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BITÁCORA DE REGISTROS DE CALIDAD 

Área / Dirección Dirección Académica  Hoja  de  

   Rev. 4 

 

No Registro de Calidad Tipo Procedimiento al que Pertenece 
Almacenamiento 

Tiempo 
de 

Retención 
Disposición 

 Nombre Codificación E P Nombre Codificación 

1.  Programa de 
Actividades 
Académicas N/A 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 

Dirección 
Académica 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

2.  Agenda de 
Trabajo de 
Reunión de 
planeación 

N/A 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 

Dirección 
Académica 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

3.  Registro de 
Asistencia a 
Reunión de 
Planeación 

N/A 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 

Dirección 
Académica 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 



 

Nombre del Documento:   

 

Bitácora de Registros de Calidad 

  

Código:  

BECENE-CA-PG-03-01 

Rev.: 4 

Página 2 de 14 

 

CONTROL DE EMISIÓN 

 Elaboró : Revisó : Autorizó: 

Nombre Mtra. Esther Elizabeth Pérez Lugo Mtra. Hilda Margarita López Oviedo Dr. Francisco Hernández Ortiz  

Firma 

  
 

Fecha 10 de Marzo de 2014 12 de Marzo de 2014 14 de Marzo de 2014 

 

4.  Acta de Reunión 
de Planeación 

N/A 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 

Dirección 
Académica 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

5.  

Planeación de 
asignatura. 

BECENE-DA-CC-PO-
01-01 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

6.  

Planeación de 
asignatura: Plan 
2012. 

BECENE-DA-CC-PO-
01-02 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

7.  
Registro de 
entrega de 
Planeación de 
asignatura 

BECENE-DA-CC-PO-
01-03 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 
Coordinador 
de carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

8.  
Rúbrica para la 
observación del 
desarrollo de 
clase. 

BECENE-DA-CC-PO-
01-04 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 
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9.  

Encuesta de 
opinión para los 
alumnos 

BECENE-DA-CC-PO-
01-05 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

10.  
Informe de 
seguimiento a la 
aplicación del 
programa 

BECENE-DA-CC-PO-
01-06 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

11.  

Escala para la 
valoración del 
Portafolio 

BECENE-DA-CC-
PO–01–07 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

12.  
Informe de 
aplicación del 
programa de 
asignatura. 

 BECENE-DA-CC-
PO-01-08 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 
Coordinador 
de Carrera 

 
Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

13.  

Informe final de 
semestre. 

N/A 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 
Dirección 

Académica 

 
Un ciclo 
escolar 

Destrucción 
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14.  

Informe Final. BECENE-CA-PG-11 

 X Procedimiento 

Operativo para la 

implementación de 

los programas 

educativos 

BECENE-DA-

CC-PO-01 
Dirección 

Académica 
Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

15.  Formato para la 
propuesta de 
atención de 
asignaturas por 
parte de 
Coordinadores 

BECENE-DRH-PO-
01-05 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

16.  
Calendarización 
de  jornadas de  
práctica docente y 
puesta en común 

BECENE-DA-CC-PO-
02-01 

 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

17.  

Calendario de 
actividades de 7º  
y 8º  semestres 

BECENE-DA-CC-PO-
02-02 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

18.  
Registro de la 
primera visita a 
las escuelas de 
práctica. 

BECENE-DA-CC-PO-
02-03 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 



 

Nombre del Documento:   

 

Bitácora de Registros de Calidad 

  

Código:  

BECENE-CA-PG-03-01 

Rev.: 4 

Página 5 de 14 

 

CONTROL DE EMISIÓN 

 Elaboró : Revisó : Autorizó: 

Nombre Mtra. Esther Elizabeth Pérez Lugo Mtra. Hilda Margarita López Oviedo Dr. Francisco Hernández Ortiz  

Firma 

  
 

Fecha 10 de Marzo de 2014 12 de Marzo de 2014 14 de Marzo de 2014 

 

19.  Formato para 
recolección de 
datos de escuelas 
para prácticas 
docentes 

BECENE-DA-CC-PO-
02-04 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

20.  Cédula para 
registro de datos 
de alumnos, 
tutores y  
escuelas de  
práctica 

BECENE-DA-CC-PO-
02-05 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Dirección 

Académica 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

21.  
Revisión del 
diseño de 
propuestas 
didácticas para la 
jornada de 
práctica en las 
asignaturas de 
OPD y 7° y 8° 
semestres. 

