UELAS HOR Mg
ESCESTADa DE Mg ES
L 0 X
DE co

J

Procedimiento
Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion de la Calidad
Escuelas Normales Publicas del Estado de México

Control de Documentos

Elaborado

Coordinacion del Sistema de Gestion de la Calidad
de la Subdireccion de Escuelas Normales

Revisado

Staff del Comité de Calidad

Aprobado ' GECRETARIADE EDUCACOH CIENY

Subdireccion de Escuelas Normales . TECHOLOGIA E INNOVACION
| SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIO




Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

Contenido
il Proposito
2. Alcance y responsabilidades
3. Siglas
4, Interrelacion con otros procedimientos
5 InsuMmos del procedimiento

6. Actividades del procedimiento

7. Resultados del procedimiento

8. Monitoreo y medicidon

0. Informacidon documentada que se conserva

10. Anexos

Fecha de creacion: 30-07-2024 Rev. 30-06-2025 Entrada en vigor: 15-08-2025
Este documento se encuentra disponible en la direccién https://en pemsgc2017.wixsite.com/iso9001/procesos-y-formatos vy
puede imprimirse sélo con fines de difusidn o capacitacion, pero no sera considerada su versidon impresa con fines de auditorias.

3-6

o-7

/-8

8-13

13

13

13-14

14-16

2del6

]




Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

1. Propoésito.

Administrar el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC) a través del Plan Maestro Anual
del SGC' vigente, para asegurar su eficacia y eficiencia en la planeacién,
iImplementacidon, seguimiento, evaluacién y mejora continua, orientada hacia una
educacion de excelencia y humanista para la formacién docente y el desempefio
profesional.

2. Alcance y responsabilidades.

Ambito de aplicacién del procedimiento: Aplica a los 10 procesos y 23
procedimientos declarados, al Subdirector(a) de Escuelas Normales (SUBEN), a los
Integrantes del| Staff del Comité de Calidad (SCC), a la Direcciéon de las 36 ENPEM
(DEN), a los integrantes del Comité de Calidad de la SEN (CCSEN), a los Duefio(s) de
proceso y/o procedimientos de la SEN (Administracién del SGC y Planeacién de la
SEN) (DPPSEN), a los Responsables del seguimiento a los procesos y/o
procedimientos de la SEN (RSPPSEN), al Implementador(a) del SGC de la SEN (ISEN),
al Auditor(a) interno(a) de la SEN (AISEN), a los integrantes del Comité de Calidad de
las ENPEM (CCEN), a los Duefos de procesos y/o procedimientos de las ENPEM
(DPPEN), al Coordinador(a) del SGC de la ENPEM (CSGCEN), al Implementador(a) del
SGC de la ENPEM (IEN) y al Auditor(a) interno(a) de la ENPEM (AIEN).

Responsables de su aplicacién:

Subdirector(a) de Escuelas Normales (SUBEN):
e Remite al SCC el Plan Maestro Anual vigente para su revisidn vy, en su caso,
sugerencias de mejora.
e Autoriza el Plan Maestro Anual vigente.

e Socializa el Plan Maestro Anual vigente en digital a los integrantes del CCSEN
y a los DEN.

e Implementa las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual vigente,
conforme a los requisitos establecidos (tiempo y forma).
e Revisay autoriza el Informe Final Estatal.

e Socializa el Informe Final Estatal con los integrantes del CCSEN.

e Remite mediante oficio a los DEN el Informe Final Estatal, para su socializaciéon
con los integrantes del CCEN.

' *El Plan Maestro Anual del SGC, se refiere al Plan Maestro Anual del SGC de |a Subdireccién de Escuelas Normales [planificacion, realizacion, seguirmiento vy evaluacion
de las auditorias) ¥ al Plan Maestro Anual del SGC para las Escuelas Normales Publicas del Estado de México.
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Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

Staff del Comité de Calidad (SCC):
e Revisan y, en su caso, emiten sugerencias de mejora al Plan Maestro Anual
vigente.
e |Implementa las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual vigente,
conforme a los requisitos establecidos (tiempo y forma).

