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Subsecretaria de Educaciéon Superior y Normal

Direccién General de Educacién Normal
W Subdireccién de Escuelas Normales

“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 organizacioén, desarrollo y valoraciéon 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 educaciéon 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 informacién documentada resguardada por cada institucidn, con las evidencias correspondientes (Fisicas o digitales, segun
corresponda) conforme al cronograma del presente plan.

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

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

e Se avalard como documento autorizado el correo electrénico 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 |adocumentacidn debe traer copia de correo a quienes intervengan en el procedimiento y que sean considerados en las hojas de firmas.

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

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

Generales

Descripcion

Descripcion

Descripcion

DGEN Direccién General de Educacion 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 Gestion de la Calidad
AL Auditor(a) Lider IL Implementador(a) Lider Ccl 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 Subdireccién Académica
Estado de México
SAD Subdirecciéon Administrativa CCSEN Comité de Calidad de la Subdireccién de | CCEN Comité de Calidad de las Escuelas
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 | ISEN Implementador(a) de Ila Subdireccion de | AISEN Auditor(a) Interno(a) de la Subdireccion de
Calidad de la Subdireccion de Escuelas Normales Escuelas Normales Escuelas Normales
DPPSEN Duefios de procesos y/o procedimientos de la | DPPSEN-UPSE | Duefo(a) del procedimiento de Planeacién de | DPPSEN-SGC Duefio (a) del procedimiento de
Subdireccién de Escuelas Normales la Subdireccién de Escuelas Normales Administracion del Sistema de Gestidn de
la Calidad
RSPPSEN Responsables del seguimiento a los procesos y/o | CSGCEN Coordinador(a) del Sistema de Gestidon 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 | DPPEN Duefios de procesos y/o procedimientos de la
Publica del Estado de México Escuela Normal Publica del Estado de México

Planeacion 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 Subdireccién de Escuelas Normales (implica la atencién para la planificacién, realizacién,
seguimientoy 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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Docencia

Descripcion

Descripcion

Descripcion

DGESuM Direcciéon General de Educacién Superior para el | RSAPPE Responsable de Seguimiento a la Aplicacién | RDFI Responsable del Departamento de
Magisterio de Planesy 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 | PE Programa Educativo PD Planificacion Docente
estudio
MSEAPD Monitoreo, Seguimiento y Evaluaciéon a la | PISE Programa Institucional de Seguimiento a Responsable del Programa Institucional
Aplicacion de la Planificaciéon Docente Egresados RPISE de Seguimiento a Egresados de
Licenciatura y/o Posgrado
Departamento de Formacion Inicial de la AFI-SEN Area de Formacion Inicial de la Subdireccion
DFI Escuela Normal de Escuelas Normales

Investigacién e innovacién educativa

Descripcion Siglas

Descripcion

Descripcion

AIlIE-SEN Area de Investigacion e Innovacion Educativa de | DIIE-ENPEM Departamento de Investigacién e Innovacién | PAT-DIIE Plan Anual de Trabajo del Departamento
la Subdireccién de Escuelas Normales Educativa de la Escuela Normal Publica del de Investigacién 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 investigacion
[~]] Proyecto de investigacion LPI Lider de proyecto de investigacion JDIIE Jefe del Departamento de Investigacion e
Innovacién Educativa
CPAIIE- Comité de Pares Académicos de Investigacion e | PDI Plan de Desarrollo Institucional
ENPEM Innovacién Educativa de las Escuelas Normales
PuUblicas del Estado de México

Formacién continua

Descripcion
Area de Formacién Continua de la Subdireccion
de Escuelas Normales

AFC

CAHyC

Descripcion

Capacitacion, Actualizacion, Habilitacion y | e

Certificacion.

Descripcion
Catalogo Institucional de Oferta de
Formacion Continua
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Descripcion

Descripcion

Descripciéon

CIEES Comités Inte'r,mstltucm'males para la Evaluacion DDD Departamento de Desarrollo Docente DNEC Dlagnos'tflco qle Necesidades de
de la Educaciéon Superior Formacién Continua
DRH Departamento de Recursos HUManos DPPEN-SE Dueno del procedimiento de seguimiento a | DPPEN-IIE Dueno del procedimiento de seguimiento
egresados a egresados
EDINEN Estrategia de Desarrollo Institucional de la FC Formacion Continua FI Formador de inglés
Escuela Normal
Jornada de Planeacioén Institucional (Jornada de o Instituci | de E y
JPI Planeaciéon y Habilitacion Docente de inicio de | PEFC Programa Estatal de Formacién Continua PIFC C;%gt;slrga nstituciona € rormacion
semestre)
PIPFEN Proyecto Integral para el Programa de | RSAPPE Responsable de Seguimiento a la Aplicaciéon | RPP Responsable de Practicas Profesionales
Fortalecimiento de la Escuela Normal de Planes y Programas de Estudio
RPT Responsable del Proceso de Titulacion RTA Responsable de Tutoria Académica TIC Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Movilidad Académica: Extensién y vinculacién

Siglas

| Descripcién

Descripcion

Descripcion

Académica: Extension y Vinculacion

Extension y Vinculacion

AMAEyV Area de Movilidad Académica: Extensiéon y | PAMA Proyecto Académico de Movilidad Académica | PIMAEyV Programa Institucional de Movilidad
Vinculacién de la Subdireccién de Escuelas Académica: Extensidon y Vinculaciéon
Normales

LGMAEyV Lineamientos Generales de Movilidad RMAEyV Responsable de Movilidad Académica: PATEN Programa Anual de Transformacién de las

Escuelas Normales

Control Escolar

Descripcion

Descripcion

Descripcion

Escuelas Normales

Escuelas Normales.

DCE Departamento de Control Escolar DRF Departamento de Recursos Financieros SC Sistema de Coémputo
SP Subdireccién de Profesiones SFGEM Secretaria de, Filnanzas del Gobierno del CTE Certificado de Terminacidén de Estudios
Estado de México
Certificacion de Estudios (Certificacion parcial o Relacion de Documentos de Certificacion Area de Obtencién de Grado o Comisién
CE . REDCE AOG . .
duplicado) Entregados de Titulacion
SICEEN Sistema Integral de Control Escolar para | CE-SEN Control Escolar de la Subdireccién de

Difusién académica y cultural

Descripcion

| Descripcion

Descripcion

ADAC-SEN Actividades Extracurriculares

(académicas, culturales y deportivas).

Area de Difusién Académica y Cultural de la
Subdirecciéon de Escuelas Normales.

DPyDCEN

Departamento de Promocion y Divulgacion | AEX
Cultural de la Escuela Normal Publica del
Estado de México.

Fecha de creacién: agosto 2025 Rev. agosto 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 4 de 66
Este documento se encuentra disponible en la direccion https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso9001/documentacion y puede imprimirse solo con fines de difusién o capacitacion, pero no sera considerada su version impresa con
fines de auditorias.



https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso9001/documentacion

Matriz
seguimiento
de las AEx

de

Descripcion
Instrumento que sistematiza el seguimiento de
las AEX

Descripcion

Descripcion

Recursos Humanos
Descripcion

Descripcion

Descripcion

DRH Departamento de Recursos Humanos. DADP Departamento de Administraciony LM Licencia Médica.

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

Direccion General de Educacion Normal
RF Reporte de Faltas. PE Permiso Econdmico. CMoF Cuidados Maternos o Familiares
co Comisién Oficial. T Titulaciéon PDYND Personal docente y no docente
NH Nacimiento de Hijo (a) AH Adopcidn de Hijo (a) FF Fallecimiento de Familiar

Recursos financieros

Descripcion Siglas

Descripcion

Direccion General de Supervision de Ingresos

Descripcion

Departamento de Recursos Materiales y

Ejercer durante el ciclo escolar

DRF Departamento de Recursos Financieros DGSIEIE L . DRMySG i
y Egresos de Instituciones Educativas Servicios Generales
CSPAI Control y Seguimiento del Presupuesto Anual CSPAE Control y Seguimiento del Presupuesto PBNE P.resupuesto Blmespral de Necesidades a
de Ingresos Anual de Egresos Ejercer durante el ciclo escolar
ARFDG Area de Recursos F'lpanueros de la Direccion DCE Departamento de Control Escolar PPA Plan Presupuestal Anual
General de Educacion Normal
IFB Informe Financiero Bimestral SAT Servicio de Administraciéon Tributaria ARFDG Afea d_e, Recursos F|nanC|ero§ ge la
Direccién General de Educacién Normal
DTI Direccion de Tecnologias de la Informacion PPA Plan Presupuestal Anual
PBNE Presupuesto Bimestral de Necesidades a

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 Subdireccién de Escuelas Normales

o
©
A K] o > = > - q .
NP Responsable (s) Actividad Producto ..E Insumo <m 63; g 2 3 E E g -E g § .?, Evidencias
(S
(6]
Oficio de
Remitir Lineamientos para la elaboracion envio de
1 DPPSEN-UPSE del PAT. (DPPSEN-SGC, RSPPSEN vy Oficio 1 X Lineamientos
ENPEM). Lineamientos para
elaboracién
del PAT.
Lineamientos PAT
. . DPPSEN-
2 ENPEM y RSPPSEN E?Eoéasﬂggéﬁ“ﬁ';’sdEe,LﬁﬁLde los DPPSEN- PAT * X SGC,
' y : RSPPSEN y
las ENPEM.
Instrumento Instrumento
3 DPPSEN-UPSE Revision y validacion del PAT. Instrulmento * X de revisiony
Oficio oficio de
validacion.
0
- _ 2 o
4 DPISDCS]ENRgESSEI’EEN)pFT;EN Seguimiento semestral del PAT de los | Formatode | , PAT £ m- %% ngizgzgfo
' Y DPPSEN-SGC, RSPPSEN y las ENPEM. informe 3 ¥ Eg d
ENPEM. e o S| semestral.
<
Informe de g Informe final
5 DPPSEIl\I—SISNCbIEiAPPSEN Y| Evaluacién del PAT. Informe * seguimiento e de
as : semestral. 5 evaluacion.
6 DPPSEN-UPSE Elaborar_gl |nstrur_’nento de medicién de la Instrumento | 1 Procedimiento N N Instrumento
satisfaccion del cliente.
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o
T
aun o o Q + > 3] [} o) = = > c - . .
= 3} = [} a ©
NP Responsable (s) Actividad Producto = Insumo <cn % o 2 a u‘i Iia s < 3 l_:, g Evidencias
S
(6]
Aplicacién de instrumento para la § Qg?g;igi:z
7 DPPSEN-UPSE medm?lon de la s§t|sfaCC|on del cI.|?nte. Instrumento | 1 Instrumentos 26 3 de
(Incluir en el periodo de planeacién y : 30 @ L.
T anteriores o planeaciony
habilitacion docente). 2 o
habilitacion
Resultad 5
i fe i esultados ko]
DPPSEN-UPSE Informe de §§t!sfaCC|on del cliente con base 2 Informe;%e
8 en el analisis de los resultados del Informe 1 X g5 satisfaccion
instrumento. 2 del cliente
(2]
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Procedimiento Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

