovacion de beca serd otorgada tomando en cuenta la evaluacion elaborada por el
coordinador, jefe o investigador responsable del proyecto respecto al trabajo realizado por el
becario, el reporte de actividades del becario y con base en los formwastdsrios especificos
emitidos por la institucion.

f Un becario no podra recibir una beca por mas de 48 meses, no importando nivel, categoria,
programa de adscripcion, continuidad o discontinuidad en su otorgamiento, salvo el caso de
Servicio Social y Practicas Profesionales que su duracion no debe excsdes mheses.

1 Es obligacién de los becarios presentar el Reporte de Actividades Trimestral y el Reporte Final de
Actividades al término de la beca remitido a la Secretaria General.

1 El monto de la beca estara sujeto al tabulador de becas autorizado por érganos de gobierno y al

tipo de beca autorizada.

Para servicio social o practicas profesionales no se autoriza renovaciones de beca.

1 EIl tratamiento de lodatos personales recabados para el registro de beca#sealizara
conforme a lcestablecido en eAviso de Privacidad simplificado de la Secretaria General.

=

6. DEFINICIONES

1 Becario: Las personas que, con el objeto de acrecentar su formacion académica, realizan
actividades de apoyo a proyectos de investigacion, unidades o coordinaciones, a cambio de un
estipendio temporal.

71 Informe de actividadesDocumento mediante el cual el becario reporta las actividades realizadas
durante el periodo de apoyo.

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando el area solicitante envia a la Secretaria General la solicitud de
incorporacion o renovacion de una persona becaria, indicando el proyecto, actividades y periodo de

SGO03 3 Ver 2026
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participacion. Posteriormente, la Secretaria General analiza la procedencia de la solicitud, considerando
las funciones a desempefar y la disponibilidad presupuestal, e informa el resultado al area solicitante.

Si la solicitud no procede, el area solicitante notifica formalmente a la persona aspirante. De otro modo,
solicita la documentacion requerida para integrar el expediente del becario.

Una vez recibida la documentacion, la Secretaria General integra el expediente y gestiona ante
Presidencia la autorizacion y emision del oficio de asignacion o renovacion de la beca. Posteriormente,
realiza los tramites necesarios para habilitar los s@wimstitucionales correspondientes.

Durante la vigencia de la beca, la Secretaria General da seguimiento periédico mediante informes
trimestrales, revision de actividades y control de asistencia. En el caso de becarios de servicio social 0
practicas profesionales, también verifica el cumpdinio de las horas requeridas y, cuando procede,
emite la carta de liberacion correspondiente.

Finalmente, el area solicitante determina la continuidad o cancelacion de la beca. La Secretaria General

realiza las acciones administrativas correspondientes, cancela servicios y accesos institucionales cuando
aplica, e integra y archiva el expediente kdetario, concluyendo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No.H Responsable H Actividad

Enviaa SGsolicitud deincorporacion o renovacion de becario er
1 ||Area solicitante alguna de las modalidades e indicando el proyecto, actividade|
fecha de inicio o renovacion de la beca.

Recibe la solicitud. Analiza el programa de trabajo y/o funcion
2 | Secretaria General desempeiiar y verifica disponibilidad presupuestal. Determina
procedencia de la solicitud.

\3 HSecretan’a General Hlnformaresultado de evaluacion de procedencia \
\4 HArea solicitante HRecibe respuesta e informa al aspirante el resultado de la soli{
\5 HAspirante HRecibe notificacion de resultadi® la solicitud \

¢, Procede la solicitud de beca?

< - Si:Solicitadocumentacion al aspiranté’asa a la actividegl
6 ||Area solicitante

No: Notifica formalmente la no procedencite la becaPasa a la
actividad7.
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\ No.H Responsable H Actividad \
7 |lAspirante |IRecibe notificacién de no procedendia la becaPasa a2 |
8 |Aspirante lintegra y remite la documentacién solicitada /@ |
¢La beca corresponde a servicio social o practicas profesiona
. Si:Entrega carta de presentacion de la institucion de proceden
9 |Aspirante -
Pasa a la actividad 10.
No: Pasa a la actividatD.
10 lsecretaria General Recibe documentacion e integra expediente del becario. Solic

PRE el oficio de asignacion o renovacion de beca.

Autoriza la asignacion o renovacion de la beca. Elabora y firm

11 Presidencia oficio correspondiente. Turna a CAF y envia copia a SG.
12 |secretaria General Recibe copia del oficide autorizacion de becdramita y envia
solicitudes de servicios a CHER UTIC, CAF y comedor.
13 |secretaria General E;c;grri)ma, solicita y da seguimiento a los informes trimestrales
. Elabora y envia informe de actividades para VaBurea de
14 |Becario .
adscripcion
‘15 HArea solicitante HRecibe, revisa y emite VoBo. del informe. Entrega al becario. \
16 |[Becario IRemite el informe con VoBmola SG |
17 |secretaria General Ezclz:lbe, revisa y archiva informe. Solicita reporte de asistencia
18 Coor.d|.nac:|o.r] de : Genera y remite reporte de asistencia del becario a SG.
Administracion y Finanzas
19 |secretaria General tli;’:é:::; reporte y notifica por oficio al area solicitante el estatug
¢ El becario es de servicio social o practicas profesionales?
20 |Secretaria General Si:Evalta cumplimiento de horasibiertas Pasa a la actividad 2]
No: Pasa a la actividad 23.
¢ Se han cumplido 480 horas?
21 ||Secretaria General Si:Elabora y entrega carta de liberacion. Pasa a la actividad 2]
SG03 5 Ver 2026
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\ No.H Responsable H Actividad
No: Informa al area solicitante horas acumuladas. Pasa a la
actividad 23.

. Recibe carta de liberacién de servicio social o practicas

22 ||Becario . .

profesionales. Pasa a la actividad 25.
" . Recibe estatus del becario. Notifica a SG la continuidad o
23 ||Area solicitante

cancelacioén de la beca.

¢Continda la beca?

Si:Regresa a la actividad 13 (seguimiento periodico).

24 |Secretaria General
No: Cancela la beca y accesos (GRPUTIC, comedor). Pasa a
actividad 25.
Integra y archiva expediente del becario.
25 |Secretaria General
Termina el procedimiento.
SGO03 6 Ver 2026
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

'd N
] . , . Coordinacién de
Area solicitante Secretaria General Aspirante . L .

Administracion y Finanzas
02
Recibe la solicitud. Analiza el
Y programa de trabajo y/o
funciones a desempenar.
o Verifica disponibilidad
Envia solicitud de presupuestal. Determina
Incerporacion o procedencia de la solicitud
renovacion de becario |
) -
03
Informa resultado de
evaluacién de procedencia
r J
. 1
04 L
Recibe respuesta e
informa al aspirante 05
resultado de la solicitud Recibe notificacion de
resultado de la solicitud
(
Y
- No
; Procede la solicitud de
Y
Notifica la no
procedencia de la Y
beca
07
L Recibe notificacion de no
Y procedencia de la beca
Solicita
documentacian al
aspirante
|
Y
A vy
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CONTINUACION

Area solicitante

Secretaria General

Aspirante

Coordinacion de
Administracién y Finanzas

08
Integra y remite
documentacidn solicitada

l

08
iLa beca corresponde a
servicio social o practicas
profesionales?

Entrega carta de

10
Recibe documentacion e
integra expediente del
becario.
Solicita oficio de asignacion o
renovacién de beca

l

presentacion de
institucidn de
procedencia

:

12
Recibe copia del oficio de
autorizacion de beca. Tramita y
envia solicitud de servicios a
CRDI, UTIC, CAF y comedor

{

'

1
Autoriza la asignacién o
renovacién de beca. Elabora y
firma oficic carrespondiente.
Turna oficio

I

SGO03

Ver 2026



=l

EL COLEGIO

MEXIQUENSE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a.c

CONTINUACION

-
; - . . Coordinacion de
Area Solicitante Secretaria General Becario L L .
Administracion y Finanzas
14
13 Elabora y envia infome de
Progama, solicita y da actividades para VoBo al
seguimiento a informes area de adscripcion
trimestrales del becario
15 ;
Recibe, revisa y emite VoBo
del informe 6
l Remite informe con VoBo.
(
. )
17 \d
Recibe, revisa y archiva
informe. Solicita reporte . 18 §
de asistencia eneray n?m|te reportg e
[ asistencia del becario
Y
19
Recibe reporte y notifica el
estatus del becario
Y
(El becaria
No es de servicio
social o practicas
profesionales?
Y v
L A
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CONTINUACION

Area Solicitante

Secretaria

General

Becario

Coordinacion de
Administracién y Finanzas

Y

horas cubiertas

[ Evalua cumplimiento de ]

:Se han cumplido
480 horas?

Y

Elabora y entrega carta de
liberacién

|

I

Y

L

Informa al area solicitante
horas acumuladas

23

Notifica continuidad o
cancelacion de beca

Recibe estatus del becario.

[

(Continua la
beca?

l

L

22
Recibe carta de liberacion
de servicio social o
practicas profesionales
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CONTINUACION

Area Solicitante

Secretaria General

Becario

Coordinacion de
Administracién y Finanzas

Y

Cancela beca y accesos
(CRDI, UTIC y comedaor)

/

25
Integra y archiva expediente
del becario

Fin
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10. MAPA DEPROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
Solicitud de Solicita
0 . incorporacion o incorporacion o - Secretaria
Area solicitante pora pora Solicitud formal de beg
renovacion de renovacion de General
becario beca
Analiz
. - allza Resultado de
Secretaria Solicitud de beca y |procedenciay - < -
5 - evaluacion de Area solicitante
General programa de trabajo|disponibilidad .
procedencia
presupuestal
Notifica al
, - Resultado de aspirante el Notificacion de .
Area solicitante . - Aspirante
evaluacion resultado de la |jaceptacion o rechazo
solicitud
Resultado favorable|integra y entrega : .
, - gray entreg Expediente documentySecretaria
Aspirante requisitos documentacion )
. del becario General
documentales requerida
Integra
. . expediente - . .
Secretaria Documentacién del [ bS y Solicitud de asignaciol : .
. solicita 2 Presidencia
General aspirante o 0 renovacion
autorizacion de
beca
Secretaria
Solicitud de Autoriza becay - . .. _||General /
. . . i . . Oficio de asignacion o N
Presidencia |lasignacion o emite oficio g Goordinacion de
. . renovacion . .
renovacion correspondiente Administracion y
Fnanzas
Centro de
Recursos
Documentales y
Gestiona de Informacién
Secretaria - ____|Ihabilitacion de ||Solicitudes de acceso|d CS NI/ | y F
Oficio de autorizaci§ . L NS
General servicios servicios W2aSyl g ¢S
institucionales Unidad de
Tecnologias de
Informacién y
Comunicaciones
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Emisor | Entradas | Proceso | Salidas |  Receptor
Coordinacion de
Administracion y
Finanzas,
Comedor
Realiza
Becario Actividades asignad actividades Informe trimestral de Area solicitante

académicas o
administrativas

actividades

. . Informe de Revisa y emite . )
Area solicitante . y Informe validado Becario
actividades VoBo
Remite informe a . ,
. . , Informe trimestral Secretaria
Becario Informe validado Secretaria )
autorizado General
General
. Revisa informes . Coordinacién de
Secretaria Informe y . Solicitud de control de . .
_ solicita reporte d¢|_ . . Administracion y
General seguimiento ) ) asistencia )
asistencia Finanzas
Coordinaciéon d ,
. ., . Genera reporte . . ||Secretaria
Administracion |Solicitud de reporte . . Reporte de asistencia
. de asistencia General
y Finanzas
. Evalla estatus y
Secretaria . ] . ) p .
General Reporte de asistenc|iseguimiento del ||[Estatus del becario |Area solicitante
becario
Registro de horas d¢ .
, . , Verifica : . A
Secretaria servicio social o . Carta de liberacion o ||Becario / Area
. cumplimiento de .
General practicas horas reporte de horas solicitante
profesionales
Determina .
o Notificacion de .
. . . |lcontinuidad o L Secretaria
Area solicitantg|Estatus del becario ., continuidad o
cancelacioén de Ig . General
cancelacion
beca
. ., Cancela accesos . ) .
Secretaria Resolucion sobre la archiva Expediente concluido ||Secretaria
General beca ) servicios cancelados ||General
expediente
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11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documento / Registro

Responsable

H Medio

beca

Solicitud de incorporacion o renovacion de

Secretaria General

Fisicd Hectrénico

Programa de trabajo o descripcién de
actividades

Area solicitante

Fisicd Hectrbénico

IDocumentacién del becario

Secretaria General

Fisicd Electrénico

Carta de presentacion para servicio socia
practicas profesionales

Secretaria General

Fisico

Oficio de asignacién o renovacién de beci/Secretaria General

IFisica Bectrénico

[Expediente del becario

|Secretaria General

IFisica Bectrénico

Solicitudes de habilitacién de servicios
institucionales

Secretaria General

Electrénico

‘Informes trimestrales de actividades

‘Secretarl'a General

HFisicd Electronico

Reporte de asistencia del becario

Coordinacion de Administracior
Finanzas

Electronico

Oficios de seguimiento y notificacion de
estatus

Secretaria General

Fisicd Bectrénico

Carta de liberacion de servicio social o
practicas profesionales

Secretaria General

Fisicd BEectrénico

Registro de cancelacion de beca y accesc
institucionales

Secretaria General

Electrénico

Registro de control y archivo de becarios HSecretaria General

|IElectrénico

12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcion del cambio
07/12/2004| 2004 | Emision inicial del procedimiento
15/06/2026 | 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle
internos
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ANEXO CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:SGO3.

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Nombre: Asignacion de becas institucionales.
Unidad Administrativa responsable: Secretaria General (SG).
Elaboro: Dr. Miguel Adolfo Guajardo Mendoza. Secretario General.

Riesgo Hlmpactd\Probabilidad\ Control
Asignacion de beca sin . Contar con la validacion previa de suficien
. o Alto Baja .
disponibilidad presupuestal presupuestal antes de autorizar la beca.
Integracién incompleta del . Revision documental y validacion de
. ) Alto Media L ) . .
expediente del becario requisitos antes de formalizar la asignacior
Asignacion de beca a aspirar] Alto Baia Verificacion de requisitos establecidos en €
gue no cumplen requisitos J Reglamento Académico.
- Contar con los informes trimestrales
Falta de seguimiento a las : . . A
. . Medio Media |elaborados por el becario y con VoBo del &
actividades del becario .
solicitante.
Omision en el control de . . Solicitud periddica de reportes de asistenci
. . . Medio Media RO - - ]
asistencia del becario la Coordinacién de Administracion y FinanZ
Uso indebido de datos . Aplicacion del Aviso de Privacidad y contrg
: Alto Baja .
personales del becario acceso a expedientes.
Envio de oficio de cancelacion de servicios
. : institucionales al término de la beca al Cen
Permanencia de becarios cor .
accesos activos después de || Medio Media de Rgcursos Dogumentales yAde Ipforn2a0|
: AOCSNYy Il yR2 w2aSyl SA
concluir la beca ; . .
tecnologias de Informacion y Comunicacio
y al comedor.
Exceso en el tiempo permitid Alto Baia Gontar con el ontrol administrativo de
de permanencia como becari J vigencias y periodos maximos autorizados
SGO03 15 Ver 2026
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\ Riesgo Hlmpactd\Probabilidad\ Control
Incumplimiento de horas de

Verificacion periodica de horas acumulada

servicio social o practicas Medio Media g .
. control administrativo.

profesionales

Pérdida o extravio del . Resguardo fisico y electrénico del expediel
) : Alto Baja LT

expediente del becario institucional.

Falta de evidencia document; Archivo de informes, oficios y registros

Medio Baja

del seguimiento del becario administrativos.

Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

1 Contar con la validacion previa de suficiencia presupuestal antes de autorizar la beca.

1 Verificacion del cumplimiento de requisitos establecidos en el Reglamento Académico.

1 Integracién y revisién documental del expediente del becario.

1 Autorizaciéon formal de la beca mediante oficio emitido por Presidencia.

1 Qontar con el ontrol de vigencia y duracién maxima permitida de las becas.

1 Seguimiento peridédico mediante informes trimestrales de actividades.

1 Contar con los informes trimestrales elaborados por el becario y con VoBo del area solicitante.

1 Contar con los reportes de asistencia del becario emitidos por la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.

1 Verificacion del cumplimiento de horas para servicio social y practicas profesionales.

1 Emision formal de cartas de liberacién cuando corresponda.

1 Emitir oficio de habilitacion y cancelacion controlada de accesos y servicios institucionales.

1 Resguardo fisico y electrénico de expedientes y documentacion soporte.

1 Contar con elaviso de privacidad de los datos personales de los becarios

1 Archivo y conservacion de registros administrativos y documentales del procedimiento.

SGO03 16 Ver 2026
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SGO04: Solicitud de ISBN de las publicaciones editadas por El Colegio
Mexiquense

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:SGO04.

1.2 Nombre:Solicitud de ISBN de las publicaciones editadas por El Colegio Mexiquense.
1.3 Unidad Administrativa responsabl&ecretaria General (SG)

1.4 ElaboréDr. Miguel Adolfo Guajardelendoza Secretario General

1.5. Fecha de emisidhactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

1 Unidad de Publicaciones (UP)
1 Coordinacion de Administracion y Finanzas (CAF)
1 Agencia Nacional de ISBN (INDAUTOR)

2. OBJETIVO
Obtener el Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN) para las publicaciones editadas o

coeditadas por El Colegio Mexiquense, A.C., con el propésito de identificar las obras editoriales
producidas por la institucion.

3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todas las publicaciones impresas o digitales editadas o coeditadas
por El Colegio Mexiquense, A.C., para su identificacion editorial.

SG04 1 Ver 2026
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El procedimiento comprende desde:

a) SolicitarlSBN por parte de la Unidad de Publicaciones

b) Realizard revision y gestion administrativa realizada por la Secretaria General

c) Pagar loslerechos correspondienge

d) Asignaion delSBN por parte de la Agencia Nacional de I&Btlante sistema en linea
e) Recepcion déa constancia correspondiente.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 SGO5. Registro de publicaciones de El Colegio Mexiquense
1 URO01. Produccion de publicaciones institucionales impresas o digitales.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE
5.1 Normatividad general

Ley Federal del Derecho de Autor

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Estatutos de El Colegio Mexiguense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Lineamientos editoriales del Comité Editorial de El Colegio Mexiquense

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

=4 =4 -4 -4 -4 -4 4

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento

{1 La Secretaria General tiene entre sus funciones coordinar los procesos administrativos y juridicos
relacionados con la gestion editorial institucional, incluyendo la tramitacion de registros
editoriales ante instancias externas.

1 Toda publicacion editada o coeditada por El Colegio Mexiquense debera contar con un ISBN
asignado por la Agencia Nacional de ISBN antes de su publicacion.

1 La solicitud del ISBN debera acompariarse de:

a) Preliminares de la obra
b) Datos editoriales correspondientes.

SGO04 2 Ver 2026
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La Secretaria General sera responsable de realizar la solicitud del ISBN mediante elesistema
lineade la Agencia Nacional ISBN.

La asignacién del ISBN estaréd sujeta al cumplimiento de los requisitos establecidos por la Agencia
Nacional ISBN.

La Coordinacion de Administracion y Finanzas en conjunto con la Unidad de Fomento Editorial
determina el precio de venta al publico de las publicaciones impresas o digitales editadas por El
Colegio Mexiquense, con base en criterios técnicos, financiedss mercado que permitan
asegurar la recuperacion de los costos de produccion editorial.

En caso de publicaciones coeditadas, el precio de venta se determina conforme a lo estipulado
en el convenio de coedicidn correspondiente.

El pago de derechos por concepto de solicitud de ISBN debera realizarse a través de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Una vez asignado el ISBN, no se podra cancelar.

No existe la pre asignacion de nameros de ISBN.

Los tiempos para la asignacion de ISBN, son establecidos por parte de la Agencia Nacional
ISBN.

Toda solicitud de ISBN se debera realizar cuando la obra esté terminada y 10 dias hébiles
antes de ingresarla a impresion o levantamiento en plataforma, segun sea el caso.

Para ingresar a tramite una solicitud de ISBN, la obra debera contar con las cartas originales

en dos tantos de las cesiones de derechos de todos los participantes de la obra, asi como los
permisos correspondientes para su legal publicacion, tales comodesdmagenes,

materiales gréficos, fotografias, ilustraciones, traducciones.

El tratamiento de loslatos personales recabados pdes solicitudes de ISBite laAgencia
Nacional ISBNe realizara conforme a lo establecido ed\eiso de Privacidasimplificado de la
Secretaria General.

6. DEFINICIONES

E R |

ISBN (International Standard Book NumbeRdmero Internacional Normalizado del Libro. Es el
identificador internacional que se le da a un titulo o a una edicién de un titulo.

Agencia Nacional ISBMistancia administrada por el Instituto Nacional del Derecho de Autor
encargada de asignar ISBN en México.

Sistema en Linea ISBEistema electrénico utilizado para la gestion de solicitudes de ISBN.
Preliminares de la obraSecciones iniciales del libro que contienen informacion editorial, tales
como titulo, autoria, editorial, créditos y datos legales.

Publicacion:Obra editorial impresa o digital editada o coeditada por El Colegio Mexiquense.

SG04
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7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la Unidad de Publicaciones remite a la Secretaria General la solicitud de
ISBN junto con los preliminares de la obra. Posteriormente, la Secretaria General revisa la
documentacion y solicita a la Coordinacién de Administragid-inanzas la realizacion del pago de
derechos y la determinacion del precio de venta de la publicacion.

Una vez efectuado el pago, la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas remite el comprobante
correspondientey el precio de venta de la publicaciana Secretaria General, quien registra la solicitud
en el Sistema en linea ISBN de la Agencia Nacional ISBN.

La Agencia Nacional ISBN revisa y dictamina la solicitud presentada. Si la informacion es insuficiente o
requiere aclaraciones, notifica el requerimiento correspondiente mediante el sistema en linea y la
Secretaria General atiende las observaciones panéiragr con el trdmite. De otro modo, cuando la
solicitud cumple con los requisitos establecidos, la Agencia Nacional ISBN asigna y emite el ISBN
correspondiente.

Posteriormente, la Secretaria General recibe la constancia del ISBN y la entrega a la Unidad de
Publicaciones para su incorporacion a la obra editoRalalmente, la Secretaria General integra y
archiva la constancia del ISBN y el acuse correspondiente en el expediente institucional, concluyendo el
procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad \
\1 HUnidad de Publicaciones HEnvia solicitud de ISBN vy los preliminares de la @l36. \
2 ||Secretaria General |Recibe la solicitude ISBN revisa la documentacién enviada. |

Analiza tipo de obra, clasificacidén editorial y titularidad de

3 ||Secretaria General ) )
derechos patrimoniales

¢ La obras editada en coedicion?
4 Secretaria General Si:Pasa a la actividad 5.

No: Pasa a la actividad 6.

El ISBN se tramita de manera conjunta con el coedtasa a la
actividad 21.

6 |[Secretaria General Valida cartas de cesion de derechos patrimoniales.

5 Secretaria General

SG04 4 Ver 2026
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\ No. H Responsable H Actividad

¢, Se cuenta con todas las cartas de cesion de derechos
patrimoniales de los participantes?

7 ||Secretaria General Si:Pasa a la actividat.
No: Solicita cartas de cesion de derechos patrimoniales ala C
Pasa a la actividagl

8 Coordinacion de Recibe solicitug remite cartas de cesion de derechos

Investigacion patrimoniales de los participantes a SG.
. Recibe cartas de cesion de derechos patrimoniales de los

9 |Secretaria General g L
participantesde la obraRegresa la actividadb.

10 |secretaria General Solicita el_pag_q de derechos y la determinacion del precio de \
de la publicaciom CAF

11 Coordinacioén de Realiza el pago de derechos y notifica el precio de venta de la

Administracion y Finanzag|publicacion.

112 ||Secretaria General |Recibe comprobante de paggprecio de venta de la publicacion|

13 |lsecretaria General Reg_lstra la solicitud en el Sistema en linea ISBN de la Agencid
Nacional ISBN.

114 |/Agencia Nacional ISBN |Recibe la solicitud y dictamina. |
¢ La solicitud cumple con los requisitos establecidos?

15 ||/Agencia Nacional ISBN ||Si:Pasa a la actividalB.
No: Solicita informacion adicional. Pasa a la activitd

16 |Agencia Nacional ISBN Notlflca requerimiento de informacion mediante el Sistema de
linea ISBN.

. Atiende solicitud de informacién adicional. Regresa a la activig
17 |Secretaria General 14

18 |lAgencia Nacional ISBN ||Asigna y emite ISBN. |

‘19 HSecretaria General HRecibe y archiva constancia de ISBN y entrega ISBN a la UP.‘

20 |Unidad de Publicaciones |Recibe ISBN. |
Archiva expediente.

21 |(Secretaria General

Termina el procedimiento.

SG04
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9.DIAGRAMA DE FLUJO

-

Coordinacién de
Administracién y Finanzas

Coordinacién de Investigacion Secretaria General Unidad de Publicaciones

Inicio

—

02
Recibe la solicitud de ISBN y
revisa la documentacion
enviada

o1
Envia solicitud de ISBN y
preliminares de |la obra

\J

03
Analiza tipo de obra,
clasificacion editorial y
titularidad de derechos
patrimoniales

04
iLaobraes
editada en
coedicion?

L4

05
El ISBN se tramita de
manera conjunta con el
coeditor

L

/

06
Valida cartas de cesién
de derechos
patrimoniales
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CONTINUACION

~

Coordinacion de Investigacion

Secretaria General

Unidad de Publicaciones

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

iSe cuenta con
todas las cartas de

Solicita cartas de cesion
de derechos
patrimoniales

J

[
v

08
Recibe solicitud y remite
cartas de cesion de derechos
patrimoniales de los
participantes

09
Recibe cartas de cesion de
derechos patrimoniales de
los participantes de la obra

=
)
o

10
Solicita pago de derechos y
la determinacidn de precio de
venta de la publicacién

|
Y
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CONTINUACION

Unidad de Publicaciones

Secretaria General

Agencia Nacional de ISBN

Coordinacion de
Administracién y Finanzas

—

12
Recibe comprobante de pagoe
y precio de venta de la
publicacion

13
Registra la solicitud en el
Sistema en linea ISBN de la
Agencia Nacional ISBN

L]

Y

n
Realiza el pago de derechos y
notifica el precio de ventga de
la publicacién

J

/

14
Recibe la solicitud y
dictamina

|

ila solicitud

cumple con los
requisitos

establecidos?

Salicita informacion
adicional

=
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CONTINUACION

s N
. _— . . ) Coordinacion de
Unidad de Publicaciones Secretaria General Agencia Nacional ISBN . L .
Administracion y Finanzas
16
Notifica requerimiento de
informacion mediante el
Sistema en linea ISBN
17
Atiende solicitud de informacion
adicional
& 18
Asigna y emite ISBN
19
Recibe y archiva constancia de
ISBN y entrega ISEN
20
Recibe ISBN
21
Archiva expediente

Fin
L J
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10. MAPA DEPROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
Unidad de Sroeliicrlr:?nda?eesldssll\;y Solicita gestion de | Solicitud formal de|Secretaria
Publicaciones P ISBN ISBN General

obra
Revisa
Secretaria Solicitud y ., doc_:um(_antamon y Validacion editorid|Secretaria
General documentacion valida tipo de obra y y juridica General
editorial titularidad de
derechos
Verifica existencia d¢
Secretaria Informacion de la cartas de cesion de ||Solicitud de cartag|Coordinacion de
General publicacion derechos faltantes Investigacion

patrimoniales

Coordinacion d
Investigacion

Solicitud de cartas d¢
cesion

Remite cartas de
cesion de derechos
patrimoniales

Cartas de cesion (
derechos

Secretaria
General

Secretaria
General

Documentacion
completa y validada

Solicita pago de
derechos y
determinacion de
precio de ventale
publicacién

Solicitud depago
de derechos y
determinacion de
precio de venta de
publicacion

Coordinacion de
Administracion y
Finanzas

Coordinacion d

Solicitud de

Calculay acuerda cor

. .. _||determinacion de |la Unidad de Fomenti|Precio de ventae ||Secretaria
Administracion . o . o
. precio de venta de ||[Editorial elprecio de |la publicacion General
y Finanzas L Y
publicacién venta de publicacion
Coor_dl_naC|o_r1 d - Realiza pago d? Comprobante de |Secretaria
Administracion ||Solicitud de pago  ||derechos y remite
. pago General
y Finanzas comprobante
Secretaria Comp_robante de pag Reg_lstra SO“CIU,Jd €Nlsolicituden linea Agencia Naciong
y precio de venta de |lel Sistema en linea
General S de ISBN ISBN
la publicacion ISBN
Agencia Solicituden linea de ||Revisa y dictamina Ig E?g;:ﬁ;ggingo de Secretaria
Nacional ISBN |ISBN solicitud . o General
asignacion de ISB
SG04 11 Ver 2026
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| Emisor | Entradas || Proceso |  Salidas | Receptor
Atiende
Secretaria Requerimiento de ||observaciones y Informacién Agencia Naciong
General informacion complementa complementaria |[ISBN
informacion

Agencia - . . . . Secretaria

Nacional ISBN Solicitud validada |Asigna y emite ISBN||Constancia de ISE General
ISBN incorporado

Secretaria Constancia de ISBN |[Entrega ISBN la pub!lcauon y Umdgd o!e

General expediente Publicaciones
integrado

Unidad de . Incorpora ISBN a la Pubhpguon Unidad de

. ISBN asignado o identificada o

Publicaciones obra editorial . Publicaciones
editorialmente

Secretaria Expediente y . . Expediente Secretaria

) Archiva expediente

General constancia resguardado General

11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

\ Documento / Registro H Responsable H Medio

Solicitud de ISBN

|Secretaria General

IFisica Electrénico

|
|[Electrénico %
|
|

Preliminares de la obra |Unidad de Publicaciones
‘Cartas de cesion de derechos patrimoniaIHSecretarl'a General HFisico
IConvenio de coedicién (cuando aplique) |[Secretaria General IFisico
Formato de determinacién de precio de |Coordinacién de Administracior|Fisico
venta de la publicacion Finanzas
‘Solicitud de pago de derechos ISBN HSecretarl'a General HFisico ]
Comprobante de pago de derechos Coordinacion de Administracion Fisico
Finanzas
\Solicitud en Sistema ISBN HSecretaria General HEIectrénico \
Requerimientos emitidos por la Agencia ||\ . conaral Electrénico
Nacional ISBN
SG04 12 Ver 2026
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Documento / Registro Responsable Medio
g

Respuesta y documentacion complements Secretaria General Electrénico

al requerimiento

IConstancia de asignaci6n de ISBN |Secretaria General |IFisicd Blectrénico |
\Corstanciade ISBN asignados HSecretaria General HEIectr()nico |
[Expediente administrativo del tramite ISBl|Secretaria General IFisico |

12. CONTROL DE VERSIONES

internos

Fecha Version Descripcion del cambio
04/10/2021 | 2021 | Emision inicial del procedimiento
21/12/2021 | 2021B | Actualizacion en actividades
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle

SG04
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

1. Identificador:SGO0A4.

2. Nombre: Solicitud de ISBN de las publicaciones editadas por El Colegio Mexiquense.
3. Unidad Administrativa responsable: Secretaria General (SG).
4. Elabor6: Dr. Miguel Adolfo Guajardo Mendoza. Secretario General.

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control
Solicitud de ISBN con . Revision documental previa por parte de la
. Alto Media ,
documentacion incompleta Secretaria General.
Falta de cartas de cesion de . Contar con laalidacion obligatoria de
) ) Alto Media . . .
derechos patrimoniales cesiones antes de iniciar el tramite.
Regls_tro de ISBN sin titularids Alto Baja Revision juridica de derechos patrimoniale
acreditada
Retraso en el pago de derech| Medio Media Contar con e_l,esgwmlentq a_ldmln_|§trat|vgﬂe |
la Coordinacion de Administracion y Finanz

Error enla solicituden el . Revision y validacion de informacion editor

. Alto Baja .
sistema ISBN antes del envio.
Pérdi nstanci . . L. L, .

érdida de CO stanc ?S 0 Medio Baja Resguardo fisico y electrénico del expediel
documentacion del tramite
Uso indebido de datos . Aplicacién del Aviso de Privacidad y contrg

Alto Baja

personales y derechos de auf acceso documental.

Criterios de clasificacion

1 Impacto

o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final

SG04
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)l

Probabilidad
o Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

= =4 —a -8

= =4 —a -—Aa -8

Revision documental previa de preliminares y datos editoriales de la obra.

Contar con laalidacion de titularidad de derechos patrimoniales.

Verificacion obligatoria de cartas de cesidon de derechos.

Contar con laalidacion de requisitos establecidos por la Agencia Nacional ISBN ari¢es de
solicitud

Solicitud del pago de derechos correspondientes.

Revision de datos editoriales antesmalizarla solicitud en el sistemen linea

Atencion y seguimiento de requerimientos emitidos por la Agencia Nacional ISBN.
Resguardo fisico y electrénico de constancias, comprobantes y expedientes del tramite.
Proteccion y confidencialidad de datos personales y documentacién legal asociada al tramite.

SG04
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SGO5: Registro de publicacionede El Colegio Mexiguense

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:SGO5.

1.2 Nombre:Registro de publicaciones de El Colegio Mexiquense.
1.3 Unidad Administrativa responsabl&ecretaria GenerésG)

1.4 ElaboréDr. MiguelAdolfo GuajardoMendoza Secretario General
1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

Unidad de Fomento EditoridUFE)

Coordinacion de Administracion y Finan¢g@aF)
Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR)
Coordinacion de Investigacion (CINV)

E N W

2. OBJETIVO

Registrar las publicaciones que integran el fondo editorial de El Colegio Mexiquense, A.C. ante el Instituto
Nacional del Derecho de Autor

3. ALCANCE

Aplica a todas las publicaciones producidas o coeditadas por El Colegio Mexiquense, A.C., cuando la
institucion sea titular de los derechos patrimoniales o responsable de realizar el registro ante el Instituto
Nacional del Derecho de Autor.

El procedimiento amprende desdda recepcion de la obra, su evaluacion editorial, hasta su registro.
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4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

T

SGO04. Solicitud de ISBN de las publicaciones editadas por El Colegio Mexiquense

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general

E RN

Ley Federal del Derecho de Autor

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.
LineamientosNormativosdel Comité Editorial

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

De conformidad con élanual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, a.Secretaria
Generaltiene entre sus atribucionesoordinar y supervisar los procesos administrativos y
juridicos relacionados con la gestion institucignadcluyendo aquellos vinculados con la
proteccion de los derechos de las publicaciones institucionales.

La Secretaria Genenadalizara efegistro de sus obrasditorialesante el Instituto Nacional del
Derecho de Autor (INDAUTOR)

La Secretaria Generatalizara el registro de las obraslitoriales cuando sea titular de los
derechos patrimoniale® cuando asi se establezca eonnvenios de coedicion con otras
instituciones

Todos los participantes en la obra (autores, coordinadores, colaboradores, traductores,
prologuistas, fotégrafos u otros) deberaceder por escrito los derechos patrimoniales
correspondientes favor de El Colegio Mexiquense, A.C.

La publicacién de obras se sujetara a lo establecido ehit@amientos del Comité Editorjal
particularmente en lo relativo a lgasificacion de obras y propuestas de publicacion

El tratamiento de logatos personales recabados para el registro de obras editosalesalizara
conforme a lo establecido en Aliso de Privacidasimplificado de la Secretaria General.

SGO05
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6. DEFINICIONES

Obra editorial:Publicacion generada por la institucion susceptible de registro.

Cesion de derechos patrimonialeActo juridico mediante el cual se transfieren los derechos de
explotacion de la obra a la institucion.

1 INDAUTORnstituto Nacional del Derecho de Autor

Derechos patrimonialesDerecho de explotacion de una obra de manera exclusiva.

Registro de obraProcedimiento administrativo mediante el cual una obra queda inscrita en el
Registro Publico del Derecho de Autor.

1 Coedicién:Publicacion conjunta con otra institucion

E N

E R

7. DESCRIPCION GENHBRIL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la Unidad de Fomento Editorial remite a la Secretaria General la obra
publicada. Posteriormente, la Secretaria General verifica el tipo de obra, la clasificacion editorial y la
titularidad de los derechos patrimoniales, datgnando si la obra fue editada por El Colegio Mexiquense

o0 si corresponde a una coedicién en la que el convenio establece que la institucion realizara el registro.

Cuando procede el registro institucional, la Secretaria General solicita a la Coordinacién de Investigacion
las cartas de cesién de derechos patrimoniales de las personas participantes en la obra. Una vez
recibidas, verifica que la institucién cuente caritularidad legal correspondiente. Si la documentacion

estéd incompleta, solicita la informacién faltante hasta integrar correctamente el expediente.

Posteriormente, la Secretaria General requisita el formato oficial RRAsolicita a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas el pago de derechos por concepto de registro de obra. Una vez realizado el
pago, solicita a la Unidad de Fomento Editodas ejemplares de la obra e integra el expediente
completo para realizar el tramite ante INDAUTOR.

INDAUTOR revisa la documentaciéon presentada y determina si cumple con los requisitos establecidos.
En caso de existir observaciones o requerimientos, la Secretaria General subsana la informacién
solicitada y la entrega nuevamente para revision. De otro mmdDAUTOR emite el certificado de
registro de obra y entrega un ejemplar con numero de registro correspondiente.

Finalmente, la Secretaria General recibe el certificado, integra y archiva el expediente documental y
entrega a la Unidad de Fomento Editorial un ejemplar registrado para su resguardo institucional,
concluyendo el procedimiento.
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8. ACTIVIDADES

| No. || Responsable || Actividad
1 Un!dapl de Fomento Envia obra publicada por El Colegio Mexiquense aASG.
Editorial
. Recibeobra publicadaAnaliza tipo de obra, clasificacion editori

2 Secretaria General . . . .
y titularidad de derechos patrimoniales
¢ El Colegio se encarga del registro de la obra?

3 |ISG Si: Pasa a la actividad 4.
No: Pasa a la actividad 21.
¢.Se cuenta con todas las cartas de cesion de derechos
patrimoniales de los participantes?

4  ||Secretaria General Si:Pasa a la actividad
No: Solicita cartas de cesion de derechos patrimoniales a la G
Pasa a la actividagl

5 Coordinacion de Recibe solicitug remite cartas de cesion de derechos

Investigacion patrimoniales de los participantes a SG.
. Recibe cartas de cesion de derechos patrimoniales de los

6 Secretaria General . -
participantes.Pasa a la actividad 4.

|7 |Secretar|'a General ||Llena el formato de solicitud de registro de oRBDAOL |

Solicita el pago de derechos por concepto de registro de alhaa]

8 ||Secretaria General CAE
9 Coordinacion de Recibe solicitud de pago. Realiza el pago correspondiente y r
Administracion y Finanzas|icomprobante a la&
Recibe comprobante de pago y solicita a REUWnediante el
10 |[Secretaria General C2NXI (2 RS PibfcaitndsQiasiejdriplai@sde la obi
(impresos o electronicos)
11 Un_ldaq de Fomento Entrega los dos ejemplares de la obra solicitadia SG
Editorial
. Recibe dos ejemplares de la obra a registrar. Integra expedie
12 |Secretaria General acude al INDAUTOR para realizar el tramite de registro de la
SGO05 4 Ver 2026




=l

EL COLEGIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEXIQUENSE
a.c

| No. || Responsable || Actividad
Recibe solicitud de registrigrmato RPDA)L, cesion de derechd
13 |INDAUTOR en original, asi como comprobante de pagejemplares de la
obra
¢La documentacion presentada cumple con los requisitos?
14 lINDAUTOR Si:Pasa daactividad 17
No: Emite requerimiento de informacion adicional. Pasiaa
actividad 15
. Recibe requerimiento de INDAUTOR y subsana la informacié
15 ||Secretaria General o .
solicitada dentro del plazo establecido
16 lsecretaria General Entre.gg documentacion complementaria a INDAUTOR. Regrg
laactividad 14
17 lINDAUTOR Emlte certlflcaqlo de registro de obra y entrega un ejemplar cg
namero de registro.
18 |lsecretaria General Reglbe certificado de registsoun ejemplar con numero de
registra
19 |secretaria General Entrega a la BEun ejemplar de la obra con nimero de registrg
para su resguardo.
Unidad de Fomento : . .
20 Editorial Recibe y resguarda el ejemplar registrado.
Archiva expediente (formato RPHA, comprobante de pago y
21 |lsecretaria General copia de cesion de derechos).
Termina el procedimiento.
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9. DIAGRA DE FLUJO

-

Coordinacién de Investigacion

Secretaria General

Unidad de Fomento Editorial

Coordinacién de
Administracion y Finanzas

' {
05

Recibe solicitud y remite
cartas de cesion de derechos
patrimeniales de los
participantes

—

Y

02
Recibe obra publicada.
Analizar tipo de obra,
clasificacion editorial y
titularidad de derechos
patrimoniales

L

Y

03
(El Colegio se
encarga del registro
de la obra?

iSe cuenta
con las cartas de
cesion de derechos
patrimoniales?

Si

Solicita cartas de
cesidn de derechos

06
Recibe cartas de cesion de
derechos patrimoniales de

Y

01
Enviar obra publicada

S los participantes
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CONTINUACION

~

Unidad de Fomento Editorial

Secretaria General

INDAUTOR

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Y

.

07
Llena el formato de solicitud
de registro de obra RPDA-01

Y

08
Solicita pago de derechos por
concepto de registro de obra

[

]

y

09
Recibe solicitud de pago.
Realiza pago de derechos por
concepto de registro de obray
remite comprobante

{

10
Recibe comprobante de pago y
solicita dos ejemplares de obra

J

(
Y

n
Entrega los ejemplares de la
obra solicitados

]

12
Recibe ejemplares de la obrfa
a registrar. Integra expediente,
acude al INDAUTOR para
realizar el tramite de registro
de la obra

L

]

Y

13
Recibe solicitud de registro,
formato RPDA-01, cesion de
derechos en original, asi
como comprobante de pago
y ejemplares de la obra

:
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CONTINUACION

-

Unidad de Fomento Editorial Secretaria General INDAUTOR 'C_oordlr'\?mon 'de
Administracion y Finanzas

a documentacion
presentada
gumple con lo:
Rguisitg;

——

15
Recibe requerimiento de
INDAUTOR y subsana la
informacion solicitada en el

plazo establecido Emite requerimientos
de informacién
adicional
v J
6

Entrega documentacidn

complementaria a INDAUTOR ;
Q 17

Emite certificado de registro de

obra y entrega un ejemplar con
numero de registro
18 - J

Recibe certificado de registro
y un ejemplar con numero de
registro

!

19
Entrega ejemplar con numero

L—L de registro para su resguardo

20
Recibe y resguarda ejemplar ;
registrado
21
Archiva expediente
Y
Fin
. y
SGO05 8
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10. MAPA DEPROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
Unidad de ) . Solicitud de Secretaria
Fomento Obra publicada Remite obra .

. registro de obra |General
Editorial
Analiza ti r . .,
3 a_ _a t _p,o de .Ob _a, Validacion de ,
Secretaria . clasificacién editorial . Secretaria
Obrapublicada . . procedencia del
General titularidad de ) General
registro
derechos
. ., Verifica existencia dg|Solicitud de . .,
Secretaria Informacion de la . ., Coordinacion de
cesiones de derecho|/documentacion . .
General obra Investigacion

patrimoniales

faltante

Remite cartas de

Coordinacion d|Solicitud de cesioneg .. Cartas de cesion ||Secretaria
o cesion de derechos
Investigacion |de derechos . . de derechos General
patrimoniales
Secretaria Cartas de cesion de '”‘eg.“'?‘ expediente y Solicitud de Secretaria
General derechos requisita formato registro de obra |General
RPDAOL g
. . - Coordinacioén de
Secretaria - Gestiona pago de ||Solicitud de pago . -
Solicitud de pago Administracion y
General derechos de derechos .
Finanzas
Coor_dl_naC|o_r1 d - Realiza pago d? Comprobante de ||Secretaria
Administracion ||Solicitud de pago  ||derechos y remite
. pago General
y Finanzas comprobante
Secretaria Solicita ejemplares d||Solicitud de Unidad de
Comprobante de pag : o
General la obra ejemplares Fomento Editoria
Unidad de Solicitud de Entrega ejemplares ¢ E jemplares Secretaria
Fomento : impresos o
. ejemplares la obra - General
Editorial electrénicos
] , Presenta tramite de i
2Z$]reert:|r|a E)épeer(:llelr;tree ;:ompletc registro ante rSeol:glttrl:)d formal d INDAUTOR
y elemp INDAUTOR g
: : : , Requerimiento o .
INDAUTOR Expedlente de Reylsa y dictamina resolucion de Secretaria
registro solicitud . General
registro
SGO05 9 Ver 2026
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| Emisor | Entradas [ Proceso [ Salidas | Receptor
Subsana
. _— observaciones y L
Secretaria Requerlm'lento de entrega Informacién  IINDAUTOR
General informacion . complementaria
documentacion
complementaria
INDAUTOR Expediente validado [|[Emite certificado Cer_t|f|cado de Secretaria
registro de obra |General
Secretaria Certificado y ejemplg Integra e>§ped|ente y|Obra r.eg|strada YlUnidad de
. entrega ejemplar expediente o
General registrado . . Fomento Editoria
registrado integrado
Unidad de . . Resguarda publicaci FonQo eFjltonabIe Archivode
Fomento Ejemplar registrado . publicaciones o
o registrada ) Publicaciones
Editorial actualizado

11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

\ Documento / Registro

H Responsable H

Medio |

\Solicitud de registro de obra

|Secretaria General

IFisicd Electrénico |

\Obra publicada (impresa o digital)

HUnidad de Fomento Editorial

|IFisico / Electrénicol

Cartas de cesi6n de derechos patrimonial|Secretaria General IFisico |
\Convenios de coedicion (cuando aplique) HSecretarl'a General HFisico |
[Formato oficial RPDAL |Secretaria General IFisico |
Solicitud de pago de derechos [Secretaria General IFisico |
Comprobante de pago de derechos Ei?](;r:zlgiaon de Administracior|Fisico

C2NX¥I G2 R 8ePallicadioned A {jSecretaria General IFisico |
\Expediente administrativo de registro HSecretaria General HFl’sico \
‘Requerimientos emitidos por INDAUTOR HSecretarl'a General HFisico ]
Documentacién complementaria entregad Secretaria General Fisico

INDAUTOR

\Certificado de registro de obra HSecretaria General HFl’sico \

\Ejemplar con numero de registro

HUnidad de Fomento Editorial HFisico \

SGO05
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12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripciéon del cambio
07/12/2004| 2004 | Emision inicial del procedimiento
14/12/2015 | 2015 | Actualizacion en actividades
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle

internos.