BECENE-DA-CC-PO-
02-06 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Responsables 

del 
acercamiento 
a la práctica y 

trabajo 
docente 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

22.  
Registro de 
asesoría 
individual  a los 
alumnos de 7 y 8 
semestres 

BECENE-DA-CC-PO-
02-09 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 Responsables 
del trabajo 
docente 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 
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23.  
Registro de visitas 
a las  
escuelas de 
práctica 

BECENE-DA-CC-PO-
02-11 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

24.  
Registro de 
observación  de la 
práctica docente 
de  los 
estudiantes en 
formación 

BECENE-DA-CC-PO-
02-10 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Responsables 

del 
acercamiento 
a la práctica y 

trabajo 
docente 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

25.  
Registro de 
revisión del diario 
a los alumnos  en 
las asignaturas de 
OPD práctica 
profesional  y de 
7º y 8º semestres 

BECENE-DA-CC-PO-
02-12 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 Responsables 
del 

acercamiento 
a la práctica y 

trabajo 
docente 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 
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26.  

Bitácora de 
plenaria para el 
análisis y la 
reflexión de la 
práctica docente. 

BECENE-DA-CC-PO-
02-15 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Catedráticos 

de 
Licenciatura 

Responsables 
del 

acercamiento 
a la práctica y 

trabajo 
docente 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

27.  Registro de 
asistencia a las  
reuniones de 
capacitación,  
análisis y 
evaluación de 
tutores 

N/A 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 

Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

28.  
Registro de 
transferencia de 
alumnos del 7º y 
8º semestre 

BECENE-DA-CC-PO-
02-14 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Dirección 

Académica 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 
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29.  Informes de 
actividades de  
acercamiento a la 
práctica escolar y 
de Trabajo 
docente 

N/A 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

30.  

Informes final por 
Licenciatura 

N/A 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Dirección 

Académica 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

31.  

Informe final del 
área 

N/A 

 X Procedimiento 

Operativo para el 

Acercamiento a la 

Práctica y Trabajo 

Docente 

BECENE-DA-

CC-PO-02 
Dirección 

Académica 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

32.  

Calendarización 
de reuniones del 
trabajo colegiado. 

BECENE-DA-CC-PO-
03-01 

 X Procedimiento 

operativo para el 

trabajo colegiado y 

de academia. 

BECENE-DA-CC-
PO-03 Dirección 

Académica y 
Coordinador de 

Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

33.  

Propuesta para el 
trabajo colegiado. 

BECENE-DA-CC-PO-
03-02 

 X Procedimiento 

operativo para el 

trabajo colegiado y 

de academia. 

BECENE-DA-CC-
PO-03 

Coordinador de 
Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 
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34.  
Agenda de trabajo 
para las reuniones 
colegiadas. 

N/A 

 X Procedimiento 

operativo para el 

trabajo colegiado y 

de academia. 

BECENE-DA-CC-
PO-03 

Coordinador de 
Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

35.  
Acta de Acuerdos 
de Reunión de 
Colegiado 

BECENE-DA-CC-PO-
03-03 

 X Procedimiento 

operativo para el 

trabajo colegiado y 

de academia. 

BECENE-DA-CC-
PO-03 

Coordinador 
de Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

36.  
Registro de 
asistencia a 
reuniones de 
trabajo colegiado  

BECENE-DA-CC-PO-
03-04 

 X Procedimiento 

operativo para el 

trabajo colegiado y 

de academia. 

BECENE-DA-CC-
PO-03 Dirección 

Académica y 
Coordinador de 

Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

37.  
Informe del 
Presidente del 
Colegiado. 

N/A 

 X Procedimiento 

operativo para el 

trabajo colegiado y 

de academia. 

BECENE-DA-CC-
PO-03 

Coordinador de 
Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

38.  

Informe final por 
Licenciatura 

N/A 

 X Procedimiento 

operativo para el 

trabajo colegiado y 

de academia. 

BECENE-DA-CC-
PO-03 Dirección 

Académica y 
Coordinador de 

Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

39.  

Informe final BECENE-CA-PG-11 

 X Procedimiento 

operativo para el 

trabajo colegiado y 

de academia. 

BECENE-DA-CC-
PO-03 

Dirección 
Académica 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 
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40.  

Calendarización 
de reuniones del 
trabajo colegiado. 

BECENE-DA-CC-PO-
03-01 

 X Procedimiento 

operativo para el 

trabajo colegiado y 

de academia. 

BECENE-DA-CC-
PO-03 Dirección 

Académica y 
Coordinador de 

Carrera 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

41.  

Programación de 
acciones 
preventivas. 

BECENE-DA-DOA-
PO-01-01 

 X Procedimiento 
operativo para 
regular los 
servicios de 
tutoría 
profesional, 
académica y 
personal. 

BECENE-DA-
DOA-PO-01 

Jefe (a) de 
Orientación y 
Servicios de 

Apoyo 
Estudiantil 

Un ciclo 
escolar 

Destrucción 

42.  

Ficha de 
identificación y 
entrevista inicial. 

BECENE-DA-DOA-
PO-01-02 

 X Procedimiento 
operativo para 
regular los 
servicios de 
tutoría 
profesional, 
académica y 
personal. 

