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Acreditacion y Regularizacion

1. Propodsito.

Dar cumplimiento a los requisitos establecidos en las Normas de Control
Escolar vigentes para el reconocimiento oficial de la acreditacion de una
asignhatura/curso, seminario, semestre, grado o nivel escolar; en licenciatura y
la regularizacion, a fin de actualizar el historial académico del estudiante.

2. Alcance y responsabilidades.

Ambito de aplicaciéon del procedimiento: Subdireccion de Escuelas Normales
(SEN) y 36 Escuelas Normales Publicas del Estado de México (ENPEM).

Responsable de su aplicacion:

Subdireccion de Profesiones (SP):
e Validar los registros de escolaridad.

Subdireccion de Escuelas Normales (SEN):

e Elaborar y publicar el calendario de actividades acadéemicas vy
administrativas del ciclo escolar.

Direccion de la Escuela Normal Publica del Estado de México (DEN):

e Autorizar la documentacion de acreditacion y regularizacion.

Subdireccion Administrativa (SAD):
e Revisar la documentacion de acreditacion y regularizacion.
Departamento de Control Escolar (DCE):

e Registrar en el Sistema de Computo (SC); horarios institucionales,

horarios de clase y profesores de asignatura/curso, cursos,
seminarios, etc.

e Regqistrar en el SC, fechas para la captura de calificaciones y
asistencias del periodo ordinario de evaluacion y de regularizacion.

e GCenerar desde el SC, los archivos y/o la documentacidon de
acreditacion y regularizacion.
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Docente de asignatura/curso, curso, seminario, etc.

e Capturar en el SC, calificaciones y asistencias de periodos
ordinarios de evaluacion.

e Solicitar correccion de captura de calificaciones y/o asistencias de
periodos ordinarios de evaluacion en el SC.

e Capturar en el SC, calificaciones de regularizacion.

e Solicitar correccion de captura de calificaciones de regularizacion

en el SC.
3. Siglas.
Siglas Descripcion
DGEN Direccion General de Educacion Normal
SEN | Subdireccion de Escuelas Normales
SP | Subdireccion de Profesiones
SCC Staff del Comiteé de Calidad
SEN | Direccién de la Escuela Normal Publica del Estado de
Mexico
SAD Subdireccion Administrativa de |la Escuela Normal
DCE Departamento de Control Escolar
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

De los resultados de |la acreditacion, dependadera si
Reinscripcion un alumno puede ser reinscrito o no al siguiente

periodo de licenciatura.
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Acreditacion y Regularizacion

Los resultados de |la acreditacion y regularizacion
Certificacion se reportan en los Certificados, tanto parcial como
de terminacion de estudios.

5. Insumos del proceso.
a) Normas de control escolar vigentes para licenciatura.

pb) Calendario escolar vigente emitido por la Secretaria de EdQucacion
Publica (SEP).

c) Calendario de actividades acadéemicas y administrativas del ciclo
escolar vigente autorizado y emitido por la autoridad
correspondiente.

d) Plantilla de personal.

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

6. Actividades del procedimiento.

&1 Recepcion de calendario de actividades académicas y administrativas
del ciclo escolar y plantilla de personal.
La DEN recibe de |la SEN el calendario de actividades
Descripcion: académicas y administrativas del ciclo escolar
vigente.
| Responsable: 1 SEN, DEN.
Evidencia Calendario  de actividades academicas y'
generada: administrativas del ciclo escolar vigente.
&2 Registro de horarios institucionales, horarios de clase y asignacion de |
docentes.
El DCE de l|las ENPEM reqgistra horarios
. iNnstitucionales, horarios de clase y asignacion de
Descripcion: _
docentes con base en la plantilla de personal, en el
SC.
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Acreditacion y Regularizacion

Responsable: DCE.
Evidencia Registro de horarios institucionales, horarios de clase
generada: y asignacion de docentes en el SC.

Registro de fechas en el SC, para la captura de calificaciones del

6.3 _ L : 2
periodo ordinario de evaluacion.

El DCE registra en el SC las fechas para |la captura de
Ll o caliticaciones del periodo ordinario de evaluacion,
Descripcion: . 3 o
con base en el calendario de actividades academicas
y administrativas proporcionado por la SEN.
Responsable: PDCE.
Evidencia Registro de fechas del periodo ordinario de
generada: evaluacion en el SC.

Registro de calificaciones y asistencias en el SC, del periodo ordinario

6.4 &
de evaluacion.

Los docentes responsables de asignatura/curso,
seminario, etc., ingresan al SC en las fechas
Descripcion: establecidas para registrar las asistencias Yy

calificaciones del periodo ordinario de evaluacion de
los alumnos.

Responsable: Docente de asignatura/curso, seminario, taller, etc.
Evidencia Registro de calificaciones y asistencias en el SC, del
generada: periodo ordinario de evaluacion.