Implementador(a) lider del Staff del Comité de Calidad (IL):
e Elabora el Informe Final Estatal.

Direccion de las Escuelas Normales Publicas del Estado de México (DEN):

e Socializan el Plan Maestro Anual vigente en digital con los integrantes de los
CCEN en cada institucion.

e Implementan las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual vigente,
conforme a los requisitos establecidos (tiempo y forma).

e Analizan, evaluan y validan la informaciéon del informe semestral.

e Remiten el informe semestral mediante oficio a la SEN.

e Soclalizan el Informe Final Estatal con los integrantes del CCEN.

e Analizan y evaldan el concentrado de los datos e informacidén derivado de los
Informes semestrales para la integracién del Informe Final Institucional.

e Autorizany socializan el Informe Final Institucional.

Coordinador(a) del Sistema de Gestion de la Calidad de la Subdireccién de
Escuelas Normales (CSGCSEN):
e Elabora las actividades del Plan Maestro Anual vigente.
e |[ntegra el Plan Maestro Anual vigente.
e Entrega la propuesta del Plan Maestro Anual vigente a la o el SUBEN para su
autorizacion. |
e Implementa las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual vigente,
conforme a los requisitos establecidos (tiempo y forma).
e Analizay evalla el Instrumento de datos e informacion.
e Elabora el Informe Final Estatal.
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Administracion del Sistema de Gestidon de la Calidad

Implementador(a) del Sistema de Gestion de la Calidad de la Subdireccion de
Escuelas Normales (ISEN):

e Elabora las actividades del Plan Maestro Anual vigente.
e [ntegra las actividades del Plan Maestro Anual vigente.

e |Implementa las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual vigente,
conforme a los requisitos establecidos (tiempo y forma).

e Da seguimiento y retroalimentacidén trimestral a las actividades del Plan
Maestro Anual vigente al DPPSEN vy a los RSPPSEN.

e Integra los datos e informacidon reportada en los instrumentos de revision y
validacion realizados por el DPPSEN y los RSPPSEN.

e Analizay evalla el Instrumento de datos e informacion.

e Elabora el Informe Final Estatal.

Auditor(a) Interno(a) de la Subdireccién de Escuelas Normales (AISEN):
e Implementa las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual vigente,
conforme a |os requisitos establecidos (tiempo y forma).

Dueno(s) de proceso y/o procedimientos de la SEN (DPPSEN) y Responsables del
seguimiento a los procesos y/o procedimientos de la SEN (RSPPSEN):

e Analizanyevalluan las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual del ciclo
escolar anterior, conforme a las actividades declaradas en los procedimientos.

e Elaboran las actividades del Plan Maestro Anual vigente.

e Implementan las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual vigente,
conforme a |los requisitos establecidos (tiempo y forma).

e Revisany validan losinformes semestrales, de conformidad con la informacion
documentada con la que se cuentan en cada area, para su validacidn.

Coordinador(a) del Sistema de Gestién de la Calidad de las Escuelas Normales
Publicas del Estado de México (CSGCEN):
e Implementa las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual vigente,

conforme a los requisitos establecidos (tiempo y forma).
e Analiza, evalua y valida la informacion del informe semestral.
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Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

e Analiza y evalua el concentrado de los datos e informacion derivado de |os
iInformes semestrales para la integracion del Informe Final Institucional.

Implementador(a) del Sistema de Gestion de la Calidad de las Escuelas Normales
Publicas del Estado de México (IEN):

e Implementa las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual vigente,
conforme a los requisitos establecidos (tiempo y forma).

e Da seguimiento y retroalimentacion trimestral a las actividades del Plan
Maestro Anual vigente, conforme al instrumento declarado por la SEN, a los
DPPEN.

e |ntegra el informe semestral, conforme al instrumento declarado por la SEN,
con la Iinformacion documentada de |los seguimientos trimestrales a los

DPPEN.
e |[ntegra los datos e informacion reportada en los informes semestrales para el
Nnforme Final Institucional.

e Analiza y evalua el concentrado de |los datos e informacién derivado de los
informes semestrales para la integracion del Informe Final Institucional.

