Goummno pec
ESTADO DE
MEXICO

wi%ies. | EDUCACION

iEl poder da servir! . . .. .

" Subsecretaria de Educacién Superior y Normal
Direccion General de Educacion Normal
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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".

Sistema de Gestion de la Calidad
Plan Maestro Anual del SGC para las ENPEM
Ciclo escolar 2025 - 2026

Certificacion del SGC bajo la Norma ISO 9001:2015

Propésito: establecer la organizacién, desarrollo y valoracion de las actividades inherentes a los procesos académico-administrativos declarados en el SGC, mediante

el seguimiento de responsables, fechas y evidencias para la operatividad oportuna del SGC en la SEN y las 36 ENPEM; con el objeto de impulsar una educacidn de
excelencia, integral, intercultural y humanista.

Indicaciones: con el propdsito de contar con la evidencia de cumplimiento de las actividades de los procedimientos declarados en el SGC, asi como de las actividades
para el desarrollo de las funciones de cada area, se les solicita atender |lo siguiente:

e Contar, como parte de la informacion documentada resguardada por cada institucion, con las evidencias correspondientes (Fisicas o digitales, seguin
corresponda) conforme al cronograma del presente plan.

* Respecto a la temporalidad de las actividades que se encuentran marcadas con una “X" la fecha serd conforme al mes marcado, y el dia se sujetara a la que en
su oportunidad sea informado por las areas de la SEN.

e Paralas fechas que estan definidas con mes-dia que corresponden a la entrega en la SEN, cada ENPEM, de acuerdo con su organizacion debera determinar
las actividades previas para el cumplimiento de la entrega.

e Se avalara como documento autorizado el correo electronico Institucional, remitido por la ENPEM, el cual debera dirigirse a la SEN con atencién al
responsable del area de la SEN correspondiente, de acuerdo con el directorio enviado a la DEN.

e Ladocumentacion debe traer copia de correo a quienes intervengan en el procedimiento y que sean considerados en las hojas de firmas.

e En caso de toma de acuerdos, deberan ser remitidos a los correos de los participantes, para formalizarlos.

e Losintegrantes de la Coordinacién del Sistema de Gestion de la Calidad de la SEN serdn los responsables de brindar cualquier orientacion respecto al
presente plan.
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Siglas

Generales

Siglas Descripcion Descripcion Siglas Descripcion
DGEN Direccion General de Educacién Normal SEN Subdireccion de Escuelas Normales SUBEN Subdirector(a) de Escuelas Normales
PCCI Presidente(a) del Comité de Calidad Institucional SCC Staff del Comité de Calidad SGC Sistema de Gestién de la Calidad
AL Auditor(a) Lider IL Implementador(a) Lider CcCl Comité de Calidad Institucional (conformado
por las 36 DEN)
ENPEM Escuelas Normales Publicas del Estado de México DEN Direccion de la Escuela Normal Publica del | SAC Subdireccion Académica
Estado de México
SAD Subdireccion Administrativa CCSEN Comité de Calidad de la Subdireccion de Escuelas | CCEN “Comité de Calidad de las Escuelas Normales
Normales Publicas del Estado de México (conformado
por los DPPEN, CSGCEN, IEN y AIEN)
CSGCSEN Coordinador (a) del Sistema de Gestion de la Calidad | ISEN Implementador(a) de la Subdireccién de Escuelas | AISEN Auditor(a) Interno(a) de la Subdirecciéon de
de la Subdirecciéon de Escuelas Normales Normales Escuelas Normales
DPPSEN Duefios de procesos y/o procedimientos de la | DPPSEN-UPSE Duefo(a) del procedimiento de Planeacion de la | DPPSEN-SGC Duefo (a) del procedimiento de
Subdireccion de Escuelas Normales Subdireccion de Escuelas Normales Administracion del Sistema de Gestidon de la
Calidad
RSPPSEN Responsables del seguimiento a los procesos y/o | CSGCEN Coordinador(a) del Sistema de Gestion de la | IEN Implementador(a) de la Escuela Normal
procedimientos de la Subdireccion de Escuelas Calidad de las Escuelas Normales PUblica del Estado de México
Normales
AIEN Auditor(a) Interno(a) de la Escuela Normal Publica | DPPEN Duenos de procesos y/o procedimientos de la
del Estado de México Escuela Normal Publica del Estado de México

Planeacién de la SEN

Siglas
PAT

Descripcion
Plan(es) Anual de Trabajo

Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

Plan Maestro Anual

Descripcion

El Plan Maestro Anual del SGC, se refiere al Plan Maestro Anual del SGC de la Subdirecciéon de Escuelas Normales (implica la atencion para la planificacion, realizacion, seguimiento

y evaluacion de las auditorias) y al Plan Maestro Anual del SGC para las Escuelas Normales Publicas del Estado de México (implica las actividades relacionadas con los 23

procedimientos declarados).
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Siglas

Descripcion

Siglas

Descripcion

Descripcion

DGESuM Direccion General de Educaciéon Superior para el | RSAPPE Responsable de Seguimiento a la Aplicacion de | RDFI Responsable del Departamento  de
Magisterio Planes y Programas de Estudio Formacion Inicial

DP Departamento de posgrado DDD Departamento de Desarrollo Docente DRH Departamento de Recursos Humanos

RDDD Responsable del Departamento de Desarrollo
Docente

D Docente responsable de curso o unidad de estudio | PE Programa Educativo PD Planificacién Docente

MSEAPD Monitoreo, Seguimiento y Evaluacidon a la | PISE Programa Institucional de Seguimiento a Responsable del Programa Institucional de
Aplicacién de la Planificacion Docente Egresados RPISE Seguimiento a Egresados de Licenciatura

. y/o Posgrado

Departamento de Formacion Inicial de la Escuela AFI-SEN Area de Formacion Inicial de la Subdireccién de

DFI Normal d Escuelas Normales

Investigacion e innovacion educativa

Descripcion

Descripcion

Descripcion

AIIE-SEN Area de Investigacion e Innovacion Educativa de la | DIIE-ENPEM Departamento de Investigaciéon e Innovacion | PAT-DIIE Plan Anual de Trabajo del Departamento de
Subdireccion de Escuelas Normales Educativa de la Escuela Normal Publica del Investigacion e Innovacion Educativa
Estado de México
RDIIE-ENPEM Responsable del Departamento de Investigacion
e Innovacion Educativa de la Escuela Normal
Publica del Estado de México
DI Docente investigador CA Cuerpo Académico Gl Grupos de investigaciéon
Pl Proyecto de investigacion LPI Lider de proyecto de investigacion JIDIIE Jefe del Departamento de Investigacién e
Innovacion Educativa
CPAIIE- Comité de Pares Académicos de Investigacion e | PDI Plan de Desarrollo Institucional
ENPEM Innovacion Educativa de las Escuelas Normales
Publicas del Estado de México

Formacion continua

Descripcion

Descripcion

Descripcion

Normal

Area de Formacion Continua de la Subdireccién de Capacitacion, Actualizacion, Habilitacion vy Catalogo Institucional de Oferta de
AFC CAHyC ez i CIOFC 5 7
Escuelas Normales Certificacion. Formacion Continua
CIEES Comites Ip‘terlnstltguonales para la Evaluacion de DDD Departarmerito de Desarrollo Docenite DNEC Duagpostlco de Necesidades de Formacidon
la Educacion Superior Continua
DRH Departamento de Récursos Humanos DPPEN-SE Duefo del procedimiento de seguimiento a | DPPEN-IIE Dueno del procedimiento de seguimiento a
egresados egresados
EDINEN Estrategia de Desarrollo Institucional de la Escuela FC Esrrmaditn Bentinmue Fl Formador de inglés
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Descripcion ; Descripcion Descripcion
Jornada de Planeacion Institucional (Jornada de o »
JPI Planeacion y Habilitacion Docente de inicio de | PEFC Programa Estatal de Formacién Continua PIFC E;C:\gtirra\:;a Institacional de  TFormacion

semestre)

PIPFEN Proyecto Integral para el Programa de | RSAPPE Responsable de Seguimiento a la Aplicacion de | RPP Responsable de Practicas Profesionales
Fortalecimiento de la Escuela Normal Planes y Programas de Estudio

RPT Responsable del Proceso de Titulacion RTA Responsable de Tutoria Académica TIC Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones

Movilidad Académica: Extension y vinculacién

Descripcion

Siglas

Descripcion

Siglas

Descripcion

Normales

Normales.

AMAEyV Area de Movilidad Académica: Extensién y | PAMA Proyecto Académico de Movilidad Académica PIMAEyV Programa Institucional de Movilidad
Vinculacién de la Subdireccion de Escuelas Académica: Extension y Vinculacion
Normales

LGMAEYV Llnearq[entos_ Gener_a’les de Movilidad Académica: RMAEyV Re;ponsap!e de Movilidad Académica: Extensién PATEN Programa Anual de Transformacion de las
Extension y Vinculacién y Vinculaciéon en la ENPEM Escuelas Normales
Lineamientos para la elaboracién del Programa

LPIMAEVyV Institucional de Movilidad Académica: Extensiéon y
Vinculacion.

Control Escolar

Siglas Descripcion Siglas Descripcion Siglas Descripcion

DCE Departamento de Control Escolar DRF Departamento de Recursos Financieros SC Sistema de Cémputo

SP Subdireccion de Profesiones SFGEM gzchr/le;fizg eeinameaswelGakiemmosiel Estari CTE Certificado de Terminacion de Estudios
Certificacion de Estudios (Certificacion parcial o Relacion de Documentos de Certificacion Area de Obtencién de Grado o Comisidn de

CE : REDCE AOG ; 7
duplicado) Entregados Titulacién

SICEEN Sistema Integral de Control Escolar para Escuelas | CE-SEN Control Escolar de la Subdireccion de Escuelas

Difusion académica y cultural

Descripcion

Descripcion

Descripcion

ADAC-SEN Area de Difusién Académica y Cultural de la | DPyDCEN Departamento de Promocién y Divulgacion | AEx Actividades Extracurriculares (académicas,
Subdireccion de Escuelas Normales. Cultural de la Escuela Normal Publica del Estado culturales y deportivas).
de México.
Matriz de | Instrumento que sistematiza el seguimiento de las
seguimiento de | AEX
las AEx
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Recursos Humanos

Descripcion

Descripcion

Descripcion

DRH Departamento de Recursos Humanos. DADP Departamento de Administracion y Desarrollo LM Licencia Médica.

de Personal.
RIEI Reporte de Inasistencias e impuntualidad ARH-DGEN Area de Administracién de Personal de la CN Contraer "upcias

Direccion General de Educacion Normal
RF Reporte de Faltas. PE Permiso Econémico. CMoF Cuidados '~'aternos o ' amiliares
co Comision Oficial. T Titulacion PDYND Personal docente y no docente
NH Nacimiento de ' lijo (a) AH Adopcion de ' fijo (a) FF Fallecimiento de Familiar

Recursos financieros

Descripcion

Descripcion

Direccion General de Supervision de Ingresos y

Descripcion
Departamento de Recursos Materiales y

durante el ciclo escolar

DRF Departamento de Recursos Financieros DGSIEIE S : DRMySG -
Egresos de Instituciones Educativas Servicios Generales
Control y Seguimiento del Presupuesto Anual de Control y Seguimiento del Presupuesto Anual Presupuesto Bimestral de Necesidades a
CSPAI CSPAE PBNE X .
Ingresos de Egresos Ejercer durante el ciclo escolar
ARFDG ISSAlE RS F_lpanC|eros e DCE Departamento de Control Escolar PPA Plan Presupuestal Anual
GCeneral de Educacion Normal
IFB Informe Financiero Bimestral SAT Servicio de Administracién Tributaria ARFDG Afea dfe, Reelrsos Fmanaerog ,de i
Direccion General de Educacion Normal
DTI Direccién de Tecnologias de la Informaciéon PPA Plan Presupuestal Anual
PBNE Presupuesto Bimestral de Necesidades a Ejercer

Recursos materiales y servicios generales

DRMySG

Descripcion
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

DBP

Descripcion

Departamento de Bienes Patrimoniales.

AS

Descripcion

Area Solicitante.

DRF

Departamento de Recursos Financieros
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PROCESO DIRECTIVO