6.5 | Revision y autorizacion de calificaciones de la evaluacion global

Al finalizar el semestre, el DCE y la SAD realizan la
A —— revision de las asistencias y calificaciones registradas
Descripcion: _ o 1
en el SC, mediante la emision de los cuadros F1 que
son autorizados por la DEN.
Responsable: Docentes, DCE, SAD y DEN.
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Acreditacion y Regularizacion

Evidencia
generada:

Cuadro Fl.

cHay alumnos irregulares?

' Si: pasa a la actividad 6.6

' No: pasa a la actividad 6.9

6.6 | Programacion de examenes de regularizacion.

Descripcion:

Al finalizar el periodo ordinario de evaluacion, el DCE
obtiene del SC el listado de alumnos en situacion
irregular. El DCE organiza fechas y horarios de |os
examenes de regularizacion con base al calendario

de actividades académicas y administrativas emitiao
por la SEN.

| Responsable:

—

e

Evidencia
generada:

Listado de alumnos irregulares y calendario de
examenes de regularizacion revisado y autorizado

por |la DEN.

e

6.7 ok _n
regularizacion.

Registro de fechas para la captura de calificaciones del periodo de

Descripcion:

El DCE registra en el SC el periodo de regularizacion
para el reqgistro de calificaciones con base en el
calendario de actividades académicas Y,
administrativas emitido por la SEN.

| Responsable:

| OCE.

Evidencia
generada:

Registros de periodos de regularizacion en el SC.

6.8 | Registro de calificaciones de regularizacion en el SC.

Descripcion:

El DCE registra las calificaciones de regularizacion
emitidas por el docente responsable de |Ia
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evaluacion, en el SC durante el periodo establecido
para registrar las calificaciones de regularizacion de

l0os alumnos irregulares.

| Responsable:

| Docente evaluador y DCE

Evidencia
generada:

Boleta y acta de regularizacion.

| Expedicion de registro de escolaridad de semestre y cuando aplique,

— de acta(s) de regularizacion.
Una vez concluido el periodo de regularizacion el
Descripcion: DCE expide los registros de escolaridad y actas de
regularizacion.
Responsable: ' DCE.
| Evidencia | i
Registros de escolaridad.
generada:
€10 Revision de registro de escolaridad de semestre y actas de
regularizacion, por la SAD.
El DCE remite los registros de escolaridad al SAD y las
Descripcion: actas de regularizacion a |los docentes para su
revision y firma.
Responsable: | Docentes, DCE, SAD.
| Evidencia | Registros de escolaridad de semestre y las actas de
generada: regularizacion revisadas por la SAD.
- Autorizacion de Fegistro de escolaridad de semestre y acta(s) de

regularizacion, por la DEN.

Descripcion:

La SAD remite el registro de escolaridad de

semestre ylas actas de regularizacion, revisados para
su autorizacion por parte de la DEN.

Responsable:

DEN.
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Registros de escolaridad de

semestre y las actas de regularizacion autorizados
por la DEN.

Evidencia
generada:

6.12 | Validacion del registro de escolaridad de semestre por la SP.

La DEN remite a la SP el registro de escolaridad de
semestre, para su revision y validacion. Una vez

validados |lo entrega a la DEN para su resguardo en
el archivo del DCE.

Descripcion:

Responsable: SP.
Evidencia Registros de escolaridad de semestre, validados por
generada: la SP.

Recepcion y resguardo del registro de escolaridad de semestre y las

6.13 : i
actas de regularizacion.
La DEN recibe y entrega al DCE el registro de
o A escolaridad de semestre validado por la SPy |las actas
Descripcion: , h ,
de regularizacion validadas por la DEN, para su
resguardo en el archivo del DCE.
Responsable: DCE,
Evidencia Registros de escolaridad de semestre validado por |a
generada: SP y las actas de regularizacion validadas por |la DEN.

7. Resultados del Proceso.

Productos:

e Registros de escolaridad de semestre.
e Actas de regularizacion.

Cliente: Alumnos.
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8. Monitoreo y Medicion.

Acreditacion y Regularizacion

El DCE es responsable del seguimiento y medicion al procedimiento.

Los integrantes del SCCI son los encargados de dar seguimiento a este
indicador a nivel de las 36 ENPEM, con el apoyo de las DEN.

”gbjet.i-vo de la calidad del
Procedimiento

Indicadores

|

Periodicidad de
medicion del
ind’icador

Lograr el 100% de registros
de escolaridad validados,
con pbase en

normatividad vigente.

la

Registro de fin de semestre
validado por parte de la SP.
Registros de escolaridad
validados / Registros de
escolaridad expedidos X

100.

Al final del semestre.