Auditor(a) Interno(a) de las Escuelas Normales Publicas del Estado de México
(AIEN):

e Implementa las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual vigente,
conforme a los requisitos establecidos (tiempo y forma).

Duenos de procesos y procedimientos de las Escuelas Normales Publicas del
Estado de México (DPPEN):

e Implementan las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual vigente,
conforme a los requisitos establecidos (tiempo y forma).

3. Siglas
Siglas Descripcion
SGC Sistema de Gestidn de la Calidad
ENPEM Escuela(s) Normal(es) Publica(s) del Estado de México
SEN Subdireccidon de Escuelas Normales
SUBEN Subdirector(a) de Escuelas Normales
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Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

Direccion de la(s) Escuela(s) Normal(es) Publica(s) del
DEN el
Estado de México
CCSEN Comité de Calidad de la Subdireccion de Escuelas
Normales
Comité de Calidad de la(s) Escuela(s) Normal(es)
CCEN Publica(s) del Estado de Meéxico (Conformado por los
DPPEN)
I Staff del Comité de Calidad
IL Implementador(a) Lider
CSGCSEN COOI’dIh'adOI‘. Ea) del Sistema de Gestion de la Calidad de
la Subdireccion de Escuelas Normales
AISEN Auditor(a) Interno(a) de la Subdireccion de Escuelas
Normales.
ISEN Implementador(a) del Sistema de Gestidn de |la Calidad
de la Subdirecciéon de Escuelas Normales
DPPSEN Duen.os c‘j’e procesos y/o procedimientos de |a
Subdireccion de Escuelas Normales
Responsables del seguimiento a los procesos y/o
RSPPSEN procedimientos de I|a Subdireccion de Escuelas
Normales
CSGCEN Coordinador(a) del Sistema de Gestidn de |la Calidad de
la Escuela Normal PUblica del Estado de México
IEN Implementador(a) de |la Escuela Normal Publica del
| Estado de México.
Auditor(a) Interno(a) de la Escuela Normal Publica del
AIEN s
Estado de México.
DPPEN Duerios de procesos y/o procedimientos de las Escuelas
: Normales PUblicas del Estado de México.
Plan Maestro Plan Maestro Anual del SGC de la SEN v Plan Maestro
Anual Anual del SGC para las ENPEM

4. Interrelacion con otros procesos.

Procesos

Descripcion de la interrelacion

Directivo de la SEN

Seguimiento y validacidn de cada una de las

Docencia

actividades declaradas en los 23 procedimientos
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Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

Fortalecimiento a Ila | del SGC implementados en la SEN y en las 36
Formacion Docente ENPEM, las cuales se desarrollan de manera
Control Escolar interdependiente e interrelacionada para mejorar
Difusion Académica y | el desempeno global de la organizacion, con la
Cultural asignacion de responsabilidades para planificar,
Recursos Humanos nacer, verificar y actuar desde el pensamiento
Recursos Financieros pasado en riesgos del SGC, a través del Plan
Recursos Materiales y | Maestro Anualvigente. .

Servicios Generales

5. Insumos del procedimiento.

a) Marco normativo en materia educativa:
e Plan de desarrollo nacional 2025-2030.
e Programa sectorial bienestar social 2024-2029.

e Manual de Organizacion de las Escuelas Normales Publicas del Estado de
Meéxico.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion (publicado en el publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 2 de diciembre de 2024).

Planeacion de |la Subdireccién de Escuelas Normales.

Plan Maestro Anual del ciclo escolar anterior.

Nnforme Final Estatal del ciclo escolar anterior.

Resultados de las auditorias internas y externa.

Atencidn a los hallazgos de acuerdo en |lo establecido en la Norma ISO vy |o
declarado en |la Guia de Calidad en las 36 ENPEM.

d) Resultados de |a Revisidon por la Direccion.

