


 

 

 
 
 

 

 
 

 
F-002 Rev. 01                                                                                                                                                            Página 1 de 4 

Código 
PI-DPE-004 

Versión 
00 

Fecha Edición 
00/00/00 

Vigencia 
00/00/00 

 
 

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL 

ÁREA DE EMPODERAMIENTO EDUCATIVO Y LABORAL 

 
 

1.   OBJETIVO 

1.1 Establecer lineamientos sobre el proceso para que las mujeres continúen estudiando a nivel media 

superior y nivel licenciatura en línea . Se otorga la beca a usuarias inscritas, al momento que se hace 

entrega de los requisitos dependiendo al nivel a cursar. 

 

2. ALCANCE 

2.1 Este procedimiento es aplicable a los módulos de atención en los diferentes municipios que brinda la 

atención a mujeres en situación de violencia.   

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

3.1 Se debe contar con la papelería completa para poder iniciar y hacer el tramite correcto de 

credenciales a nivel licenciatura, especialización o preparatoria abierta.  

3.2 El espacio de asesorías, deberá ser aprobado por Secretaría de Educación Media Superior. 

3.3 Las alumnas deberán conocer previamente a su asesora o asesor asignado. 

3.4 Las alumnas deberán enviar informes semanales con evidencias de tareas enviadas a la plataforma 

y calificaciones semanales a nivel licenciatura en línea. 

 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

4.1 Secretaría de Educación (SEDU). -. Ofrece servicios educativos de calidad para formar personas con 

alto sentido de responsabilidad social, que participen de manera productiva y competitiva en el mercado 

laboral. 

 

4.2 Universidad Pedagógica Nacional (UPN). Fortalece, apoya, incrementa e impulsa la investigación 

innovadora, científica y tecnológica en educación de modo tal que forme, establezca y acreciente una 

cultura de búsqueda y apropiación de los conocimientos de la ciencia, que permitan la comprensión de las 

condiciones reales y los procesos objetivos que contribuyan a elevar la calidad de vida de la sociedad 

coahuilense. 
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL 

ÁREA DE EMPODERAMIENTO EDUCATIVO Y LABORAL 

 

5.      RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

          5.1 Titular del Instituto Coahuilense de las Mujeres 

La titular del instituto coahuilense de las mujeres, tiene como autoridad y responsabilidad verificar la 

revisión de convenios para que los programas de empoderamiento educativo se lleven a cabo, con las 3 

dependencias involucradas (SEDU, UPN e ICM). 

 

            5.2 Jefa(e) de Proyectos de Empoderamiento Educativo y Laboral 

El/La Jefa de Proyectos de Empoderamiento Educativo y Laboral, tiene como responsabilidad el 

seguimiento de inscripciones, calificaciones, exámenes, certificación y graduaciones de los 3 programas 

mencionados; Preparatoria Abierta, Licenciatura en Innovación Pedagógica Modalidad en Línea y 

Especializaciones con las  dependencias involucradas (SEDU y UPN). 

 

6. DESCRIPCIÓN 

 

          5.1 La convocatoria del “Programa de Preparatoria Abierta para las Mujeres” se encuentra activa todo el     

          año, iniciando los días 15 o 30 de cada mes, siempre y cuando se cuente con un mínimo de 20 mujeres 

          inscritas máximo 30.  

 

5.2 Las mujeres que requieren continuar con su empoderamiento educativo en el programa de 

preparatoria abierta son canalizadas al área de empoderamiento educativo y laboral, por las trabajadoras 

sociales del Instituto Coahuilense de las Mujeres solicitando los siguientes requisitos:  

 

1.- Comprobante de domicilio (copia) 

2.- Acta de nacimiento (copia) 

3.- Certificado de secundaria (copia) 

4.- Identificación oficial (copia) 

5.- CURP 

6.- Fotografías tamaño infantil (No Instantáneas)  

 

De esta manera, se les otorga la beca por parte del Instituto Coahuilense de las Mujeres y Secretaría de 

Educación. 

 

 



 

 

 
 
 

 

 
 

 
F-002 Rev. 01                                                                                                                                                            Página 3 de 4 

Código 
PI-DPE-004 

Versión 
00 

Fecha Edición 
00/00/00 

Vigencia 
00/00/00 

 
 

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL 

ÁREA DE EMPODERAMIENTO EDUCATIVO Y LABORAL 

        

         5.3 La convocatoria del “Programa de Licenciatura en Línea para las Mujeres” se encuentra activa en el  

          Mes de Julio de cada año, iniciando el programa en el mes de septiembre; Así mismo, mencionando, que   

           la Universidad Pedagógica Nacional, nos otorga ciertos números de lugares para la licenciatura.   

           

5.4 Las mujeres que requieren continuar con su empoderamiento educativo en el programa de 

licenciatura en línea son canalizadas al área de empoderamiento educativo y laboral, por las trabajadoras 

sociales del Instituto Coahuilense de las Mujeres y de los Centros de Justicia y Empoderamiento para las 

Mujeres del estado de Coahuila de Zaragoza, solicitando los siguientes requisitos:  

 

1.- Certificado de bachillerato (Original y copia) 

2.- Acta de nacimiento (Original y copia) 

3.- CURP (Original y copia) 

4.- Fotografías tamaño infantil (No Instantáneas)  

 

De esta manera, se les otorga la beca por parte del Instituto Coahuilense de las Mujeres, Secretaría de 

Educación y la Universidad Pedagógica Nacional. 