9. Informacion documentada que se conserva.

; Lugar de | 1 Tiempo de PR e
No. Nombre del registro g Responsable o Acceso Recuperacion Uso
* . resguardo | conservaciéon
| . sl - {
i Organizacion de
Calendario de D t - t] '2 d
. . . ocumento actividades
actividades académicas | Archivo del L . w o
1 o . DCE 1ano Publico fisico o académicasy
y administrativas de!| DCE . o ,
, . electronico administrativas
CiClo escolar vigente. |
del ciclo escolar
. , Documento Documentar
Archivo del . . = ol
2 Cuadros Fl. NCE DCE | semestre Institucional fisico © acreditaciony
L electréonico regularizacion
, . Documento I Or anizacion del
Listado de alumnos Archivo del , , | N 3
3 _ DCE Un ciclo escolar Institucional fisico © proceso de
irregulares. DCE " o
electronico regularizacion
Calendario de examenes 1 Weamre
o ey . Documento QOrganizacion de!
de regularizacion Arcnivo del oull. "IN -
4 . . DCE 1 semestre Institucional fisico o proceso de
revisado y autorizado DCE . L
electronico regularizacion
por |la DEN
y . Documento
Actas de regularizacion Archivo del , | N Documentar
5 , | DCE | semestre Institucional fisico o | o
validadas por la DEN DCE i regularizacion
electronico
Registros de escolaridad o Documento Validacion de
. Arcnivo del , ‘ iy Ny
6 final de semestre NCE DCE Permanente Institucional fisico o acreditaciény
validado electréonico regularizacion
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NORMAS DE ACTAS DF
CONTROL REGULARIZACION
ESCOLAR
VIGENTES PARA REGISTROS DE
:—S:TITUCI — SE— ¢ ESCOLARIDAD

ONES , FINAL
6.2 REGISTR
DOCENTES PARA DE HORARIOS. 6.1 EMISION DEL
LOS PLANES DE HORARIOSDE |« . ! | CALENDARIO DE
ESTUDIO 1999,2002 CLASES ¥ i kg
20042012 2018 Y ASIGNACION DEL CICLO
' : DE DOCENTES ESCOLAR
2022 DE |
LICENCIATURA 2017
Y 2018 DE
PSCRADO —
6.3 REGISTRO
CALENDARIO RIS
CAPTURA EN ——
ESCOLAR VIGENTE EL SC DE - ek
EMITIDO POR LA CALIFICACIONE & | CALIFICACIONES
SECRETARIA DE ASlSTSE'LCMS > Y ASISTENCIAS EN
_ PERIODO
. EN PERIODO ORDINARIO
PUBLICA (SEP) OROINARIO ]
CALENDARIO DE
ACTIVIDADES L
ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS
DEL CICLO
ESCOLAR VICENTE ' e raasre f S SO, A—
EMITIDO POR LA 6.5 REVISION Y AUTORIZACION DE CUADROS F1
SEN, VALIDADO
POR LAS —— v
COORDINACIONES
ACADEMICA 'Y
ADMINISTRATIVA Y
AUTORIZADO POR
LA SEN.
PLANTILLA DE
PERSONAL
CUOTAS DE
INCRESOS pa—
AUTORIZADAS 6.6
PROGCRAM
PARA EL CICLO ACONDE | <@
ESCOLAR VIGENTE EXAMENES
DE
REGULARIZ
ACION
6.7 RECGISTRO DE
FECHAS PARA
CAPTURA DE
CALIFICACIONES
6.8 REGISTRO DE
CALIFICACIONES
DE
REGULARIZACION
6.9 EXPEDICION
DE LOS RECISTRO
DE ESCOLARIDAD &
Y ACTAS DE
RECULARIZACION
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Acreditacion y Regularizacion

¢ 6.11 AUTORIZACION
- - — = DE REGISTROS DE
6.10 REVISION DE REGISTROS Y ACTAS DE ESCOLARIDAD Y/O
REGULARIZACION B ACTAS DE
REGULARIZACION
S— — e —— — L l
FTT .. _
6.13 RECEPCION DE 612 VALIDACION Y
LOS REGISTROS DE REMISION DE
ESCOLARIDAD Y < REGISTROS DE |
ACTAS DE ESCOLARIDAD
REGQGULACION Y;JG' ACTAS DE
VALIDADOS POR LA REGULARIZACION
SP
RESGUARDO
Fecha de creacion: 30-07-2024 Rev. 30-06-2025 Entrada en vigor: 01-09-2025 12 de 13

Este documento se encuentra disponible en la direccién https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso9001/procesos-y-

formatos y puede imprimirse sélo con fines de difusién o capacitacién, pero no sera considerada su version iImpresa
con fines de auditorias.




Acreditacion y Regularizacion

Cambios_rde esta version

No. de Fecha de actualizacién | Descripcion del cambio
revision | |
(D 30 de septiembre de Documento original
2019 )
] 15 de agosto de 2022 | Actualizacion
2 30 de agosto de 2024 | Actualizacion
o 17 de septiembre de 2025 | Mantenimiento
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