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Inscripcion

1. Propédsito.

Inscribir a los aspirantes seleccionados que lo soliciten a los programas

educativos de licenciatura y posgrado para la formacion de profesionales de la
educacion, en las diferentes modalidades, que se ofertan en las 36 ENPEM.

2. Alcance y responsabilidades.
e Ambito de aplicacidon del procedimiento: 36 ENPEM.

e Responsable de su aplicacidon: Departamento de Control Escolar (DCE)
y Departamento de Recursos Financieros (DRF) en cada ENPEM.

e Direccion General de Educacion Normal.
o Emitir listados de aspirantes aceptados y cuotas de ingresos
autorizada para el ciclo escolar vigente.
e Subdireccion de Profesiones (SP).
o Emitir y validar listado de alumnos con ndmero de matricula
asighado.

e Subdireccion de Escuelas Normales (SEN).
o Validar libro de inscripcion.
e Direccion de la Escuela Normal (DEN).
o Valida libro de inscripcion.
o Remitirala SEN la estadistica de inicioy el libro de inscripcién para
su validacion.
e Subdireccion Administrativa (SAD).
o Revisa libro de inscripcion para autorizacion.
e Departamento de Control Escolar (DCE).
o Recibir y cotejar documentos en original y copia de los requisitos
establecidos en la convocatoria para la inscripcion.

o Verificar que la informacion de la solicitud de inscripcidn sea
correcta.

o Recibir copia del comprobante oficial de pago por concepto de
INscripcion.

o Registrar datos de alumnos en el SC.

o Imprimir documentacion (Libro de inscripcién/de reingresos vy

traslados) para autorizacion de inscripcion.
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Inscripcion

o Resguardar documentacion de inscripcion.
e Departamento de Recursos Financieros (DRF).
o Realizar canje de comprobante de depdsito bancario por
comprobante oficial de pago por concepto de inscripcion.

3. Siglas.

Siglas Descripcion

DGEN | Direccion General de Educaciéon Normal -
SEN Subdireccion de Escuelas Normales

] SP | Subdireccion de Profesiones ) )
scc | Staff del Comité de Calidad b )
DEN | Direccion de la Escuela Normal Publica del Estado de |
MexXIco

SAD | Subdireccién Administrativa
DCE , Departat:nento de Control Escolar
DRF | Departémento de Recursos Financieros
SGC Sistema de Gestion de la Calidad
SC Sistema de CoOmputo

ENPEM | Escuelas Normales Publicas del Estado de México

4. Interrelacion con otros procedimientos.

Procedimientos Descripcion de la interrelacion
' Los alumnos con derecho a INSCripcion seran
Seleccion de | aquellos que participaron en el proceso de seleccidon
aspirantes. de aspirantes y su folio aparece en el listado de
aspirantes seleccionados.
Plan Presupuestal | Ingresaﬁrecursoég utogenerad_os por concegfo de
Anual. INscripcion.
Informe  Financiero | Ingresan recursos autogenerados por concepto de
Bimestral. inscripcion.
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Inscripcion

5. Insumos del procedimiento/referencias normativas.

a) Normas de control escolar vigentes para Licenciatura.

L) Autorizacion educativa estatal del programa de posgrado.

c) Calendario de actividades académicas y administrativas emitido por
la SEN para el ciclo escolar vigente.

d) Convocatoria para cursar las licenciaturas o posgrados en educacion
en las Escuelas Normales Publicas del Estado de México.

e) Cuotas de ingresos autorizadas para el ciclo escolar vigente.

f) Listados de folios de aspirantes seleccionados validados y rubricados
por la DGEN.

g) Sistema de computo (SC).
h) Comprobante de registro al proceso de seleccion.

1) Copia certificada del acta de nacimiento o documento equivalente.
)

Certificado de terminacion de estudios de bachillerato o equivalente,
con promedio no menor al indicado en |la convocatoria respectiva o

en suU caso constancia debidamente validada gue emita la institucion
de educacidon media superior.