SGO05
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:SGO5.

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Nombre: Registro de publicaciones de El Colegio Mexiquense.
Unidad Administrativa responsable: Secretaria General (SG).
Elaboro: Dr. Miguel Adolfo Guajardo Mendoza. Secretario General.

Riesgo

Impactd|Probabilidad|

Control

Registro de obra sin acreditat

Contar con laalidacién previa de cesiones

titularidad de derechos Alto Baja : "y
: ) derechos y convenios de coedicion.
patrimoniales
Expediente incompleto para Alto Media Revision documental y control de integraci
tramite ante INDAUTOR del expediente.
Falta de cartas de cesién de . Solicitud y validacion obligatoria de cesiong
. Alto Media L
derechos de participantes antes del tramite.
Error en el llenado del format . . Revision administrativa previa a la
Medio Baja . P

RPDAO1 presentacion del tramite.
Retraso en el pago de derech . : Contar con eleguimiento administrativo cor

. Medio Media o . ., . |
de registro la Coordinacion de Administracion y Finanz
Rechazo del tramite por Alto Media Verificacion de requisitos establecidos por
incumplimiento de requisitos INDAUTOR antes del ingreso.
Pérdida de documentacion o . . Resguardo fisico y electronico del expediel

. Medio Baja )
ejemplares de la obra y ejemplares.
Uso indebido de datos . Aplicacion del Aviso de Privacidad y contrg
Alto Baja
personales o derechos de au acceso documental.
Omision en la entrega del . . Gontar con el ontrol de entrega y resguardd
i . Medio Baja

ejemplar registrado a la UFE documental.
Regl_stro_ extemporaneo de Medio Media Se_gw_mlento y control de tiempos de gestig
publicaciones editorial.
SGO05 12 Ver 2026
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\ Riesgo HImpactoHProbabiIidad\ Control

Falta de evidencia document; . . Archivo y conservacion del expediente
_ Medio Baja . .

del procedimiento administrativo completo.

Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
0 Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
0 Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

Revisién de la clasificacién editorial y titularidad de derechos patrimoniales de la obra.
Contar con laalidacion obligatoria de cartas de cesion de derechos de todos los participantes.
Verificacion de convenios de coedicion cuando corresponda.

Integracion y control documental del expediente administrativo de registro.

Revision administrativa del formato oficial RP@Aantes de su presentacion.

Catar con el catrol y resguardo de ejemplares impresos o electrénicos de la obra.
Seguimiento y atencién de requerimientos u observaciones emitidas por INDAUTOR.
Resguardo fisico de certificados, comprobantes y documentacion soporte.

Entrega de ejemplares registrados a la Unidad de Fomento Editorial.

Proteccion y confidencialidad de datos personales y documentacion legal relacionada con el
tramite.

= =4 -4 -4 —a _—a a8 _—a _9a -2
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(CINV)

PROCEDIMIENTOS

1 CINVO01: Registro y seguimiento de proyectos internos de
investigacion.
1 CINMV02 Gestion de Seminarios Internos de Investigacion.

1 CINMO03: Dictaminacion de obras para ser publicadas por El Colegio
Mexiquense.
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CINV01: Registro y seguimiento de proyectos internos de investigacion.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:CINVVO1.

1.2 Nombre:Registro y seguimiento de proyectos internos de investigacion.

1.3 Unidad Administrativa responsabl€oordinacion de investigacion (CINV).

1.4 ElaboréDra. Rosario MargaritaagquezMontafio. Coordinadora de Investigacion.
1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

1 Profesorinvestigadode tiempo completo
{1 Coordinador de seminario de investigacion.

2. OBJETIVO

Gestionar los proyectos internos de investigacién acorde a las lineas de investigacion de los seminarios
académicos, mediante su registro, seguimiento, validacién y control de los productos comprometidos.

3. ALCANCE
Aplica a todos logrofesoresinvestigadoresle tiempo complet@dscritos a El Colegio Mexiquense, A.C.,

desde la solicitud de registro de un proyecto intem® investigaciorhasta su cierre, cancelacion o
finiquito.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

T CINV02 Gestién de Seminarios Internos de Investigacion.

CINVO1 1 Ver 2026
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UPEO1: Integracion, seguimiento y evaluacion del Programa Operativo Anual.

UPEO2: Revision de presupuestos de proyectos internos de investigacion y actividades
académicas.

UROL: Produccion de publicaciones institucionales impresas o digitales.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

= =4 A -4 4

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Reglamento académico.

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

T

Todos losprofesoresinvestigadoresde tiempo completodeberdn contar con al menos un
proyecto interno registrado.

La Coordinacién de Investigacion es la Unica instancia facultada para validar, cerrar, cancelar o
autorizar prorrogas a proyectos internde investigacion

Los proyectosnternos de investigaciédeberan cumplir criterios de pertinencia institucional,
académica y social.

Todo proyectdnterno de investigaciodebera generar productos académicos publicables.

El incumplimiento en el registro y seguimiento de proyectos internos de investigacién por parte
de losprofesoresinvestigadoregle tiempo completadara lugar a las sanciones previstas en el
reglamento académico.

El tratamiento de loslatos personalesde losprofesores mvestigadoresle tiempo completcse
realizara conforme a lo establecido enfgliso de Privacidad simplificado de la Coordinacion de
Investigacion.

6. DEFINICIONES

M

Proyecto interno de investigacibnAquel que se relaciona directamente con las lineas de
investigacion del seminario académico gebfesor investigador de tiempo completp se
desarrolla con recursos institucionales.

CINVO1 2 Ver 2026
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1 PAIl:Plataforma de Apoyo a la Investigacion para registro y seguimiento de proy@eiomns de
investigacion

1 Estatus del proyectanterno de investigacion Condicion en la que se encuentra el proyecto
interno de investigaciofvigente, cancelado, cerrado o finiquitado).

1 Registro de proyectdnterno de investigacion Registroformal institucional de un proyecto
interno de investigacion.

1 Producto académicoResultado derivado de un proyedtderno de investigaciofpublicaciones
impresas o electronicas, acto académientre otros).

1 Prérroga:Extension del periodo de ejecucion del proyeittterno de investigacignautorizada
para concluir actividades pendientes.

1 Cierre del proyectointerno de investigacion Finalizacién de las actividades operativas del
proyecto interno de investigacionsin posibilidad de modificaciones, aunque puedan quedar
productos en proceso de publicacion.

1 Finiquito del proyectointerno de investigacion Conclusion definitiva del proyecto una vez
verificado el cumplimiento de los productos académicos comprometidos.

1 Cancelacion del proyectterno de investigacion Anulacion definitiva del proyecto, una vez
verificados y validados los argumentos para ello.

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento tiene como propésito regular la gestion integral de los proyectemos de
investigacion institucionales mediante la Plataforma de Apoyo a la Investigacion, estableciendo las
actividades, responsabilidades y criterios para atender los diferentes movimientos que puede presentar
un proyectointerno de investigaciémurante su ciclo de vida. El proceso inicia cuando el Profesor
Investigador solicita algin movimiento relacionado conpsayecto interno de investigacion la
Coordinacion de Investigacion recibe y clasifica la solicitud para determinar el tramite correspondiente.

A partir de esta solicitud, el procedimiento contempla diversas rutas de atencién, incluyendo el registro
de nuevos proyectomternos de investigacigrel seguimiento de proyectasternos de investigacion
vigentes, la autorizaciébn o rechazo de prorrogas, el cierre operativo de proyettsos de
investigacionel finiquito definitivo de aquellos que han cumplido con todos sus compromisos, asi como
la cancelacién de proyectasternos de investigacibouando exista una justificacion valida. Cada una de
estas modalidades incorpora actividades de revision, evaluacion y validaciébn por parte de la
Coordinacion de Investigacion y, cuando corresponde, la participacion de los Coordinadores de
Seminario paragalizar la evaluacion técnica y académica de las propuestas.

Durante el desarrollo del procedimiento se verifica el cumplimiento de los requisitos académicos,
administrativos y documentales, asi como el avance de actividades, productos comprometidos y plazos
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autorizados. Con base en los resultados de estas evaluaciones, la Coordinacion de Investigacion emite
las autorizaciones, rechazos o notificaciones correspondientes, actualizando en todo momento el estado
del proyectointerno de investigaciodentro de laPlataformade Apoyo a la Investigacion (PAI)

Finalmente, independientemente del movimiento realizado, la Coordinacion de Investigacion integra y
valida el expediente electrénico del proyeatterno de investigacioa través de la Plataforma de Apoyo

a la Investigacion (PAgarantizando el control institucional de los proyedtutgrnosde investigacion y

la conservacion de los registros asociados a cada etapa de su gestion.

8. ACTIVIDADES

INo.|| Responsable

H Actividad

Coordinacioéon de

1 S
Investigacion

Facilita la Plataforma de Apoyo a la Investigacion para la gesti
proyectosinternosde investigacion.

2 | Profesorinvestigador

Solicita movimiento dgdroyecto interno de investigacidfegistro,
seguimiento, prorroga, cierre, finiquito o cancelacion).

Coordinacion de

Recibe solicitud de movimiento daloyecto interno de

Investigacion

Investigacion Investigacion
¢, Qué tipo de movimiento en el proyedtderno de investigacion
solicita?
Registro:Pasa a actividad 5.
Seguimiento:Pasa a la actividad 14.
4 Coordinacion de

Prérroga:Pasa a la actividad 19.
Cierre:Pasa a la actividad 27.
Finiquito: Pasa a la actividad 36.

CancelacionPasa a la actividad 43.

5 |Profesorinvestigador

Solicita via correo electronico clave para registropieyecto
interno de investigacioen Plataforma de Apoyo a la Investigac

Coordinacion de
Investigacion

Remite clave de registro dptoyecto interno de investigacidria
correo electronico.
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\ No.H Responsable H Actividad
7 |Profesorinvestigador Integra y registra informacion dproy_ecto_ ,|nterno de investigaci(
en Plataforma de Apoyo a la Investigacion.
8 Coordinacion de Revisa integracion documental gebyecto interno de
Investigacion investigacion
9 Coordinacion de Remite cédula dgdroyecto interno de investigacionformato de
Investigacion revision al Coordinador de Seminario correspondiente.
Revisa técnica y académicamentgelyecto interno de
10 ||Coordinador de Seminario|investigaciory remite formato de revisiodebidamente
requisitadoa laCINV
¢ Elproyecto interno de investigaciccumple requisitos
académicos y administrativos?
11 Coord_lnac_lt,)n de Si:Pasa a la actividad 12.
Investigacion
No: Solicita ajustes al proyectoterno de investigaciorRegresa a
la actividad 7.
L Autorizaproyecto interno de investigaciéen la Plataforma de
Coordinacion de S . .
12 Investioacion Apoyo a la Investigacién y cambia el estado del proyetéono de
g investigaciot &+ A3ISyaSéaod tlFalk | I
13 ||Profesorinvestigador !Z)esar_rolla_ fslctlwdades comprometidas emprdyecto interno de
investigacion
¢ Elproyecto interno de investigaciée encuentra dentro del pla;
autorizado?
14 |Profesorinvestigador Si:Pasa a la actividad 15.
No: Pasa a la actividad 17.
Registra actividades, avances y productos asociaduegtcto
15 ||Profesorinvestigador interno de investigacioen la Plataforma de Apoyo a la
Investigacion.
16 Coordinacion de Evalta avances y cumplimiento gebyecto interno de
Investigacion investigacionPasa a la actividad 51.
17 Coordinacion de Notifica vencimiento del proyectimterno de investigacioe
Investigacion informa las alternativas de regularizacion disponibles.
18 |Profesorinvestigador Reqbe nf)tlfIC.E%.CIOH de vencm_ngnto de plazo plelyecto interno
de investigaciénPasa a la actividad 51.
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No|

Responsable

Actividad

19

Profesorinvestigador

Solicita prorroga dgroyecto interno de investigaciéen la
Plataforma de Apoyo a la Investigacion.

20

Coordinacion de
Investigacion

Evalla solicitud y justificacion de prorroga pedyecto interno de
investigacion

21

Coordinacion de
Investigacion

¢ Procede la prérroga dpfoyecto interno de investigacién
Si:Pasa a la actividad 22.

No: Notifica rechazo de prérroga. Pasa a la actividad 25.

22

Coordinacion de
Investigacion

Autoriza prorroga y cambia el estado gebyecto interno de
investigacior  &dt N NNB 3l ¢ Sy I tfl
Investigacion.

23

Coordinacion de
Investigacion

Notifica autorizacion de prérroga dptoyecto interno de
investigacioral Profesofinvestigador.

wWSOADS y20ATAOI Qroyesto inkesodet Nb N

Investigacion

24 |Profesorlnvestigador investigaciéren la Plataforma de Apoyo a la Investigacion. Pas
la actividad 51.
o5 Coordinacion de Notifica rechazo de prérroga detoyecto interno de investigacié

e informa que debera realizar cierre, finiquito o cancelacion.

26

Profesorlnvestigador

WSOADS y2G0AFAOlI OAsy pR&ecteBiorka
de investigaciorPasa a la actividad 51.

27

Profesorinvestigador

Solicita cierre dgbroyecto interno de investigaciéen la
Plataforma de Apoyo a la Investigacion.

Coordinacioén de

Evalta cumplimiento parcial de actividades y productos

Investigacion

28 Investigacion comprometidos deproyecto interno de investigacion
¢ Procede el cierre dplroyecto interno de investigacién
29 Coordinacion de Si:Pasa a la actividad 30.

No: Pasa a la actividad 35.

30

Coordinacion de
Investigacion

Autoriza cierre del proyectmterno de investigaciog cambia
estado debroyecto interno de investigacidn & / S NNJ R
Plataforma de Apoyo a la Investigacién. Valida conclusién ope
del proyectointerno de investigacion
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\ No.H Responsable H Actividad
31 Coordinacion de Notifica autorizacion del cierre dpftoyecto interno de
Investigacion investigacioral Profesofinvestigador.
: Recibe notificacion de cierre del proyeatterno de investigacion
32 ||Profesorinvestigador T
en la Plataforma de Apoyo a la Investigacion.
33 Coordinacion de Mantiene expediente en seguimiento para eventual finiquito de
Investigacion proyecto interno de investigaciofPasa a la actividad 51.
34 Coordinacion de Notifica rechazo de cierre dpfoyecto interno de investigacian
Investigacion informa observaciones correspondientes.
Recibe notificacién de rechazo de cierre pl@yecto interno de
35 |Profesorinvestigador investigaciory solicita movimiento correspondiente. Pasa a la
actividad 51.
36 |Profesorinvestigador Solicita finiquito deproyecto |nter.no de investigaciéen la
Plataforma de Apoyo a la Investigacion.
37 Coordinacion de Verifica cumplimiento de productasomprometidosdel proyecto
Investigacion interno de investigacion
¢ Elproyecto interno de investigaciéocumple requisitos para
finiquito?
38 Coord_lnac_lt,)n de Si:Pasa a la actividad 39.
Investigacion
No: Notifica rechazo de finiquito dgroyecto interno de
investigacionPasa a la actividad 42.
L Autoriza finiquito y cambia estado daloyecto interno de
39 |[Coordinacion de investigaciort & CA YAl dzZA G R2¢ Sy f I
Investigacion S
Investigacion.
40 Coordinacion de Notifica autorizacion de finiquito dekoyecto interno de
Investigacion investigacioral Profesofinvestigador.
41 |Profesorinvestigador Rembe not_lflcam_on d_e, autorizacion d_e! finiquito gedyecto
interno de investigacionPasa a la actividad 51.
42 |Profesorinvestigador Remb_e no_ufﬂeamon de recha_zo del finiquito pedyecto interno de
investigacionPasa a la actividad 51.
Solicita cancelacién dpftoyecto interno de investigaciden la
43 ||Profesorinvestigador Plataforma de Apoyo a la Investigacién e integra justificacion
correspondiente.
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No|

Responsable

Actividad

44 Coordinacion de Revisa solicitud y justificacion de cancelacionpdeyecto interno
Investigacion de investigacion
¢, Procede cancelacion daloyecto interno de investigacién
45 COOI’d.I nacion de Si:Pasa a la actividad 46.
Investigacion
No: Pasa a la actividad 49.
Coordinacién de Autoriza cancelacion y cambia estado del proyéaterno de
46 o investigacior &/ F yOSt I R2¢ Sy I tf
Investigacion S
Investigacion.
47 Coordinacion de Notifica cancelacién dgroyecto interno de investigacion
Investigacion autorizada al Profesdnvestigadoly a la Presidencia
. Recibe notificacion dautorizacién decancelacion dgbroyecto
48 | Profesorlnvestigador . . o . L
interno de investigacidéautorizada. Pasa a la actividad 51.
49 Coordinacion de Notifica improcedencia de cancelacién gebyecto interno de
Investigacion investigaciore informa alternativas de regularizacion.
Recibe notificacién de improcedencia de cancelaciépaslecto
50 ||Profesorinvestigador interno de investigaciog realiza movimiento correspondiente.
Pasa a la actividad 51.
Integra, actualiza y valida expediente gebyecto interno de
51 Coordinacion de investigacioren la Plataforma de Apoyo a la Investigacion.
Investigacion
Termina el procedimiento.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Profesor-Investigador

Coordinacién de Investigacion

Coordinador de Seminario de
Investigacion

'

02
Solicita movimiente a proyecto interno
de investigacidn (Registro, seguimiento,
prérroega, cierre, finiquito o cancelacion)

01
Facilita la Plataforma de Apoyo a la
Investigacion para la gestion de
proyectas internos de investigacion

]

L

L

03
Recibe solicitud de movimiento del
proyecto interno de investigacion

H

04
iTipo de
mavimiento en el
proyecto?,

Registro

Seguimiento

Prorroga

Cierre

Finiquito

Cancelacion

HEOOOGE
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CONTINUACION

Coordinador de Seminario de

Profesor-Investigador Coordinacidn de Investigacién L
Investigacién

05
Saolicita via correo electrdnico clave para
registro del proyecto interno de
investigacion PAI

i

06
Remite clave de registro del proyecto
J interno de investigacion via correo
electrénico

J

Y

07
Integra y registra informacion del
proyecto interno de investigacién en PAI

{

!

08
Revisa integracién documental del
proyecto interno de investigacién

Y

09
Remité cédula del proyecto interno de
investigacion y formatod de revision al
Coordinador de Seminario

l

CINVO1 10 Ver 2026



=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL COLEGIO

MEXIQUENSE

a.c

CONTINUACION

Coordinador de Seminario de

Profesor-Investigador Coordinacion de Investigacion L
Investigacion

10
Realiza revision técnica y académica del
proyecto interno de investigacién y
remite formato de revisién requisitado

n
(El proyecto
cumple con
requisitos?

Solicita ajustes al

proyecto interno
de investigacion

—

Y

12
Autoriza proyecto interno de
investigacion en PAl y cambia estado del
proyecto interno de investigacién a
"Vigente"
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CONTINUACION

Coordinador de Seminario de

Profesor-Investigador Coordinacion de Investigacion L
Investigacion

Y

13
Desarrolla actividades comprometidas
en el proyecto interno de investigacion

L

iEl proyecto se
{ncuentra dentro dg
prazo autorizagt?

7
Notifica vencimiento del proyecto
interno de investigacion e informa
alternativas de regularizacién
disponibles

J

(
Y

18
Recibe notificaion de vencimiento de
plazo del proyecto interno de
investigacion

[

Y
15
Registra actividades, avances y prodctos
asociados al proyecto interno de
investigacion en PAI %
Evalua avances y cumplimiento del
proyecto interno de investigacidn
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CONTINUACION

Profesor-Investigador

Coordinacidén de Investigacion

Coordinador de Seminario de
Investigacion

Y

19
Solicita prérroga del proyecto interno de
investigacion en PAI

l

]

L

20
Evalta solicitud y justificacion de
prorriga del proyecto interno de
investigacion

g

26
Recibe notificacion de rechazo de
prorroga del proyecto interno de
investigacion

.

L

24
Recibe notificacion de prorroga del
proyecto interno de investigacién en
PAI

25
Notifica rechazo de
prorroga del proyecto
interno de investigacion

]

—

L

22
Autoriza prérroga y cambia el estado
del proyecto interno de investigacién
a "Prorroga" en PAI

|

Y

23
Notifica autorizacién de prorroga del
proyecto interno de investigacion

J
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CONTINUACION

4 N\
. S L Coordinador de Seminario de
Profesor-Investigador Coordinacién de Investigacidn L
Investigacion
Y
28
Y Evalta cumplimiento parcial de
actividades y productos
o 27 ‘ comprometides del proyecto interno
Sclicita cierre del proyecto interno de de investigacisn
investigacidn en PAI |
[ Y
No 29 Si
iProcede el cierre del
proyecto?
¥ Y
a5 34
Recibe natificacién de rechazo de Notifica "ECha?o de cierre
cierre de proyecto interno de del proyecto interno de
investigacién y solicita movimiento investigacion e informa
correspondiente observaciones
¢ ] L J
30
Autoriza cierre del proyecto, cambia
estado del proyecto a "Cerrado” en
PAl y valida conclusion operativa del
proyecto
|
Y
L N
Notifica autorizacién del cierre del
32 proyecto interno de investigacion
Recibe notificacion del cierre del .
proyecto interno de investigacidn en
PAI
L .
33
Mantiene expediente de seguimiento
para eventual finiguito del proyecto
interno de investigacion
A J
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CONTINUACION

' ~
. S Y Coordinador de Seminario de
Profesor-Investigador Coordinacion de Investigacion L
Investigacion
A J
37
Verifica cumplimiento total de
A productos comprometidos del proyecto
interno de investigacion
36
Solicita finiquito del proyecto interno ‘I,
de investigacion en PA|
[ No (El proyecto Si
cumple requisitos
ara finiquito?
Notifica rechazo del finiquito
del proyecto interno de
l investigacion
42
Recibe notificacién de rechazo del
finiquito del proyecto interno de
investigacién
39
Autoriza finiquito y cambia estado
del proyecto interno de
investigacién a "Finiquitado" en PAI
r ' ~
40
Notifica autorizacidn del finiquito
del proyecto interno de
investigacion
(
Y
1
Recibe autorizacién de finigquito del
proyecto interno de investigacion
| S
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CONTINUACION

'd N
. L L Coordinador de Seminario de
Profesor-Investigador Coordinacion de Investigacidn o
Investigacion
44
Y Revisa solicitud y justificacién de
cancelacidn del proyecto
43
Solicita cancelacién del proyecto |
interno de investigacidn en PAl e Y
integra justificacion
L No iProcede
cancelacion del
royecto?,
48
Notifica la no procedencia de
la cancelacion del proyecto
interno de investigacién
Y Q
50
Recibe notificacion rechazo de
cancelacién del proyecto interno de
investigacién .
46
Autoriza cancelacion y cambia
estado del proyecto interno de
investigacion a "Cancelado" en PAI
r ' =
47
Notifica autorizacién de
cancelacion del proyecto interno
de investigacion
[
A J
48
Recibe notificacién de autorizacion
de cancelacion del proyecto interno
de investigacion
\. J
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CONTINUACION

Profesor-Investigador

Coordinacion de Investigacién

Coordinador de Seminario de
Investigacién

51
Integra, actualiza y valida expediente
del proyecto de investigacion en la
Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Fin

CINVO1

17

Ver 2026



=l

EL COLEGIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEXIQUENSE
a.c

10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entrada H Proceso H Salida H Receptor
Solicitud de .,
o Recepcion y
movimiento del o,
. clasificacion de la . . . .,
proyecto interno de - Tipo de tramite Coordinacion
Profesor : ) ., . solicitud de . o
: investigacionregistro, L identificado y de
Investigador S , ’Imovimiento del . L
seguimiento, prorroga . canalizado Investigacion
. L proyecto interno de
cierre, finiquito o : C
., investigacion
cancelacion)
Registro y Proyectointerno de
Solicitud de clave de ||evaluacion investigacion
Profesor registro e informaciérjacadémica y autorizado y Profesor

Investigador

del proyecto interno
de investigacion

administrativa del
proyecto interno de
investigacion

registrado con estatu
GxA3IASYydSe
de ajustes

Investigador

Coordinacion
de Investigacié
/ Coordinador
de Seminario

Expediente del
proyectointerno de
investigaciore
informacion
académica

Revision
documental, técnicg
y académica del
proyecto interno de
investigacion

Dictamen de
cumplimiento o
requerimiento de
correccionegslel
proyecto interno de
investigacion

Coordinacion
de
Investigacion /
Profesor
Investigador

Actividades, avances

Seguimiento y
evaluacion del

Evaluacioén de
avancesy

Coordinacion

investigacion

actividades y

Profesor productos del L actualizacion del
: . cumplimiento del . de
Investigador |proyectointerno de . expedientedel o
: P proyecto interno de : Investigacion
investigaciorvigente | L proyectointerno de
investigacion , o
investigacion
Prorroga autorizada
., rechazadalel
. . ... . |[Evaluacién de .
Profesor Solicitud y justificacio . proyecto interno de |Profesor
: . procedencia de la | S .
Investigador ||de prérroga X investigaciory Investigador
prérroga o2
notificacion
correspondiente
- : Verificacion del :
Solicitud de cierre de| L Proyectointerno de
Profesor . cumplimiento : o Profesor
: proyectointerno de . investigaciorcerrado :
Investigador parcial de Investigador

o notificacion de
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| Emisor | Entrada [

Proceso |

Salida H Receptor

productos
comprometidos

observaciones para
regularizaciéon

Verificacion del
Solicitud de finiquito |cumplimiento total

Proyectointerno de

investigacion

a la Investigacion

Profesor . : investigacion Profesor
. del proyectointerno |de compromisosy |l . . .
Investigador . N finiquitado o rechazg|investigador
de investigacion productos o
. del finiquito
comprometidos
- e Proyectointerno de
Solicitud y justificacio . rroyectont
S Evaluacion de investigacion
Profesor de cancelacion del : Profesor
: . procedencia de cancelado o .
Investigador |proyectointerno de . S Investigador
: L cancelacion notificacion de
investigacion : :
improcedencia
Integracion .
L, gracion, Expediente
Informacion y actualizacion y . L
L 7 g actualizado y Coordinacion
Coordinacion |[documentacion validacion del
S, . resguardado en la |de
de Investigacio|generada durante el |expediente del L
. . Plataforma de Apoyd|Investigacion
tramite proyectointerno de

11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documento / Registro

Responsable H

Medio

Solicitud de clave para registro geoyecto
interno de investigacion

Profesor
Investigador

Correo electrénico

Clave de registro deroyecto interno de
investigacion

Coordinacioén de

Investigacion

Investigacion

Correo electroénico /
Plataforma de Apoyo a la

Cédula deproyecto interno de investigacion

Profesor

Investigador /

Electrénicd Plataforma de
Apoyo a la Investigacion

Plataforma
Formato de revisiode proyectos internos de ||Coordinador de -
. o o Electrénico
investigacion Seminario
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\ Documento / Registro H Responsable H Medio
Dictamen de revision académica y Coordinacién de
administrativadel proyecto interno de Electrénico

investigacion

Investigacion

Registro de autorizacion dptoyecto interno
de investigaciorfestatus "Vigente")

Coordinacion de
Investigacion

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Registro de actividades, avances y productg
del proyectointerno de investigacion

Profesor
Investigador

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Evaluacion de avances y cumplimiento del
proyectointerno de investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Electronico Plataforma de
Apoyo a la Investigacién

Notificacion de vencimiento de plazo del
proyectointerno de investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Correo electronicd
Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Solicitud de prorroga dgdroyecto interno de
investigacion

Profesor
Investigador

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Notificacionde procedencia o improcedencial
de prorrogadel proyecto interno de
investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Electrénico

Notificacion de autorizacion o rechazo de
prérrogadel proyecto interno de investigacio|

Coordinacion de
Investigacion

Correo electronicd
Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Registro de cambio de estatus a "Prérrodal
proyecto interno de investigacion

Coordinacioén de
Investigacion

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Solicitud de cierre dgdroyecto interno de
investigacion

Profesor
Investigador

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Autorizacién de cierre del proyectoterno de
investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Notificacion de autorizacion o rechazo de cie
del proyecto interno de investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Correo electronicad
Plataformade Apoyo a la
Investigacion

Registro de cambio de estatus a "Cerradel
proyecto interno de investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Solicitud de finiquito dgbroyecto interno de
investigacion

Profesor
Investigador

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Autorizacién de cumplimiento total para
finiquito del proyecto interno de investigacior

Coordinacion de
Investigacion

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion
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| Documento / Registro

Responsable H

Medio

Notificacion de autorizacion o rechazo de
finiquito del proyecto interno de investigacior

Coordinacion de
Investigacion

Correo electronicd
Plataformade Apoyo a la
Investigacion

Registro de cambio de estatus a "Finiquitad(
del proyecto interno de investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Solicitud de cancelacion y justificacion
correspondientedel proyecto interno de
investigacion

Profesor
Investigador

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Notificacion de autorizacién o improcedencia
de cancelaciéel proyecto interno de
investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Correo electronicd
Plataformade Apoyo a la
Investigacion

Registro de cambio de estatus a "Canceladd
del proyecto interno de investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Expediente electronico actualizado del
proyecto interno de investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

Historial de movimientos y estatus daloyecto
interno de investigacion

Coordinacion de
Investigacion

Plataforma de Apoyo a la
Investigacion

12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcién del cambio
14/12/2015 2015 | Emision inicial del procedimiento.
20/12/2016 | 2016 | Actualizacion en actividades.
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle
internos
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:CIN\/O1.

hwnNPE

Al MATRIZ DE RIESGOS

Nombre:Registro y seguimiento de proyectos internos de investigacion.
Unidad Administrativa responsable: Coordinacién de investigacion (CINV).
Elaboré: Dra. Rosario Margarita Vasquez. Coordinadora de Investigacion.

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control
Registro incompleto o -y .
~eg P L, Revision documental y validacion de
incorrecto de la informacion . - L
. Alta Media |requisitos por la Coordinacion de
del proyecto interno de o : .
. T Investigacion antes de autorizar el registro
investigacion
Incumplimiento de requisitos Evaluacion técnica y académica por el
académicos o administrativos . Coordinador de Seminario y revision
) Alta Media . . o
del proyecto interno de administrativa de la Coordinacion de
investigacion Investigacion.
Retraso en la atencion de Seguimiento a observaciones y notificacior|
observaciones por parte del || Media Media |oportunas para la correccion de
Profesorinvestigador inconsistencias.
_ . Contar con el registro periédico obligatorio
Omision o retraso en el regist Y
la Plataforma de Apoyo a la Investigacion y
de avances y productos del . .
) Alta Media |monitoreo general de los proyectos de
proyecto interno de : S :
: L investigacion registrados por los profesorey
investigacion : :
investigadores
Vencimiento del plazo e, L -
: Notificacion automética de vencimiento y
autorizado del proyecto . > .
) . RPN Alta Alta orientacion sobre las opciones de
interno de investigacion sin o
- e regularizacion.
solicitar regularizacion
Solicitud de prérroga sin . : Evaluacion de la justificacion y validacion @
e .- Media Media : L
justificacion suficiente necesidad de ampliacion del plazo.
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| Riesgo

Impactd|Probabilidad|

Control

Autorizacion de prérrogas sin

Revision y aprobacion formal por la

atendidas por los usuarios

. ) . Alta Baja Coordinacion de Investigacion con soporte
evidencia suficiente
documental.
Incumplimiento parcial de . e
. . Evaluaciéon de avances y verificacion de
actividades y productos Alta Media : : . i
. evidencias antes de autorizar el cierre.
comprometidos
. . . . Contar con laalidacion del cumplimiento
Solicitud de cierre sin cumplir : : : e
. . Media Media |parcial de objetivos y productos
los requisitos establecidos .
comprometidos.
Incumplimiento total d_e . Verificacion integral de resultados, evidenc
productos y compromisos pal| Alta Media .
o y entregables antes del finiquito.
obtener el finiquito
" L Revision y dictaminacién de la justificacion
Solicitud de cancelacioén sin . )
T Media Baja presentada por el responsable del proyectq
justificacion valida ; i ] o
interno de investigacion.
Actualizacion mcorre_cta del Contar con laalidacion de cambios de esta
estatus del proyecto interno @ . - N
. N Alta Baja ||y supervision por la Coordinacion de
investigacion en la Plataformg o
o Investigacion.
de Apoyo a la Investigacion
Pérdida o inconsistencia de Respaldo periddico de informacion y
informacion en el expediente| Alta Baja validacion continua del expediente asociad
electrénico proyectos internos de investigacion.
Fallas técnicas de la Platafori Alta Baia Mantenimiento preventivo, soporte técnico
de Apoyo a la Investigacion J mecanismos de recuperacion de informaci
Falta de secuencia de las
autorizaciones y movimientos . Conservacioén de registros electrénicos y
: Alta Baja .
del proyecto interno de control de cambios dentro de la plataforma]
investigacion
. - Uso de multiples medios de comunicacion
Notificaciones no recibidas o . ) . -, s .
Media Media |confirmacion de recepcion de avisos

relevantes.

Criterios de clasificacion

1 Impacto

o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
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T

o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.

o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
Probabilidad

o Alta: Es un evento frecuente o recurrente.

o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.

o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

=4 =4 -4 -4 -4 -9

=2 =4 -8 -8 -4_-9_-9_-9_-45_-°5_-°3_-°

Monitoreo del acceso a la Plataforma de Apoyo a la Investigacion.

Contar con laalidacién documental de proyectos internos de investigacion.

Revision técnica y académica de proyectos internos de investigacion.

Verificacion de requisitos académicos y administrativos del proyecto interno de investigacion.
Gontar con el ontrol de observaciones y correcciones a proyectos interno de investigacion.
Registro electronico de actividades, avances y productos de los proyectos internos de
investigacion.

Evaluacion periddica de avances del proyecto interno de investigacion.

Gontar con el ontrol de vigencia de proyectos internos de investigacion.

Evaluacion y autorizacion de solicitudes de prorroga del proyecto interno de investigacion.
Contar con laalidacion de cumplimiento para cierre de proyectos internos de investigacion.
Verificacion de cumplimiento para finiquito de proyectos internos de investigacion.

Revisién y autorizacion de solicitudes de cancelacion.

Gontar con el ontrol de cambios de estatus de proyectos internos de investigacion.

Emision de notificaciones de autorizacion o rechazo del proyecto interno de investigacion.
Integracion y actualizacion del expediente electrénico del proyecto interno de investigacion.
Contar con laalidacion final del expediente institucional del proyecto interno de investigacion.
Seguimiento de movimientos y autorizaciones del proyecto interno de investigacion.
Resguardo de la informacion y documentacion del proyecto interno de investigacion.
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CINV02: Gestion de Seminarios Internos de Investigacion.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:CIN\02.

1.2 Nombre:Gestion de Seminarios Internos de Investigacion.

1.3 Unidad Administrativa responsabl€oordinacion de investigacion (CINV).

1.4 ElaboréDra. Rosario Margarita Vasqueontafio. Coordinadora de Investigacion.
1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

Profesorinvestigador.

Coordinador de Seminario Académico.

Unidad de Vinculacion (UV).

Unidad de Fomento Editorial (UFE).

Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (UTIC).

= =4 -4 -4 -4

2. OBJETIVO

Regular elregistro y seguimiento de los seminarios internos de investigacion desarrollados por el
personal académico, promoviendo la discusion, el andlisis y la difusién del conocimiento generado en El
Colegio.

3. ALCANCE

Aplica a la Coordinacion de Investigacion, profesoresstigadores, coordinadores de seminarios
académicos, comentaristas y participantes, desde la solicitud del seminario irderimovestigacion
hasta la entrega de constancias y cierre del evento.
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4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 CINV01: Registro y seguimiento de proyectos internos de investigacion.
1 UV-01: Organizaciéon de actos académicos e institucionales.
1 UCO1L: Divulgacion de actividades institucionales.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

=4 =4 -4 -4 -9

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Reglamento académico.

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

T

Todos los profesoresmvestigadores deberdn presentar al menos un seminario interno de

investigacion al afo, vinculado a un proyecto vigente.

Todo seminario internale investigacibndebera derivarse de un proyecto de investigacion

previamente registrado ante la Coordinacion de Investigacion.

Los profesoresnvestigadores deberan estar adscritos al menos a un seminario académico, como

parte de sus obligaciones institucionales.

El Formato de Registro de Seminario Interno debera entregarse con minimo 15 dias naturales de

anticipacion.

La entrega oportuna del formato sera requisito para:

a) Programacion del seminarinterno de investigacion

b) Emision de constancias.

c) Gestion de contraprestaciones.

La Coordinaciéon de Investigacion es responsable del registro, programacién, seguimiento y

emision de constancias.

Los comentaristas se distinguen entre

a) Comentarista interno se entiende un integrante del mismo Seminario Académico al que
pertenece el ponente.
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b) Comentarista externo se entiende a un especialista de un Seminario Académico distinto al del
ponente, 0 un académico adscrito a una institucion distinta a El Colegio Mexiquense, A.C.

A los comentaristas externos Unicamente se les otorgard contraprestacion en especie, conforme

a la normatividad institucional.

Losseminarios internos de investigaci@ieberan fomentar la discusion académica, el andlisis

critico y la generacion de conocimiento util para la sociedad.

La organizacion dedleminario interno de investigaciaiebera garantizar la disponibilidad de

recursos logisticos y tecnoldgicos necesarios.

El tratamiento de losdatos personalesde los investigadorese realizara conforme a lo

establecido en eAviso de Privacidad simplificado de la Coordinacion de Investigacion.

6. DEFINICIONES

T

Proyecto interno de investigacionAquel que se relaciona directamente con las lineas de
investigacion del seminario académico del investigador y se desarrolla con recursos
institucionales.

Seminario académicoEspacio colegiado de trabajo integrado por profesenegstigadores,
orientado al desarrollo, discusion y consolidacion de lineas de investigacion institucionales.
Seminario interno de investigaciorActividad académica en la que un profesorestigador
presenta avances o resultados de un proyecto de investigacion vigente, con el propésito de
someterlos a analisis, discusion y retroalimentacion.

Ponente:Profesorinvestigador responsable de presentar el avance o resultado de su proyecto
de investigacion en useminario interno de investigacion

Comentarista internointegrante del mismo seminario académico al que pertenece el ponente,
cuya funcion es analizar y emitir observaciones académicas sobre el trabajo presentado.
Comentarista externoEspecialista perteneciente a otro seminario académico o a una institucion
distinta, invitado para aportar una evaluacion critica del trabajo presentado.

Coordinador de seminario académicBesponsable de organizar, coordinar y dar seguimiento a
las actividades del seminario académico, incluyendo la validacién dertuearic internos de
investigacion

Contraprestacion en especieApoyo otorgado a comentaristas externos, consistente en
publicaciones, sin implicar remuneracion econémica.
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7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento tiene como finalidad regular la organizacion, registro, desarrollo y
seguimiento de los seminarios internos de investigacion, asegurando la adecuada participacion de
investigadores, comentaristas internos y externos, asi commlamacion de los apoyos institucionales
requeridos para su realizacion. El proceso inicia cuando la Coordinacion de Investigacion proporciona al
investigador o coordinador de seminario el Formato de Registro de Seminario Interno, mediante el cual
se formeliza la solicitud y se definen las caracteristicas del evento, incluyendo la participacién de
comentaristas especializados.

Una vez recibido el formato debidamente requisitado, la Coordinacién de Investigacion verifica que la
informacion cumpla con los requisitos establecidos. En caso de identificar inconsistencias o informacion
incompleta, el formato es devuelto para su coo®n. Cuando la documentacion cumple con los
criterios requeridos, se realiza el registro formal srhinario interno de investigacignse programa la

fecha para su desarrollo.

Durante la etapa de planeacién, la Coordinacion de Investigacion determina la necesidad de apoyos
logisticos o tecnoldgicos para la realizacion del evento, gestionando, en su caso, la participacion de las
areas institucionalescorrespondientes Asimismo, cuando se contempla la participacion de
comentaristas externos, se coordina la obtencién de publicacimséitucionalesjue seran entregadas

como contraprestacion en especie por su colaboracion académica.

Posteriormente, se elaboran las constancias de participacion correspondientes y se lleva a cabo la
presentacion del seminario interno de investigaciéon por parte del investigador responsable. Los
comentaristas realizan sus observaciones y comentarios adadgnsobre el trabajo presentado,
contribuyendo al fortalecimiento de la calidad de la investigacion y al intercambio de conocimientos
dentro de la comunidad académica.

Finalmente, la Coordinacién de Investigacién distribuye las constancias de participacion a los
investigadores y comentaristas involucrados, conserva los registros generados durante el proceso e
integra el expediente correspondiente, garantizandosécuenciade las actividades realizadas y la
adecuada documentacion de los seminarios internos de investigacion.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad
1 Coordinacion de Proporciona el Formato de Registro de Seminario Interno al
Investigacion investigador o coordinador de seminario.
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\ No. H Responsable H Actividad
5 Investigador / Coordinado||Recibe el formato y define comentaristas (interno, externo o
de Seminario ambos).
3 Investlggdor / Coordinado Completa y entrega el formato a la CINV.
de Seminario
Coordinacion de . . .
4 o Recibe el formato y revisa que esté completo.
Investigacion
¢ El formato cumple con los requisitos?
5 Coord_lnac_lt,)n de Si:Pasa a la actividad 6.
Investigacion
No: Devuelve para correcciones. Regresa a la actividad 3.
6 Coordinacion de Registra el seminario interno de investigacion y programa fecl
Investigacion realizacion del seminariaterno de investigacion
¢ Elseminario interno de investigacigrquiere apoyo logistico o
tecnolégico?
7 Coordinacion de
Investigacion Si:Solicita apoyo a UV y/o UTIC. Pasa a la actividad 8.
No: Pasa a la actividad 9.
Unidad de Vinculacion /
Unidad de Tecnologias de . _ - .
8 2 Proporcionan apoyo logistico o tecnoldgico requerido.
Informacion y
Comunicaciones
9 .Coord.mac.l?n de Analiza lista de comentaristas
investigacion
¢, Comentarista externa la institucior?
10 Coordinacion de Si:Solicita dJFEpublicaciones para contraprestacion. Pasa a lg
Investigacion actividad 1.
No: Pasa a la actividad21
Unidad de Fomento : L . .
11 o Proporciona publicaciones para contraprestacion en especie.
Editorial
12 Coord!nac_lc?n de Elabora constancias de participacion.
Investigacion
13 ||Profesorinvestigador Presenta el seminario interno de investigacion.
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|No. |

Responsable

H Actividad

14

Comentarista externo

Comenta trabajo de investigacion y recibe contraprestacion er
especie (cuando aplique).

15

Coordinacion de
Investigacion

Envia constancias de participacion a los comentaresteernos a |
institucionpor correo electronico.

16

Comentarista externo

Reciben constancia de participacionsaminario interno de
investigacion

17

Coordinacion de
investigacion

Remite constancia de participacion en seminario interno al
investigador

18

Profesorinvestigador /
Comentarista interno

Reciben constancia de participacionsaminario interno de
investigacion

19

Coordinacion de
Investigacion

Archiva expediente.

