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Perfil profesional de competencia y responsabilidades
Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC
Director(a) General | Licenciatura en el | Administracién de |1 ano en manejo de | Liderar \% vigilar la | Liderar y vigilar la
de Educacion | campo educativo, | Instituciones procesos del Sistema implementacion de | coordinacién,
Normal administracion Educativas. metodologia conforme a la | monitoreo,
de Instituciones o normatividad aplicable y los | evaluacion y
Ciencias Sociales | Liderazgo requisitos de la norma ISO- | mejoras sobre el
Institucional e} 90012015, para mantener y | funcionamiento
disciplinas educativas. coordinar a través de la | del SGC a travésde
Subdireccion de Escuelas | la Subdireccién de
Procesos de Normales (SEN) la mejorara | Escuelas Normales
actualizacion, continua en las Escuelas | (SEN)
capacitacion, Normales Publicas del Estado
certificacidon o de México (ENPEM).
habilidades en los
campos senalados.
Subdirector(a) de | Licenciatura Administracion de | T ano en manejo de | Supervisar la implementacidn | Asegurar la
Escuelas Normales | preferentemente | Instituciones procesos del Sistema de metodologfa conforme a la | coordinacién,
en el campo | Educativas. normatividad aplicable y los | monitoreo,
educativo, requisitos de la norma ISO- | evaluacidn \%
administracién Liderazgo 90012015, para mantener y | mejoras sobre el
de Instituciones o | Institucional 0 coordinar la mejorara continua | funcionamiento
Ciencias Saciales | disciplinas educativas. en las Escuelas Normales | del SGC,
Pdblicas del Estado de México | implementado en
Procesos de (ENPEM). las ENPEM.
- actualizacion,
capacitacion, Supervisar la coaordinacién
certificacion o pertinente del seguimiento a la
habilitacion  en los medicion de los indicadores
campos sefalados. del SGC; las acciones de
auditorfa interna en las ENPEM
conforme al plan anual
aprobado; las juntas de revision
&
va
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Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC

por la direccion con los
integrantes del Comité de
Calidad Institucional de las
ENPEM; los resultados de las
revisiones por la direccion; la
promocion y difusién para el
dominio de los requisitos en
todoslos niveles de las ENPEM
del SGC y sobre los materiales

difundidos sobre las
actividades y resultados del
SGC.

Conformar el CCl, SCC y
Comité de Calidad de Ila
Subdireccion de  Escuelas
Normales (CCSEN).

Recibir el Plan Maestro Anual
para revision y autarizacion.

Socializar el Plan Maestro
Anual vigente con los
integrantes'del CCI.

Recibir el Informe Estatal Final
para revision y autorizacion.

Socializar el Informe Estatal
Final con el CCSEN.

