
 

 

 

Centro de Investigación y Docencia Económicas, A. C. 
 

Secretaria Académica 

Dirección de Administración 
Escolar 

Vigente a partir de: 
agosto de 2011 

MOP-DAE-P01 
 

Procedimiento:  Seguimiento administrativo a planes de estudio 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
 

1. La autorización para la modificación o ajuste para cualquier plan, programa o 
materias, deberá contar con la aceptación y /o autorización tanto del CA como 
de los coordinadores de programas, según sea el caso. 

2. La DAE inscribirá a los Alumnos que hayan cumplido con el punto 1 y se 
apeguen a lo dispuesto en los Criterios para la Regulación Administrativa de 
los Planes de Estudio. 

3. Este procedimiento aplica para los siguientes tramites: 

 Modificación a plan de estudios 

 Ajuste a plan de estudios 

 Actualización del programa de estudio 

 Adición de asignaturas optativas 

 Eliminación de asignaturas optativas 

 Autorización y registro de tabla de equivalencia 
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Centro de Investigación y Docencia Económicas, A. C. 
 

Secretaria Académica 

Dirección de Administración 
Escolar 

Vigente a partir de: 
agosto de 2011 

MOP-DAE-P01 
 

Procedimiento: Seguimiento administrativo a planes de estudio 
 

Objetivo: 
 
 

MODIFICACIÓN AL PLAN DE ESTUDIOS

INICIO
Coordinador de Programa 

Docente (CPD)

Presenta en la DAE, con un mes de anticipación a la 
entrada en vigor de la modificación:

(en formato impreso)
• Plan de Estudios sometido a la aprobación del 

CA, rubricado por el coordinador.
• Copia del voto aprobatorio del CA.
• En caso que no lo indique el resolutivo del CA, 

oficio que señale la generación a partir de la cual 
entrará en vigor la modificación.

En caso de adición de asignaturas obligatorias:

(en formato electrónico)
• Programas de Estudio.

DAE

FIN

Dirección de 
Administración 
Escolar (DAE)

Observaciones en 
Programas de Estudio

NO

DAENotifica al CPD, por correo electrónico, 
acerca de las observaciones e información 
faltante.

CPD
Envía a la DAE, por correo electrónico, la 
información.

DAE

Observaciones en 
Programas de Estudio

NO

SI

SI

Los formatos en que se deberán 
presentar el Plan y Programas de 
Estudio los proporciona la DAE.

Registra la/s modificación/es en el Plan de Estudios 
(ajuste de formato).

Registra la/s modificación/es en el Catálogo de 
Asignaturas.

Envía al CPD, por correo electrónico, la versión final 
del Plan de Estudios que será registrado con la 
autoridad educativa.

Solicita a la Dirección General de Profesiones el 
registro de la nueva versión del Plan de Estudios.

La DAE realizará observaciones, 
únicamente, cuando falte 
información señalada en los 
“Criterios para la Regulación 
Administrativa de los Programas 
Docentes”.
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Secretaria Académica 

Dirección de Promoción  
Académica 

Vigente a partir de: 
agosto de 2011 

MOP-DAE-P01 
 

Procedimiento: Seguimiento administrativo a planes de estudio 
 

Objetivo: 
 

AJUSTE AL PLAN DE ESTUDIOS 
 

 
INICIO

Coordinador de Programa 
Docente (CPD)

Notifica a la DAE por medio de oficio, a más 
tardar en la fecha de inicio del periodo en que 
entra en vigor el ajuste, la siguiente 
información:

• Ajustes realizados.
• Justificación de los mismos.
• Generación a partir de la cual entrará en 

vigor el cambio.

DAE

Registra el/los ajuste/s en el Plan de Estudios.

Registra el/los ajuste/s en el Catálogo de 
Asignaturas.

Envía al CPD, por correo electrónico, la versión final 
del Plan de Estudios que será registrado con la 
autoridad educativa.

Solicita a la Dirección General de Profesiones el 
registro de la nueva versión del Plan de Estudios.

FIN

Ajuste de clave de plan de 
estudios o clave de asignatura

NO

Dirección de 
Administración Escolar 

(DAE)

Asigna clave.

SI
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Secretaria Académica 
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Vigente a partir de: 
agosto de 2011 

MOP-DAE-P01 
 

Procedimiento: Seguimiento administrativo a planes de estudio 
 

Objetivo: 
 

ACTUALIZACIÓN DEL PROGRAMA DE ESTUDIO 

INICIO

Coordinador de Programa 
Docente (CPD)

Presenta en la DAE, en formato electrónico, a más 
tardar en la fecha de inicio del periodo en que entra 
en vigor la actualización:

• Notificación que señale la generación a partir de 
la cual entrará en vigor la actualización.