Termina el procedimiento.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Vinculacion / Unidad de
Coordinacion de Investigacion Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

Profesor-Investigador / Coordinador de
Seminario

Inicio
02 01
Recibe formato, define comentaristas Proporciona formato de registro de
(interno, externo o ambos) seminario interno

J
Y }

03
04

Completa y entrega formato . . .
Recibe el formato y revisa que esté
completo

05
LEl formato
cumple los
requisitos?

Devuelve para
correcciones

06
Registra el seminario internc de
investigacién y programa fecha de
realizacién del seminaria

| seminario requiers
apoyo logistico o

Solicita
apoyo

08
Proporciona el apoyo logistico o
tecnolégico requerido

J
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s N
Profesor-Investigador / Coordinador de . L . -
g - Coordinacién de Investigacion Unidad de Fomento Editorial
Seminario
09
Analiza lista de comentaristas
No 10 Si
iComentarista
externa?
Solicita publicaciones
para contraprestacion
mn
Proporciona publicaciones para
(S cantraprestacion en especie
v
12
Elabora constancias de participacion
Y
13
Presenta seminario interno de
investigacion
o J

CINVO2 8 Ver 2026



=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL COLEGIO

MEXIQUENSE

a.c

CONTINUACION

Profesor-Investigador / Comentarista L L .
. Coordinacion de Investigacién Comentarista externo
interno
Y
14
Comenta trabajo de investigacion y
recibe contraprestacion en especie
{cuando apligue}
Y
15
Envia constancias de participacion a
comentaristas por correo electronico
16
Recibe constancia de participacion en
seminario interno de investigacion
17
Remite constancias de participacion en
seminario internc de investigacion al
investigador
, ]
Y
18
Recibe constancia de participacién en
seminario interno de investigacion l’
[ 19
Archiva expediente
|
Y
Fin
. J
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entrada H Proceso H Salida || Receptor
Solicitud de Proporcionar
registro de P Formato de Registre

Investigador /

seminario interno

formato para

de seminario Interno

Investigador /

Seminario

de investigacion
requisitado

seminariointerno de
investigacion

Coordinador de . L registro de : L Coordinador de
o de investigaciory T de investigacion o

Seminario . seminario internade Seminario

requerimiento de | L entregado

investigacion

formato

Formato de Recepcién y
Investigador / registro de validacion de la Solicitud validada o|/Investigador /
Coordinador de |seminariointerno |solicitud de devolucion para Coordinador de

correcciones

Seminario

Investigador /
Coordinador de
Seminario

Formato validado
datos del seminari
interno de
investigacion

Registro y

programacion del
seminario interno d¢
investigacion

Seminario registrad
y fecha programada

Coordinacion
de Investigacio
/ Participantes

Coordinacioén de
Investigacion

Requerimiento de
apoyo logistico o
tecnoldgico

Gestion de apoyos
institucionales para
la realizacion del

seminario interno d¢
investigacion

Recursos logisticos
tecnologicos
disponibles

Investigador /
Seminario
Interno

Unidad de
Vinculacioén /
Unidad de

Solicitud de apoyo

Provision de apoyo
logistico y

Servicios y recursos

Coordinacion

Tecnologias de |jinstitucional . proporcionados de Investigacio
> tecnologico
Informacion y
Comunicaciones
Solicitud de Gestion de

Publicaciones

Unidad de Foment
Editorial

publicaciones
institucionales

publicaciones para
contraprestacion

Coordinaciéon de |participacion de |([publicaciones para institucionales Comentarista
Investigacion comentarista contraprestacion en| . . Externo
) disponibles
externo especie
Solicitud de Entrega de

Publicaciones
entregadas

Coordinacion
de Investigacio
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| Emisor [ Entrada | Proceso | Salida | Receptor
Informacion de .
L - Elaboracion de . .
Coordinacion de |participantes y del ) Constancias Investigador y
o S constancias de .
Investigacion seminario interno S generadas Comentaristas
: L participacion
de investigacion
. Presentacion del o . .
Profesor Trabajo de T Seminario realizado/Comentaristas
: . Y seminario interno d¢ : :
Investigador investigacion . o trabajo presentado |asistentes
investigacion
. Analisis
Comentarista . y . .
Trabajo de comentarios Retroalimentacion y
Externo / . S L : Profesor
. investigacion académicos al observaciones .
Comentarista . L. Investigador
presentado trabajo de académicas
Interno . . .
investigacion
o Constancias de . . . Profesor
Coordinacion de L Envio de constanciglConstancias :
o participacion . Investigador /
Investigacion a participantes entregadas )
elaboradas Comentaristas
Documentacion y , .
. : Integracion y Expediente L
Coordinacion de |registros del . Coordinacion
o S resguardo del archivado y o
Investigacion seminario interno . . de Investigacig
: L expediente actualizado
de investigacion

11.DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documento H

Responsable H

Medio

Interno

Formato de Registro de Seminario

Investigador / Coordinador de Seminari

Fisico / Electrénic

Solicitud de registro dseminario
interno de investigacion

Investigador / Coordinador de Seminari

Electrénico

investigacion

Registro de seminario interno de

Coordinacion de Investigacion

Electrénico

Programa o calendarizacion del
seminario interno de investigacion

Coordinacion de Investigacion

Electrénico

Solicitud de apoyo logistico

Coordinacion de Investigacion

Correo electrénicq
u oficio

CINVO2
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| Documento |

| Responsable

| Medio

Solicitud de apoyo tecnoldgico

Coordinacion de Investigacion

Correo electronicq
u oficio

Registro de atencion de apoyos
logisticos y tecnoldgicos

Unidad de Vinculacion / Unidad de
Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

Electronico

Solicitud de publicaciones para
contraprestacion en especie

Coordinacion de Investigacion

Correo electrénicg
u oficio

Registro de entrega de publicacion
para contraprestacion

Unidad de Fomento Editorial

Fisico / Electrénic

Constancia de participacion de
investigador

Coordinacion de Investigacion

Electrénico (PDF)

Constancia de participacion de
comentarista interno

Coordinacion de Investigacion

Electrénico (PDF)

Constancia de participacion de
comentarista externo

Coordinacion de Investigacion

Electrénico (PDF)

Registro de envio de constancias

Coordinacién de Investigacién

Correo electrénicd

Evidencia de realizacion d&minario
interno de investigacion

Coordinacion de Investigacion

Electronico

Expediente del seminario interno d¢
investigacion

Coordinacion de Investigacion

Fisico / Electrénic

Registro de archivo y resguardo de
expediente

Coordinacion de Investigacion

Electrénico

12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcion del cambio
07/12/2004| 2004 | Emision inicial del procedimiento.
17/12/2014 | 2014 | Actualizacion de actividades.
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle
internos
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:CIN\02.

hwnNPE

Al.MATRIZ DE RIESGOS

Nombre:Gestion de Seminarios Internos de Investigacion.
Unidad Administrativa responsable: Coordinacién de investigacion (CINV).
Elaboré: Dra. Rosario Margarita Vasquez. Coordinadora de Investigacion.

Riesgo

| Impactol| Probabilidad|

Control

Entrega incompleta o incorreg

Revision del formato por la Coordinacion

del Formato de Registro de Medio Media o .
o Investigacion antes de su registro.
Seminario Interno
Retraso en la entrega del I _
. Establecimiento de fechas limite y
formato de registro por parte . . - L
. . . Medio Media ||seguimiento por la Coordinacion de
del investigador o coordinado o
e Investigacion.

de seminario
Omisién de informacién
relevante sobre comentaristag . : Contar con laalidacion de la informacion

o o Medio Media . .
requerimientos deseminario contenida en el formato de registro.
interno de investigacion
Programacién dedeminario
interno de investigaciéen Alto Media Verificacion previa de disponibilidad de
fechas que generan conflictos participantes y espacios.
de agenda
Falta de disponibilidad de . . - L

: : . Confirmacion anticipada de participacion
comentaristas internos o Alto Media o .
definicibn de comentaristas suplentes.
externos
Retraso en la gestién de apoy Alto Media Solicitud anticipada de apoyos y
logisticos o tecnolégicos seguimiento a las areas responsables.
Fallas en equipos tecnolégico . Pruebas previas de funcionamiento y
e - Alto Baja . o L

servicios de conectividad disponibilidad de soporte técnico.
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| Riesgo

| Impactol| Probabilidad|

Control

durante elseminario interno de
investigacion

No disponibilidad de espacios
fisicos para la realizacion del

Reservacion previa y confirmacion de

o Medio Baja C
seminario interno de espacios institucionales.
investigacion
Retraso en la entrega de
publicaciones para . . Coordinacion anticipada con la Unidad dj
L Medio Baja o
contraprestacion a Fomento Editorial.
comentaristas externos
Ausencia del investigador . . . . .
. L . Confirmacion previa de asistencia y
responsable el dia dekminarig| Alto Baja ., .
) ) o reprogramacion cuando sea necesatrio.
interno de investigacion
Inasistencia del comentarista . Confirmacion previa y designacion de
: Alto Media )
externo o interno comentaristas alternos.
Elaboracién incorrecta de
constancias de participacid@n . . Revisién de nombres, datos y roles ante
. Medio Baja .
el seminario interno de su emision.
investigacion
Retraso en el envio de .
: o Gontar con el ontrol de tiempos y
constancias a participantes : . -
L Bap Media |seguimiento de entrega por correo
el seminario interno de -
. o electronico.
investigacion
Pérdida de evidencias o i~
. o . . Resguardo electrénico y respaldo de la
documentacion deseminario | Medio Baja . .,
. ) S informacion generada.
interno de investigacion
Integracién incompleta del e, ,
gre pieta . . Verificacion documental antes del archivi
expediente del seminario Medio Baja -
. : o definitivo.
interno de investigacion
Falta desecuenciale las Conservacion de registros, correos
actividades realizadas durantg, Alto Baja electronicos y documentos asociados al
el proceso seminario interno de investigacion
Errores en el registro del _ i : .
T . . Reuvision y validacion de la informacion
seminario interno de Medio Baja : o .
) L capturada antes de su cierre administrati
investigacion
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Criterios de clasificacion

T

T

Impacto

o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.

o0 Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.

o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
Probabilidad

0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.

o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.

o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

=4 =242 -9-9_-9_-9_-9_-9_-9_-9_-°9_-°9_-°_-25_-29_--°_--°3_-1-°3:-2

Entrega controlada del Formato de Registro de Seminario Interno.

Contar con laalidacion de requisitos del formato de registro.

Correccién obligatoria de formatos con inconsistencias.

Registro de seminarios internos de investigacion.

Programacion y control de fechas de realizacion.

Verificacion de requerimientos logisticos y tecnoldgicos.

Gestidn formal de apoyos institucionales.

Coordinacion con la Unidad de Vinculacion.

Coordinacion con la Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
Gestidn de publicaciones para contraprestacion en especie.

Gontar con el ontrol de participacion de comentaristas externos.

Elaboracion y validacion de constancias de participacion.

Registro de realizacidon del seminario interno.

Contar con el ontrol de entrega de contraprestaciones a comentaristas externos.
Envio formal de constancias por correo electrénico.

Registro de entrega de constancias a participantes.

Integracién del expediente del seminario.

Archivo y resguardo documental del expediente.

Conservacion de evidencias de realizacion del seminario.

Seguimiento de las actividades realizadas.
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CINV03: Dictaminacion de obras para ser publicadas por El Colegio
Mexiquense

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:CINVO3.

1.2 Nombre:Dictaminacion de obras para ser publicadas por El Colegio Mexiquense
1.3 Unidad Administrativa responsabl€oordinacion de investigacion (CINV).

1.4 ElaboréDra. Rosario Margarita Vasqueontafio. Coordinadora de Investigacion.
1.5. Fecha de emisidhactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

1 Autor / Coordinador / Compilador.
9 Dictaminadores.
1 Unidad de Publicaciones (UP).

2. OBJETIVO
Realizar el proceso de revision, evaluaciéon y dictaminacion de obras postuladas para su publicacion,

mediante arbitraje académico bajo la modalidad doble ciego, garantizando su calidad, originalidad y
validez cientifica.

3. ALCANCE

Aplica a autores, Coordinacion de Investigacion, Comité Editorial, dictaminadores e instancias
involucradas, desde la recepcion de la obra hasta su aceptacion para edicion o rechazo definitivo.

CINVO3 1 Ver 2026
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4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

T
T
T

SGO04: Solicitud de ISBN de las publicaciones editadas por El Colegio Mexiquense.
SGO5: Registro de publicaciones de El Colegio Mexiquense.
UPROL: Produccion de publicaciones institucionales impresas o digitales.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

=4 =4 -4 -4 -9

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Reglamento académico.

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

= =4 -4 A -4 -4

= =4

La dictaminacion se realizara bajo el esquema de doble ciego.

El Comité Editorial determinara la pertinencia de someter una obra a dictaminacién.

Para obras monograficas y colectivas se requerirdn minimo dos dictamenes.

Los dictaminadores tendran 30 dias naturales para emitir su dictamen.

Si no se obtiene respuesta en 3 dias a la invitacion, se contactara a otro dictaminador.

El tiempo maximo del proceso para entregar manuscrito con atencion de observaciones de
dictaminadores seré:

a) Obras individuales: 6 meses.

b) Obras colectivas: 9 meses.

La falta de cesidén de derechos detendra el proceso editorial.

Las correcciones deberan validarse en un maximo de 15 dias por un integrante académico del
Comité Editorial.

El tratamiento de losdatos personalesde los Autores, coordinadores, compiladores y
dictaminadoresse realizara conforme a lo establecido erAeiso de Privacidad simplificado de

la Coordinacién de Investigacion.

CINVO3 2 Ver 2026
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6. DEFINICIONES

Dictaminacion:Proceso de evaluacion académica de una obra por pares especializados.
Dictaminador:Especialista encargado de evaluar la obra.

Doble ciegoProceso en el cual autor y dictaminador desconocen su identidad.
Obra:Producto académico susceptible de publicacion.

E N N

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando el autor presenta formalmente una solicitud de publicacion, acompafiada
de la obra(en version impresa y electronicda carta de originalidad, los formatos requeridos y la lista

de verificacion correspondiente. La Coordinacion de Investigacion recibe la documentacion y la turna al
Comité Editorial para realizar una revision preliminar, en la que se verifica el cuempiinde los
requisitos editorialesla guia deautores y los criterios de originalidad mediante herramientas de
deteccién de similitud. En caso de identificarse incumplimientos o inconsistencias, la obra es devuelta al
autor para su correccidén y nueva presentacion.

Una vez que la obreumple con todogos requisitos iniciales, el Comité Editorial analiza su pertinencia
para iniciar el proceso de dictaminacién y, de considerarlo procedente, selecciona especialistas externos
o0 internos para llevar a cabo una evaluacion académica bajo el esquema dajerhits dictaminadores
invitados revisan la obra y emiten los dictimenes correspondientes, los cuales son recibidos y validados
por el Comité Editorial. Como reconocimiento a su participacion, se les emite una constancia y, cuando
corresponda, se les otga una contraprestacion en especie.

Con base en los resultados de la evaluacion, el Comité Editorial determina la continuidad del proceso.
Cuando existen dos dictamenes negativos, la obra es rechazada y se informa al autor. Si se obtiene un
dictamen positivo y uno negativo, se solicita urceéra evaluacion para contar con elementos
suficientes para la toma de decisiones. Cuando la obra recibe dos dictamenes positivos, se notifica al
autor la aceptacion condicionada a la atencion de las observaciones emitidas por los evaluadores.

Posteriormente, si la obra fue aceptada (con dos dictamenes positivos), el autor realiza las correcciones
solicitadas y entrega la version revisada de la obra junto con la cesion de derechos correspondiente. Esta
nueva version es sometida a una revisiom parte de un integrante del Comité Editorial para verificar

que las observaciones derivadas de la dictaminacion hayan sido atendidas satisfactoriamente. En caso
de requerirse ajustes adicionales, el documento es devuelto al autor hasta lograr el cumiglidédos

criterios establecidos.

CINVO3 3 Ver 2026



=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL COLEGIO
MEXIQUENSE
a.c

Una vez validadas las correcciones, el Comité Editorial autoriza formalmente la publicacion de la obra y
notifica al autor la resolucion favorable. Posteriormente, la Coordinacién de Investigacion remite el
material a la Unidad de Publicaciones, resporesata iniciar el proceso editorial, que comprende las
actividades de edicion, disefio, produccion y publicacién institucional. Finalmente, la Coordinacién de
Investigacion integra y resguarda el expediente correspondiente, asegurando la conservacion de la
documentacion yel seguimientode todas lagareasrealizadas durante el proceso de evaluacion y
publicacién de la obra.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad

Presenta solicitud de publicacién anexando obra, carta de
1 |Autor N . e,
originalidad, formato y lista de verificacion.

Coordinacion de

2 S Recibe documentacioén y la turna al Comité Editorial.
Investigacion

Comité Editorial

3 ||(Coordinacion de Revisa la obra (software de similitud y guia de autores).
Investigacion)
Comité Editorial ¢La obra cumple requisitos?
(Coordinacién de

4 |Investigacion) Si:Pasa a la actividad 6.

No: Devuelve al autor. Pasa a la actividad 5.

\5 HAutor HRecibe observaciones y corrige obra. Regresa a la actWidad

Comité Editorial
6 ||(Coordinacion de
Investigacion)

Integra lista de posibles dictaminadores y presenta la obra en
sesion del Comité Editorial.

Comité Editorial ¢, Se aprueba obra para dictaminacion?
(Coordinacién de
7 |[Investigacion) Si:Pasa a la actividad 9.

No: Notifica rechazale obra Pasa a la actividad 8.

\8 HAutor HRecibe notificacion de rechazo de la obra. Pasa a la actividad
Comité Editorial
9 ||(Coordinacion de Selecciona dictaminadores (2 en primera ronda).

Investigacion)
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\ No. H Responsable H Actividad
Comité Editorial
10 |/(Coordinacion de Envia invitadin a dictaminadces
Investigacion)
11 |[Dictaminador IRecibe invitacion y responde a la invitacion.
¢Acepta dictaminar?
Comité Editorial
12 |(Coordinacion de Si:Pasa a la actividad 13.
Investigacion)
No: Invita a otro dictaminador. Pasa a la actividad 10.
Comité Editorial
13 ||(Coordinacion de Envia obraa dictaminary formato de dictamen.
Investigacion)
114 |[Dictaminador Recibe obra yreite dictamen de la obra.
Comité Editorial
15 |(Coordinacion de Recibe y valida dictAmenes de la obra.
Investigacion)
Comité Editorial
16 |/(Coordinacion de Emite constancia a dictaminador y ofrece pago en especie
Investigacion)
\17 \Dictaminador \Recibe constancia y pago en especie si fuera el caso. \
Comité Editorial ¢ Resultado de dictamenes?
(Coordinacién de
Investigacion) Dos negativosPasa a la actividad 19.
18
Dos positivosPasa a la actividad 21.
Uno negativo:Solicita tercer dictamen. Regresa a la actividad ¢
Comité Editorial
19 |(Coordinacion de Notifica rechazo de la obra al autpor 2 dictAmenes negativos
Investigacion)
Recibe notificacion de rechazo de la obra pdictamenes
20 |Autor . -
negativos. Pasa a la actividad 30.
Comlte_ Edlj[c,mal Notifica al autor aceptaciode la obracon2 dictamenes positivos
21 |(Coordinacion de o
o remite dictamenes.
Investigacion)
CINWO3 5 Ver 2026
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\ No. H Responsable H Actividad
Recibe notificaciéde aceptaciory dictamenes. Realiza
22 ||Autor correcciones y entrega version corregifiarmato de entrega de
version corregidg cesion de derechos.
Comité Editorial Recibe obra corregida atendiendo dictamenBsgtna version
23 ||(Coordinacion de corregida a integrante del Comité Editorial para revision de
Investigacion) atencion de dictamenes.
24 Intggrgnte del Comite Evalla correcciones y envia resultado de la revision.
Editorial
Comité Editorial ¢, Correcciones aceptadas?
(Coordinacion de
25 |[Investigacion) Si:Pasa a la actividad 26.
No: Solicita ajustes. Regresa a la actividad 22.
Comité Editorial
26 ||(Coordinacion de Autoriza publicacion de la obra y notifica al autor.
Investigacion)
‘27 \Autor HRecibe notificacion de autorizacion de publicacion de la obra. ]
28 Coord_lnac_lt,)n de Turna la obra a la UP.
Investigacion
29 |lunidad de Publicaciones |lnicia proceso editoriale la obra |
0 Coordinacion de Archiva expediente de la obra.
Investigacion Termina el procedimiento

CINVO3
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

' -, N B “
Comité editorial L L
Autor L . Coordinacion de Investigacion
(Coordinacion de Investigacion)
Inicio
Y l
01
Presenta solicitud de publicacién, 02
anexando obra, carta de originalidad, Recibe documentacién y turna al Comité
formato y lista de verificacion Editorial
[ i J
03
Recibe documentacion y revisa la obra
(software de similitud y guia de autores)
04
ilLa obra cumple
requisitos?
Devuelve documentos
y observaciones al
autor
05
Recibe observaciones y corrige obra 06
Integra lista de posibles dictaminadores
y presenta obra en sesion de Comité
Editorial
. J
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CONTINUACION

(~ L L 1
Comité editorial . .
Autor o N Dictaminador
{Coordinacién de Investigacion)
iSe aprueba
abra para
dictaminacion?
Notifica rechazo
de la obra
08
Recibe notificacion de rechazo de Ia
obra
09
Selecciona dictaminadores
(2 en primera ronda)

A
10

Envia invitacion a dictaminadores }

m
Recibe invitacion y responde a la
invitacién
Invita a otro
dictaminador
\ J
8 Ver 2026
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CONTINUACION

i s L A
Comité editorial . )
Autor o L Dictaminador
(Coordinacion de Investigacion)
13
Envia obra a dictaminar y formato de
dictamen
( ,
Y
14
¢ Recibe obra y emite dictamen de la obra
15
Recibe y valida dictamenes de la obra
Y .
16
Emite constancia a dictaminador y
ofrece pago en especie
l }
17
Recibe constancia de dictamen y pago
en especie si fuera el caso
[
13 2+
(Resultado de
dictamenes?
Y
Solicita tercer
dictdmen
Y
\. J
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CONTINUACION

-
Comité editorial e
Autor L S Integrante del Comité Editorial
(Coordinacion de Investigacion)
19
Notifica rechazo de la cbra al autor por 2
dictdmenes negativos
Y
20
Recibe notificacidn de rechazo de la
obra por 2 dictdmenes negativos
Y
21
Notifica al autor aceptacién de la obra
con 2 dictdmenes positivos y remite
dictamenes
22
Recibe notificacién de aceptacién y 1
dictamenes. Realiza correcciones y Y
entrega version corregida y cesion de
derechos ) 23. .
Recibe obra corregida. Turna version
corregida a integrante del Comité l
Editorial para revision de atencion de
dictamenes
24
L Evalia correcciones y envia resultado
de la revision
No 25 Si
iCorreccicnes
aceptadas?
Solicita
ajustes
\. J
CINWO3
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CONTINUACION

Autor

Comité editorial
(Coordinacion de Investigacion)

Unidad de Publicaciones

Y

26
Autoriza publicacién de la obra y natifica
al autor

J

v

27
Recibe natificacion de autorizacion de
publicacién de la obra

l

)
Y

28
Turna la obra a la Unidad de
Publicaciches

t

g

29
Inicia proceso editorial de la obra

J

\

30
Archiva expediente de la obra

Fin

CINVO3
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor HEntrada HProceso HSaIida HReceptor
Solicitud de
publicacion, obra, |[Recepcion vy registro ¢[Expediente de obrgCoordinacion d
Autor carta de originalidac|la solicitud de integrado para Investigacion /

formato y lista de
verificacion

publicacion

revision editorial

Comité Editoria

Coordinacion d
Investigacion

Expediente de la
obra recibida

Revision preliminar de
requisitos editoriales,
originalidad y
cumplimiento dela
guia de autores

Obra validada o
devoluciéon con
observaciones

Autor

Comité Editoria

Obra que cumple
requisitos editoriale

Evaluacion de
pertinencia para inicia
dictaminacion

Autorizaciéon o
rechazo para
dictaminacion

Autor / Comité
Editorial

Comité Editoria

Obra aprobada parg
dictaminacion

Seleccion e invitacion
de especialistas para
dictaminar la obra

Dictaminadores
designados y
confirmados

Dictaminador

Dictaminador

Obra y formato de
dictamen

Evaluacion académic:
emision de dicimen

Dictamen emitido

Comité Editoria

Comité Editoria

Dictamenes recibidd

Validacion y analisis @
resultados de
dictaminacion

Resolucién editorig
(aceptacion,
rechazo o tercer
dictamen)

Autor

Comité Editoria

Participacion de
dictaminador

Emision de constanciz
y entrega de
contraprestacion en
especie cuando
corresponda

Constancias y
reconocimientos
entregados

Dictaminador

Autor

Dictamenes
favorables y
observaciones de
evaluacioén

Correccion de la obra
entrega de version
revisada con cesiéon d
derechos

Version corregida
de la obra

Comité Editoria

Comité Editoria
/ Integrante del
Comité Editoria

Version corregida d
la obra

Revision del
cumplimiento de

Correcciones
aceptadas o

Autor

CINVO3
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Investigacion

publicacién

Unidad de
Publicaciones

proceso editorial

[Emisor |Entrada IProceso |Salida IReceptor
observaciones y solicitud de nuevos
dictdimenes ajustes

. L Resolucién
e g r rr Autor n
Comité Editoria Obra corregida y utq |zaf:Jo de favorable de Autor
aprobada publicacion de la obra o
publicacion
Coordinacion d{Obra autorizada pat Turno de la obra ala Obra enviada para|Unidad de

Publicaciones

Unidad de
Publicaciones

Obra autorizada

Inicio del proceso
editorial institucional

Proceso de edicion
disefio y publicacio
iniciado

Unidad de
Publicaciones /
Autor

Coordinacion d
Investigacion

Documentacion y
registros generados
durante el proceso

Integracion y
resguardo del
expediente editorial

Expediente
archivado y
actualizado

Coordinacion d
Investigacion

11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

Documento

H Responsable H

Medio \

|Solicitud de publicacién de obra IAutor IFisico / Electrénic|
Obra original presentada para publicacién IAutor |[Electrénico |
‘Carta de originalidad de la obra HAutor HFisico / Electrc')nic{

IIi:tc))rrcr)rslato de solicitud de publicaci@ara la entrega d Autor Electrénico

\Lista de verificacion de requisitos editoriales HAutor HEIectrc’mico \
Registro de recepcion de la obra &322:;32;‘22 de Electronico

\Reporte de similitud de la obra HComité Editorial HEIectrc')nico \
\Registro de revision de requisitos editoriales HComité Editorial HEIectrénico \
/Acta o registro de sesién del Comité Editorial |Comité Editorial |[Electrénico |
‘Lista de posibles dictaminadores HComité Editorial HEIectrc')nico \

Invitacién a dictaminadores

|Comité Editorial

HCorreo electrénicd

Respuesta de aceptacion o rechazo de dictaminag

Dictaminador

Correo electrénicq

CINVO3
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\ Documento H Responsable H Medio \

\Registro de asignacion de dictaminadores HComité Editorial HEIectrénico \

Formato de dictamen de obra Comite Editorial / Electronico
Dictaminador

‘Dictamen académico de la obra HDictaminador HEIectrénico \

IRegistro de recepcién y validacién de dictamenes |[Comité Editorial |IElectrénico |

IConstancia de participacién como dictaminador |Comité Editorial

|IElectrénico (PDF)|

‘Registro de entrega de contraprestacion en especﬂComité Editorial

HFisico / Electrénic{

INotificacién de rechazo de obra |Comité Editorial

|Correo electrénicd

INotificacién de aceptacién condicionada de la obrg[Comité Editorial

|Correo electrénicd

‘Dictémenes remitidos al autor HComité Editorial

HCorreo electrénicd

\Versién corregida de la obra HAutor

HEIectrc')nico \

\Cesién de derechos patrimoniales HAutor

IFisico / Electrénic|

Registro de revision de atencion a dictamenes

Editorial

Integrante del Comité

Electrénico

‘Solicitud de ajustes adicionales a la obra HComité Editorial

HCorreo electrénicd

/Autorizacién de publicacién de la obra |Comité Editorial

|[Electrénico |

INotificacién de autorizacién de publicacién |Comité Editorial

|Correo electrénicd

Coordinacioén de
Investigacion

Registro de envio de la obra a la Unidad de
Publicaciones

Fisico / Electrénic

Coordinacién de

Expediente editorial de la obra o
Investigacion

Fisico / Electrénic

Coordinacién de

Registro de archivo y resguardo del expediente R
Investigacion

Electrénico

12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcion del cambio
07/04/2012 2012 | Emision inicial del procedimiento
05/09/2012 | 2012B | Actualizacion de actividades.
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle
internos
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:CIN\03.

NS s

Al MATRIZ DE RIEGG

Nombre: Dictaminacion de obras para ser publicadas por El Colegio Mexigquense
Unidad Administrativa responsable: Coordinacién de investigacion (CINV).
Elabord: Dra. Rosario Margarita Vasquez. Coordinadora de Investigacion.

Riesgo

| Impactol| Probabilidad|

Control

Entrega incompleta de la

Verificacidon documental mediante lista d

documentacion requerida pard Medio Medio e SR _
N verificacion y revision inicial de requisitos
la publicacion
Presentacion de una obra que Revision de cumplimiento conforme a la
no cumple con los lineamientq| Alto Medio |guia de autores y devolucion para
editoriales correcciones.
Dete(_:(_:lon de similitud no . Aplicacion de software de similitud y
permitida o problemas de Alto Bajo L S
L validacion de carta de originalidad.
originalidad en la obra
) Establecimiento de plazos para correcci(
Retraso del autor en la atenci . . o : .,
. o Medio Medio seguimiento por parte de la Coordinacior
de observaciones editoriales ) P
de Investigacion.
Rechazo de la obra por -y I
. - . . Revision preliminar de la obra por el Con
incumplimiento de criterios Alto Medio . L . L
o Editorial antes de iniciar la dictaminacion
editoriales
Falta de disponibilidad de . |Integracion de una cartera amplia de
) ) . Alto Medio posibles dictaminadores y sustitucion
dictaminadores especializado
oportuna.
Rechazo de invitaciones por . . Invitacion a evaluadores alternos
. ) Medio Medio . . .
parte de dictaminadores previamente identificados.
Retraso en la emision de . Seguimiento periodico a los dictaminado
L, Alto Medio . }
dictamenes y establecimiento de fechas compromiso
CINWVO3 15 Ver 2026
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\ Riesgo H ImpactoH Probabilidacﬂ Control
Dictdmenes contradictorios qu . : Solicitud de un tercer dictamen para
. . Medio Medio L o
retrasen la resolucion editoria sustentar la decision editorial.
Pérdida o extravio de -~
. L . Resguardo electrénico y control
informacion durante el proces| Alto Bajo . o
. S documental del expediente editorial.
de dictaminacion
Emision de dictamenes con . . .
. . . . . Seleccion de especialistas con experien
calidad insuficiente o sin Alto Bajo o
o en la tematica de la obra.
sustento académico
Incumplimiento del anonimato Gontar con el ontrol de acceso a la
o confidencialidad del procesq Alto Bajo informacién y manejo restringido de
editorial expedientes.
Falta de atencion adecuada a Revision especifica del cumplimiento de
las observaciones derivadas ¢ Alto Medio ||correcciones por integrantes del Comité
los dictdmenes Editorial.
Retraso en la entrega de la . . Seguimiento de plazos y comunicacion
., . Medio Medio )
version corregida de la obra continua con el autor.
Omision de la cesion de . Verificacion documental obligatoria antes
Alto Bajo : C
derechos por parte del autor de autorizar la publicacién.
Aprobacion de una obra con Contar con laalidacion formal de
observaciones pendientes de| Alto Bajo correcciones antes de emitir la autorizaci
solventar de publicacién.
Errores en la notificacién de Gontar con el ontrol y registro de
resultados al autor o Medio Bajo comunicaciones oficiales por correo
dictaminadores electrénico.
Retraso en el envio de la obrg . . Seguimiento administrativo posterior a la|
) o Medio Bajo o .
la Unidad de Publicaciones autorizacion de publicacion.
Pérdida o integracion ., . L
. : . . Integracion y resguardo sistematico de Ig
incompleta del expediente Medio Bajo .
. documentacion del proceso.
editorial
Falta de secuencia de las . .
. o . Conservacion de actas, dictamenes,
decisiones editoriales tomadaj| Alto Bajo . . .
PR registros y evidencias documentales.
por el Comité Editorial
Criterios de clasificacion
1 Impacto
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T

o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.

o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.

Probabilidad
o Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

=4 =4 -4 -_5_-5_-9_-9-9-9-9-959_9_9_9_9-9-°2-°9_-49_-49_-29_-°2_-2-2-2--2-22

Recepcién formal de solicitudes de publicacion.

Uso de carta de originalidad de la obra.

Aplicacion de lista de verificacion de requisitos editoriales.
Revision de cumplimiento de la guia de autores.

Verificacion de originalidad mediante software de similitud.
Contar con laalidacion documental previa a la dictaminacion.

Contar con la revision y aprobacion del Comité Editorial para iniciar dictaminacion.

Integracion de cartera de posibles dictaminadores.

Seleccion formal de dictaminadores especializados.

Gontar con el ontrol de aceptacion de invitaciones de dictaminacion.
Asignacion de dos dictaminadores por obra.

Uso de formatos estandarizados de dictamen.

Contar con laalidacion de dictamenes recibidos.

Solicitud de tercer dictamen en caso de resultados contradictorios.
Emisién de constancias a dictaminadores.

Registro de entrega de contraprestaciones en especie.
Notificacion formal de resultados de dictaminacion.

Contar con el ontrol de recepcion de versiones corregidas.
Recepcion y validacion de cesiéon de derechos.

Revision de atencion a observaciones de los dictaminadores.
Solicitud de ajustes adicionales cuando corresponda.

Contar con laalidacion de cumplimiento de correcciones.

Contar con la autorizacién formal de publicacion por parte el Comité Editorial.

Contar con la notificacion de autorizacion de publicacion de la obra al autor.
Registro de envio de la obra a la Unidad de Publicaciones.

Integracién del expediente editorial.

Resguardo documental del expediente.
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1 Gontar con el ontrol de comunicaciones oficiales con autores y dictaminadores.
1 Registro de acuerdos y decisiones del Comité Editorial.
1 Seguimiento de las etapas del proceso editorial.
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(CDOC)

PROCEDIMIENTOS

1 CDO@V1: Inscripcidn y reinscripcion de estudiantes de los programas
de posgrado de El Colegio Mexiquense.

1 CDO@2: Expedicion de Certificado Electronico de Estudios de los
estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio Mexiquense.

1 CDO@3: Organizacion de examen de grado académico de los
estudiantes de posgrado de El Colegio Mexiquense.

1 CDO@4: Expedicion de titulo académico electrénico e impreso
estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio Mexiquense.
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CDO@L1: Inscripcion y reinscripcion de estudiantes de los programas de
posgrado de El Colegio Mexiquense.

1. DATOS GENERALES
1.1 Identificador:CDO@1.

1.2 Nombre:Inscripcion y reinscripcion de estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio
Mexiguense.

1.3 Unidad Administrativa responsabl€oordinacién de Docencia (CDOC).
1.4 ElaboréMtro. Mario Gonzéalez Ruiz. Coordinador de Docencia.

1.5. Fecha de emisidhactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

Estudiantes de los programas de posgrado.
Coordinacion de Administracion y Finanzas (CAF).
Presidencia (PRE).

Secretaria de Educacion Publica (SEP).

= =4 -4 -4

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para registrar la inscripcibn de estudiantes de nuevo ingreso y la
reinscripcion de estudiantes en semestres subsecuentes de los programas de posgrado de El Colegio
Mexiquense, A.C., garantizando el cumplimiento de los reqsis#tcadémicos y administrativos
establecidos en el Reglamento Escolar vigente y en la normativa aplicable de la Secretaria de Educacion
Publica.

El procedimiento busca asegurar la correcta integracion de los expedientes académicos de los
estudiantes, el registro institucional de la matricula ante la autoridad educativa correspondiente y la
adecuada formalizacion administrativa de la condicion dedeéante de posgrado.

CDO@1 1 Ver 2026
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3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio
Mexiquense, A.C. que soliciten su inscripcion de nuevo ingreso o reinscripcion a semestres subsecuentes.

El procedimiento comprende desde:

a) Solicitar inscripcion o reinscripcion del estudiante.

b) Entregar y verificar la documentacion requerida.

c) Realizar el registro administrativo del estudiante en el progrdmposgradaorrespondiente.
d) Integrar el expediente académico.

e) Pagar derechos ante la Secretaria de Educacion Puablica.

f) Registrar la matriculdel programade posgradante la Secretaria de Educacion Publica.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 CDO@2: Expedicion de Certificado Electrénico de Estudios de los estudiantes de los programas
de posgrado de El Colegio Mexiquense.

1 CDO@3: Organizacion de examen de grado académico de los estudiantes de posgrado de El
Colegio Mexiquense.

1 CDO®@4: Expedicién de titulo académico electrénico e impre®o los estudiantes de los
programas de posgrado de El Colegio Mexiquense.

1 UTICOL: Registro de usuarios de red (cOmputo y comunicaciones)

5. NORMATIVIDAD APLICABLE
5.1 Normatividad general.

1 Ley General de Educacion.

1 Ley General de Educacion Superior.

1 Acuerdonumero17/11/17 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados
con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.

1 Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

1 Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.
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! Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.
1 Reglamento Escolar de El Colegio Mexiquense, A.C.
f Codigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

1 Adquieren la calidad de estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio Mexiquense,
A.C., con todos los derechos y obligaciones administrativas establecidos en el Reglamento Escolar
vigente, quienes:

a) Cumplan con los requisitos de ingreso o reinscripcion.
b) Realicen oportunamente el tramite correspondiente ante la Coordinacién de Docencia.

{1 La inscripcion y reinscripcion de estudiantes debera realizarse conforme a lo establecido en el
Reglamento Escolar de El Colegio Mexiquense, A.C.

1 La Coordinacién de Docencia sera responsable de:

a) Verificar la documentacion académica presentada por el estudiante.
b) Registrar su inscripcidn o reinscripcion en el progrdmaosgradaorrespondiente.
c) Integrar el expediente académico del estudiante.

1 El registro de la matriculdel programade posgradodebera notificarse a la Secretaria de
Educacién Puablica (SEP) conforme a los procedimientos establecidos por dicha autoridad.

1 El pago de derechos correspondientes al registro de matricula debera realizarse mediante el
formato establecido por la Secretaria de Educacion Publica (SEP).

1 El tratamiento de loslatos personalesontenidos en los expedientes académisesrealizara
conforme a lo establecido en Aliso de Privacidad simplificado de la Coordinacién de Docencia

6. DEFINICIONES

71 Inscripcién:Registro administrativo que formaliza el ingreso de un estudiante a un programa
académico de posgrado.

1 Reinscripcion:Registro administrativo que permite a un estudiante continuar sus estudios en
semestres subsecuentes del programa académico de posgrado.

1 Expediente académicoConjunto de documentos que acreditan la situacibn académica y
administrativa del estudiante dentro de la institucion.

1 Matricula escolar:Registro oficial de estudiantes inscritos en un programa académico de
posgrado con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE).
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7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la persona estudiante solicita su inscripcion o reinscripcion y entrega la
documentacion requerida a la Coordinacion de Docencia. Posteriormente, la Coordinacion de Docencia
revisa la documentacién presentada y verifica quexpediente se encuentre completo. En caso de
existir informacion faltante, solicita la documentacion complementaria correspondiente.

Una vez validada la documentacion, la Coordinacion de Docencia registra la inscripcion o reinscripcion,
entrega la documentacion académica al estudiante y realiza los tramites administrativos para el pago de
derechos establecidos por la SEP en coordinaména Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Posteriormente, la Coordinacion de Docencia integra el expediente académico, requisita los formatos
oficiales y gestiona ante Presidencia el oficio correspondiente para realizar el tramite de registro de
matricula ante la SEP.

La Secretaria de Educacion Publica recibe y valida la documentacion presentada y devuelve los
documentos sellados y autorizados a la Coordinacidon de Docencia, quien integra y archiva la
documentacion validada.

Finalmente, la Coordinacién de Docencia integra y archiva el expediente académico correspondiente,
concluyendo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

3 |/Coordinacién de Docencig|Recibe la documentacién del estudiante.

\ No. H Responsable H Actividad |
\1 HEstudiante HSoIicita su inscripcion o reinscripcion al programa de posgradd
\2 HEstudiante HEntrega la documentacion requerida a la CDOC. |

|

¢La documentacién esta completa?
4 Coordinacién de Docencig|Si:Pasa a la actividad 5.

No: Solicita documentacion faltante. Regresa a la actividad 2.
\5 HCoordinacién de DocencieHRegistra la inscripcion o reinscripcion del estudiante.

Entrega al estudiante comprobante de inscripcion y

6 Coordinaciéon de Docencig -, . )
documentacion académica correspondiente.
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\ No. H Responsable H Actividad |
\7 HEstudiante HRecibe documentacion académica. |
s lcoordinacion de Docencia Obtiene y requisita el formato para el pago de derechos
establecido por la SEP.
‘9 HCoordinacic')n de Docenci:ﬂSoIicita el pago de derechos a CAF. |
Coordinacion de :
10 Administracién y Finanzas Realiza el pago de derechos.
11 Coor_dl_namo_r] de : Entrega comprobante de pago de derechos a la CDOC
Administracion y Finanzas
12 lcoordinacién de Docencic Rec:lb,e gomprobante de pago de derechos e integra expedien
académico.
‘13 HCoordinacién de DocencieﬂRequisita formatos para registro de matricula ante la SEP. |
14 |coordinacién de Docencia gcélllocna a Presidencia oficio para entrega de documentacion a
115 |[Presidencia IEmite y entrega el oficio correspondiente. |
‘16 HCoordinacién de Docencid‘Entrega documentacion a la SEP para registro de matricula. ]
17 St-?cr_etarla de Educacion Recibe, revisa y devuelve documentacién sellada.
Pudblica
\18 HCoordinacién de Docencid\Recibe y archiva documentacion validada por la SEP. \
Integra y archiva expediente académico.
19 ||Coordinacion de Docencig
Termina el procedimiento.
CDO@1 5 Ver 2026
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9. DIAGRAMA DE FLUJ

O

-
. S . . . Coordinacion de
Estudiante Coordinacion de Docencia Presidencia . - .
Administracion y Finanzas
Y
03
Y Recibe la documentacidn del
estudiante
01
Solicita su inscripcion o
reinscripcipon al programa
de posgrado
Y
04
ila
documentacion esta
completa?
02
Entrega la documentacién
requerida
Y
Solicita documentacion
faltante
05
Registra la inscripcion o
reinscripcién del estudiante
Y
06
Entrega al estudiante
comprobante de
inscripcién/freinscripcién y
documentacian académica
(. A
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CONTINUACION

Estudiante

Coordinacién de Docencia

Presidencia

Coordinacion de
Administracién y Finanzas

o7
Recibe documentacion
académica

08
Obtiene y requisita el formato
de pago de derechos
establecido por la SEP

09
Solicita el pago de derechos

'

10
Realiza el pago de derechos

i

n
Entrega comprobante de
pago de derechos

J

'

12
Recibe comprobante de pago
de derechos e integra
expediente del alumno

Y

13
Requisita formatos para
registro de matricula ante la
SEP

Y

14
Solicita a Presidencia oficio
para entrega de
documentacion a la SEP

.

15
Emite y entrega el oficio
correspondiente
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CONTINUACION

Estudiante Coordinacién de Docencia Presidencia SEP
(]
Entrega documentacicn a la
SEP para registro de
matricula
Y
17

Recibe, revisa y devuelve
documentacion sellada

J

hi

18
Recibe y archiva
documentacidn validada por la

Y

19
Elabora y envia notificacion
oficial al estudiante

Fin
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
. .SOI'C.'tU(.j,de Solicita tramite .SO|IC.ItU(.1'fOI’ma| de Coordinacioén de
Estudiante inscripcion o . inscripcién o :
. o académico . o Docencia
reinscripcion reinscripcion
Documentacion |[Entrega Expediente o,
. - - Coordinacion de
Estudiante académicay documentacion  |documental .
. . . o Docencia
administrativa requerida preliminar
. : Validacion
L ., Revisa y valida
Coordinacion de ||[Documentacion o documental o .
: : requisitos - Estudiante
Docencia del estudiante requerimiento de
documentales : .
informacion faltante
Coordinacion de |[Expediente Registra inscripci6|Registro académico ||Sistemade
Docencia validado 0 reinscripcién del estudiante Control Escolar
Entrega Comprobante de
Coordinacion de ||Registro comprobante y inscripcion y .
. . C, Estudiante
Docencia académico documentacion  |documentos
académica académicos
Comprobante y ||Recibe Confirmacion de L
. - . . o Coordinacion de
Estudiante documentacion | documentacion  |inscripcion o

académica

oficial

reinscripcion

Docencia

Coordinacion de
Docencia

Informacion del
estudiante

Requisita formato
de pago SEP

Solicitud de pago de
derechos

Coordinaciéon de
Administracion y
Finanzas

Coordinacioén de
Administracion y

Solicitud de pago

Realiza pago de

Comprobante de

Coordinaciéon de

. derechos SEP pago Docencia
Finanzas
Coordinacion de - . . _||Solicita oficio para||Solicitud formal de . .