2

0 0

b D

6. Actividades del procedimiento.

6.1 | Analisis y evaluacién del Plan Maestro Anual del ciclo escolar anterior.
Descripcion: Analisis y evaluacion de las actividades declaradas en
el Plan Maestro Anual del ciclo escolar anterior,
conforme a las actividades declaradas en los
procedimientos y la revision y validacion de informes
semestrales.

Responsable: DPPSEN y RSPPSEN
Evidencia Resultado del analisis y evaluacion (instrumento
generada: declarado por la CSCGCSEN por procedimiento).
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Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

6.2 | Elaboracion del Plan Maestro Anual vigente.

Descripcion: Elaboracion de las actividades del Plan Maestro Anual
vigente del proceso y/o procedimiento bajo su
responsabilidad y de auditorias, conforme a |os
resultados del analisis y evaluacion; incluyendo todas
las actividades declaradas en cada procedimiento, asi
como actividades que consideren sustantivas para el
desarrollo de las funciones.

Responsable: | CSGCSEN, ISEN, DPPSEN y RSPPSEN.

Evidencia Plan Maestro Anual vigente por proceso V/o

generada: procedimiento.

Firma de Vo.Bo de los DPPSEN y RSPPSEN.
6.3 | Integracion del Plan Maestro Anual vigente.

Descripcion: Integracién del Plan Maestro Anual vigente con las
actividades de los procedimientos y las actividades
sustantivas determinadas por los DPPSEN y los
RSPPSEN.

Responsable: CSGCSEN e ISEN

Evidencia Plan Maestro Anual vigente

generada

6.4 | Revision del Plan Maestro Anual vigente.

Descripcion: El o la SUBEN remite mediante oficio al SCC, el Plan
Maestro Anual vigente, para su revision y, en su caso,
sugerencias de mejora.

Responsable: SUBEN y SCC.

Evidencia Oficio de remisidn y, en su caso, sugerencias de

generada mejora.

6.5 | Autorizacién del Plan Maestro Anual vigente.

Descripcion:

La o el CSGCSEN entrega la propuesta del Plan
Maestro Anual vigente a la o el SUBEN para su
autorizacion.

Responsable:

CSGCSEN y SUBEN.

Evidencia
generada:

Plan Maestro Anual vigente autorizado.
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Administracion del Sistema de Gestion

6.6 | Socializacion el Plan Maestro Anual vigente.

Descripcion: La 0 el SUBEN socializa el Plan Maestro Anual vigente
a los integrantes del CCSEN y a los DEN, para su

socializacion con los integrantes de los CCEN en cada
Institucién, con la finalidad de implementar las
actividades programadas.

Responsable: SUBEN y 36 DEN.
Evidencia Oficio de socializacidon del Plan Maestro Anual vigente.
generada:

6.7 | Implementacion de las actividades declaradas en el Plan Maestro Anual

vigente

Descripcion: Implementacion de las actividades declaradas en el
Plan Maestro Anual vigente, conforme a los requisitos
establecidos (tiempo y forma).

Responsable: SUBEN, SCC, DEN, DPPSEN, RSPPSEN, ISEN, AISEN,
CSGCEN, IEN, AIEN y DPPEN.

Evidencia Evidencias de las actividades declaradas en cada

generada: proceso y/o procedimiento conforme a |los requisitos.

6.8 | Seguimiento y retroalimentacion del Plan Maestro Anual vigente.
Descripcion: La o el ISEN y la o el IEN dan seguimiento vy
retroalimentacion a las actividades del Plan Maestro
Anual vigente, conforme al instrumento declarado
por la SEN, a las o los DPPSEN y RSPPSEN o alas o los
DPPEN respectivamente, de manera trimestral*
recuperando las firmas de comun acuerdo al
seguimiento y retroalimentaciéon en el mismo
Instrumento.