®
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Funcion SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC
Responsable  de | Licenciatura Administracion de |1 afio en manejo de | Monitoreo, evaluacion y | Asegurar el  del
Aplicacion de | preferentemente | Instituciones procesos del Sistema realimentacion de Aplicacion { monitoreo,
Planes y {en el campo | Educativas. de Planes y Programas de | evaluacion \
Programas de { educativo, Liderazgo Estudio, de acuerdo con el | realimentacién de
Estudio administracién Institucional o proceso definido conformea la | Aplicacion de
de Instituciones o | disciplinas educativas. normatividad aplicable y los | Planes \%
Ciencias Sociales. requisitos de la norma ISO | Programas de
Procesos de 90012015, para mantener y | Estudio
actualizacion, coordinar la mejorara continua
capacitacion, en las Escuelas Normales
certificacion o Publicas del Estado de México
habilitacion en los (ENPEM).
campos senalados.
Docentes que | Titulo de | Liderazgo Conocimiento del | Elaborar Y aperar la | Asegurar, elaborar
imparten curso en | Licenciatura, Institucional y | Sistema planificacién de asignatura y/o | y operar la
Licenciatura  y/o | Grado de | docente. curso de acuerdo con los | planificacién de
Posgrado (Tiempo | Maestria o) Planes y Programas de | asignatura vio
completo) Doctorado Participacion en Estudio, v a fa normatividad | curso de acuerdo
preferentemente | academias. aplicable y los requisitos de la | con los Planes y
en el campo norma SO 90012015, para | Programas de
educativo, Actualizacion, mantener y coordinar la | Estudio.
administracion capacitacion docente mejorara continua en las | Informar acerca de
de Instituciones o | y en SGC. Escuelas Normales Publicas | los avances de las
Ciencias Sociales del Estado de México (ENPEM). | funciones
Ademas, cumplir las funciones | sustantivas
sustantivas:
. Asesoria.
Tutoria.
Investigacion.
Vinculaciéon y
extension.
. Academias.
. Integrar organos
colegiados.
0 ° . ° o ° . “l} ° 0 . ° . ® °
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Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacion Experiencia SGC funciones SGC
Docentes que | Titulo de | Liderazgo Conocimiento del | Elaborar y operar la | Asegurar, elaborar
imparten curso | Licenciatura, Institucional y | Sistema. planificacion de asignaturay/o |y operar la
(Horas clase) Grado de | docente. curso de acuerdo con los | planificacion  de
Maestria o Planes y Programas de | asignatura y/u
Doctorado Participacion en Estudio, y a la normatividad | curso de acuerdo
preferentemente | academias. aplicable y los requisitos de la | con los Planes y
en el campo norma ISO-9001.2015, para | Programas de
educativo, Actualizacién, mantener y coordinar la | Estudio.
administracion capacitacion docente mejorara continua en las | Informar acerca de
de Instituciones o | y en SGC. Escuelas Normales Publicas | los avances de las
Ciencias Sociales del Estado de México (ENPEM). | funciones.
Ademas, cumplir las siguientes
funciones:
Asesoria.
Tutoria.
Academias.
Coordinadora (or) | Titulo de | Conocimiento en el |1 afio en manejo de | Elaborar oficios de | Coordina, revisa,
del Sistemma de | Licenciatura en | proceso de auditoria | procesos del Sistemna o | convocatoria al Staff del | monitaorea y
Cestion de  la | cualquier rama | de Sistemas de | como auditor interno Comité de Calidad (SCC) mejora desde la
Calidad de la SEN | del conocimiento, | Gestién. .| SEN el adecuado
(CSGCSEN) Pty & DPPSEN.y RSPPSEN & SESION | £ ot s rriante
doctorado. Conocimiento de la de trabajo para analfzar el Plan | o SGC
Norma ISO 9001:2015 y Maestro Anual del cicloescolar | jmplementado en
del SGC. anterior, la SEN vy las
ENPEM.
Sesionar para analizar el Plan
Maestro Anual del ciclo escolar
anterior.
Elaborar oficios de
convocatoria al
Implementador del Sistema de
Gestion de la Calidad de la
@&
"D
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Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC

Subdireccion de Escuelas
Normales (ISEN), DPPSEN vy
RSPPSEN a sesion de trabajo
para elaborar las actividades
del Plan Maestro Anual
vigente.

Sesionar para elaborar las
actividades del Plan Maestro
Anual vigente.

Elaborar oficios de
convocatoria al SCC para
revisar el Plan Maestro Anual
vigente para su autorizacion.

Sesionar para revisar el Plan
Maestro Anual vigente para su
autorizacién.

Entregar el Plan Maestro Anual
vigente al SUBEN para su
revision y autorizacion.,

Dar seguimiento a DPPSEN y
RSPPSEN con respecto a las
actividades del Plan Maestro
Anual vigente.

Elaborar el Informe Estatal
Final del Plan Maestro Anual.

&
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Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC
Entregar el Informe Estatal
Final al SUBEN y Comité de
Calidad Institucional (CCl), para
su revision, autorizacion,
validacién y socializacion.
Revisar e integrar el informe de
impacto y de satisfaccion del
cliente.
Auditor(a) lider | Titulo de | Conocimiento de la | 2afos Elaborar 'y presentar el | Coordinar las
(AL) Licenciatura en | NormalSO 9001:2015 y programa anual de auditorias | auditorfas internas
cualquier rama | del SGC. para su aprobacion. y acompafar las
del conocimiento, auditorias externas
maestria o | Formacién en Dirigir, coordinar y realizar las | de las 36 ENPEM
doctorado. Auditorias Norma ISO auditorfas internas. que garanticen el
19011: “Directrices para correcto
la auditoria de los Integrar el informe estatal de | funcionamiento
sistemas de gestion”. auditorfa interna del SGC. del SGC.
Conocimiento en el
proceso de toma de Informar a la Alta Direccion
decisiones. sobre los resultados de
auditorias internas practicadas
Liderazgo. al SGC.
Liderar y capacitar a los
equipos de auditoria interna.
Establecer comunicacién con
los auditados para dar
seguimiento a las No
Conformidades, observaciones
y oportunidades de mejora.
&
C’.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".