o
T
Responsable .. o o o | > 0 [} o) = = > c = q .
NP Actividad Producto ] Insumo (o) 5 o | = c s 2 (0} 3 Evidencias
(s) "g |8 |lo|lz|o g | |=|<|=]|A3 P
(8]
36 CClI
. . 75CC Acuse de
1 SUBEN Conformacion del CCI, SCCy CCSEN. | Nombramientos | 1porintegrante . X :
del Nombramiento Nombramiento
CCSEN
Acuse de entrega
Nombramiento de
Conformacién del CCEN. Nombramientos | porintegrante nombramientos
2 DEN del CCEN/ por X y/o oficios de
ENPEM . .
asignacion de
funciones
Elaboracion de calendario anual de
fechas propuestas de reuniones
ordlngrlas del CCSEN o CCEN Reglsjcro de Propuesta de
3 CSGCSEN Yy (considerar conocimiento, Calendario 1/SEN reuniones X calendario
CSGCEN implementacioén, seguimiento vy Vpor ENPEM )
evaluacioén de las actividades propias
del SGQ).
En cada reunién de trabajo con los
integrantes del CCSEN o CCEN
incluir como punto de agenda,
csacsen isew, | [Ormeen sobve 2 rmporianci e
AISEN, : ' aclay -nc Punto de . Puntoen la
4 la implementacién, seguimiento, X X X X X X X X X X X X
CSGCEN, IENy - . : agenda agenda de
AIEN evaluacion y la mejora continua, :
orientada hacia una educacién trabajo.
humanista 'y de  excelencia.
(Conforme a calendario).
Informar a la alta direccién
CSOCoEN SEM | (SEN/SCC/DEN)  sobre  cualquier * Acciones de
5 : necesidad de mejora del SGC para la Analisis de X X X X X X X X X X X X .
CSGCEN, IENY toma de decisiones. Documento . mejora.
AIEN mejora
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o
©
Responsable .. ko) o o | > %) [} o) = = > c - . .
A 0 o | L c | g © 35
NP (s) Actividad Producto ..s. Insumo g! % o 2 fa) u‘i 9 s < 3 3 E Evidencias
(6]
(La actividad puede o no realizarse
durante todo el ciclo escolar).
Asesorar a los titulares de la DEN de Oficio de
nueva incorporacion a la institucion o
y/o responsabilidad que lo soliciten solicitud.
(mediante oficio enviado a la SEN), Norma 1SO Agenda de
SCC, CSGCSEN, | respecto a la implementacion del . ) asesoria.
6 ISEN y AISEN sGe. Asesoria 9001:2015 X X X X X X X X X X X X
. . Guia de la Calidad Encuesta de
(La actividad puede o no realizarse : ‘2
X satisfaccion.
durante todo el ciclo escolar).
Asesorar a las ENPEM que lo OfiFiF’ de
soliciten (mediante oficio enviado a Norma ISO solicitud.
la SEN) respecto a la 9001:2015 Agenda de
SCC, CSGCSEN, | implementacion del SGC. ] asesoria
A . . .
7 ISEN y AISEN sesoria Gufa de Ia Calidad X X X X X X X X X X X X
(La actividad pugde 0 Nno realizarse o Encuesta de
durante todo el ciclo escolar). Procedimientos satisfaccion.
Asesorar a los integrantes del CCSEN A q
de nueva incorporacion a la SEN y/o Norma ISO genda.
responsabilidad sobre la 9001:2015
CSGCSEN, ISEN | implementacion del SGC. . Encuesta de
Asesoria * . . L
8 y AISEN I Guia de la Calidad X X X X X X 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, IENy | institucion y/o responsabilidad sobre 9001:2015 - i
9 AIEN la implementacion del SGC. Asesoria . ) . N N X X N N X X X X X X nc.ues ?, e
Guia de la Calidad satisfaccion.
(La actividad puede o no realizarse
durante todo el ciclo escolar). Procedimientos
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o
©
NP Respc(»sr;sable Actividad Producto '..E Insumo §! 1‘/%; g é g E E g -E § § E Evidencias
3]
Realizar reuniones (presenciales o
virtuales) de trabajo con los
integrantes del SCC, los DEN, Plan Maestro Convocatoria.
CSGCEN, IEN y AIEN respecto a la Anual, Agenda.
implementacion de actividades del Procedimiento En su caso,
CSGCSEN, ISEN SGC. (Ayd!torlas, Plan Mae;tro Anggl, 3 ' (je 5 acuerdos.
10 y AISEN Procedimiento de Administracion Reunioén * Administracion X X X X X X X X X X X X
del SGC, Guia de la Calidad, etc.). del SGC, Guia de
(Pueden realizarse durante todo el la Calidad Encuesta de
ciclo escolar de conformidad con las satisfaccion
necesidades del SGC y de acuerdo al
rol y responsabilidad)
Plan Maestro Resultado del
Anual del ciclo © analisis y
DPPSEN y Andlisis y evaluacion del Plan escolar anterior. g evaluacion
n Maestro Anual del ciclo escolar Instrumento 1 X o) (instrumento
RSPPSEN . 2
anterior. S declarado por la
< CSGCSEN por
procedimiento).
Plan Maestro
Procedimientos Anual vigente por
(e}
CSOCSEN, ISEN, Elab i6n del Plan M Anual L 8 procde'so'y/ot
12 DPPSEN y Viger?trzc'on el Plan Maestro Anua Documento X § procedimiento.
RSPPSEN §’ Firma de Vo. Bo
de los DPPSENy
RSPPSEN.
Procedimientos
O
CSGCSENe | |ntegracién del Plan Maestro Anual : g Plan lMaestro
13 ISEN vigente. Documento X o Anualvigente
2 (archivo word).
[0)]
<
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o
©
Responsable .. ko) o o | > %) [} o} = = > c - . .
A 0 o | L c c | g © E
NP (s) Actividad Producto ..s. Insumo g! % o 2 fa) & 9 s < 3 3 E Evidencias
(6]
Plan Maestro Oficio de
Anual vigente 9 remision y, en su
o .
isid - q caso, sugerencias
1% SUBEN y SCC R.eVISIOﬂ del Plan Maestro Anual Oficio ] X S 9'
vigente. 2 de mejora.
%
Plan Maestro
o Anual vigente Plan Maestro
15 SUBEN Autonzamon del Plan Maestro Anual 1 X Anual autorizado
vigente. Documento :
(firmado).
Socializacién del Plan Maestro Anual Plan Maestro
vigente a los integrantes del CCSEN Anual vigente Oficio de
- : 1/36 DEN T s 2
SUBEN y a los 36 DEN, con la flna|.|o!ad de o socializacion del
16 desarrollar las actividades Oficio X
Plan Maestro
programadas por parte de los 1/CCSEN .
DPPSEN, RSPPSEN y DPPEN. Anual vigente.
Socializacion del Plan Maestro Anual Plan Maestro Oficio de
vigente a |o§ integrantes del CCEN o Anual vigente socializacion del
17 DEN con la finalidad de desarrollar las Oficio X
. 1/CCEN Plan Maestro
actividades programadas por parte .
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 Oficio seguimientoy
18 CSGCSEN e instrumento de seguimiento vy 1/ SEN x retroalimentacion
ISEN retroalimentacion a las actividades | V ENPEM a nivel ENPEM
de cada procedimiento a nivel SEN y nstrumento
ENPEM. Instrumento de
seguimientoy
retroalimentacion
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o
©
Responsable .. ko) o o | > %) [} o) = = > c - . .
A 0 o | L c | g © E
NP (s) Actividad Producto ..s. Insumo g! % o 2 fa) u‘i 9 s < 3 3 E Evidencias
(6]
a nivel SEN
(archivo word)
Plan Maestro Evidencias de las
DSEUNBEDI\IID'pS;E;I Anual vigente actividades
RSPF;SEN ISEI\i Implementacién de las actividades declaradas en
19 AISEILI ' | declaradas en el Plan Maestro Anual Actividades . X X X X X X X X X X X X cada proceso y/o
! vigente procedimiento
CSGCEN, IEN,
AIEN v DPPEN conforme a los
Y requisitos.
Plan Maestro Instrumento de
Anual vigente seguimientoy
retroalimentacion
Instrumento de ..
seguimiento y a las actividades
retroalimentacion de (?ad.a
a las actividades procedimiento
de cada declarado por la
procedimiento SEN
Seguimiento y retroalimentacion de g Agosto-septiembre-
ISEN y [EN | et doclarad ol g | Agcstoseptlembres
20 as actividades declaradas en e an Instrumento 1/ SEN X X X ; octubre= sngmlenm
Maestro Anual del SGC para las 1/ por ENPEM 7 en noviembre
ENPEM. 2