Procedimiento Planeacién de la Subdirecciéon de Escuelas Normales
B
— ) o Q + 2 3] ] Q2 L = > c - .
o 13} S ] i
NP Responsable (s) Actividad Producto s Insumo g) g18lL8|al§5|2|= -2 g 3 E Evidencias
(0]
O
Remitir Lineamientos para la elaboracion Oficio de envio de
1 DPPSEN-UPSE del PAT. (DPPSEN-SGC, RSPPSEN y oficia 1 X Lineamientos para
ENPEM). elaboracion del
Lineamientos PAT.
5 ENPEM v RSPPSEN Elaboracién y envio del PAT de los BAT . CIREE SRS 5 P%TSEgSPSEN'ISGC'
y DPPSEN-SGC, RSPPSEN y las ENPEM. y1as
ENPEM.
Instrumento Instrumento de
3 BFRSEN-UPSE Revision y validacion del PAT. lnstru_mento % X revision y oficio de
Oficio : i
validacion.
i s o &
& %PPPPSSEENNPSZSCE, Seguimiento semestral del PAT de los | Formato de * PAT £ s é% S?gfzzmigteo
1 i < % N -
RSPPSEN y las ENPEM. DPPSEN-SGC, RSPPSEN y las ENPEM. informe 8 g é CoFRERTEAL
<
DPPSEN-SGC TP £ : Informe final d
) : ic * sequimiento G 2 nforme final de
5 | RSPPSEN y las ENPEM. ESalanzIeh deLRAT nermme 22:&%]”3!‘ Ya evaluacion.
6 DPPSEN-UPSE Elaborar el instrumento de medicién de instrumento: | ‘1 o X T—
la satisfaccion del cliente. Procedimiento rumento
Aplicaciéon de instrumento para la o Actividades de
7 DPPSEN-UPSE medicion de la satisfaccion del cliente. T S——— % © jornadas de
(Incluir en el periodo de planeacién y Instrunjentos 9 o planeaciony
habilitacion docente). anteriores < habilitacion
E
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@
-_ T o o + > (] o) = = > c - % .
NP Responsable (s) Actividad Producto .E Insumo gi g 8 g g Sle g -2 g 3 3 Evidencias
]
O
s . Q
Analisis de los resultados del instrumento £ Q@
8 DPPSEN-UPSE para la medicién de la satisfaccion del Andlisis 1 T — o N Anélisis
cliente. 8‘ o
w
Elaboracion del plan del plan de accién .
derivado de los resultados del Analisis 2 ic
DPPSEN-UPSE . o Plan de €9 Plalj de a'caon
9 instrumento para la medicion de la e 1 29 Evidencia de
satisfaccion del cliente y socializacion Q9 socializacion
con los DEN. @
s £ Evidencia d
DPPSEN-UPSE Implementacion de actividades . Plan de accion g . viaencla de
10 o Actividades * = 2| implementaciéon de
ENPEM declaradas en el plan de accién. o o
o) actividades
n
. . . = Informe de
DPPSEN-UPSE Informe de impacto de satisfacciéon del Resultados B . —
n cliente con base en los resultados de la Informe 1 o o . .
) o - c Q satisfaccion del
implementacion del plan de accion. w .
cliente
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Administracién del Sistema de Gestién de la Calidad

o
[}
Responsable i i T o o | = > v 0 | 2 = = > c = . .
NP () Actividad Producto :E;; Insumo g:t 8 8 g a ﬁ 9 < -g g 3 3 Evidencias
(8]
36 CClI
. 7scc Acuse de
1 SUBEN Conformacién del CCl, SCCy CCSEN. | Nombramientos | 1porintegrante . X 8
del Nombramiento Nombramiento
CCSEN
Acuse de entrega
Nombramiento de
Conformacion del CCEN. Nombramientos | ipor integrante nombramientos
2 DEN del CCEN/ por X y/o oficios de
ENPEM 5 55
asignacion de
funciones
Elaboracion de calendario anual de
fechas propuestas de reuniones
ordinarias del CCSEN o CCEN Registro de
- . Propuesta de
3 CSGCSENy (considerar conocimiento, oo ——— VSEN reuniones X Ip dari
CSGCEN implementacion, seguimiento vy Vpor ENPEM RIS
evaluacion de las actividades
propias del SGC).
En cada reunion de trabajo con los
integrantes del CCSEN o CCEN
incluir como punto de agenda,
csgosey, | [Tormain sebrele o
i Punto en la
4 BRI A, la implementacién, seguimiento, o X X X X X X X X X X X X
CSGCEN, IEN y - . : agenda agenda de
AIEN evaluacién y la mejora continua, i
orientada hacia una educacién trabajo.
humanista y de  excelencia.
(Conforme a calendario).
Informar a la alta direccion
ISCESI\?CA:\SISE:E\IN (SEN/SCC/DEN) sobre cualquier P _—T
5 ' ' necesidad de mejora del SGC para la Anélisis d X X X X X X X X X X X X ;
CSGCEN, IEN y t6Tha d6 decislonas Documento nalisis de mejora.
AIEN ' mejora
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]
5]
Responsable - o 0 o | > 0 o a . - > c -
NP = O o = (1} Q [} 3 i i
(s) Actividad Producto .é Insumo 2 g 3 L a S 9 3 2 £ 2 E; Evidencias
O
(La actividad puede o no realizarse
durante todo el ciclo escolar).
Asesorar a los titulares de la DEN de Oficio d
nueva incorporacion a la institucion I.CI.O N
y/o responsabilidad que lo soliciten solicitud.
(mediante oficio enviado a la SEN), Agenda de
6 SCC, CSGCSEN, | respecto a la implementacién del ,\;Oorg?gcl)?? x | x IxlxlIx!Ix!Ix!|x!|x!x]|x g asesoria.
ISENy AISEN | SGC. Asesoria '
G e : Guia de la Calidad Encuesta de
(La actividad puede o no realizarse ; o
= satisfaccion.
durante todo el ciclo escolar).
Asesorar a las ENPEM que lo OfiFiP de
soliciten (mediante oficio enviado a Norma ISO solicitud.
la SEN) respecto a la 9001:2015 Agenda de
SCC, CSGCSEN, | implementacién del SGC. . asesoria.
7 | ISENyAISEN PeRsas s et Rl ol R IR N N B L B
gLa ac;clv;dzd p)lugclle o noI realizarse 5 firc Ercuastaida
urante todo el ciclo escolar). rocedimientos sl el
Asesorar a los integrantes del CCSEN % d
de nueva incorporacion a la SEN y/o Norma ISO genda.
responsabilidad sobre la 9001:2015
CSGCSEN, ISEN | implementacidn del SGC. . Encuesta de
Asesoria .
8 y AISEN Guia de la Calidad % - = - o « X X X X X X satisfaccion.
(La actividad puede o no realizarse
durante todo el ciclo escolar). Procedimientos
Asesorar a los integrantes del CCEN
de nueva incorporacién a la Norma ISO Agenda.
CSGCEN, IEN y | institucion y/o responsabilidad sobre 9001:2015
9 AIEN la implementacion del SGC. Aessni ] . X X X X X X X X X X X X Enc?uesta.ﬁ ’de
Guia de la Calidad satisfaccion.
(La actividad puede o no realizarse
durante todo el ciclo escolar). Procedimientos

Fecha de creacion: agosto 2025 Rev. diciembre 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 9de7
Este documento se encuentra disponible en la direccion https/enpernsgc2017.wixsite.com/ise9001/documentacion y puede imprimirse solo con fines de difusion o capacitacion, pero no sera considerada su version impresa con
fines de auditorias.

> #



o
(1]
Responsable .. o) o o | « > ) o Q = - > c —
o 3} i [} Q © i i
NP () Actividad Producto :‘é Insumo g} & 138 2 a s @ < 2 3 3 3 Evidencias
O
Realizar reuniones (presenciales o
virtuales) de trabajo con los
integrantes del SCC, los DEN, Plan Maestro c tori
CSGCEN, IEN y AIEN respecto a la Anual, onvocatoria.
implementacién de actividades del Procedimiento Agenda.
SGC. (Auditorias, Plan Maestro de En su caso,
CSGCSEN, ISEN | Anual, Procedimiento de . . Administracién acuerdos.
B y AISEN Administracion del SGC, Guia de la ReuRlch delsaCiculade | & |2 | B[R | X | K| X | X XXX ] X
Calidad, etc.). la Calidad Encuesta de
(Pueden realizarse dura.nte todo el cnticteeiSn
ciclo escolar de conformidad con las
necesidades del SGC y de acuerdo al
rol y responsabilidad)
Plan Maestro Resultado del
Anual del ciclo analisis y
. O
DPPSEN y Andlisis y evaluacién del Plan RIS g evaluacion
n RSPPSEN Maestro Anual del ciclo escolar Instrumento 1 X Q (instrumento
anterior. §, declarado por la
< CSGCSEN por
procedimiento).
Plan Maestro
Procedimientos Anual vigente por
o
CSGCSEN, 3 : g Rreeesayio
12 ISEN, DPPSEN Eilssgzzaon del Plan Maestro Anual - X E procedimiento.
¥ REPPREN §’ Firma de Vo. Bo
de los DPPSEN y
RSPPSEN.
Procedimientos
& Plan Maestro
CSCCSEN e Integracion del Plan Maestro Anual 1 g P— "
13 ISEN vigente. Documento X 9 i vigenie
2 (archivo word).
(o]
<
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o
[}
Responsable 5.5 e o Q| = > v o | a —~ i > c =
Actividad Producto S Insum o)} 154 o = ) Q [ 3 i i
NP (s) ctivi roduc :‘é n o 2 g o] L a LE L?. s 2 3 .?, Evidencias
(8]
Plan Maestro Oficio de
Anual vigente 9 remision y, en su
o .
o oo o
14 SUBEN y SCC Rewswn del Plan Maestro Anual Oficio g caso, suggrencnas
vigente. 2 de mejora.
g
Plan Maestro
. N N | Anual vigente R —
15 SUBEN utorizacion del Plan Maestro Anua A G
vigente. Documento 2
(firmado).
Socializacion del Plan Maestro Anual Plan Maestro
vigente a los integrantes del CCSEN Anual vigente Oficio de
SUBEN y a los 36 DEN, con la flnal.ICjad de o socializacién del
16 desarrollar las actividades Oficio Blan Maast
programadas por parte de los dp) .aes e
DPPSEN, RSPPSEN y DPPEN. Anual vigente.
Socializacién del Plan Maestro Anual Plan Maestro Oficio de
vigente a los integrantes del CCEN Anual vigente ol
17 DEN con la finalidad de desarrollar las Oficio = ——
actividades programadas por parte &l _aes B
de los DPPEN. Anual vigente.
Plan Maestro Oficios de
Anual vigente socializacion
Elaboracion y socializacion con los Instru.m_ento de
SUBEN, DPPSEN, RSPPSEN y DEN del oficic seguimiento y
18 CSGCSEN e instrumento de seguimiento vy retroalimentacion
ISEN retroalimentacion a las actividades — " a nivel ENPEM
de cada procedimiento a nivel SEN y REAPJEEIe
ENPEM. Instrumento de
seguimiento y
retroalimentacion
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ko]
(1]
Responsable .. ke o) o | + > 2 0o | o - - > | ¢ —
.- o i m - -
NP (s) Actividad Producto E Insumo g\ 8 o] § a 1‘1:1 & s -2 g ,_:, .3, Evidencias
(8]
a nivel SEN
(archivo word)
Plan Maestro Evidencias de las
SUBEN, SCC, Anual vigente actividades
DEN, DPPSEN,
RSPPSEN Implementacion de las actividades declaradas en
19 ISEN AISEr'\l declaradas en el Plan Maestro Anual Actividades X X X X X X X X X X X X cada proceso y/o
CSGC'EN IEN’ vigente procedimiento
AIEN Yy DI’DPEILI conforme a los
requisitos.
Plan Maestro Instrumento de
Anual vigente seguimientoy
retroalimentacion
Instrumento de i
. a las actividades
seguimiento y
retroalimentacion de <fad‘a
a las actividades procedimiento
de cada declarado por la
procedimiento SEN
# ¥ " s [G)
ISEN y IEN Segulr_m_ento y retroalimentacion de § Agosto-septiembre-
20 las actividades declaradas en el Plan HEEFCFASHES 1/ SEN X X X r re= imiento
Maestro Anual del SGC para las V/ por ENPEM g en noviembre
ENPEM. 0
< ) .
ﬂQy gmbrg-glglgmbrg-
n = imi
en febrero
E ro-marzo-abril=
seguimiento en mayo
-iunio-
= imi o
agosto.
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e]
1]
Responsable .. o [} o | + > 3] ) a — S > c =
NP Actividad Producto b~ Insumo o)} O o ) 3 = [} T Q2 (L} 3 Evid i
(s) £ <|dlo|z|d S| |=|x|=|2| A Rllss
(O]
Plan Maestro Oficio de
Anual vigente socializacion
SUBEN, zacion.
CSGCSEN e . o Oficio
Elaboracion y socializacion del Formato de
21 ISEN formato de Informe semestral GRS
. Bormiats Informe
semestral.
Formato
(Lo
IEN S Informe
22 Elaboraciéon de informe semestral. Informe 1/por ENPEM 3 sermiestral.
)
<
Formato Oficio de
Informes § § & remision e
Analisis y evaluacion de informe trimestrales |IEN £ €9 :
DEN y CSGCEN - . q
23 Y CE semestral para su validacidon vy Informe 1/por ENPEM % §§ informe
remision a la SEN. £ = semestral
& o< validado.
Oficio de
socializacion.
SUBEN, Informe
CSGCSEN e IElaboraclon dy s<_3c'|’aI|za<:|<|J'2 f:{el Oficio semestral Instrumento de
2% ISEN nstrymento e revision y validacion N T— revision y
de informes semestrales de las - " lidacion d
ENPEM con los DPPSEN y RSPPSEN. RELLAETIER R e
informes
semestrales.
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®
Responsable .. el [} - > 0 - - > —
NP B () Actividad Producto E Insumo gn 3, 8 zo 3 I ﬁ g '2 g '_g, 3 Evidencias
]
(8]
L . » . Instrumento de
Revision y validacion .de informe revision y o g§
semestral de conformidad con la - e 88 Instrumento de
5 a0 1/ por proceso validacion de € € 3 L
DPPSEN informacién documentada con la ylo ; @ o 2 revision y
25 RSPPSEN ; da 4 Instrumento —— informes o o g ey
y qug se F}Jen an encada area, parasu s semestrales o ¢ 5 validacion.
validacion. £ Es
a a2
Lleva el seguimiento, medicion,
analisis y evaluacion del
cumplimiento de objetivos de Informe g
CSGCEN e IEN | calidad e indicadores. Informe semestral qQ Informe
26 — 1/por ENPEM X 9
) B o @ semestral.
(La informacién del seguimiento se 2
incluyen el informe semestral).
De conformidad
con lo estipulado § Formato de
IL, CSGCSEN e | Elaboracién del formato de Informe en el requisito % Informe Estatal
27 ISEN Estatal Final e Informe Final Formato Vé/ng';M 913 Andlisis y JE Final e Informe
Institucional evaluaciéon, de la k3 Final
. . a 0
Guia dela Calidad. g Institucional.
[ . ¥
Socializacion del formato de Informe Oficio ‘é 2 O.ﬁc.|o d.e:
28 SUBEN : A 1/ ENPEM Formato 00 socializacion.
Final Institucional 29
Q
(]
Integracion de datos e informacion Informes
para el Informe Estatal Final y el semestrales ©
Informe Final Institucional del Plan 8
Maestro Anual vigente. (informacioén | Concentrado de % Concentrado de
29 ISEN e IEN reportada en los informes datos e Vv p;fSEE,\,NpEM Instrumentos de £ datos e
semestralesy en el caso de la SEN, la informacion. revision y 2 informacion.
o el ISEN integra los datos e validacién de los §
informacién reportada en los DPPSEN t
instrumentos de revision y RSPPSEN
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]
]
Responsable . . el o Q | + > 3) 4] Qa - = > c =
NP Actividad Producto P 1 o)} 4 0 = 1] Q 1) 3 i i
() .é nsumo L (c,u, o] 2 a & @ 5 4 3 3 E; Evidencias
(8]
validacion realizados por las o los
DPPSEN y RSPPSEN.).
IL, CSGCSEN e
' . » S Informe Estatal
ISEN Analisis y evaluacion para la 3 ETEElE B ae
30 integracion del Informe Estatal Informe Jameel Formato £E8 Eingi
DEN,CSGEN e | Finaly del Informe Final H rina
IEN Institucional (Informe por ENPEM): & Institucional.
Oficios de
socializacion.
&
_— T 2 Informe Estatal
Autorizaciéon y socializacion del ) = p——
31 SUBEN/DEN Informe Estatal Final y del Informe Informe 1,;55;,3‘;'% Informe g gl SRR teadlO,
Final Institucional o Inf Einal
g n or.me' ina
L Institucional
autorizado.
Ajustes propuestos a procesos, Plataforma WIX
SCC, SUBEN, groclzedl(;nlentos \Y formatos Ebrrriatoide Formatos de
32 | CCSEN,CCly | deciarados. control de X | X | X [ X[ X[ X[ x| x]|x]|x]|x] x control de
CCEN (La actividad puede o no realizarse memyalos cambios.
durante todo el ciclo escolar).
Guia de la Calidad Oficio de
o socializacion
Elaborar y socializar con las ENPEM Revisiones por la instrumento de
el instrumento de seguimiento i 3 Direccion .

