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Difusion Académica y Cultural

1. Propésito

Coordinar el fortalecimiento de la formacién integral del estudiantado normalista
a traves de las Actividades Extracurriculares (académicas culturales y deportivas)

que promueve el Departamento de Promocién y Divulgacidn Cultural de la
Escuela Normal (DPyDCEN).

2. Alcance y responsabilidades

Ambito de aplicacién del procedimiento: 36 Escuelas Normales Publicas del
Estado de México (ENPEM).

Subdireccion de Escuelas Normales (SEN):

e Coordinalaimplementaciony promocidon de AEx en el ambito institucional,
regional, estatal y/o nacional desarrolladas en las 36 ENPEM.

Subdirector(a) de Escuelas Normales (SUBEN):

e Valida el Plan Anual de Trabajo (PAT) del Area de Difusién Académica Y

Cultural de la Subdireccion de Escuelas Normales y las ENPEM,
correspondiente al ciclo escolar vigente (ADAC-SEN).

e Valida la Matriz para el seguimiento de las AEx que ofertan las ENPEM.

e Valida los informes semestral y anual de las AEx (este Incluye el informe de
impacto en la formacion y de satisfaccién del servicio ofertado).

ADAC-SEN

» Elabora el oficio para el disefio del PAT y la Matriz para el seguimiento de
as AEx del DPyDCEN, del ciclo escolar correspondiente.

e Revisay/o retroalimenta el PAT vy la Matriz para el seguimiento de las AEx.
e Revisay/oretroalimenta informes semestral y anual de las AEx (este incluye

el informe de impacto en la formacién y de satisfaccién del servicio
ofertado).

Direccion de la Escuela Normal Publica del Estado de México (DEN):
e Autoriza el PAT del ciclo escolar correspondiente.
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Difusion Académica y Cultural

* Autoriza los proyectos de las AEx a implementar por la ENPEM en el
ambito institucional, regional, estatal y/o nacional.
* Incorpora al PDI las AEx coordinadas por el DPyYDCEN.

o (Cestiona las condiciones para la operacionalizacién de la Matriz para el
seguimiento de las AEx del DPYDCEN.

e Solicita, mediante oficio, la validacién a la SEN para la Implementacion de
la Matriz para el seguimiento de las AEx en el &mbito institucional, regional,
estatal y/o nacional, ofertado a la comunidad estudiantil en |z ENPEM.

* Autoriza los informes semestral y anual de las AEx (este incluye el informe
de impacto en la formacién y de satisfaccidn del servicio ofertado).

Subdireccion Académica (SAC):
* Revisa el PAT del ciclo escolar correspondiente.
* Revisa |los proyectos de las AEX, a desarrollar por la ENPEM en el dmbito
Institucional, regional, estatal y/o nacional.

e DaelVo.Bo.al PATy a los proyectos de las AEx a Implementar por la ENPEM

en el dmbito Institucional, regional y estatal y/o nacional.

* Da el Vo. Bo. a la Matriz para el seguimiento de las AEx en el ambito
Institucional, regional, estatal y/o nacional ofertado a la comunidad
estudiantil en la ENPEM.

e Da el Vo. Bo. a los informes semestral y anual de las AEx (este incluye el
iInforme de impacto en la formacidn y de satisfaccién del servicio ofertado).

Departamento de Promocién y Divulgacién Cultural de la Escuela Normal
Publica del Estado de México (DPyDCEN):

e Solicita, a los responsables de implementar las AEX, la entrega de las
planificaciones correspondientes.

o Elabora el PAT y la Matriz para el seguimiento de las AEX, Inherentes al
DPYDCEN.

* Presenta, a las autoridades inmediatas superiores de |a ENPEM, el PAT vy |a
Matriz para el seguimiento de las AEX.
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Difusion Académica y Cultural

e Solicita, a las autoridades inmediatas superiores de la ENPEM, el Vo. Bo vy
autorizacion del PAT y de la Matriz para el seguimiento de las AEX, a
desarrollar por la ENPEM en el dmbito institucional regional, estatal y/o
Nnacional.

 Pide, a su autoridad inmediata superior gestione la validacién del PAT v la
Matriz para el seguimiento de las AEx, a desarrollar en el Ambito iNnstitucional,
regional, estatal y/o nacional por la ENPEM.

* Elaboray/o solicita, a los responsables de talleres (o actividades inherentes al
area), los proyectos de las AEXx a implementar por la ENPEM en el ambito
Institucional, regional, estatal y/o nacional. El dato cuantitativo de estos

proyectos se integra al informe semestral y anual del ciclo escolar
correspondiente.