Funcién SGC

Competencias

Nivel académico

Formacion

Experiencia SGC

Responsabilidades

Principales
funciones SGC

Implementador(a)
lider (IL)

Licenciatura en
cualquier ramade
conocimiento
maestria o
doctorado.

Conocimiento en el
proceso de toma de
decisiones.

Liderazgo.
Conocimiento de la

Norma ISO 9001:2015 y
del SGC.

2 anos.

Conocer y difundir la
documentacion del  SGC
implementado en la SEN y en
las 36 ENPEM.

Asesorar a las Direcciones de
las 36 Escuelas Normales
Publicas del Estado de México
(DEN), coordinadores del SGC e
implementadores de las 36
ENPEM. (CSGCEN e {EN).

Colaborarconla {el) CSGC en la
elaboracion e integracion de la
revision por la direccion del
SGC en las ENPEM.

Participar en coordinacion con
el Staff del Comité de Calidad
(SCC) en la organizacion,
desarrollo y evaluacion de las
auditorias internas y externas.

Apoyara la (el) CSGCSEN en la
redaccion del acta o minuta de
acuerdos durante las
reuniones ordinarias \%
extraordinarias del CCl.

Elaborar el Informe Estatal
Final del Plan Maestro.

Implementar y
coordinar las
mejorasdel SGC de
las 36 ENPEM

Directores (as) de
Escuelas Normales

Licenciatura en
cualquier ramade
cohocimiento

Conocimiento de la
Norma ISO- 9001 a
partir de la

N/A

Conocer la normatividad
interna y externa aplicable a las
ENPEM.

Presidir el Comité
de Calidad
Institucional

&
94D .
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".

Funcidén SGC

Competencias

Nivel académico

Formacién

Experiencia SGC

Responsabilidades

Principales
funciones SGC

Publicas del
Estado de México

maestria o
doctorado.

incorporacién a su
funcion.

Conocimiento en el

proceso de toma de
decisiones.

Liderazgo

Asegurar que los requisitos de
la poblacidn estudiantil se
conocen por el personal de la
ENPEMYy se cumplen.
Determinar los roles
necesarios en las ENPEM, asi
como la autoridad y
responsabilidad
correspondiente.

Difundir la politica y objetivos
de la calidad del SGC en las
ENPEM.

Realizar las revisiones de ia
direccion de acuerde con lo
establecido porla Norma NMX-
CC-9001-IMNC-2015.

Determinar, proporcionar y
mantener la infraestructura
necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos
del servicio.

Asegurar que todos los
integrantes de la organizacién
conocen los requisitos del
cliente.

Conformar el Comité de
Calidad de la Escuela Normal
Publica del Estado de México
(CCEN).

(PCCI), Alta
Direccion del SGC
en la ENPEMYy
lidera el SGC en la
ENPEM.

&
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".
Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacion Experiencia SCC funciones SGC
Recibir el Plan Maestro Anual
para su socializacion con los
integrantes del CCEN.
Recibir el Informe Estatal Final
para su validacion.
Socializar el Plan Maestro
Anual vigente con los CCEN.
Validar el informes semestrales
y los envia a la SEN para su
revision.
Socializar el Informe Estatal
Final autorizado con los CCEN.
Coordinador(a) del | Licenciatura en | Conocimiento de la | Tafo Inforrnar a la alta direccién | Asegurar que se
SGC en la ENPEM | cualquier ramade | Normatividad, interna sobre el desempeno del SGC y | establezcan,
(CSGCEN). cohocimiento y externa, aplicable a de cualquier necesidad de | implementen y
rmaestria o | las ENPEM. mejora. mantengan los
doctorado. procesos
Conocimiento de los Asegurar que se promueva la | necesarios para el
Planes y Programas toma de conciencia de los | SCC  en cada
de estudio autorizados requisitos del cliente en todos | ENPEM.
y vigentes. los niveles de la organizaciéon.
Conocimiento en el Gestionar el ambiente de
proceso de toma de trabajo necesario para lograr la
decisiones, conformidad con los requisitos
del producto.
Liderazgo.
Elaborar un informe de la
implantacion del SGC por ciclo
. ° ° ° . ° ° ‘.’ 0 0 ° » °
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Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacion Experiencia SGC funciones SGC

Conocimiento de la escolar y darlo a conocer a la
Norma ISO- 9001 y del DEN y CGSGC.
SGC  implementado
en las 36 ENPEM. Dar seguimiento a DPPEN con

respecto a las actividades del
Plan Maestro Anual vigente.

Revisar y entregar informes
semestrales para validacién de
la DEN.