33 CSGCSEN relacionado con la Guia de la Calidad Inst?tjlri:gnto 1 X ZeQU|gw|'enéo Idj lZ
y los acuerdos de salida de Revision Ll“a e da : ;
por la Direccién. y-losiacueraos de

salida de Revision
por la Direccién.
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NP

Responsable

(s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumo

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Evidencias

34

CSGCSEN y
CSGCEN

Dar seguimiento a la informacién
documentada declarada en la guia
de la calidad y acuerdos de salida de
Revision por la Direccion.

Instrumento

1/por ENPEM

Guia de la Calidad

Revisiones por la
Direccion

Instrumento

Agosto /2026

Instrumento
seguimiento de la
Guia de la Calidad
y los acuerdos de
salida de Revision

por la Direccién

Mayo-junio-
agosto.

35

CSGCSEN

Elaborar y socializar con los DPPSEN
y RSPPSEN el instrumento de
seguimiento relacionado con la Guia
de la Calidad y los acuerdos de salida
de Revision por la Direccion.

Oficio
Instrumento

Guia de la Calidad

Revisiones por la
Direccion

Oficio de
socializacion
instrumento de
seguimiento de la
Guia de la Calidad
y los acuerdos de
salida de Revision
por la Direccion.

36

DPPSEN y
RSPPSEN

Seguimiento a la informacion
declarada en la guia de la calidad por
procedimiento.

Instrumento

1/por
procedimiento

Guia de la Calidad

Revisiones por la
Direccion

Instrumento

Instrumento
seguimiento de la
Guia de la Calidad
y los acuerdos de
salida de Revision

por la Direccion
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°
[
Responsable . . T o Q| & > 3 v | 2 = i > c =
tividad Produ P Insumo o 4 ) b c (0] Q o 3 i i
NP (s) Activida cto .é 2 g o] 2 ) 5 & s = g 'g’ 3 Evidencias
(S
Guia de la Calidad Oficio de
socializacion
instrumento de
Elaborar y socializar con los DEN el seg.uimiento
- CSGCSEN instrumento de  seguimiento Oficio : X relacionado con
relacionado con el requisito 5. Instrumento el requisito 5.
Liderazgo de la Guia de la Calidad. Liderazgo de la
Guia dela
Calidad.
Guia de la Calidad Instrumento
o ) 5 seguimiento de la
DEN y SUBEN Seguimiento a ) la |nfor_maC|on Gutadela Calidad
38 CSGCSEN Yy :jee:L&:;?tgaseEicljae?aL‘zlg:e i Rl W Instrumento Vp"{/SE'E\',\IpEM BRI X X y los acuerdos de
CSGCEN ' ' salida de Revision
por la Direccién
39 CSGCSEN Elaborar el instrumento de medicion i 1 o 5 Instrumento
de la satisfaccién del cliente. Procedimiento
& . .
CSGCSEN Aplicacion de instrumento para la S Evidencia de
40 medicion de la satisfaccion del Instrumento 1 Instrumentos \g solicitud
cliente. anteriores §)
S EY @
Anadlisis de los resultados del S, AnEiisis
41 CSGCSEN instrumento para la medicion de la Analisis 1 Instrumento Eg,
satisfaccion del cliente. §,
0w

Fecha de creacion: agosto 2025 Rev. diciembre 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025

17 de 71

Este documento se encuentra disponible en la direccion https/enpermsgc2017.wixsite.com/iso2001/docurmentacion y puede imprimirse sélo con fines de difusién o capacitacion, pero no sera considerada su versigmjmpresa con
fines de auditorias. 3

Z




o
]
NP Respt()sr;sable Actividad Producto gc- Insumo E:n § g é g L% E ;«6 é E ’?c, E Evidencias
S
Elaboracion del plan del plan de > Plan de accion
CSGCSEN accion derivado de los resultados del Analisis 8
42 instrumento para la medicion de la | Plan de accion 1 §s Evidencia de
satisfaccion del cliente y g " SGEiEliFaEBh
socializacion con los DEN. v
. o0 Evidencia de
43 CSGCSEN Implementacién de  actividades ASEEdES « e % €| implementacion
ENPEM declaradas en el plan de accioén. 29 &| de actividades
SR
Informe de
5 " '
e | s e R 5 | impacio
. resultados de la implementacién del RS L o satisfaccion del
plan de accion. & cliente
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PROCESO DE DOCENCIA

Procedimiento Elaboracién de la Planificacién Docente
B
e ) o o | = > 3] o Q A S > c - .
NP Responsable (s Actividad Producto =1 Insumo o] O 4 o = = o Q © 3 i
o] (s) E 218|182 |8 |5 e 3|32 g3 3 Evidencias
(8]
Acuse de oficio
Entrega al D oficio de asignacion de dedaeSngunrzgl/OH
curso/ unidad de estudio y funciones. —_ . :

1 DRH / Y Oficio 1/D Normatividad | X X unidad de
estudioy
funciones

(digitalizado).
Registro de
docentes
Realiza la difusion de  criterios, Chirsiiss en;gfracjps ge la
2 SAC lineamientos y tiempos de entrega | Documento 1 lineamient):)s X X : u.tS'O.n -
establecidos para elaborar la PD. . SHILEHIOS,
lineamientos y
tiempos de
entrega.
Elabora la planificacion docente de curso o
o unidad de estudio y entrega al RSAPPE. 1/ por _Criterios y
cada lineamientos
Nota: La PD del primer curso/unidad de cursoio Planificacion
3 D estudio asignado se entregara en un plazo | o o oo unidad 5 13 OSEsiTtE
maximo de 5 dias habiles a partir del inicio del de ) ’
ciclo escolar, si tiene asignado(s) otro(s), la estudio
entrega de la PD serd en un maximo de 5 dias asignado
habiles subsecuentes, y asi sucesivamente.
s : 2 5% Instrum 1/ por
% RSAPPE ?eegkensetélrewsa la Planificacion Docente = reVisfifgr:O Sy PlaRificacion X X lnstig\Ts?Qrt]o de
' cursoio Docente '
unidad semestral
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o
(]
. e i) (2] Q + > (3] (] o] = = > (= -
NP Responsable (s Actividad Producto ] Insumo o [ O °) = c (1} Q ] 3 Evidenci
P (s) : l|&|o|2|6a|5|&|2|2|3|3| A RelAs
O
de
estudio Criterios y
asignado | lineamientos
1/ por
cada
curso o
. . L e idad iteri ificacié
5 DFI y/o DP Recibe y Visa la planificacién docente Planificacion | “"* _Criterios y X X Planificacion
e lineamientos docente visada.
estudio
asignado
1/ por
cada
curso o Planificacion
6 SAC Valida la planificacion docente Planificacion | unidad - X X docente
da Criterios y a
) k validada
estudio lineamientos
asignado
1/ por
cada
curso o Planificacién Planificacion
i ificacid = idad -
7 DEN A'\uton'za la planificacion docente de Planificacién | YMida <;Ioceqte de X X docente
licenciatura y/o posgrado. de _ licenciatura e
estudio | /o posgrado.
asignado
Planificacion
Planificacion Informe de
8 RSAPPE Elabora . el Informe de revision e Informe 1 X X revision . e
incidencias de la PD. incidencias.
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©
. o (] o - > 7 ] e A h > c - L
esponsable (s tividad Producto ] Insu o)} [ ) = o] Q Ll E i
NP Responsa (s) Acti ro .é mo 2 g bo! 2 o) I.E anf - < 3 2 Ed Evidencias
(O]
Informes de
revision de
I incidencias y
DEN, SAC, DFly 3 Plan de satisfaccion Plan de mejora
9 ! ! *
RSAPPE. Elabora el plan de mejora. Informe del cliente X X
Informes de
revision de
Remite el informe semestral de EPD a la incidencias y Informe de EPD
10 Informe 1 ; RS
DEN SEN de satisfaccion & Ls dela EN
del cliente
Evalua la Satisfaccion del cliente
(Docente) conforme los Criterios para el Instrumento
disefio de la encuesta de satisfaccion del Criterios (encuesta de
clllen.tfc'e en g la elaboracion de Ia satisfaccion del
1 RSAPPE planificacion docente. Instrumento 1 X X cliente) e
*Cada ENPEM disefia y aplica su encuesta Infermie  de
con base en los criterios para su Satisfaccion del
elaboracion establecidos en el SGC. cliente.
Evidencia——-de
: ;i g Instrumento selicitud
12 RSAPPE Aplicacién de instrumento para la | Instrumento 1 X :
medicion de la satisfaccion del cliente. nsFrumento
aplicado
RSAPPE Andlisis de los resultados del instrumento A Analisis de
13 2 ; o Analisis 1 X
para la medicidon de la satisfaccion del resultados
cliente. Instrumento
14 RSAPPE Elaboracion del plan de accion derivado Plan de : X Plan de accién
de los resultados del instrumento para la accion Analisis
medicion de la satisfaccion del cliente.
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o oo T o Q | & 2 3] ] a — = > c - . .
NP esponsable (s Actividad Producto ] Insumo (2} Q [} = (= $ Q © 3 Evide s
Responsable (<) z gls|8|8|c|s|e|2|2|8|3]3
(S
Evidencia de
15 RSAPPE Implementacién de actividades | Actividades * Plan de accién X | X | X | X | X implementacion
declaradas en el plan de accion. de actividades
Informe de
Informe de impacto de satisfaccion del Resultados impacto
: Informe 1
a8 RSAPPE cliente con base en los resultados de la X satisfaccion  del
implementacién del plan de accion. cliente
17 RSPPSEN-FI Elaborar el instrumento de medicién de | Instrumento 1 X Instrumento
la satisfaccion del cliente. -
Procedimiento
RSPPSEN-FI 9 . .
. ; o Evidencia de
18 Aplicacion de instrumento para la | Instrumento 1 = T—
medicion de la satisfaccion del cliente. Instrumentos a SRllsitd
anteriores e
RSPPSEN-FI i . -
19 Analisis de Io§ r;—::sultados del.lnstrgr‘nento Anélisis ] £ § Anélisis
para la medicion de la satisfaccion del 28
cliente. Instrumento (%E
RSPPSEN-FI . - : ~. Plan de accién
Elaboracion del plan de accidon derivado s g
i Plan de Anélisis 2
20 de los resultados del instrumento para la accion 1 ES | pvidericis e
medicién de la satisfaccién del cliente y %8 i o1
socializacion con los DEN. & =oclalizacion
RSPPSEN-FI go Evidencia de
21 ENPEM Implementacion de actividades | Actividades ¥ Plan de accion E % 5| implementacion
declaradas en el plan de accién. 29 8| de actividades
8
RSPPSEN-FI Informe de
] <
Informe de impacto de satisfaccién del Resultados o impacto
22 : Informe 1 I : 5
cliente con base en los resultados de la o satisfaccion del
implementacion del plan de accién. E cliente
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Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién a la Aplicacién de la Planificacién Docente

)
0]
.. el o) > - > - . .
NP Responsable (s) Actividad Producto 'g Insumo g) §' g Z° 3 I% E g -é fzﬂ § = Evidencias
(O]
Programa de
Monitoreo,
Seguimientoy
Elabora y entrega el programa de 93
; 5 Programa 1
1 RSAPPE. MSEAPD para su validacisn, g Programa X X Evgluac_:!on ala
Aplicacion de la
Planificacion
Docente
. . . Programa de
2 DFI, DP, SAC. Revisa, valida y remite el programa de Programa 1 Programa X X MSEAPD
MSEAPD. g ;
validado y visado.
Programa de
3 DEN Autoriza el programa de MSEAPD. Programa 1 Programa X X MSEAPD
autorizado.
Registro de
- enterado de la
4 RSAPPE Socializa a los docentes el programa Programa Programa X X socializacion del
de MSEAPD. 1
Programa de
MSEAPD.
Opera el programa de MSEAPD, Instrumento
5 RSAPPE. reporte de avances y/o Instrumento 1 Programa X X X X X X X X X X X X (guion de
incumplimiento de criterios. observacién).
Instrumento de
Realiza la autoevaluacion del o A——
" Instrumento | 1/estudiante a
6 RSAPPE desempefodogsrte: / nstrumento X X del desempefio
docente.
Programa Informe de
Elabora el informe semestral del MSEAPD de
7 RSAPPE. Programa de MSEAPD de licenciatura X X licenciatura y/o
Informe 1
y/o posgrado. posgrado.
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1]
.. T o o |« > 3 0 [ a a = > | ¢ -
NP Responsable (s Actividad Producto =1 Insumo (o)} O o o = c L} Q2 [0} S i i
P (s) aé 21818 |2|a|5|2|3|9|8)|3 E} Evidencias
O
Analiza el informe semestral del Informe Acta de
8 SE:\JDS;;AC RIAPPE programa de MSEAPD y toma de Informe 1 semestral X X acuerdos.
: decisiones.
Informe Acta de
semestral compromisos
9 | DFI, DPy RSAPPE. Socializa el Informe semestral con D. Informe 1 X X establecidos
para la mejora.
Remite el informe Informe Informe de
: Informe 1
10 RER semestral/cuatrimestral a la SEN semestral A “ MSEAPD dela EN
Evalia la satisfaccion del cliente.
Aplicacion de la encuesta a la
satisfaccion del cliente (valoracién de la Instrum.e"nto de
percepcion estudiantil de la practica Encuesta evaluacion
docente) a una muestra de aplicado.
n RSAPPE. estudiantes. Instrumento | 1/estudiante X X
Informe de
*Cada ENPEM disena y aplica su Satisfaccion del
encuesta con base en los criterios para Siiarite
su elaboracion establecidos en el SGC. ’
e -
i id i Instrumento jet
12 RSAPPE Aplicacion gde instrumenter para & | e miskits 1 X SeHEH
medicion de la satisfaccion del cliente. Instrumentos
aplicados
RSAPPE Andlisis de los resultados del
13 instrumento para la medicion de la Analisis 1 X Analisis
satisfaccion del cliente. nstrumento
RSAPPE Elaboracion del plan del plan de accién
i Plan de “liai
1% Qerlvado de los resul.ta_qos del 3 1 Analisis X Plan de accién
instrumento para la medicion de la accion
satisfaccion del cliente.
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implementacién del plan de accién.