 Monitorea las actividades programadas en la Matriz para el seguimiento de
las AEX.

e Elabora losinformes semestral y anual de las AEX (este incluye el informe
de impacto en la formacién y de satisfaccidn del servicio ofertado).

3. Siglas.
SIGLAS DESCRIPCION
SEN Subdirecciéon de Escuelas Normales.
SUBEN Subdirector/a de Escuelas Normales.
ENPEM Escuelas Normales PUblicas del Estado de México.
Area de Difusidn Académica Cultural de I3
ADAC-SEN . - d
Subdireccidn de Escuelas Normales.
Departamento de Promocidn v Divulgacidon Cultural de
DPyDCEN " el B
a Escuela Normal PUblica del Estado de México.
PDI Plan de Desarrollo Institucional.
DEN Direccién de la Escuela Normal PUblica del Estado de
Meéxico.
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Visto y aprobado.

Subdireccidon Académica.

Plan Anual de Trabajo

AEX

Actividades Extracurriculares (académicas, culturales y
deportivas).

Matriz para el

seguimiento de | Instrumento que sistematiza el seguimiento de las AEx.
las AEX

4. Interrelacidon con otros procedimientos.

Procedimiento Descripcion de la interrelacién
Detecta las necesidades de capacitacidon y/o
Recursos Humanos actualizacion del personal del ADAC-SEN vy del
DPyDCEN.
Formacion continua | Gestiona la capacitacién y/o actualizacion del

(SEN)/ Desarrollo Docente | personal del ADAC-SEN y del DPyDCEN.

(ENPEM)

Recursos Materiales vy
Servicios Generales

Provee los recursos materiales y espacios fisicos
para el desarrollo de las diversas actividades que
promueve el ADAC-SEN y del DPyDCEN.

5. Insumos del procedimiento.

a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 3°
Constitucional vigente).

. Ley Ge
_ey Ge
L ey Ge
Ley Ge

S@moQa0gT

nera
eld
nera

1eta

de Educacion (vigente).

de Educaciéon Superior (20-04/2021).
de Cultura Fisica y Deporte (vigente).

de Cultura y Derechos Culturales (vigente).

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.

Programa Sectorial de Educacidon 2020-2024

Normas ISO 9001:2015

Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029

j. Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del

Gobierno del Estado de México y sus Organismos Auxiliares.
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fusion Académica y Cultural

K. Manual de Organizacidn. Escuelas Normales del Estado de México (2003).
. Reglamento para las Escuelas Normales del Estado de México (2007).

6. Actividades del procedimiento.

61 | Remision del formato del
PAT y Matriz para el seguimiento de las AEx de la ENPEM
Descripcion La SEN solicita a la ENPEM el PAT y Matriz para

el seguimiento de las AEX, adjuntando los
formatos correspondientes.

=l DEN recibe y entrega la informacion al
DPYDCEN, para |la elaboracion del PAT de la

nstitucion.
Responsables SEN

DEN

DPyDCEN
Evidencia Oficio de solicitud y formatos del PAT y Matriz
generada para el seguimiento de las AEX.

6.2 | Integracion del PAT y Matriz para el seguimiento de las AEx de la
"~ | ENPEM

Descripcion El responsable del DPyDCEN, al inicio del ciclo
escolar, recupera los resultados de las AEx del
ciclo escolar anterior, con fines de diagndstico,

mediante la técnica de Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas
(FODA).

El responsable del DPyDCEN comparte los
resultados del FODA a los responsables de las
AEX de su Institucion.

Con base en |os resultados de dicho diagndstico
OS responsables de las AEx elaboran sus
Olaneaciones y remiten al responsable del
DPYDCEN.

El responsable del DPyDCEN, con base en el
FODA vy las planeaciones de los responsables de

Fecha de creacion: 30-09-2019 Rev. 30-06-2025 Entrada en vigor: 01-09-2025 7 de 14
Este documento se encuentra disponible en las direcciones https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso2001/procesos-y-

formatos y puede imprimirse sélo con fines de difusidon o capacitacidn, pero no sera considerada su versién impresa
con fines de auditorias.