Noviembre-diciembre-

enero= seguimiento
en febrero

Febrero-marzo-abril=
seguimiento en mayo

Mayo-junio-
julio=seguimiento en
agosto.
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Responsable E o o > [} 2 = >
.. + 0 = c = . .
NP Actividad Producto ] Insumo (o) 4 o | = c ey 2 (0} 3 Evidencias
(s) £ | s4|o|z|a|a|&|=|x|=|”A|A
(6]
Plan Maestro Oficio de
SUBEN Anual vigente socializacion.
CSGCSEN e ., e Oficio
Elaboraciéon y socializaciéon del Formato de
21 ISEN 1/ENPEM X
formato de Informe semestral. Formato Informe
semestral.
Formato
O
IEN § Informe
22 Elaboraciéon de informe semestral. Informe 1/por ENPEM X 8 semestral.
o)
<
Formato Oficio de
Informes £ £ remision e
DEN y CSGCEN Andlisis y evaluaciéon dg |n.f53rme trimestrales IEN g gQ informe
23 semestral para su validacién vy Informe 1/por ENPEM @ 49 I
remision a la SEN. = £9 semestra
3 o< validado.
Oficio de
socializacion.
SUBEN, Informe
CSGCSEN e Elaboracion y  socializacion  del Oficio semestral Instrumento de
24 ISEN Instrgmento de revisién y validacion Yorocedimiento X revision y
de informes semestrales de las Inst " lidacion d
ENPEM con los DPPSEN y RSPPSEN. nstrumento valigacion de
informes
semestrales.
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o
©
Responsable .. ko) o o | > %) [} o} = = > c - . .
NP Actividad Producto ] Insumo (o) 54 o | = [ (7} ey 2 ] 3 Evidencias
(s) "é < dalo|lz|lo|l§d | |=|<|=|A )
(6]
Revisié idacion de inf Instrumento de ©
evision y validacion de informe revision y o @9
semestral de conformidad con la e © °Q Instrumento de
) .. 1/ por proceso validacién de € € o Yy
DPPSEN informacion documentada con la ylo ; g 9 = revisiony
25 RSPPSEN da Instrumento procedimiento/ informes © ‘“_g lid ..
y que se ;,uentan en cada area, para su i semestrales S 55 validacioén.
validacion. £ £8
a ay
Lleva el seguimiento, medicidn,
analisis \Y% evaluacion del ©
cumplimiento de objetivos de Informe S
CSGCEN e IEN | calidad e indicadores. Informe semestral qQ Informe
26 1/por ENPEM X 0
semestral 2 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 S Informe Estatal
27 ISEN Estatal Final e Informe Final Formato V;/SE';M 913 Analisis vy £ Final e Informe
|nStituci0na| eva|uacio’n’ de la g Final
. (o} . .
Guia de la Calidad. 8 Institucional.
[0]
g Oficio de
e - ©
28 SUBEN SQC|aI|zac.|on'deI formato de Informe Oficio J ENPEM Formato g 8 socializacion.
Final Institucional 2q
Q
(%]
Integracion de datos e informacion Informes
para el Informe Estatal Final y el semestrales ©
Informe Final Institucional del Plan §
Maestro Anual vigente. (informacién | Concentrado de ? Concentrado de
28 ISEN e IEN reportada en los informes datos e v p;fSEE,\,NpEM Instrumentos de 2 datos e
semestralesy en el caso de la SEN, la informacion. revisiony g informacion.
o el ISEN integra los datos e validacién de los §
informacién  reportada en los DPPSEN t
instrumentos de revision y validacion RSPPSEN
Fecha de creacién: agosto 2025 Rev. agosto 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 14 de 66
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Responsable E o o > [} 2 = >
.. + 0 = c = . .
NP Actividad Producto ] Insumo (o) 54 o | = [ (7} ey 2 (0} 3 Evidencias
(s) "é < dalo|lz|lo|l§d | |=|<|=|A )
(6]
realizados por las o los DPPSEN vy
RSPPSEN.).
IL, CSGCSEN e N Informe Estatal
ISEN Andlisis y evaluacion para la s -
/ Y P , Vestatal Formato 2o | FinaleInforme
30 integracion del Informe Estatal Final Informe Vor ENPEM 59 Final
DEN, CSGEN e | y del Informe Final Institucional § . .
[EN (Informe por ENPEM): o Institucional.
Oficios de
socializacion.
(L_g
N Informe Estatal
Autorizacién y socializacién del % Final autorizado
31 SUBEN/DEN | Informe Estatal Final y del Informe Informe L Informe g '
Final Institucional ] .
B Informe Final
[0]
2 Institucional
autorizado.
Aplicacion de instrumento para la Proccidl.gﬁlgntoy .
medicién de la satisfacciéon del activiaa Ies § AFt'V'dadeS de
CSGCSEN cliente del procedimiento de semestrales 26- g jornadas de
32 S L ) Instrumento 1 9 L
administracion del SGC. (Incluir en el 30 g planeaciony
periodo de planeacidén y habilitacién 2 habilitacion.
docente).
Informe de satisfaccidon con base en Resultados §
el analisis de los resultados del o
CSGCSEN i icié o
33 |nsFrumgrjto de medlqon de la Informe : X 3 Informe.
satisfaccion del cliente del GE)
procedimiento de administracion =
del SGC. &
Fecha de creacién: agosto 2025 Rev. agosto 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 15 de 66
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o
©
Responsable .. ko) o o | > %) [} o) = = > c - . .
NP Actividad Producto ] Insumo (o) 4 o | == c ey 2 (0} 3 Evidencias
(s) £ f|d|lo|z|d|d& | |=|<|=|A”]|~A
(6]
Elaboracion y socializacion con los Resultados 9
DEN del plan de accién derivado de i
CSGCSEN i o
34 los rgwltados del ms.trum.elnto de Plan 1 X 2 Plan de accion.
mediciéon de la satisfaccién del QE)
cliente del procedimiento de B
administracion del SGC. &
Ajustes propuestos a procesos, Plataforma WIX
SCC, SUBEN, Sroclzedlcrjmentos \Y% formatos Formato de Formatos de
35 | CCSEN,CCly eclarados. control de - X [ X | X | x| x| x| x| x|x|x]x] x control de
CCEN (La actividad puede o no realizarse cambios 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 - Direccion .
seguimiento de la
36 CSGCSEN relacionado con la Guia de la Calidad Oficio 1 X g .
) s Instrumento Guia de la Calidad
y los acuerdos de salida de Revisidn
por la Direccién. y los acuerdos 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

37

CSGCSENYy
CSGCEN

Dar seguimiento a la informacion
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 Revisidn

por la Direcciéon

Agosto-septiembre-
octubre= seguimiento en
noviembre

Noviembre-diciembre-

enero= seguimiento en
febrero

Eebrero-marzo-abril=
seguimiento en mayo

Mayo-junio-
julio=seguimiento en
agosto.

38

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 Direccién.

39

DPPSEN y
RSPPSEN

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

Instrumento

1/por
procedimiento

Guia de la Calidad

Revisiones por la
Direccioén

Instrumento

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

por la Direcciéon

Fecha de creacién: agosto 2025 Rev. agosto 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025
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o
©
NP Responsable Actividad Producto 2 Insumo 8; S| © 3 g e ﬁ 8 | 5 8|S F Evidencias
(s) "é < dalo|lz|lo|l§d | |=|<|=|A i}
(6]
Guia de la Calidad Oficio de
socializacion
instrumento de
Elaborar y socializar con los DEN el seg.uimiento
40 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
Guiade la
Calidad.
Guia de la Calidad Instrumento
o ] » seguimiento de la
DENySUBEN | Seduimiento a _la  informacion Guia de la Calidad
41 CSCCSENy rjgu?;?‘toaSeCida‘e?aszlgo ¢lacalidadde Instrumento Vpor ENDEM Instrumento X X y los acuerdos de
CSGCEN ' ' salida de Revisién
por la Direcciéon
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PROCESO DE DOCENCIA

Procedimiento | Elaboracién de la Planificacién Docente
2
. . T (] Q | = > ) [} Q = = > c = . .
NP Responsable (s Actividad Producto = Insumo (o)) 5 ] o= c S 2 (0} 3 Evidencias
P (s) 2 2| &|o|2|6|S|L|2|2 2|33
(8]
Acuse de oficio
Entrega al D oficio de asighacion de curso/ dedaes?unrigl/on
unidad de estudio y funciones. _ . .

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

(digitalizado).
Registro de
docentes
Realiza la difusion de criterios, Criterios en;iczas?gi 32 la
2 SAC lineamientos y tiempos de entrega | Documento 1 Iineamient)gs X X criterios
establecidos para elaborar la PD. . : '
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 estudio curso o Planificaciéon
3 D asignado se entregara en un plazo maximo de 5 e L . unidad 5 13
p P ; L . .| Planificacion d Docente.
dias habiles a partir del inicio del ciclo escolar, si e
tiene asignado(s) otro(s), la entrega de la PD estudio
serd en un maximo de 5 dias habiles asignado
subsecuentes, y asi sucesivamente.
i i ificacié Instrumento | VPOr
4 RSAPPE SReerzke)Setrgl revisa la Planificacion Docente e cada Planificacion N N Instg\r/riws?gio de
¢ | cursoo Docente '
unidad semestral
Fecha de creacién: agosto 2025 Rev. agosto 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 19 de 66
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°
[}
Ao K] o o} - > ) ] o) = = > c - . .
NP Responsable (s Actividad Producto ] Insumo (o)} 54 o | = [= (7} ey 2 (0} 3 Evidencias
. (s) E P alolz|la|G&|e|=|<|(=|83]|r
(6]
de
estudio Criterios y
asignado | |inagmientos
1/ por
cada
Curso o
. . - . . 2 unidad iteri Planificacion
5 DFly/o DP Recibe y Visa la planificacion docente Planificacion _Criterios y X X ,
de lineamientos docente visada.
estudio
asignado
1/ por
cada
curso o Planificacion
6 SAC Valida la planificacién docente Planificacién | unidad Criteri X X docente
de rierios y validada
estudio lineamientos
asignado
1/ por
cada
curso o Planificacion Planificacion
i ificacié e idad
7 DEN Autor{za la planificacién docente de Planificacion | UMda cjocente de N N docente
licenciatura y/o posgrado. de licenciatura i
estudio autorizada
' y/o posgrado.
asignado
Planificacion
Evalla la Satisfacciéon del cliente (Docente)
conforme los Criterios para el disefio de la Instrumento
elncuestq ,de sal’usfallcq?n dgl cliente en la Criterios (encuesta de
8 RSAPPE elaboracion de la planificacion docente. Instrumento 1 X X satisfaccion del
*Cada ENPEM disefa y aplica su encuesta cliente) €
con base en los criterios para su Informe de
elaboracién establecidos en el SGC.
Fecha de creacién: agosto 2025 Rev. agosto 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 20 de 66
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°
I}
. . © o [o} + > 3 (] o) ] = > c - . .
onm 3] o a2 () 0 (] =)
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumo <cn % o S fa) I.ﬁ Iia s < 3 .?, E Evidencias
(8]
Satisfaccion del
cliente.
Planificacion Informe de
9 RSAPPE EIa!oora . el Informe de revision e Informe ] X X .rev'|5|on . e
incidencias de la PD. incidencias.
Informes de
revision de
incidencias y Plan de meiora
10 DEN, SAC, DFly Elabora el plan de mejora (en su caso) Plan de J
RSAPPE. P ) ‘ Informe satisfaccion (en su caso).
del cliente
Informes de
revision de
. . incidenciasy Informe de EPD
n DEN Remite el informe semestral de EPD a la Informe de 6 16
SEN . . dela EN
satisfaccion
del cliente
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e -3 Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién a la Aplicacién de la Planificacién Docente

o
T
NP Responsable (s) Actividad Producto g Insumo <ga § g <z>> g |§ @ ‘; l-g § § |_3, Evidencias
8
Programa de
Monitoreo,
Seguimientoy
1 RSAPPE. Elabora y entrega el programa de Programa 1 Programa X X Evaluacién a la
MSEAPD para su validacion. S
Aplicacién de la
Planificacion
Docente
Programa de
Revisa, valida y remite el programa de MSEAPD
2 DFI, DP, SAC. MSEAPD. Programa 1 Programa X X validado y
visado.
Programa de
3 DEN Autoriza el programa de MSEAPD. Programa 1 Programa X X MSEAPD
autorizado.
Registro de
Socializa a los docentes el programa de enjceradq dela
4 RSAPPE Programa Programa X X socializaciéon del
MSEAPD. 1
Programa de
MSEAPD.
Opera el programa de MSEAPD, reporte Instrumento
5 RSAPPE. de avances y/o incumplimiento de Instrumento 1 Programa X X X X X X X X X X X X (guion de
criterios. observacion).
Instrumento
Evalia la satisfaccion del cliente. de gvaluaaon
Aplicacion de la encuesta a la satisfaccion . aplicado.
6 RSAPPE. del cliente (valoracién de la percepcién | Instrumento | 1/estudiante ncuesta X X
estudiantil de la practica docente) a una Informe » de
muestra de estudiantes. Satisfaccion
del cliente.
Instrumento
7 RSAPPE Realiza la autoevaluacion del desempefio Instrumento | 1/estudiante X N de 5
docente. Autoevaluacion
Instrumento
del
Fecha de creacién: agosto 2025 Rev. agosto 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 22 de 66
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Cantidad

semestral/cuatrimestral a la SEN

o o o - > ) ] o) = = > c - q .
3] [¢) o (] o] © 3
NP Responsable (s) Actividad Producto Insumo ga g o S a ch Iia s < 3 .?, E Evidencias
desempenfo
docente.
Programa Informe de
Elabora el informe semestral del MSEAPD de
8 RSAPPE. Programa de MSEAPD de licenciatura y/o Informe ] X X licenciatura y/o
posgrado. posgrado.
Analiza el informe semestral del Informe Acta de
9 B:;N'DPSAC’ RSAPPE, programa de MSEAPD y toma de Informe ] semestral X X acuerdos.
' decisiones.
Informe Acta de
semestral compromisos
10 | DFI, DP y RSAPPE. Socializa el Informe semestral con D. Informe 1 X X establecidos
para la mejora.
) ) Informe Informe de
n DEN Remite el informe Informe 1 semestral X X | MSEAPD de Ia

EN
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eI -3 Seguimiento a Egresados

NP

Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumo

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Evidencias

RPISE

Actualizacién de base de datos de
identificacion de egresados.