La constancia debera especificar que el alumno concluyd con el
bachillerato, asi como el promedio obtenido, anotando la fecha de
acreditacion de la ultima asignatura, debera estar impresa en hoja
membretada, debidamente validada con sello y firma de la
iNnstitucion. La entrega de la constancia, no exime de mostrar el
certificado de bachillerato, en este caso, debera elaborar una carta
compromiso para entregar el certificado de bachillerato antes de
concluir el primer semestre.

K) Resolucion de Revalidacion de Estudios de Bachillerato, en caso de
provenir del extranjero.

) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), o documento
migratorio.
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Inscripcion

M) Cuatro fotografias recientes, tamano infantil, de frente en blanco Y
negro o color.

n) Solicitud de inscripcion debidamente requisitada.

o) Comprobante oficial de pago por concepto de inscripcion,
semestral/cuatrimestral.

p) Comprobante oficial de pago por concepto de credencial de
estudiante.

d) Comprobante oficial de pago por concepto del curso introductorio de
Inglés, asi como el documento que acredite la realizacién de este:
unicamente para los aspirantes seleccionados para cursar la
Licenciatura en Enseflanza y Aprendizaje del Inglés.

r) Credencial del INE del alumno, en ampliacién tamafo carta por
ambos lados en el mismo frente.

s) Comprobante de domicilio del alumno con vigencia no mayor a 3
meses (agua, luz, teléfono, predial, etc.) en caso de no contar con
NiNguno de los documentos antes mencionados. una constancia
domiciliaria emitida por el ayuntamiento municipal de su localidad.

t) Credencial del INE del padre o tutor, en ampliacién tamafo carta por
ambos lados en el mismo frente.

u) Matriz de riesgos.

Para posgrado, incisos f), g), j), k), 1), m), n), y q) ademas:

v) Certificado de Terminacién de Estudios de Licenciatura o equivalente.
EN caso de provenir del extranjero, revalidacion de estudios.

w) Cedula profesional, en su defecto, titulo o grado académico del nivel
educativo anterior al que se va a inscribir, o documento que avale que
este se encuentra en tramite.

x) Carta compromiso para la entrega del Titulo de Licenciatura o Grado
y Cédula Profesional o de Grado Académico antes de concluir el 20.
semestre/cuatrimestre del posgrado.
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Inscripcion

6. Actividades del procedimiento.

6.1

Informar a aspirantes aceptados requisitos, fechas y'Ho-r-arios de

| Inscripcion.

!

Descripcion:

El DCE Informa los requiéitoé, fecha y horarios
para el tramite de su inscripcion a los aspirantes. |

Responsables:

DL

Evidencia generada:

Requisitos de Inscripcion.

6.2

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

Descripcion:

El aspirante aceptado acude al DCE de |la escuela
normal donde fue aceptado, con la
documentacion en original y copla o escaneada
en digital Indicada en los requisitos de
INscripcion, a fin de que se integre al expediente
de inscripcion fisico o digital. El personal del DCE
identifica los riesgos asociados en la matriz
correspondiente y verifica que los datos de
identificacion: Nombre, CURP, entidad y fecha
de nacimiento coincidan en la documentaciony
la INformacion que se encuentra cargada en el

| SC.

q.

Responsables:

LI

Evidencia generada:

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

| aspirante aceptado.

—

{

cSe cumple con los
requisitos?

' Sicumple los requisitos, se pasa a la actividad 6.3

No cumple los 1a

actividad 6.2

requisitos, se regresa a

6.5

> am

| Requisitado de solicitud de inscripcién.

Descripcion:

Fecha de

T S T

El aspirante aceptado requisita la solicitud de
INscripcion en fisico o electronico con los datos
requeridos. El personal del DCE verifica que la
iINnformacion de la solicitud de inscripcion sea
correcta respecto a I|la documentacion
presentada por el aspirante.y se le informa de |os

datos de pago por concepto de inscripcion.

creacion: 30-07-2024
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Inscripcion

: Responsables: DCE.

- A S — 1

. . Solicitud de inscripcion llenada correctamente
Evidencia generada: i e
| en fisico o electronico.