 

          5.5 La convocatoria del “Programa de Especializaciones para Servidores Públicos” se encuentra activa    

          en el Mes de Septiembre de cada año, iniciando el programa en el mes de febrero del próximo; Así                              

          mismo, mencionando, que la Universidad Pedagógica Nacional, nos otorga ciertos números de lugares 

          para ambas especializaciones.   

 

          5.6 Los servidores públicos que solicitan la beca para ambas especializaciones, son seleccionados por 

          sus dependencias, por medio de un oficio que se les hace llegar por medio de ICM. Solicitando los  

          siguientes requisitos:  

 

1.- Título Profesional (copia) 

2.- Cédula Profesional (copia) 

3.- CURP (copia) 

4.- CV Actualizado 

5.- Carta de exposición de motivos 
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De esta manera, se les otorga la beca por parte del Instituto Coahuilense de las Mujeres, Secretaría de 

Educación y la Universidad Pedagógica Nacional. 

 

 

 

7. DIAGRAMA DE FLUJO 

Ver anexo DF-DPE-007  

 

 

8. RIESGOS INHERENTES 

Ver anexo RI-DPE-001 

 

 

 

 

9. ANEXOS 

 

 

Código Título 

DF-DPE-007 Diagrama de Flujo 

RI-DPE-008 Riesgos Inherentes 
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Nombre del 

Procedimiento: 

 

 

 Área de Empoderamiento Educativo y Laboral 
 

Área: 
 

  Empoderamiento Educativo y Laboral 

INICIO 

Se tienen que reunir min 20 mujeres, max 30 

para que se pueda abrir un grupo; al tener a las 

20 mujeres se visita al municipio para darles 

información a cada una de las usuarias, por 

medio de las trabajadoras sociales.  

Al tener la papelería completa, 

se hace una lista de cada una de 

ellas y se le entrega al asesor 

asignado por SEDU. 

Se reúne la papelería con los siguientes 

requisitos: 

 1-. CURP (copia) 

2-. Acta de Nacimiento (copia) 

3-.2 Fotografías tamaño infantil (No 

instantáneas) (Fondo blanco) 

4-. Certificado de Secundaria (copia) 

5-. Identificación Oficial (copia) 

6-. Comprobante de domicilio 

7.- Formato De inscripción. 

Se hace un grupo de WhatsApp para estar en 

coordinación con las usuarias y asesor para 

fechas de exámenes y horarios de asesorías. 

El asesor avisa, cuando las 

calificaciones ya estén en la 

página: 

https://www.seducoahuila.gob.mx/

prepaabierta/ 

Sigue con el siguiente módulo, 

pero al final del semestre, 

presentara exámenes 

extraordinarios de las materias 

reprobadas. 

Se registra en la bitácora de 

desempeño las calificaciones y 

se lleva control de las materias 

aprobadas y reprobadas, junto 

con las asistencias. 

Se terminan los 

22 módulos y se 

gradúan. 

FIN. 

Se hace una convocatoria de 

los siguientes niveles: 

1.- Preparatoria abierta 

2.- Licenciatura en Línea 

2.- Licenciatura en Línea 

Se reúnen las candidatas a 

licenciatura, solicitándoles la 

papelería indicada por UPN. 

2.- Licenciatura en Línea 

Al tener la papelería completa, se hace 

una lista de los grupos y se realiza un 

grupo de Whatsapp para estar en 

coordinación con las usuarias para entrega 

de evidencias y calificaciones semanales. 

2.- Licenciatura en Línea 

Se da inicio al semestre en 

Agosto-Septiembre y los 

módulos constan entre 5 y 7 

semanas por módulo. 

1.- PREPARATORIA 

ABIERTA. 

2.- LICENCIATURA 

EN LINEA. 

Se terminan los módulos y se 

gradúan. 
FIN. 

https://www.seducoahuila.gob.mx/prepaabierta/
https://www.seducoahuila.gob.mx/prepaabierta/
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RIESGOS INHERENTES  

ÁREA DE EMPODERAMIENTO 

 EDUCATIVO Y LABORAL 

 

 

 

 
 
 
 

RIESGO CAUSA ACCIÓN RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIAS 

 
 
 
 

Otorgar becas a 
usuarias que no 

culminen su 
proceso de 

empoderamiento 
educativo. 

 
 

Sin seguimiento. 

 
 

Preventiva 

Jefa de Proyectos 

(Educativo y Laboral) 

Coordinadora de 

Bibliotecas (SEDU) 

Asesora de Biblioteca 

del Municipio asignado  

Coordinadora de LEIP 

Coordinador de 

Especializaciones   

 

 
 
1 vez 

 
 
Bitácora Semanal 
e Inscripciones de 
Preparatoria 
Abierta (SEDU),  
LEIP y 
Especializaciones 

    Nombre del Procedimiento: Área de Empoderamiento Educativo y Laboral 

 

Área: 

 

Área de Empoderamiento Educativo y Laboral 
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RIESGOS INHERENTES  

ÁREA DE EMPODERAMIENTO 

 EDUCATIVO Y LABORAL 

 

 

 
 

 
Preventiva 

Jefa de Proyectos 

(Educativo y Laboral) 

Coordinadora de 

Bibliotecas (SEDU) 

Asesora de Biblioteca 

del Municipio asignado 

Coordinadora de LEIP 

Coordinador de 

Especializaciones   

 

 
 
1 vez 

 
 
Bitácora Semanal 
e Inscripciones de 
Preparatoria 
Abierta (SEDU) , 
LEIP y 
Especializaciones. 

 