Enero 2027

°
(1]
5 o o) Q| « > 17 o | o = » > | ¢ =
NP esponsable (s Actividad ducto b Insu o)} 0 o | = S 2 [0 3 i i
Resp (s) i Pro :‘::,l mo 2 3:, ol 2 ra) ﬁ & s 2 3 2 E] Evidencias
O
i | . d Nidad Evidencia de
15 RSAPPE mplementacion . Efc,t'V' ades | Actividades * Plan de accidn X X X X X X implementacion
declaradas en el plan de accioén. %
de actividades
. ) B Informe de
In.forme de impacto de satisfacciéon del Resultados impacto

16 RSAPPE cliente con base en los resultados de la Informe 1 X ; s
. P 5 satisfaccion del
implementacion del plan de accién. :

cliente
P N : .

17 RSPPSEN-FI Elaborar. el |n_s:crumenFo de medicion T 1 X (RT———

de la satisfaccion del cliente.
Procedimiento
REPPSEN-F i ién de i | § Evidencia de
18 Apl;ga;[on e m;trurr@nto para | | jndtrarmenia 1 & -
medicion de la satisfaccion del cliente. ) solicitud
Instrumentos ]
anteriores 2
RSPPSEN-FI Andlisis de los resultados del £
19 instrumento para la medicidén de la Analisis 1 g g Andlisis
satisfaccion del cliente. Instrumento ';g)ﬁ
(2]
RSPPSEN-FI Elaporacién del plan de accidon o § Blardeaccidn
Qerlvado de los resul'ta.clios del Plan de Analisis %

20 |ns’_crume_r’1to para la medlcpn_ de. ’Ia - 1 5 Evidencia de
satisfaccion del cliente y socializacion £ Py _—
con los DEKL. & socializacion

&
RSPPSEN-FI : » i Lo Evidencia de

21 ENPEM Implermertagon ae E?(’:tIVIda €S | Actividades * Plan de accion - N implementacién
declaradas en el plan de accién. 929 "

528 Y deactividades
o O
v N
RSPPSEN-FI ] ) - Informe de
In.forme de impacto de satisfaccion del Resultados impacto
22 cliente con base en los resultados de la Informe 1

satisfaccion del
cliente
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Seguimiento a Egresados

k]
O
NP Responsable (s) Actividad Producto % Insumo <81 §' g g 8 E E g E § 's E Evidencias
8
1 RPISE Actuql!zaci@n de base de datos de Base de V/ENPEM Base de datos X Base de_ datos
identificacion de egresados. datos actualizada
PISE anterior
2 RPISE Actualizacién del PISE. Programa 1/ENPEM 10 PISE actualizado
PISE Acta y/o
actualizado documento de
3 SAC Revision y validacion del PISE. Programa 1/ENPEM n validacion de la
SAC del PISE
PISE Oficio de
actualizado autorizacion del
PISE por la DEN.
16 .
4 DEN Autorizacion del PISEy remisién ala SEN. | Programa 1/ENPEM y Oficio de
22 remision del
PISE autorizado
por la DEN a la
SEN.
1/ENPEM PISE Oficio de
5 SEN Ssloradinel BiEE, Oficio <.:i’e actualizado 5 valora;iér_w del
valoracion PISE dirigido a
la DEN.
1/ENPEM Instrumento Evidencia de
aplicacion de
RPISEY personal Aplicacion de instrumentos a egresados instrumentos,
6 docente P S : 9 Instrumento X X X X X X asi como base
de las 3 Ultimas generaciones
corresponsable. de datos de
seguimiento a
egresados.
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o] (s) r :&; g g o] = a S g | s 2 313 3 Evidencias
(8]
Encuesta Base de datos
7 RPISE Aplicacién de encuesta de pre-egreso Encuesta 1/estudiante X M eI
pre-egreso.
Resultados de
seguimiento a Informe final de
5 ; : egresados resultados del
Elaboracion del informe final de .
2 HARE resultados del seguimiento a egresados inferme VENPEM 7 | seguimiento 3
egresados.
Informe Informe final de
resultados  del
9 SAC Validacion del |nformgf|nal de Informe VENPEM 14 | seguimiento a
resultados del seguimiento a egresados egresados
validado.
Informe Informe final de
resultados  del
10 DEN Autorizacién del mfprn_’\e final de Informe V/ENPEM 22 seguimiento a
resultados del seguimiento a egresados. egresados
autorizado.
Informe Concentrado de
o | acciones de
Socializacidon y Analisis del informe de § mejora validado
n DEN, SAC y SAD resultados e identificaciéon de Informe 1 E y autorizado por
alternativas de mejora. S |los
<
participantes.
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NP Responsable (s) Actividad Producto E Insumo g! ] o] 2 a IE g | s < 3 2 =] Evidencias
QO
RSPPSEN-SE i icid Procedimiento
12 S Elabqrar eI'l’nstrumt-_j-nto de medicién de Instrumento 1 X Instrumento
la satisfaccion del cliente.
RSPPSEN-SE )
O
o
Aplicacion de instrumento para la Instrumentos @ Ol Instrumento
B medicion de la satisfaccion del cliente. Instribnente ] anteriores E 3
23q
2
RSPPSEN-SE
AnaI|S|s de los resultados.d.e‘l . o instrumento 3 Andiisis
14 instrumento para la medicion de la Analisis 1 2
satisfaccion del cliente. é
<
RSPPSENSE Actividad proyectada para el ciclo escolar 2026-2027
Elaboracién del plan de accién derivado Analisis 8 Plan de accion
15 de los resultados del instrumento para Plan de 1 & Evidencia q
la mediciéon de la satisfaccion del cliente accion % o ¢ . €
y socializacion con los DEN. 2 socializacion
RSPPSEN-SE
ENPEM Plan de accién £ @ Evidencia  de
.2 G (e} s e
16 Implementaciéon de actnvndaq‘es retiiteielas » N ‘é‘ implementacion
declaradas en el plan de accién. 2 g de actividades
29
<<
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NP Responsable (s Actividad Producto ] Insumo o | o v o | = c L [} 3 i i
P (s) .é 2182 |6|&|¢|2|2|8|3 Evidencias
O
RSPPSEN-SE
Resultados o | Informe de
Informe de impacto de satisfaccion del Q | impacto
17 cliente con base en los resultados de la Informe 1 g satisfaccion del
implementacion del plan de accion. ‘g cliente
w
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PROCESO DE INVESTIGACION E INNOVACION EDUCATIVA

Procedimiento Investigacion e Innovaciéon Educativa

o
[}
- ] P o o | « > 0 v | o = » > | c -
NP Responsable (s Actividad Producto P insumo o 3 o | = c ] Q [0 3 i i
p (s) odu .s- 2 lo|2|a|S5|&|= 2|33 E Evidencias
(8
Recepcion y analisis de lineamientos y Lineamientos Oficio de
orientaciones para la planeacién anual socializacion
de las actividades relacionadas con la Indicadores para
IE. la construccion
1 DIIE- ENPEM Lineamientos 1 X ARl plarianealae
Trabajo del
Departamento de
Investigacion e
Innovacion
Educativa
Elaboracion de la Planeacion por parte Lineamientos
del DIIE-ENPEM, de las acciones de IIE.
2 DIIE PAT 1/ENPEM X x 8 PAT - ENPEM
8
<
Revision, Vo. Bo.y autorizacion del PAT Lineamientos
del DIIE por la Subdireccion ©
Académica, Direcciéon de la Escuela o _
Normal y remisién a la SEN. S PRI - ENEER
3 DIIE PAT 1/ENPEM X g Autorizado y
9. firmado
<
Verificacion por parte de AIIE de la Lineamientos i
plamﬁgauon del <_d|a en apego a los E Instrumento de
lineamientos y orientaciones para la g revision y
4 AlIE planeacion anual de las actividades PAT 1/ENPEM X | x &8 | recomendaciones
relacionadas con la IIE. 6~ emitidas por el
3 AlIE..
<
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NP Responsable (s Actividad Producto P insumo o O e} = c [} L) Q ) 3 ncias
P (s) 's' |3 |o|z|8|§|& |3 |< s | A =} Evide
O
Difusion y atencion a los Lineamientos Lineamientos Oficio para la
y orientaciones para la elaboraciéon socializacion de
seguimiento y evaluacion de PlI. lineamientos y
9 orientaciones
8 para la
5 DIIE, DI, Gly CA Lineamientos | I/ENPEM X X 9 elaboracion de
3 proyectos de
< investigacion:
Estructura de los
Proyectos de
Investigacion.
Revision y visado de Pl por el DIIE Pl 0
Ke]
5 Proyecto de
89 investigacion
. % | x 28 :
6 DIIE y SAC PI § & | Autorizado por la
g ENPEM
(o))
<
Autorizacion Institucional de los Pl y Pl Carta de
remision a la AlIE. 8 | Postulacion
S | emitida  por el
E: DEN.
* & | Cartade
& BER P! A& 8 | continuidad
§ emitida por el
a DEN.
[02]
<
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= 3} ° - © Q © 3 i
NP Responsable (s) Actividad Producto .s. insumo <m ] 3 = a5 9 s 2 2|3 3 Evidencias
O
Remision de las cartas de postulaciéon Cartas de Carta de
y/o continuidad y los Pl autorizados postulacion Postulacion
por el DEN a la AIIE-SEN. § emitida por el
s | DEN.
8
2
O
8 DEN Cartas * X | X = Cartz_;\ d?
o | continuidad
£ | emitida por el
£ | DEN. Remitidas a
& | laSEN
Registro por la AIIE-SEN vy valoracidn Pl Oficio de registro
de los Pl por el CPAIIE- ENPEM. de los proyectos
de investigacion,
DEN/AIIE- SEN 4 oficio de
9 : Registro * X X | X
CPAIIE- ENPEM 4 valoracion de Pl a
los integrantes de
CPAIIE- ENPEM.
Entrega de cédulas de valoracion de PI Oficio de remisidn
Pl: a) postulacién, b) continuidad del y cédulas de
AllE-SEN ala ENy LPI. valoracién
10 DIIE Cédulas “ X X
Seguimiento a los proyectos de PI Informe
investigacion por parte de la AlIE y del semestral con
DIIE. énfasis en
n SAC, DIIE, DI, Gly CA Seguimiento * X estraFegla de
seguimiento
emprendidas en
enero a junio
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NP Responsable (s) Actividad Producto E insumo &n g 3 2 fa S 2 s /3|3 E. Evidencias
(9]
Informe semestral al seguimiento de Informe Informe
la planeacion con énfasis en el semestral del DIIE
desarrollo de los proyectos de
12 DIIE investigacion por parte del DIIE a la Informe 1/ENPEM X
AllE-SEN.
Socializacién del Informe semestral Informe Fotografias,
por el DIIE a la comunidad educativa agenda vy listado
de la institucion. § de asistencia a la
q | sesion.
13 DEN,SACy DIIE Informe 1/ENPEM X = O
8
O
<
Informe anualy entrega electronica de Informe Informe anual de
productos investigacion e Innovacion proyectos
educativa del DEN a la AIIE-SEN. concluidos DIIE y
productos
derivados de los
3 PI.
14 | DEN.SAC, DIIE, AllE Informe 1/ENPEM X | X
SEN
: _ T Informacion Fotografias,
Asesorias, capacitacion y actualizacidn T -
: Capacitaciones listado de
a los docentes que realizan *1 de agosto a SESEREETE. ]
) o ; o] '
15 DIIE investigacion promovidas por la 2 X X X X X X
- - octubre y otra agendao
ENPEM o en coordinacion con las i 5
. . : L de abril a junio relatoria del
Unidades Regionales de Investigacion.
evento.
Fecha de creaciéon: agosto 2025 Rev. diciembre 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 33de7l

fines de auditorias.




o
(0]
o % o . o o | « > 0 o | a -~ o > | ¢ =
o 3} = [} Q © i i
NP Responsable (s) Actividad Producto .é insumo gi g3 2 al5!|@ s (23|23 E Evidencias
O
RSPPSEN-IIE
Elaborar el instrumento de medicidn S
. = ) | Procedimiento
15 de la satisfaccion del cliente. NS L “ TSR ]
RSPPSEN-IIE ; . 4 © 5o
Aplicacion de instrumento para la 8 Actividades de
17 medlglon dela sgtnsfaccnon del cll_e’nte. T S— ] T X S Jornadals’de
(Incluir en el periodo de planeacién y : @ planeaciony
o anteriores o AT
habilitacién docente). 2 habilitacion
RSPPSEN-IIE Informe de satisfaccion del cliente con Informe de
18 base en el analisis de los resultados del Informe 1 X satisfaccion del
instrumento. Resultados cliente
RSPPSEN-IIE Elaboracion y socializacion con los Oficio d
19 DEN del plan de accién derivado de los Bl dsedisn 1 X : 'T.'O =
resultados del instrumento para la Resultados pSIOCIZ easal]
medicién de la satisfaccion del cliente. an deaccion
RSPPSEN-IIE Dar seguimiento con base en la
informacioén incluida en los informes Plan 2 - -
20 semestrales de las ENPEM, al plan de RS RRERES ] X g © s rum_ep ode
accion derivado de los resultados del Informes '38 rsl\i/g"on,y
instrumento para la medicidén de la semestrales 3 vallssasial
satisfaccion del cliente.
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PROCESO DE FORMACION CONTINUA