Brindar informacién a los
integrantes del CCEN sobre la
importancia de la calidad, su
eficacia y eficiencia en la
implementacion, seguimiento,
evaluacion y la mejora
continua, orientada hacia la
educacion de excelencia.

Gestionar el ambiente de
trabajo necesario para lograr la
conformidad con los requisitos
del producto.

Revisar informes semestrales
para validacion de la DEN.

Elaborar el informede impacto
y de satisfaccion del cliente, en
colaboracion con el
Implementador def Sistema de

&
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Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC

Gestion de la Calidad de la
Escuela Normal Publica del
Estado de México (IEN).
Llevar el seguimiento del
monitoreo de los objetivos e
indicadores de calidad.

Informar a la alta direccién
sobre el desempefio del SCC y
de cualquier necesidad de
mejora.

Implementador en | Licenciatura en | Conocimiento en el | 1aRo. Colaborar con la alta direccidén | Implementar y
la ENPEM (IEN) cualquier ramade | proceso de toma de para sensibilizar al personal | coordinar las
conocimiento decisiones. respecto del SGC, asi como | mejoras del SGC al
rmaestria o difundir la politica y los | interior de |la
doctorado en | Liderazgo. principios de gestion de la | ENPEM.
educacion. calidad.
Conocimiento de la
Norma ISO- 2001 y del Asegurar y verifica que se
SGC  implementado aplican los procesos vy
en las 36 ENPEM. procedimientos y que se
conservan los registros como
evidencia del funcionamiento
del SGC.

Asesorar en colaboracion con
el CSGCEN, a los integrantes
del CCl con respecto al SGC y
las Normas ISO.

Colaborar en la toma de
acciones para la correcta
implantacion \Y el
cumplimiento de los requisitos
internos derivados del SGC.
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Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC

Coordinar las tareas derivadas
de la atencién a las acciones
correctivas y  preventivas
resultado de las auditorias
internas o externas.

Promover en colaboracion con
las DEN la activa participacion
del personal en el disefo y
mejora de los

procedimientos e
instrucciones de trabajo del
SGC.

Dar seguimiento a DPPEN con
respecto a las actividades del
Plan Maestro Anual vigente.

Integrar informes semestrales
para validacion de la DEN.

Elaborar el informede impacto
y de satisfaccion del cliente, en
colaboracion con la CSGCEN.

Realizar el monitoreo de los
objetivos e indicadores de
calidad.