. Solicitud de oficio||, . > Presidencia
Docencia tramite SEP gestion
. . Solicitud de : .. ... |lOficio de entrega de|Coordinacién de
Presidencia L Emite oficio oficial P .
tramite documentacion Docencia

Coordinacion de
Docencia

Expediente y ofici
oficial

Entrega
documentacion a |
SEP

Documentacion para
registro de matricula

Secretaria de
Educacion Public
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\ Emisor

|

Entradas

| Proceso

Salidas

H Receptor

Secretaria de

Documentacion
para registro de

Revisa y valida

Documentaciéon

Coordinacion de

Educacion Public . documentacion |sellada y validada ||[Docencia
matricula
Coordinacion de | Documentacién |Archiva Expeglepte Coordinacioén de
. . . académico .
Docencia validada por SEP |[documentacion Docencia
resguardado
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
\ Documento / Registro H Responsable H Medio \

\Solicitud de inscripcién o reinscripcion

ICoordinacién de Docencia

IFisico / Electrénic|

del estudiante

Documentacion académica y administrative

Coordinaciéon de Docencia

Fisico / Electrénic

\Comprobante de inscripcién o reinscripciénl

\Coordinacién de Docencia

IFisica Electrénico|

posgrado

Registro de matriculdel programade

Coordinacién de Docencia

Electronico

‘Formato de pago de derechos SEP

HCoordinacién de Docencia

HFisico / Electrc')nic{

Comprobante de pago de derechos SEP

Coordinacion de Administracion
Finanzas

Fisico

\Expediente académico del estudiante HCoordinacién de Docencia

IFisico / Electrénic|

Formatos oficiales para registro de matricul

Coordinacién de Docencia

Fisicd Electrénico

SEP

\Oficio de entrega de documentacion a la SIHCoordinacién de Docencia HFisico \
IDocumentacién sellada y validada por la Sl|Coordinacién de Docencia IFisico |
rl\le?rt]l;lgfil;;ci)gnoflmal de inscripcion o Coordinacion de Docencia Fisico

‘Registro historico de estudiantes inscritos HCoordinacién de Docencia HEIectrc')nico \

CDO@1
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12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcidon del cambio
07/12/2004 2004 | Emision inicial del procedimiento
21/12/2021 | 2021 | Actualizacion de actividades.
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle

internos
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

=

Identificador:CDO@1L

2. Nombre:Inscripcidn y reinscripcion de estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio

Mexiquense.

w

Unidad Administrativa responsable: Coordinacion de Docencia (CDOC).

4. Elaboré: Mtro. Mario Gonzélez Ruiz. Coordinador de Docencia.

Al MATRIZ DE RIESGOS

Riesgo

Impactd|Probabilidad|

Control

Inscripcidn o reinscripcion cor

Contar con laalidacion documental previa

documentacion incompleta Alto Media por la Coordinacion de Docencia.
Registro incorrecto de datos . Revision y validacién de informacion anteg
y . Alto Baja .

académicos del estudiante del registro.

Seguimiento administrativala Coordinacié
Retraso en el pago de derech : . . i .
SEP Medio Media |de Administracion y Finanzpara que el

pago se realice en los tiempos establecidq
Omision en el registro de . Contar con el ontrol administrativo y

. Alto Baja - -t -
matricula ante SEP seguimiento del tramite oficial.
Pérdida o extravio de . Resguardo fisico y electronico de expedie
) - Alto Baja -
expedientes académicos académicos.
Error en formatos oficiales de . : Revision administrativa previa al envio a |3
) Medio Media
registro SEP.
Rechazo de documentacion g : Verificacion de requisitos y validacion
Alto Media Lo
parte de la SEP documental antes del tramite.
Acceso no autorizado a datos . Aplicacion del Aviso de Privacidad y contr
: Alto Baja )
personales del estudiante de acceso a expedientes.
Diferencias entre matricula de e . .
. Conciliacion y validacion de registros
programade posgrady Alto Baja -~
. oficiales.

registros SEP
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| Riesgo

\ImpactoHProbabiIidad\ Control

Falta de evidencia documents

del tramite

Medio

Baja

Integracion y conservacion del expediente
académico completo.

Criterios de clasificacion

1 Impacto

o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
0 Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.

M Probabilidad

o Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
0 Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

= =4

Reglamento Escolar.

=4 =4 -4 —a —a -8 a8 _—a -2

Privacidad.

Verificacion documental previa para inscripcion y reinscripcién de estudiantes.
Contar con laalidacién de requisitos académicos y administrativos establecidos en el

Registro controlado de estudiantes en programas de posgrado.

Integracion y actualizacion permanente de expedientes académicos.

Revision y requisitado de formatos oficiales para tramites ante la SEP.

Gontar con elpago de derechos correspondientes al registro de matricula.

Emision de oficio institucional para entrega formal de documentacion ante la SEP.
Contar con laalidacion de documentacion oficial sellada y autorizada por la SEP.
Registro historico y control de matricudal programade posgrado

Resguardo fisico y electrénico de expedientes académicos y documentacion oficial.
Proteccion y confidencialidad de datos personales de estudiantes conforme al Aviso de

1 Archivo y conservaciéon del expediente académico.

CDO@1
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CDO@2: Expedicion de Certificado Electronico de Estudios de los
estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio Mexiquense.

1. DATOS GENERALES
1.1 Identificador:CDO@2.

1.2 Nombre:Expedicion de Certificado Electrénico de Estudios de los estudiantes de los programas de
posgrado de El Colegio Mexiquense.

1.3 Unidad Administrativa responsabl€oordinacién de Docencia (CDOC).
1.4 ElaboréMtro. Mario Gonzéalez Ruiz. Coordinador de Docencia.

1.5. Fecha de emisidhactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

{1 Coordinacion de Administracion y Finanzas (CAF).
{1 Secretaria de Educacion Puablica (SEP).

0 Modulo Electrénico de Certificacion (MEC).
1 Estudiantes de los programéds posgrado

2. OBJETIVO

Expedir el Certificado Electronico de Estudios de los estudiantes egresados de los prdgraosagado

que cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) impartidos por El Colegio
Mexiquense, A.C., garantizando el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacién Publica y la correcta integracion de la inforimeatadémica correspondiente.

El procedimiento busca asegurar la correcta validacion de las calificaciones del estudiante, la generacién
del archivo electrénico autorizado por la SEP, el registro en los sistemas oficiales de certificacion de la
Secretaria de Educacion Publica paraelaegacion del certificado electrénico y su oportuna entrega al
egresado.
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3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los estudiantes egresados de los proglampasgradale
posgrado de El Colegio Mexiquense, A.C. que hayan cursado y acreditado la totalidad de las unidades de
aprendizaje establecidas en los programas de posgoasocuenten con Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios (RVOE)

El procedimiento comprende desde:

a) Verificar calificaciones en las actas oficiales.

b) Generar el archivo electrénico del certificado autorizado por la SEP.

c) Validar y registrar el certificado en los sistemas electronicos oficiales.

d) Expedir el Certificado Electronico de Estudios.

e) Enviar documento electronico al estudiante y el resguardo institucional del mismo.

También aplica para la expedicidn de certificados parciales de estudios, cuando el estudiante lo solicite
por escrito y cumpla con los requisitos establecidos por la institucién y la Secretaria de Educacion Publica.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 CDO@L Inscripcion y reinscripcion de estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio
Mexiquense.

1 CDO@3: Organizacion de examen de grado académico de los estudiantes de posgrado de El
Colegio Mexiquense.

1 CDO@4: Expedicion de titulo académico electrénico e impreleo los estudiantes de los
programas de posgrado de El Colegio Mexiquense.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE
5.1 Normatividad general.

1 Ley General de Educacion.

1 Ley General de Educacién Superior.

1 Acuerdonumero 17/11/17por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados
con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.
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5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Reglamento Escolar de El Colegio Mexiquense, A.C.

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

Para la expedicion de Certificados Electronicos de Estudios es obligatorio contar con las Firmas
Electrénicas Avanzadas (e.firma) registradas ante la Secretaria de Educacion Publica del:
a) Representante Legal de El Colegio Mexiquense, A.C.
b) Titular de la Coordinacién de Docencia.
A partir de la creacion del archivo electronico del certificado de estudios (plantilla autorizada por
la SEP), la expedicion del certificado debera realizarse dentro de un plazo maximo de 20 dias
habiles. El plazo podra ampliarse cuando ocurran las sigsisituaciones:
a) Intermitencia o suspension de los servicios del Sistema de Gestion de Certificados.
b) Intermitencia o suspension de los servicios del Modulo Electronico de Certificacion.
c) Vencimiento de la Firma Electronica Avanzada (e.jiulehRepresentante Legal o del Titular

de la Coordinacion de Docencia.
d) Cambio de Representante Legal o del Titular de la Coordinacién de Docencia.
El estudiante podra solicitar por escrito a la Coordinacion de Docencia la expedicién de un
certificado parcial de estudios, cuando no haya concluido la totalidad del progtamasgrado
La expediciéon de certificados parciales estara sujeta al pago de los derechos correspondientes
conforme a los tabuladores institucionales.
El proceso de expedicidon del certificado electronico se realizara Unicamente en dias y horarios
habiles establecidos en el calendario oficial de El Colegio Mexiquense, A.C.
El Certificado Electrénico de Estudios sera enviado al correo institucional del estudiante.
En caso de reenvio del Certificado Electronico de Estudios, se aplicara el cobro correspondiente
conforme a los tabuladores institucionales.
El tratamiento de loslatos personales recabadoscgntenidos en los certificadase realizara
conforme a lo establecido en Aliso de Privacidad simplificado de la Coordinacién de Docencia.

6. DEFINICIONES

M

Certificado Electronico de Estudio®ocumento oficial en formato digital emitido por la
secretaria de Educacién Publica que acredita las unidades de aprendizaje cursadas y aprobadas
por un estudiante.
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{ Sistema de Gestion de CertificaddSistema electrénico mediante el cual se genera el archivo
XML correspondiente al certificado de estudios.

1 Mobdulo Electrénico de Certificacion (MECgistema a través del cual las Instituciones
Particulares de Educacién Superior (IPES) con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
(RVOE) federal, autentican de manera electrénica sus certificados totales y parciales.

1 Archivo XML:Archivo electrénico estructurado que contiene la informaciéon académica del
certificado de estudios conforme a los estdndares establecidos por la SEP.

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la persona estudiante solicita el certificado de estudios. Posteriormente,
la Coordinacion de Docencia verifica las calificaciones registradas en actas oficiales y genera el archivo
electrénico del certificado conforme a lbiseamientos y formatos establecidos por la SEP.

LaCoordinacién de Docenciagresaal Modulo Electronico de Certificacion (MEC), obtiene el formato
de pago y solicita a la Coordinacién de Administracion y Finanzas la realizacion del pago de derechos del
tramite.

Posteriormente, la Coordinacion de Administracion y Finanzas efectla el pago y remite el comprobante
correspondiente a la Coordinacién de Docencia, quien integra la documentacién y carga el archivo
electrénico en eMdadulo Electronico de Certificacion (MEC)

El Médulo Electrénico de Certificacion emite el certificado electronico en formatos PDF y XML, mismos
qgue son descargados, resguardados en medios digitales institucionales y enviados al estudiante
mediante correo electronico institucional.

Finalmente, la persona estudiante revisa la informacién contenida en el certificado. Si existen errores, la

Coordinacion de Docencia gestiona la cancelacion y reposicion del documento; de otro modo, integra y
archiva la documentacién correspondiente, cayeindo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No. || Responsable H Actividad |
\1 HCoordinacién de DocencizﬂVerifica en actas oficiales las calificaciones del estudiante. ]

Genera el archivo electronico del certificado de estudios confag

2 Coordinaciéon de Docencig a plantilla SEP.
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\ No. H Responsable H Actividad |
. . ||Carga el archivo en el Sistema de Gestion de Certificados y ol
3 ||Coordinacion de Docencig .
archivo XML/ZIP.
4 ||Coordinacién de Docencig|Gestiona el formato de pago del certificado en el MEC. |
5 Moédulo Electronico de Genera el recibo de pado
Certificacion (MEC)/SEP. pago.
6 |coordinacion de Docencic Impnr_ne el recibo y solicita el pago del tramite de certificado d
estudios a CAF.
7 Coor_dl_namo_r] de : Realiza el pago del tramite de certificado de estudios.
Administracion y Finanzas
8 Coor.d|.na0|o.r1 de : Entrega comprobante de pago de certificado de estudios a CC
Administracion y Finanzas
9 lcoordinacion de Docencia Recibe QI comprobante de pago de certificado de estudios imy
y lo archiva.
\10 HCoordinacién de DocencizﬂCarga el archivo XML/ZIP del certificado de estudios en el ME[
Moédulo Electrénico de . - -
11 Certificacion (MEC)/SEP. Emite certificado electronico en formato PDF y XML.
12 lcoordinacién de Docencic Descarga el certificado de estudios en formato PDF y XM del
9Médulo Electrénico de Certificacion (MEC).
13 |coordinacién de Docencia Regguqrda los archivos electronicos en medios digitales
institucionales.
o . ||[Envia el certificado de estudios al estudiante, via correo
14 | Coordinacion de Docencig L
electronico.
15 |Estudiante ReC|b(::- gl certificado de estudios y acusa de recibido via corre
electronico.
¢ Los datos del certificado de estudios son correctos?
16 |[Estudiante Si:Pasa a la actividad 18.
No: Solicita cambios. Pasa a la actividad 17.
., . ||Gestiona la cancelacion del certificado de estudios. Regresa g
17 ||Coordinacion de Docencig| _ .. .
actividad 1.
Archiva documentos en el expediente del estudiante.
18 |Coordinacion de Docencig
Termina el procedimiento.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Mdédulo Electronico de
Certificacién (MEC) / SEP

Coordinacién de Docencia

Estudiante

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

——

05
Genera el recibo de pago

(

Y

01
Verifica en actas oficiales las
calificaciones del estudiante

!

02
Genera el archivo electrénico
del certificado de estudios
conforme a plantilla SEP

v

03
Carga el archivo en el
Sistema de Gestion de
Certificados y obtiene
archivo XML / ZIP

v

04
Obtiene el formate de pago
del certificado en el Madulo
Electronico de Certificacion

v

06
Imprime el recibo y solicita el
pago del tramite de
certificado de estudios

l

CDO@2

Ver 2026




EL COLEGIO

=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEXIQUENSE

a.c

CONTINUACION

Médulo Electrénico de
Certificacién (MEC) / SEP

Coordinacion de Docencia

Estudiante

Coordinacioén de
Administracion y Finanzas

'

09
Recibe comprobante de pago
de certificado de estudios y lo
archiva

Y

10
Carga el archivo XML/ZIP
del certificado de estudios
en el Mddulo Electrénico de
Certificacion (MEC)

J

'

1
Emite certificado electronico
en formado PDF y XML

l

v

12
Descarga el certificado de
estudios en formato PDF y
XML del Modulo Electrénico
de Certificacion (MEC)

A J

13
Resguarda el certificado en
medios digitales institucionales

07
Realiza el pago del tramite de
certificado de estudios

Y

08
Entrega comprobante de
pago de certificado de
estudios

J
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CONTINUACION

Madulo Electronico de

Coordinacion de

e s Coordinacién de Docencia Estudiante . . .
Certificacion (MEC) [ SEP Administracion y Finanzas
14
Envia certificado de
estudios al estudiante via
correo electrénico
L i1
y
15

Recibe el certificado de
estudios y acusa de
recibido via correo
electrénico

.
iLos datos del
bertificado de estudip

No

17
Gestiona cancelacion del
certificado de estudios

Solicita cambios

(-

18
Archiva documentos en el
expediente del estudiante

l
Y

Fin
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
. ., Solicitud y actas - ) ., ) .,
Coordinacion de - y Verifica Validacion Coordinacioén de
} oficialesde . .. }
Docencia . calificaciones académica Docencia
calificaciones
Genera archivo Archivo
Coordinacion de | Informacion electrénico L. Sistema de Gestio
} . ) electrénico .
Docencia académica validad|conforme a o de Certificados
: preliminar
plantilla SEP

Coordinacion de
Docencia

Archivo electrénica

Carga archivo al
Sistema de Gestig
de Certificados

Archivo XML/ZIP

Modulo Electrénicy
de Certificacion
(MEC)

Modulo Electrénico
de Certificacion
(MEC) / SEP

Solicitud de tramite

Genera recibo de
pago

Recibo de pago

Coordinacioén de
Docencia

Coordinaciéon de
Docencia

Recibo de pago

Solicita pago del
tramite

Solicitud de pagc

Coordinacioén de
Administracion y
Finanzas

Coordinaciéon de
Administracion y
Finanzas

Solicitud de pago

Realiza pago del
tramite

Comprobante de
pago

Coordinacioén de
Docencia

Mddulo Electrénico
de Certificacion

Comprobante de
pago y archivo

Emite certificado

Certificado
electrénico PDF

Coordinacioén de

(MEC) / SEP XML/ZIP electrénico ML Docencia
Coordinacion de ||Certificado Descarga y . _||Certificado Coordinacioén de
. L resguarda archivo .

Docencia electronico ) resguardado Docencia
digitales
Coordinacion de ||Certificado Envia certificado a Certlfl?qdo .
} L, . . electrénico Estudiante
Docencia electrénico estudiante .
enviado
) Certificado Revisa y valida Co_nf_|rmaC|on 0 Coordinacion de
Estudiante L, ) ., solicitud de )
electrénico informacion -, Docencia
correccion
Coordinacion de  ||Solicitud de Gestiona Nuevo tramite de
) C, -, Y MEC / SEP
Docencia correccion cancelacion y certificacion
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| Emisor || Entradas | Proceso || Salidas |  Receptor
reposicion del
certificado
Coordinacion de | Documentacion y |[Integra y archiva Expegle_nte Coordinacion de
: : : : acadéemico :
Docencia archivos finales |expediente . Docencia
actualizado
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
\ Documento / Registro H Responsable H Medio \
Actas oficiales de calificaciones ICoordinacién de Docencia ||Fisico |
\Archivo electronico preliminar del certificado HCoordinacién de Docencia HEIectrc')nico \
ArCh'.YO XML/ZIP generado por el Sistema de Coordinacion de Docencia |Electronico
Gestion de Certificados

\Formato y recibo de pago del MEC HCoordinacién de Docencia

IFisico / Electrénic|

‘Solicitud de pago del tramite HCoordinacién de Docencia HFisico \
Comprobante de pago de derechos COOI’.dI.naCIO.I’I de . Fisico
Administracion y Finanzas

\Certificado electronico en formato PDF HCoordinacién de Docencia HEIectrc’mico \
Certificado electrénico en formato XML ICoordinacién de Docencia |[Electrénico |
\Acuse de recibido del estudiante HCoordinacién de Docencia HEIectrc')nico \
Solicitudes de correccion o cancelacion de N : .

o Coordinacion de Docencia |Electronico
certificados
\Registro institucional de certificados expedidos/Coordinacion de Docencia HEIectrc’mico \
‘Expediente acadéemico actualizado del estudia\Coordinacién de Docencia HFisico \
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12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcidon del cambio
09/12/2004 2004 | Emision inicial del procedimiento
21/12/2021 | 2021 | Actualizacion de actividades.
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle

internos

CDO@2
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

=

Identificador:CDO@2.

2. Nombre: Expedicién de Certificado Electronico de Estudios de los estudiantes de los programas de
posgrado de El Colegio Mexiquense.

Unidad Administrativa responsable: Coordinacion de Docencia (CDOC).

4. Elabor6: Mtro. Mario Gonzalez Ruiz. Coordinador de Docencia.

w

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control

.E mision .d,e Cert'f'(,:ad.o con , Verificacion previa de calificaciones y datos
informacion académica Alto Media académicos en actas oficiales
incorrecta '
Error en la generacion del Alto Baia Contar con laalidacion técnica del archivo
archivo XML/ZIP J antes de cargarlo al MEC.
Easllizfecr)nlgtgggf;%?\ ((jjil ME Medio Media Seguimiento y reprogramacion del tramite

. conforme a disponibilidad de sistemas SEFR
Certificados
Venc_lmlento de '@-f'rm"f‘ del . Monitoreo y renovacion oportuna de las
Presidente de El Colegio Alto Baja firmas electrénicas avanzadas
Mexiquense '
Omision del pago de derechg Alto Baia Contar con laalidacion del comprobante de
del tramite J pago antes de concluir el proceso.
Pérdida o corrupcion de e
archivos electrénicos del Alto Baja Zﬁf’;ii‘;ﬂ'g;?éIgztlt;gonal y
certificado guro.
Acceso no autorlz'ad_o a . Gontar con el ontrol de acceso y aplicacion
informacion académica o dat¢ Alto Baja del Aviso de Privacidad
personales '
Retraso en la expedicion del Medio Media Seguimiento administrativo de tiempos y
certificado control de tramites pendientes.
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\ Riesgo HImpactoHProbabiIidad\ Control
Error en el envio del certificag : , Contar con laalidacion del correo

. . Medio Media |~ .. ~ . .
electronico al estudiante institucional antes del envio.
Falta de evidencia documents . . Integracién y resguardo del expediente dig

L Medio Baja . :
del tramite y administrativo.

o Cantar con el catrol administrativo y
Cancelacion incorrecta de . ) . .
. - Alto Baja |lvalidacion previa antes de solicitar
certificados electronicos .
cancelacion.

Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

Verificacion de calificaciones y antecedentes académicos en actas oficiales.

Contar con laalidacion de requisitos académicos para la expedicion del certificado electronico.
Generacion controlada del archivo electrénico conforme a formatos autorizados por la SEP.
Uso obligatorio de Firmas Electronicas Avanzadas registradas ante la SEP.

Contar con laalidacion técnica de archivos XML/ZIP antes de su carga al MEC.

Gontar con el ontrol administrativo del pago de derechos del tramite de certificacion.
Resguardo de comprobantes de pago y archivos electrénicos generados.

Descarga y almacenamiento seguro de certificados electronicos en formatos PDF y XML.
Envio del certificado inicamente mediante correo electronico institucional.

Seguimiento y control de solicitudes de correccion, cancelacion y reposicion de certificados.
Registro institucional de certificados electronicos expedidos.

Respaldo digital y conservacion de archivos electronicos institucionales.

Proteccion y confidencialidad de datos personales y académicos conforme al Aviso de
Privacidad.

1 Integracion y archivo del expediente académico y administrativo del tramite.

= =4 -4 -4 -8 & -8 a8 _a _a _a _—a -2
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CDO@3: Organizacion de examen de grado académico de los estudiantes
de posgrado de El Colegio Mexiquense.

1. DATOS GENERALES
1.1 Identificador:CDO@3.

1.2 Nombre:Organizacion de examen de grado académico de los estudiantes de posgrado de El
Colegio Mexiquense.

1.3 Unidad Administrativa responsabl€oordinacién de Docencia (CDOC).
1.4 ElaboréMtro. Mario Gonzéalez Ruiz. Coordinador de Docencia.
1.5. Fecha de emisidhactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

1 Estudiantes de los programas de posgrado.
1 Director(a) de tesis.
1 Sinodo evaluador.
1 Coordinacién de Administracion y Finanzas (CAF).
T/ SYGNRB RS wSOdzNE2& 520dzvySyidlfSa & -BRR$ LYyTF2NYI
1 Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (UTIC).
1 Presidencia (PRE).
2. OBJETIVO

Organizar, coordinar y llevar a cabo el examen de grado académico de los estudiantes de los programas
de posgrado de El Colegio Mexiquense, A.C., garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos
en el Reglamento Escolar vigente, la correcta graeion de la documentacion académica
correspondiente y la formalizacion del resultado del examen mediante la emision del Acta de Grado.

El procedimiento busca asegurar la adecuada planeacion del acto académico, la participacion del sinodo
evaluador designado y el cumplimiento de los requisitos administrativos y académicos necesarios para
la obtencién del grado.
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3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio
Mexiquense, A.C. que hayan cumplido con los requisitos administrativos y académicos para la
presentacion del examen de grado académico.

El procedimiento comprende desde:

a) Emitir la Carta de Liberacion de Tesis por parte del Director(a) de Tesis.

b) Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento Escolar.
c) Programar el examen de grado y la designacion del sinodo evaluador.

d) Organizar el acto académico.

e) Celebrar el examen de grado.

f) Emitir, firmar y entregar del Acta de Examen de Grado correspondiente.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 CDO@L Inscripcion y reinscripcion de estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio
Mexiguense.

1 CDO@@2 Expedicion de Certificado Electrénico de Estudios de los estudiantes de los programas
de posgrado de El Colegio Mexiquense.

1 CDO®@4: Expedicién de titulo académico electrénico e impreso los estudiantes de los
programas de posgrado de El Colegio Mexiquense.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE
5.1 Normatividad general.

Ley General de Educacion.

Ley General de Educacion Superior.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Reglamento Escolar de El Colegio Mexiquense, A.C.

=4 =4 -8 4 -4 -4
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T

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

T

La fecha y hora del examen de grado sera programada por la Coordinacion de Docencia, una vez

que el Director (a) de Tesis haya expedido la Carta de Liberacion de Tesis.

El examen de grado se programara unicamente cuando el estudiante cuente con el certificado de

estudios y cumpla con los requisitos establecidos en el Reglamento Escolar vigente.

El Sinodo evaluador sera designado conforme a lo establecido en el Reglamento Escolar para cada

programa de posgrado.

El estudiante debera entregar a la Coordinacion de Docencia:

a) Archivo electronico de la tesis en formato PDF.

by / 2yaidl yOAla RS y2 | RSdzR2 RSt /SyiNRB RS wSO
w2aSy1 6SA3¢ @ RS fI ! YARIFIR RS ¢SOy2f23aNI A&

c) Comprobante de pago de derechos de examen de grado.

El Acta de Examen de Grado sera emitida en los formatos oficiales establecidos por la Secretaria

de Educacion Publica.

El estudiante que apruebe el examen recibira un original del Acta de Examen de Grado, mientras

gue los demas ejemplares seran resguardados en su expediente académico.

La recepcion del Acta de Examen de Grado podra ser entregada a un tercero mediante carta

poder simple y copia de identificacion oficial vigente.

El tratamiento de loslatos personalesontenidos en los expedientes académisasrealizara

conforme a lo establecido en Aliso de Privacidad simplificado de la Coordinacién de Docencia.

6. DEFINICIONES

T

T

Examen de gradoActo académico mediante el cual un estudiante defiende su tesis ante un
sinodo evaluador para obtener el grado correspondiente.

Carta de liberacion de tesiocumento emitido por el Director(a) de tesis en el que se hace
constar que la tesis del estudiante cumple con los requisitos académicos necesarios para ser
presentada en un examen de grado.

Sinodo evaluadorConjunto de académicos designados para evaluar la defensa de tesis del
estudiante.

Acta de Examen de Grad@ocumento oficial que acredita la presentacion y resultado del
examen de grado.
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7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la persona directora de tesis remite a la Coordinacién de Docencia la
Carta de Liberacion de Tesis. Posteriormente, la Coordinaciéon de Docencia programa la fecha del examen
de grado, designa al sinodo evaluador y solicitasalidiante el archivo electronico de la tesis y la
documentacion requerida.

La persona estudiante entrega la tesis y realiza el pago de derechos correspondientes al examen de
gradg tramita las constancias de no adeudo emitidas por el Centro de Recursos Documentales y de
LYF2NXI OAsy AGCSNYylFyR2 w2aSyil ¢gSA3a¢eé & LRNI I | yYAF
las cuales son remitidas a la Coordinacién de Docencia para integrar élestpeacadémico.

Una vez completada la documentacion, la Coordinacién de Docencia notifica y envia a las personas
integrantes del sinodo evaluador los nombramientos y la tesis para su revision y evaluacion previa.

Posteriormente, la persona estudiante presenta el examen de grado ante el sinodo evaluador, quien
determina el resultado de la evaluacion. Si el examen es aprobado, la Coordinacion de Docencia recaba
las firmas correspondientes en las actas oficiales segatel acta de examen de grado al estudiante. De

otro modo, notifica formalmente la no aprobacion del examen.

Finalmente, la Coordinacion de Docencia integra y archiva el expediente académico y administrativo
correspondiente, concluyendo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad
1 |[Director(a) de Tesis |IElabora y envia Carta de Liberacién de Tesis a la CDOC.

‘2 HCoordinacién de Docenci#\Recibe la Carta de Liberacion de Tesis.

\3 HCoordinacién de DocenciaﬂPrograma fecha de examen y designa sinodo evaluador. \
\4 HCoordinacién de DocencieHSoIicita al estudiante el archiedectronicode tesis y documentos{

\5 HEstudiante HEntrega archivo electronico de la tesis y documentos. ]

\6 HEstudiante HReaIiza pago de derechos de examen de grado. ]

7 Coordinacion de Valida pago de examen de grado y entrega comprobante al
Administracion y Finanzas|estudiante.
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\ No. H Responsable H Actividad |
\8 HEstudiante HSoIicita constancias de no adeudo. |
Centro de Recursos
Documentales y de
LYF2NXI OAsy . . .
9 w2aSyl 68A 3¢ Emiten constancias de no adeudo y las remiten a CDOC.
Tecnologias de Informaci
y Comunicaciones
‘10 HCoordinacién de Docencié\Recibe constancias de no adeudo. \
11 |coordinacién de Docencia Envia nombramientos y tes¢ectronicaa integrantes del sinodo
evaluador.
\12 HSl’nodo evaluador HRecibe nombramiento y tesis electronica. |
13 |[Coordinacién de Docencig|Llena actas de examen y libro de actas. |
‘14 HEstudiante HPresenta examen de grado. |
\15 HSl’nodo evaluador HEvaIt’Ja tesis del estudiante. |
¢Aprueba el examen de grado?
16 |[Estudiante Si:Pasa a la actividad 17.
No: Pasa a la actividad 20.
\17 HCoordinacién de DocencizﬂRecaba firmas en actas de examen de grado y libro de actas. |

18 |ICoordinacién de Docencig Entrega acta de examen de grado al estudiante.

19 |Estudiante ReC|ble.acta de examen de grado y firma acuse de recibido. P
la actividad 22.
‘20 HCoordinacién de Docenci#‘Notifica al estudiante la no aprobacion del examen de grado. |
21 |Estudiante R(_ac_lb_e notificacion de no aprobacion del examen de grado y
reinicia el proceso.
Integra y archiva expedientiel alumno
22 ||Coordinacion de Docencig
Termina el procedimiento.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de tesis

Coordinacién de Docencia

Estudiante

Coordinacién de
Administracion y Finanzas

Y

Inicio

01
Elabora y envia Carta de
Liberacién de Tesis

l

.

02
Recibe la Carta de Liberacion
de Tesis

Y
03

Programa fecha de examen y
designa sinodo evaluador

.

04
Solicita al estudiante el
archivo electrénico de tesis y
documentos

L

P

05
Entrega archivo electrdnico
de |a tesis y documentos

'

06
Realiza pago de derechos de
examen de grado

l

v

o7
Valida pago de examen de
grado y entrega comprobante

J

v

08
Solicita constancias de no
adeudo

:
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CONTINUACION

Envia nombramientos y tesis
electrénica a integrantes del
sinodo evaluador

12
Recibe nombramiento y
tesis electronica

(

]

L

13
LLena actas de examen y
libro de actas

Sinodo evaluador Coordinacion de Docencia Estudiante CRDI-FR/UTIC
10 09
Recibe constancias de no Emite constancia de no
adeudo adeudo ¥ las remite
n

0

'

15
Evallia tesis del estudiante

[

14
Presenta exdmen de grado

J

CDO@3

Ver 2026



=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL COLEGIO

MEXIQUENSE

a.c

CONTINUACION

Sinodo evaluador Coordinacion de Docencia Estudiante CRDI-FR/UTIC

17
Recaba firmas en actas de
examen de grado y libro de
actas

Y

18
Entrega acta de examen de 19

grado al estudiante Recibe acta de examen de

grado y firma acuse de
recibido

20
Notifica al estudiante la no
aprobacidn del examen de
grado

|. 21

Recibe notificacion de no
aprobacién del examen de
grado y reinicia el proceso

J

22
Integra y archiva expediente
del alumno

Fin
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

\ Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
: . |[Borrador final Remltg . Qarta d.e, Coordinacioén de
Director(a) de Tesis : liberacion Liberacion de .
de tesis L : Docencia
académica Tesis
Programa
Coordinacion de Qarta d.e, exameny Fec':ha de exame Estudiante / Sinodo
. Liberacion de e 7 y sinodo
Docencia . notificasinodo evaluador
Tesis evaluador
evaluador
Coordinacion de Programacion Solicita teS|s_§/ Requerimiento .
. documentacion Estudiante
Docencia de examen . documental
requerida
. Tesis L. Entrega .. |[Expediente Coordinacion de
Estudiante electronicay |[documentacion reliminar Docencia
documentos (lacadémica P
. Solicitud de Realiza pago de Pago de Coor.dl.nauo.rl de
Estudiante derechos de Administracion y
pago derechos .
examen Finanzas
Coor_dl_naC|o_r1 de Pago de Val_lda pagoy Comprobante de .
Administracion y emite Estudiante
. derechos pago
Finanzas comprobante
Centro de Recursos
Documentales y de
Solicitud de _S0licita LYFT2NXI OAs
Estudiante . constancias de ||Solicitud formal w2 a Sy 1 ¢ SA 3
constancias ]
no adeudo de Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones
Centro de Recursos
Documentales y de Verifican
L YT % NJ |', 9)\ ® Isolicitud de  ||adeudos y Constancias de ||Coordinacion de
w2aSyl gSA3 . . .
constancias |emiten no adeudo Docencia

de Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones

constancias
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\ Emisor

| Entradas ||

Proceso ||

Salidas H

Receptor

Coordinacion de

Constancias y

Integra
documentacion

Nombramientos

Sinodo evaluador

Docencia expediente notifica al sinodd” tesis enviados
Coordinacién de Informacién Elg pora act'as Actas de exame||..
. - oficiales y libro Sinodo evaluador
Docencia académica de grado
de actas
Estudiante Programacion |Presenta exame Defensa de tesig/Sinodo evaluador
de examen de grado
. Examen de Dellber_a y Resultado del ||Coordinacion de
Sinodo evaluador determina .
grado examen Docencia
resultado
Coordinacion de Resultado Recaba firmas y||Acta de Examen :
. . Estudiante
Docencia aprobatorio  |jentrega acta de Grado
. Acta de ExameRecibe actay ||Acuse de Coordinacion de
Estudiante : o )
de Grado firma acuse recibido Docencia
Coordinacién de Resultado no Notifica Reinicia el .
. . resultado no Estudiante
Docencia aprobatorio . proceso
aprobatorio
Coordinacion de Expegile_nte Integra y archivg|[Expediente Coordinacion de
: académico y . . :
Docencia . . llexpediente concluido Docencia
administrativo
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
\ Documento / Registro H Responsable H Medio \

\Carta de Liberacion de Tesis

|Coordinacién de Docencig|Fisicd Electrénicg

\Programacién de examen de grado

|Coordinacién de Docencia|Electrénico

\Nombramientos del sinodo evaluador

HCoordinaci()n de Docencid\Fisico / Electrénic{

\Archivo electronico de tesis

HCoordinaci()n de Docencid‘EIectrénico

Comprobante de pago de derechos de examen

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Fisico / Electrénic

CDO@3
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\ Documento / Registro H Responsable H Medio

Constancias de no adeudo del Centro de Recurg
520dzySyidlftSa & RS Ly ¥T2Coordinacion de DocencigFisico
w2aSyl gSA3sé

Constancias de no adeudo de la Unidad de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

Coordinacién de Docencig|Fisico

‘Librode actagle examenes de grado HCoordinacién de DocencieﬂFisico

\Acuse de recibido del Acta de Examen de Gradd\Coordinacic’)n de DocenciaHFl’sico

|
\Acta de Examen de Grado HCoordinacién de DocenciaﬂFl’sico \
l

‘Notificacic')n de no aprobacion del examen HCoordinacién de Docencid‘EIectr()nico

de grado

Expediente académico y administrativo del exan

Coordinacion de Docencig|Fisico

12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version

Descripcion del cambio

07/12/2004| 2004

Emision inicial del procedimiento

18/07/2019| 2019

Actualizacion de actividades.

15/0/2026 | 2026

Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controles
internos.

CDO@3
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

=

Identificador:CDO@)3.

2. Nombre: Organizacion de examen de grado académico de los estudiantes de posgrado de El

Colegio Mexiquense.

w

Unidad Administrativa responsable: Coordinacion de Docencia (CDOC).

4. Elaboré: Mtro. Mario Gonzélez Ruiz. Coordinador de Docencia.

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Riesgo

Impactd|Probabilidad|

Control

Programacion de examen sin

Contar con laalidacién previa de requisitos

cumplimiento de requisitos Alto Baja .
pim 9 J establecidos en el Reglamento Escolar.
académicos
Expediente incompleto del . Revision documental previa por la
: Alto Media o .

estudiante Coordinacion de Docencia.
Falta de constancias de no Medio Media Verificacion obligatoria antes de programar
adeudo examen.
Error en la integracion de act . Revision administrativa de formatos y dato

- Alto Baja o
oficiales acadéemicos.
Inasistencia de integrantes de¢ Alto Baia Confirmacion previa de participacion y
sinodo evaluador J programacion oficial.
Pérdida o extravio de tesis y . . Resguardo fisico y electrénico del expediel

. -y Medio Baja .

documentacion académica académico.
Omisién en la firma de actas . Verificacion inmediata posterior al examen

- Alto Baja
oficiales grado.
A n riz o , .
ACCEso .(,) auto 'ad_o a . Aplicacion del Aviso de Privacidad y contrg
informacion académica del Alto Baja

: acceso documental.
estudiante
Error en la notificacion de . . Contar con laalidacion administrativa de
Medio Baja o L

resultados del examen resultados y comunicaciones oficiales.
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| Riesgo

HImpactoHProbabiIidad\ Control

Falta de evidencia documents
del procedimiento

Alto

Baja

Integracion y archivo completo del expedie
académico y administrativo.

Retraso en la entrega del Act
de Examen de Grado

Medio

Media

Seguimiento administrativo y control de
firmas y documentacion.

Criterios de clasificacion

1 Impacto

o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.

M Probabilidad

o Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

1 Contar con laalidacion del cumplimiento de requisitos académicos y administrativos previos al

examen de grado.

= =4 —a A

LYFT2NXI OAsy
Comunicaciones.

=4 =4 4 -4 —a -8 —a _—a -

Recepcion y resguardo formal de la Carta de Liberacién de Tesis.

Programacion oficial de fecha, hora y sinodo evaluador por la Coordinacién de Docencia.
Integracion y revision documental del expediente académico del estudiante.

Contar con lasonstancias de no adeudo emitidas por el Centro de Recursos Documentales y de

GCSNYIyR2 w2aSyil gSA3é &  f

Gontar conel pago de derechos de examen de grado.

Emisiéon formal de nombramientos para integrantes del sinodo evaluador.
Elaboracion y revisién de actas oficiales y libro de registro de exdmenes de grado.
Recabar de manera obligatoria firmas en actas oficiales al concluir el examen.
Entrega controlada del Acta de Examen de Grado mediante acuse de recibido.
Notificacion formal de resultados en caso de no aprobacion.

Resguardo fisico y electronico de tesis, actas y documentacion soporte.
Proteccion y confidencialidad de datos personales y académicos conforme al Aviso de Privacidad.
Integracion y archivo del expediente académico y administrativo del examen de grado.

CDO@3
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CDOE)4. Expedicion de titulo académico electronico e impred® los
estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio Mexiquense.

1. DATOS GENERALES
1.1 Identificador:CDO@4.

1.2Nombre:Expedicion de titulo académico electronico e impreso de los estudiantes de los programas
de posgrado de El Colegio Mexiquense.

1.3 Unidad Administrativa responsabl€oordinacién de Docencia (CDOC).
1.4 ElaboréMtro. Mario Gonzéalez Ruiz. Coordinador de Docencia.

1.5. Fecha de emisidhactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

{1 Coordinacion de Administracion y Finanzas (CAF).
{1 Secretaria de Educacion Puablica (SEP).

0 Mddulo Electronico de Titulacion (MET).
1 Estudiantes de los programéds posgrado

2. OBJETIVO

Expedir el Titulo Académico de Estudios en formato electrénico e impreso a los estudiantes que hayan
cumplido con los requisitos de titulacion establecidos por El Colegio Mexiquense, A.C., garantizando el
cumplimiento de las disposiciones normativas enaisidoor la Secretaria de Educacion Publica, la
correcta validacién de la informacién académica y la adecuada integracién del expediente de titulacion
del egresado.

Este procedimiento tiene como finalidad asegurar que el estudiante obtenga un documento oficial que
avale la conclusion de sus estudios de nivel superior, asi como garantizar el registro institucional del
titulo académico en los sistemas oficiales de lx&aria de Educacion Puablica.
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3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los estudiantes egresados de los programas de posgrado de El
Colegio Mexiquense, A.C. que aprueben su examen de grado y cumplan con los requisitos de titulacion
establecidos en el Reglamento Escolar vigente.

El procedimiento comprende desde:

a)
b)

c)
d)
e)

Verificar el Acta de Examen de Grado del estudiante.

Generar el archivo electrénico del titulo académico conforme a la plantilla autorizada por la
Secretaria de Educacion Publica.

Registrar el titulo académico en los sistemas electrénicos oficiales.

Emitir y entregar del titulo académico impreso y electrénico.

Resguardar el acuse de recibo del estudiante en su expediente académico.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

CDO@V1: Inscripcion y reinscripcion de estudiantes de los programas de posgrado de El Colegio
Mexiguense.

CDO@2 Expedicién de Certificado Electronico de Estudios de los estudiantes de los programas
de posgrado de El Colegio Mexiquense.

CDO@3: Organizacién de examen de grado académico de los estudiantes de posgrado de El
Colegio Mexiguense

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

T
T
T

T
T

Ley General de Educacion.

Ley General de Educacion Superior.

Acuerdonumero 17/11/17por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados
con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.
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T
T
T

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.
Reglamento Escolar de El Colegio Mexiquense, A.C.
Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

Para la expedicion del Titulo Académico Electrénico de Estudios es obligatorio contar con las

Firmas Electrénicas Avanzadas (e.firma) registradas ante la Secretaria de Educacion Puablica del:

a) Representante Legal de El Colegio Mexiquense, A.C.

b) Titular de la Coordinacién de Docencia.

A partir de la generacién del archivo electrénico del titulo académico, la expedicion del

documento deberé realizarse dentro de un plazo méximo de 20 dias hébiles. Este plazo podréa

ampliarse en los siguientes supuestos:

a) Intermitencia o suspension del Sistema de Gestion de Titulos.

b) Intermitencia o suspension del Mddulo Electronico de Titulacion (MET).

c) Vencimiento de la Firma Electronica Avanzada (e.firma) del Representante Legal o del Titular
de la Coordinacion de Docencia.

d) Cambio de Representante Legal o del Titular de la Coordinacién de Docencia.

El proceso de expedicidn del titulo académico se realizara Unicamente en dias y horarios habiles

establecidos en el calendario oficial de El Colegio Mexiquense, A.C.

El Titulo Académico Electronico de Estudios sera enviado al correo institucional del estudiante.

El Titulo Académico de Estudios en su versién impresa sera entregado exclusivamente al

estudiante 0 a una persona autorizada mediante carta poder simple e identificacion oficial

vigente.

El tratamiento de loslatos personalesontenidos en los titulos de grade realizara conforme

a lo establecido en éviso Privacidad simplificado de la Coordinacién de Docencia.

6. DEFINICIONES

T

M

Titulo académico impresoDocumento oficial impreso (con disefio institucional propio) que
acredita la conclusién de estudios de nivel superior y el otorgamiento del grado académico
correspondiente.

Titulo académico electrénicoDocumento digital oficial emitido conforme a los estandares
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica que acredita la conclusién de estudios de
nivel superior.

Sistema de Gestion de TituloSistema institucional utilizado para generar el archivo electronico

del titulo académico (XML).
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1 Moddulo Electrénico de Titulacion (MET3istema a través del cual las Instituciones Particulares
de Educacion Superior (IPES) con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) Federa
autentican de manera electronica sus titulos, diplomas de especialidad y grados académicos.

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la Coordinacién de Docencia verifica la informacion académica contenida
en el Acta de Examen de Grado y genera el archivo electrénico del Titulo Académico conforme a la
plantilla oficial de la SEP. Posteriormente, registiaftrmacion en el Sistema de Gestion de Titulos y
envia el archivo XML al Médulo Electrénico de Titulacion para su validacion y registro oficial.

Una vez realizado el registro, la Coordinacion de Docencia genera el recibo de pago y solicita a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas la realizacion del pago correspondiente al trdmite del Titulo
Académico. Posteriormente, la Coordinacion de Adstiacion y Finanzas efectla el pago y entrega el
comprobante correspondiente para su integracion al expediente.

Después de realizar el pago, a travésMeédulo Electronico de Titulaci®@eemite el Titulo Académico
electrénico en formatos PDF y XML, mismos que son descargados, resguardados emleedioscos
en equipos institucionaleg enviados al estudiante mediante correo electronico institucional.

La persona estudiante revisa la informacion contenida en el Titulo Académico electrénico. Si existen
errores, solicita las correcciones correspondientes y la Coordinacién de Docencia gestiona la cancelacion
y reposicion del documento. De otro modo, la Gboacion de Docencia genera e imprime el Titulo
Académico fisico, notifica su disponibilidad y realiza la entrega oficial al estudiante contra firma de acuse
de recibido.