BECENE-DA-
DOA-PO-01 

Tutor 
profesional 

Tiempo de 
permanencia 

del 
estudiante 

como 
alumno de la 
BECENE y 

un año 
posterior a 
su egreso 

Destrucción 
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43.  

Plan de trabajo. 

 
 
BECENE-DA-DOA-

PO-01-03 

 X Procedimiento 
operativo para 
regular los 
servicios de 
tutoría 
profesional, 
académica y 
personal. 

BECENE-DA-
DOA-PO-01 

 
 

Tutor 
profesional 

Tiempo de 
permanencia 

del 
estudiante 

como 
alumno de la 
BECENE y 

un año 
posterior a 
su egreso 

Destrucción 

44.  

Registro de 
evolución del 
estudiante. 

BECENE-DA-DOA-
PO-01-04 

 X Procedimiento 
operativo para 
regular los 
servicios de 
tutoría 
profesional, 
académica y 
personal. 

BECENE-DA-
DOA-PO-01 

Tutor 
profesional 

Tutor personal 
(Terapeuta) 

Tiempo de 
permanencia 

del 
estudiante 

como 
alumno de la 

BECENE 

Destrucción 

45.  

Ficha individual 
de trayectoria 
académica 

BECENE-DA-DOA-
PO-01-05 

 X Procedimiento 
operativo para 
regular los 
servicios de 
tutoría 
profesional, 
académica y 
personal. 

BECENE-DA-
DOA-PO-01 

Tutor 
académico 
(asesor de 

grupo) 

Tiempo de 
permanencia 

del 
estudiante 

como 
alumno de la 

BECENE 

Destrucción 
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46.  

Ficha de 
evidencia de 
acontecimientos 
relevantes en el 
grupo 

BECENE-DA-DOA-
PO-01-06 

 X Procedimiento 
operativo para 
regular los 
servicios de 
tutoría 
profesional, 
académica y 
personal. 

BECENE-DA-
DOA-PO-01 

Tutor 
académico 
(asesor de 

grupo) 

Tiempo de 
permanencia 

del 
estudiante 

como 
alumno de la 

BECENE 

Destrucción 

47.  

Valoración del 
Historial 
Académico 

BECENE-DA-DOA-
PO-01-07 

 X Procedimiento 
operativo para 
regular los 
servicios de 
tutoría 
profesional, 
académica y 
personal. 

BECENE-DA-
DOA-PO-01 

Coordinador 
de Carrera 

Un año 

Destrucción 

48.  

Hoja de 
canalización. 

BECENE-DA-DOA-
PO-01-08 

 X Procedimiento 
operativo para 
regular los 
servicios de 
tutoría 
profesional, 
académica y 
personal. 

BECENE-DA-
DOA-PO-01 

Jefe (a) de 
Orientación y 
Servicios de 

Apoyo 
Estudiantil 

Coordinador 
de Carrera 

Tutores 

Tiempo de 
permanencia 

del 
estudiante 

como 
alumno de la 

BECENE 

Destrucción 
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49.  

Evaluación del 
estudiante 

BECENE-DA-DOA-
PO-01-09 

 X Procedimiento 
operativo para 
regular los 
servicios de 
tutoría 
profesional, 
académica y 
personal. 

BECENE-DA-
DOA-PO-01 

Tutor personal 
(Terapeuta) 

Tiempo de 
permanencia 

del 
estudiante 

como 
alumno de la 

BECENE 

Destrucción 

50.  

Agenda de citas 
programadas para 
la  atención 
psicológica a 
estudiantes. 

N/A 

 X Procedimiento 
operativo para 
regular los 
servicios de 
tutoría 
profesional, 
académica y 
personal. 

BECENE-DA-
DOA-PO-01 

Tutor personal 
(Terapeuta) 

Un año 

Destrucción 

51.  

Informe de 
aplicación de 
pruebas 
psicológicas. 

N/A 

 X Procedimiento 
operativo para 
regular los 
servicios de 
tutoría 
profesional, 
académica y 
personal. 

BECENE-DA-
DOA-PO-01 

 
Tutor personal 

(Terapeuta) 

Tiempo de 
permanencia 

del 
estudiante 

como 
alumno de la 

BECENE 

Destrucción 
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Fecha 10 de Marzo de 2014 12 de Marzo de 2014 14 de Marzo de 2014 

 

52.  

Reporte de casos 
de atención 
psicológica. 

BECENE-DA-DOA-
PO-01-10 

 X  BECENE-DA-
DOA-PO-01 

Jefe (a) de 
Orientación y 
Servicios de 

Apoyo 
Estudiantil 

Tiempo de 
permanencia 

del 
estudiante 

como 
alumno de la 

BECENE 

Destrucción 
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