Si cumple los requisitos, se pasa a la actividad 6.4
¢Se cumple con los 1

No cumple los requisitos, se regresa a la

Npp— actividad 6.2 3 e, o
6.4 | Pago por derecho de inscripcion.
Descripcion: El DCE le brinda informacion al aspirante para
" = B . realizar su pago por derecho de inscripcion.
| Responsables: | DCE. - ok ull -
Evidencia generada: | Documento informativo generado por el DCE.

B e e —dl

6.5 | Canje de comprobante de pago. . - .
Descripcion: El aspirante canjea el comprobante de pago por
el recibo oficial de pago por concepto de
INscripcion en el DRF.

Responsables: | DRF. i ] ’ _
Evidencia generada: Reuk':)o _:oﬂual de pago por concepto de
_Inscripcion

Si cumple los requisitos, se pasa a la actividad 6.6

No cumple los requisitos, se regresa a la
actividad 6.4 a realizar pago correcto

¢Se cumple con los
requisitos?

6.6 | Entrega de la copia del recibo oficial de la Institucién al DCE.
Descripcion: El (la) aspirante entrega la copia al DCE para
| _ completar el expediente de inscripcion.
] Responsables: S DCE. L - E o |
Evidencia generada: F:ODI? d_e[ Recibo oficial de pago por concepto de
iNscripcion

—

6.7 | Registro de datos de é_lumnos en el SC.

Descripcion: El DCE registra los datos del alumno y tutor en el
4 i SC —
| Responsables: DCE,

Evidencia generada: | Datos de los alumnos registrados en el SC

— T
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Inscripcion

n: El DCE imprime el listado de verificacion de |
gaocumentacion para matriculacion, los cuales
remite a la SAD y a |la DEN para su revision y
_ autorizacion.

| Responsables: | DCE.
Listado de verificacion de documentacion para

Evidencia generada: | matriculaciéon, firmado y sellado por las
autoridades de la EN.

Si se cumple con los requisitos. se pasa a la

_“_

¢Se cumplen los actividad 6.9
requisitos?
No cumple con los requisitos, se pasa a la
I=T | actividad 6.7
6.9 | Validacién de documentos para matriculacién en la SP.
Descripcion: El DCE y la DEN solicitan por correo electronico

a la SP la revision y validacion de |Ia
documentacion para la asignacion de matricula.
La SP valida listados de alumnos y asigna
| o | numeros de matricula en el SC.
| Responsables: | DCE, DEN y SP.

Evi . .| Matriculas asignadas en el SC, validadas por la

videncia generada: Sp

Si cumple los requisitos, se pasa a la actividad
¢Se cumple con los 6.10 _ e B
requisitos? No cumple con los requisitos, se pasa a la
actividad 6.8

P B e —J

6.10 | Expedicion del libro de inscripcion y estadistica oficial de inicio de
| semestre. B |
Descripcion: EL DCE imprime el libro de inscripcidn con
alumnos de primer semestre registrados vy
Mmatriculados, asi como la estadistica oficial de

iNnicio de semestre. EI SAD verifica y la DEN
autoriza el libro de inscripcion y la estadistica
| _ | oficial de Inicio.

| Responsables: DCE, SAD y DEN.

v -

Evidencia generada: | Libro de inscripcion autorizado por la DEN.

Fecha de creacion: 30-07-2024 Rev. 30-06-2025 Entrada en vigor: 01-09-2025 O de 14
Este documento se encuentra disponible en la direccidn https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso2001/procesos-y-
formatos y puede imprimirse sélo con fines de difusion o capacitacion, pero no sera considerada su version impresa
con fines de auditorias.




Inscripcion

, | 1 Estadistica oficial de inicio autorizada por la DEN.
6.1 | Validacion del Libro de inscripciéon y Estadistica oficial de inicio de

semestre, por la SEN.

DescriEcién: La DEN remite a la SEN el libro de_i?\scripcién, |
estadistica de Inicio de semestre a fin de que
sean validados por la SEN

| Regﬁonsablt_egz DEN, SEN.
Libro de inscripcion validado por la SEN.