Finalmente, la Coordinacién de Docencia integra y archiva la documentacion correspondiente en el
expediente académico institucional, concluyendo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad

Verifica en el Acta de Examen de Grado la informacion acadé

1 Coordinacién de Docencig :
del estudiante.

Genera el archivo electronico del Titulo Académico conforme

2 Coordinacion de Docencig plantilla SEP.
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\ No. H Responsable H Actividad \
3 |coordinacion de Docencic Carga el archivo en el Sistema de Gestion de Titulos y genera
archivo XML.
4 |[Coordinacién de Docencig|Envia el archivo XML al Médulo Electrénico de Titulacién (ME]
Modulo Electrénico de : : . . . -
5 Titulacién (MET) / SEP Recibe y registra la informacion del Titulo Académico.
\6 HCoordinacién de Docencig/Genera e imprime recibo de pago del Titulo Académico. \
7 ||Coordinacién de Docencig|Solicita el pago del tramite de Titulo Académico a CAF. |
8 Coor.d|.na0|o.r1 de : Realiza el pago del tramite de Titulo Académico.
Administracion y Finanzas
9 Coor.dllnamo.r] de : Entrega comprobante de pago de Titulo Académico a CDOC.
Administracion y Finanzas
10 lcoordinacién de Docencis ReC|_be comprobante del pago de Titulo Académico impreso y
archiva.
Modulo Electrénico de : . L -
11 Titulacion (MET) / SEP Emite el Titulo Académico electronico en formato PDF y XML.
12 lcoordinacién de Docencic Descarga el Titulo Académico electrénico en formato PDF y X
9/del Médulo Electrénico de Titulacién (MET) y
13 |coordinacién de Docencis Re;gua_trda los archivos electronicos en medios digitales
institucionales.
. . |[Envia Titulo Académico electronico al estudiante, via correo
14 | Coordinacion de Docencig -
electronica
. Recibe Titulo Académico electrénico y acusa de recibido via ¢
15 |Estudiante -
electronico.
¢ Los datos del Titulo Académico electrénico son correctos?
16 |Estudiante Si:Pasa a la actividad 20.
No: Pasa a la actividad 17.
17 |Estudiante |Solicita correcciones |
‘18 HCoordinacién de Docencig|Recibe solicitud de correcciones \
19 |coordinacién de Docencis Gefst_lona la cancelacion del Titulo Académico. Regresa a la
actividad 1.
20 |lcoordinacion de Docencic Ingree?a gl S_lstema de Gestion de Titulos y genera el Titulo
Académico impreso.
CDOd4 5 Ver 2026
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\ No. H Responsable H Actividad \
21 |ICoordinacién de Docencie

Imprime Titulo Académico. |

22 |coordinacion de Docencia Notifica al estudiante la disponibilidad del Titulo Académico

impreso
‘23 HEstudiante “Recibe notificacion y acude a recoger Titulo Académico impre[
\24 HEstudiante HRecibe Titulo Académico impreso y firma acuse. |

Archiva documentos del estudiante.
25 |[|Coordinacién de Docencig

Termina el procedimiento.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Modulo Electrénico de
Titulacion (MET) / SEP

Coordinacién de Docencia

Estudiante

Coordinacion de
Administracién y Finanzas

Inicio

01
Verifica en el Acta de Examen
de Grado la informacidn
académica del estudiante

!

02
Genera el archive electrénico
del Titulo Académico
conforme a plantilla SEP

Y

03
Carga el archivo en el Sistema
de Gestidn de Titulos y genera
archivo XML

,

04
Envia el archive XML al MET

J

{

05
Recibe y registra la
informaciénn del Titulo
Académico

.

06
Genera e imprime recibo de
pago del Titiulo Académico

l
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CONTINUACION

Madulo Electrénico de
Titulacion (MET) / SEP

Coordinacion de Docencia

Estudiante

Coordinacién de
Administracion y Finanzas

07
Solicita el pago de Titulo
Académico

l

'

10
Recibe comprobante de pago
del Titulo Académico impreso
v lo archiva

J

:

M
Emite el Titulo Académica
electrénico en formato PDF y
XML

(

L

12
Entra al MET y descarga el
Titulo Académico
electrénico en formado PDF
y XML

Y

13
Resguarda los archivos en
medios digitales institucionales

.

08
Realiza el pago del Titulo
Académico

\J

09
Entrega comprobante de
pago del Titulo Académico

|

CDO®4

Ver 2026



EL COLEGIO

=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEXIQUENSE

a.c

CONTINUACION

Madulo Electrénico de

Coordinacién de

. - Coordinacion de Docencia Estudiante L. -, )
Titulacion (MET) / SEP Administracion y Finanzas
14
Envia Titulo Académico
electrénico al estudiante,
via correo electrénico
institucional
\J
15
Recibe Titulo Académico
electrénico

No

ZLos datos del Tituld
agadémico electronigs

Y

17
[ Solicita correcciones
Y
18

Recibe solicitud de
carrecciones

:

19
Gestiona la cancelacién del
Titulo académica
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CONTINUACION

Modulo Electrénico de
Titulacion (MET) [ SEP

Coordinacién de Docencia

Estudiante

Coordinacién de
Administracion y Finanzas

20
Ingresa al Sistema de
Gestion de Titulos y genera
el Titulo Académico impreso

L J

\
L

21
Imprime Titulo Académico

Y

22
Notifica al estudiante la
disponibilidad del Titulo
Académico impreso

l

Y

23
Recibe notificacidn de
disponibilidad de Titulo
Académico impreso

|
Y

24
Recibe Titulo Académico
impreso y firma acuse

J

1

25
Archiva documentos del
estudiante
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
Genera archivo Archivo
Coordinacion de ||Acta de Examen dilelectronico del titulo , . Sistema de
. i electronico ., .
Docencia Grado conforme a plantilla A Gestion de Titulos
preliminar
SEP
Coordinacion de . , . C_arga archivo al_, Archivo XML de MOdu'? )
Docencia Archivo electronicg|Sistema de Gestion ¢ titulo Electronico de
Titulos Titulacién (MET)
Coordinacion de Envia informacion al Solicitud
. Archivo XML electronica de ||MET / SEP
Docencia MET ] .
titulacion
Modulo
Electrénico de Archivo XML Registra informacién |[Registro oficial |[Coordinacion de
Titulacion (MET) /validado académica del titulo Docencia

SEP

Coordinaciéon de
Docencia

Registro del titulo

Genera recibo de pag
del tramite

Recibo de pago

Coordinacion de
Administracion y
Finanzas

Coordinacion de
Docencia

Solicitud de pago

Gestiona pago del
tramite

Solicitud de pag

Coordinacién de
Administracion y
Finanzas

Coordinaciéon de
Administracion y

Solicitud de pago

Realiza pago

Comprobante d¢

Coordinacioén de

Finanzas correspondiente pago Docencia
L Integra .
Coordln.amon de ||Comprobante de documentacién y Exped.|ente MET / SEP
Docencia pago R actualizado
continlia tramite
Modulo Titulo

Electronico de
Titulacion (MET) /
SEP

Registro validado

Emite titulo
académico electrénic

electronico PDH
y XML

Coordinacioén de
Docencia

Coordinaciéon de ||, L, . Descarga y resguard|Titulo Coordinacioén de

. Titulo electronico ; 7 .
Docencia archivos digitales resguardado Docencia
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| Emisor | Entradas | Proceso | salidas || Receptor
Coordinacion de ||, - Envia documento al Tltulo, , :
. Titulo electronico . electronico Estudiante
Docencia estudiante :
enviado
. .. ||Confirmacion o L
. . L. Revisa informacion - Coordinacion de
Estudiante Titulo electronico . solicitud de :
contenida . Docencia
correccion
: Solicitud de Gestiona cancelacion|Nuevo tramite |Coordinacion de
Estudiante , - : -, :
correccion reposicion de titulacién Docencia
Coordln_amon de Titulo validado C,Senerfa € imprime _Tltulo acadéemic Estudiante
Docencia titulo fisico impreso
Coordln_amon de [?ISpQﬂIbI“d&d del ||Notifica entrega del Aviso de entregi[Estudiante
Docencia titulo impreso documento
Estudiante Aviso de entrega ||Recibe titulo impreso AC[.JS.e de Coordln.auon de
recibido Docencia
Expediente
Coordinacion de |lacadémicoy Integra y archiva Expediente Coordinacion de
Docencia documentacion expediente académico Docencia
soporte
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
\ Documento / Registro H Responsable H Medio \
‘Acta de Examen de Grado HCoordinacién de Docencia HFisico \
ArCh“,/O _electronlco preliminar del titulo Coordinacion de Docencia  |[Electronico
acadéemico
ArCh'.YO XML,generado por el Sistema de Coordinacion de Docencia  |[Electronico
Gestion de Titulos
‘Registro de titulen el MET HCoordinaci()n de Docencia HEIectrc')nico \
‘Recibo de pago del tramite de titulacion HCoordinaci()n de Docencia HFisicd Electrénico‘
\Solicitud de pago del tramite HCoordinacién de Docencia HFl’sico \

Comprobante de pago de derechos

Coordinacioén
y Finanzas

de Administraciq

Fisico

CDO®4
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\ Documento / Registro H Responsable H Medio

Titulo académico electrénico en formato PDF|Coordinacién de Docencia  |[Electrénico

‘Titulo académico impreso HCoordinacién de Docencia HFisico
IAcuse de recibido del titulo académico impre|Coordinacién de Docencia  [Fisico

|
|
\Titulo académico electréonico en formato XMIHCoordinacién de Docencia HEIectrénico \
|
|

Solicitudes de correccion o cancelacion del t

. Coordinaciéon de Docencia Electrénico
académico

‘Registro de titulos expedidos \Coordinacién de Docencia HEIectrénico \

Expediente académico y administrativo de
titulacion

Coordinacion de Docencia Fisico / Electrénic

12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcion del cambio
07/12/2004 2004 | Emision inicial del procedimiento.
21/12/2021 2021 | Actualizacion de actividades.

15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle
internos
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

=

Identificador:CDO@4.

2. Expedicién de titulo académico electronico e impreso de los estudiantes de los programas de
posgrado de El Colegio Mexiquense.

Unidad Administrativa responsable: Coordinacion de Docencia (CDOC).

4. Elabor6: Mtro. Mario Gonzalez Ruiz. Coordinador de Docencia.

w

A1MATRIZ DE RIESGOS

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control
Emision de titulo con e : -
. - - , Verificacion previa de datos académicos
informacion académica Alto Media

. contenidos en el Acta de Examen de Grad
incorrecta

Error en la generacion del Alto Media Contar con laalidacion técnica del archivo
archivo XML del titulo electrénico antes de enviarlo al MET.
Intermitencia o fallas del

Sistema de Gestién de Titulo| Medio Media Seguimiento y reprogramacion del tramite
MET conforme a disponibilidad de sistemas SEFR

Vencimiento dee.firma del . ., )
Monitoreo y renovacion oportuna de firmas

Presidente de El Colegio Alto Baja -

. electrénicas avanzadas.
Mexiquense
Omision del pago de derechg . Verificacion del comprobante de pago ante

.. Alto Baja " )

del tramite de emitir el titulo.
Pérdida o corrupcion de . Respaldo digital institucional y

) L . Alto Baja )
archivos electrénicos del titul almacenamiento seguro.
Acceso no autorlz'ad_o a . Aplicacion del Aviso de Privacidad y contrg
informacion académica y datq Alto Baja

acceso documental.

personales
Retraso en la expedicion del . . Seguimiento administrativo de tiempos y
, L. Medio Media L. i
titulo académico control de tramites pendientes.

CDO®4 14 Ver 2026



=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL COLEGIO
MEXIQUENSE
a.c

\ Riesgo HImpactoHProbabiIidad\ Control

Error en impresion del titulo : : Revision previa de datos antes de impresig
o Medio Media .
académico fisico definitiva.

Entrega incorrecta del titulo Entrega controlada mediante identificacion

impreso Alto Baja acuse de recibido.

Falta de evidencia documents . . Integracion y resguardo del expediente
L Medio Baja . - .

del tramite académico y administrativo.

Cancelacion incorrecta del Contar con laalidacion administrativa anteg

Alto Baja

titulo electrénico de solicitar cancelacion o reposicion.

Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
0 Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
o Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
0 Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
0 Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

1 Verificacion de la informacién académica contenida en el Acta de Examen de Grado.
Contar con laalidacion de requisitos académicos y administrativos para la expedicion del
titulo.

Generacion controlada del archivo electrénico conforme a formatos autorizados por la SEP.
Uso obligatorio de Firmas Electrénicas Avanzadas registradas ante la SEP.

Contar con laalidacion técnica del archivo XML antes de enviarlo al MET.

Verificacion del comprobante de pago antes de emitiitald.

Resguardo de comprobantes de pago y documentacion soporte.

Descarga y almacenamiento seguro de titulos electronicos en formatos PDF y XML.
Envio del titulo electrénico Unicamente mediante correo institucional del estudiante.
Revision y validacion previa a la impresion del titulo académico fisico.

Entrega controlada del titulo impreso mediante firma de acuse de recibido.

Seguimiento y control de solicitudes de correccion, cancelacion y reposicion de titulos.
Registro institucional de titulos académicos expedidos.

= =4 & -8 & -8 2 -8 _a a2 -9
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1 Proteccion y confidencialidad de datos personales y académicos conforme al Aviso de
Privacidad.
1 Integracion y archivo del expediente académico y administrativo de titulacion.
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PROCEDIMIENTOS

1 CAFO1: Altas y bajas de personal en el sistema de ndmina.
1 CAFO2: Viaticos Eventuales.

1 CAFO3: Gastos de viaje.

1 CAFO4: Control de inventarios de activos fijos.
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CAFO1: Altas y bajas de personal en el sistema de némina.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:CAFO1.

1.2 Nombre:Altas y bajas de personal en el sistema de némina.

1.3 Unidad Administrativa responsabl€oordinacion de Administracion y Finanzas (CAF).
1.4 Elabor6C.P. HugdMoysen Chimal. Coordinador de Administracion y Finanzas.

1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

Secretaria General (SG).

Caja General.

Trabajador / Beneficiario.

Sistema de Seguridad Social.

Unidades dedpoyo (Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacttid€, Centro de
wSOdzNB 2& 520dzYSy il fSa & RS Ly FRNMidA desFgmett S N/
EditoriatUFE).

=4 =4 -4 -8 -9

2. OBJETIVO
Establecer el proceso para gestionar las altas y bajas del personal en el sistema de némina, garantizando
la correcta incorporacion o separacion laboral, el cumplimiento de las obligaciones legales vy

administrativas, asi como el pago oportuno de percepesorfiniquitos o liquidaciones conforme a la
normatividad aplicable.

3. ALCANCE

Aplica a todo el personal académico, administrativo y de confianza de El Colegio Mexiquense, A.C.
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Incluye:

a)
b)
C)
d)
e)

f)

Alta del trabajador en némina.

Registro en Sistema de Seguridad Social.
Pago de percepciones.

Gestion de baja laboral.

Célculo y pago de finiquito o liquidacion.
Cierre del expediente laboral.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

T
T
T

SGOL: Elaboracion de contratos individuales de trabajo.
UTICO1: Registro de usuarios de red (cOmputo y comunicaciones)

UTIGO3: Asignacion y préstamo de equipo de codmputo y comunicaciones.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

E R N ]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales.
Estatutos de El Colegio Mexiguense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.
Reglamento Interior de Trabajo.

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas.

Altas:

= =4 -4 -4

El alta requiere contrato firmado y expediente completo.

El trabajador debe contar con sus datos fiscales (Constancia de SituaciGsAiBcal

La fecha de alta serd el dia 1 o0 16 del mé$a habil siguiente
El periodo para el primer pago no debera exceder dos quincenas.

CAFO1 2
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Proceden por: renuncia, fallecimiento, rescision, jubilacion, incapacidad, mutuo acuerdo o
término de contrato.

La fecha de baja sera el dia siguiente al ultimo dia laborado.

El trabajador debe presentar constancias de no adeudo (Unidad de Tecnologias de Informacién
@ [/ 2YdzyAOF OA2yS&az / SYyiuNRP RS wSOdzNEH2a 520dzYSy
Unidad de Fomento Editorial).

Tiene derecho &as prestaciones devengadas a la fecha de sudmajBorme a la Ley Federal del
Trabajo

El finiquito se paga dentro de los 30 dias naturales posteriores a su solicitud.

En caso de fallecimiento, se paga a beneficiarios conforme a la Ley Federal del Trabajo.

General:

La Coordinacion de Administracion y Finanzas realiza movimientos de personal ante el Sistema
de Seguridad Social.

El tratamiento de loglatos personalede los trabajadorese realizard conforme a lo establecido

en elAviso de Privacidad simplificado de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

6. DEFINICIONES

=4 =4 -4 -8 -4

Alta en ndmina:Registro del trabajador para efectos de pago.

Baja en ndminaCancelacion del registro laboral del trabajador.

Finiquito: Pago de prestaciones devengadas al término de la relacién laboral.
Liguidacién:Pago derivado de terminacion laboral conforme a la ley.
Expediente laboralConjunto de documentos del trabajador.

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia con la recepcion del contrato laboral y documentacion del trabajador para su alta
en ndéminay en el sistema de seguridad social, garantizando su registro y pago oportuno.
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Cuando la relacién laboral concluye, se gestiona la baja del trabajador en los sistemas institucionales, se
validan adeudos, se calcula el finiquito o liquidacion y se realiza el pago correspondiente, concluyendo
con el cierre del expediente laboral.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad

1 Coor.dllnamo.ri de , Gestiona movimientos de trabajadores.
Administracion y Finanzas
Coordinacion de ¢, Tipo de movimiento?
Administracion y Finanzas

2 Alta: Pasa a la actividad 3.

Baja Pasa a la actividad 19.

\3 HSecretarl’a General HRemite contrato laboral y documentacion del trabajador a CAH
4 Coor.dllnauo.r} de , Recibe contrato laboral y documentacion del trabajador.
Administracion y Finanzas
Coordinacion de ¢, Documentacion completa?
Administracion y Finanzas
5 Si Pasa a la actividad 6.

No: Solicita documentacion. Regresa a la actividad 3.

6 Coor_dl_namo_r} de , Integra expediente laboral del trabajador.
Administracion y Finanzas

7 Coor.d|.nac:|o.r] de : Verifica cuenta bancaria del trabajador.
Administracion y Finanzas

Coordinacion de ¢ Tiene cuenta bancaria?
Administracion y Finanzas
8 Si:Pasa a la actividad 11.

No: Pasa a la actividad 9.

Coordinacion de : .
9 o . : Gestiona apertura de cuenta bancaria.
Administracion y Finanzas

‘10 HTrabajador HRecibe datos de cuenta bancaria.

11 Coor_dl_namo_r] de , Registra alta en Sistema de Seguridad Social.
Administracion y Finanzas

12 |Sistema de Seguridad So(Genera alta del trabajador y remite comprobante a CAF.
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=l

EL COLEGIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEXIQUENSE
a.c

\Noj\ Responsable \\ Actividad
13 Coordinacion de Recibe alta del trabajador ante el Sistema de Seguridad Socig
Administracion y Finanzasentrega constancia de alta al trabajador.
. Firma acuse de recibido de constancia de alta ante el Sistema
14 |Trabajador : .
Seguridad Social.
15 Coordinacion de Registra trabajador en Sistema de NoOmina Automatizado (RF(
Administracion y Finanzas|validado ante el SAT).
Coordinacion de . .
16 Administracién y Finanzas Programa pago de nomina del trabajador.
17 Coor_dl_namo_r] de : Emite CFDI y realiza transferencia bancaria al trabajador.
Administracion y Finanzas
118 |[Trabajador IRecibe pago y comprobante. Pasa a la actividad 39.
19 Trabajad'OfBeneﬂuarlo / Solicita baja o presenta documento que la justifique.
Secretaria General
20 Coor_dl_namo_r] de : Solicita documentacion para realizar baja
Administracion y Finanzas
21 |Trabajador/Beneficiario Prepara documentacion para baja y solicita constancias de ng
adeudo.
Unidad de Tecnologias de
Informacioén y
Comunicaciones / Centro Reciben solicitud de constancias de no adeudo. Emite y entre
22 |de Recursos Documentalg constancias
@ RS LYyT2N)¥I '
w2aSy1l gSA3e
Fomento Editorial
‘23 HTrabajador/Beneficiario HRecibe constancias de no adeudo y entrega documentos a CA
¢, Documentacion de baja completa?
24 Coor_dl_namo_r} de , Si:Pasa a la actividad 25.
Administracion y Finanzas
No: Regresa a la actividad 20.
25 Coor_d|_naC|o_r] de : Determina fecha de baja (dia siguiente al ultimo dia laborado)
Administracion y Finanzas
26 Coor_d|_naC|o_r] de : Registra baja en Sistema de Seguridad Social.
Administracion y Finanzas
27 ||Sistema de Seguridad So(|Procesa movimiento y remite confirmacion de baja del trabaja
CAFO1 5 Ver 2026
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\ No. H Responsable H Actividad
o8 Coordinacion de Recibe baja del trabajador ante el Sistema de Seguridad Soci:
Administracion y Finanzas|entrega constancia de baja.
29 Coor.d|.naC|o.r1 de , Registra baja en Sistema de Nomina.
Administracion y Finanzas
Coordinacion de o o
30 Administracién y Finanzas Calcula finiquito o liquidacion.
Coordinacion de Notifica al trabajador/beneficiario la disponibilidad de finiquito
31 |Administracion y Finanzag|liquidacion y entrega constancia de baja ante el Sistema de
Seguridad Social.
32 Trabajador/Beneficiario  ||[Recibe notificacion de disponibilidad de finiquito / liquidacion y
constancia de baja ante el Sistema de Seguridad Social.
33 Coor.d|.na0|o.r1 de : Turna solicitud de pago de finiquito/liquidacion a Caja General
Administracion y Finanzas
34 |Caja General Rgmpe sgllc.ltud.clle pago. Emite cheque y recibo de
finiquito/liquidacion.
\35 HTrabajador / Beneficiario HRecibe pago de finiquito/liquidacion y firma documentacion. |
\36 HCaja General HRemite documentacion firmada a CAF. \
37 Coor.d|.na0|o.r] de : Recibe documentacion firmada de pago de finiquito/liquidacior
Administracion y Finanzas
i Coordinacion de Archiva expediente del trabajador.
Administracion y Finanzas : -
Termina el procedimiento.
CAFO1 6 Ver 2026
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

' ~
. Coordinaciéon de Administracién . .
Secretaria General . y Trabajador / Beneficiario
Finanzas
Inicio
01
Gestiona movimiento de trabajadores
Baja 02 Alta
iTipo de
movimiento?
v
03
Remite contrato laboral y }
documentacion del trabajador
04
Recibe contrato laboral y documentacion
del trabajador
(Documentacién
completa?
Solicita
documentacion
\, J
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CONTINUACION

Trabajador [/ Beneficiario

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Sistema de Seguridad Social

(
LA

10
Recibe datos de cuenta bancaria

Y

06
Integra expediente laboral del trabajador

Y

07
Verifica cuenta bancaria del trabajador

Baja )
(Tiene cuenta
bacaria?

Y

09
Gestiona apertura de cuenta
bancaria

]

Y

n
Registra alta del trabajador en Sistema
de Seguridad Social

L

]

Y

12
Genera alta del trabajador y remite a
CAF
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CONTINUACION

'd ™\
I N Coordinacién de Administracion . ) .
Trabajador / Beneficiario ) y Sistema de Seguridad Social
Finanzas
Y
13
Recibe alta del trabajador ante el Sstema
de Seguridad Saocial y entrega
constancia de alta al trabajador
[ J
Y
14
Firma acuse de recibido de constancia
de alta ante el Sistema de Seguridad ]
Social A J
15
Registra trabajador en Sistema de
Ndmina Automatizado
A
16
Programa pago de némina del trabajador
Y
17
Emite CFDI y realiza transferencia
bancaria al trabajador
18
Recibe pago y comprobante
- J

CAFO1
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CONTINUACION

~
Trabajador-Beneficiario / Secretaria Coordinacion de Administracion
) - y UTIC / CRDI / UFE
General Finanzas
20
Valida documentacién y solicita
documentacion para realizar baja
/
19
Solicita baja o presenta documento que
la justifique
21 l
Prepara documentacion para bajay
solicita constancias de no adeudo
22
L Recibe solicitud de constancia de no
adeudo. Emite y entrega constancia
r )
Y
23 Y
Recibe constancia de no adeudo y
entrega documentos
iDocumentacidn
L de baja completa?
Y
Solicita informacion
faltante
Y
25
Determina fecha de baja (dia siguiente al
ultimo trabajado)
(. A
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CONTINUACION

4 N\
. L Coordinacién de Administracion y . . )
Trabajador-Beneficiario A Sistema de Seguridad Social
Finanzas
Y
26
Registra baja en Sistema de Seguridad )
Social Y
[ 27
Procesa movimiento y remite
confirmacion de baja
28
Recibe baja del trabajador ante el
Sistema de Seguridad Social y entrega
constancia de baja
' '
29
Registra baja en Sistema de Némina
Y
30
Calcula finiquito o liquidacién
' B
( 31
Y Natifica al trabajadorfbeneficiario la
32 disponibilidad de finiguito/liquidacion y
. e s . - entrega constancia de baja ante el
Rgc[be'not\f'\ca;mn‘c'le d|spon|b|\|dgd de Sistema de Seguridad Social
finiquito / liquidacién y constancia de
baja ante el Sistema de Seguridad Social J
. /
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CONTINUACION

d ~N
. . Coordinacién de Administracion .
Trabajador-Beneficiario A y Caja General
Finanzas
33
Turna solicitud de pago de finiguito /
liguidacion
l 33
Recibe solicitud de pago. Emite cheque
y recibo de finiquito / liquidacién
35
Recibe pago de finiquito / liquidacion y
firma documentacion
36
Remite documentacion firmada
" J
Recibe documentacién firmada de pago
de finiquito / liquidacion
Y
38
Archiva expediente del trabajador

Fin
(. vy
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor

|

Entrada

H Proceso

Salida

H Receptor

Secretaria General

Contrato laboral y
documentacion

Alta del trabajado

Registro de alta

Coordinacion de
Administracion y

Finanzas
Coordinacioén de Integracion y Expediente
Administraciony  |[Expediente labora|jvalidacion P Sistema de Nomina
. completo
Finanzas documental
. Datos bancarios y Rfagl_stro en Alta en sistemas :
Trabajador . nominay L Trabajador
fiscales . ., |linstitucionales
seguridad social
Coordinacion de . .
o ., Informacion Programaciony |CFDIy pago :
Administracion y . . Trabajador
. laboral pago de ndmina |realizado
Finanzas
Trabajador / Solicitud de baja y||Gestion de baja Baia reistrada Sistema de
Beneficiario documentos laboral jareg Seguridad Social

Coordinaciéon de

Célculo de

- ., Constancias de nq|. . . . Trabajador /
Administracion y finiquito o Pago final S
. adeudo o Beneficiario
Finanzas liquidacion
Coordinacion de , : Coordinacion de
- . Expediente . . Expediente . .,
Administracion y . Archivo y cierre Administracion y
. concluido cerrado .
Finanzas Finanzas
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
\ Documento / Registro H Responsable H Medio \

\Contrato individual de trabajo

ISecretaria General

IFisico Electrénicq

Expediente laboral

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Fisico

Alta ante Sistema de Seguridad Soci

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Electrénico

Constancia de alta

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Fisico [Electrénico

CAFO1
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\ Documento / Registro H Responsable H Medio

Registro en Sistema de Nomina

Coordinacion de Administracion y Electronico

Finanzas

CFDI de némina C.oordlnamon de Administracion y Electrénico
Finanzas

Solicitud de baja [Trabajador / Beneficiario IFisico

Constancias de no adeudo Documentales y de Informacién Fisico [Electrénico

Unidad de Tecnologias de Informacio
Comunicaciones / Centro de Recursos
a CéNyI- yﬁez MiéaﬁgreT 7}
Fomento Editorial

Constancia de baja

Coordinacion de Administracion y

: Fisico [Electrénico
Finanzas

Coordinacion de Administracion y

Finiquito / Liquidacién : Electrénico
Finanzas

Cheque y recibo de pago HCaja General HFl'sico

Expediente laboral cerrado Coordinacion de Administracion y Fisico

Finanzas

12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcion del cambio
07/12/2004 | 2004 Emision inicial del procedimiento.
18/04/2013 | 2013 Actualizacion de actividades.
15/06/2026 | 2026 Reuvision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle

internos

CAFO1
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:CAFO1.

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Nombre: Altas y bajas de personal en el sistema de némina.
Unidad Administrativa responsable: Coordinacién de Administracién y Finanzas (CAF).
Elaboré: C.P. Hugo Moys@mimal. Coordinador de Administracion y Finanzas.

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control
Alta de ”ab"’?lf" dgr con Alto Media |Contar con laalidacion documental previa
documentacion incompleta
Error en datos fiscales o Alto Media |Verificacion SAT y cuenta bancaria
bancarios
Retra_so en reglstro ante Alto Baja Seguimiento y control de tiempos
seguridad social
lPago incorrecto de némina || Alto Media |Revisién y validacion en sistema
Baja extemporanea en sisten]| Alto Media Gontar con el ontrol de fechas de término
laboral
Omisién de constancias de n . , Contar con laalidacién obligatoria antes de
Medio Media :
adeudo baja
I_Errqr en ,calculo de finiquito o Alto Media |[Revision financiera y normativa
liquidacion
[Extravio de expediente labord| Medio Baja |Resguardo fisico y control documental
Uso indebido de datos Alto Baja ||Aplicacion de aviso de privacidad
personales

Criterios de clasificacion

1 Impacto

o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.

CAFO1
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o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
o Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

Contar con laalidacion del contrato laboral y expediente completo antes del alta.
Verificacion de RFC y datos fiscales ante el SAT.

Registro obligatorio en el Sistema de Seguridad Social.

Gontar con el ontrol de fechas de alta y baja.

Contar con laalidacion de cuenta bancaria del trabajador.

Emision y resguardo de CFDI de nomina.

Revision de constancias de no adeudo antes de concluir la relacion laboral.
Calculo de finiquito conforme a la Ley Federal del Trabajo.

Resguardo y archivo del expediente laboral.

Proteccion de datos personales conforme al Aviso de Privacidad.

= =4 4 -4 —a _—a _—a _—a -2 -2
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CAF02: Viaticoseventuales.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:CAFO2.

1.2 Nombre:Viaticoseventuales.

1.3 Unidad Administrativa responsabl€oordinacion de Administracion y Finanzas (CAF).
1.4 Elabor6C.P. Hugo Moysen Chimal. Coordinador de Administracion y Finanzas.

1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

1 Jefe de Unidad Administrativa.
1 Trabajador.

2. OBJETIVO
Regular la autorizacion, otorgamiento, ejercicio y comprobacion de los viaticos eventuales derivados de
comisiones laborales realizadas en un lugar distinto al habitual, cuya duracién no exceda la jornada

laboral del mismo dia, garantizando el uso efigentransparente y conforme a la normatividad
institucional.

3. ALCANCE

Aplica a todo el personal de El Colegio Mexiquense, A.C. que requiera viaticos eventuales para el
cumplimiento de comisiones laborales transitorias sin pernocta.

El procedimiento comprende:

a) Solicitud de viaticos eventuales.
b) Autorizacion y validacion.

CAFO2 1 Ver 2026
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c) Determinaciéon del monto.
d) Ejecucién de la comision.
e) Comprobacion de gastos.
f) Reembolso y cierre administrativo.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

T
T

CINVO1: Registro y seguimiento de proyectos internos de investigacion.
UV-01: Organizacion de actos académicos e institucionales.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

=4 =4 -4 -4 -4 -4 -4

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Reglamento Interior de Trabajo.

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

=4 =4 4 -4 8 4 -4 -9

Los viaticos eventuales estaran sujetos a disponibilidad presupuestal y principios de austeridad.
Aplican Unicamente para comisiones menores a 24 horas sin pernocta.

El monto no podré exceder la tabla autorizada.

Solo incluyen alimentacion cuando se use transporte oficial o combustible asignado.

Si se usa transporte publico incluyen alimentacién y transporte comprobable.

Los gastos de peaje y transporte publico se tramitan via fijalo revolvente.

No aplica para personal en vacaciones, licencia, inasistencia o sancion.

El tratamiento de loglatos personalede los trabajadorese realizara conforme a lo establecido

en elAviso de Privacidad simplificado de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

CAFO2 2 Ver 2026



=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL COLEGIO
MEXIQUENSE
a.c

6. DEFINICIONES

1 Viaticos eventualesRecursos econdmicos asignados para cubrir gastos derivados de comisiones
laborales de corta duracion (mismo dia).

1 Fondofijo o revolvente:Es una cantidad de dinero constante y limitada destinada a cubrir gastos
menores y cotidianos, rotativo asignado a un area eijgac

1 ComprobacionEntrega de documentacion fiscal que acredita el gasto realizado.

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando el trabajador solicita viaticos eventuales mediante el formato
correspondiente el cual es revisado y autorizado por su jefe inmediato.

La Coordinacion de Administracién y Finanzas valida la procedencia, disponibilidad presupuestal y
determina el monto autorizado conforme a la tabla vigente.

El trabajador realiza la comision, integra la documentacion comprobatoria y la presenta para su
validacion.

Finalmente, la Coordinacion de Administracion y Finanzas realiza el reembolso correspondiente
mediante fonddfijo o revolvente y archiva el expediente, concluyendo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad

Requisita el formato de Solicitud de viaticos eventuales, indicar

1 |Trabajador lugar, objeto, fecha, duracién y tipo de transporte.

Jefe de Unidad

2 Administrativa Revisa la solicitud, valida la comision y otorga VoBo.

\3 HTrabajador HEntrega solicitud autorizada porjefe inmediato a la CAF.

Coordinacion de

4 o ., , Recibe solicitud y verifica que esté correctamente requisitada.
Administracion y Finanzas

Coordinacion de Verifica normatividad, disponibilidad presupuestal y situacion
Administracion y Finanzas|laboral del trabajador.

CAFO2 3 Ver 2026



=l

EL COLEGIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEXIQUENSE
a.c

\ No. H Responsable H Actividad
¢,Cumple requisitos y hay disponibilidad presupuestal?
6 Coor_dl_namo_r] de : Si:Pasa a la actividad 7.
Administracion y Finanzas
No: Pasa a la actividad 16.
7 Coor.dllnamo.ri de , Determina monto a ser asignado conforme a tabla autorizada.
Administracion y Finanzas
8 Coordinacion de Notifica al trabajador el monto autorizado y, en su caso, emite
Administracion y Finanzas|de gasolina.
9 |Trabajador IRealiza la comisién. |
‘10 HTrabajador HRecaba comprobantes fiscales de gastos. \
\11 HTrabajador HEntrega comprobacion de gastos a la CAF. \
12 Coor_dl_namo_r] de : Revisa y valida documentacion.
Administracion y Finanzas
¢La comprobacion es correcta?
13 Coor.d|.na0|o.r1 de : Si:Pasa a la actividad 14.
Administracion y Finanzas
No: Solicita correcciones. Regresa a la actividad 11.
14 Coor_dl_namo_r} de , Realiza reembolso mediante fonfi o revolvente.
Administracion y Finanzas
15 |Trabajador Rembe_e! monto correspondiente a la comprobacion de gastos.
a la actividad 18.
16 Coor.d|.nac:|o.r] de : Notifica al trabajador la improcedencia de la solicitud.
Administracion y Finanzas
17 | Trabajador eR\(/a:rl]kt)SaTg:flcamon de no procedencia de pago de viaticos
6 Coordinacion de Integra expediente y archiva documentacion.
Administracion y Finanzas Termina el procedimiento
CAF02 4 Ver 2026
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

'Y N
) Coordinacion de Administracion y ) L .
Trabajador ) Unidad Administrativa
Finanzas
Inicio
01
Requisita formato de Soclitud de vidticos l
eventuales
02
Revisa la solicitud, valida la comision y
otorga VoBo
03
Entrega solicitud autcrizada por Jefe
inmediato
04
Recibe solicitud y verifica que este
correctamente requisitada
05
Verifica normatividad, disponibilidad
presupuestal y situacion laboral del
trabajador
ZCumple requistios
hay disponibildiad

. vy
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CONTINUACION

' N
. Coordinacion de Administracion y . .. .
Trabajador ) Unidad Administrativa
Finanzas
07
Determina monto a ser autorizado
conforme a tabla autorizada
Y Y
09 08
Realiza | s Notifica al trabajador el monto
eallza fa comision autorizado y en su caso emite vale de
\ gasolina
Y J
10
Recaba comprobantes fiscales de
gastos
n
L 12
Entrega comprobacién de gastos Revisa y valida documentacidn
No Si
;La comprobacian es
correcta?
Solicita
correcciones Y
. vy
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CONTINUACION

4 N\
. Coordinacion de Administracién y . .
Trabajador ) Unidad Adminsitrativa
Finanzas
Y
14
Realiza reembolso mediante fondo fijo o
revolvente
. Y
15
Recibe el monto correspondiente a la
comprobacién de gastos
16
Notifica la improcedencia de la solicitud
17
Recibe notificacién de no procedencia
de pago de viaticos eventuales
Y
8
Integra expediente y archiva
documentacion
Y
Fin

\ J
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor || Entrada H Proceso H Salida H Receptor
, S.(?“.C'tUd de Requisicion de  ||Solicitud Jefe de Unidad
Trabajador viaticos o . . .
solicitud autorizada Administrativa
eventuales
Jefe de Unidad Solicitud de Revision y VoBo de Coor_dl_namo_r] de
o . " S . Administracion y
Administrativa comision validacion autorizacion .
Finanzas
Coordinaciéon de . Validacion L,
. ., Solicitud . Autorizacion o )
Administracion y . normativa y . . Trabajador
) autorizada improcedencia
Finanzas presupuestal
Coor.dllnamo.r} de Solicitud Determinacién de||Monto autorizado .
Administracion y . |[Trabajador
. procedente monto / vale de gasolina
Finanzas
: Comision Ejecucion de Comprobantes Coor.d|.na0|o.r] de
Trabajador . L, : Administracion y
autorizada comisiéon fiscales .
Finanzas
Coor_dl_naC|o_r1 de Comprobacion di Reyls,lo_r] y Reembolso .
Administracion y validacion . Trabajador
. gastos autorizado
Finanzas documental
Coor_dl_naCIO_r} de Expediente de ||Archivoy cierre |Expediente Coor_dl_namo_r] de
Administracion y o . . : Administracion y
) viaticos administrativo integrado .
Finanzas Finanzas
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
\ Documento / Registro H Responsable H Medio
\Solicitud de viaticos eventuales HTrabajador HFisico
\VoBo de comision HJefe de Unidad Administrativa ‘FI’SiCO

Registro de validacion presupuestal

Finanzas

Coordinacion de Administracion y

Electrénico

Tabla de montos autorizados

Finanzas

Coordinacion de Administracion y

Electrénico

CAFO2
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\ Documento / Registro H Responsable H Medio \
. Coordinacion de Administracion y|| _. .
Vale de gasolina . Fisico
Finanzas
IComprobantes fiscales de gastos |Trabajador |IFisico Electrénicg
. s Coordinacion de Administracion y ||[Electronico
Comprobacion de viaticos :
Finanzas
Registro de reembolso por fondio o Coordinacion de Administracion y |[Electrénico
revolvente Finanzas
Expediente de viaticos eventuales C_oordlnamon de Administracion y Fisico
Finanzas

12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version
07/12/2004 2004

15/06/2026| 2026

Descripcién del cambio
Emision inicial del procedimiento

Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle
internos

CAFO2 9 Ver 2026
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:CAFO2.

Nombre:Viaticos Eventuales.

Unidad Administrativa responsable: Coordinacién de Administracién y Finanzas (CAF).
Elaboré: C.P. Hugo Moys@mimal. Coordinador de Administracion y Finanzas.

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Riesgo Hlmpactd\Probabilidad\ Control
.SOllC'tUd incompleta o Medio Media ||Revision previa de formato
incorrecta
Autorizacion sin justificacion Alto Baja Contar con el VoBdel jefe inmediato
laboral
Falta de disponibilidad Alto Media |Verificacion presupuestal
presupuestal

Asignacion incorrecta de Medio Media |Aplicacion de tabla autorizada

monto

(;astos no comprobables Alto Media ||Contar con laalidacion documental y CFDI
fiscalmente

\Uso indebido de recursos H Alto H Baja HSupervisién y control administrativo
Retraso en comprobacion de Medio Media |Seguimiento de plazos

gastos

IReembolso improcedente | Alto | Baja ||Revisién y autorizacién financiera
\Extravio de documentacion H Medio H Baja Hlntegracién y resguardo de expediente
Uso indebido de datos Alto Baja Aplicacion del aviso de privacidad
personales
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Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o0 Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

Uso obligatorio del formato de solicitud de viaticos.

Contar con eYoBodel jefe inmediato.

Verificacion de disponibilidad presupuestal antes de autorizar.

Aplicacién de tabuladores autorizados.

Restriccion de viaticos Unicamente para comisiones sin pernocta.

Contar con laalidacion de situacion laboral del trabajador.

Revision obligatoria de comprobantes fiscales.

Reembolso Unicamente mediante fonfiw o revolvente autorizado.

Integracion y resguardo del expediente administrativo.

Proteccion de datos personales conforme al Aviso de Privacidad institucional.

= =4 -4 -4 -8 _—a _—a _a -2 -2
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CAF03: Gastos de viaje.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:CAFO3.

1.2 Nombre:Gastos de viaje.

1.3 Unidad Administrativa responsabl€oordinacion de Administracion y Finanzas (CAF).
1.4 Elabor6C.P. Hugo Moysen Chimal. Coordinador de Administracion y Finanzas.

1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

1 Secretaria General (SG).
1 Coordinacién de Investigacion (CINV).
1 Trabajador (personal académico, técnico académico o administrativo).

2. OBJETIVO

Cubrir los gastos en gue incurren los trabajadores en el desempefio de sus actividades institucionales
por desplazamiento a un lugar distinto al de su adscripcion habitual, mediante la autorizacién,
asignacion, ejercicio y comprobacion de recursos, gaamdiz el uso eficiente, transparente y conforme

a la normatividad aplicable.

3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todo el personal académico, técnico académico y administrativo de

El Colegio Mexiquense, A.C. que requiera recursos por concepto de gastos de viaje.
El procedimiento comprende desde:

a) La solicitud de viaticos.

CAFO3 1 Ver 2026
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b)

c)
d)

f)

La autorizacion.

La asignacion y transferencia de recursos.
La realizacion de la comisién o evento.

La comprobacion y validacion del gasto.
El cierre administrativo del proceso.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

T
T

CINVO1: Registro y seguimiento de proyectos internos de investigacion.
UV-01: Organizacion de actos académicos e institucionales.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

=4 =4 -4 -4 -4 -4 -2

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Estatutos de El Colegio Mexiguense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Reglamento Interior de Trabajo.

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

E RN W

El otorgamiento de gastos de viaje estara sujeto a disponibilidad presupuestal.

Se consideran gastos de viaje: transporte, hospedaje, alimentacion e inscripciones.

La solicitud deberéa presentarse previo al evento o comision.

El monto estard sujeto a tarifas autorizadas.

La comprobacion debera cubrir el 100% del recurso autorizado.

La documentacién debera cumplir requisitos fiscales y estar a nombre de la institucién.
La comprobacion debera realizarse dentro de los 5 dias habiles posteriores al evento.
El incumplimiento en la comprobacion generara recuperacion via némina.

Solo se autoriza transporte aéreo en clase turista.

No se otorgaran viaticos en periodos de licencia, vacaciones o suspension laboral.

CAFO3 2 Ver 2026
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1 El tratamiento de loslatos personalede los trabajadorese realizard conforme a lo establecido
en elAviso de Privacidad simplificado de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

6. DEFINICIONES

1 Gastos de viajeRecursos econdémicos asignados para cubrir costos derivados de una comisiéon
institucional.

1 Viaticos:Recursos otorgados al trabajador para cubrir gastos durante una comision.

1 ComprobacionProceso de validaciéon documental del gasto realizado mediante comprobantes
fiscales.

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando el trabajador solicita recursos para gastos de viaje mediante el formato
correspondiente, el cual es revisado y autorizado por la instancia competente (Coordinacion de
Investigacion o Secretearia General).

Posteriormente, la Coordinacion de Administracion y Finanzas valida la disponibilidad presupuestal,
autoriza el recurso y realiza la transferencia al trabajador.

Una vez concluida la comision, el trabajador realiza la comprobacion del gasto, la cual es revisada por la

Coordinacion de Administracién y Finanzas. En caso de cumplimiento, se cierra el procedimiento; de lo
contrario, se realizan las correcciones cormsfientes hasta su validacion final.

8. ACTIVIDADES

\No. H Responsable H Actividad

Elabora y requisita el formato de solicitud de gastos de viaje,
1 |Trabajador indicando lugar, objeto, fechas, duracién, tipo de transporte y
justificacion.

Envia solicitud de gastos de viaje para VoBo a CINV (person

2 |[Trabajador académico) o SG (personal administrativo).