Informar a la alta direccién
sobre el desempeno del SGC y
de cualquier necesidad de
mejora.
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Funcion SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacion Experiencia SGC funciones SGC
Auditor Interno de | Licenciatura en | Conocimiento de la | 1afo Realizar auditorias internas en | Coordinar las
la ENPEM (AIEN) cualquier ramade | Norma ISO- 9001 y del su ENPEM y apoyar la | auditorias internas
conocimiento SGC  implementado realizacion en otrossitiosde las | y acompafnar las
maestria o | en las 36 ENPEM. ENPEM. auditorias externas
doctorado. dentro de su
Formacion en Determinar los hallazgos de | ENPEM que
Auditorias Norma ISO auditoria e informarlos a la | garanticen el
19011 Directrices para DENy al CCL. correcto
la auditoria de los funcionamiento
sistemas de gestion. Participar en las actividades de | del SGC.
Conocimiento en el implementacion, supervisiony
proceso de toma de mejora del SCC de las 36
decisiones. ENPEM a las que sea
convocado.
Liderazgo
Dar seguimiento a DPPEN con
respecto a las actividades del
Plan Maestro Anual vigente.
Informar a la alta direccion
sobre el desempenrio del SGC y
de cualquier necesidad de
mejora.
Subdirector Licenciatura en | Conocimiento de los | 2 afos. Atender las funciones | Participar en la
Académico en las | cualquier ramade | Planes y Programas indicadas en el 1.2.1 del Manual | implantacién,
ENPEM (SAC) conocimiento de estudio autorizados de Organizacion de funciones | seguimiento y
maestria o | y vigentes. de las ENPEM 2003. evaluacion del SGC
doctorado. Participar en la toma de|en su ENPEM,
Conocimiento en el acciones para la correcta | promoviendo
proceso de toma de implantacion \% el | accionesde mejora
decisiones. cumplimiento de los requisitos | continua a partir
internos derivados del SGC.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".
Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC
Liderazgo. de los hallazgos en
Participar y emitir opinién en | auditorias.
Conocimiento de la las reuniones ordinarias vy
Norma ISO- 3001 y del extraordinarias del CCl.
SGC  implementado
en las 36 ENPEM. Coordinar el procesamiento y
uso de la informacion referente
al SGC en la implantacién de
acciones de mejora continua.
Promover la activa
participacion del personalen el
disefnio y mejora de los
procedimientos e
instrucciones de trabajo.
Titular  (es) del | Licenciatura en | Conocimiento de la | 2 anos. Colaborar con la alta direccidn | Participar y apoyar
Departamento de | cualquier ramade | normatividad, interna para definir, difundir y}la la SAC en Ila
Formacion Inicial | conocimiento y externa, para la mantener la politica de calidad | implantacion de
(DFI) maestria o | aplicacion de planes y y los principios de gestion de la | acciones derivadas
doctorado. programas de estudio. calidad. del cumplimiento
de los requisitos
Conocimiento de los Participar en la toma de
Planes y Programas acciones para la correcta
de estudio. implantacion \% el
cumplimiento de los requisitos
Conocimiento en el internos derivados del SGC.
proceso de toma de
decisiones, Asistir y participar en las
reuniones ordinarias Y
Liderazgo. extraordinarias del CClI.
Conocimiento de la Verificar que todos los
Norma ISO- 9001 y del integrantes de la organizaciéon
SGC  implementado conocen los requisitos del
en las 36 ENPEM. cliente.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC. funciones SGC
Participar en el procesamiento
y uso de la informacion
referente al SGC.
Promover la participacion del
personal docente en el disefio
y mejora de los
procedimientos e
instrucciones de trabajo.
Titular del | Licenciatura en | Conocimiento en el | 2anos. Coordinar los medios para | Determinar la
Departamento de | cualquier ramade | proceso de toma de lograr la competencia | capacitacion
Desarrolio conocimiento decisiones, liderazgo. necesaria en la | necesaria para el
Docente (DDD) maestria o implementacion del SGC. personal que
doctorado. Conocimiento de la realiza trabajos
Norma ISO- 9001 y del Asistir 'y participar en las | que afectan la
SGC  implementado reuniones ordinarias y { conformidad con
en las 36 ENPEM. extraordinarias de} CCl. los
Evaluar periddicamente la
eficacia de la capacitacién y
cémeo contribuyen al logro de
los objetivos de calidad.
Mantener los registros
apropiados de la capacitacion,
instruccion y formacién del
personal.
Titular del | Licenciatura en | Conocimiento en el | 2anos. Colaborar con la alta direccién | Participar y apoyar