Procedimiento Formacién Continua
T
o Rl o - > o — - > —_ z 5
NP Responsable (s) Actividad Producto 2 Insumos g) § 3 L é—’ S ﬁ g '2 g § 3 Evidencias
3]
Integracion de necesidades de
DDD, DRH, RSAPPE, formacion continua por . Di8906§tiCO de
DPSE. DPIIE. RTA RPP. | departamento, proyectos y Necesidades neces@ades
1 ! : : ! .- Documento 1 X X formativas
RPT, RTIC, IEN y procedimientos para su :
RUPSE. presentacién ante la comunidad Orden del diay
presentacion
escolar
Propuesta de
Programa
Elaboracion del Programa Diagndstico Institucional de
Institucional de Formacién Continua Formacion
3 DDD, DRH, SACy SAC y & Catdloge institdcional de Programa 1 X Cont]nua Y
. . Catalogo
Formacién Continua institucional de
Formacion
Continua
Programa
Institucional de
Autorizacion del Programa ] e Formacién
Institucional de Formacién Continua Diagnostico Continuay
= DEN y el Catdlogo institucional de PrOgans L de X Sotdiono
s i necesidades institucional de
Formacion Continua Formacién
Continua
autorizados
Programay
Remision del Programa Institucional catalogo
5 DEN .de Eormacio’n Continua.y’el Caté!ogo Programa 1 18 Acuse de envio
institucional de Formacién Continua
ala SEN.
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°
(1]
s % e ] o + 2 3] ] Q — = > c -
] 3] = ] 8 :
NP Responsable (s) Actividad Producto :Eu' Insumos <m Lgl1o|2|a|5|¢ s -<° g 2 S Evidencias
O
Programay Oficio de
Registro y validacion del Programa catalogo validacién de los
6 AFC/SEN InstltUCIona] de For‘mac.:lon.Contlnua Programa 26 X PIFC
y el Catdlogo institucional de
Formacion Continua Registro del
PIFC
Formatos y
Programa registros para el
seguimiento de
Los DP, el IEN, Desarrollo, seguimiento y evaluacidon R — :ccgglé?raw?cii
7 responsables de del Programa Institucional de : y 1 X X X X X X X X X X X X
- ' registros programadas,
proyectos, DDD y DRH | Formacién Continua ; S
incluido informe
de actividad y la
satisfaccion al
cliente.
Integracién y envio a la SEN del Programa
8 DDD Informe semestral del Programa Informe 1 X X Informe
Institucional de Formacién Continua
(depende de Proyectos
Elaboracion, revision, analisis y las Oficios de
9 AFC/ENPEM autor‘|za§:|on de Ios” proygctos Proyects acthgdes X X X X X X X X X X X % autorizacion de
académicos de Formacién Continua. formativas Proyectos
desarrolladas Académicos.
por cada EN)
AFC/DDD
. Informes de Oficio de
Informe de la Evaluacion de la - . -
3 - < ; satisfaccion remisién y
10 satisfaccion del cliente por ciclo Informe 1 &l &l d 15 5
escolar y remisiéon a la SEN 2 clieniegs ValBIHEiort Rok [
cada actividad SEN
formativa
realizada
AFC/DDD B . . Resultados
n DDD/DRH EIabqracnon de informe de impacto A | X (BT
por ciclo escolar
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°
[
Bl o (] Q + > 3] ] o] L = > c - 3 .
Responsable (s Actividad Producto = (2)] 3] o = (i} Q T 3
NP P (s) :“:: Insumos 21|02 |a|lS5|2|=|% 1323 Evidencias
(8]
DDD/DRH Informe Informe de
12 Envio de informe de impacto ala SEN 1 15 |mpacFo
cuantitativoy
cualitativo
RSPPSEN-FC Elaborar el instrumento de medicion
13 ; i : Instrumento 1 X Instrumento
de la satisfaccion del cliente. s s
Procedimiento
RSPPSEN-FC L . 9
Aplicaciéon de instrumento para la Q Evidisticia de
14 medicidn de la satisfaccion del | Instrumento 1 g o
cliente. Instrumentos g solicitud
anteriores 2
RSPPSEN-FC Andlisis de los resultados del Sg
15 instrumento para la mediciéon de la Analisis 1 22 Analisis
satisfaccion del cliente. Instrumento §E
RSPPSEN-FC Elaboracion del plan de accidn <~ : 2
: . o Plan de accioén
derivado de los resultados del Piai de Analisis S5
16 instrumento para la medicion de la B 1 Eg Evidencia de
satisfaccion del cliente y socializacion a P ————
con los DEN. v 2
ROPPEEN-FC Implementaciéon de  actividades iz g Evjaehciade
17 ENPEM P - Actividades ¥ Plan de accidn % o| implementacion
declaradas en el plan de accién. 8 e
& de actividades
RSPPSEN-FC Informe de impacto de satisfaccion 5 Informe de
del cliente con base en los resultados Resultados S impacto
18 : 7 Informe 1 o . i
de la implementacion del plan de o satisfaccion del
accion. & cliente
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PROCESO DE MOVILIDAD ACADEMICA: EXTENSION Y VINCULACION

Procedimiento Movilidad Académica: Extensién y Vinculacién
3
NP Responsable (s) Actividad Producto % Insumos §:1 3,.’- g é g Ig E g '::ti § § '_3, Evidencias
G
Agenda de
Socializacion de los Lineamientos trabajo, acta de
1 DEN y SAC Generales de Movilidad Académica: | Documento 1 Lineamientos X acuerdos y
Extension y Vinculacion. listas de
asistencia.
Remision del formato de planeacién de Forrr?a_to
2 RMAEyV acciones a los diferentes responsables | Documento 1 Formato X requ15|tad'o
de los departamentos. (fo.rmato libre
editable).
Programa
Elaboracion del Programa Institucional Institucional de
de Movilidad Académica Extension y . . Movilidad
3 RMAEyV AR ELISEIBH, Programa 1 Lineamientos X AT
Extensiony
Vinculacion.
Programa
Envio del Programa Institucional de Institucional de
Movilidad Académica Extension vy Movilidad
Vinculacién a la SAC 10 dias después.de-| Académica
4 RMAEYM. la jornada de planeacion docente00 Programa 1 Prograrna X Extensiény
para su validacion. Vinculacion
para
autorizacion.
El SAC entrega a la DEN 5 dias Programa
posteriores para su autorizacion el Institucional de
5 DEN Programa Institucional de Movilidad Programa 1 Programa X Movilidad
Académica Extension y Vinculacion. Académica
Extensiony
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NP Responsable (s) Actividad Producto % Insumos §1 5:' g E g :cl: E .E‘i -E: § § E Evidencias
¥
Vinculacion
autorizado.
Remisién del Programa Institucional de Oficio de
Movilidad Académica Extensién vy remision de la
6 DEN. Vinculacién a la SEN para su visto Oficio 1 Programa X viabilidad
bueno. académica del
PIMAEyV.
Remision de oficio de visto bueno del {per Oficio de visto
7 RMAEYV/SEN Programa Institucional de Movilidad Oficio ENPEM Programa X bueno del
Académica Extension y Vinculacién. PIMAEyV.
Proyectos Académicos de Movilidad Oficio de
8 AMAEyV. Académica (PAMA) considerando Proyecto % Programa X X X X X X X X X X X X | autorizacion.
criterios del PIMA (presencial o virtual).
S . Informe o
Seguimiento y evaluacién del Programa -
9 AMAEyV. Institucional de Movilidad Académica Informe * Proyectos X X X X X X X X X X X X W S——
Extension y Vinculacién. PAMAS.
- Oficio de
remision del
Envio del informe de impacto informe de
(cualitativo y cuantitativo) del Programa . 36/1 impacto.
10 DEN. Institucional de Movilidad Académica Registie por EN Informe 10 B . Informe de
Extensiony Vinculacion del ciclo escolar. impacto de
cada ENPEM.
Oficio de
Validacion del Informe de impacto del 36/1 validacion de
n SEN PIMAEyV por parte de la SEN. Oficio por EN Informe X X informe de
impacto del
PIMAEyYV.
Fecha de creacion: agosto 2025 Rev. diciembre 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 39de7

Este documento se encuentra disponible en la direccion https:/enpermsgc2017.wixsite com/iso9001/documentacion y puede imprimirse sélo con fines de difusion o capacitacion, pero no sera considerada su version impresa con
fines de auditorias.




°
(1]
e o [e) Q - > L (V] Qo H - > c = g 5
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumos 2 ] 8 2 a S ] s '2 g E 2 Evidencias
(8]
Socializaciéon del informe de impacto del SR AR § soc:::(;;?igaecién
12 RSPPSEN-MAEyYV zslz/lcﬁaE:N Estawdl & b combinided Reunion 1 impacto de las g del Informe
' ENPEM 9 | 2026.
<
Capacitacion a los responsables de -Registro de
; nuevo ingreso en la funcién de 2 il 2 o asistencia.
L e movilidad de las ENPEM para mejorar el Capaciacion 2 HiREALRR . & -Tarjeta
desarrollo de la actividad. informativa
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PROCESO DE CONTROL ESCOLAR

9.1.2 Satisfaccion del cliente

o
©
. e i) o Q + 2 v (] Q b b~ > c = - :
NP Responsable (s) Actividad Producto .E Insumo g’ g 8 zg alS5|2 g -<0 g 3 3 Evidencias
[}
(%)
Elaborar el instrumento de medicién de
1 DCE e — Instrumento 1 Procedimiento X X Instrumento
2
Aplicacion de instrumento para la I HTEEE 3o
2 DCE medicion de la satisfaccion del cliente. (Al | Instrumento 1 ; X 28 Instrumento
o anteriores 39
término del semestre). =
3
: ; °
Analisis de los resultados del instrumento a8
3 DCE para la medicion de la satisfaccion del Analisis 1 Instrumento X gg Analisis
cliente. 2
L]
wv
Elaboracion del plan del plan de accion B Blar de secié
derivado de los resultados del Plan de Analisis 3 5 w
4 DCE instrumento para la medicion de la accién 1 X E S Evid iad
satisfaccion del cliente y socializacién con g“ viaencia de
los DEN 3 socializacion
oo
. s Plan de accién 8 g Evidencia de
Implementacion de actividades : s Ec|. iy
. ades = g
5 DCE declaradas en el plan de accién. Activid X X X X X X SE |mp|em_e_ntaC|on
28| deactividades
v N
2
Informe de satisfaccion del cliente con 8. Informe de
6 DCE base en el analisis de los resultados del Informe 1 Resultados g’g satisfaccion del
instrumento. = cliente
Lz |
RSPPSEN-CE Elaborar el instrumento de medicion de | ] o
4 la satisfaccion del cliente. PR Procedimiento X InEtLImEnte
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NP Responsable (s) Actividad Producto E Insumo 21818|2|6a|5|2|5|%2 31313 Evidencias
O
RSPPSEN-CE ©
o~
o
Aplicacion de instrumento para la g Evidencia de
8 medicién de la satisfaccion del cliente. Instemnente: | 1 Instrumentos % solicitud
anteriores o
<
RSPPSEN-CE >
Analisis de los resultados del instrumento 8
> . . . £9 .
9 para la medicion de la satisfaccion del Analisis 1 Instrumento o0 Analisis
cliente. 8~
@
[%2]
RSPPSEN-CE Elaboracion del plan del plan de accién % P ST
derivado de los resultados del PlEfds Analisis 5, e BRI
10 instrumento para la medicion de la o iy 1 E ) Etderncia d
satisfaccion del cliente y socializaciéon con g" vigellla de
los DEN. 2 socializacion
RSPPSEN-CE "
ENPEM Plan de accién 58| Evidenciade
1 Implementacion de actividades Aetividades % ESls | o
declaradas en el plan de accion. =X N e
28| de actividades
0 N
RSPPSEN-CE b Inf g
Informe de impacto de satisfaccion del Resultados § n.rgrmet =
12 cliente con base en los resultados de la Informe 1 ) atilf pa_c'od |
implementacién del plan de accion. B | FREEEESERTRS
w cliente
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Seleccion de aspirantes

o
©
a1 s T (] o - > v ] o] ] = > c - s %
= 3} o 4 © Q2 ] 3
NP Responsable (s) Actividad Producto :‘.é Insumo g! g o] = a Sl s 2 3 3 E] Evidencias
9]
Publicacién de convocatoria del ;
" : Convocatoria
proceso de seleccidon de aspirantes para P
o DGEN, SEN y DEN. Etrilréaérwlllcencnatura en educacion en las CaibcatsiE | Convocatoria X A
’ licenciatura
en educacion
Realizacion  del  Pre-registro  del Expediente
2 DCE aspirante. Pre-registro | 1/aspirante Pre-registro X X glectromco o
impreso del
aspirante
- i3 Documentacién Hoja de
3 DCE GOt posUIeTEEion: Documentos | 1/aspirante X referencia de
pago.
Recibo oficial
s . - Documentacién por el
4 DRF ERisien-dolresibo afissl. Documento | 1/aspirante X concepto de
examen de
seleccion.
- - ; ; Pre-registro Validaciéon
5 DCE MaliaasomEi Tegiusas telEspitEye Documento | 1/aspirante X del aspirante
en el SC.
Listado de
6 DGEN Solicitud de examen a la empresa Solicitud ] . X aspirantes
Registro validados en
el SC.
Aplicacién del examen Listado Documento
7 DEN Documento 1 X informativo.
Listados de
Listado folios de
Publicacién de los folios de aspirantes Listado de aspirantes
8 DEN aceptados para cursar licenciatura, en folios 36 X aceptados,
las 36 ENPEM. aceptados validados y
rubricados
por la DGEN.
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Procedimiento Inscripciéon

]

NP Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumos

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Evidencias

DCE.

Informar a
requisitos,
inscripcion.

aspirantes
fechas vy

aceptados
horarios de

Documento

Requisitos

Requisitos de
inscripcion.

DCE.

Recepcion de documentos para el
procedimiento de inscripcion e integrar
el expediente de inscripcion.