CAFO3 3 Ver 2026
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\No. H Responsable H Actividad
Coordinacioén de Recibe solicitud de gastos de viaje y revisa justificacion,
3 |Investigacion / Secretaria |[pertinencia y congruencia con funciones. Remite VoBo de la
General solicitud.
¢, Se autorizan gastos de viaje?
Coordinacion de
4  |Investigacion / Secretaria||Si:Autoriza solicitud. Pasa a la actividad 5.
General
No: Pasa a la actividad 21.
, Remite solicitud autorizada a la Coordinacién de Administrac
5 |[Trabajador :
Finanzas.
6 Coordinacioén de Recibe solicitud de gastos de viaje y verifica que esté
Administracion y Finanzag|debidamente requisitada.
7 Coordinacion de Verifica normatividad, disponibilidad presupuestal y situacion
Administracion y Finanzag|laboral del trabajador.
Coordinacion de ¢, Cumple requisitos y hay disponibilidad presupuestal?
Administracion y Finanzas
8 Si:Pasa a la actividad 9.
No: Pasa a la actividad 21.
9 Coordinacioén de Determina monto a ser autorizado conforme a tabulador
Administracion y Finanzaglautorizado.
10 Coordinacion de Autoriza el recurso y programa el gasto
Administracion y Finanzas y prog g '
rdinacion e . . . .
11 Coo .d. aclo . de . Notifica al trabajador y remite guia de comprobacion.
Administracion y Finanzas
Coordinacion de : . . . .
12 . - : Realiza transferencia bancaria o asignacion de recursos.
Administracion y Finanzas
113 |[Trabajador IRecibe recursos y realiza la comisién.
14 |Trabajador I_ntegra_ comprobacién de gastos de viaje conforme a
lineamientos.
Entrega comprobacion a Coordinacion de Administracion y
15 |Trabajador Finanzas dentro de un plazo maximoXddias habileposteriores
a la comision.
16 Coordinacion de Recibe y valida documentacion (requisitos fiscales, congruer]
Administracion y Finanzagjmonto autorizado).

CAFO3
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\No. H Responsable H Actividad
Coordinacioén de ¢La comprobacién es correcta?
Administracion y Finanzas
17 Si:Pasa a la actividad 20.
No: Pasa a la actividad 18.
18 Coor.d|.na0|o_r1 de . Notifica observaciones de la comprobacion al trabajador.
Administracion y Finanzas
19 |Trabajador Atlgnde observaciones y entrega correcciones. Regresa a la
actividad 16.
Coordinacioén de Cancela adeudo, registra contablemente y actualiza control ¢
20 . - . s -
Administracion y Finanzag|viaticos. Pasa a la actividad 23.
21 Coor.dl_nauo_rl de . Notifica improcedencia de la solicitud de gastos de viaje.
Administracion y Finanzas
29 Trabajador Recibe notificacion de improcedencia de la solicitud de gastg
viaje.
Coordinacioén de Integra y archiva expediente (solicitud, autorizacion,
23 Administracion y Finanzasjcomprobacion, validacion y registros).
Termina el procedimiento.

CAFO3
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion de Administracion y Coordinacion de Investigacién /

Trabajador . ,
) Finanzas Secretaria General

Inicio

Y

01
Elabora y requisita formato de solicitud
de gastos de viaje

Y

02
Envia solicitud para VoBo a CINV
(personal académico) / SG (personal J
administrativo)

03
Recibe solicitud de gastos de viaje y
revisa justificacidn, pertinencia y
congruencia de funciones. Remite VoBo
de la solicitud

;Se autorizan gastos
de viaje?

'

05
Recibe y remite solicitud de viaticos
autorizada

|

Autoriza
solicitud

:

06
Recibe solicitud de gastos de viaje y
verifica que esté debidamente
requisitada

l
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CONTINUACION

Trabajador

Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Coordinacion de Investigacion /
Secretaria General

07
Verifica normatividad, disponibilidad
presupuestal y situacién laboral del
trabajador

ZCumple requisitos
disponibildiad

09
Determina monto a ser autorizado
conforme a tabulador autorizado

10
Autoriza el recurso y programa el gasto

[
Y

n
Notifica al trabajador y remite guia de
comprobacion

L}

CAFO3
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CONTINUACION

'd Y
. Coordinacion de Administracion y Coordinacion de Investigacion /
Trabajador A .
Finanzas Secretaria General
Y AJ
13 12
Reci . o Realiza transferencia bancaria o
ecibe recursos y realiza comision asignacion de recursos
[
Y
14
Integra comprobacién de gastos de viaje
canforme a lineamientos
15
Entrega comprobacién dentro del plazo
establecido
Y
16
Recibe y valida documentacién
No Si
;La comprobacion es
correcta?
18
. 79_ Notifica observaciones de la
Atiende observaciones y entrega comprobacién
correcciones \J
p. J
. J
CAFO3 8 Ver 2026
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CONTINUACION

r ™
. Coordinacion de Administracion y Coordinacién de Investigacion /
Trabajador . .
Finanzas Secretaria General
Y
20

Cancela adeudo, registra contablemente
y actualiza control de viaticos

L

21
Notifica improcedencia de la
solicitud de gastos de viaje

]

1

22
Recibe notificacion de improcedencia de
la solicitud de gastos de viaje

t

'

23
Integra y archiva expediente

Fin

CAFO3 9 Ver 2026
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entrada H Proceso H Salida H Receptor
, Solicitud de Elaboracion y Solicitud Coord|.naC|'o'n de
Trabajador - . U - Investigacion
gastos de viaje |envio de solicitud|requisitada .
Secretaria General
Coordinacion de Solicitud de Revision y \VVoBo de

Investigacion /

Secretaria General

gastos de viaje

autorizacion

autorizacion

Trabajador

Solicitud

Coordinacién de

Administracion y
Finanzas

validada

adeudo y registro

contable

administrativo

Trabajador autorizada Entrega a CAF ||Solicitud validable||Administracion y
Finanzas
Coordinacion de - Validacion .
. -, Solicitud . Procedencia o .
Administracion y . normativa y . : Trabajador
. autorizada improcedencia
Finanzas presupuestal
Coordinacion de - Determinacion y
. -, Solicitud o Recursos .
Administracion y autorizacion de : Trabajador
. procedente autorizados
Finanzas monto
Coordinacion de Transferencia
o . Recursos . Recursos .
Administracion y . bancaria o Trabajador
. autorizados : e entregados
Finanzas asignacion
Recursos . . Coordinacion de
. ATS0S Y Ejecucion de Comprobantes de . .
Trabajador comision L Administracion y
: comisidn o eventgjgastos .
autorizada Finanzas
. . Coordinacion de
. Comprobacion ||Entrega de Expediente de o .
Trabajador . . Administracion y
documental comprobacion comprobacion .
Finanzas
Coordinacion de . o Validacion o
. ., Documentacion |[Validacion fiscal y - ,
Administracion y . . : requerimiento de |Trabajador
. comprobatoria | administrativa .,
Finanzas correccion
: . ., Coordinacion de
: servaciones orreccion ocumentacion . -
Ob di|iC D t
Trabajador ., ., : Administracion y
comprobacion |jsolventacion corregida .
Finanzas
inaci i [ , inaci
Coordinacion de Cancelacion de Coordinacion de
Comprobacion Cierre

Administracion y

Finanzas

CAFO3
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| Emisor | Enttada |  Proceso | Salida |  Receptor
Coor_dl_naCIO_r] de Expediente Archivo Expediente Coor_dl_namo_r] de
Administraciony || . Administracion y

. integrado documental concluido .
Finanzas Finanzas
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
\ Documento / Registro H Responsable H Medio \
\Solicitud de gastos de viaje HTrabajador HFisico \

\VoBo y autorizacion institucional

HCINV | Secretaria General

HFl'sico /Electrénicd

Registro de validacion presupuestal

Coordinacién de Administracion
Finanzas

Electronico

Tabulador autorizado de gastos de viaje

Coordinaciéon de Administracion
Finanzas

Electrénico

Guia de comprobacion de gastos

Coordinacién de Administracion
Finanzas

Electronico

Transferencia bancaria o asignacion de
recursos

Coordinacién de Administracion
Finanzas

Electronico

Comprobantes fiscales de gastos

Trabajador

Fisico Electrénicq

Expediente de comprobacion

Coordinacion de Administracion
Finanzas

Fisico

Registro contable de viaticos

Coordinacién de Administracion
Finanzas

Electrénico

Control de viaticos

Coordinacién de Administracion
Finanzas

Electrénico

Notificaciones de observaciones o
improcedencia

Coordinacion de Administracion
Finanzas

Electrénico

Expediente administrativo de gastos de vial

Coordinacion de Administracion
Finanzas

Fisico

CAFO3
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12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcidon del cambio
07/12/2004 2004 | Emision inicial del procedimiento
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle
internos

CAFO3 12 Ver 2026
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:CAFO3.
Nombre: Gastos de viaje.

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Unidad Administrativa responsable: Coordinacién de Administracién y Finanzas (CAF).
Elaboré: C.P. Hugo Moysen Chimal. Coordinador de Administracién y Finanzas.

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control

.SOllC'tUd incompleta o Medio Media |Revisién previa de formato
incorrecta
Autorizacidon de gastos sin . Contar con el VoBo de Goordinacion de
P Alto Baja o .
justificacion institucional Investigacion o Secretaria General
Falta de disponibilidad Alto Media ||Contar con laalidacion financiera previa
presupuestal
Asignacion incorrecta de Alto Media |Aplicacion de tabulador autorizado
montos
Gastos fuera de normatividad\ Alto Media HRevisién normativa y documental
Comprobacion incompleta o Alto Alta Seguimiento y control de tiempos
fuera de plazo
Centro de Recursos
Documentales y de o
LYT2NI OAsy | Ao | Media |[COMarcon laafidacion fiscal de
w2aSyil 68A3¢ & P
fiscales validos
Uso indebido de recursos . Supervision administrativa y control

. Alto Baja
asignados documental
Omision de recuperacion de Alto Baja Registro y seguimiento contable
adeudos
CAFO3 13 Ver 2026
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\ Riesgo HImpactoHProbabiIidad\

Control

Extravio de documentacion
comprobatoria

Medio

Baja

Integracion y resguardo de expediente

Uso indebido de datos
personales

Alto

Baja

Aplicacion del aviso de privacidad

Criterios de clasificacion

1 Impacto

o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.

M Probabilidad

o Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

= =4 4 -4 —a & _—a -2 -9

fiscales.

= =4 —a A

Uso obligatorio del formato de solicitud de gastos de viaje.

Contar con eVoBopor parte de la Coordinacion de Investigacion o Secretaria General.
Verificacion de disponibilidad presupuestal antes de autorizar recursos.

Aplicacion de tabuladores autorizados.
Restriccidén de gastos conforme a lineamientos institucionales.

Contar con laalidacion de situacion laboral del trabajador.

Transferencia y asignacion controlada de recursos financieros.

Entrega obligatoria de comprobacion fiscal dentro del plazo establecido.

Contar con laalidacién de CFDI y documentacion comprobatoria conforme a requisitos

Registro contable y actualizacion del control de viaticos.

Recuperacion via ndmina en caso de incumplimiento de comprobacion.
Integracion y resguardo del expediente administrativo completo.

Proteccion de datos personales conforme al Aviso de Privacidad institucional.

CAFO3
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CAFO04: Control de inventarios de activos fijos.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:CAFO4.

1.2 Nombre:Control de inventarios de activos fijos.

1.3 Unidad Administrativa responsabl€oordinacion de Administracion y Finanzas (CAF).
1.4 Elabor6C.P. Hugo Moysen Chimal. Coordinador de Administracion y Finanzas.

1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

1 Presidencia (PRE).
1 Secretaria General (SG).
1 Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (UTIC).
1 Trabajador (resguardatario).
2. OBJETIVO

Registrar, controlar y resguardar los activos fijos institucionales mediante la gestion de altas,
asignaciones, verificaciones peridédicas, conciliacion de inventarios y bajas, garantizando su integridad,
seguimiento y actualizacion en los sistemas instituales.

3. ALCANCE

Aplica a todos los bienes muebles propiedad de El Colegio Mexiquense, A.C., desde su alta (registro),
asignacion, verificacién perioddica, hasta su baja y disposicion final.

CAFO4 1 Ver 2026
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Incluye:

a)
b)
C)
d)
e)

f)

Alta de activos.

Asignacion y resguardo.

Control en sistema.

Verificaciones periddicas e inventario fisico.
Reportes de control.

Baja de activos.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

T
T
T

SGO1Elaboracion de contratos individuales de trabajo.
CAFO1: Altas y bajas de personal en el sistema de némina.
UTIGO3: Asignacion y préstamo de equipo de codmputo y comunicaciones.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

E R N ]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Estatutos de El Colegio Mexiguense, A.C.

Manual de organizacién de El Colegio Mexiquense.

Reglamento Interior de Trabajo.

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas.

E R |

E R |

Todo activo fijo debe registrarse en sistema contable y sistema de control.

Los bienes se asignan mediante resguardo firmado.

Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones controla bienes de computo;
Coordinacion de Administracion y Finanghgesto.

Se deben realizar verificaciones periddicas e inventario fisico anual.

Toda baja requiere VoBo de Presidencia.

La disposicion final requiere autorizacion de Organos de Gobierno.

CAFO4 2 Ver 2026
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1 El trabajador es responsable del resguardo del bien asignado.
1 El tratamiento de loslatos personalede los trabajadorese realizard conforme a lo establecido
en elAviso de Privacidad simplificado de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

6. DEFINICIONES

Alta de activo:Registro inicial del bien en sistemas institucionales.
ResguardoDocumento que acredita la asignacion del bien a un responsabile.
Verificacion periddicaRevision sistematica de la existencia y estado de los bienes.
Inventario fisico:Validacion anual de activos contra registros.

Baja:Eliminacion del bien del inventario institucional por causas justificadas.

= =4 A -4 4

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia con el alta del activo fijo, derivado de su adquisicién o donacion, registrandose
en los sistemas institucionales.

Posteriormente, el bien es asignado a un trabajador mediante resguarddCobadinacion de
Administracion y Finanzasla Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones administran el
control segun la naturaleza del bien.

De manera periodica se realizan verificaciones e inventarios fisicos, generando reportes de control y
atendiendo inconsistencias.

En caso de deterioro, obsolescencia, pérdida o robo, se gestiona la baja del activo, previa autorizacién
correspondiente, actualizando los sistemas y concluyendo con su disposicion final.

8. ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad

1 Coor_dl_namo_rl de . Genera movimiento de activo fijo.
Administracion y Finanzaj

5 Coordinacion de ¢, Tipo de movimiento?
Administracion y Finanza:
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No. Responsable Actividad
Alta: Pasa a la actividad 3.
Verificacion y controlPasa a la actividad 9.
Evento extraordinarioPasa a la actividad 17.
Baja:Pasa a la actividad 19.
3 Coordinacion de Registra adquisicion o donacién de activo en Sistema Contab

Administracion y Finanza:

Coordinacion de
Administracion y Finanza;
/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y
Comunicaciones

Determina tipo de bien y registra en Sistema de Control.

Coordinacion de
Administracion y Finanza:
/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y
Comunicaciones

Genera resguardo del bien asignado.

Coordinacion de
Administracion y Finanza
/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y
Comunicaciones

Turna activo fijo y resguardo al trabajador para firma.

Trabajador

Firma resguardo y recibe bien.

Coordinacion de
Administracion y Finanza:
/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y
Comunicaciones

Actualiza listado de activo fijo asignados. Pasa a la actividad

Coordinacion de
Administracion y Finanza;
/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y
Comunicaciones

Realiza verificaciones periodicas e inventario fisico anual.

10

Trabajador

Atiende verificacion de activo fijo.

11

Coordinacion de
Administracion y Finanza:

Genera reporte parcial de inventario de activo fijo.

CAFO4
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No.

Responsable

Actividad

/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y
Comunicaciones

12

Coordinacion de
Administracion y Finanza:
/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y
Comunicaciones

¢ Existen inconsistencias en inventario?

Si:Solicita justificacion de inconsistencia a trabajador. Pasa a
actividad 14.

No: Pasa a la actividad 13.

13

Coordinacion de
Administracion y Finanza:
/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y
Comunicaciones

Emite reporte actualizado. Pasa a la actividad 30.

14

Trabajador

Justifica inconsistencias y remite a CAHIC.

15

Coordinacion de
Administracion y Finanza:
/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y
Comunicaciones

Analiza y concilia variaciones.

16

Coordinacion de
Administracion y Finanza;
/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y
Comunicaciones

Actualiza registros. Regresa a la actividad 11.

17

Trabajador

Notifica evento extraordinario del activo fijo (robo, pérdida, da|
u obsolescencia) a CAF / UTIC / SG.

18

Coordinacion de
Administracion y Finanza:
/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y
Comunicaciones

Registra incidencia en el activo fijo y da seguimiento.

19

Coordinacion de
Administracion y Finanza
/ Unidad de Tecnologias
de Informacion y

Comunicaciones

¢ El bien requiere baja por:

Daro u obsolescenciaPasa a la actividad 20.

Robo o pérdida?Pasa a la actividad 21.

CAFO4
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No. Responsable Actividad
¢Es equipo de coOmputo o comunicaciones?
Unidad d_e, Tecnologias d Si:Analiza y reporta condiciones del equipo a CAF. Pasa a la
20 | Informacion y -
. actividad 23
Comunicaciones
No: Pasa a la actividad 23.
21 Coordinacion de Solicita levantamiento de acta administrativa al trabajador y
Administracion y Finanzaj gestiona validacion con SG.
29 Trabajador / Secretaria | Levanta y formaliza acta administrativa (cuando aplique) y la
General remite a CAF / UTIC.,
23 Coor_dl_namo_r] de . Integra solicitud de baja.
Administracion y Finanza:
24 Coordinacioén de Solicita VoBo para dar de baja el activo fijo de manera definiti
Administracion y Finanzaj Presidencia.
. . Recibe solicitud y somete a autorizacion de Organos de Gobi
25 | Presidencia . L ) g
la baja definitiva de los activos fijos
26 | Organos de Gobierno Recibe solicitud y autoriza baja definitiva de bienes, si proced
27 | Presidencia Notifica autorizacion de baja definitiva de bienes
Coordinacion de
Admmlstrauon y Flnap 8! Recibe autorizacion de baja definitiva de bienes. Realiza baja
28 | / Unidad de Tecnologias o . .
. activo fijo en Sistema Contable y en el Sistema de Control.
de Informacion y
Comunicaciones
29 Coor_dl_namo_q de . Gestiona disposicion final de los bienes conforme a normativi
Administracion y Finanza:
30 Coordinacioén de Actualiza inventario institucional e integra expediente (incluye
Administracion y Finanza] incidencias y actas).
Coordinacion de Archiva expediente.
31 | Administracion y Finanzaj

Termina el procedimiento.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Trabajador

Coordinacion de Administracion y

Finanzas

Presidencia

o1
Genera movimiento de activo fijo

0z
iTipo de
maovimianto?

Verificacion
y control ( )

Evento

Extraordinario .
- @
—_———

P

03
Registra adquisicién o donacién de
activo en Sistema Contable

)
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CONTINUACION

s a!
. Coordinacién de Administracion . .
Trabajador A 4 Presidencia
Finanzas [/ UTIC
04
Determina tipo de bien y registra en
Sistema de Control
\J
05
Genera resguardo del bien asignado
Y
06
Turna activo fijo y resguardo al
trabajador para firma
[
Y
Qo7
Firma resguardo y recibe bien
]
Y
08
Actualiza listado de bienes asignados
\ J
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CONTINUACION

Trabajador

Coordinacion de Administracion y
Finanzas / UTIC

Presidencia

]

(
Y

10
Atiende verificacion de activo fijo

09
Realiza verificaciones periédicas e
inventario fisico anual

J

[

'

14
Justifica inconsistencias y remite a
CAF / UTIC

(

L

m
Genera reporte parcial de inventario de
activo fijo

i

12
(Existen
inconsistencias en
inventario?

A

Solicita justificacién de
inconsistencia a trabajador

Y

13
Emite reporte actualizado de
activo fijo

v

15
Analiza y concilia variaciones

Y

16
Actualiza registros

J
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( . L L L . . )
. , Coordinacion de Administraciény |Unidad de Tecnologias de Informacion
Trabajador { Secretaria General . s
Finanzas / UTIC y Comunicaciones
| 8
Registra incidencia en el activo fijo y da
7 seguimiento
Notifica evento extraordinaio (robo,
peérdida, dafio u obsolescencia) del
activo fijo
Robo
] Dafiou
pérdida? ohsolescencia?
Y
Y
2 iy
‘ Solicita levantamiento de acta 5
administrativa y getiona validacién con
SG
22
Levanta y formaliza acta administrativa J
Analiza y reporta
condiciones del
equipo
Y
23
Integra solicitud de baja
\ J
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CONTINUACION

' 3
. Coordinaciéon de Administracién . .
Organos de Gobierno . y Presidencia
Finanzas / UTIC
. 1
24 Y
Solicita VoBo a para dar de baja el activo 25
fijo de manera definitiva Recibe solicitud y somete a autorizacion
de Organos de Gobierno la baja
L definitiva de los activos fijos
26 l
Recibe solicitiud y autoriza baja 27
definitiiva de bienes si procede Notifica autorizacion de baja definitiva
L de bienes
28
Recibe autorizacion de baja definitiva
de bienes. Realiza baja del activo fijo
en Sistema Contable y en el Sistema
de Control
29
Gestiona disposicion final de los bienes
conforme a normatividad
r J
Y
30
Actualiza inventario institucional e
integra expediente
\J
3
Archiva expediente
‘ J
Fin
\ v
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entrada H Proceso H Salida H Receptor
Coordinacion de Factura, Redistro de Sistema Contable /
Administracion y adquisicion o ||Alta de activo fijg actigvo Sistema de Contrale
Finanzas donacion bienes
Coordinaciéon de
Administracion y
Finanzas / Unidad de |Informacién del |Clasificaciony |Resguardo ,

. : : Trabajador

Tecnologias de bien control del activgigenerado

Informacion y

Comunicaciones
Coordinacion de
Administracién y

) Resguardo de |Recepcion y firmBien Finanzas / Unidad de
Trabajador N . .
activo fijo de resguardo |asignado |Tecnologias de

Informacion y
Comunicaciones

Coordinaciéon de

A_dmlnlstracpn y : Verificacion Coordinacion de

Finanzas / bidad de |Inventario . Reporte de . .

, o periodica e . . Administracion y
Tecnologias de institucional ; D inventario )

P inventario fisico Finanzas
Informacion y
Comunicaciones

Coordinacioén de
Administracion y
. Solicitud de Justificacion de ||Informacion ||[Finanzas / Unidad de
Trabajador - . . . . .
aclaracion inconsistencias |conciliada | Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones
Coordinacioén de
Administracion y
. Riqurte de IObO Notificacion de |Registro de |[Finanzas / Unidad de
Trabajador pérdida, dafio u||. . . o . .
) incidencia incidencia |Tecnologias de
obsolescencia >
Informacion y
Comunicaciones
CAFO4 12 Ver 2026
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| Emisor | Entrada | Proceso | Salida | Receptor
Coordinacion de Gestion de
Administracion y Solicitud de baje o VoBo de baj|Presidencia
. autorizacion
Finanzas
Presidencia / Organos {|Solicitud de bajg[Revision y Baja Coor.d|.naC|o.r1 de
. L N . Administracion y
Gobierno definitiva autorizacion autorizada || .
Finanzas
Coordinacion de Coordinacion de
Administracion y o Administracion y
. . Actualizacion en . .
Finanzas / Unidad de : . . Inventario |[Finanzas
. Baja autorizada|/sistemas y .
Tecnologias de . o actualizado
» disposicion final
Informacion y
Comunicaciones
Coordinacion de Expediente de . Coordinacion de
. . . . Expediente L .
Administracion y control de Archivo y cierre |. Administracion y
. : integrado .
Finanzas activos Finanzas
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
Documento / Registro H Responsable H Medio

Reglst.rp de adqylsm.l.on ©  |coordinacién de Administracién y Finanzas Electrénico
donacién de activo fijo
R_eglstro de activo fijo en Coordinacion de Administracion y Finanzas Electronico
sistema contable
. . Coordinacion de Administracion y Finanzas/ |[Electronico
Registro de activo fijo en . . .,
. Unidad de Tecnologias de Informacion y
sistema de control .
Comunicaciones
Coordinacion de Administracion y Finanzas / ||Electrénico
Resguardo de bienes Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones
Listado institucional de L - ., . Electronico
) . Coordinacion de Administracion y Finanzas
activos asignados
e Coordinacion de Administracion y Finanzas / |[Electrénico
Reportes de verificacion . . .
. Unidad de Tecnologias de Informacion y
periédica .
Comunicaciones

CAFO4
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Documento / Registro \

Medio

Responsable

Inventario fisico anual

Coordinacion de Administracion y Finanzas /
Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

Fisico [Electrénico

Reportes de inconsistencias

Coordinacion de Administracion y Finanzas /

robo o pérdida

) ) Unidad de Tecnologias de Informacion y Electronico
de inventario .
Comunicaciones
Justificaciones de : _
) . ) Trabajador Fisico
inconsistencias
. o . Coordinacion de Administracion y Finanzas /
Registro de incidencias de . . . L.
) Unidad de Tecnologias de Informacion y Electrénico
activos .
Comunicaciones
Actas administrativas por . .
P Secretaria General Fisico

Solicitudes de baja de activ(
fijos

Coordinacion de Administracion y Finanzas Fisico [Electrénicg

Autorizacion de baja
definitiva

Presidencia / Organos de Gobierno Fisico

Registro de baja en sistema
institucionales

Coordinacion de Administracion y Finanzas /
Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

Electrénico

Expediente de activo fijo

|Coordinacién de Administracién y Finanzas  |[Fisico / Electrénic

12 CONTROL DE VERSION

ES

| Fecha | Versién |

Descripcid del cambio

15/06/2026 [2026 P

rocedimiento nuevo.
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:CAFOA4.

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Nombre:Control de inventarios de activos fijos.
Unidad Administrativa responsable: Coordinacién de Administracién y Finanzas (CAF).
Elaboré: C.P. Hugo Moysen Chimal. Coordinador de Administracién y Finanzas.

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control
]Ic:i\}gglstro incorrecto de activos Alto Media |Validacion de informacion en sistemas
Asignacion de bienes sin . Contar con el ontrol obligatorio de
. Alto Baja
resguardo firmado resguardos
E?lferen0|§1 S entre inventario Alto Media |Verificaciones periddicas e inventario anus
fisico y sistema
Pérdida o robo de activos : Gontar con el ontrol de resguardos y actas
o Alto Media . .
institucionales administrativas
_Om|3|on_ de actualizacion de Medio Media ||Actualizacién permanente en sistemas
inventarios
. . . ) . ntar con | rizacidie Presidenci
Baja de activos sin autorizacig| Alto Baja Co tar con la auto zac esidencia y
de Organos de Gobierno
D_|sp05|C|on final inadecuada g Alto Baja ||Aplicacion de normatividad institucional
bienes
_Falta d_e con_clllamon de Medio Media |Seguimiento y analisis documental
inconsistencias
Extravio de expedientes o Medio Baja  ||Archivo y control documental
resguardos
Uso indebido de datos Alto Baja Aplicacion del aviso de privacidad
personales
CAFO4 15 Ver 2026
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Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o0 Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

Registro obligatorio de activos fijos en sistema contable y sistema de control.
Clasificacion y administracion de bienes conforme a su naturaleza.

Asignacion de bienes Unicamente mediante resguardo firmado.

Actualizacion permanente del listado de activos.

Realizacion de verificaciones periédicas e inventario fisico anual.

Conciliacion documental y fisica de inconsistencias detectadas.

Registro y seguimiento de incidencias por robo, pérdida, dafio u obsolescencia.
Integracion de actas administrativas en caso de pérdida o robo.

Contar con la autorizacidte Presidencia y Organos de Gobierno para bajas definitivas.
Actualizacién de bajas en sistemas institucionales.

Gestidn de disposicion final conforme a normatividad aplicable.

Integracion y resguardo del expediente administrativo de activos fijos.
Proteccion de datos personales conforme al Aviso de Privacidad institucional.

= =4 4 -4 —a -4 8 & _9a 8 _9a 9 -2
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CHO1: Arqueo de fondos fijos.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:CFO1.

1.2 Nombre:Arqueo de fondos fijos.

1.3 Unidad Administrativa responsabl€ontraloria Interna (Cl)
1.4 ElaboréLic. Juan Carlos Reza Juarez. Contralor Interno.
1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

1 Unidades Administrativas.
1 Coordinacién de Administracion y Finanzas (CAF).
1 Personal responsable del manejo de fondos fijos.

2. OBJETIVO

Verificar el manejo, control y destino adecuado de los fondos fijos autorizados y asignados a las unidades
administrativas de El Colegio Mexiquense, A.C., mediante la realizacion de arqueos periodicos que
permitan comprobar que los recursos se utilizanfoome a la normatividad institucional y a los fines

para los cuales fueron autorizados.

El procedimiento tiene como finalidad fortalecer los mecanismos de control interno, asegurar la
transparencia en el manejo de recursos financieros institucionales y verificar que los gastos realizados
mediante fondos fijos correspondan a gastos menoreesa@gos para la operaciéon administrativa de

las unidades.

Ciol 1
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3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de El Colegio Mexiquense, A.C.
que tengan asignado un fondo fijo autorizado por la Presidencia de la institucion.

El procedimiento comprende desde:

a) Emitir la orden de inspeccién por parte de la Contraloria Interna.
b) Revisar la documentacion del fondo fijo asignado.

c) Verificar el efectivo disponible y comprobantes de gasto.

d) Conciliar los recursos del fondo fijo.

e) Elaborar el informe o reporte de arqueo correspondiente.

4. INTERACGN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 UV-01: Organizacién de actos académico e institucionales.

CRDIFR02: Adquisicion de recursos documentales.

1 UFEO2: Distribucién y promocién de publicaciones de El Colegio Mexiquense con distribuidores
externos.

1 UFEO3: Venta de publicaciones editadas bajo el sello editorial de El Colegio Mwexiquense en
las librerias institucionales.

]

5. NORMATIVIDAD APLICABLE
5.1 Normatividad general.

Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.
Reglamento Académico.

Cadigo deticade El Colegio Mexiquense.

E e N

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

1 La Contraloria Internas el 6rgano auxiliar del Presidente en el ejercicio de sus facultades y
obligaciones en materia de control, conservacion y vigilancia patrimonial, presupuestal y
administrativa.
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1 Los fondos fijos son autorizados mediante oficio emitido por la Presidencia de El Colegio
Mexiquense, A.C., conforme a las funciones y necesidades operativas de las unidades
administrativas.

1 Los fondos fijos pueden asignarse de forma temporal o permanente, dependiendo de la
naturaleza de las actividades de la unidad administrativa.

1 Los recursos de los fondos fijos deberan destinarse exclusivamente a gastos menores necesarios
para la operacion administrativa, conforme a las disposiciones institucionales.

1 Las unidades administrativas sujetas a revision deberan proporcionar a la Contraloria Interna la
documentacion solicitada relacionada con el fondo fijo asignado.

1 Los arqueos de fondos fijos podran realizarse de manera periédica o cuando la Contraloria
Interna lo considere necesario como parte de sus funciones de control interno.

! La documentacion generada durante las revisiones deberd integrarse al expediente
correspondiente de control interno.

6. DEFINICIONES

1 Fondo fijo: Cantidad de recursos financieros asignados a una unidad administrativa para cubrir
gastos menores de operacion.

1 Arqueo de fondo fijo:Revision administrativa y financiera mediante la cual se verifica el efectivo
disponible y la documentacion comprobatoria de los gastos realizados.

{1 Orden de inspecciérDocumento emitido por la Contraloria Interna mediante el cual se notifica
a una unidad administrativa que sera objeto de revision.

1 Documentacién comprobatoriaComprobantes fiscales, recibos o documentos que justifican los
gastos realizados con cargo al fondo fijo.

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la Contraloria Interna emite el oficio de orden de inspeccién y solicita a
la unidad administrativa la documentacién, comprobantes y valores correspondientes al fondo fijo.
Posteriormente, la unidad administrativa integra ptrega la documentacion requerida, asi como el
efectivo y comprobantes asociados al fondo fijo.

La Contraloria Interna recibe la documentacién y realiza la revision documental y el arqueo fisico del
fondo fijo para verificar que el monto disponible y comprobado coincida con el autorizado
institucionalmente.
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En caso de detectarse inconsistencias, la Contraloria Interna elabora un reporte de observaciones y lo
remite a la unidad administrativa para su aclaracion y solventatlda vez recibidas las justificaciones
correspondientes, realiza una nueva revision hasta validar la correcta comprobacion del fondo fijo.

Cuando la revision concluye satisfactoriamente, la Contraloria Interna devuelve los valores y la
documentacion a la unidad administrativa, integra el expediente correspondiente y elabora el informe
de revision, mismo que es remitido tanto a la unidad adstiativa como a Presidencia para

conocimiento.

Finalmente, la Contraloria Interna archiva la documentacion e integra el expediente definitivo de

revision, concluyendo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable

[ Actividad

‘1 HContranriaInterna

HEIabora oficio de orden de inspeccion.

2 |/Contraloria Interna

|ISolicita documentacién del fondo fijo.

\3 HUnidad Administrativa

HRecibe oficio de inspeccion.

4 |lunidad Administrativa

HPrepara y entrega documentacion solicitada.

\5 HUnidad Administrativa

HEntrega efectivo y comprobantes del fondo fijo.

\6 HContranrl'aInterna

HRecibe documentacion y valores del fondo fijo.

‘7 HContranriaInterna

|IRealiza revisién documental.

8 | /Contraloria Interna

HReaIiza arqueo del fondo fijo.

9 Contraloria Interna

Si:Pasa a la actividad 13.

No: Pasa a la actividad 10.

¢ El fondo coincide con el monto autorizado y comprobado?

10 ||Contraloria Interna

Administrativa.

Elabora reporte de inconsistencias y remite a Unidad

\11 HUnidad Administrativa

HSoIventa inconsistencias y justifica observaciones.

12 ||Contraloria Interna

7.

Recibe aclaraciones, realiza nueva revision. Regresa a la acti

13 ||Contraloria Interna

la Unidad Administrativa.

Devuelve valores y documentacion al responsable del fondo fi
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|No.|| Responsable

H Actividad

114 |lunidad Administrativa

HRecibe valores y documentacion.

115 |/Contraloria Interna

Hlntegra expediente y elabora informe de revision.

‘16 HUnidad Administrativa

HRecibe informe de revision.

‘17 “Contralorialnterna

HTurna copia del informe a Presidencia para conocimiento.

118 |[Presidencia

IRecibe copia del informe de revision.

19 ||Contraloria Interna

Archiva documentacion e integra expediente.

Termina el procedimiento.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

[ Unidad Administrativa Contraloria Interna Presidencia )
(Responsable del fondo fijo)
Inicio
01

Elabora oficio de orden de inspeccion

Y

02
Solicita documentacién del fondo fijo

J

'

03
Recibe oficio de inspeccién

Y

04
Prepara y entrega documentacion
solicitada

Y

05
Entrega efectivo y comprobantes de W

fondo fijo
| ! v

{ 06
Recibe documentacidn y valores del
fondo fijo

Y

07
Realiza revision documental

Ciol 6 Ver 2026
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CONTINUACION

Unidad Administrativa

" Contraloria Interna Presidencia
(Responsable del fondo fijo)

08
Realiza arquec de fondo fijo

09
¢El fondo fijo
coincide con el monto
autorizado y
comprabado?,

No Si

10
Elabora reporte de
inconsistencias y remite

{

n
Recibe reporte, solventa inconsistencia y
justifica observaciones

l

v

12
Recibe aclaraciones, realiza nueva
revision

H
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CONTINUACION

' . L . h
Unidad Administrativa . . .
" Contraloria Interna Presidencia
(Responsable del fondo fijo)
13
Devuelve valores y documentacién al
responsable del fondo fijo
14
Recibe valores y documentacidn ]
15
Integra expediente y elabora informe de
revision
16 v
Recibe informe de revision
17
L Turna copia del infarme de revision a ]
Presidencia para su conocimiento Y
[ 18
Recibe copia de informe de revision
Y
19
Archiva documentacidn e integra
expediente
Y
Fin
\_ _J
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas || Receptor
Contraloria Programa de revisid Emite orden de Oficio de orden de ||Unidad
0 necesidad de . . . s . .
Interna . s Inspeccion Inspeccion Administrativa
inspeccion
Contraloria - . . Solicita . Requerimiento Unidad
Oficio de inspeccior|documentacion y o .
Interna ..|[documental Administrativa
valores del fondo fij
Unidad - . ., Integra ., Exp_e d_|ente Contraloria
. . ||Oficio de inspeccidrdocumentaciony |preliminar del fondo
Administrativa . Interna
comprobantes fijo
) " Entrega efectivo Recursos ,
Unidad Fondo fijoy 9 VoY y Contraloria
. . documentacion documentacion
Administrativa [comprobantes . Interna
comprobatoria entregados
Contraloria  |[Documentaciény |Realiza revision Validacion Contraloria
) documental
Interna efectivo documental o Interna
preliminar
Contraloria  ||[Efectivoy Ejecuta arqueo fisic Contraloria
Y Resultado del arque
Interna comprobantes del fondo fijo Interna
Contraloria Resultado del Verifica conciliacion . ../|Contraloria
de recursos y Resultado de revisig
Interna arqueo ./ Interna
comprobacion
Contraloria Inconsistencias Elabora reporte de ||Reporte de Unidad
Interna detectadas observaciones inconsistencias Administrativa
Solventa Justificaciones
Unidad Reporte de observaciones y esy Contraloria
. ) . . ) documentacion
Administrativa |inconsistencias presenta . Interna
. complementaria
aclaraciones
, Aclaracion . . e ,
Contraloria claracio es_, ,y Realiza nueva Validacion final del |[Contraloria
documentacion "
Interna .. revision arqueo Interna
adicional
Contraloria . ) Devuelve ., Recursos y Unidad
Fondo fijo validado |[documentaciony |[documentos . .
Interna Administrativa
valores devueltos
CIo1 9 Ver 2026
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| Emisor || Entradas || Proceso [ Salidas |  Receptor
Unidad Valores y Recibe . Confirmacion de Contraloria
- , o documentacion .
Administrativa |[documentacion : recepcion Interna
revisada
Contraloria Resultados de Elabora informe de L Unldgql .
- Informe de revision |Administrativa /
Interna revision arqueo . :
Presidencia
. , ... _|[Recibe informe parg Conocimienteor Contraloria
Presidencia |[Informe de revision - parte de la
conocimiento : . Interna
Presidencia
Contraloria Expediente Y Integra 'y archiva |[Expediente definitivq/Contraloria
documentacion : L
Interna expediente de revision Interna
soporte
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
\ Documento / Registro H Responsable H Medio \

Oficio de orden de inspeccién |Contraloria Interna

IFisicd Ekectrénico |

ISolicitud de documentacién del fondo fijo |Contraloria Interna

|[Electrénico |

\Documentacién comprobatoria del fondo fijo HUnidad Administrativa

HFisico \

\Comprobantes fiscales y recibos de gastos HUnidad Administrativa

HFisico / Electrénico‘

\Registro de entrega de efectivo y documentaciHContralorl’a Interna

IFisico |

IReporte de arqueo de fondo fijo |Contraloria Interna

|IFisico / Electrénico

\Reporte de inconsistencias u observaciones HContraloria Interna

HFisico / Electrénico‘

\Aclaraciones y documentacién complementari:ﬂUnidad Administrativa

IFisico / Electrénico

lInforme final de revisién |Contraloria Interna

IFisico / Electrénico

\Acuse de recepcion del informe de revision HContraloria Interna

HFisico \

\Registro de arqueos realizados HContranria Interna

|[Electrénico |

\Expediente de control interno del fondo fijo HContranria Interna

IFisico / Electrénico

Ciol 10
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12. CONTROL DE VERSIONES

internos

Fecha Version Descripcion del cambio
07/12/2004| 2004 | Emision inicial del procedimiento.
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle

Ciol
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador C+O1.

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Nombre:Arqueo de fondos fijos.
Unidad Administrativa responsable: Contraloria Interna (Cl)
Elaboré: Lic. Juan Carlos Reza Juérez. Contralor Interno.

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control
Uso indebido de recursos del . Revision documental y arqueos periodicos
N Alto Media : .
fondo fijo realizados por la Contraloria Interna.
Gastos sin documentacion . Contar con logsomprobantes fiscales y
) Alto Media .
comprobatoria recibos.
D_|ferer_10|as entre efectlvq Alto Media |Conciliacion fisica y documental del fondo
disponible y monto autorizadg
Alteracion o falsificacion de Alto Baia Revision de autenticidad y validez de
comprobantes J documentacion comprobatoria.
Retraso en Ig,entre.gg de Medio Media Seguimiento administrativo y requerimientg
documentacion solicitada formales.
Omisién en la solventacion dé : Gontar con el ontrol de seguimiento de
) Alto Media | . .
observaciones inconsistencias detectadas.
Pérdida de documentacion : . Resguardo fisico y electrénico de expedien
. Medio Baja .
comprobatoria de revision.
Acceso no autorizado a . Contar con el ontrol de acceso y
. e . Alto Baja : .
informacion financiera confidencialidad documental.
Registro incorrecto del monto . . Verificacion y revision cruzada de informac
. Medio Baja . :
revisado financiera.
Falta de evidencia documents . Integracion formal del expediente de contrg
Alto Baja .
del arqueo interno.
Cio1 12 Ver 2026
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\ Riesgo HImpactoHProbabiIidad\ Control

Falta de seguimiento a . . Elaboracion de informes y remision a
: Medio Media ) . -7
observaciones recurrentes Presidencia para conocimiento.

Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
0 Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
0 Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

Emisiéon formal de 6rdenes de inspeccién por parte de la Contraloria Interna.
Solicitud documentada de comprobantes y valores asociados al fondo fijo.

Revisiébn documental de gastos y comprobantes fiscales.

Argueo fisico del efectivo disponible y conciliacion con montos autorizados.
Verificacion de que los gastos correspondan a necesidades operativas autorizadas.
Elaboracion de reportes de inconsistencias y observaciones detectadas.

Contar con lasclaraciones presentadas por las unidades administrativas.
Realizacion de revisiones complementarias cuando existan inconsistencias.
Devolucién controlada de valores y documentacion revisada.

Elaboracion y remision del informe de revision a las areas correspondientes y Presidencia.
Registro de arqueos realizados como mecanismo de control interno.

Resguardo fisico y electrénico de expedientes y documentacion soporte.
Proteccion y confidencialidad de la informacién financiera revisada.

Archivo y conservacion del expediente definitivo de control interno.

=4 =4 -4 -4 48 & 8 -2 _9a _a _9a 2 -9 -9
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CFO2: Auditoriasinternas.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:CF0O2.

1.2 Nombre:Auditoriasinternas

1.3 Unidad Administrativa responsabl€ontraloria Interna (Cl).
1.4 ElaboréLic. Juan Carlos Reza Juarez. Contralor Interno.
1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

1 Unidades Administrativas.

1 Presidencia (PRE).

1 Secretaria General (SG).

71 Personal responsable de las areas auditadas.

2. OBJETIVO

Planear, ejecutar y dar seguimiento a las auditorias internas realizadas por la Contraloria Interna de El
Colegio Mexiquense, A.C., con el propésito de evaluar el cumplimiento de la normatividad institucional,
verificar el adecuado uso de los recursos adstiativos y financieros, y fortalecer los mecanismos de
control interno de la institucion.

El procedimiento busca garantizar que las auditorias se realicen de manera sistematica, transparente y
documentada, permitiendo identificar areas de mejora, emitir observaciones y recomendaciones, y
verificar su correcta solventacion por parte de las udekadministrativas auditadas.

Clo2 1 Ver 2026
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3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas de El Colegio Mexiquense, A.C.
que sean sujetas a auditoria interna por parte de la Contraloria Interna.

El procedimiento comprende desde:

a) Elaborar y notificar la orden de auditoria.

b) Solicitar y revisar la informacion documental del area auditada.

c) Analizar y verificar la informacion proporcionada.

d) Elaborar el informe de auditoria y las observaciones correspondientes.
e) Dar seguimiento al proceso de solventacion de observaciones.

f) Emitir el oficio de término de auditoria y el cierre del expediente.

4. INTERACGN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 Todos los procedimientos.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE
5.1 Normatividad general.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Reglamento Académico

Disposiciones en materia de Control Interno

Politicas, Bases y Lineamientos para la Adquisicibn de Bienes y la Contratacion de
Arrendamientos y Servicios.

Manual para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

f Codigo deEticade El Colegio Mexiquense.

E

=
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5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

T

Toda auditoria interna debera formar parte del programa anual de trabajo de la Contraloria
Interna, el cual debera contar con la autorizacion del Presidente de El Colegio Mexiquense.

Se podran realizar auditorias extraordinarias cuando lo solicite la Presidencia, o existan denuncias
o0 situaciones que requieran revision inmediata.

La Contraloria Interna debera notificar formalmente a la unidad administrativa auditada
mediante oficio de orden de auditoria.

Las unidades administrativas auditadas deberan proporcionar oportunamente la informacion
solicitada por la Contraloria Interna.

La Contraloria Interna podra solicitar informacion adicional cuando lo considere necesario para
la revision.

Los resultados de la auditoria deberan notificarse a:

a) La unidad administrativa auditada.

b) La Presidencia de El Colegio Mexiquense.

c) La Secretaria General.

En caso de detectarse observaciones durante la auditoria, se debera establecer un plazo para su
solventaciorpor parte del area auditada.

La Contraloria Interna debera emitir oficio de término de auditoria, una vez solventadas las
observaciones o concluido el proceso de revision.