Base de
datos

1/ENPEM

Base de datos

Base de
datos
actualizada

RPISE

Actualizacion del PISE.

Programa

1/ENPEM

PISE anterior

10

PISE
actualizado

SAC

Revision y validacion del PISE.

Programa

1/ENPEM

PISE
actualizado

n

Acta y/o
documento
de validacion
de la SAC del
PISE

DEN

Autorizaciéon del PISE y remisién a la SEN.

Programa

1/ENPEM

PISE
actualizado

16

22

Oficio de
autorizaciéon
del PISE por
la DEN.

Oficio de
remision del
PISE
autorizado
por la DEN a
la SEN.

SEN

Valoraciéon el PISE.

Oficio de
valoracion

1/ENPEM

PISE
actualizado

Oficio de
valoracién del
PISE dirigido

ala DEN.

RPISE y personal
docente
corresponsable.

Aplicaciéon de instrumentos a egresados
de las 3 Ultimas generaciones

Instrumento

1/ENPEM

Instrumento

Evidencia de
aplicacion de
instrumentos,
asi como
base de datos
de
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NP

Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumo

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Evidencias

seguimiento
a egresados.

RPISE

Aplicacion de encuesta de pre-egreso

Encuesta

1/estudiante

Encuesta

Base de datos
de la
generacion
pre-egreso.

RPISE

Elaboracion del informe final de
resultados del seguimiento a egresados

Informe

1/ENPEM

Resultados de
seguimiento a
egresados

Informe final
de resultados
del
seguimiento
a egresados.

SAC

Validacién del informe final de resultados
del seguimiento a egresados

Informe

1/ENPEM

Informe

14

Informe final
de resultados
del
seguimiento
a egresados
validado.

10

DEN

Autorizacion del informe final de
resultados del seguimiento a egresados.

Informe

1/ENPEM

Informe

22

Informe final
de resultados
del
seguimiento
a egresados
autorizado.
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NP Responsable (s)

Actividad

Cantidad

o o P > 3 (] o) ] = > c - . .
Producto Insumo (o)) o ] = c o ] (1) 3 Evidencias
|/ 4dlo|lz|la|& |2 |=|<|=|3]|n
Informe Concentrado
de acciones
oo P . & | de mejora
Socializacion y Analisis del informe de & | validado
n DEN, SACy SAD resultados e identificacion de alternativas Informe 1 ) . y
de mejora 2 | autorizado
3 por los

participantes.
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PROCESO DE INVESTIGACION E INNOVACION EDUCATIVA
Investigacion e Innovacién Educativa

o
T
) 1Sy —
NP Responsable (s) Actividad Producto '..E insumo :tg’ § g ¢z>> 3 |§ ﬁ g -2 § § 3 Evidencias
3]
Recepcidén y analisis de lineamientos y Lineamientos Oficio de
orientaciones para la planeacién anual socializacién
de las actividades relacionadas con la Indicadores para
IE. la construccion
1 DIIE- ENPEM Lineamientos 1 X del Plan Anualde
Trabajo del
Departamento de
Investigacion e
Innovacién
Educativa
Elaboracién de la Planeacién por parte Lineamientos
del DIIE-ENPEM, de las acciones de IIE. °
S
2 DIIE PAT 1/ENPEM X XE PAT - ENPEM
2
Revisién, Vo. Bo.y autorizacidon del PAT Lineamientos
del DIIE por la Subdirecciéon ©
Académica, Dqgcaén de la Escuela § PAT - ENPEM
3 DIIE Normal y remision a la SEN. PAT 1/ENPEM X 2 Autorizado y
S firmado
I
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o
©
.. o . o Q|5 > 3] 0o | o = = > | c = . .
NP Responsable (s Actividad Producto ] insumo (o)} 5 (<} = [= [} 8 2 ] 3 Evidencias
. (s) "é < alolz|loa|l&|f =< s | A P
(6]
Verificacion por parte de AIlIE de la Lineamientos °
planificacion del dia en apego a los ? Instrumento de
Ilneam@ptos y onentauonesvpara la g revision y
4 AIIE planeacion anual de las actividades PAT 1/ENPEM X | x ¢S | recomendaciones
relacionadas con la IIE. oo emitidas por el
@
o3 AlIE..
<
Difusion y atencién a los Lineamientos Lineamientos Oficio para la
y orientaciones para la elaboracion socializacion de
seguimiento y evaluacion de PI. lineamientos y
9 orientaciones
8 para la
5 DIIE, DI, Gly CA Lineamientos | 1/ENPEM X X 9 elaboraciéon de
0
<g€ proyectos de

investigacion:
Estructura de los

Proyectos de

Investigacion.

Revisién y visado de Pl por el DIIE Pl ©
g
5 Proyecto de
. 89 investigacion
6 DIIE y SAC Pl XX § & | Autorizado por la
g ENPEM
[0}
<
Autorizacién Institucional de los Pl y Pl Carta de
remision a la AlIE. § Postulacion
S emitida por el
% DEN.
7 DEN PI * X | x g | Cartade
& | continuidad
bt emitida por el
g DEN.
(o))
<
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o
©
.. o . o Q|5 > 3] 0o | o = = > | c = . q
A 3] ° 2 s | 9 © 35
NP Responsable (s) Actividad Producto ..s. insumo <cn $ o 2 a I.ﬁ g s 2 3 .?, E Evidencias
(6]
Remisiéon de las cartas de postulacion Cartas de Carta de
y/o continuidad y los PI autorizados postulacién Postulacidn
por el DEN a la AIIE-SEN. € | emitida por el
o
o | DEN.
5
2
S Cartad
8 DEN Cartas + X | X o | erace
o | continuidad
£ | emitida por el
% DEN. Remitidas a
3 la SEN
Registro por la AIIE-SEN y valoracién Pl Oficio de registro
de los Pl por el CPAIIE- ENPEM. de los proyectos
de investigacion,
DEN/AIIE- SEN . oficio de
9 ! Registro * X X X
CPAIIE- ENPEM 9 valoraciéon de Pl a
los integrantes de
CPAIIE- ENPEM.
Entrega de cédulas de valoracién de Pl Oficio de remisiéon
Pl: a) postulacion, b) continuidad del y cédulas de
AlIE-SEN a la ENy LPI. valoracion
10 DIIE Cédulas * X X
Seguimiento a los proyectos de Pl Informe
investigacion por parte de la AlIE y del semestral con
DIIE. énfasis en
1 | SAC, DIIE, DI, Gly CA Seguimiento * X estrategia de
seguimiento
emprendidas en
enero ajunio
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o
T
aun 5] q o Q|5 > 3] 0 | @ = = > | c = . q
NP Responsable (s Actividad Producto ] insumo o 4 o | == c ey Q ] 3 Evidencias
g (s) ‘g’ | sjolz|o|d|2|=|<|=|A]|nA
(6]
Informe semestral al seguimiento de Informe Informe
la planeacién 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
AlIE-SEN.
Socializacion del Informe semestral Informe Fotografias,
por el DIIE a la comunidad educativa agenda y listado
de la institucion. § de asistencia a la
q | sesion.
13 DEN, SACy DIIE Informe 1/ENPEM X = O
8
Q
<
Informe anual y entrega electrénica de Informe Informe anual de
productos investigacién e Innovacion proyectos
educativa del DEN a la AIIE-SEN. concluidos DIIE y
productos
derivados de los
- PI.
14 DEN, SAC, DIIE, AllE Informe 1/ENPEM X X
SEN
. o o Informacion Fotografias,
Asesorias, capacitacion y actualizacion o -
; Capacitaciones listado de
a los docentes que realizan *1de agosto a asistencia. 1
H H 1A - 4— 1
15 DIIE investigacion promovidas por la 2 X X X X X X
- ., octubre y otra agenda o
ENPEM o en coordinaciéon con las R )
. . : L de abril a junio relatoria del
Unidades Regionales de Investigacion.
evento.
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o
©
.. o . o Q | = > 3] 0o | o = = > | c = . q
o 0 = S | 9 ©
NP Responsable (s) Actividad Producto ..s. insumo <cn $ o g a I.ﬁ g s 2 3 .?, g Evidencias
(6]
RSPPSEN-IIE
16 Elaborar' el Instrumento de medicion Instrumento 1 Procedimiento X Instrumento
de la satisfaccion del cliente.
RSPPSEN-IIE L . Wi
Aplicacion de instrumento para la § Actividades de
17 medplon dela s§t|sfaCC|on del c||.e’nte. InStrumento ] Instrumentos 3 Jomada.s’de
(Incluir en el periodo de planeacién y anteriores g planeaciény
habilitacion docente). 2 habilitacion
RSPPSEN-IIE Informe de satisfaccion del cliente con Informe de
18 base en el andlisis de los resultados del Informe 1 X satisfaccion del
instrumento. Resultados cliente
RSPPSEN-IIE Elaboracién y socializacién con los Oficio de
DEN del plan de accién derivado de los . o T
19 : Plan de accidén 1 X socializacion
resultados del instrumento para la Resultados Plan de accion
medicidn de la satisfaccion del cliente.
RSPPSEN-IIE Dar seguimiento con base en la
informacién incluida en los informes Plan Q
Q Instrumento de
semestrales de las ENPEM, al plan de €Y .
20 ) . Instrumento 1 20 revisiony
accion derivado de los resultados del Informes 2« validacion
instrumento para la medicion de la semestrales 3
satisfaccion del cliente.
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PROCESO DE FORMACION CONTINUA