Departamento de | cualquier ramade | proceso de toma de para difundir y mantener lala la DEN en la
Promocién y | conocimiento decisiones, liderazgo. politica de «calidad y los | implantacién de
Divulgacion maestria o principios de gestiéon de la | acciones derivadas
Cultural doctorado. Conocimiento de la calidad. del cumplimiento
(DPyDCEN) Norma ISO- 9001 y del de los requisitos
SGC  implementado Apoyar a difundir el uso de los | del SGC.
en las 36 ENPEM. buzones fisicos ylo
electrénicos.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".
Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC
Asistir y participar en las
reuniones ordinarias y
extraordinarias del CCl.
Titular del | Maestria o | Conocimiento en el | 2 afos. Promover la reflexion sobre el | Apoyarala DENen
Departamento de | doctorado en | proceso de toma de SGC para fortalecer lineas de | sistematizacion de
Investigacion e | cualquier ramade | decisiones, investigacion y generacion de | datos generados
Innovacion conocimiento. conocimientosquedencuenta | por las acciones
Educativa (DIIE) Liderazgo. de los logros y avances en su | derivadas del
implementacion. cumplimiento de
Conocimiento de la los requisitos del
Norma ISO- 9001 y del Asistir y participar en las | SGC
SGC  implementado reuniones ordinarias y
en las 36 ENPEM. extraordinarias del CCl.
Colaborar con los DDD y DRH
en el disefio de instrumentos
para evaluar el impacto de la
capacitacion que recibe el
personal que participa en el
SGE.
Titular de la | Licenciatura en | Conocimiento en el | 2 anos. Asegurar el establecimiento, la | Participar en la
Subdireccion cualquier ramade | proceso de toma de implementacion y el | implantacion,
Administrativa conocimiento decisiones. mantenimiento de los | seguimiento \%
(SAD) maestria o procesos necesarios para el | evaluaciondel SGC
doctorado. Liderazgo. SGC. en su ENPEM,
promoviendo
Conocimiento de la Informar a la alta direcciéon | accionesde mejora
Norma ISO- 9001 y del sobre el desempefio del SCC y | continua a partir
SGC  implementado cualquier necesidad de mejora | de los hallazgos en
en las 36 ENPEM. identificada de manera interna | auditorias.
o externa.
Asegurar la capacitacion de los
duefios de proceso respecto a
los requisitos del cliente en
todos los niveles de la
organizacion.
[ ]
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".
Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC
Gestionar el ambiente de
trabajo necesario para lograr la
conformidad con los requisitos
del producto.
Asistir y participar en las
reuniones ordinarias Y
extraordinarias del CCI.
Titular del | Licenciatura en | Conocimiento en el | 2anos. Realizar el seguimiento, | Establecer,
Departamento de | cualquier ramade | proceso de toma de medicién y analisis de los | documentar,
Control Escolar | conocimiento decisiones. procedimientos que | implementar,
{DCE) maestria o corresponden al DCE | mantener y
doctorado. Liderazgo. declarados en el SGC de las | mejorar
ENPEM. continuamente los
Conacimiento de la procedimientos
Norma ISO- 9001 y del Revisary registrar |a eficacia de | del DCE en el SGC
SGC  implementado los procedimientos declarados | de las ENPEM.
en las 36 ENPEM. en el SGC.
Conocimiento de Entregar en tiempo y formalos
herramientas basicas informes correspondientesa la
de coémputo e satisfaccion del cliente y
informatica. alcance de los procedimientos.
Resguardar la informacion
almacenada en los equipos de
cdmputo.
Atender las acciones
correctivas y preventivas que
surjan de las auditorias
internas o externas.
|dentificar e implantar las
acciones que aseguren que no
ocurran No conformidades
durante las auditorias.
é
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacion Experiencia SGC funciones SGC
Asistir 'y participar en las
reuniones ordinarias Y
extraordinarias del CCl.
Titular del | Licenciatura en | Conocimiento en el | 2 anos. Establecer, documentar, | Establecer,
Departamento de | cualquier ramade | proceso de toma de implementar, mantener y | documentar,
Recursos conocimiento decisiones. mejorar continuamente la | implementar,
Humanos. (DRH) maestria o eficacia de los procesos | mantener \%
doctorado. Liderazgo. documentados en el SGC de | mejorar
las ENPEM para el DRH y | continuamente los
Conocimiento de la Manual de la Calidad. procedimientos
Norma ISO- 9001 y del del DRH en el SGC
SGC  implementado Realizar el seguimiento, | de las ENPEM.
en las 36 ENPEM. medicion y anadlisis de los
procesos que corresponden al
Conocimiento de DRH declarados en el SGC de
herramientas basicas las ENPEM.
de computo e