El tratamiento de loglatos personalesicluidos en la auditoria interree realizara conforme a lo
establecido en eAviso de Privacidad simplificado de la Contraloria Interna

6. DEFINICIONES

Auditoria interna Proceso sistematico de revisibn y evaluacion de las actividades
administrativas, financierasaperativas de una unidad administrativa.

Orden de auditoria Documento oficial mediante el cual la Contraloria Interna notifica el inicio

de una auditoria.

Observaciones de auditoriaHallazgos derivados del proceso de revision que indican

incumplimientos, irregularidades o areas de mejora.

Solventacién de observacionefroceso mediante el cual el area auditada atiende y corrige las
observaciones derivadas de la auditoria.

Clo2
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7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la Contraloria Interna emite el oficio de orden de auditoria y solicita a la
unidad administrativa la informacion necesaria para el desarrollo de la revisién. Posteriormente, la
unidad administrativa integra y entrega la dooentacion requerida para su analisis.

La Contraloria Interna recibe la informacion y realiza el analisis correspondiente mediante cédulas y
papeles de trabajo. Cuando la informacién es insuficiente o se requieren aclaraciones adicionales, solicita
documentacion complementaria a la unidad adisirativa hasta contar con los elementos necesarios
para concluir la revision.

Una vez finalizado el andlisis, la Contraloria Interna elabora el informe de auditoria y determina si existen
observaciones derivadas de la revision. En caso de detectarse inconsistencias o incumplimientos, emite
una carta de observaciones, establece ptade solventacion y verifica el cumplimiento de las acciones
correctivas implementadas por la unidad administrativa.

Cuando las observaciones son solventadas satisfactoriamente, la Contraloria Interna emite el oficio e
informe de término de auditoria y remite copia del informe a Presidencia y Secretaria General para
conocimiento y seguimiento institucional.

Finalmente, la Contraloria Interna integra y archiva el expediente documental de la auditoria,
concluyendo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad |
\1 HContranria Interna HEIabora oficio de orden de auditoria y solicitud de informacic’)n‘
2 |IContraloria Interna INotifica inicio de auditoria a la Unidad Administrativa. |

3 |lunidad Administrativa  ||Recibe la orden de auditoria. |

\4 HUnidad Administrativa HPrepara y entrega informacion solicitada. |

Recibe y realiza analisis de informacion mediante cédula y

5 Contraloria Interna .
documentosde trabajo.

¢, Se requiere informacion adicional?

6 Contraloria Interna Si:Pasa a la actividad 7.

No: Pasa a la actividad 9.

Clo2 4 Ver 2026
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\ No. H Responsable H Actividad |
‘7 HContranria Interna HSoIicita informacion adicional. |
s |Unidad Administrativa Re(:lble.sollmtud y entrega informacion complementaria. Regre
la actividad 5.
‘9 HContranria Interna HEIabora informe de auditoria. |
¢ Existen observaciones?
10 |Contraloria Interna Si:Elabora carta de observaciones. Pasa a la actividad 11.
No: Pasa a la actividad’1
. Notifica observaciones y establece fecha de solventacion de
11 |Contraloria Interna .
observaciones.
12 |Unidad Administrativa Recibe mforme y prepara documentacion de solventacion de
observaciones.
113 |IContraloria Interna IRecibe documentacién y verifica cumplimiento.
¢ Las observaciones han sido solventadas?
14 |Contraloria Interna Si:Pasa a la actividad 17.
No: Pasa a la actividad 15.
. Emite oficio de no solventacide observacioney fija nueva fech
15 |Contraloria Interna
de entrega.
16 |Unidad Administrativa Recibe oficio o!e no solventamdﬁnt_re_ga informacion
complementaria. Regresa a la actividad 12.
‘17 HContralorl'a Interna HEmite oficio e informe de término de auditoria. ]
‘18 HUnidad Administrativa HRecibe oficio e informe de término y acusa de recibido. |
119 |IContraloria Interna IRemite copia del informe a Presidencia y SG. |
20 Presidencia / Secretaria Reciben copia del informe para registro.
General
Integra expediente y archiva documentacion.
21 ||Contraloria Interna
Termina el procedimiento.
CH02 5 Ver 2026
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

( Unidad Administrativa

Contraloria Interna

Presidencia/Secretaria General

Inicio

.

01
Elabora oficico de orden de auditoria y
solicitud de informacion

03
Recibe la orden de auditoria

.

A J

02

Notifica inicio de auditaria

04
Prepara y entrega in

|

formacion solicitada

Y

05
Recibe y realiza analisis de
informacién mediante cédula
documentos de trabajo

requiere
infermacion
adicional?

—

08

complementaria

Recibe solicitud y entrega informacidn

J

09
Elabora informe de
auditoria
07
Solicita informacisn
adicional
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CONTINUACION

Unidad Administrativa

Contraloria Interna

Presidencia/Secretaria General

{

12
Recibe infome y prepara documentacion
de solventacién de observaciones

¢Existen
observaciones?

Elabora carta de
observaciones

n
Naotifica observaciones y establece fecha
de solventacién de observaciones

J

16
Recibe oficio de no solventacidn. Entrega
informacidn complementaria

J

13
Recibe documentacion y verifica
cumplimiento

14
ilas
observaciones
han sido
solventadas?,

15
Emite oficio de no solventacion
de observaciones y fija nueva
fecha de entrega

]
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CONTINUACION

Unidad Administrativa Contraloria Interna Presidencia/Secretaria General

Y

17
Emite oficio e informe de término de
auditoria

J

'

18
Recibe oficio e informe de término de
auditoria y acusa de recibido

L

1
Y

19
Remite copia de informe de auditoria a
Presidencia y Secretaria General

20
Recibe copia del informe de auditoria
para registro

21 J

Integra expediente y archiva
documentacidn

l

Fin

Ck02 8 Ver 2026



=l

EL COLEGIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEXIQUENSE
a.c

10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
Programa anual de . Oficio de orden de
. > Emite orden de L )
Contraloria auditorias o o . auditoria 'y Unidad
. > auditoria y solicita . - .
Interna instruccion ) I requerimiento Administrativa
. informacion
extraordinaria documental
Contraloria . .. . |INatifica inicio de Inicio formal de Unidad
Oficio de auditoria L N . .
Interna auditoria auditoria Administrativa
) Integra y entrega Expediente .
Unidad o 9 y_ ) 9 P Contraloria
. . Orden de auditoria [linformacion documental
Administrativa . L. Interna
solicitada preliminar
. Informacion y Analiza informacion |Resultados .
Contraloria 7, ) , o Contraloria
documentacion mediante cédulas y ||preliminares de
Interna L ) C ., Interna
recibida papeles de trabajo |revision
, Determina necesida||Solicitud .
Contraloria Resultados . . . Unidad
o de informacién complementaria de . .
Interna preliminares - . 2 Administrativa
adicional informacion
Unidad Solicitud Entrega informacién||Informacion Contraloria
Administrativa |[complementaria adicional complementaria Interna
Contraloria i . Elabora informe de |Informe preliminar ||Contraloria
Informacioén validads L T
Interna auditoria de auditoria Interna
Contraloria o Determina existencii/Carta de Unidad
Informe preliminar : . - ,
Interna de observaciones |observaciones Administrativa
Unidad Carta de Atiende y solventa |Documentacion de |[Contraloria
Administrativa ||observaciones observaciones solventacion Interna
. ., Verifica ,
Contraloria Documentaciéon de . Resultado de Contraloria
. cumplimiento de P
Interna solventacion . solventacion Interna
observaciones
Contraloria Observaciones no |[Emite oficio de no ||Requerimiento Unidad
Interna solventadas solventacion adicional Administrativa
) . Entrega Informacion .
Unidad Oficio de no 9 ., . Contraloria
. ) ., documentacion adicional de
Administrativa ||solventacion . -, Interna
complementaria solventacion
Ck02 9 Ver 2026
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| Emisor || Entradas | Proceso | Salidas | Receptor

Contraloria Observaciones _Emlte oficio ? . Cierre formal de Unidad
informe de término o, . .

Interna solventadas L auditoria Administrativa
de auditoria

Unidad o Recibe y acusa de .. ||Contraloria

o , Informe de término o Acuse de recepcion
Administrativa recibido Interna

Remite copia a

Presidencia /

Contraloria Informe final de : ; . .
o Presidencia y Informe de auditoria||Secretaria
Interna auditoria .
Secretaria General General
Presidencia / Reciben informe par|Registro y .
. _ - . Contraloria
Secretaria Informe de auditoria|seguimiento conocimiento
AR R Interna
General institucional institucional
Contraloria Expediente y Integray archiva |[Expediente definitiv{Contraloria
documentacion : o
Interna expediente de auditoria Interna
soporte
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
\ Documento / Registro H Responsable H Medio \

IPrograma anual de auditorias

HContranrl’a Interna

|IFisico / Electrénico

Oficio de orden de auditoria

|Contraloria Interna

|Fisico / Electrénico

‘Solicitud de informacion para auditoria

HContraloria Interna

HEIectrénico \

unidad auditada

Informacién y documentacién entregada por I

Unidad Administrativa

Fisico / Electrénico

ICédulas de trabajo

HContranrl’a Interna

|Fisico / Electrénico

‘Papeles de trabajo

HContraloria Interna

HFisico / Electrénico‘

\Solicitudes de informacion complementaria HContranrl’a Interna

|[Electrénico |

Informe de auditoria

HContranria Interna

|Fisico / Electrénico

‘Carta de observaciones

HContraloria Interna

HFisico / Electrc')nico‘

Documentacion de solventacion de
observaciones

Unidad Administrativa

Fisico / Electrénico

\Oficio de no solventacion

HContranria Interna

Fisico / Electrénico|

Oficio e informe de término de auditoria

Contraloria Interna

Fisico / Electrénico
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\ Documento / Registro H Responsable H Medio \
IAcuse de recepcion del informe de auditoria |Contraloria Interna |IFisico |
Registro de auditorias realizadas |Contraloria Interna |[Electrénico |
‘Expediente documental de auditoria HContraloria Interna HFisico / Electr()nico‘

12. CONTROL DE VERSIONES

internos

Fecha Version Descripcion del cambio
07/12/2004| 2004 | Emision inicial del procedimiento.
14/12/2022 | 2022 | Actualizacion de actividades.
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador C+02.

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Nombre: Auditoriasnternas
Unidad Administrativa responsable: Contraloria Interna (Cl).
Elaboré: Lic. Juan Carlos Reza Juarez. Contralor Interno.

Riesgo

Impactd|Probabilidad|

Control

Falta de entrega oportuna de

Solicitudes formales y seguimiento

informacion por parte de la Alto Media o . 9
. . administrativo de requerimientos.
unidad auditada
Informacién incompleta o -y -
. ) , Revision documental y solicitudes
inconsistente durante la Alto Media . . .
L complementarias de informacion.
auditoria
Omisién de observaciones . Uso de cédulas y papeles de trabajo para
o Alto Baja )
relevantes en la auditoria sustentar la revision.
Incumplimiento en la : Establecimiento de plazos y seguimiento
., . Alto Media S
solventacion de observaciong formal de solventacion.
Pérdida de documentacion . Resguardo fisico y electrénico del expediel
o Alto Baja
soporte de auditoria documental.
. Contar con el ontrol de acceso y
Acceso no autorizado a . . . .
. . . Alto Baja confidencialidad de expedientes y
informacion auditada
documentos.
Retraso en la emision del . , Seguimiento de cronogramas y control de
. o Medio Media . iy
informe de auditoria tiempos de revision.
Falta de seguimiento a . . Remision de informes a Presidencia y
: Medio Media .
observaciones recurrentes Secretaria General.
Elaboracion incorrecta de . . Revision interna de documentos antes de 3
. . . || Medio Baja NP
informes o cédulas de trabajg emision oficial.
CH02 12 Ver 2026
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\ Riesgo HImpactoHProbabiIidad\ Control
Auditorias realizadas fuera d¢ . . Contar con laalidacién previa mediante el
. Medio Baja . : .
programa autorizado programa anual autorizado por Presidencig
Falta de evidencia documents . Integracién formal del expediente de
o Alto Baja o
del procedimiento auditoria.

Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

Contar con lautorizacionde Presidencidel programa anual de auditorias.

Emision formal de 6rdenes de auditoria y requerimientos documentales.

Integracién y analisis de informacion mediante cédulas y papeles de trabajo.
Solicitud de informacién complementaria cuando resulte necesaria.

Elaboracion documentada de informes y observaciones derivadas de auditoria.
Establecimiento formal de plazos para solventacion de observaciones.

Seguimiento y verificacién del cumplimiento de acciones correctivas implementadas.
Emision de oficios de no solventaciéon cuando existan incumplimientos.

Elaboracién y emision de oficio e informe de término de auditoria.

Remision de resultados a Presidencia y Secretaria General.

Registro y control de auditorias realizadas por la Contraloria Interna.

Resguardo fisico y electrénico de expedientes, informes y documentacion soporte.
Proteccion y confidencialidad de la informacion revisada conforme al Aviso de Privacidad.
Archivo y conservacion del expediente definitivo de auditoria.

=4 =4 4 -4 48 -4 a8 -2 98 _a _a 2 -2 -°
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UV-01: Organizacion de actos académicos e institucionales.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:UV-01.

1.2 Nombre:Organizacion de actos académicos e institucionales

1.3Unidad AdministrativaresponsablelUnidad de Vinculacion (UV).

1.4 ElaboréLlic. Maria Teresa Ocampo Camacho. Jefa de la Unidad de Vinculacion.
1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

Areas académicas o administrativas solicitantes.

Coordinacion de Administracion y Finanzas (CAF).

Instituciones colaboradoras.

Unidades de Apoyo (Unidad de Comunicacién, Unidad de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones, Unidad de Fomento Editorial, Unidad de Publicaciones).

Invitados, participantes, comunidad académica, publico en general.

E R N

=

2. OBJETIVO

Planear, coordinar, organizar y supervisar la realizacion de actos académicos e institucionales
organizados por El Colegio Mexiquense, A.C., tales como conferencias, presentaciones de libros,
seminarios, foros, simposios, coloquios, reuniones de trabajotrgs actividades académicas o
institucionales.

El procedimiento tiene como finalidad garantizar que estos eventos se desarrollen de manera ordenada,
eficiente y conforme a la agenda institucional, asegurando la adecuada coordinacion logistica entre las
areas responsables, el uso correcto de los espgadistitucionales y la atencién adecuada a los
participantes y asistentes.

UV-01 1 Ver 2026
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3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los actos académicos e institucionales organizados por las areas
académicas o administrativas de El Colegio Mexiquense, A.C., tanto dentro como fuera de las
instalaciones institucionales.

El procedimiento comprende desde:

a) Solicitar la organizacion o apoyo logistico de un evento.

b) Programar el evento en la agenda institucional.

c) Realizar la planeacioén logistica y coordinacion con las unidades administrativas involucradas.
d) Ejecutar del evento.

e) Supervisar las actividades logisticas durante su desarrollo.

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

CINV02 Gestionde seminarios internos de investigacion.

CAFO02: Viéticos eventuales.

CAF03: Gastos de viaje.

UGCOL: Divulgacion de actividades institucionales.

UPR-02 Elaboracion del disefio e impresion de materiatideilgacionpara actividades
institucionales.

=4 =4 -4 -8 -9

5. NORMATIVIDAD APLICABLE
5.1 Normatividad general.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Politicas, Bases y Lineamientos para la Adquisicion de Bienes y la Contratacion de
Arrendamientos y Servicios.

Manual para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

E N W N
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T

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

Los actos académicos e institucionales convocados por El Colegio Mexiquense deberan
calendarizarse previamente en la agenda institucional, a fin de permitir su adecuada organizacion
y coordinacion logistica.

Los actos institucionales organizados por Presidencia o Secretaria General deberan solicitarse a
la Unidad de Vinculacion mediante oficio o correo electronico.

Los actos académicos organizados por las &reas académicas deberan contar con el aval de la
Coordinacion de Investigacién, el cual debera formalizarse mediante oficio o correo electrénico.
Las unidades administrativas que requieran el uso de espacios institucionales o apoyo logistico
deberan presentar su solicitud por escrito a la Unidad de Vinculacién mediante oficio o correo
electronico, indicando los requerimientos logisticos del evento.

La Unidad de Vinculacién sera responsable de coordinar las actividades logisticas necesarias
antes, durante y después del evento, incluyendo la gestiébn de espacios, recursos técnicos y
coordinacion con otras areas administrativas.

Los espacios institucionales se asignaran conforme a la disponibilidad de la agenda institucional
y las prioridades académicas o institucionales de El Colegio Mexiquense.

Cuando los eventos se realicen en colaboracion con otras instituciones, se deberan definir y
acordar previamente las responsabilidades logisticas entre las instituciones participantes.
Cuando se requiera la contratacion de bienes o servicios externos, la Unidad de Vinculacion
deberarealizar el proceso de contratacion de servicios extermdorme a las disposiciones
administrativas aplicables.

El tratamiento de loglatos personalesle invitados, participantes o asistentes a los eventos
académicosse realizard conforme a lo establecido erAglso de Privacidad simplificado de la
Unidad de Vinculacién

6. DEFINICIONES

Acto académico:Actividad organizada por la institucion para la difusidrdivulgaciondel
conocimiento, como conferencias, seminarios, coloquios o presentaciones editoriales.

Acto institucional: Actividad organizada por El Colegio Mexiquense para fines académicos,
administrativos o de vinculacion.

Logistica de eventoConjunto de actividades necesarias para planificar, organizar y ejecutar un
evento académico o institucional.

Agenda institucional:Calendario oficial que concentra la programacion de las actividades
académicas e institucionales de El Colegio Mexiquense.

U\wv01
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7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando el area solicitante solicita apoyo logistico a la Unidad de Vinculacion.
Posteriormente, la Unidad de Vinculacion revisa la disponibilidad de fecha y espacio para el evento. En
caso de no existir disponibilidad, propone ungewa fecha para la reprogramacion de la actividad.

Una vez validada la disponibilidad, la Unidad de Vinculacion determina si el evento requiere la
participacion de instituciones colaboradoras y, en su caso, gestiona la coordinacion y definicion de
requerimientos con dichas instituciones.

Posteriormente, la Unidad de Vinculacion preasifgtha, horario y espacio del evento, notifica al area
solicitante y solicita la informacion necesaria mediante el formato correspondiente. Con base en la
informacion recibida, agenda el evento en el calendario institucional y define las necesidadesakgist
requeridas.

La Unidad de Vinculacién coordina el apoyo de las distintas unidades administrativas involucradas v,
cuando el evento requierde bienes o servicios externos, la Unidad de Vinculacion debera realizar el
proceso de contratacion de servicios externos conforme a las disposiciones administrativas aplicables.

Finalmente, la Unidad de Vinculacién coordina y supervisa la ejecucion del evento, integra las evidencias
documentales y archiva el expediente correspondiente, concluyendo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad \
\1 HArea solicitante HSoIicita apoyo logistico a la UV. \
\2 HUnidad de Vinculacion HRecibe solicitud de apoyo logistico. \

¢ Existe disponibilidad de fecha y espacio?
3 ||Unidad de Vinculacion Si:Pasa a la actividad 4.

No: Propone nueva fecha. Regresa a la actividad 1.

¢ El evento requiere participacion de otras instituciones?

4 Unidad de Vinculaciéon Si:Pasa a la actividad 5.

No: Pasa a la actividad 7.

UV-01 4 Ver 2026
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|No.|| Responsable

H Actividad

5 |lunidad de Vinculacién

||Gestiona la colaboracion con instituciones colaboragora

6 ||Institucién colaboradora ||Define requerimientos y condiciones de participacion.

‘7 HUnidad de Vinculacion

||Pre asigna fecha, horario y espacio del evento.

8 |lunidad de Vinculacién

HNotifica al area solicitante y envia formato del evento.

9 |lArea solicitante

ILlena formato y remite informacién del evento.

‘10 HUnidad de Vinculacion

HAgenda el evento en calendario institucional.

11 |lunidad de Vinculacién

[Determina necesidades logisticas.

12 |lunidad de Vinculacién

HSoIicita apoyo a unidades administrativas.

‘13 HUnidades de apoyo

HAtienden requerimientos logisticos solicitados.

114 |lunidad de Vinculacién

HCoordina apoyos logisticos y prepara materiales.

15 |lUnidad de Vinculacion

¢ Se requieren servicios externos?

Si:Pasa a la actividad 16.

No: Pasa a la actividad71

‘16 HUnidad de Vinculacion

HReaIiza proceso de contratacion de servicios externos.

117 |lunidad de Vinculacién

HCoordina y supervisa la ejecucion del evento.

18 ||Unidad de Vinculacion

Integra evidencias, archiva expediente

Termina el procedimiento.

U\wv01
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

s p 3
Area solicitante Unidad de Vinculacion Unidades de Apoyo Institucion coparticipante

Inicio

Y

01
Salicita apoyo logistico

Y

02
Recibe solicitud de apoyo
logistico

xiste disponibilidad¥
de fechay
espacio?

Propone nueva
fecha o espacio

oa
;Participacion de otra
instituciones?
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CONTINUACION

~

Area solicitante Unidad de Vinculacion Unidades de Apoyo Institucién coparticipante

05
Gestiona la colaboracidn con
instituciones coparticipantes

l
!

v

06
07 Define requerimientos y
Pre-asigna fecha, horario y condiciones de participacion

espacio del evento
08

Notifica y envia formato del
evento

J

v

09
Llena formato de solicitud de
apoyo

10
Agenda el evento en
calendario institucional y

medios de difusion
institucional

.

n

Determina necesidades
logisticas

13
‘ Atienden requerimiento
logistico solicitado

12
Solicita apoyo especializado

L
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CONTINUACION

Area solicitante

Unidad de Vinculacion

Unidades de Apoyo

-

Institucion coparticipante

14
Coordina apoyos logisticos
y prepara materiales

'

15
iSe reguieren
servicios
externos?

16
Gestiona cotizaciones y
valida presupuesto

'

17
Realiza pagos a proveedores
externos

]

18
Coordina y supervisa la
ejecucion del evento

Y

19
Integra evidencias, archiva
expediente del evento

;

Fin
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
0 . Solicitud de apoyo ||Solicita organizacion ¢Solicitud formal de |Unidad de
Area solicitantq|” " . : 2
logistico apoyo para evento  |evento Vinculacién

Confirmacién o

Urudad de Solicitud de evento Revisa dlsponlbll!dad propuesta de Area solicitantg
Vinculacion de fecha y espacio .
reprogramacion
. Determina necesidad ||Solicitud de L
Unidad de . . o Institucion
: 2 Evento validado de colaboracion coordinacion
Vinculacion S colaboradora
externa institucional
Institucion Solicitud de Define condiciones y |[Requerimientos de ||Unidad de
colaboradora |colaboracion requerimientos participacion Vinculacion

. Informacion : .

Unidad de - Preasigna fecha, Programacion ‘ .

. . preliminar del . : - Area solicitantg
Vinculacion horario y espacio preliminar

evento

Unidad de Solicita informacion |[Formato para ‘ .

: Formato del evento : g, . .. ||Area solicitantg
Vinculacion detallada integracion logistica

Informacion y

0 . o Remite formato Informacion logisticallUnidad de
Area solicitant(requerimientos del - . .
requisitado del evento Vinculacion
evento
Unidad de Informacién del Agenda actividad en . Agenda
. ... |[Evento calendarizad(. " "
Vinculacion |evento calendario instituciong institucional
Unidad de Requerimientos Define necesidades ||Solicitudes de apoyg|Unidades de
Vinculacion  |logisticos operativas y técnicas |/logistico Apoyo
Unidades de - i Atlend(_an_ Servicios y apoyos |Unidad de
Solicitudes logisticajrequerimientos . . .
apoyo . logisticos Vinculacion
operativos
Unidad de Requerimientos y ||Coordina logistica y . Evento
. - . Evento organizado |." . .
Vinculacion  ||apoyos prepara materiales institucional
Unidad de Necesidades de Realiza p_rf)ceso de Pago y contratacion |[Unidad de
. - . contratacion de . . .
Vinculacion  |[servicios externos . autorizada Vinculacion
servicios externos
U_mdad de Evento organizado C_oordl_n,a y supervisa Evento realizado Pa_rt|C|pantes Y
Vinculacion ejecucion del evento asistentes
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| Emisor | Entradas || Proceso [ Salidas | Receptor
Unidad de Evidencias y Integra expediente y . Unidad de

: 2 . ; . Expediente del eveni|,,. 2
Vinculacion  |[documentacion archiva registros Vinculacion
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
\ Documento / Registro H Responsable H Medio \

\Solicitud de apoyo logistico

lunidad de Vinculacién

|IFisica Blectrénico

\Oficios 0 correos de solicitud de evento

HUnidad de Vinculacion

HEIectrc')nico \

\Formato de organizacion del evento

lUnidad de Vinculacién

IFisica Electrénicol

\Agenda institucional de eventos HUnidad de Vinculacion HEIectrénico \
Registro de programacién de eventos lunidad de Vinculacién |[Electrénico |
‘Requerimientos logisticos del evento HUnidad de Vinculacion HEIectrc')nico \
\Solicitudes de apoyo a unidades administrativzﬂUnidad de Vinculacion HEIectrc’mico \
Confirmaciones y requerimientos de institucior) , .. 1+ \/inculacion Electrénico

colaboradoras

Cotizacion y ontrato de servicios externos
aplica

Unidad de Vinculacion

Fisico / Electrénic

Comprobante de pagde servicios externos
(facturas) si aplica

Unidad de Vinculacion

Fisicd Eectrénico

\Materiales y programas del evento

lUnidad de Vinculacién

|IElectrénico |

Evidencias del evento (fotografias, listas,
constancias, materiales)

Unidad de Vinculacion

Fisicd BEectrénico

‘Expediente administrativo del evento

HUnidad de Vinculacion

HFisicd Electrc')nico‘

U\wv01
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12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcidon del cambio
07/12/2004| 2004 | Emision inicial del procedimiento.
14/12/2015 | 2015 | Actualizacion de actividades
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle

internos

U\wv01
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:UV-01.

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Nombre:Organizacion de actos académicos e institucionales
Unidad Administrativa responsable: Unidad de Vinculacion (UV).
Elaboré: Lic. Maria Teresa Ocampo Camacho. Jefa de la Unidad de Vinculacion.

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control
Programacion de eventos sin . : Contar con laalidacion previa de agenda
. L ) Medio Media |~ .. = . . " :
disponibilidad de espacios institucional y disponibilidad de espacios.
Omision de requerimientos . Revision integral del formato de organizaci
o : Alto Media
logisticos necesarios del evento.
Duplicidad o conflicto de fech . Gontar con el ontrol centralizado de
o Alto Baja . : : .
en agenda institucional calendarizacion por la Unidad de Vinculaci
Retraso en contrataciéon de . , Gestion anticipada de cotizaciones y
- Medio Media .
servicios externos validacion presupuestal.
- Contar con el aval técnico d Unidad de
Fallas técnicas durante el : . e .
evento Alto Media | Tecnologias de Informacién y Comunicacic
y revision técnica anticipada.
Insuficiencia presupuestal ba Contar con laalidacion presupuestal previa
P P Pal Alto Baja |con la Coordinacion de Administracion y
el evento )
Finanzas.
Falta de coordinacién entre . . Seguimiento y comunicacion institucional
. C Medio Media
areas participantes permanente.
Incumplimiento de o .
. . . . Definicion previa y formal de
compromisos por institucione|| Medio Baja o o
responsabilidades logisticas.
colaboradoras
Pérdida de evidencias o . . Integracién y resguardo fisico y electrénico
i Medio Baja .
documentacion del evento del expediente.
UV-01 12 Ver 2026
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\ Riesgo HImpactoHProbabiIidad\ Control

Uso indebido de datos
personales de asistentes o Alto Baja
invitados

Aplicacion del Aviso de Privacidad y contrg
acceso a informacion.

Cancelacion o reprogramacio
de eventos sin notificacion Medio Media
oportuna

Comunicacion institucional y actualizacion
inmediata de agenda.

Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o0 Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

Contar con laalidacion previa de disponibilidad de fechas y espacios institucionales.
Registro y control centralizado de eventos en la agenda institucional.

Uso obligatorio de formatos de organizacion y requerimientos logisticos.
Coordinacion formal con instituciones colaboradoras y unidades de apoyo.
Seguimiento y supervision de actividades logisticas antes y durante el evento.
Gestion yrevisionpresupuestal para contratacion de bienes y servicios externos.
Cantar con el catrol documental de solicitudes y evidencias del evento.

Disponer del expediente asociado a la cot#cén de servicios externosdtizaciones pagos.
Supervision técnica y operativa de espacios, equipos y materiales requeridos.
Integracion de evidencias documentales y registros administrativos del evento.
Resguardo fisico y electrénico del expediente del evento.

Proteccion y confidencialidad de datos personales de participantes y asistentes.
Comunicacion y notificacion institucional de cambios o reprogramaciones de eventos.

=4 =4 4 -4 -8 & 8 2 _9a _a _9a 9 -2
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UCO01: Divulgaadn de actividades institucionales.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:UGO1

1.2 Nombre:Divulgaciorde actividades institucionales.

1.3 Unidad Administrativa responsablélnidad de Comunicacion (UC).

1.4 ElaboroLic. José Luis Cardona Estrada. Jefe de la Unidad de Comunicacion.
1.5. Fecha de emisiohactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

Areas académicas y administrativas organizadoras de actividades institucionales.
Investigadores y responsables de proyectos académicos.

Unidad de Vinculacion (UV).

Medios de comunicacion.

Publicos externos e internos interesados en las actividades institucionales.

= =4 -4 -4 -4

2. OBJETIVO

Planificar, coordinar y ejecutardivulgaciérde las actividades institucionales de El Colegio Mexiquense,
A.C., con el propésito de comunicar oportunamente a la sociedad las actividades académicas, culturales
y de divulgacion cientifica realizadas por la institucion.

El procedimiento busca garantizar que davulgacionde dichas actividades se realice de manera
estratégica, utilizando los medios de comunicacién y plataformas institucionales mas adecuados, con el
fin de fortalecer la presencia publica de El Colegio Mexiquense y promover la socializaciéon del
conocimientogenerado por la institucion.
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3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todas las actividades institucionales susceptibtigulimcion
publica, incluyendo:

Conferencias

Seminarios

Presentaciones de libros

Coloquios

Foros académicos

Actividades de divulgacion cientifica
Eventos institucionales

Actividades de rendicién de cuentas.

E e N

El procedimiento comprende desde:

a) ldentificar actividades institucionales susceptiblesddailgacion

b) Planear estrategias de comunicacion.

c) Coordinar estrategia de comunicacién con los organizadores del evento.
d) Difundir en medios y plataformas institucionales.

e) Realizar seguimiento y registro de los resultadosidelgacion

4. INTERACGN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

=

CINV02: Gestion de seminarios internos de investigacion.

UV-01: Organizacion de actos académicos e institucionales.

1 UPRO2 Elaboracién del disefio e impresion de materiatiellgacionpara actividades
institucionales.

=

5. NORMATIVIDAD APLICABLE
5.1 Normatividad general.

1 Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
1 Estatutos de EIl Colegio Mexiquense, A.C.
1 Manual de Organizacién de El Colegio Mexiquense, A.C.
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Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

La Unidad de Comunicacion difundira las actividades institucionales cuyo objetivo sea:

a) Socializar el conocimiento generado por la institucion.

b) Informar sobre los servicios académicos que presta el Colegio.

Ladivulgaciénde las actividades institucionales se realizara mediante la seleccion de los medios
mas adecuados de acuerdo con los publicos objetivo del mensaje.

Las actividades déivulgacionse realizardn considerando las disponibilidades presupuestales y
el uso eficiente de los recursos institucionales.

Cuando las actividades se realicen en colaboracién con otras instituciones, se acordara la
estrategia dedivulgacién correspondiente, procurando que la participacion de El Colegio
Mexiguense tenga la visibilidad adecuada en los medios de comunicacion.

El tratamiento de loglatos personalesle los participantes en actividades difundidas por la
Unidad de Comunicaciése realizara conforme a lo establecido enAeliso de Privacidad
simplificado de la Unidad de Comunicacion.

6. DEFINICIONES

= =4

Actividad institucional: Evento académico, cultural o institucional organizado por El Colegio
Mexiquense o en colaboracién con otras instituciones.

Divulgacioninstitucional: Proceso de comunicacion mediante el cual se informa a la sociedad
sobre las actividades y resultados de la institucion.

Cobertura informativa:Registro de las actividades realizadas.

Productos dedivulgacion Materiales informativos generados para comunicar una actividad
institucional, tales coma@omunicados de prensaiotas informativas, publicaciones en redes
sociales o material audiovisual.

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento tiene como finalidad planear, coordinar y ejecutadivalgacioninstitucional de
eventos y actividades académicas, culturales y administrativas, mediante estrategias de comunicacion,
cobertura informativa y vinculacion con medios de comunicacion y plataformas digitales institucionales.
Los procesos de comunicacion tingional permiten fortalecer la imagen institucional, promover
actividades y garantizar thvulgaciénoportuna de informacién de interés publico.

uGo1
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El procedimiento inicia cuando la Unidad de Comunicacion consulta el calendario de actividades
institucionales e identifica aquellos eventos susceptiblesligialgacioninstitucional. Posteriormente,
evalla si la actividad requierdivulgacionpublica y, en caso afirmativo, disefia la estrategia de
comunicacion correspondiente conforme a las caracteristicas y alcance del elantnidad de
Gomunicacion debe planear estrategias derulgacionacordes con la naturaleza de cada actividad
institucional.

Una vez definida la estrategia, la Unidad de Comunicacion estabteuanicacioncon la persona
organizadora del evento para definir las accionesddailgacion recopilar informacién yacordar
contenidos necesarios para la promocion institucional. Dependiendo de las necesidades del evento, se
determina si ladivulgaciénincluira la participacion de medios de comunicacion externos.

Cuando se requierdivulgacionen medios, la Unidad de Comunicacion envia invitaciones a medios de
comunicacién, confirma su participacion y coordina la cobertura periodistica correspondiente.
Paralelamente, realiza la cobertura informativa institucional del evento mediante registrgrédico,
generacion de contenidos y elaboracion de materialedellgacidnpara medios institucionales y
plataformas digitales. Los procedimientos de comunicacion contemplan actividades de cobertura,
generacion decomunicados de prensalivulgacion digital y seguimiento mediatico de eventos
institucionales.

Posteriormente, la Unidad de Comunicacion realiza seguimientdiaubyaciongenerada en medios de
comunicacién y recopila evidencias, testimonios y productos informativos derivados del evento.

Finalmente, entrega al area organizadora los testimoniosddailgacion realizados, integra el

seguimiento correspondiente y archiva la documentacion y resultadodivdégacioninstitucional,
concluyendo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad |

Consulta el calendario de actividades institucionglégenda de
actividades de la UC

1 Unidad de Comunicacion

\2 HUnidad de Comunicacion Hldentifica las actividades susceptiblesdieulgacioninstitucional. \

¢ La actividad requierdivulgaciory

3 Unidad de Comunicacion Si:Pasa a la actividad 4.
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\ No. H Responsable H Actividad |
\ H HNo: Pasa a la actividad 16. |
4 |lunidad de Comunicacién |[Establece la estrategia divulgaciorde la actividad |
5  |Unidad de Comunicacion C.ontactalllal organizador del evento para definir las acciones d
divulgacion
\6 HOrganizador del evento HRecibe la propuesta d#ivulgacion |
\7 HUnidad de Comunicacion HAcuerdaIas actividades ddivulgacioma realizar. \
8 |Organizador del evento P.roporC|.olna informacion necesaria y colabora en las actividad
divulgacion
¢ La actividad requierivulgaciénen medios?
9 |Unidad de Comunicacion |Si:Pasa a la actividad 10.
No: Pasa a la actividad 13.
110 |lunidad de Comunicacién |[Envia invitaciones a medios de comunicacion. |
‘11 HUnidad de Comunicacion HConfirma asistencia de medios y organiza su participacion. ]
\12 HMedios de comunicacion HCubre el evento actividad scorresponde |
13 |lUnidad de Comunicacién |Realiza cobertura informativa del evento. |
14 |Unidad de Comunicacion Elabora produ.ct.os ddivulgacionpara medios institucionales y
plataformas digitales.
\15 HUnidad de Comunicacién HReaIiza seguimiento a divulgaciongenerada en medios. |
16 |Unidad de Comunicacién Entr_ega al organizador del evento los testimonios d#valgacion
realizada.
117 |/Organizador del evento |[Recibe testimonios de Hivulgaciérrealizada. |
Archiva el seguimiento y resultados dieulgacion
18 |[Unidad de Comunicacion
Termina el procedimiento.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Organizador del evento

Unidad de Comunicacioén

Medios de comunicacion

Inicio

Y

01
Consulta el calendario de actividades
institucionales y agenda de actividades

Y

02
Identifica las actividades susceptibles de
divulgacidn institucional

|
Y

03
iLa actividad
requiere
divulgacian?

.

08
Recibe la propuesta de divulgacion

04
Establece la estrategia de divulgacion de
la actividad
a5
Contacta al organizador del evento para
definir las acciones de divulgacién

J

i

07
Acuerda las actividades de divulgacion a
realizar
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CONTINUACION

Organizador del evento

Unidad de Comunicacion

Medios de comunicacion

08
Proporciona informacion
necesaria y colabora en las
actividades de divulgacion

¢La actividad
requiere divulgacion
en medios?

Si

10
Envia invitaciones a medios de
comunicacion

¥

m
Confirma asistencia de medios y
organiza su participacién

[

Y

12
Cubre el evento o actividades si
corresponde

J

13
Realiza cobertura informativa del
evento

!

14
Elabora productos de divulgacion para
medios institucionales y plataformas
digitales

!
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CONTINUACION

r N\
Organizador del evento Unidad de Comunicacion Medios de comunicacién
15
Realiza seguimiento a la divulgacién
generada en medios
Y
16
Entrega al organizador del evento
testimonios de la divulgacion realizada
7
Recibe testimonios de la divulgacion
realizada
A
18
Archiva el seguimiento y resultados de
divulgacién
A/
Fin
- J
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entrada H Proceso H Salida || Receptor
Calendario institucional|ldentifica Actividades
Unidad de de actividadey Agendallactividades : Unidad de
L . ) seleccionadas para o
Comunicacion|/de actividades de la  |susceptibles de ) i Comunicacion
. e . divulgacion
Unidad de Comunicaciq/divulgacion
Unidad de Actl_vldgdes Eval_ua nec_e,5|dad Determmamon de Organizador del
institucionales dedivulgacion estrategia de

Comunicacioén

identificadas

publica

divulgacion

evento

Unidad de
Comunicacion

Informacion preliminar
del evento

Disefa estrategia
de comunicacion
institucional

Plan dedivulgacion

Organizador del
evento

Organizador

Expone necesidades d

Proporciona
informacion y

Informacion y
contenidos del

Unidad de

comunicacion

del evento divulgaciéndel evento |lacuerdaacciones evento Comunicacion
dedivulgacion
Unidad de Coordina accioneg|Actividades de Medios
. . |[Informacion del evento|/de divulgacion divulgacion institucionales y
Comunicacion o
institucional programadas externos
Gestiona
Unidad de . . ., |linvitaciones a Invitaciones Medios de
... |[Estrategia delivulgacior . . .
Comunicacion medios de enviadas comunicacion

Medios de
comunicacion

Invitaciones y datos de
evento

Participan en la
cobertura
periodistica

Cobertura mediatics

Publicos
externos

Unidad de
Comunicacion

Evento institucional

Realiza cobertura
informativa y
registro audiovisug

Evidencias y
contenidos
institucionales

Plataformas
institucionales

Unidad de
Comunicacion

Informacién y evidencia
del evento

Elabora productos
dedivulgacion
institucional

Comunicados notas
publicaciones y
materiales
audiovisuales

Comunidad
institucional y
sociedad

Unidad de
Comunicacioén

Productos de
divulgaciérpublicados

Da seguimiento a
divulgaciorny

cobertura generad

Resultados y
testimonios de

divulgacién

Organizador del
evento
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| Emisor || Entrada |  Proceso | Salida | Receptor

Organizador |[Testimonios y resultadc Recibe evidencias Confirmacion de ||Unidad de

) iy de divulgacion : - : L
del evento dedivulgacion deavu’g divulgaciérrealizaddComunicacion
institucional

Integra y archiva

Unidad de Evidencias y registros ( . Expediente Unidad de
o expediente de . L
Comunicacion||proceso : -, concluido Comunicacion
divulgacion
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS
\ Documento / Registro H Responsable H Medio |

Calendario institucional de actividadgg\genda de

actividades de la Unidad de Comunicacién Unidad de ComunicacidElectronico

‘Registro de actividades susceptiblesdilulgacion HUnidad de ComunicacidlEIectrénico |

\Estrategias delivulgaciéninstitucional HUnidad de ComunicacidlEIectrénico |

Correos y comunicaciones con organizadores de

Unidad de Comunicacid|Electrénico
eventos

Informacién y contenidos proporcionados por

) Unidad de Comunicacid|Electronico
organizadores

\Invitaciones enviadas a medios de comunicacion HUnidad de ComunicacidlEIectrénico

|
\Confirmaciones de asistencia de medios HUnidad de ComunicacidlEIectrénico |
Registro fotografico y audiovisual de eventos |Unidad de ComunicacidElectrénico |
\Comunicados de prensa HUnidad de ComunicacidlEIectrénico |
\Notas informativas y publicaciones digitales HUnidad de ComunicacidlEIectrénico |
IProductos dedivulgaciérinstitucional lUnidad de ComunicacidElectrénico |
‘Evidencias ddivulgacionen medios y redes socialesHUnidad de Comunicacid]EIectrénico ]
\Testimonios y resultados de cobertura mediatica HUnidad de ComunicacidlEIectrénico |
\Registro delivulgacioninstitucional del evento HUnidad de Comunicaci(ﬂFisico / Electrénic‘
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12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcidon del cambio
07/12/2004| 2004 | Emision inicial del procedimiento.
15/06/2026| 2026 | Revision integral, actualizacion normativa y fortalecimiento de controle
internos
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:UGOL

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Nombre:Divulgacion de actividades institucionales.
Unidad Administrativa responsable: Unidad de Comunicacion (UC).
Elabord: Lic. José Luis Cardona Estrada. Jefe de la Unidad de Comunicacion.

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control
Divulgaciortardia de . Planeacién anticipada y seguimiento del
. I Alto Media R
actividades institucionales calendario institucional.
Omision de actividades . : Revision periédica de agenda institucional
. - Medio Media N ;
relevantes paralivulgacion coordinacion con organizadores.
_Informamon mcorrecj[a 0 : Contar con laalidacion previa de contenido
incompleta en materiales de | Alto Media .
. -, con el organizador del evento.
divulgacion
Limitada cobertura mediatica : . Seleccidn estratégica de medios y
- TR Medio Media C .
de actividades institucionales seguimiento de la actividad.
Falta de coordinacion con are . : Comunicacion permanente y acuerdos
) Medio Media : . : p
organizadoras conjuntos de acciones dévulgacion
Pérdida de evidencias . . Respaldo digital institucional de archivos
g o Medio Baja . .
fotograficas o audiovisuales multimedia.
Publicacién de materiales no . Acuerdo institucional prewia ladivulgacion
) Alto Baja B
autorizados publica.
Uso indebido de datos . Aplicacion del Aviso de Privacidad y contrg
o Alto Baja . ) .
personales e imagenes materiales difundidos.
Falta de evidencia document; L, .
- . . Integracion y resguardo del expediente
de las actividades de Medio Baja A . i
. . institucional dedivulgacion
divulgacion
uGo1 12 Ver 2026
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Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o0 Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

Consulta periddica del calendario institucional de actividades.
Identificacion yselecciorde actividades susceptibles desulgaciérpublica.
Planeacién estratégica de acciones de comunicacién institucional.
Coordinacion formal con areas organizadoras de eventos institucionales.
Acuerdoprevio de contenidos, imadgenes y materialesdieulgacion

Gontar con el ontrol institucionalde seguimiento a medios de comunicacion.

Seguimiento y monitoreo de publicaciones en medios y plataformas digitales.
Respaldo electronico de fotografias, videos y materiales informativos generados.

= =4 -4 -4 -8 _—a _—a _a -2 -2

institucional.
Integracion y conservacion del expediente documentatligalgacioninstitucional.
1 Registro y resguardo de testimonios y evidencias de cobertura mediética.

Cobertura informativa mediante registro fotografico, audiovisual y generacion de contenidos.

Proteccion y confidencialidad de datos personales e imagenes conforme al Aviso de Privacidad
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PROCEDIMIENTOS

1 URAOL Dictaminacion de articulos para revistas institucionales de
investigacion.

1 URAO2 Edicidn y publicacion de revistas institucionales de
investigacion.
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URAO1: Dictaminacion de articulos para revistas institucionales de
investigacion.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:URAO1L

1.2 Nombre:Dictaminacion de articulos para revistas institucionales de investigacion.
1.3 Unidad Administrativa responsablélnidad deRevistas AcadémicésRA

1.4 ElaboréMtra. Maria Trinidad Monroy Vilchis. Jefa de la Unida®kdeistas Académicas
1.5. Fecha de emisidhactualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

9 Director de revista académica.
i Dictaminadores externos.
9 Autores de articulos cientificos.

2. OBJETIVO

Gestionar el proceso de dictaminacion académica de los articulos postulados a las revistas institucionales
de investigaciéon de El Colegio Mexiguense, A.C., mediante un sistema de evaluacién por pares bajo la
modalidad de doble ciego, con el fin de garaantila calidad cientifica, originalidad, pertinencia y rigor
académico de los trabajos publicados.