Procedimiento Formacién Continua
k:
ot K] o o - > ) ] o) &= = > c - A .
NP Responsable (s) Actividad Producto ..E Insumos g) % 8 zO A I.I‘i Iia g -g g .?, .?, Evidencias
3]
Integracién de  necesidades de Diagnostico
DDD, DRH, RSAPPE, formacion continua por departamento, . O!e
1 | DPSE, DPIIE, RTA RPP, | proyectos y procedimientos para su | Documento 1 Necesidades x | x | necesidades
RPT, RTIC,IENy RUPSE. | presentacion ante la comunidad formativas
' ' Orden del dia
escolar y presentacion
Propuesta de
Programa
Diagnostico Institucional
Elaboracion del Programa Institucional de Formacion
3 DDD, DRH, SACy SAC de Formacién Continua y el Catdlogo | Programa 1 X Continua y
institucional de Formacién Continua Catalogo
institucional
de Formacioén
Continua
Programa
Institucional
Autorizacién del Programa ) o de Formacién
Institucional de Formacién Continua y Diagnéstico Continuay
4 DEN . o . Programa 1 de X Catalogo
el Catdlogo institucional de Formacion . Lo
. necesidades institucional
Continua de Formacion
Continua
autorizados
Programay
Remision del Programa Institucional de catalogo
6 DEN Formac_ién Continua y el CaFa’Iogo Programa 1 X ACUS? de
institucional de Formacion Continua a envio
la SEN.
Registro y validacién del Programa Programay Oficio de
Institucional de Formacién Continua y catalogo validacion de
7 AFC/SEN el Catalogo institucional de Formacién Programa 36 X los PIFC
Continua
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o
©
1Sy —
NP Responsable (s) Actividad Producto '..E Insumos §! 1‘/%; g <z>) g E E g -E E § 3 Evidencias
3]
Registro del
PIFC
Formatos y
Programa registros para
el
seguimiento
- . de actividades
Los DP, el IEN, Desarrollo, seguimiento y evaluaciéon Formatosy académicas
8 responsables de del Programa Institucional de . 1 X X X X X X X X X X X X
- . registros programadas,
proyectos, DDD y DRH Formacion Continua . .
incluido
informe de
actividad y la
satisfaccion al
cliente.
Integraciény envio a la SEN del Informe Programa
9 DDD semestral del Programa Institucional Informe 1 X X Informe
de Formacién Continua
(depende de Proyectos
Elaboracion, revision, andlisis y las Oficios de
10 AFC/ENPEM autorjzagién de IQ§ prqyectos Proyecto actividgdes X % % % X X N N N X X N autorizacion
académicos de Formaciéon Continua. formativas de Proyectos
desarrolladas Académicos.
por cada EN)
RSPPSEN-FC Informe de satisfacciéon del cliente con Informe de
n base en el andlisis de los resultados del Informe 1 X satisfaccion
instrumento. Resultados del cliente
AFC/DDD
Informes de _
Informe de la Evaluacién de la satisfaccion r(e?;lmcils(i)éiey
12 satisfaccion del cliente por ciclo escolar Informe 1 del cliente X -
y remision a la SEN de cada valolraC|on por
. a SEN
actividad
formativa
realizada
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NP

13

Responsable (s)

AFC/DDD

Elaboraciéon de informe de impacto por

Actividad

Producto

Cantidad

Insumos

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Evidencias

ciclo escolar

Informe

Resultados

Informe
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PROCESO DE MOVILIDAD ACADEMICA: EXTENSION Y VINCULACION

Procedimiento | Movilidad Académica: Extensién y Vinculacién
o
Ao K] o Q | = > 3} [} o] = = > c - . .
5 [3) o e () 0 © =)
NP Responsable (s) Actividad Producto ..s. Insumos <cn % o S a u‘i g s < 3 .?, E Evidencias
(6]
Agenda de
Socializacion de los Lineamientos trabajo, acta de
1 DENy SAC Generales de Movilidad Académica: | Documento 1 Lineamientos X acuerdosy
Extension y Vinculacion. listas de
asistencia.
C L Formato
Remision del formato de planeacion de requisitado
2 RMAEyV acciones a los diferentes responsables | Documento 1 Formato X d .
(formato libre
de los departamentos. .
editable).
Programa
Elaboraciéon del Programa Institucional Institucional de
de Movilidad Académica Extensién y Movilidad
3 RMAEyV Vi . Programa 1 Lineamientos X L
inculacion. Académica
Extensiony
Vinculacion.
Programa
Institucional de
Envio del Programa Institucional de Movilidad
Movilidad Académica Extension vy Académica
4 RMAEyV. Vinculacién a la SAC para su validacion. Programa 1 Programa X Extension y
Vinculacién
para
autorizacion.
Autorizacion del Programa Institucional programa |
de Movilidad Académica Extension y Instl_tgaona de
5 DEN Vinculacion. Programa 1 Programa X Movm’dafj
Académica
Extensiony
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o
©
NP Responsable (s) Actividad Producto '..E Insumos ;3) 1‘/%; g <z>) g g E g -E § § |_3, Evidencias
3]
Vinculaciéon
autorizado.
Remisién del Programa Institucional de Oficio de
Movilidad Académica Extension 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 1 por Oficio de visto
7 RMAEYV/SEN Programa Institucional de Movilidad Oficio ENPEM Programa X bueno del
Académica Extension y Vinculacion. 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).
o - Informe o
Seguimientoy evaluacion del Programa tarjetas
9 AMAEyYV. Institu;i/onal .de Mo.v,ilidad Académica Informe * Proyectos X X X X X X X X X X X X informativas de
Extension y Vinculacion. 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 Registro por EN Informe 10 8 - Informe de
Extensiony Vinculacién del ciclo escolar. impacto de
cada ENPEM.
Oficio de
Validacion del Informe de impacto del 36/1 validacién de
n SEN PIMAEyV por parte de la SEN. Oficio por EN Informe X X informe de
impacto del
PIMAEyYV.
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o
T
auf o o Q | = > 3] ] o] = = > c - q q
o (3] ° 2 S | 9 © 35
NP Responsable (s) Actividad Producto ..s. Insumos <cn % o S a u‘i g s < 3 .?, E Evidencias
(6]
Oficio de
e . . ©
g?&lzlllzza\'/clog cée'lcn'lmformel de |mpact9ddecj Informes de § socializacion
12 RSPPSEN-MAEyV | Y statal a la  comunida Reunion 1 impacto de las 8 del Informe
escolar. ENPEM o | 2026.
<
Capacitaciéon a los responsables de -Registro de
) nuevo ingreso en la funcién de Capacitacion > L asistencia.
13 RSPPSEN-MAEYV movilidad de las ENPEM para mejorar el P Informacion X X -Tarjeta
desarrollo de la actividad. informativa
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PROCESO DE CONTROL ESCOLAR

9.1.2 Satisfaccion del cliente

°
[}
.. e o o + > ] o) ] = > c - . .
NP Responsable (s) Actividad Producto .E. Insumo <cn $ 8 2 g ch g g -<Q g l_:, l_S, Evidencias
T
(6]
RSPPSEN-CE Elaborar el instrumento de medicidon de
1 . L . Instrumento 1 X Instrumento
la satisfaccion del cliente. —
Procedimiento
RSPPSEN-CE L . i
Aplicaciéon de instrumento para la § Actividades de
2 medpon de la sgtlsfacaon del cl!e’nte. InStrumento 1 Instrumentos X S Jomada‘s,de
(Incluir en el periodo de planeaciéon y anteriores g planeaciény
habilitacion docente). 2 habilitacion
RSPPSEN-CE
Informe de satisfaccion del cliente con Informe de
3 base en el analisis de los resultados del Informe 1 Resultados X satisfaccion del
instrumento. cliente
RSPPSEN-CE ., e
Elaboraciéon y socializacién con los DEN Oficio de
4 del plan de accion derivado de los Plaqple ] Resultados N cocializacion
resultados del instrumento para Ila accién Plan de accion
medicion de la satisfaccion del cliente.
RSPPSEN-CE Dar seguimiento con base en la 8
informacion incluida en los informes Plan S | Instrumento de
semestrales de las ENPEM, al plan de 5 S
5 L . Instrumento 1 X go© revisiony
accion derivado de los resultados del Informes < validacion
instrumento para la medicion de la semestrales o3
satisfaccion del cliente. v
Fecha de creacién: agosto 2025 Rev. agosto 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 38 de 66

Este documento se encuentra disponible en la direccion https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso9001/documentacion y puede imprimirse solo con fines de difusién o capacitacion, pero no sera considerada su version impresa con
fines de auditorias.



https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso9001/documentacion

Procedimiento | Seleccién de aspirantes

°
[}
. . © o o + > v ] o) ] = > c - . .
3= 0 o | 2 c s | 9 © S5
NP Responsable (s) Actividad Producto ..é Insumo g) $ o 2 a £ g s 2 3 .?, E] Evidencias
(6]
Publicacion de convocatoria  del .
. - Convocatoria
proceso de seleccidon de aspirantes para autorizada
1 DGEN, SEN y DEN. cursar licenciatura en educacion en las Convocatoria ] Convocatoria X para cursar
ENPEM. . .
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
Cotejo de documentacion Documentacion Hoja de
3 DCE ! ’ Documentos | 1/aspirante X referencia de
pago.
Recibo oficial
Emision del recibo oficial Documentacion por el
4 DRF ' Documento | 1/aspirante X concepto de
examen de
seleccion.
S . . Pre-registro Validacion
5 DCE Validacion del registro del aspirante Documento | 1/aspirante X del aspirante
en el SC.
Listado de
6 DGEN Solicitud de examen a la empresa Solicitud ] ‘ X asplrantes
Registro validados en
el SC.
Aplicacion 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 | Inscripcién

NP

Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumos

Ago

Sep

Oct

Nov

ic

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 inscripcién e integrar
el expediente de inscripcidn.

Expediente

1/aspirante

Documentos

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

DCE.

Requisitado de solicitud de inscripcion.

Solicitud

1/aspirante

Requisitos

Solicitud de
inscripcion
llenada
correctamente
en fisico o
electrénico.

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
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NP Responsable (s) Actividad Producto Evidencias

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

Insumos

Cantidad

concepto de
inscripcion.
Datos de los
Registro de datos de alumnos en el SC. Base de Datos alumnos
datos registrados en
el SC.
Listado de
verificacién de
documentacion
L para
8 DCE. ELchlasrlicgciénddee ma?ﬁgglr;ceiggos pare Documentos aspl?r(;rnte X ma.tr|cuIaC|on,
firmadoy
sellado por las
autoridades de
la EN.
Matriculas
asignadas en el
SC, validadas
por la SP.
Libro de
Inscripcion
X X autorizado por
la DEN.