Expediente

1/aspirante

Documentos

Expediente
digital o
impreso con
copias de
documentos
para inscripcion
y matriculacion
de aspirante
aceptado.

DCE.

Requisitado de solicitud de inscripcion.

Solicitud

1/aspirante

Requisitos

Solicitud de
inscripcion
llenada
correctamente
en fisico o
electroénico.

DCE

Pago por derecho de inscripcion.

Documento

1/aspirante

Documento

Documento
informativo
generado por el
DCE.

DRF.

Canje de comprobante de pago.

Documento

1/aspirante

Recibo

Recibo oficial
de pago por
concepto de
inscripcion.

DCE

Entrega de la copia del recibo oficial de
la Institucion al DCE.

Documento

1/aspirante

Documento

Copia del
recibo oficial de
pago por
concepto de
inscripcion.
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NP

Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumos

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Evidencias

DEE:

Registro de datos de alumnos en el SC.

Base de
datos

Datos

Datos de los
alumnos
registrados en
el SC.

DCE.

Emision de documentos
autorizacion de matriculacion

para

Documentos

Por
aspirante

Documento

Listado de
verificacion de
documentacion
para
matriculacion,
firmadoy
sellado por las
autoridades de
la EN.

DCE, DEN y SP.

Validacion de  documentos
matriculaciéon en la SP.

para

Documentos

Documentos

Matriculas
asignadas en el
SC, validadas
por la SP.

10

DCE, SAD y DEN.

Expedicion del libro de inscripcidon y
estadistica oficial de inicio de semestre.

Libro de
Inscripcion

36

Libro

Libro de
Inscripcion
autorizado por
la DEN.

n

DENy SEN.

Validacion del libro de inscripcidon y
estadistica de inicio de semestre, por la
SEN.

Libro de
inscripcion y
estadistica

36

Libroy
estadistica

Libro de
inscripcion
validado por la
SEN.

Estadistica de
inicio de
semestre

validada por la

SEN

Fecha de creacion: agosto 2025 Rev. diciembre 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 45de 71
Este documento se encuentra disponible en la direccion https/enpermsgc2017.wixsite.com/iso9001/docurmentacion y puede imprimirse sélo con fines de difusion o capacitacion, pero no sera considerada su versién impresa con

fines de auditorias. -_\




°
]
Ly
NP Responsable (s) Actividad Producto :.E Insumos &o” §' g ;) g é E g -E E § E Evidencias
¥
Libro de
' o Libroy Inscripcion y
ResgL’xar.do del Inl’)r_o' de inscripcion y Libroda estadistica Estadistica de
12 DENy DCE estgdxstlca ap Inigls de semEsuE inscripcion y 36 X inicio de
validados por la SEN. s o
estadistica semestre,
validados por la
SEN.
Reinscripcién
8
» T ol a |« |2 o | | o> = : .
NP Responsable (s) Actividad Producto 'g Insumos 212 3 = g s ﬁ g -2 g ::E E Evidencias
QO
Verificacion en el SC del listado de ; ;
L DEE alumnos con derecho a reinscripcion. Listasle L Listado A A g
Revision y archivado de documentos de Expediente del
2 BCE: reinscripcion. Documentos | 1/alumno | Documentos | X X alumno en fisico
o electronico.
Libro de
inscripcion, de
Emision y revision de libro de inscripcion, Libro reingresos y
3 DCE de reingresos y traslados. Libro 1 X X traslados
revisados en
impreso o
electronico.
Libro de
Revision de libro de inscripcion, de Fibia Ir:::gf::g;ie
4 SAD. reingresos y traslados por la SAD Libro 1 X X
traslados
revisados en fisico
o electronico.
Autorizacion de libro de inscripcion, de Libro de
5 DEN. reingresos y traslados por la DEN. Libro 1 X X inscripcion, de
Libro reingresos y
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NP Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumos

Ago
Sep
Oct
Nov
ic
Ene
Feb
Mar
Abr
May
Jun
Jul

Evidencias

traslados
autorizado por la
DEN en impreso

6 SENy DEN.

la DEN.

La SEN recibe libro de inscripcion, de
reingresos y traslados, valida y entrega a

Libro

Libro

o electrénico.
Libro de
inscripcion, de
reingresos y
traslados validado
por la SEN en
impreso o

7 BCE:

reingresos y traslados

Resguardo del libro de inscripcion, de

Libro

Libro

electroénico.
Libro de
inscripcion, de
reingresos y
traslados validado
por la SEN en
impreso o
electronico.

Acreditacién y Regularizacion

NP Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumos

Ago
Sep
Oct
Nov
Dic
Ene
Feb
Abr
May
Jun
Jul

Mar

Evidencias

1 SENy DEN

Recepcidn de calendario de actividades
académicas y administrativas del ciclo
escolar y plantilla de personal.

Calendario

Actividades

Calendario de
actividades
académicasy
administrativas
del ciclo escolar

DCE

Registro de horarios institucionales,
horarios de clase y asignacién de
docentes.

Registro

Plantilla de
profesores

vigente.
Registro de
horarios
institucionales,
horarios de clase
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NP Responsable (s ctivida roducto b 0 o o= (] Q T ] i i
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O
docentes en el
SC.
Calendario de Registro de
Registro de fechas en el SC, para la actividades fechas del
ifi i i . semestrales i
3 DCE cap.tura' de callﬂca.cllones del periodo Registro 1 X pgngdo
ordinario de evaluacion. ordinario de
evaluacién en el
SE:
Registro de
Registro de calificaciones y asistencias Calificaciones calificaciones y
CioEEmntesl en el SC, del periodo ordinario de Listas de asistencias en el
4 as gnaFura/curso, SRS Registro 1/docente asistencia X | X | X | X | X X | X | X X 5C, del periodo
seminario, taller, etc. e
ordinario de
evaluacion.
Revision y autorizacion de calificaciones
D SAD ' e
5 ocentegéZ)NCE, Y | de la evaluacion global. Documento 1/curso Calificaciones X X Cuadro F1.

' Listado de
alumnos
irregularesy

Calificaciones calendario de
Programacion de examenes de examenes de
6 DEE regularizacion. Programacion 1 X X | regularizacién
revisadoy
autorizado por
la DEN.
. Regist d
Registro de fechas para la captura de o iivogg
calificaciones del periodo de PeEfiadosde
7 DCE i Registro 1 Fechas X X | regularizaciéon
regularizacion.
en el SC.
Registro de calificaciones de Boleta y acta de
Docente evaluador y 5 ; s g e
8 DCE regularizacion en el SC. Registro 1 Calificaciones X X regularizacion.
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P sable (s tivida u ] 0 o = © Q [} 3 i i
N Respon (s) Ac d Producto .é Insumos 21 818|2|6|&§5|¢ |3 |2 31313 Evidencias
(&)
L . . Actas de Registros de
Expedicion de reglstro.de esealaricad de Registro de regularizacion escolaridad.
9 DCE semestre y cuando aplique, de acta(s) de . 36 X X
g escolaridad Actas de
regularizacion. &
regularizacion
Registros de
escolaridad de
Revision de registro de escolaridad de Raaisns da Registro de semestrey las
10 Docentes, DCEy SAD. | semestrey actas de regularizacion, por la st 36 escolaridad X X actas de
escolaridad S
SAD. regularizacion
revisadas por la
SAD.
Registros de
. B . . escolaridad de
Autorizacion de registro de escolaridad <
d t t q E— BEETEe.d Registro
- DEN e slergeEsNre y acta(s) de regularizacién, eglls r_oOI g 26 Registro de X X se;nesgrey las
por la , escolarida ssealaricad actasde
regularizacion
autorizados por
la DEN.
Registros de
. . . . Registro de escolaridad de
Validacion del registro de escolaridad de : 9 [aridad
Registro de escolarida semestre,
12 SP semestre por la SP. : 36 X X .
escolaridad validados por la
SP.
Registros de
escolaridad de
o . . semestre
Recepcion y resguardo del registro de Registro de ;
: . . validado por la
13 DCE escolaridad de semestre y las actas de Registro de ] escolaridad. X X SPy las actas de
regularizacion. escolaridad Actas de yl R
regularizacion regu arizacién
validadas por la
DEN.
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Procedimiento

Certificacion

NP

Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumos

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Evidencias

DCE

Identificacion de tramite de certificacion.

Tramite

N/A

Tramite

Historial
Académico o
Kardex en
formato digital
del alumno,
exalumno o

DCE

Revisiéon de historial académico o kardex
electronico.

Documento

Historial
académico
o kardex

egresado.
Historial
académico
completo

DCE

Recepcion y revision
electronico del CTE.

del archivo

Documento

Documento

electrénico.
Archivo
electrénico del
CTE sin firma
electrénica
revisado.

DCE

Solicitud de correccion y expedicion del
CTE.

Documento

Documento

Correo
electrénico con
archivo
electronico de la
solicitud de
correcciony
expedicion del

CTE.

SPy DCE.

Expedicion del CTE

Documento

D acuerdo
al nUmero
de

solicitudes

Documento

CTE con el folio
correspondiente
y la firma
electrénica del
servidor publico
facultado para

expedir
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.. el o la|=w | 2|louv]|lo|la|x]|x|>]|¢c|= . .
NP Responsable (s) Actividad Producto E Insumos gﬁ g 3 21al5|2 g -2 g 213 Evidencias
(S
documentos de
certificacion.
Copia
fotostatica del
Documento CTE —
Entrega del CTE al alumno. 3 i%ﬁ:g nombre, firma y
6 DCE Documento de X | fecha de acuse
solicitudes de recibo.
REDCE,
validado por la
DEN
Recepciénd.dg’so(lziicitcug y documentacion T — Expediente
para expedicion de CE. : 5o
elect
7 DCE. T —— al nLchrenero SO — x | x | x % P o I 2 s | % rc;rjn.c’o pdara
(Se puede o no presentar casos) colicitudes L
(Posibilidad permanente) certificacion.
Correo
electrénico
Solicitud de expedicion del CE. Dostments donde se solicita
8 DCE (Se puglde O NO presentar casos) Documento 1 X X X X X X X X X X X X | la expediciéon de
(Posibilidad permanente) la certificacion.
CE con el folio
correspondiente
Documento !
y la firma
5 5 De electrénica del
Expedicion del CE. acuerdo al il “bli
9 SPy DCE. (Se puede o no presentar casos) Documento ndmero X X X X X X X X X X X X RISERAIE [EeRlisa
(Posibilidad permanente) de facultado  para
solicitudes expedir
documentos de
certificacion.
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NP Responsable (s) Actividad Producto .s. insumos <tn g 3 S1alg51|@ g -<D g 213 Evidencias
S
Copia
Documento fotostatica  del
5 CE con nombre,
e ;
Entrega del CE al egresado o exalumno. acuerdo al Hros 3 feCh? He
10 DCE. (Se puede o no presentar casos) Documento | numero X | X | X [ X | x| x| x| x| x| x| x| x [|acusederecibo.
(Posibilidad permanente) de )
solicitudes Firma del
REDCE, validado
por la DEN.
Resguardo del CTE o CE. ETE © '€E ¥
n DCE. (Se puede o no presentar casos) Documento 1 Documento | X X X X X X X X X X X X | REDCE
(Posibilidad permanente)
Procedimiento Titulacién ]
2
- T o Q | & > 3 ) o} — = > c - . .
NP Responsable (s) Actividad Producto .g. Insumos g) g 8 g a uc.' @ g -g g 3 3 Evidencias
QO
Identificacion del tramite (Acta de *
1 DCE Examen Profesional o de Grado, Titulo N/A * X X X X X X X Ninguna.
Profesional o de Grado)
El did lici | AOG el Hetade’y
candidato solicita a el examen Requisitos ermdies s
2 AOG profesional o de grado, cubriendo los | Documento 1 X P dlg fs ¢
requisitos para la expedicion del acta. el ' e
autorizados.
Recepcién del listado y expedientes de Listad Listadoy
candidatos autorizados para presentar istado.y expedientes de
2 AT DB examen profesional o de grado y nombre Docuinents i expedientes X candidatos
del documento de titulacion. autorizados.
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NP

Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumos

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Evidencias

DCE, DENy SP.

Solicitud de numeros de autorizacidn de
examen profesional o de grado.

Documento

Documento

Oficio de
solicitud ante la
SP.

NUmeros de
autorizacion de
examen
profesional
emitidos por el
SC

DCE, AOG.

Captura en SC, revision e impresion del
acta de examen profesional de
licenciatura o de grado.

Documento

Acta de
examen

Acta de examen
profesional de
licenciatura o de
grado en
archivo
electrénico

DCE, DEN y SP

Validacion de acta de examen profesional
de licenciatura o de grado.

Documento

Acta de
examen

Acta de examen

profesional o de

grado validada
por la SP.

BEE

Entrega de acta de examen profesional o
de grado e integracién del libro de actas
respectivo.

Documento

Acta de
examen

Acuse de recibo
de acta de
examen
profesional o de
grado en el
expediente del
egresado.

Libro de actas
de examen
profesional o de
grado.

DCE

Recepcion de solicitud de titulo

profesional o grado.