informatica. Atender las acciones
correctivas y preventivas que
surjan de las auditorias
internas o externas.
Evaluar la necesidad de
adoptar acciones para
asegurarse de que las No
conformidades no vuelvan a
ocurrir.
Revisary registrar la eficacia de
las acciones tomadas.
Asistir y participar en las
reuniones ordinarias y
extraordinarias del CCl.
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%2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Funcién SGC Competencias Responsabitidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC
Titular del | Licenciatura Conocimiento en el { 2 anos. Efaborar \Y mantener | Establecer,
Departamento de | maestria o | proceso de toma de actualizado el croquis de | documentar,
Recursos doctorado. decisiones. acceso a la ENPEM con las | implementar,
Materiales y principales avenidas | mantener y
Servicios Liderazgo. sefaladas. mejorar
Generales. continuamente los
(DRMySC) Conocimiento de la Elaborar \Y mantener | procedimientos
Norma I1SO- 9001 y del actualizado el crogquis de | del DRMySG en el
SGC  implementado ubicaciéon de espacios dentro | SGC de las ENPEM
en las 36 ENPEM. de la institucion.
Conocimiento de Mantener actualizado el
herramientas bdsicas inventario de mobiliario.
de computo e
informatica. Mantener actualizado el
inventario de equipo de
cémputo.
Determinar proporcionar y
mantener minimamente que
los duehos del proceso y
clientes declarados en la
documentacién  del SGC
cuenten con los espacios de
trabajo, servicios asociados y
servicios de apoyo.
Elaborar e implementar el
programa institucional de
mantenimiento.
Elaborar y entregar en tiempo
y forma (semestral) el informe
de satisfaccion del cliente.
&
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%2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Funcidén SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacion Experiencia SGC funciones SGC
Asistir vy participar en las
reuniones ordinarias y
extraordinarias del CCI.
Titular del | Licenciatura Conocimiento en el | 2 anos. Establecer, documentar, | Establecer,
Departamento de | maestria o | proceso de toma de implementar, mantener y | documentar,
Recursos doctorado. decisiones. mejorar continuamente la | implementar,
Financieros. (DRF) eficacia de los procesos | mantener \%
Liderazgo. documentados en el SGC de | mejorar
las ENPEM para el DRF y | continuamente los
Conocimiento de la Manual de la Calidad. procedimientos
Norma 1SO- 9001 y del del DRF en el SGC
SGC  implementado Resguardar de virus la | de las ENPEM
en las 36 ENPEM. informacion almacenada en
los equipos de computo.
Conocimientos
basicos de Respaldar periédicamente la
contabilidad. informacién almacenada en
los equipos de cémputo.
Cursos de hoja de
calculo electrénica, Resguardar en un lugar seguro
procesador de textos y la documentacién a su cargo.
presentacion de
diapositivas. Determinar e implementar
disposiciones para la
comunicacion a su cargo.
Realizar el seguimiento,
medicion y analisis de los
procesos que corresponden al
DRF declarados en el SGC de
las ENPEM.
Entregar en tiempo y formalos
informes a RDEN
correspondientes a
satisfaccion del cliente vy
desemperio de los procesos.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacion Experiencia SGC funciones SGC
Atender las acciones
correctivas y preventivas que
surjan de las auditorias
internas o externas.
Evaluar la necesidad de
adoptar acciones para
asegurarse de que las No
conformidades no vuelvan a
ocurrir.
Revisary registrar la eficacia de
las acciones tomadas.
Asistir y participar en las
reuniones ordinarias Y
extraordinarias de] CCI.
Titular de Servicios | Licenciatura Cursos de: 2 anos. Asegurar que la ENPEM | Apoyar al Titular
de Apoyo a la | maestria o | Conocimiento en el cuenta con un croquis de | del DRH para
Formacion. doctorado. proceso de toma de acceso y es dado a conocer de | determinar la
decisiones. manera interna y externa. capacitacion
necesaria para el
Liderazgo. Mantener actualizado el | personal que
inventario de equipo de | realiza
Conocimiento de la computo. trabajos que
Norma ISO- 9001 y del afectan la
SCGC  implementado Elaborar e implementar el | conformidad con
en las 36 ENPEM. programa de mantenimiento | losrequisitos de los
preventivo y correctivo del | procesos
equipo de coémputo. declarados en el
SGE;
Mantener en optimas
condiciones la conectividad de | Establecer,
los usuarios declarados en el | documentar,
SGC de las ENPEM. implementar,
mantener y
Capacitar  en habilidades | mejorar
digitales al personal que | continuamente los