7 DCE.

Documento

Validacion de  documentos para Documentos
9 DCE, DENy SP. matriculacion en la SP. Documentos 1 X

Expedicion del libro de inscripcion y Libro de Libro

10 DCE, SAD y DEN. estadistica oficial de inicio de semestre. Inscripcion 36

Libro de
inscripcion
validado por la

Libroy
estadistica

Validaciéon del libro de inscripcién y Libro de SEN.
n DENy SEN. estadistica de inicio de semestre, por la | inscripcidny 36 X X
SEN. estadistica Estadistica de
inicio de
semestre
validada por la
SEN
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°
[}
Auh K] o Q | > 0 ] o} = = > c - q g
NP Responsable (s Actividad Producto P o 54 <} = c ey Q (0} 3
P (s) ‘é Insumos 2l ¢g|8|2|a|5|¢ |22 8 3|3 Evidencias
(6]
Libro de
Libroy Inscripcion y
Resgt{ar.do del Iipr'o‘ de inscripcion y Libro de estadistica Estadistica de
estadistica de inicio de semestre | . L S
12 DENy DCE . inscripcion y 36 X inicio de
validados por la SEN. P
estadistica semestre,
validados por la
SEN.
Procedimiento | Reinscripcién
B
a0 K} o Q | = > 0 o o = = > | c = q .
o— [T) (¢} P c (] Q0 [0} =)
NP Responsable (s) Actividad Producto § Insumos g! 3 o - fa) & 9 s < 3 .3 = Evidencias
(8]
Verificacion en el SC del listado de . .
. S ; N lica.
1 DCE alumnos con derecho a reinscripcion. Listado ! Listado X X o aplica
Revisidon y archivado de documentos de Expediente del
2 DCE. reinscripcién. Documentos | 1/alumno | Documentos | X X alumno en fisico
o electroénico.
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
electrénico.
Libro de
. . . L inscripcion, de
Revision de libro de inscripcion, de Libro reingresosy
4 SAD. reingresos y traslados por la SAD Libro 1 X X
traslados
revisados en fisico
o electrénico.
Autorizacién de libro de inscripcién, de Libro de
5 DEN. reingresos y traslados por la DEN. Libro 1 X X inscripcion, de
Libro reingresosy
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NP

Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumos

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Evidencias

traslados
autorizado por la
DEN en impreso
o electrénico.

SENy DEN.

la DEN.

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

Libro 1

Libro

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

DCE.

reingresos y traslados

Resguardo del libro de inscripcion, de

Libro 1

Libro

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

Procedimiento | Acreditacién y Regularizacién

NP

Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumos

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Evidencias

SENy DEN

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

Calendario 1

Actividades

Calendario de
actividades
académicasy
administrativas
del ciclo escolar

DCE

Registro de horarios institucionales,

horarios de clase y asignacion de
docentes.

Registro 1

Plantilla de
profesores

vigente.
Registro de
horarios
institucionales,
horarios de clase
y asignacion de
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©
. . K] (] o + > 3 (] o) ] = > c - . .
NP Responsable (s Actividad Producto =} 5 ] = c ) 2 © 3
P (s) "s' Insumos 2l $lolzla|§ |2 |s|<|=|3]|nA Evidencias
(8]
docentes en el
SC.
Calendario de Registro de
Registro de fechas en el SC, para la actividades fechas del
ifi i i . semestrales eriodo
3 DCE capﬁurq de cahﬂcaqones del periodo Registro 1 X p. .
ordinario de evaluacién. ordinario de
evaluacion en el
SC.
Registro de
Registro de calificaciones y asistencias Calificaciones calificaciones y
4 .Doctente/ de en el SC, del periodo ordinario de Regist /d ¢ Listas de X X X X X X X X X asistencias en el
asignatura/eurso, evaluacion. egistro ocente asistencia SC, del periodo
seminario, taller, etc. o
ordinario de
evaluacion.
Revisién y autorizacion de calificaciones
Docentes, DCE, SAD . - .

5 D,EN ! y de la evaluacion global. Documento 1/curso Calificaciones X X Cuadro F1.
Listado de
alumnos
irregularesy

Calificaciones calendario de
Programaciéon de  exdmenes de examenes de

6 DCE regularizacion. Programacion 1 X X | regularizacién
revisado y
autorizado por
la DEN.

. Registros de
Registro de fechas para la captura de g
calificaciones del eriodo de periodos de

7 DCE S P Registro 1 Fechas X X | regularizacion

regularizacion.
en el SC.
Registro de calificaciones de Boleta y acta de
Docente evaluadory N . e L
8 DCE regularizacién en el SC. Registro 1 Calificaciones X X regularizacién.
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o
T
o K] o o} - > ) ] o) &= = > c - . q
o 3] o | 2 c s | 9 ¢u 3
NP Responsable (s) Actividad Producto ..s. Insumos g! % o S fa) £ Iia s < 3 l_:, E Evidencias
(6]
s . . Actas de Registros de
Expedicion de reglstro‘de escolaridad de Registro de regularizacion escolaridad.
9 DCE semestre y cuando aplique, de acta(s) de ) 36 X X
T escolaridad Actas de
regularizacion. N
regularlzaC|on
Registros de
escolaridad de
Revision de registro de escolaridad de Registro de Registro de semestrey las
10 Docentes, DCE y SAD. | semestrey actas de regularizacion, por la gIstre 36 escolaridad X X actas de
escolaridad o
SAD. regularizacion
revisadas por la
SAD.
Registros de
L ) ) escolaridad de
Autorizaciéon de registro de escolaridad Reqi
de semestre y acta(s) de regularizaciéon Registro de eglstro semestrey las
n DEN ' . 36 Registro de X X
por la DEN. escolaridad escolaridad actas de
regularizaciéon
autorizados por
la DEN.
Registros de
. L . . Registro de escolaridad de
Validacion del registro de escolaridad de . 9 laridad
Registro de escolarida semestre,
12 SP semestre por la SP. . 36 X X .
escolaridad validados por la
SP.
Registros de
escolaridad de
.. . . semestre
Recepciéon y resguardo del registro de Registro de .
. . . validado por la
escolaridad de semestre y las actas de Registro de escolaridad.
13 DCE . . . 1 X X SPy las actas de
regularizacion. escolaridad Actas de o
. .z regularlzaC|on
regularizacion !
validadas por la
DEN.
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Procedimiento | Certificacion

NP Responsable (s)

Actividad

Producto

Cantidad

Insumos

Ago

Sep

Oct

Nov

ic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Evidencias

1 DCE

Identificacién de tramite de certificacion.

Tramite

N/A

Tramite

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

2 DCE

Revisidn de historial académico o kardex
electrénico.

Documento

Historial
académico
o kardex

Historial
académico
completo
electrénico.

3 DCE

Recepcién 'y revision del archivo

electronico del CTE.

Documento

Documento

Archivo
electrénico del
CTE sin firma
electrénica
revisado.

4 DCE

Solicitud de correccién y expedicion del
CTE.

Documento

Documento

Correo
electrénico con
archivo
electrénico de la
solicitud de
correcciony
expedicién del
CTE.

5 SPy DCE.

Expedicién del CTE

Documento

D acuerdo
al nUmero
de
solicitudes

Documento

CTE con el folio
correspondiente
y lafirma
electrénica del
servidor publico
facultado para
expedir
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°
@
NP Responsable (s) Actividad Producto '.'é Insumos ;3) 1‘/%; g <z>) g :ﬁ, E g -E § § E Evidencias
8
documentos de
certificacion.
Copia
fotostatica  del
Documento CTE con
Entrega del CTE al alumno. g)l i%urisg ?ombre, firma y
6 DCE Documento de x | fecha .de acuse
-~ de recibo.
solicitudes
REDCE,
validado por la
DEN
Recepcién .dgfsolicitud y documentacion D acuerdo Expediente
para expedicion de CE. al numero electrénico para
7 DCE. Documento Documento | X X X X X X X X X X X X .
de expedicion de
(Se p.u.e.de O No presentar casos) colicitudes . .
(Posibilidad permanente) certificacion.
Correo
electrénico
Solicitud de expediciéon del CE. Documento donde se solicita
8 DCE (Se puede o no presentar casos) Documento 1 X X X X X X X X X X X X | la expedicién de
(Posibilidad permanente) la certificacion.
CE con el folio
correspondiente
Documento y la firma
De electrénica del
Expedicién del CE. acqerdo al servidor publico
9 SPy DCE. (Se puede o no presentar casos) Documento ndmero X X X X X X X X X X X X
(Posibilidad permanente) de facultado  para
solicitudes expedir
documentos de
certificacion.
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@
Auh K] o Q | > 3] ] o] = = > c - q g
= %} 0 o= [} Qo [} 3
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumos <cn % o S a I.ﬁ g s < 3 .?, E] Evidencias
(6]
Copia
Documento fotostatica  del
CE con nombre,
De firma y fecha de
Entrega del CE al egresado o exalumno. acuerdo al g b
10 DCE. (Se puede o no presentar casos) Documento ndmero X X X X X X X X X X X X | acuseaerecibo.
(Posibilidad permanente) de )
solicitudes Firma del
REDCE, validado
por la DEN.
Resguardo del CTE o CE. CTE o CE vy
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
3
. . o (] Q | = > 3} [} 2 = = > c - . .
- [3) o o (] e} © =]
NP Responsable (s) Actividad Producto ..é Insumos g) & o e a I.E o s 2 3 3 2 Evidencias
(8)
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)
. . Listadoy
El can.dldato solicita al AOG e] examen Requisitos expedientes de
2 AOG profesional o de grado, cubriendo los | Documento 1 X .
. T candidatos
requisitos para la expedicion del acta. .
autorizados.
Recepcién del listado y expedientes de Listad Listadoy
candidatos autorizados para presentar Istado y expedientes de
3 ACGy DCE. examen profesional o de grado y nombre Documento ! 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 autorizacién 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, revisién e impresién 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, DENy 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.

DCE

Entrega de acta de examen profesional o
de grado e integracion 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

Recepciéon de solicitud de titulo

profesional o grado.