*Agosto-septiembre-octubre= seguimiento en noviembre
Noviembre-diciembre-enero= seguimiento en febrero
Febrero-marzo-abril= seguimiento en mayo
Mayo-junio-julio=seguimiento en agosto.

Responsable: ISEN e [EN.
Evidencia Instrumento de seguimiento y retroalimentacion
generada: declarado por la SEN.
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Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

6.9 | Elaboracion de informe semestral.

Descripcion:

Integracion de informe semestral con la informacidn
documentada de |os seguimientos trimestrales a los

DPPEN, de conformidad con el instrumento
declarado por la SEN.

Responsable:

21N,

Evidencia
generada:

INforme semestral.

6.10 | Analisis y evaluacién de informe semestral para su validacién y remision.

Descripcion:

La DEN en colaboracién con |la o el CSGCEN analizan,
evaluan y validan la informacién del informe
semestral y lo remite mediante oficio a la SEN.

Responsable:

DEN y CSGCEN.

Evidencia
generada:

Oficio de remisién e informe semestral validado.

6.11 | Revision y validacion de informe semestral.

Descripcion:

Las o los DPPSEN y RSPPSEN revisan los informes
semestrales, de conformidad con la informacién
documentada con la que se cuentan en cada area,
para su validacion.

Responsable:

DPPSEN y RSPPSEN.

Evidencia
generada:

Instrumento de revision y validacién, declarado por I3
CSGCSEN.

6.12 | Integracion de datos e informacién para el Informe Final Estatal y el
Informe Final Institucional del Plan Maestro Anual vigente.

Descripcion:

La o el IEN integra los datos e informacion reportada
en los informes semestrales y en el caso de la SEN, |a
o el ISEN integra los datos e informacidn reportada en
Os Instrumentos de revisién y validacidon realizados
oor las o los DPPSEN y RSPPSEN.

Responsable:

SEN e [EN.

Evidencia
generada:

Concentrado de datos e informacion.
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Administracion del Sistema de Gestidon de la Calidad

6.13 | Analisis y evaluacibn para la integracion del Informe
_Final Estatal y del Informe Final Institucional

Descripcion: Analisis y evaluacion del concentrado de datos e
iInformacidn, con los resultados del seguimiento v
medicion.

Elaboracion del Informe Final Estatal (SEN) y del
Informe Final Institucional (por ENPEM) para
determinar, si las actividades declaradas en el Plan

Maestro Anual vigente cumplen con los requisitos
para evaluar:

a) La conformidad de los productos y servicios;

b) El grado de satisfaccion del cliente:

C)El desempefio del servicio y la eficacia del SGC:

d)Si lo planificado se ha implementado de forma
eficaz;

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los
riesgos y oportunidades:

f) El desempefo de los proveedores externos:

d) La necesidad de mejoras al SGC:

n) El estado del objetivo de |la calidad.

Responsable: IL, CSGCSEN e ISEN.
DEN, CSGCEN e |IEN.
Evidencia Informe Final Estatal (SEN).
generada: Informe Final Institucional (por ENPEM)

6.14 | Autorizacién y socializacién del Informe Final Estatal y del Informe Final
Institucional.
Descripcion: La o el SUBEN revisay autoriza el Informe Final Estatal,

|0 socializa con los integrantes del CCSEN vy lo remite

mMediante oficio a los DEN para su socializacién con los
integrantes del CCEN.

La DEN revisa y autoriza el Informe Final Institucional,
|0 socializa con los integrantes del CCEN vy lo remite
mediante oficio a la SEN.

Responsable: SUBEN y DEN.
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Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

Evidencia Informe Final Estatal autorizado y oficio de la
generada: socializacion.
Informe Final Institucional autorizado y oficio de
remision.

7. Resultado

Productos: Plan Maestro Anual vigente.
Cliente: SUBEN, DPPSEN, RSPPSEN y CCEN (DEN, CSGCEN, IEN, AIEN y DPPEN).

8. Monitoreo y medicion.

Avances en la ejecucion del Plan Maestro Anual en la SEN v las 36 ENPEM.