. © ® a ° . ° “’ ° ° ° o ° » 0

L

Av. José Vicente Villada num. 112, tercer piso, Barrio de La Merced, C.P, 50000, Toluca, Estado de México.
Tel: 722 214 44 74. Correo electrénico: subdir.escuelasnormales@edugem.go b.mx



Av. José Vicente Villada nidm. 112, tercer piso, Barrio de La Merced, C.P. 50000, Toluca, Estado de México.
Tel; 722 214 44 74. Correo electronico: subdir.escuelasnormales@edugem.go b.mx

1 v " 2 i i
e |y e | EDUCACION vk carsirie £t el
iE] poder de servir! Subdireccién de Escuelas Normales
a&
%2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".
Funcion SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacion Experiencia SGC funciones SGC
participa en el SGC de la | procedimientos de
ENPEM. la Unidad de
Servicios de Apoyo
Elaborar y entregar en tiempo | a la Formacion en
y forma (semestral) lalel SGC de las
satisfacciondel clientea RDEN. | ENPEM
Asistir y participar en las
reuniones ordinarias y
extraordinarias de| CCl.
Titular de Archivo | Carrera Técnica o | Conocimiento de la | 2 afos. Asesora o capacitar sobre la | Establecer,
General. Licenciatura Norma ISO- 9001 y del organizacion, clasificacién y | documentar,
SCC  implementado resguardo de documentoscon | implementar,
en las 36 ENPEM. los duefios de procesos y | mantener y
procedimientos (DPPEN). mejorar
Cursos de hoja de continuamente los
calculo electrdnica, Asistir y participar en las | procedimientos
procesador de textos y reuniones ordinarias y | del archivo general
presentacion de extraordinarias del CCl. en el SGC de las
diapositivas. ENPEM
Titular de | Licenciatura Conocimiento en el | 2anos. Asesorar o capacitar sobre la | Establecer,
Planeacion, maestria o | proceso de toma de organizacion, clasificacion, | documentar,
Seguimiento y | doctorado. decisiones. resguardo de documentos y | implementar,
Evaluacion. (UPSE) evidencias a los DPPEN. mantener \%
Liderazgo. Asistir y participar en las | mejorar
reuniones ordinarias vy | continuamente los
Conocimiento de la extraordinarias de} CCl. procedimientos de
Norma ISO- 9001 y del la UPSE en el SGC
SGC  implementado Asegurar los procesos de | delas ENPEM
en las 36 ENPEM. planeacion, seguimiento vy
evaluacion.
Cursos de hoja de
calculo electronica, Orientar las acciones para el
procesador de textos y desarrollo de las
presentacion de planificaciones.
diapositivas.
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%2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".
Funcion SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacion Experiencia SGC funciones SGC
Conocimiento y Dar  seguimiento a la
habilidades en planeacion institucional.
administracion y
gestion Generar acciones para evaluar
las actividades institucionales.
Titular de | Maestria, Conocimiento y | 6 meses. Dar atencion a los | Asegurara la
Posgrado Doctorado o | habilidades en procedimientos académicos | planificacion
Posdoctorado administracion y del SGC que son de su | docente, el
gestion competencia. monitoreo \Y
evaluacion.
Docentes que | Maestria, Conocimiento y | 6 meses Planear, desarrollar y evaltdar el | Establecer,
imparten  cursos | Doctorado o | habilidades en contenido programatico de la | documentar,
y/o asignaturas posdoctorado administracion y asignatura a impartir. implementar,
gestion. mantener \%
Analizar con los alumnos el | mejorar
Conocimiento en el programa de la asignatura | continuamente los
proceso de toma de inherente al proceso de | procedimientos de
decisiones. aprendizaje y proporcionar el | los docentes que
logro de los rasgos del perfil de | imparten curso y/o
Liderazgo. egreso. asignaturas en el
SGC de las ENPEM.
Conocimiento de Ila Conducir las actividades de
Norma ISO- 9001 y del aprendizaje con metodologia
SGC  implementado acorde a los enfoques y los
en las 36 ENPEM. propositos establecidos en los
programas de estudio
vigentes.
Efectuar el proceso de
evaluacién, atendiendo a las
orientaciones del plan de
estudios vigentes.
Mantener actualizado en las
disciplinas de su competencia,
con el objeto de cumplir con
las funciones encomendadas.
° ° 0 o o . B ... ° . . ° . ) o
|

Av. José Vicente Villada num. 112, tercer piso, Barrio de La Merced, C.P. 50000, Toluca, Estado de México.
Tel: 722 214 44 74. Correo electronico: subdir.escuelasnormales@edugem.go b.mx




LS p—— v 2 i
* s | Pugis | EDUCACION e
o €1 poder da servir! Subdirecciéon de Escuelas Normales
%
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".
Funcién SGC Competencias Responsabilidades Principales
Nivel académico | Formacién Experiencia SGC funciones SGC
Personal de apoyo. | Acreditacion de | Conocimiento de la | 6 meses. Colaborar en la realizacion de | Establecer,
: estudios: - | Norma ISO- 9001 y del actividades encomendadas | documentar,
Técnicos, - Media | SGCC  implementado por el titular del departamento | implementar,
superior - Nivel | en las 36 ENPEM. o area. Si es responsable del | mantener %
licenciatura, - desarrollo de un proceso | mejorar
Maestria, - | Hoja de calculo declarado en el SCC de las | continuamente los
Doctorado. electrdénica, ENPEM deberd elaborar y | procedimientos
procesador de textos y entregar en tiempo y forma | documentados
presentacion de (semestral) el informe de | que genera el
diapositivas. satisfaccion del cliente al titular | personal de apoyo
del Departamento. en el SGC de las
ENPEM
Apoyar durante el proceso de
auditoria interna o externa al
titular del departamento o adrea
evaluada.
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Lic. Leficia Gémez 3
En suplencia del Subdirector de u
de acuerdo con el oficio No. 22803A900
de la Subsecretaria de Educacion

Este documento es de uso exclusivo del SGC.
Fecha de creacién: octubre 2023.

Rev. 24 de enero de 2025.

Entrada en vigor. 29 de enero de 2025
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