Documento

Documento

Expediente para
la obtencién de
titulo
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o
T
Ao K] o Q | = > 3} [} o] = = > c - . .
[~ () o 4 c () e} © =]
NP Responsable (s) Actividad Producto ..s. Insumos <cn $ o S a & g s 2 3 .?, E] Evidencias
(6]
profesional o de
grado del
egresado.
i4 i Documento i
9 DCE Intggr'aC|on ) del arch|yo layout para Documento 1 X Archivo layout
emision de titulo profesional o grado.
Documento Registros
De firmados en SC
acuerdo al de emision de
10 DEN Firma de titulos electrénicos por la DEN Documento ndmero X )
de Titulos
solicitudes Profesionales
Documento Oficio de
solicitud, listado
n DEN Sohmtgd de emision y registro de titulo Documento ] X X y recibos de
profesional o grado. pago a la
SFGEM.
Documento Titulo
De .
profesional o
Recepcién de los titulos profesionales o acuerdo al grado en
12 DGEN, SP, DEN y DCE grado electrénicos. Documento nu:jneero X X formato PDF.
solicitudes
De Documento Acuse de recibo
en copia
acuerdo al fotostatica de
13 DCE Entrega de titulo profesional o grado. Titulo ndmero X X -
de titulo o gradoy
solicitudes Formato
REDCE.
Documento Titulo
1% DCE Resguardo de titulo profesional o grado Documento ] N N profesm_ngl o
no entregados. grado original,
en resguardo.
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PROCESO DE DIFUSION ACADEMICA Y CULTURAL
Difusién Académica y Cultural

)
©
NP Responsable (s) Actividad Producto E Insumos §) §' g é g E E g -;5 E § E Evidencias
3]
Oficio de solicitud
Remision del formato del y formatos del
1 SEN, DEN y DPyYyDCEN | 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 Integracion del PAT y Matriz para el Documento . RTaSsu,lz\aEiodse?e X :eAgTu)i/rrl\w/iIZ:\rtlcza 32
seguimiento de las AEx de la ENPEM )
ciclo escolar las AEx.
anterior
PAT y Matriz Oficio de remisidn
para el de la DEN a la SEN
seguimiento .
Recepcién del PAT y Matriz para el de las AEx PATy‘Ia Matrlz de
3 DEN seguimiento de las AEx de la ENPEM. Documento * X segwmlento.de
las AEX, del ciclo
escolar
correspondiente,
autorizado
PAT y Matriz PAT y Matriz de
para el seguimiento de
seguimiento las AEx autorizado.
4 DE,A\lbiAc:C-éSEENN y Revision del PAT y Matriz para el [ o | de las AEX y Oficio de
seguimiento de las AEx de la ENPEM ) o
validacién y/o
retroalimentacion,
en su caso.
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NP Responsable (s) Actividad Producto ..s. Insumos g! $ o 2 fa) u‘i Iia s 2 g l_:, g Evidencias
(6]
PAT y Matriz Planeaciones de
para el responsables de
DPyDCEN Yy seguimiento las AEX.
| | tacion del PAT y Matri |
5 Responsables de las mplementacion de y Matnz para el | ento N de las AEx < | x| x X X x| x| x| x| x X .
AEX seguimiento de las AEx de las ENPEM Matriz para el
seguimiento de
las AEx
PAT y Matriz Informe semestral.
para el
imi Informe anual de
DPYDCEN y seguimiento
. . de las AEx las  AEX (que
Responsables de las Valoracion del PAT y Matriz para el .
6 . Documento * 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
g informe de
DpyDCEN SAC. DEN g satisfaccion al
7 SEN y ADAC-SEN Entrega de Informes de AEx Documento | * x é X | cliente).
E Oficio de remision
° a la SEN.
Oficio de
validacion de la
SEN
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©
.. Re) o o + > ] o) ] = > c - . .
NP Responsable (s) Actividad Producto 'E Insumos g! $ 8 2 g u‘i Iia g -<Q g l_:, g Evidencias
(S
(6]
RSPPSEN-DAyC . L
Elaborar el instrumento de medicion de la Instrumento
8 . L. . Instrumento 1 X
satisfaccion del cliente.
Procedimiento
RSPPSEN-DAyC L . Actividades de
Aplicacién de instrumento para la © . q g
9 medicién de la satisfaccion del cliente Instrumento | 1 % Jolma a? N
(Incluir en el periodo de planeacion y Instrumentos g | Praneacion Y
habilitacién docente). anteriores 2 | habilitacion
RSPPSEN-DAyC Dar seguimiento con base en |la ©
informacion incluida en los informes Plan § Instrumento  de
semestrales de las ENPEM, al plan de @
10 - . P Instrumento g rev'|5|or.1, y
accién derivado de los resultados del 1 Informes 5 validacién
instrumento para la medicion de la a
) - . semestrales 8
satisfaccion del cliente.
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PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos.

)
Y Insumos
an o o Q | = > 0 [} o = = > c = . .
NP Responsable (s Actividad Producto ] (2) Q ° | = c o Q (0} 3 Evidencias
P () g 2|8|o|2|a|&5|e|=|2|2|3]|A
(8]
1 CSGCEN, RSPPSEN-RH | Disefio del instrumento de ambiente InStrumento 1/por In;:ttérrri}oerr:sos N Ins;rrljwnk:izrrliz de
y RSPPSEN- RMySG laboral ENPEM laboral
Instrumentos Respuestas de
Aplicaciéon de instrumento de ambiente 1/por anteriores Instrumento de
2 CSGCEN, RHy RMySG laboral Instrumento ENPEM X ambiente
laboral
Instrumentos Respuestas de
3 CSGCSEN, RSPPSEN- Aplicaciéon de instrumento de ambiente InStrumento 1 anteriores X Instrumento de
RH y RSPPSEN-RMySG | laboral ambiente
laboral
Respuestas
. . . - de . .
CSGCSEN, RSPPSEN- $OC|aI|zaC|on de . resultados . del o Vpor Instrum.ento éo .Of.|C|o.o,|e
4 instrumento de ambiente laboral aplicado Oficio de ambiente & socializacion de
RH y RSPPSEN-RMySG ) - ENPEM >
al final del ciclo escolar con las ENPEM laboral por 2 resultados
ENPEM §’
Integracion del plan de accién con base en Respduestas § lan d -
resultados del instrumento de ambiente 1/Por © q Plan de accion
5 CSGCEN, RHy RMySG . ) ;i Documento Instrumento S de ambiente
laboral aplicado al final del ciclo escolar con ENPEM . @
de ambiente o laboral
las ENPEM <
laboral por
ENPEM
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Procedimiento | Integracién del Expediente Personal

)
Y Insumos
ot K] o (o} - > 3] ] Q = = > c - . .
NP Responsable (s Actividad Producto e (o)} (7] 4 (¢} = c [} (L 2 (1} 3 Evidencias
P (5) 'g <|/a|lo|lz|o|ag|l|=|x|=|Aa|nR
(8)
Plantilla Clie Solicitud de la
personal, .
1 DRH Solicitud de documentos. Documentos 1 por FUMP o X documentacion
docente | nhombramiento con acuse de
de ingreso recibido
. 1 por Solicitud de Documentacion
2 DRH Recepcidon de documentos Documentos P documentos X .
docente cotejada
Plantilla ?e Expediente de
personal,
FUMP o personal
nombramiento docente y no
. . 1 por de ingreso, docente.
3 DRH Integracion de expediente Documentos docente solicitud de X A inicio de afio
documentos
o cuando
ingrese
personal nuevo
Procedimiento Elaboraciéon de Plantilla de Personal
B
Insumos
0 o (] Q | = > 3 0 | Q2 = = > | = q .
NP Responsable (s Actividad Producto = (o)) 5 o | = (= y 2 0} 3 Evidencias
P (s) F <|d|lo|z|d|a|ldd|=|T|s|A|A
(8]
Difusion de los Lineamientos para la Lineamientos d";nlzelzr;(;f;;%i
1 DGEN elaboracion de plantilla de Personal Oficio 1 X X X .
de Plantilla de
Docente y no docente
Personal.
Oficios de
. . . 1 por fici ignacion
3 DEN Asignacion de funciones. Documento Po O.ICIOS .d,e X X X X asignacio de
docente asignacion Funciones
de Funciones
Documento 1 por Mallas Horarios de
4 DRH Elaboramon de horarios de cursos y dqcente curriculares X X N N cursos y/o
asignaturas. asignado asignaturas por
a Curso grupo.
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o
0 Insumos
auf K] o Q | = > 0 ] Q2 = = > c - . q
[~ () o om— c () 0 [0} =)
NP Responsable (s) Actividad Producto ..s. <cn % o S a & Iia s < 3 .?, E. Evidencias
(6]
Documento 1 oor Plantilla de Horarios del
5 DRH Elaboracién 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 Ofmos .d,e X X X X Plantilla de
asignacion Personal
de funciones
Documento Plantilla de .
Plantilla de
personal
Personal
/ autorizada por
Autorizaciéon de Plantilla de Personal para 1/por la DEN ara
7 DEN envio a la DGEN ENPEM XX XX X o P
envio a la
DGEN.
Documento Plantilla de Plantill g
personal antitia €
Personal de la
8 DEN La DGEN recibe la Plantilla de Personal 1/por % | x % | x X ENPEM con
de la ENPEM para revisiéon ENPEM firma y/o sello
de recibido de
la DGEN
Documento Plantilla de Plantil g
personal antitia €
. . Personal de la
9 ARH-DGEN y ENPEM La; DEGNE;\IE,a\/Iutonza la Plantilla de Personal EzgcérM % % ENPEM con
ala 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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Procedimiento Elaboracion del Reporte de Inasistencias

o
T
Y 1Sy —
NP Responsable (s) Actividad Producto % Insumos § § g ¢z>> g L% @ g '2 § § 3 Evidencias
3
1/por Lista Registro de
1 Personal docente y Registro de Asistencia. Registro ENPEM/por X X X X X X X X X X X X A5|st¢n0|a (en
no docente dia su diferente
laborable modalidad).
Registro de Registro de
asistencia Asistencia con
1/por el
2 DRH Registro dg ausencia, inasistencia o falta Registro ENPSI[\a/I/por X X X X X X X X X X X X Raegslztr:g:ve
de puntualidad. . . .
laborable inasistencia o
falta.
(cuando se
presente)
Solicitud de Oficio de
dia autorizacion
econémico de dia
. . o - 1cuando se P
2.1 DRH Solicitud de permiso econdmico Oficio oresente X X X X X X X X X X X X econdémico,
Unicamente
cuando se
presente
Formato dia Copia del
econdmico reporte de LM,
N Oficioy 1cuando se CN, T, NH, AH,
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
1cuando se de la comision
23 DRH Elaboracién de oficio de CO Oficio presente elaboracion X X X X X X X X X X X X debidamente
dela CO firmadoy
sellado.
Reporte quincenal o mensual de 1 por Registro Reporte de
4 DRH inaZistencgs. 4 Reporte ENFI;EM inasistencias | X | X | X | XX X XX X X XX InasFi)stencias.
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°
[}
o o o o} - > ) ] o) &= = > c - q g
3= 3] o | 2 s | 9 © 3
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumos <cn % o S fa) u‘i Iia s < 3 .?, E. Evidencias
(6]
1 oor Registro Reporte de
5 DRH Autorizaciéon de la DEN. Reporte ENFIDDEM inasistencias | X X X X X X X X X X X X Inasistencias
autorizado
Remision al AAP-DGEN y Departamento 1 oor Reporte A(:r:i?;ode
6 SAD de Administracion y Desarrollo de | Documento P X X X X X X X X X X X X .
ENPEM debidamente
Personal. e
notificados.
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PROCESO DE RECURSOS FINANCIEROS