El procedimiento busca asegurar que los articulos postulados sean evaluados de manera imparcial y
especializada por expertos en la materia, garantizando transparencia editorial, cumplimiento de normas
académicas internacionales y fortalecimiento de la deali de las publicaciones periodicas de
investigacion de El Colegio Mexiquense.
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3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los articulos cientificos postulados para su publicacion en las
revistas institucionales de investigacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Aplica a los siguientes actores del proceso editorial:

Autores.

Dictaminadores.

Directores de revistas.

Editor responsabile.

Asistentes editoriales.

Comités y consejos editoriales.

=4 =4 -4 -4 -4 -4

El procedimiento comprende desde:

a) Recibir articulos postulados mediante la plataforma de gestidn editorial institucional.
b) Realizar la revision editorial del cumplimiento de las normas para autores.

c) Asignar dictaminadores especialistas.

d) Gestionar la evaluacion académica por pares bajo modalidad doble ciego.

e) Emitir el veredicto editorial.

f) Notificar a los autores sobre la aceptacion o rechazo del articulo.

4. INTERACGN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 URAO2: Edicion y publicacion de revistas institucionales de investigacion.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE
5.1 Normatividad general.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Lineamientos normativos del Comité Editorial.

E I
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T

Lineamientos normativos de las revistas institucionales de investigacion de El Colegio
Mexiquense.

Directrices para autores de las revistas institucionales de investigacién de El Colegio
Mexiquense.

Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

M

Los articulos postulados deberan ser originales, inéditos y no estar en proceso de evaluacion
simultdnea en otra revista.

Las postulaciones deberan realizarse exclusivamente a través de la plataforma de gestion
editorial Open Journal Systems (OJS) correspondiente a cada revista.

Todos los articulos de investigacion deberan ser evaluados mediante el proceso de dictaminacion
por pares bajo modalidad doble ciego.

Cada articulo deber& contar con al menos dos dictamenes positivos para ser aceptado para su
publicacion.

En caso de discrepancia entre dictAmenes (uno positivo y uno negativo), el articulo sera enviado
a un tercer dictaminador.

La decision editorial final correspondera al director de la revista, en coordinacion con el editor
responsable.

El proceso de dictaminacion se realizara conforme al Formato de Dictamen institucional.

El tratamiento de loslatos personalesle los autores de articulo y los dictaminasesrealizara
conforme a lo establecido en @&viso de Privacidad simplificado de Umidad de Revistas
Académicas

6. DEFINICIONES

= =4

Proceso de dictaminacion o evaluacién por par&valuacion académica de articulos cientificos
realizada por especialistgereferentemente externosbajo modalidad doble ciego.

Articulo postulado:Trabajo académico original enviado a la revista para su posible publicacion.
Revision editorialProceso inicial de verificacion del cumplimiento de normas para autores.
Plataforma de gestion editorial OJS (Open Journal Syste®isiema electronico utilizado para

la gestion editorial de revistas de investigacion

URAO1 3 Ver 2026



=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL COLEGIO
MEXIQUENSE
a.c

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la persona autora postula un articulo mediante la plataforma de gestién
editorial. Posteriormente, l&Jnidad de Revistas Académigasisa que el manuscrito cumpla con las
normas editoriales y criterios de presentacion establecidos. En caso de existir observaciones, solicita
correcciones a la persona autora antes de continuar el proceso editorial.

Una vez validado el cumplimiento editorial, la Direccidén de la revista analiza la pertinencia teméatica y la
calidad general del articulo para determinar si el manuscrito se ajusta a la linea editorial de la
publicacion. Posteriormente, lBnidad de Revistas Académioasaliza la revision editorial y aplica
pruebas de similitud para verificar la originalidad del contenido y prevenir posibles casos de plagio
académico.

Cuando el articulo cumple con los criterios editoriales y de originalidatlnidad de Revistas
Académicasoordina el proceso de dictaminacion por pares, solicitando a la Direccion de la revista la
asignacion de personas dictaminadoras especialistas en la tematica correspondiente. El arbitraje se
realiza bajo el esquema de revision por pares doble ciego,amexel cual la identidad de autores y
revisores permanece confidencial para garantizar imparcialidad y objetividad en la evaluacion cientifica.

Las personas dictaminadoras evalian el articulo y emiten los dictamenes correspondientes.
Dependiendo de los resultados, el manuscrito puede ser aceptado, rechazado o sujeto a modificaciones.
En caso de requerirse ajustes, la persona autora realiza leeccmmes solicitadas y el articulo puede

ser enviado nuevamente a validacién académica. Los procesos editoriales cientificos establecen que los
articulos sujetos a modificaciones deben atender las observaciones emitidas por revisores y equipo
editorial artes de su aceptacién definitiva.

Finalmente, la Direccion de la revista emite la decision editorial findJgitiad de Revistas Académicas

notifica oficialmente el resultado a la persona autora, integra el expediente editorial y archiva la
documentacion correspondiente, concluyendo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad |

‘1 HAutor HPostuIa el articulo en la plataforma de gestion editorial. ]

5 Unidad de Revistas Recibe la postulacion y verifica el cumplimiento de normas
Académicas editoriales.
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|No.|| Responsable

H Actividad

Unidad de Revistas

¢ El articulo cumple con las normas?

Si:Pasa a la actividad 5.

Académicas
No: Solicita correcciones al autor. Pasa a la actividad 4.
\4 HAutor HReaIiza correcciones y reenvia el articulo. Regresa a la activid
\5 HDirector de revista HAnaIiza pertinencia tematica y calidad general del articulo. |
¢ El articulo se ajusta a la tematica?
6 Director de revista Si:Pasa a la actividad 7.
No: Rechaza el articulo. Pasa a la actividad 25.
7 Unlda,d Qe Revistas Realiza revision editorial conforme a directrices.
Académicas
8 Unlda,d Qe Revistas Aplica prueba de similitud.
Académicas
Unidad de Revistas ¢ El porcentaje de similitud es aceptable?
Académicas
9 Si:Pasa a la actividad 10.
No: Rechaza el articulo. Pasa a la actividad 26.
10 Unlda,d Qe Revistas Envia observaciones al autor.
Académicas
11 |Autor IRecibe observaciones.
¢Acepta realizar cambios?
12 |Autor Si:Corrige y envia nueva version. Pasa a la actividad 13.
No: Pasa a la actividacb?2
13 Unlda'd Qe Revistas Recibe nueva versién y documentos requeridos.
Académicas
Unidad de Revistas ¢, Se subsanaron las observaciones?
Académicas
14 Si:Pasa a la actividad 16.
No: Pasa a la actividad 15.

URAO1
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\ No. H Responsable H Actividad
Unidad de Revistas AbgYSNR RS Sy@N2a X HK
Académicas

15 Si:Solicita nuevas correcciones. Regresa a la actividad 10.

No: Rechaza el articulo. Pasa a la actividad 2

16 Unlda,d qle Revistas Notifica que el articulo pasa a dictaminacion por pares.
Académicas

17 Unlda,d (_1e Revistas Solicita asignacion de dictaminadores.
Académicas

118 |Director de revista IAsigna dictaminadores.

19

Unidad de Revistas

Invita a dictaminador.

Académicas
¢Acepta dictaminar?
20 |Dictaminador Si:Pasa a la actividad 22.
No: Pasa a la actividad 21.
21 Unlda,d qle Revistas Selecciona otro dictaminador. Regresa a la actividad 19.
Académicas
‘22 ‘Dictaminador HReaIiza dictamen académico del articulo.

Unidad de Revistas

Académicas

23 _ Recibe dictamen.
Académicas
Unidad de Revistas ¢, Resultado en los dictamenes?
Académicas
Dos positivosPasa a la actividad 26.
24
Uno positivo y uno negativoRegresa a la actividad 19.
Dos negativosPasa a la actividad 25.
25 Unlda,d qle Revistas Clasifica el articulo como rechazado. Pasa a la actividad 33.
Académicas
26 Unlda,d qle Revistas Determina aceptacion del articulo.
Académicas
27 Unidad de Revistas ¢ El articulo requiere modificaciones?

URAO1
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\ No. H Responsable H Actividad
Si:Solicita modificaciones al articulo. Pasa a la actividad 28.
No: Pasa a la actividad 31.
\28 HAutor HRecibe solicitud. Realiza y remite modificaciones al articulo. |
29 Unlda,d c_ie Revistas Recibe version modificada y engiaevision
Académicas
‘30 HDictaminador HVerifica cambios y emite valoracion. ]
\31 HDirector de revista HEvaIt’Ja y determina aceptacion final. |
32 Unlda,d Qe Revistas Recibe decision final.
Académicas
33 Unlda,d qle Revistas Notifica al autor el resultado final.
Académicas
‘34 HAutor HRecibe notificacion.
Unidad de Revistas Archiva expediente.
35 |Académicas
Termina el procedimiento.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

'd ™\
Unidad de Revistas . ) . .
Autor - Director de la revista Dictaminador
Acadeémicas
; Y
01
Postula el articulo en la
plataforma de gestion
editorial [
Y
02
Recibe la postulacion y
verifica el cumplimiento de
normas editoriales
Y
03 l
\ ¢El articulo
cumple con las
04 normas? 05
Reali ) Analiza pertinencia tematica
ealiza correcciones y y calidad general del articulo
reenvia el articulo
Solicita ‘
correcciones al
Autor
06
iEl articulo se
] ajustaala
tematica?
Rechaza el
articulo
- vy
Ver 2026
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CONTINUACION

Unidad de Revistas . .
Autor .. Director de la revista Dictaminador
Acadeémicas

07
Realiza revision editorial
conforme a directrices

08
Aplica pueba de similitud

:

(El porcentaje
de similitud es
aceptable?

Rechaza el
articulo

——

1
Recibe observacicnes

!

10
Envia observaciones al autor
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CONTINUACION

Unidad de Revistas ) . . )
Autor . Director de la revista Dictaminador
Académicas

13
Si Recibe nueva version y
documentos requeridos

12
iAcepta realizar
cambios?

No

. . iSe subsanardn
Corrige y envia las observaciones?,

nueva version

¢Namero de envios

Sclicita nuevas
correcciones

Y
Rechaza el
articulo
Y

8
Notifica que el articulo pasa
a dictaminacidn por pares
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CONTINUACION

Autor

Unidad de Revistas
Académicas

Director de la revista

Dictaminador

7
Solicita asignacion de
dictaminadores

L]

18
Asigna dictaminadores

J

/

19
Invita a dictaminador

l

]
Y

20
(Acepta
dictaminar?

1

AJ

21
Seleccicna otro
dictaminador

R

(
v

23
Recibe dictamenes

24
;iResultado en las
dictamenes?

25
Clasifica el articulo
como rechazado

[

22
Realiza dictamen académico
del articulo

J
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CONTINUACION

-
Unidad de Revistas . N . .
Autor - Director de la revista Dictaminador
Académicas
A J
26
Determina aceptacion del
articulo
|
¢El articulo
requiere
medificaciones?
Solicita
modificacicnes al ]
articulo Y
y 30
28 Verifica cambios y emite
Recibe solicitud. Realiza y A4 valoracién
remite modificaciones al
articulo 29 J
Recibe versién modificada y
envia a validacién ‘
-, % 31
Evalla y determina
decision final
Y %
32
Recibe decision final
A
Y
33
Notifica al autor resultado final
34
Recibe notificacién 35
Archiva expediente
[
A J
Fin
. J
URAO1
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10.MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entradas H Proceso H Salidas H Receptor
Articulo cientifico y . Unidad de
., Postula articulo en . .
Autor documentacion Articulo postulado ||Revistas
. plataforma OJS L
requerida Académicas
Unidad de Verifica . ., L
. . . Validacion editoria
Revistas Articulo postulado |[cumplimiento de . Autor
. o u observaciones
Académicas normas editoriales
. . . ., Unidad de
Observaciones Realiza correccionej|Nueva version .
Autor . , , . Revistas
editoriales y reenvia articulo |corregida .y
Académicas
. Analiza pertinencia . ., Unidad de
Director de . . . P ) Determinacion de .
) Articulo validado |tematica y calidad . ) Revistas
revista pertinencia L.
general Académicas
Unidad de Realiza revision Unidad de
. , . o Resultado de .
Revistas Articulo pertinente |editorial y pruebade| ., I Revistas
- o revision y similitud L
Académicas similitud Académicas
ni Determin , .
U d_ad de Resultado de etg . a Articulo validado o
Revistas L continuidad o Autor
. similitud rechazado
Académicas rechazo
Unidad de . Solicita .
. Observaciones P Requerimiento de
Revistas o modificaciones al . Autor
.. editoriales correcciones
Académicas autor
.. . ) Unidad de
Solicitud de Corrige y remite . . .
Autor P i Articulo corregido ||Revistas
modificaciones nueva version L.
Académicas
Un@ad de . . Verifica atencion de||Validacion editorial| . )
Revistas Articulo corregido ) - Director de revist,
L. observaciones definitiva
Académicas
ni . . ., .
U d.ad de . : Solicita asignacién d|Solicitud de : .
Revistas Articulo validado : . o Director de revist
- dictaminadores arbitraje
Académicas
. Designa . ) Unidad de
Director de . o 9 . Dictaminadores .
) Solicitud de arbitraj¢dictaminadores ) Revistas
revista .. asignados L.
especializados Académicas

URAO1 13 Ver 2026



=l

EL COLEGIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEXIQUENSE
a.c

| Emisor | Entradas || Proceso | Salidas |  Receptor
Unidad de . . . o
. Dictaminadores Invita a Invitaciones de . .
Revistas ) ) . ) . >, Dictaminadores
. asignados dictaminadores dictaminacion
Académicas
o, ) ., Unidad de
, : Invitacion de Acepta o rechaza ||Confirmacion de .
Dictaminador . ) - . . L, .. L, Revistas
dictaminacion dictaminacion participacion L.
Académicas
) ., . Unidad de
. . , . Realiza evaluacién ||Dictamen .
Dictaminador ||Articulo asignado e .y Revistas
académica acadéemico ..
Académicas
ni L .
U d.ad de Dictamenes Analiza resultados d|Resultado . .
Revistas g ) . ., L Director de revist,
- recibidos dictaminacion preliminar
Académicas
. L, Determina Unidad de
Director de Dictamenes y . _ o :
) . aceptacion, rechazg|Decision editorial |[Revistas
revista articulo o ..
o modificaciones Académicas
. Solicita .
Unidad de S Solicitud de
. . o modificaciones o .
Revistas Decision editorial . cambios o Autor
, notifica resultado e, o
Académicas . notificacion final
final
.. Atiende Unidad de
Solicitud de . . - .
Autor P observaciones y Articulo modificadq/Revistas
modificaciones ) ., .
remite nueva versio Académicas

Dictaminador

Articulo corregido

Verifica atencion de
cambios

Validacion
académica final

Director de revist,

Director de e Emite decision Aceptacion o Unlc_iad de
) Validacion final o L . Revistas
revista editorial definitiva |[rechazo final .
Académicas
Unidad de Notifica decisién al
Revistas Resultado final Notificacion oficial ||Autor
. autor
Académicas
Unidad de . . Unidad de
: : .. llntegray archiva |Expediente .
Revistas Expediente editorial . . Revistas
_ expediente concluido L
Académicas Académicas
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11. DOCUMENTOS Y REGISTROS GENERADOS

\ Documento / Registro H Responsable H Medio \
‘Artl'culo cientifico postulado HUnidad de Revistas Académid‘Electrénid
Registro de postulacién en plataforma 0JS |Unidad de Revistas AcadémidElectrénicq
(Observaciones editoriales y solicitudes de correcciérUnidad de Revistas Académid Electronic
\Versiones corregidas del articulo HUnidad de Revistas Académid‘Electrénid
\Resultados de pruebas de similitud HUnidad de Revistas AcadéminﬂEIectrénic:i
Solicitudes de asignacion de dictaminadores |Unidad de Revistas AcadémidElectrénicq
‘Registro de aceptacion o rechazo de dictaminadoresHUnidad de Revistas Académid‘Electrénici
\Formatos de dictamen HUnidad de Revistas AcadémixﬂEIectrénic:i
Dictamenes académicos emitidos lUnidad de Revistas AcadémidElectrénicq

Comunicaciones editoriales con autores y

i ) Unidad de Revistas AcadémiqElectronicq
dictaminadores

\Resoluciones editoriales de aceptacion o rechazo HUnidad de Revistas Académid‘Electrénici

\Registro de articulos aceptados y rechazados HUnidad de Revistas AcadémixﬂEIectrénic:i
[Expediente editorial del articulo |Unidad de Revistas AcadémidElectrénicq
‘Evidencias de notificacion a autores HUnidad de Revistas Académid‘Electrénici

12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripciéon del cambio
15/06/2026| 2026 | Procedimiento nuevo.
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES
1. ldentificador:URAOL.
2.

3.

4.

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Nombre:Dictaminacion de articulos para revistas institucionales de investigacion.
Unidad Administrativa responsable: Unidad de Revistas Académicas (URA)
Elaboro: Mtra. Maria Trinidad Monroy Vilchis. Jefa de la Unidad de Revistas Académicas.

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control
Recepcion de articulos que . Verificacion inicial de cumplimiento editorig
. o Medio Alta . N
incumplen normas editoriales antes de dictaminacion.
Publicacioén de articulos con . Aplicacion obligatoria de pruebas de similit
. : e Alto Media .
plagio o alto nivel de similitud académica.
Asignacion de dictaminadore . .
. . e : Contar con laaleccidn de especialistas por
sin experiencia tematica Alto Media : .
parte del Director de revista.
adecuada
Vulneracion del anonimato er . Qontar con el ontrol de anonimizacion y
.y : Alto Baja . ) ) .
revision doble ciego manejo confidencial de expedientes.
Retrasos en la emisién de . Seguimiento periddico a dictaminadores y
o Medio Alta . .
dictamenes control de tiempos editoriales.
Dictamenes contradictorios o . : Asignacion de un tercer dictaminador cuan
. . Medio Media : : .
insuficientes exista discrepancia.
_Rechazp d_e artlcqlos bor . : Establecimiento de limites de reenvio y
incumplimiento reiterado de | Medio Media g o )
: validacion editorial continua.
observaciones
Pérdida de informacion - :
- : . Respaldo electronico de expedientes y
editorial o versiones de Alto Baja .
. archivos.
articulos
URAO1 16 Ver 2026
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\ Riesgo HImpactoHProbabiIidad\ Control

Acceso no autorizado a datos
personales de autores 0 Alto Baja
dictaminadores

Aplicacion del Aviso de Privacidad y contrg
acceso en OJS.

L Contar con laalidacion conjunta entre
Emision incorrecta de

: o Alto Baja Director de revista y kildad de Revistas
resoluciones editoriales _y
Académicas
Falta de evidencia documents Alto Baja Integracién y resguardo del expediente

del proceso de arbitraje

editorial completo.

Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
o Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
0 Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
o Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
o Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

Recepcion de articulos exclusivamente mediante la plataforma institucional OJS.
Verificacion inicial de cumplimiento de normas editoriales y directrices para autores.
Aplicacion obligatoria de pruebas de similitud para deteccion de plagio.

Contar con laalidacion de pertinencia tematica por parte del Director de revista.
Implementacién del sistema de evaluacion por pares bajo modalidad doble ciego.
Asignacién de dictaminadores especialistas conforme al area tematica del articulo.
Uso obligatorio del Formato de Dictamen institucional para evaluaciones académicas.
Seguimiento y control de tiempos de dictaminacion y respuesta editorial.

Gontar con el ontrol de versiones corregidas y observaciones editoriales.

Asignacién de un tercer dictaminador en caso de discrepancia entre evaluaciones.
Contar con laalidacion editorial final por parte del Director de revista y taddd de Revistas
Académicas.

Notificacion formal y documentada de resultados a las personas autoras.

1 Resguardo electrénico de expedientes editoriales y documentacion soporte.

= =4 -4 -4 -8 & a8 2 _a 2 -9
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1 Proteccion y confidencialidad de datos personales de autores y dictaminadores conforme al
Aviso de Privacidad.
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URAO2: Edicion y publicacidon de revistas institucionales de investigacion.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:URAQ2.

1.2 Nombre:Edicién y publicacidon de revistas institucionales de investigacion.

1.3 Unidad Administrativa responsablélnidad de Revistas AcadémicaifRA.

1.4 ElaboréMtra. Maria Trinidad Monroy Vilchis. Jefa déJlsidad de Revistas Académicas
1.5. Fecha demision /actualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

9 Director de revista académica.
9 Autores de articulos cientificos.
1 Correctores de estilo.
M Comité Editorial.

2. OBJETIVO

Coordinar el proceso de edicién académica y publicacion de los articulos cientificos aceptados en las
revistas de investigacion de El Colegio Mexiquense, A.C., garantizando la calidad editorial, la coherencia
cientifica y el cumplimiento de los estandaezsmdémicos internacionales.

El procedimiento tiene como finalidad asegurar que los articulos aceptados para publicacién pasen por
un proceso editorial riguroso que incluya correccion de estilo, revision por parte de los autores,
validacion final del contenido y preparacidén técnicagpau publicacion en formato digital en las
plataformas institucionales de revistas de investigacion.
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3. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los articulos aceptados para publicacién en las revistas de
investigacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

El procedimiento comprende desde:

a) Promover el articulo aceptado a la etapa de produccion editorial en la plataforma OJS.
b) Realizar la correccion de estilo en tres lecturas.

c) Realizar trabajo de edicion del texto y adecuacién a la imagen institucional (plantilla)
d) Coordinar la revision del autor y validacion final del contenido.

e) Obtener de la carta de cesidén de derechos.

f) Programar la publicacion del articulo en la plataforma editorial institucional.

4. INTERACGN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1 URAOL Dictaminacion de articulos para revistas de investigacion institucionales.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE
5.1 Normatividad general.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.

Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.

Lineamientos normativos del Comité Editorial.

Lineamientos normativos de las revistas de investigacion de El Colegio Mexiquense.
Directrices para autores de las revistas de investigacion de El Colegio Mexiquense.
Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

=4 =4 -4 4 A -4 4

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

1 Todos los articulos aceptados para publicacion deberdn pasar por un proceso de edicién y
correccion de estilo en tres lecturas.
1 La correccion de estilo debera realizarse por especialistas con experiencia en edicion cientifica.
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1 Los autores deberan revisar las observaciones editoriales y resolver las dudas derivadas de la
correccion de estilo.
1 Antes de la publicacion, los autores deberan:
a) Aprobar la version final del articulo.
b) Firmar la carta de cesion de derechos correspondiente.
1 LaUnidad de Revistas Académicasa responsable de:
a) Aplicar la plantilla editorial institucional.
b) Integrar las correcciones editoriales.
c) Asignar DOI al articulo.
d) Programar su publicacion en la plataforma OJS.
1 La publicacion final del articulo se realizara mediante la plataforma editorial institucional OJS.
1 El tratamiento de loglatos personalesle los autores de articulose realizard conforme a lo
establecido en eAviso de Privacidad simplificado ddJaidad de Revistas Académicas

6. DEFINICIONES

1 Correccion de estiloilProceso editorial mediante el cual se revisan aspectos ortograficos,
gramaticales, sintacticos y de estilo de un texto cientifico.

1 Produccion editorial:Etapa del proceso editorial en la que los articulos aceptados se preparan
para su publicacion.

1 DOI (Digital Object Identifier)tdentificador digital Unico asignado a publicaciones cientificas.

{ Carta de cesion de derechoBocumento mediante el cual el autor autoriza la publicacion y
difusion de su obra.

1 Plataforma OJSSistema de gestidn editorial utilizado para administrar revistas académicas.

7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando ldnidad de Revistas Académigaemueve el articulo aceptado a la

etapa de produccion editorial en la plataforma OJS y gestiona la asignacion de una persona responsable
de la correccion de estilo. Posteriormente, la persona correctora realiza sucesivas revisiones linguisticas
y editoriales del articulo, atendiendo aspectos de redaccion, claridad, coherencia, estilo editorial y
normalizacion bibliografica. Los procesos editoriales académicos establecen que las publicaciones
cientificas deben someterse a diversas etapas de correccidrisyaie antes de su publicacion final.

Durante el proceso, l&nidad de Revistas Académicagordina la comunicacion entre la persona
correctora y la persona autora para atender dudas, validar observaciones y asegurar la correcta

URAO2 3 Ver 2026



=z | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL COLEGIO
MEXIQUENSE
a.c

incorporacion de ajustes editoriales. Asimismo, integra las correcciones correspondientes, aplica la
plantilla editorial institucional y supervisa las distintas etapas de lectura y revision final del articulo.

Una vez concluidas las revisiones editorialeblrnmad de Revistas Académicamite la version final a

la persona autora para obtener el visto bueno definitivo y la carta de cesion de derechos patrimoniales
correspondiente. En caso de requerirse ajustes adicionales, se realizan las modificaciones necesarias
hasta obtenerel VoBadel autor.

Posteriormente, ldJnidad de Revistas Académiasgna el DOI (Digital Object Identijied articulo,
programa la publicacion en la plataforma editorial institucional y realiza el resguardo documental del
expediente correspondiente. Los sistemas de gestion editorial académica como OJS permiten
administrar integralmente el flujo editorial,étuyendo revision, produccion, publicacion e indexaciéon de
articulos cientificos.

Finalmente, laUnidad de Revistas Académidagegra y archiva el expediente editorial del articulo,
concluyendo el procedimiento.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad
1 Unidad de Revistas Promueve el articulo aceptado a la etapa de produccion en la
Académicas plataforma de gestidn editorial OJS.
. . Genera invitacién a corrector para correccion de estilo del arti
Unidad de Revistas . . i . :
2 - Envia solicitud de correccion de estilo de primera lectura al
Académicas
corrector.
¢Acepta la correccion de estilo del articulo?
3 ||Corrector de estilo Si:Pasa a la actividad 4.
No: Regresa a la actividad 2.
\4 HCorrector de estilo HReaIiza primera correccion de estilo y remite dudasldRé \
Unidad de Revistas : . ,
5 L Revisa correcciones y remite dudas al autor.
Académicas
\6 HAutor HRevisa correcciones, resuelve dudas y remite comentarios. \
7 Unidad de Revistas Incorpora correcciones de primera lectura y aplica plantilla
Académicas editorial.
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\ No. H Responsable H Actividad |
Unidad de Revistas . .
8 - Envia articulo al corrector para segunda lectura.
Académicas
9 |[Corrector de estilo |IRealiza segunda lectura y remite observaciones. |
Unidad de Revistas .
10 L Integra correcciones de segunda lectura.
Académicas
Unidad de Revistas . .
11 - Envia articulo al corrector para tercera lectura.
Académicas
112 |ICorrector de estilo |IRealiza tercera correccién y remite observaciones.
Unidad de Revistas . .
13 o Integra correcciones finales.
Académicas
14 Unidad de Revistas Envia version final al autor para VoBo y solicita carta de cesio
Académicas derechos.
¢ Solicita cambios adicionales?
15 |Autor Si:Pasa a la actividad 16.
No: Pasa a la actividad 17.
16 Unidad de Revistas Analiza cambios solicitados, realiza ajustes y remite nueva ve
Académicas al autor. Regresa a la actividad 15.
\17 \Autor HRemite VoBo del articulo y carta de cesion de derechos firmad
Unidad de Revistas . o
18 Académicas Asigna DOI y programa la publicacién en la plataforma.
6 Unidad de Revistas Archiva expediente del articulo.
Académicas : .
Termina el procedimiento.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

's ~
Autor Unidad de Revistas Academicas Corrector de estilo
01
Promueve el articulo aceptado a la etapa
de produccidn en la plataforma 0JS
y 03
02 No iAcepta la Si
Genera invitacion a corrector y envia gorreceién de estilg
solicitud de correccién de estilo de del articulo?
primera lectura
04
£ Realiza primera correccion de estilo y
remite dudas
05
Revisa corrreccion y remite dudas al J
autor
06
Revisa correcciones, resuelve dudas y }
remite comentarios -~
07
l Incorpora correcciones de primera
lectura y aplica plantilla editorial
08
Envia articulo para segunda lectura
A vy
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CONTINUACION

r N
Autor Unidad de Revistas Académicas Corrector de Estilo
09
Realiza segunda lectura y remite
observaciones

[

\J

10

Integra correcciones de segunda lectura
A
1
Envia articulo al corrector para tercera
lectura
12
Realiza tercera correccién y
remite observaciones
$ J
13
Integra correcciones finales
\J
14
Envia versién final al autor para VoBo y
salicita carta de sesion de derechos

A vy
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CONTINUACION

' N
Autor Unidad de Revistas Académicas Corrector de Estilo
No 5 Si
iSolicita cambios 16
adicionales? Analiza cambios solicitados, realiza
ajustes y remite nueva version al autor
A
17
Remite VoBo del articulo y carta de
cesién de derechos firmada
r ' ~
18
Asigna DOI y programa publicacion en
la plataforma
Y
19
Archiva expediente del articulo
Fin
. v
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10. MAPA DE PROCEDIMIENTO

Emisor H Entrada H Proceso H Salida || Receptor
Unidad de Articulo cientifico ||[Promocion del articulo alArticulo en Unidad de
Revistas aceptado para etapa de produccion produccion Revistas
Académicas |publicacion editorial editorial Académicas
Unld_ad de Articulo aceptado y|Asignacion e invitacion ¢/Solicitud de Corrector de
Revistas . . ., . .

. datos editoriales ||corrector de estilo correccién enviadd|estilo
Académicas
Articulo y Primera, segunda y Observaciones y |[Unidad de
Corrector de || ) . ) .
) lineamientos tercera correccion de |lcorrecciones Revistas
estilo o ) . ..
editoriales estilo editoriales Académicas
Unidad de | Integracionde | .
. Observaciones del|correcciones y aplicaciol|Version corregida
Revistas ) L , Autor
. corrector de plantilla editorial del articulo
Académicas o
institucional
Version corregida ||Revision de observacionComentarios, Umdad de
Autor , . . . Revistas
del articulo y validacion del contenidjajustes y VoBo L.
Académicas
Version final Firma de carta de cesidnCarta de cesion de Unld_ad de
Autor ) ) Revistas
autorizada de derechos derechos firmada .
Académicas
Un@ad de Articulo validado y AS|gnaC|on_ Eje DOl Articulo publicado Comqn@ad
Revistas . programacion de . acadéemica /
. carta firmada L digitalmente
Académicas publicacién en OJS lectores
Umc!ad de Expediente editorig|integra y archiva Expediente Umdad de
Revistas completo expediente concluido Revistas
Académicas P P Académicas
11. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Documento / Registro H Responsable H Medio
Art'C.UIO _(:Jentlflco aceptado para Unidad de Revistas Académicas Electronico
publicacion
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\ Documento / Registro H Responsable H Medio
(F;c;glstro del articulo en la plataforma Unidad de Revistas Académicas Electrénico
Lns\;:;[gmon y asignacion de corrector de Unidad de Revistas Académicas Electronico
‘Solicitudes de correccion de estilo HUnidad de Revistas Académicas HEIectrénico
versiones corregidas del articulo Unidad de Revistas Académicas Electrénico
(primera, segunda y tercera lectura)

\Observaciones y comentarios editoriaHUnidad de Revistas Académicas HEIectrc’)nico
Correcciones y respuestas de la perse Unidad de Revistas Académicas Electrénico
autora

\Plantilla editorial institucional apIicadaHUnidad de Revistas Académicas HEIectrénico
\Versién final autorizada del articulo ||Unidad de Revistas Académicas  |Electrénico

Cartla de_cesmn de derechos Unidad de Revistas Académicas Fisico / Electronic
patrimoniales firmada
‘Registro y asignacion de DOI HUnidad de Revistas Académicas HEIectrénico
Programacion de publicacion en Unidad de Revistas Académicas Electrénico
plataforma OJS

EV|,denC|a de publicacion electronica ¢ Unidad de Revistas Académicas Electrénico
articulo

Comunicaciones editoriales entre

Unidad de Revistas Académicas Unidad de Revistas Académicas Electrénico
corrector y autores

Expediente editorial del articulo HUnidad de Revistas Académicas HEIectrénico
12. CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Descripcion del cambio
15/06/2026 2026 Procedimiento nuevo.
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ANEXO DE CONTROL INTERNO

DATOS GENERALES

Identificador:URAQ2.

hwnNPE

Al. MATRIZ DE RIESGOS

Nombre:Edicion y publicacion de revistas institucionales de investigacion.
Unidad Administrativa responsable: Unidad de Revistas Académicas (URA).
Elaboro: Mtra. Maria Trinidad Monroy Vilchis. Jefa de la Unidad de Revistas Académicas.

Riesgo HlmpactoHProbabiIidad\ Control

Publicacion de: {irtlculos con , Aplicacién obligatoria de tres lecturas de
errores ortograficos, Alto Media . ) . RS

. : correccion de estilo y revision editorial final
gramaticales o de estilo
Retraso en el proceso de Medio Alta Seguimiento y control de tiempos de entreg
correccion editorial con correctores y autores.
Falta de aceptacion del Medio Media Reasignacién inmediata de corrector por
corrector de estilo asignado parte de laUnidad de Revistas Académicas
Omisién de observaciones : Contar con laalidacién y revisién continua

o Alto Media ) : L
editoriales relevantes por laUnidad de Revistas Académicas
Publicacién de versiones no . Obtencién obligatoria del VoBo final de la
) . Alto Baja
autorizadas del articulo persona autora.
Falta de carta de cesion de . Verificacion documental previa a la
. Alto Media . T
derechos firmada programacion de publicacion.
Errores en la aplicacion de la . . Revision técnica y editorial antes de
. LT Medio Media o
plantilla editorial institucional publicacion final.
Asignacion incorrecta o Alto Baia Gontar con el ontrol institucional y validacig
duplicada de DOI J del registro DOI antes de publicar.
Fallas técnicas en la plataforr . , Respaldo electrénico y seguimiento técnicg
L Medio Media .

OJS durante la publicacion la plataforma editorial.
Pérdida de archivos editoriale Alto Baia Respaldo digital institucional y
0 versiones corregidas J almacenamiento seguro de expedientes.
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\ Riesgo HImpactoHProbabiIidad\ Control
Acceso no autorizado a

Cantar con el catrol de acceso y aplicacion

mf_ormauon 0 archivos Alto Baja del Aviso de Privacidad institucional.

editoriales

Publicacion de articulos sin . Revision editorial final y autorizacion previa
Alto Baja

validacion académica definiti de publicacién.

Contar con lawgervision permanente por la|
Alto Media |Unidad de Revistas Académigedel Director
de revista.

Incumplimiento de estandare
editoriales institucionales

Falta de evidencia document; . . Integracion y resguardo electrénico del
o Medio Baja : S
del proceso editorial expediente editorial completo.

Criterios de clasificacion

1 Impacto
o Alto: Compromete la calidad, la legalidad o la viabilidad del producto o servicio.
0 Medio:Genera retrasos o afectaciones parciales en el producto o servicio.
o Bajo:Produce afectaciones menores sin comprometer el resultado final.
1 Probabilidad
o Alta: Es un evento frecuente o recurrente.
0 Media:Puede ocurrir ocasionalmente durante el proceso.
0 Baja:Es poco frecuente debido a los controles establecidos.

A2. CONTROLES INTERNOS

=

Promocién de articulos Unicamente después de haber concluido satisfactoriamente el proceso

de dictaminacion académica.

Registro y seguimiento de articulos mediante la plataforma institucional OJS.

Asignacion formal de correctores de estilo con experiencia en edicién cientifica.

Aplicacion obligatoria de tres lecturas de correccion de estilo antes de la publicacion.

Supervision editorial continua por parte deUaidad de Revistas Académicas

CGontar con el ontrol y seguimiento de observaciones editoriales realizadas por correctores y

autores.

1 Contar con laalidacion y aprobacion final del articulo por parte de la persona autora mediante
VoBo.

1 Obtencion obligatoria de la carta de cesion de derechos patrimoniales antes de publicar el

articulo.

=4 =4 -4 -8 -9
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1 Aplicacion y revision de la plantilla editorial institucional para homologar formato e imagen
editorial.

1 Realizar signacion controlada gontar con la alidacion institucional del DOI de cada articulo.

1 Programacion formal de publicaciones dentro de la plataforma editorial OJS.

1 Respaldo electronico institucional de versiones corregidas, archivos editoriales y articulos finales.

1 CGontar con el ontrol de versiones para evitar publicacién de documentos no autorizados o
incompletos.

1 Restriccion y control de acceso a expedientes editoriales y archivos digitales.

1 Proteccion y confidencialidad de datos personales de autores y correctores conforme al Aviso de

Privacidad institucional.

Integracion y conservacion del expediente editorial completo de cada articulo publicado.

Contar con el eguimiento de tiempos editoriales para evitar retrasos en la publicacion

institucional.

1 Contar con la alidacion final de calidad editorial, coherencia cientifica y normalizacién
bibliogréfica antes de la publicacion electrénica.

= =
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PROCEDIMIENTOS

1 UPEO1: Integracion, seguimiento y evaluacion del Programa Operativo
Anual.

1 UPEO2 Revisidon de presupuestos de proyectos internos de
investigacion y actividades acadéemicas.
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UPEOL: Integracion, seguimiento y evaluacion del Programa Operativo
Anual.

1. DATOS GENERALES

1.1 Identificador:UPEOL.

1.2 Nombre:Integracion, seguimiento y evaluacion del Programa Operativo Anual.

1.3 Unidad Administrativa responsablélnidad de Planeacion y Evaluacion (UPE).

1.4 ElaboréC.P. Javier Barrientos Vargas. Jefe de la Unidad de Planeacion y Evaluacion.
1.5. Fecha demisién /actualizacion 10 de julio de 2026

1.6 Unidades Administrativas y/o Participantes:

1 Secretafa General (SG).
M Unidades Administrativas.

2. OBJETIVO

Integrar el Programa Operativo Anual de Trabajo (POA) de El Colegio Mexiquense a partir de la
informacién proporcionada por las Unidades Administrativas, asi como dar seguimiento y evaluar el
cumplimiento de metas y actividades mediante un esquema de avidin institucional.

3. ALCANCE

Aplica a la Unidad de Planeacion y Evaluacién, Secretaria General y todas las Unidades Administrativas
desde la solicitud de integracién del POA hasta la evaluacién del cumplimiento de metas mediante
reportes trimestrales.
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4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

T

Todos los procedimientos

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

5.1 Normatividad general.

T
T
T

Estatutos de El Colegio Mexiquense, A.C.
Manual de Organizacion de El Colegio Mexiquense, A.C.
Cadigo deEticade El Colegio Mexiquense.

5.2 Disposiciones especificas del procedimiento.

T

= -4 -4

La Unidad de Planeacién y Evaluacion es responsable de coordinar la integracion del POA
institucional.

Las Unidades Administrativas deberan registrar sus proyectos, actividades en los formatos
establecidos.

El POA debera someterse a revision de la Secretaria General antes de su integracion final.

El seguimiento del POA se realizara de manera trimestral mediante reportes de actividades.

La Unidad de Planeacion y Evaluacion evaluara el avance de metas conforme al esquema
definido.

6. DEFINICIONES

Programa Operativo Anual (POA)nstrumento de planeacidbn que integra proyectos,
actividades, unidades de medida, metas e indicadores de las unidades administrativas.
Reporte trimestral:Informe de avances en metas y actividades comprometidas en el POA.
Evaluacion institucional: Analisis del cumplimiento de metas con base en indicadores
establecidos.
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7. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

La Unidad de Planeacion y Evaluacién solicita a las Unidades Administrativas la propuesta de sus
proyectos y actividades para la integracién del Programa Operativo Anual. Con la informacién recibida,
la Unidad de Planeacion y Evaluacion elabora y someRO@ a revision de la Secretaria General,
atendiendo las observaciones hasta obtener la version final validada.

Posteriormente, la Unidad de Planeacion y Evaluacion da seguimiento al cumplimiento del POA mediante
reportes trimestrales de las Unidades Administrativas, analiza los avances conforme al esquema de
evaluacion y genera informes de desempefio.

La Unidad de Planeacion y Evaluacion notifica a las Unidades Administrativas el resultado de la

evaluacion trimestral al avance de sus metas institucionales. El procedimiento concluye con la
divulgaciénde resultados y el resguardo del expediente para control y seguimiento institucional.

8. ACTIVIDADES

\ No. H Responsable H Actividad
Unidad de Planeacion y . . e
1 9 Calendariza el proceso de programacion y evaluacion instituci
Evaluacion
¢, Se requiere formular el POA?
2 Unidad de Planeacion y Si:Pasa a la actividad 3.
Evaluacion
No: Pasa a la actividad 16.
3 Unidad de Planeacion y Envia solicitud a las Unidades Administrativas para integrar el
Evaluacion

\4 HUnidades Administrativas HReciben y requisitan formatos con proyectos y actividades. |
\5 HUnidades Administrativas HRemiten POA de la Unidad Administrativa a la UPE. |

6 Unidad de Planeacion y Recibe informacion y elabora propuesta de POA institucional.
Evaluacion

7 Unidad de Planeaciény |Compila POA de todas las Unidades Administrativas y remite
Evaluacion SG para revision.

\8 HSecretarl'a General HRecibe POA institucional y revisa de manera integral.

9 |lsecretaria General ¢ El POA presenta observaciones”
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\ No. H Responsable H Actividad
Si:Pasa a la actividad 10.
No: Pasa a la actividad 13.
10 Unidad de Planeaciony |Recibe observaciones a POA de Unidades Administrativas y I
Evaluacion turna a las Unidades Administrativas.
\11 HUnidades Administrativas HRecibe observaciones. Realiza correcciones al POA. \
‘12 HUnidades Administrativas HRemiten correcciones a la UPE. Regresa a la actividad 6. \
13 Unidad de Planeacion y Integra version final del POA institucional.
Evaluacion
14 Unidad de Planeacion y Remite POA institucional validado a SG.
Evaluacion
115 ||Secretaria General IRecibe POA institucional validado. |
16 Unidad de Planeaciony |Solicita reportes trimestrales a las Unidades Administrativas y
Evaluacion remite formato.
\17 HUnidades Administrativas HReciben formato de reporte trimestral. |
\18 HUnidades Administrativas HRequisitan y envian reportes trimestrales a la UPE. \
19 Unidad de Planeacion y Recibe reportes trimestrales.
Evaluacion
20 Unidad de Planeacion y Analiza reportes conforme al esquema de evaluacion.
Evaluacion
¢Se sugieren ajustate metas?
21 Unidad de Planeacion y Si:Notifica a la Unidad Administrativa. Pasa a la actividad 22.
Evaluacion
No: Pasa a la actividad 30.
¢Acepta el ajuste de metas?
22 |Unidades Administrativas |S: Pasa a la actividad 23.
No: Pasa a la actividad 30.
\23 HUnidades Administrativas HSoIicita ajuste de metas con justificacion y remite a UPE.
Unidad de Planeaciény |Recibe solicitud de ajuste, analiza motivos y justificacion. Notif
24 , A .
Evaluacion SGpara ponderata viabilidad del ajuste.
25 |Secretaria General Recibe notificacion del ajustAnaliza con UPE y generan acuer
UPEO1 4 Ver 2026
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\ No. H Responsable H Actividad
¢Autoriza ajuste al POA?
26 Unidad de Planeacion y Si: Notifica la autorizacion del ajuste. Pasa a la actividad 27.
Evaluacion
No: Pasa a la actividad 28.
27 |Unidad Administrativa gcet?:\llibdeaglultgrlzamon de ajuste. Realiza ajuste al POA. Regresd
28 Unidad de Planeacion y No autoriza el ajuste y notifica a la Unidad Administrativa.
Evaluacion
\29 HUnidad Administrativa HRecibe notificacion de no autorizacion.
30 Unidad de Planeacion y Genera informe de evaluacion del avance de metas.
Evaluacion
31 Unidad de Planeacion y Remite informe a SG.
Evaluacion
\32 HSecretarl’a General HRecibe informe de avance o informe final.
. Unidad de Planeacion y Archiva expediente anual.
Evaluacion Termina el procedimiento.

UPEO1
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

[ . L. L. . L . . 3
Unidad de Planeacién y Evaluacion Unidades Administrativas Secretaria General
Inicio
01
Calendariza el proceso de programacion
y evaluacién institucional
Y
iSe requiere
formiular el
' POA?
Y
03
Envia solicitud para integrar el POA

)
. Y

04

Reciben y requisitan formatos con
proyectos y actividades
\i
05
Remiten POA de la Unidad Administrativa
. J
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CONTINUACION

Unidad de Planeacion y Evaluacidn Unidades Administrativas Secretaria General

A

¥

~
06 l

Recibe informacion y elabora propuesta

de POA institucional 08
J Recibe POA institucional y revisa de
‘ manera integral

o7 ‘

Compila POA de todas las Unidades oo
Adminsitrativas y remite para su revision JEl POA
&

l presenta

observaciones?

10
Recibe observaciones al POA de
Unidades Administrativas y las turna a l

las Unidades Administrativas

[ n

Recibe observaciones. Realiza
correcciones al POA

12
Envia correcciones del POA

.

13
Integra versién final del POA institucional
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