Evidencia generada: | Estadistica de inicio de semestre validada por la
SEN

6.12 | Resguardo del Libro de inscripcion y Estadistica de inicio de semestre
validados por la SEN.

| Descripcion: La SEN entre@a a la DEN el libro de inscribcién Y

la estadistica de inicio de semestre validados

para su resguardo en el DCE de la institucion.

| Responsables: | DEN, DCE.

—

Libro de inscripf:ién y Estadistica de inicio de

Evidencia generada: semestre validados por la SEN.

7. Resultados del procedimiento.

Producto:

e Librodeinscripcion validado por la SEN.
e Estadqistica de inicio de semestre validada por la SEN.

Cliente:

e Aspirantes seleccionados gque solicitan inscripcion.
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8. Monitoreo y Medicion.

Inscripcion

Los DCE son los encargados de dar seguimiento al cumplimiento del indicador
gue se senala, en cada Escuela Normal, cuyos resultados reporta a la SEN.

Los Integrantes del SCC| son los encargados de dar seguimiento a este
INndicador a nivel de las 36 ENPEM, con el apoyo de |a Direccion de cada Escuela

Normal.
Objetivo de la i _ | Periodicidad del
_ Indicadores e
calidad . indicador
Inscribir al 100% de|100% de alumnos Iinscritos
aspirantes cumplen los requisitos en
seleccionados quejapego a la normatividad
soliciten inscripcion a|vigente. A I
, _ Nnua
|0S programas|No. de alumnos inscritos que
educativos para el|jcumplen con |la normatividad
ciclo escolar vigente. |/No. de alumnos que solicitan
INscripcion x 100.
9. Informacion documentada que se conserva.
No. Noml:.:re — e Responsable TIeMpo d‘e Acceso Recuperacién Uso
registro resguardo conservacion 1
| Expediente | —— i =
electronico o
Impreso con Archivo 2 anos -
, : , Documentos Requisitos de
copias de Impreso o posteriores a la i ol . : s A
1 L Jefe del DCE i Institucional impresos o iNnscripcion y
documentos para electronico conclusion de . o . i
‘ o ik | _ electronicos matriculacioén
inscripcion y del DCE los estudios.
matriculaciéon de
alumnos.
. [ 1 Institucional . Dar continuidad
Registro de . .
2 | SC Jefe del DCE Permanente con SC al historial
estudiantes en SC L —
Contrasena academico
Listado de Archivo |
verificacion de IMmpreso o Documentos Verificacion
3 documentacion electronico Jefe del DCE ]l ano Institucional Impresos o previa a la
para el proceso de del DCE electronicos matriculacién
matriculaciéon.
Libro de Archivo Documentos
% rvscmpmon Impre,s? . Jefe del DCE Permanente Institucional |mpre:50ls " Matriculacion
validado por la electronico electréonicos
SEN. del DCE

Fecha de creacion: 30-07-2024
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10. Anexos

ENTRADAS

DCE

Inscripcion

Diagrama de flujo
DCE y DEN DRF - SEN SP

e

a) Normas de
control escolar vigentes para
Licenciatura.

D) Autorizacion
educativa estatal del
programa de posgrado.

c) Calendario de
actividades académicas vy
administrativas emitido por
la SEN para el ciclo escolar

vigente.
) ini b5 Canie de 69 Validacion

d) Convocatoria 2o .

: : Jeposto o de documantas
para cursar las licenciaturas * Vidholoraneia rara
0 posgrados en educacion E1 Ink matreuacian

5 1 Informar |

S & enfa s P
er'f Igs Escuelas Normales raqu Bt os 1
Publicas del Estado de
Meéxico. "
e) Cuotas de 6.2 Recepcion de
ingresos autorizadas para el documentas del
ciclo escolar vigente. Asyirante

f) Listados de
folios de aspirantes
seleccionados validados vy
rubricados por la DGEN.

'

g) Sistema de
computo (SC).

h) Comprobante

68 Emsion de
dacumentos
DAl 3
autlorzacion

de registro al proceso de
seleccion.