Elaboracién, Control y Seguimiento del Plan Presupuestal Anual

°
@
NP Responsable (s) Actividad Producto E Insumo §) 63; g é g E E g -;5 E § E Evidencias
8
Cuotas de
Cuotas ingreso
autorizadas
para el ciclo
1 DRF y DGEN Re;ibir de la DGEN los docume'ntos Cuotas 1 X 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 CE actualizada de
2 DRFy DCE de alumnos y calendario de actividades | Estadistica 1 X alumnqsy
vigente. calehqlarlo de
actividades
vigente.
Revisar del saldo del ciclo escolar anterior Saldo ciclo
3 DRF para la elaboracién del CSPAI. CSPAI ! anterior X CSPAI
Recibir y revisar los requerimientos Requerimientos
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 SAD y DRF de la Elaboracién, Control y Seguimiento Andlisis 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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°
@
o K] o Q | ¥ > %) [} 2 &= = > c - . .
A 0 o | L c | o © E
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumo g! % o 2 fa) ch Iia s 2 3 l_:, E Evidencias
(6]
1 por PPA .
8 DEN La DEN firma el PPA PPA ENPEM x | PPAvalidado
por la DEN
PPA Oficio de acuse
1 por 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
Procedimiento | Integracién del Informe Financiero Bimestral
j:
g o () Q - > 3] ] Q = H > c - . .
onm [3) o o () e} © =]
NP Responsable (s) Actividad Producto E Insumo ga g o S a .ﬁ |.q|: s 2 3 |?) 3 Evidencias
(8]
1 DRF Recibir la ficha de depdsi D 1 Fichade ol x| | ox x| x [ x| x| x| x| x Ficha de
ecibir la ficha de depdsito. ocumento deposito 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 Estado de
Ingresos
DRF - - Fichasy Hoja de
4 Recibir y clasificar los comprobantes de Documento 1 recibos X X X X X X comprobante de
gasto
gasto.
DRF Fichasy Resumen de
recibos Egresosy
Elaborar el Resumen de Egresos 1 por Resumen de
5 : 9 Y| Documento | ENPEM X X X X X X .
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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°
@
Auh K] o Q | = > 3] ] o] = = > c - q g
onm [3) o e () e} © =]
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumo g! $ o 2 a u‘i g s 2 3 l_:, E] Evidencias
(6]
DRF Ingresos y
Elaborar el Resumen General de Ingresos 1 por egresos del Resumen General
7 9 Documento | ENPEM bimestre X X X X X X de Ingresos y
y Egresos.
Egresos.
DRF Ingresos y
1 por egresos del Conciliacion
8 Elaborar la Conciliacion Bancaria. Documento | ENPEM g 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 IFB f'mgzgo por la
1 por IFB .
12 DEN Validary firmar el IFB IFB ENPEM X X X X X X IFB f'”BaE‘f\lo por el
1 por IFB
13 ENPEM. Entregar el IFB al ARFDG IFB ENPEM X X X X IFB con Acuse de
recibido.
Procedimiento | Adquisiciones
B
o R} o Q| & > v 0 | 2 = = > | c | = q .
=2 0 o | L c | o © S
NP Responsable (s) Actividad Producto E Insumo g’a Sle|l2|a|§|2|l=s|2|2/23|3 Evidencias
(8]
1/por Necesidad X | X | X | X | X | X | X | X | X ]| X | X]|X Formato de
1 DRF Requerimiento del bien o servicio. Documento | ENPEM S
requisicion.
1/por Requerimiento | X X X X X X X X X X X X Solicitud de
. - . ENPEM dictamen
2 DRE E!abpraaon de solicitud de dictamen Documento téenico
técnico .
validadoy
autorizado.
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°
[}
auf K] o o | > 3] ] 2 = = > c - q g
3= 3] o | 2 s | 9 © S5
NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumo g! $ o 2 a ch g s 2 3 l_:, E] Evidencias
(6]
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.
DRF Recepciéon de dictamen técnico por . Vpor Dictamen X X X X X X X X X X X X Dictamen
4 Dictamen ENPEM L.
parte de la DTI técnico.
DRF 1/por Dictamen X X X X X X X X X X X X Cotizacién o
5 Solicitud de cotizacion del bien o servicio. | Cotizacion | ENPEM T
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 Solicitud de
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 Solicitud 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
9 Entrega de la solicitud de gasto al Solicitud ENPEM recibo de
ARFDG solicitud de
gasto.
DRF 1/por Solicitud X X X X X X X X X X X X Oficio de
Recepcién de la validacion o autorizacion ENPEM validacién o
10 Documento .
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 Adquisicién del bien o servicio. L ENPEM del bien o
Servicio .
servicio.
DRF 1/por Adquisicion X X X X X X X X X X X X
. L Comprobante
12 Recepcioén 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 operacién de los procesos.

)
©
Unidad de e Insumos olal=|[2lo0v]lo|a9|%]|=|>|c¢c|=
NP Responsable (s Actividad . B o Q o | = c S | o [0 3 Evidencias
. (s) medida "é g alo|lz|loa|lG|e|=|<|(=|83|r
(6]
Disefio del instrumento de ambiente 1/por Instrumentos Instrumento
1 CSGCEN, RH y RMySG Instrumento P anteriores X de ambiente
laboral ENPEM
laboral
Instrumentos Respuestas de
Aplicacién de instrumento de ambiente 1/por anteriores Instrumento
2 CSGCEN, RHy RMySG laboral Instrumento ENPEM X de ambiente
laboral
Instrumentos Respuestas de
3 CSGCSEN, RSPPSEN-RH Yy | Aplicacién de instrumento de ambiente Instrumento ] anteriores X Instrumento
RSPPSEN-RMySG laboral de ambiente
laboral
Respuestas
Socializacién de resultados del de © Oficio de
4 | CSGCSEN,RSPPSEN-RHy | instrumento de ambiente laboral Oficio 1/por Instrumento S | cocializacion
RSPPSEN-RMySG aplicado al final del ciclo escolar con las ENPEM | deambiente S
ENPEM laboral por g de resultados
ENPEM 2
Integracion del plan de accién con base Respuestas 8 L
en resultados del instrumento de 1/Por de 8 Plan de accion
5 CSGCEN, RHy RMySG . . . . Documento Instrumento S de ambiente
ambiente laboral aplicado al final del ciclo ENPEM . ?
de ambiente Qo laboral
escolar con las ENPEM 2
laboral por
ENPEM
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Procedimiento

| Inventario de Bienes Muebles

)
S
ar ) o o | ¥ 2 v [} o} = = > c = q .
NP Responsable (s) Actividad Producto ..é Insumo ga g 8 <z> a uﬁ 9 g -2 g .'=’, .?, Evidencias
(8]
El AS remite al DRMySG la requisiciéon de L V/Por Requisicion X X X X X X X X X X X X Requisicion de
1 AS. . Requisicion | ENPEM .
bienes muebles. bienes muebles
. - 1/Por Solicitud X X X X X X X X X X X X Solicitud de
2 DRMySG. E! DRMySG remite a la SAD la ?Oll(?l,tUd de Solicitud ENPEM 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)
El DRMySG recibe del DRF el bien(es) | Bien mueble ingresado(s) al
4 DRMySG. " )
mueble(s) adquirido(s) y la factura (s). y factura almacén con
firmas de
entregay
recepcion.
El DRMySG elabora oficio de solicitud V/Por Solicitud X X X X X X X X X X X X .O.f'C'O de
. ENPEM solicitud para el
5 DRMySG para el alta de bien(es) mueble(s) ante el Alta ;
alta de bien(es)
DBP.
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 DRMySC. 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.
Fecha de creacién: agosto 2025 Rev. agosto 2025 Entrada en vigor: septiembre 2025 64 de 66

Este documento se encuentra disponible en la direccion https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso9001/documentacion y puede imprimirse solo con fines de difusién o capacitacion, pero no sera considerada su version impresa con
fines de auditorias.



https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso9001/documentacion

o
©
Auh o o Q | > 3] ] o] = = > c - q g
= %} 0 o= [} o] [} 3
NP Responsable (s) Actividad Producto ..é Insumo g! $ o 2 a I.ﬁ g s 2 3 l_:, E] Evidencias
(6]
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. firma y sello.
. 1/Por Bien X X X X X X X X X X X X .
9 DRMySG !EI DRMySG reglstra en gl. control de Registro ENPEM mueble Reglstro ple
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 ENPEM mueble res tca)gztvaa de
10 DRMySG comodato o tarjeta responsiva de | Bien mueble SPonsi
) - . asignacion del
asignacion del (los) bien(es) al AS. :
(los) bien(es)
firmada.
El DRMySG da seguimiento sobre la E1N/I;cérM m%lggle X X X X X X X X X X X X Fizrf\?:rzgridoe
n DRMySG. movilidad de los bienes muebles de la | Seguimiento .
actualizado
ENPEM. .
trimestralmente.
Procedimiento Control de Bienes Consumibles
®
Ao K] o Q + > 3] (] Q = = > c - A .
— [T o (0]
NP Responsable (s) Actividad Producto .s» Insumo 2\ & o ZO a I.E o s '2 g 3 2 Evidencias
O
El AS elabora y entrega la requisicion de o Requisicion X X X X X X X X X X X X Requ!smon de
1 AS . . Requisicion bienes
bienes consumibles al DRMySG :
consumibles
. S . 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.
El DRMySG remite a la SAD la requisicion S V/Por Requisicion X X X X X X X X X X X X Requisicion
3 DRMySG. . . Requisicion | ENPEM ;
de bienes consumibles autorizada.
1/Por Requisicién X X X X X X X X X X X X Requisicién de
. . ENPEM bienes
4 DRMySG. EL DRMySG entrega a la AS los bienes Blen. consumibles
consumibles. consumible -
con firma de
recibido o con
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NP Responsable (s) Actividad Producto .é Insumo 2 3 ; g El2|s 212113 Evidencias
O
firma de
enterado.
El DRMySG elabora y entrega a la SAD la 1/Por | Requisicién | X X | X[ X ]| X[ XX X | x| X Solicitud de
S DRMySG. solicitud de compra de bienes Solicitud ENPEM compra
consumibles no existentes en almacén. validada.
La SAD remite a la DEN la solicitud de /Por | Requisicién | X X[ X[ X[ X§jX | X X | X | X Solicitud de
6 SAD compra de bienes consumibles no Solicitud ENPEM compra
existentes en almacén. autorizada.
VPor | Requisicion | X X X | x| X X | X X | X X Solicitud de
El DRMySG entrega a DRF solicitud ENPEM col;?;at:gsde
7 DRMySG autorizada de compra de bienes Solicitud consumibles
consumibles no existentes en almacén. con acuse de
recibido.
i Este documento es de uso exclusive para el control
. y seguimiento de las actividades del SGC.
— fecha de creacidn: agosto-2025
AUTORIZG |53 |"Bhiies. |EDUCACIGHIA,  Rhvision: agosto 2025,
) T

traca en vigor: septiembre 2025

SECRETARIA PE EDUCACION, CIENCIA Htima medificacion: 1 de septiembre de 2025,
TECNOLOGIA E INNOVACION

CRETARIA DE EDUCACICN SUPERIOR Y NORMAL

OIRECCION GENERAL.DE EDUCACION NORMAL

8 HORMALES

de acuerdo con el oficio No. 22803A0000000004
de la Subsecretaria de Educacién Superior vy Normal.
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