Ty 4




Difusion Académica y Cultural

las AEX, integra el PAT y la Matriz para el
seguimiento de las AEXx.
El responsable del DPyYDCEN entrega el PAT Yy la
Matriz para el seguimiento de las AEx a la SAC,
Para su Vo.Bo. y entrega a la DEN para su
autorizacion.
Responsables DPyDCEN
SAC
::f:rg'z: PAT y Matriz para el seguimiento de las AEXx.
5 Recepcion del PAT y Matriz para el seguimiento de las AEx de la
ENPEM
Descripcion La DEN recibe de la SAC: el oficio de remisidn
para la SEN (para las firmas correspondientes), el
PAT y la Matriz para el seguimiento de las AEx, del
ciclo escolar en curso, 15 dias naturales después
de su inicio.
Responsable DEN
Evidencia Oficio de remisién de la DEN a la SEN
generada PATYy la Matriz para el seguimiento de las AEx, del
ciclo escolar correspondiente, autorizado.
- Revision del PAT y Matriz para el sequimiento de las AEx de la
ENPEM
Descripcion La DEN recibe, a través de la SAC, el PAT v la
Matriz para el seguimiento de las AEx, para su
autorizacidon y envio a la SEN.
La SEN recibe, por parte de la DEN, el PAT y Matriz
para el seguimiento de las AEx de la ENPEM, para
su revision por el ADAC-SEN v validacidn de |a
SEN
Responsable DEN
SAC
Fecha de creacion: 30-09-2019 Rev. 30-06-2025 Entrada en vigor: 01-09-2025 8 de 14
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Difusion Académica y Cultural

SEN

ADAC-SEN

PAT y Matriz para el seguimiento de las AEX
Evidencia autorizado.

generada Oficio de validacién y/o retroalimentacidén, en su
caso.

6.5 Implementacion del PAT y Matriz para el sequimiento de las AEX

de la ENPEM
Una vez validado el PAT y la matriz para el
seguimiento de las AEX, la SEN remite a la DEN.
AT La DEN envia los documentos, validados por la
Descripcion Sy
SEN, al DPyDCEN y este lo socializa con los

responsables de las AEX, para su desarrollo en el
semestre/ciclo escolar correspondiente.

DPyDCEN
Responsable

Responsables de las AEXx
Evidencia Planeaciones de responsables de las AEx.
generada Matriz para el seguimiento de las AEx.

Valoracion del PAT y Matriz para el seguimiento de las AEx de Ia

6.6
ENPEM

El DPYDCEN realiza el monitoreo y evaluacién de
las AEX ofertadas, recuperando las evidencias o
aplicando los instrumentos correspondientes,
para dar cuenta de;

a) Informe semestral.

b) Integracidn del informe anual de las AEx (que
Incluya el informe de impacto en la formacién vy
de satisfaccion del servicio ofertado).

Ambos informes incluirdn el dato cuantitativo del
total de proyectos, e informe correspondientes,

Descripcion
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Difusion Académica y Cultural

que se enviaron a la SEN para su
autorizacion/conocimiento.

Responsables

DPyDCEN
Responsables de las AEX.

Evidencia
generada

Nnforme semestral.
nforme anual de las AEx (que incluya el Informe
de impacto e Informe de satisfaccidn).

6.7 | Entrega de Informes de AEXx

El DPyDCEN elabora y entrega el oficio de
remision para la SEN (para las firmas
correspondientes), los informes semestral vy
anual de las AEx (este incluye el informe de

impacto e informe de satisfaccion al cliente) a la

Descripcion _ ,
SAC para su Vo.Bo,; ya visado se remite a la DEN
Dara su autorizacion y remisién a la SEN.
La SEN envia al ADAC para su revision y/o
retroalimentacion, en su caso, a fin de elaborar la
validaciéon correspondiente.
DPyDCEN
SAC
Responsables DEN
SEN
ADAC-SEN
Informes semestral y anual de las AEx (este
; ; iIncluye el informe de impacto e informe de
Evidencia . ., :
satisfaccion al cliente).
generada

Oficio de remision a la SEN.
Oficio de validacion de la SEN

7. Resultados del Proceso.
7.1 Producto:

a) Matriz para el seguimiento de las AEx.
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Difusion Académica y Cultural

) Informes semestral y anual de las AEx realizadas (este incluye el
iInforme de impacto e informe de satisfaccién al cliente).

7.2 Cliente
a) Estudiantes.

8. Monitoreo y Medicion.

Especifica el objetivo de calidad con los indicadores gue deben ser concretos
y claros para revisarse con cierta periodicidad.