03 Lienado de
Sohcitud de
1) Copia Inscr ipeidn

certificada del acta de *

nacimiento ©o documento
equivalente.

| " W 6.10. Expedicion
i) Certificado de del Libro de
terminacion de estudios de tn-rﬁ:f;{:.:jjn y
bachillerato o equivalente, Estadstics
con promedio no menor al 7 S5i
: ; y +
indicado en la convocatoria ". [
¢ G4 Pago por
respectiva © en su caso s - | = W .
s datsitaindiine derecho de &1 Validacion dei
gla e s T s .

‘ | . 41.:1"..! [,Hl":f}n I.Ibr‘:]' d“E"
validaca que emita |Ia L Inseripeisn y
instituciédn de educacion | _ Estadistea
media superior 66 Entrags de

. T dabail copa dal raciDo oe
| | i

L IL‘:'D stancia ebera pago a OCE
especificar que el alumno

concluyoé con el bachillerato, {

asi como el promedio
obtenido, anotando la fecha
de acreditacion de |la ultima

.7 Regstra de

datos del alumno

asignatura, debera estar - :
614 Hesguards del

impresa en hoja . i)

_ Libro Inscripcian v
membretada, debidamente 4
validada con sello y firma de -
la institucion. La entrega de Fin
la constancia, no exime de o]

mostrar el certificado de
pachillerato, en este caso,
debera elaborar una carta
compromiso para entregar
el certificado de bachillerato
antes de concluir el primer
semestre,

k) Resolucion de
Revalidacion de Estudios de
Bachillerato, en caso de
provenir del extranjero.

Fecha de creacion: 30-07-2024

N

SALIDAS

Libro de
inscripcion
validado por la
SEN.

Estadistica de
inicio de
semestre

validada por la
SEN
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Inscripcion

1) Clave Unica de
Registro de Poblacion

(CURP), o documento
migratorio.

m) Cuatro
fotografias recientes,

tamano infantil, de frente, en
blanco y negro o color.

n) Solicitud de
inscripcion debidamente
requisitada.

0) Comprobante
oficial de pago por concepto
de INscripcion,
semestral/cuatrimestral.

P) Comprobante

oficial de pago por concepto
de credencial de estudiante.
q) Comprobante
oficial de pago por concepto
de curso introductorico de
Ingles, unicamente para los
aspirantes seleccionados
para cursar le Licenciatura
en Ensenanza y Aprendizaje
del Inglés en Educacion
Secundaria.

r) Credencial del
INE del alumno, en
ampliaciéon tamafo carta
por ambos lados en el
mismo irente,

s) Comprobante
de domicilio del alumno con
vigencia no mayor a 3 meses
(agua, luz, teléefono, predial,
etc.) en caso de no contar
con ninguno de los

documentos antes
mencionados, una
constancia domiciliaria

emitida por el ayuntamiento
municipal de su localidad.

t) Credencial del
INE del padre o tutor, en
ampliacion tamano carta
por ambos lados en el
mismo frente.

u) Matriz de
riesgos.

Para posgrado, incisos f),

g) i) k), 1)y m), n), y q)
ademas:

V) Certificado de
Terminacion de Estudios de
Licenciatura o equivalente.
En caso de provenir del
extranjero, revalidacion de
estudios.

W) Cedula
profesional, en su defecto,
titulo o grado académico del
nivel educativo anterior al
que se va a Iinscribir, ©
documento que avale que
este se encuentra en
tramite.

X) . Carta

compromiso para la entrega
del Titulo de Licenciatura o
Crado y Cédula Profesional o
de Grado Academico antes

de concluir el 20,
semestre/cuatrimestre del
posgrado.
_-_—HI' — b S “_
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Inscripcion

. Cambios de esta version : :

No. de Fecha de actualizacion | Descripcion del cambio

revision ! & i ; s .
| O 30 de septiembre de Documento original

| 2019 ) | B _ Ay " ! Jm,

] | 15 de agosto de 2022 | Actualizacion Cliy i . L™,

2 | 30 de agosto de 2024 | Actualizacion B -

3 _ 1 de septiembre de 2025 | Actua Izacion =t R _
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