Documento

Documento

Expediente para
la obtencion de
titulo
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o
1]
. . o o Q + 2 3] (] Q = ] > c - . ¥
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumos &n g 8 g ral u‘i o g -<D g 3 3 Evidencias
(8]
profesional o de
grado del
egresado.
i4 i Documento i
9 DCE Inte.g.r’auon ) del archlyo layout para T — 1 X Archivo layout
emision de titulo profesional o grado.
Documento Registros
De firmados en SC
HIGLIEIEIO 4l de emisién de
10 DEN Firma de titulos electrénicos por la DEN Documento nuamero X .
de Titulos
solicitudes Profesionales
Documento Oficio de
solicitud, listado
n DEN Sollutgd de emisién y registro de titulo s R ] X X y recibos de
profesional o grado. pago a la
SFGEM.
Documento Titulo
De .
profesional o
Recepcion de los titulos profesionales o acu’erdo - grado en
12 DGEN, SP, DEN y DCE o Documento ndmero X X
grado electronicos. o formato PDF.
solicitudes
De Documento Acuse de recibo
acuerdo al en copia
5 ; » ; fotostatica de
13 DCE Entrega de titulo profesional o grado. Titulo namero X X "
de titulo o gradoy
- Formato
|
solicitudes REDCE.
Documento Titulo
1% DCE Resguardo de titulo profesional o grado T — 1 X X profe5|o.nz':\l o
no entregados. grado original,
en resguardo.
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PROCESO DE DIFUSION ACADEMICA Y CULTURAL
Difusiéon Académica y Cultural

o
1]
NP Responsable (s) Actividad Producto '-.E Insumos §1 3’.; g é g L% E g é § § E Evidencias
S
Oficio de solicitud
Remision del formato del y formatos del
1 SEN, DEN y DPyDCEN | PAT y Matriz para el seguimiento de las Oficio 36 Formato X PAT y Matriz de
AEx de la ENPEM seguimiento de
las AEX.
2 DPyDCEN/SAC Integracién del PAT y Matriz para el — N RTaS;,IZ\aEiZSe(Ije X :eAgL)i/rr,:::ticzn 32
seguimiento de las AEx de la ENPEM )
ciclo escolar las AEX.
anterior
PAT y Matriz Oficio de remision
para el de la DEN a la SEN
seguimiento )
Recepciéon del PAT y Matriz para el de las AEX PATy.la Matriz ge
3 DEN seguimiento de las AEx de la ENPEM. Documento * X seguimiento de
las AEXx, del ciclo
escolar
correspondiente,
autorizado
PAT y Matriz PAT y Matriz de
para el seguimiento de
seguimiento las AEx autorizado.
4 DEED?’-\?:CSEEN Y Revision del PAT y Matriz para el R . de las AEx X e i
seguimiento de las AEx de la ENPEM ) .
validacién y/o
retroalimentacion,
en su caso.
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2 3] D ]
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumos 21 1812 | a Sl1e s -<° g 2| A Evidencias
]
PAT y Matriz Planeaciones de
para el responsables de
DPyDCEN y seguimiento las AEX.
tacid | PAT y Matriz para el
5| Besponsablesdejas | Implementacion de YINA e PEiS & | Socurnentor-|-+ [—SeanAEY O G G O o e 2 e .
AEx seguimiento de las AEx de las ENPEM Matriz para el
seguimiento de
las AEX
PAT y Matriz Informe semestral.
para el
seguimiento Informe anual de
DPYDCEN y g
R bles de | Valoracion del PAT Matriz para el delas:AEX - B =
6 esponsables de las i y P 5 —— X X | incluya el Informe
AEX. seguimiento de las AEx de la ENPEM .
de impacto e
Informe de
satisfaccion).
Informes
semestral y anual
de las AEx (este
incluye el informe
Actividades de impacto e
e informe de
DPyDCEN, SAC, DEN : satisfaccion  al
g SEN y ADAC-SEN Entrega de Informes de AEx Documento | * x E X | cliente).
£ Oficio de remision
=)

ala SEN.

Oficio de
validaciéon de la
SEN

7o

, 17
/?:.,//;lé“ e

/7
=
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o= 3} - © Q ]
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumos g’ 29 -2 alS|2|ls|2 |23 ] Evidencias
(8]
DPyDCEN
Elaborar el instrumento de medicion de la
8 : - ; Instrumento 1 X EEReaene
satisfaccion del cliente. .-
Procedimiento
DPyDCEN
S . .
9 Aplicacion de instrumento para la SHRERS ] § Ev1.d<.enc1a de
medicién de la satisfaccién del cliente. Instrumentos o | solicitud
anteriores A
DPyDCEN Analisis de los resultados del instrumento o .
10 para la medicion de la satisfaccion del Analisis 1 §§ ARRIES
cliente. Instrumento <”
DPyDCEN Elaboracién del plan del plan de accién o ¥ Plan de accion
derivado de los resultados del instrumento Plan de Analisis g © : ;
n L ! s 3} 1 5 § | Evidencia de
para la medicion de la satisfaccion del accion L P
: P izacion
cliente y socializacion con los DEN. & -
DPyDCEN » 8 | Evidencia de
12 Implementacion de actividades Hetividudes . | Plan de accién § § implementacion
declaradas en el plan de accion. §§ de actividades
v o
o
DPyDCEN 5 = .- Infor
* Informe de impacto de satisfaccion del . 5 .nfo e de
13 cliente con base en los resultados de la Informe ] Q |m;.)acto”
implementaciéon del plan de accion y se 8 satisfaccion del
g ;
comparte a la SEN S | cliente
RSPPSEN-DAyC :
Elaborar el instrumento de medicion de la
14 : & : IS 1 X Instrumento
satisfaccion del cliente.
Procedimiento
RSPPSEN-DAyC
— s & | Evidencia de
15 Aplicacion de instrumento para la o
medicion de la satisfaccion del client Shrrrente 1 o | solicitud
n ael cliente. Instrumentos 5
anteriores
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s T o Q + 2 ] — b > - 5 -
NP Responsable (s) Actividad Producto = Insumos g) g 3 § g S E g -<D fzu § = Evidencias
(]
(8]
16 RSPPSEN-DAyC Analisis de los resultados del instrumento o .
para la medicion de la satisfaccion del Analisis 1 §§ Bnalisis
. o~
cliente. Instrumento <
RSPESEN-DAYC Elaboracién del plan del plan de accion ) Plan de accion
17 derivado de los resultados del instrumento Plan de Analisis 2 ; .
o . s s s 1 - & | Evidencia de
para la medicién de la satisfaccion del accion b= o,
. oo s Q. socializacion
cliente y socializacién con los DEN. &
RSPPSEN-DAyC » 8 | Evidencia de
18 Implementacién de actividades BT « | Plan de accién g g | implementacion
ENPEM declaradas en el plan de accién. 28 | de actividades
&5
RSPPSEN-DAyC Informe de
8 Informe de impacto de satisfaccién del Resultados ‘% impacto
cliente con base en los resultados de la Informe 1 o | satisfaccion del 4.
implementacion del plan de accién. 2 | cliente
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PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos.

-

A~ ///V

)
L Insumos
4 T o Q + 2 3] o o] — e > c —
= 3 9] = (o] Q i} 3 i i
NP Responsable (s) Actividad Producto E 21 g3 Sla|&51|¢2 s 235|383 Evidencias
8]
N
v ; g Instrumentos Instrumento de
CSGCEN, RSPPSEN-RH | Disefio del instrumento de ambiente 1/por X :
1 y RSPPSEN- RMySG libaial Instrumento ENPEM anteriores X alrgg;e;r;;ce
Instrumentos Respuestas de
Aplicacion de instrumento de ambiente 1/por anteriores Instrumento de
2 CSGCEN, RH y RMySG {abieral Instrumento ENPEM X —
laboral
Instrumentos Respuestas de
3 CSGCSEN, RSPPSEN- | Aplicacion de instrumento de ambiente T co N 1 anteriores X Instrumento de
RHy RSPPSEN-RMySG | laboral ambiente
laboral
Respuestas
- . .0 de . .
CSGCSEN, RSPPSEN.- soc1allzaC|on de . resultados ‘ del o 1/por lnstrum_ento § QflClO_(J!e
4 RH v RSPPSEN-RMvSG instrumento de ambiente laboral aplicado Oficio ENPEM de ambiente Q socializaciéon de
y Y al final del ciclo escolar con las ENPEM laboral por 2 resultados
ENPEM <8’
\
Integracion del plan de accidn con base en Resplests & -
resultados del instrumento de ambiente 1/Por e S Plamdeiaceion
5 CSGCEN, RH y RMySG . - . Documento Instrumento ) de ambiente
laboral aplicado al final del ciclo escolar con ENPEM - 7
de ambiente o laboral
las ENPEM 2
laboral por
ENPEM
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Integracién del Expediente Personal

°
o Insumos
o % e (] Q - > 3] (] Qa L = > c -
NP Responsable (s Actividad Producto b o [ 9 ) = (= [} L) 2 e} 3 Evi i
e (s) £ <|s|o|z|d|la|&|=|<|=|”|A elencias
(8]
. '\\
Plantilla ‘?e Solicitud de la \
personal, aio
- or
1 DRH Solicitud de documentos. Documentos P FUMP o X documentacion
docente | nombramiento con acuse de
de ingreso recibido
Solicitud de o\
o r
2 DRH Recepcion de documentos Documentos Lpg documentos X Documgntacnon
docente cotejada
Plantilla ?e Expediente de
personal,
FUMP o personal
nombramiento docentey no
. . 1 por de ingreso, docente.
3 DRH Integraciéon de expediente Documentos docenite solicitud:de X AFTETE S8 SR
documentos
o0 cuando
ingrese
personal nuevo
Procedimiento Elaboracién de Plantilla de Personal
3
Insumos
0 5 T o o | > ) 0 | Q R = > c =
NP Responsable (s Actividad Producto =] o (] Q o | = (= [} n £ o} 3 Evidenci
P (s) E <|lw|O0|z|0jlu|d|=|<|=|”3]|nr ncas
(8]
Difusion de los Lineamientos para la R ——" di”;g?(f;;%i%
DGEN elaboracion de plantilla de Personal Oficio 1 de Plantilla de
Docente y no docente
Personal.
Oficios de
. . . 1 por Oficios d i i
DEN Asignacién de funciones. Documento P s : ’e aslgnacial de
docente asignacion Funciones
de Funciones
Documento 1 por Mallas Horarios de \
DRH Elaboracion de horarios de cursos y docente curriculares cursos y/o
asignaturas. asignado asignaturas por
a curso gru po‘
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Insumos

P
7

°
1]
30 T o Q | > 3 0o | @ =~ » > c | =
o= 3] - © : :
NP Responsable (s) Actividad Producto .s. g) g 138 zg a S| 2 s -<° g E} 3 Evidencias
O
Documento 1 por Plantilla de Horarios del
5 DRH Elaboracion de horarios de personal. P personal X X X X personal que
docente .
anterior labora en la EN.
Documento \
6 DRH Elaboracion de Plantilla de Personal 1 Oﬁmos _d’e X X X X Plantilla de
asignacion Personal
de funciones
Documento Plantilla de .
personal Plantilla de
Personal
A S S e I y autorizada por
utorizacion de Plantilla de Personal para por la DEN -
7 BN envio a la DGEN ENPEM R ol . X CEN. pa
envio a la
DGEN.
Documento Plantilla de .
personal Plantilla d
Personal de |
La DGEN recibe la Plantilla de Personal 1/por ENPEM con
8 Lo de la ENPEM para revisién ENPEM AR & = X | firma y/o sello
de recibido de
la DGEN
Documento Plantilla de Plantill q
personal antilla
) ) Personal de la
9 ARH-DGEN y ENPEM Ia_a:aDEGNE;\JEidutonza la Plantilla de Personal Ezgc&rM X X ENPEM &6
firma de Vo. Bo
de la DGEN.
La ENPEM remite a la SEN copia de la | Documento | 1/por Plantilla de Comprobante
10 ENPEM plantilla de personal por correo ENPEM personal X X de envio a la
electrénico a la SEN SEN
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Elaboracion del Reporte de Inasistencias

e

—

=~

°
©
Y
NP Responsable (s) Actividad Producto ..'é Ihsumos §:7 g:' g § g E ﬁ g -5 § § ::g‘ Evidencias
S
1/por Lista Registro d
1 persr‘]’c:‘fj'o‘igfﬁ'e‘te Y | Registro de Asistencia. Registro ENPSI,':/ =D X | x| x| x| x|x|x|x|x|x]|x]|x AsSLle;eifr;CrleanEcZ
laborable modalidad).
Registro de Registro de
asistencia Asistencia con
1/por el
. e . ENPEM/por Registro de
2 DRH SZ%it;fuiﬁ Fn Inasisrencla ofole | pogiaps dia X | x| x| x| x| x| x|x|x/|x/|x]|x ausencia, \
’ laborable inasistencia o
falta.
(cuando se
presente)
Solicitud de Oficio de
dia autorizacio
; s 32 1 cuando se Ecanormiee de di’? r\
2.1 DRH Solicitud de permiso econémico Oficio BPEEETE X X X X X X X X X X X X E—:-cpnémlco,
Unicamente
cuando se
presente
Formato dia Copia del
economico reporte de L
. Oficio y 1 cuando se CN, T, NH, AIZT\
2.2 DRH Solicitud de LM, CN, T, NH, AH, CMoF y FF. reporte presente X X X X X X X X X X X X pMoFy FF.
Unicamente
cuando se
presente
Indicacion Oficio de
1 cuando se dela comision
23 DRH Elaboracion de oficio de CO Oficio presente elaboracién X X X X X X X X X X X X debidamente
dela CO firmadoy
sellado.
Reporte quincenal y/o mensual de 1 por Registro Reporte de
4 DR inar;istenciqas. 8 Repoite EN%EM inasistencias | X | X | X | X ] XXX XXX XX Inasistencias.
Fecha de creacion: agosto 2025 Rev. diciembre 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 62de 71
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m
2.3 ] o Q | > v ] Q — = ) c - . .
NP Responsable (s) Actividad Producto .s. Insumos g! g 3 Slal|l§5|2 g -g: g 213 Evidencias
(8]
- \
e Registro Reporte de
5 Autorizacion de la DEN. Reporte EN%EM inasistencias | X X X X X X X X X X X X Inasistencias
autorizado .
N
Remision al AAP-DGEN y Departamento - Reporta Acusgl'os Ge \
6 de Administracion y Desarrollo de | Documento P X X X X X X X X X X X X e
ENPEM debidamente
Personal. o
notificados.
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PROCESO DE RECURSOS FINANCIEROS
aboracién, Control y Seguimiento del Plan Presupuestal Anual