Objetivo de la calidad del
Proceso del

Area

de

Periodicidad de

contribuir en la formacidn
Integral de los estudiantes.

i T Indicador medicion del

Difusion Académica vy gicadores R
Indicador

Cultural

Impulsar el logro de las AEx | NUmero de actividades

registradas en la Matriz|registradas en la Matriz VS i

- : o Por ciclo escolar.

Para su seguimiento, en|NUmero de actividades
tiempo y forma, a fin de|realizadas.

Informes semestral y anual de las
AEX, en tiempo y forma.

Semestral vy
anual.

9. Informacién documentada que se conserva.

Se describen los documentos gue tienen validez y Justifican el proceso, las
actividades y los productos del proceso.

Nombie del Lugar de Tiempo de 5
No. / 2 Responsable P 5 Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
. PAT del Archivo del Titular del e RettusTeRal Documento C;Ei?;:;;?;je
DPyDCEN DPyDCEN DPyDCEN " | digital y/o fisico. ;
ciclo escolar.
Matriz para el Segl:_n_m|entm de
i : \ actividades de
> | S€guimiento de | Archivo del Titular del 1 3R0 (netitisiora Documento las AEx delciclo
las AEX DPyDCEN DPyDCEN " | digital y/o fisico. esé:c:lar
digitalizada. correspondiente.
Para validacion
3 s;r?:i?:; Arcnive del ltulardel 1 ano Institucional Elsuingoalts elads;fasclizéhrjw}:je
Y __| DPyDCEN | DPyDCEN | digital y/o fisico.

anual de las AEx

diagnodstico y
planificacion.
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Nombre del Lugar de Tiempo de 5
No. . Responsable N Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Oficios de
validacién del Para valorar €l
4 PATy Matriz | Archivodel | Titular del 1 afo netituciona| | Pocumento curnflirnlento,
para el DPyDCEN DPyDCEN I | digital y/o fisico. fen |err;pf:;y
seguimiento de orma, ae las
las AEX AEX
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Difusidn Académica y Cultural

10. Anexos.

a.Constitucion Politica de
los Estados Unidos
Mexicanos (articulo  3°
Constitucional vigente).

b.Ley Ceneral de Educacion
(vigente).

c.Ley General de Educacion
Superior (20-04/2021).

d.Ley GCeneral de Cultura
Fisica y Deporte (vigente).

e.Ley General de Cultura y

Derechos Culturales
(vigente).
f.Plan Nacional de

Desarrollo 2025-2030.

g.Programa Sectorial de

Educacion 2020-2024
Nn.Normas ISO 9001:2015

I.Plan de Desarrollo del
Estado de Meéxico 2023-
2029

j.Codigo de Etica de los

Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de

México y sus Organismos
Auxiliares.

k.Manual de Organizacion.
Escuelas Normales del
Estado de México (2003).

|.Reglamento para las
Escuelas Normales del
Estado de México (2007).

‘ INICIO )

6.1 Solicita el
PAT y Matriz para
el seguimiento de

6.2 Integra el
PAT y Matriz

para el

las AEx de las
ENPEM

6.5 Recibe, revisa y
valida el PAT y
Matriz para el

seguimiento de las

| AEx,
Regresa a la DEN
para su
Implementacion

B

G

B seguimiento
de las AEx de
la ENPEM

N

6.4 Recepcion del
oficio de remisién,
el PAT y Matriz
para el
seguimiento de
las AEx de la
ENPEM, para su
autorizacion y
firmas

/

6.6 Implementa las
actividades
planeadas y da
seguimiento en la
Matriz.

Al concluir cada
semestre y ciclo

escolar elabora los
informes
correspondientes, as
como los oficios de
remision, para
enviar a la autoridad
correspondiente

/

6.7 Recibe los
Informes de AEX,
los autoriza y
remite a la SEN,
con el oficio de
remision
correspondiente,
para su validacién

6.3 Revisa el PAT y Matriz
para el de seguimiento
de las AEx de la ENPEM,
para su Vo. Bo.y
elaboracion de oficio de
remision a la SEN

Informes: semestral
y anual (este incluye
el informe de
Impacto e informe
de satisfaccion al
cliente) de
Actividades
Extracurriculares
(académicas,
culturales Y
deportivas)
realizadas en el ciclo
escolar.
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Cambios de esta versiéon
No. de Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
revision
O 30 de septiembre de 2019 Documento original
] 15 de agosto de 2022 Actualizacion
2 30 de agosto de 2024 Actualizacion
3 1 de septiembre de 2025 Actualizacion
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