Objetivo de la Calidad Indicador Periodo de
Indicador

Verificar el cumplimiento de|El nuUmero de actividades
todas las actividades declaradas |declaradas en el Plan Maestro
en el Plan Maestro Anual|Anual vigente VS el niUmero de

conforme a los requisitos|actividades realizadas
establecidos en cada proceso|conforme a los requisitos o astial
y/o procedimiento para |establecidos en cada proceso
asegurar en la formaciéon de|y/o procedimiento.
docentes y el desempefo
profesional.
9. Informacion documentada que se conserva.
Nombre del Lugar de i od Modo de
No. 5 9 Responsable aemp s Acceso Uso
registro resguardo conservacion resguardo
Orientacion parala
CSCCSEN y 2 Documento iImplementacion
! E'THTEES“D AU SEN y DEN CSGCEN 28N0s p'?jt.af.':t’”r”a electrénico del SGC de la SEN y
SERLS gha de las 36 ENPEM
SENy DEN
Carpeta
Oficio de soclalizacién Tean | ucums | ey
2 SEEIEF:]?: Maestro Anual CSGCSEN 2anes evidencias de fisico y/o evaluacion del Plan
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: : fisico y/o evaluacion del Plan
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la SEN y de las
36 ENPEM
SENy DEN
Carpeta Seguimiento y
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Nstiumentoae DPPSEN y _ digital y/o Documento evaluacion del SGC
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10. Anexos
ENTRADAS / INSUMOS SEN SCC ENPEM SALIDAS / PRODUCTO
SUBEN/CSGCSEN/ISEN/AISEN DEN/

Manual de Organizacion

de las

Escuelas

Normales Publicas del

Estado de México.

Planeacion Anual

de

Trabajode las 36 ENPEM

y de la SEN

hctividades declaradas

en 23 procedimientos

Instrumentos
seguimiento

de
Y

retroalimentacion de los

23 procedimientos.

Plan Maestro Anual del

ciclo escolar anterior.

=D

I

6.1 Analisis y
evaluacion del

Plan Maestro
Anual del ciclo
escolar anterior.

i

6.2 Elaboracion

Anual vigente.

del Plan Maestro
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ENTRADAS / INSUMOS SEN SCC ENPEM SALIDAS / PRODUCTO
SUBEN/CSGCSEN/ISEN/AISEN DEN/
DPPSEN/RSPPSEN CSGCEN/IEN/AIEN
‘ DPPEN
Informe Final Estatal del
ciclo escolar anterior. i
Resultados de las 6.3 Integracion del
auditorias internas vy Plan Maestro
externa.

Anual vigente

Atencidn a los hallazgos
de acuerdo en lo

establecido en la Norma 6.3 Integracion del
|ISO y lo declarado en la ) Plan Maestro
Guiade Calidad en las 36 Anual vigente
ENPEM.

Resultados de la

Revision por la Direccion

6.4 Revision del
Plan Maestro
Anual vigente.

6.5 Autorizacion |
del Plan Maestro
Anual vigente.
6.6 Socializacién el
Plan Maestro
> Anual vigente.

.

6.7
Implementacion
de las actividades

declaradas en el
Plan Maestro
Anual vigente

6.8 Seguimiento y / \ 6.8 Seguimiento y

retroalimentacion retroalimentacion
del Plan Maestro del Plan Maestro
Anual vigente. Anual vigente.
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6.9 Elaboracién de
informe
semestral.

v

©.10 Analisis y
evaluacion de
informe semestral
para su validacion

y remision.
.11 Revisién y - ‘
validacién de
informe
~semestral.

6.12 Integracion de datos e informacién para el Informe Final Estatal y
el Informe Final Institucional del Plan Maestro Anual vigente

:

6.15 Analisis y evaluacién para la integracién del Informe
Final Estatal y del Informe Final Institucional

'

6.14 Autorizacion y socializaciéon del Informe Final Estatal
y del Informe Final Institucional.

'
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