]

o
)
. Rl o o | = > v | 2 — = >l e |l = . -
NP Responsable (s) Actividad Producto = Insumo gl g o] 2 g ElQ ‘z" -2 g 3 3 Evidencias
¥
Cuotas de
Cuotas ingreso
autorizadas
para el ciclo
1 DRF y DGEN Regibir dela DGEN los docume'ntos CUEas 1 " escolar vigente
autorizados para el ciclo escolar vigente. y cuotas de
sueldo para
personal
gratificado por
la institucion
Estadistica de Estadistica
Recibir del DCE estadistica actualizada SR actualizada de
2 DRFy DCE de alumnos y calendario de actividades Estadistica 1 X alumnqsy
vigente. caler.u;la rio de
actividades
vigente.
Revisar del saldo del ciclo escolar anterior Saldo ciclo
2 DRE para la elaboracion del CSPAI. CaRAl : anterior % CSPal
Recibir y revisar los requerimientos Reguerimientos
4 DRF anuales de DRMySG por departamentos CSPAE 1 de areas X CSPAE
y areas
Saldo del ciclo
1 por anterior PPA que
5 DRF Elaborar el PPA PPA ENPEM | requerimientos, X incluye: CSPAI,
cuotasy CSPAE y PBNE.
estadistica
Analisis para la mejora del procedimiento 1 por Procedimiento PPA que
6 SADy DRF de la Elaboracién, Control y Seguimiento Analisis ENPEM X | incluye: CSPAI,
del Plan Presupuestal Anual CSPAE y PBNE
1 por PPA PPA revisado
7 SAD Revisar el PPA por parte de la SAD PPA ENPEM X | para validacion
de la DEN
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1]
- T o la|g |2 |lolela|ls|s|>c|= ; .
NP Responsable (s) Actividad Producto :é Insumo g) g 8 2 8|5 @ g ‘2 g 2 E Evidencias
(S
1 por PPA .
8 DEN La DEN firma el PPA PPA ENPEM x | FPAydlidade
por la DEN
1 PPA Oficio de acuse
i de recibido del
9 DRF Entregar el PPA al ARFDG PPA ENPEM X PPA firmado
por el ARFDG.
1 por PPA
10 ARFDG El ARFDG revisa PPA y valida PPA ENPEM X | PPA autorizado
Integracion del Informe Financiero Bimestral
B
s R} () Q | 2 ?) 0 | Q k = > c | = . .
= Q o | = g | o ] =]
NP Responsable (s) Actividad Producto :‘.:; Insumo g) g 138 213 5 9 |3 2|33 Evidencias
O
. ) . Ficha de Ficha de
1 DRF Recibir la ficha de depdsito. Documento 1 deposito X X X X X X X X X X X X depésito.
DRF . ) Ficha de Recibo de
2 Elaborar el recibo de ingreso. Documento 1 deposito X X X X X X X X X X X X ingreso.
DRF 1 por Fichasy
3 Elaborar el Estado de Ingresos. Documento | ENPEM recibos Estadode
Ingresos
DRF i - Fichasy Hoja de
4 REGIDIr i Glasiiont los sErnRrelates He Documento 1 recibos X X X X X X comprobante de
gasto gasto.
DRF Fichasy Resumen de
1 por recibos Egresosy
5 Elabqrar el Resumen de Egresos vy Documento | ENPEM X X X X X X Re;umen de
Efectivo. Efectivo. Formato
de resumen de
egresos y efectivo
DRF 1 por Fichasy Estado de
6 Elaborar el Estado de Egresos. Documento | ENPEM recibos X X X X X X Egresos
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°
[}
. kel o o | « 2 | v o | a = » > | c | = 3 .
NP Responsable (s) Actividad Producto .é iInsumo g) g 8 Slal§5|2 g -g g 213 Evidencias
O
DRF Ingresos y
1 por egresos del Resumen General
7 Blslserane] Resymen Gensial delngreses Documento | ENPEM bimestre X X X X X X de Ingresos y
y Egresos.
Egresos.
DRF Ingresos y
L egresos del Conciliaciéon
8 Elaborar la Conciliacién Bancaria. Documento | ENPEM 9! X X X X X X .
bimestre Bancaria.
DRF 1 por Ingresos y
9 Integracion de IFB. IFB ENPEM | egresosdel | X X X X X X Carpeta de IFB
bimestre
1 por IFB ]
n SAD Revisar y firmar el IFB. IFB ENPEM X X X X X X L f'm;/igO por la
1 por IFB .
12 DEN Validar y firmar el IFB IFB ENPEM X X X X X X e f'"gaE?\lo per &l
1 por IFB
13 ENPEM. Entregar el IFB al ARFDG IFB ENPEM X % X X IFE sarAeuse e
recibido.
Adguisiciones ]
5
5 % ) o Q + 2 3] ] Q - ~ > c = y s
1) 5] 2 s | o ©
NP Responsable (s) Actividad Producto .‘Eu. Insuro g’ &3 zO a | S|2|=2|% 3|3 E; Evidencias
O
1/por Necesidad X | X | X | X | X | X | X | X X I X | X | X Barrmatens
1 DRF Requerimiento del bien o servicio. Documento | ENPEM 5 ¢
requisicion.
1/por Requerimiento | X X X X X X X X X X X X Solicitud de
Elaboracion de solicitud de dictamen R dlgtar'nen
2 DRF . Documento técnico
técnico i
validadoy
autorizado.
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°
1]
. o o la | | 2|lole|la|l=|=|>]|¢c]|= . .
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumo gi & 8 2 als5|e g -<° g 213 Evidencias
()
DRF 1/por Solicitud X X X X X X X X X X X X Acuse de
ENPEM recibo de
3 Entrega de solicitud de dictamen a la DTI Solicitud solicitud de
dictamen
técnico.
sl Recepcion de dictamen técnico por : Vpor DictEmEn 4 X X A % A X A X A A o Dictamen
4 Dictamen ENPEM .
parte de la DTI técnico.
DRF 1/por Dictamen X X | X | X[ X[ X | X | X | X ]| X |X X COtEEEISHD
5 Solicitud de cotizacién del bien o servicio. | Cotizacién | ENPEM o
cotizaciones.
DRF Solicitud 1/por Cotizacion X X X X X X X X X X X X Solicitud de
6 Elaboracion de solicitud de gasto ENPEM autorizacion
de gasto.
DRF Solicitud 1/por Solicitud X X X X X X X X X X X X seliditid 4
7 Entrega de la solicitud de gasto a la SAD. ENPEM :
gasto revisada.
DRF 1/por Solicitud X X X X X X X X X X X X Soiiditud de
8 Entrega de la solicitud de gasto a la DEN. Solicitud ENPEM :
gasto firmada.
DRF 1/por Solicitud X X X X X X X X X X X X Acuse de
Entrega de la solicitud de gasto al o ENPEM recibo de
2 ARFDG R solicitud de
gasto.
DRF 1/por Solicitud X X X X X X X X X X X X Oficio de
10 Recepcion de la validacion o autorizacion T — ENPEM vahdgcnop‘o
de gasto. autorizacion
de gasto.
DRF Bien o 1/por | Requerimiento | X X | X | X | X | X X | X | X X | X X Adquisicion
n Adquisicion del bien o servicio. 5 ENPEM del bien o
Servicio o
servicio.
DRF 1/por Adquisicion X X X | X | X X X | X X | X | X X
1 5 G Comprobante
12 Recepcidén y revision de la factura. Factura ENPEM
de Gasto.
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PROCESO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos.

o
©
Unidad de o Insumos o o | « > o |l o | o |~ = > g | =
— o 3} ) b4 © Q © 3 i i
NP Responsable (s) Actividad medida .é g) gls |2 8| S|2|32|% 23|73 Evidencias
(8]
N . . Instrumentos Instrumento
1 CSGCEN, RH y RMySG Biseio: del instiuroerte de amelRnie Instrumento Vpor anteriores X de ambiente
laboral ENPEM
laboral
Instrumentos Respuestas de
Aplicacion de instrumento de ambiente 1/por anteriores Instrumento
2 CSGCEN, RH y RMySG batsafal Instrumento ENPEM X de:arrblarts
laboral
Instrumentos Respuestas de
3 CSGCSEN, RSPPSEN-RH Yy | Aplicacion de instrumento de ambiente o, ; anteriores X Instrumento
RSPPSEN-RMySG laboral de ambiente
laboral
Respuestas
Socializacion  de  resultados  del de o Elede
4 | CSGCSEN,RSPPSEN-RHy | instrumento de ambiente laboral e Vpor | Instrumento 8 | cocializacion
RSPPSEN-RMySG aplicado al final del ciclo escolar con las ENPEM | deambiente S
ENPEM laboral por g de resultados
ENPEM o)
<
Integracion del plan de acciéon con base N e § .
en resultados del instrumento de 1/Por ge e Flan de sy
5 CSGCEN, RH y RMySG : : : z Documento Instrumento S de ambiente
ambiente laboral aplicado al final del ciclo ENPEM ; @
de ambiente 9 laboral
escolar con las ENPEM 2
laboral por
ENPEM
Fecha de creacién: agosto 2025 Rev. diciembre 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 68 de 71

Este documento se encuentra disponible en la direcciéon https//enpernsac2017 wixsite. com/iso9001/documentacion y puede imprimirse sélo con fines de difusion o capacitacién, pero no sera considerada su version impresa con
fines de auditorias.

\\
A




Procedimiento Inventario de Bienes Muebles

o
(1]
4. 3 T () Q|+ > 3] o Q ~ = > c | = . s
NP Responsable (s) Actividad Producto '.:;:: Insumo g) g 8 g als5|e g '2 g 3 E Evidencias
O
] AS. E! AS remite al DRMySG la requisicién de Requisicién E]I\{EOErM RegHisigon A B # A X « B A % 4 A 5 Requisicién de
bienes muebles. bienes muebles
i - 1/Por Solicitud X X X X X% | X | 2% | X Xl X ] X Solicitud de
2 DRMySG. &l DRMysGremite ala SADa solidtud de | coievie | ErpEM bienes muebles
bienes muebles para su autorizacion. .
autorizada.
Solicitud X X X X X X X X X X X X Solicitud
La SAD remite al DRF la solicitud 1/Por autorizada de
3 SAD. autorizada de bienes muebles para su Solicitud ENPEM bienes muebles
adquisicion. con acuse de
recibido.
1/Por Solicitud X X X X X X X X X X X X Relacion de
ENPEM bien(es)
mueble(s)
ik DRMySG El DRMySG recibe del DRF el bien(es) | Bien mueble ingresado(s) al
d mueble(s) adquirido(s) y la factura (s). y factura almacén con
firmas de
entregay
recepcion.
El DRMySG elabora oficio de solicitud V/Por SoliIe % L A » % ~ o i ‘ X % 5 .O.f'C'O de
7 ENPEM solicitud para el
5 DRMySG para el alta de bien(es) mueble(s) ante el Alta Ita de bi
DBP. alta de bien(es)
mueble(s).
1/Por Solicitud X X X X X X X X X X X X Oficio de
6 SAD La SAD recibe oficio de solicitud para el Alta ENPEM solicitud para el
alta de bien(es) mueble(s) del DRMySG. alta de bien(es)
mueble(s).
1/Por Solicitud X X X X X | X | X | X | X X | X | X Oficio de
ENPEM solicitud para el
La SAD envia oficio de solicitud para el alta de bien(es)
7 DEN y DRMySG alta de bien(es) mueble(s)al DEN para su Alta mueble(s) con
autorizacion. acuse de
recibido y copia
de factura.
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.. ) (] [o} + > 3] ] o] — = > c - .
i 3] o ] i
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumo g‘l g2 ol 2 ol u:.l g |3 -g g 2 El Evidencias
O
El DBP entrega al DRMySG tarjeta(s) de 1/Por Bien X X X X X X X X X X X X Tarjetas de
8 DRMySG resguardo de  bien(es) mueble(s) Tarjetas ENPEM mueble resguardo con
adquiridos. firmay sello.
: 1/Por Bien X X | X | X | X | X X | X | X | X | X | X \
9 DRMySG _EI DRMySG registra en ?I. control de Registro ENPEM TiEEle Reglstro f:ie
inventarios los bienes adquiridos. inventario.
1/Por Bien X X X X X X X X X X X X Comodato o
El DRMySG entrega el bien adquirido y e RIS . tzge'ta d
10 DRMySG comodato o tarjeta responsiva de | Bien mueble sapaslyade
: i ! asignacion del
asignacion del (los) bien(es) al AS. :
(los) bien(es)
firmada.
El DRMySG da seguimiento sobre la E:\/Hi(l)irf\/l mil:lgle A i & 2 % X A 8 A A X % ?ﬁ\?:r:;gridoe
n DRMySG. movilidad de los bienes muebles de la | Seguimiento .
actualizado
ENPEM. 5
trimestralmente.
Procedimiento Control de Bienes Consumibles
k:
. kel o) a |+ 2 | v v | 2 = - > c | = . 5
NP Responsable (s) Actividad Producto E Insumo g) g 8 zO a ﬁ 9 s '3; g 2 = Evidencias
(8]
El AS elabora y entrega la requisicidon de e Regulsiciean % - - X X " A . 2 A X B Requ!5|c10n oe
1 AS ; ; Requisicion bienes
bienes consumibles al DRMySG ?
consumibles
: . : 1/Por Requisicion X X X X X X X X X X X X Requisicion de
2 DRMySG El DRMysG recibe la requisicion de bienes Requisicién | ENPEM bienes
consumibles. .
consumibles.
. e 1/Por Requisicion X X X X X X X X X X X X s
3 DRMySG. El DRMySG remlte.a la SAD la requisicion Requisicién | ENPEM Requu.smlon
de bienes consumibles autorizada.
1/Por Requisicion X X X X X X X X X X X X Requisicion de
EL DRMySG entrega a la AS los bienes Bien ENFEM blengs
4 DRMySG. ; 2 consumibles
consumibles. consumible )
con firma de
recibido o con
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NP Responsable (s) Actividad Producto :‘.‘:; lfcime g) g 8 ZO 2l 5@ ‘z“ -g g 3 E| Evidencias
(8]
firma de
enterado.
El DRMySG elabora y entrega a la SAD la 1/Por Requisicion X X X X X X X X X X X X Solicitud de
5 DRMySG. solicitud de compra de bienes Solicitud ENPEM compra
consumibles no existentes en almacén. validada.
La SAD remite a la DEN la solicitud de 1/Por Requisicion X X X X X X X X X X X X Solicitud de
6 SAD compra de bienes consumibles no Solicitud ENPEM compra
existentes en almacén. autorizada.
1/Por Requisicion | X X X X X X X X X X X X Solicitud de
El DRMySG entrega a DRF solicitud ENFEM Cog?frzzsde
7 DRMySG autorizada de compra de bienes Solicitud .
; ; ; consumibles
consumibles no existentes en almacén.
con acuse de
recibido.
Este documento es de uso exclusivo para el control
P ) y seguimiento de las actividades del SGC.
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