• Programa de Estudios, actualizado.

DAE
Registra la/s actualización/es en el Catálogo de 
Asignaturas.

Registra la nueva versión del Programa de Estudios.

FIN

Dirección de 
Administración 
Escolar (DAE)

Observaciones en 
Programas de Estudio

NO

DAENotifica al CPD, por correo electrónico, 
acerca de las observaciones e información 
faltante.

CPD

DAE

Observaciones en 
Programas de Estudio

NO

SI

SI

El formato de Programa 
de Estudios lo 
proporciona la DAE.

La DAE realizará observaciones, 
únicamente, cuando falte información 
señalada en los “Criterios para la 
Regulación Administrativa de los 
Programas Docentes”.

Envía a la DAE, por correo electrónico, la 
información.
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Secretaria Académica 

Dirección de Promoción  
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Vigente a partir de: 
agosto de 2011 

MOP-DAE-P01 
 

Procedimiento: Seguimiento administrativo a planes de estudio 
 

Objetivo: 
 

ADICIÓN DE ASIGNATURAS OPTATIVAS 

INICIO

Coordinador de Programa 
Docente (CPD)

Presenta en la DAE, a más tardar en la fecha de inicio 
del periodo en que se impartirá la asignatura:

(en formato impreso)
• Formato de “Solicitud de adición de materias 

optativas” debidamente llenado y firmado.

En caso de asignaturas de reciente creación:

(en formato electrónico)
• Programa de Estudios.

DAE Registra la/s nueva/s asignatura/s en el Plan de 
Estudios.

Registra la/s nueva/s asignatura/s en el Catálogo de 
Asignaturas.

Envía al CPD, por correo electrónico, la versión final 
del Plan de Estudios que será registrado con la 
autoridad educativa.

Solicita a la Dirección General de Profesiones el 
registro de la nueva versión del Plan de Estudios.

FIN

Dirección de 
Administración Escolar 

(DAE)
Observaciones en 

Programas de Estudio

NO

DAENotifica al CPD, por correo electrónico, 
acerca de las observaciones e información 
faltante.

CPD
Envía, por correo electrónico, la 
información a la DAE.

DAE

Observaciones en 
Programas de Estudio

NO

SI

SI

El formato de “Solicitud de 
adición de materias optativas”  
y de Programa de Estudios los 
proporciona la DAE.

La DAE realizará observaciones, 
únicamente, cuando falte información 
señalada en los “Criterios para la 
Regulación Administrativa de los 
Programas Docentes”.
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Procedimiento: Seguimiento administrativo a planes de estudio 
 

Objetivo: 
 

ELIMINACIÓN DE ASIGNATURAS OPTATIVAS 
 
 

INICIO

Coordinador de Programa 
Docente (CPD)

Notifica a la DAE, en formato electrónico, a más 
tardar en la fecha de inicio del semestre en que entra 
en vigor la nueva disposición, de la eliminación de 
asignatura/s.

Dirección de 
Administración Escolar 

(DAE)
Elimina asignatura/s del Plan de Estudios.

Registra la/s eliminación/es en el Catálogo de 
Asignaturas.

Envía al CPD, por correo electrónico, la versión final 
del Plan de Estudios que será registrado con la 
autoridad educativa.

Solicita a la Dirección General de Profesiones el 
registro de la nueva versión del Plan de Estudios.

FIN
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Objetivo: 
 

AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE TABLA DE EQUIVALENCIA 

Dirección de 
Administración Escolar 

(DAE) Solicita al CPD, por correo electrónico, la 
correspondencia de asignaturas de un Plan de Estudios 
VS otro, sea o no del mismo Programa Docente.

Coordinador de Programa 
Docente (CPD)

Envía a la DAE, en formato impreso o electrónico, la 
correspondencia de asignaturas.

DAE

INICIO

Elabora y asigna folio de tabla de equivalencia.

Recaba Vo.Bo. del CPD.

FIN

 
 

15 
SA/DPA/ SDP 



 

 

 

Centro de Investigación y Docencia Económicas, A. C. 
 

Secretaria Académica 

Dirección de Promoción  
Académica 

Vigente a partir de: 
agosto de 2011 

MOP-DAE-P01 
 

Procedimiento: Seguimiento administrativo a planes de estudio 
 

PUNTOS CRÍTICOS 
 

 

 ELABORÓ VALIDÓ AUTORIZÓ 
NOMBRE    
FIRMA    
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