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1. Propodsito.

Aplicar los criterios establecidos en |la convocatoria para regular el ingreso de
aspirantes a cursar los programas educativos de licenciatura para la formacion
de profesionales de la educacion, en sus diferentes modalidades, gue se ofertan
en las 36 Escuelas Normales Publicas del Estado de México (ENPEM).

2. Alcance y responsabilidades.

e Ambito de aplicacion del procedimiento: aplica a la Direcciéon General de
EQucacion Normal (DGEN), Subdireccion de Escuelas Normales (SEN),
Direccion de la Escuela Normal Publica del Estado de México (DEN) vy
personal del Departamento de Control Escolar de las 36 ENPEM.

Responsables de su aplicacion:

Direccion General de Educacion Normal (DGEN):

e Autorizar y difundir convocatoria del procedimiento de seleccion de
aspirantes de licenciatura.

e Elaborary publicar listados de folios de aspirantes aceptados a cursar
licenciatura en las ENPEM.

Subdireccion de Escuelas Normales (SEN):
e Coadyuvar en el diseno y difusion de la convocatoria del proceso de
seleccion de aspirantes a cursar licenciatura en las ENPEM.

e Apoyar en la coordinacion del proceso de seleccidon de aspirantes a
cursar licenciatura con las ENPEM.

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

e Recibir y difundir la convocatoria del procedimiento de seleccidon de
asplirantes a cursar licenciatura en las ENPEM.

e Publicar listados de folios de aspirantes aceptados a cursar
licenciatura en las ENPEM.
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Departamento de Control Escolar (DCE):

e Reclibir, revisar, cotejar y validar en el Sistema de Coémputo (SC) los
aocumentos de los aspirantes que indica la convocatoria como
requisitos para participar en el procedimiento de seleccion.

e Notificar al aspirante el estatus de su tramite y dar seguimiento al
MisMo, hasta la publicacion de folios de aspirantes aceptados.

Departamento de Recursos Financieros (DRF):

e Recibir, revisary validar el pago de derecho a examen de seleccion de
|Os aspirantes.

3. Siglas.
Siglas e a8 'Des'cn:i'p.:cién
. DGEN | Direccién General de Educacion Normal |
SEN Subdireccion de Escuelas Normales
SCC Staff del Comité de Calidad i "
SEN 4LDirec:c:icf’:'n de la Escuela Normal Publica del Estado de |
MeXIco
DCE Departamento de Control Escolar
| SGC | Sistera de Gestién de la Calidaa
DRF Ijépartaménto de Recursos Financieros 4
SC ' Sistera de Computo
ENPEM | Escuelas Normales Publicas del Estado de México

4. Interrelacion con otros procedimientos.

T

Procedimiento

Descripcion de la interrelacion

——— e — el tiekintinii——

El procedimiento de seleccidn es un requisito
previo al procedimiento de inscripcion.

INscripcion.

Contar con los Insumos necesarios para el
procedimiento de seleccion.

Contar con |los recursos suficientes para realizar el
procedimiento de seleccion.

Adqguisiciones.

Plan presupuestal anual.
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S. Insumos del procedimiento.

a) Normas de control escolar vigentes para licenciatura.

b) Convocatoria para cursar licenciatura en educacion en las ENPEM.

c) Sistema de computo (SC).

d) Matriz de riesgos.

Para Licenciatura:

e) Clave Unica de Registro Poblacional (CURP) generada por el RENAPO.

f) Certificado total de Educacion Media Superior (Bachillerato) o
constancia ae estudios con tira de materias en papel membretado.
que avale la condicion de ser alumno regular del tercer aflo de
Educacion Media Superior y tener el promedio minimo general
indicado en la convocatoria. Los aspirantes que acrediten sus estudios
de bachillerato mediante el acuerdo 286 emitido por la Secretaria de

Educacion Publica podran participar en el proceso de seleccidon sdélo si
cuentan con el certificado total de bachillerato.

g) Fotografia con caracteristicas indicadas en la convocatoria.

n) Comprobante oficial de pago por concepto de examen de seleccidn.

6. Actividades del procedimiento.

6.1 | Publicacion de convocatoria del proceso de selecciéon de aspirantes
 para cursar licenciatura en educaciéon en las ENPEM.

Descripcion

-—

La DGEN emite la convocatoria del Proceso de

seleccion para cursar licenciatura en educacion
y gira instrucciones a la SEN y a los 36 DEN para
su difusion.

Responsables

=

DGEN, SEN y DEN. L

Evidencia generada

e

Convocatoria autorizada para cursar licenciatura
en educacion

== g —

6.2 | Realizacion del prg-reg_istro del aspirante.

Descripcion El aspirante realiza el pre-registro en el SC vy
adjunta los documentos indicados en la
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—

convocatoria. El DCE los revisa v le notifica de su
estatus.

Responsable | DCE

Evidencia Generada EXpediente electrénico o impreso del aspirante

' —

=== === ——— === - = ————

cCumple con los requisitos?

=== == == — =z == ===

| Si: pasa a la actividad 6.3 : d A B B
No: se le notifica al aspirante y se regresa a la actividad 6.2.

—p

== ===

6.3 Cotejo de documehtaqfén.

Descripcion El aspirante acude a DCE con sus documentos
originales para su cotejo y validacion y el DCE
entrega la hoja de referencia de pago para

realizar el depdsito por derecho a examen de
| seleccion.

| Responsable DCE

¥ -

 Evidencia Generada | Hoja de referencia de pago.

—

6.% Emision del recibo oficial.

Descripcion E| DRF recibe, revisa ylvalida_ el conprrobante de

pago y extiende el recibo oficial por derecho a
examen de seleccion al aspirante.

: Responsable | DRF ‘ )
Evidencia Generada Recibo oficial por el concepto de examen de
seleccion.

= = = =

6.5 Validacion del registro del aspirante.

Descripcion El aspirante entrega al DCE copia del recibo
oficial.
El DCE valida el registro del aspirante en el SC.
Responsable | DCE E
| Evidencia Generada | Validacion del aspiranteenel SC.

6.6 Solicitud de examen a la erﬁpresa

Descripcion La DGEN solicita la cantidad de examenes a la
empresa de acuerdo con los listados validados
con el SC.

| Responsable DGEN
Evidencia Generada | Listado de aspirantes validadosenel SC.
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6.7 | Aplicacion del examen

Descripcion La DEN como enlace recibe de |la empresa
responsable de la aplicacion del examen de
seleccion instrucciones para su operatividad.

Responsable DEN

Evidencia Generada Documento informativo.

6.8 | Publicacion de resultados.

Descripcion La DGEN vy las 36 DEN publican los folios de
asplirantes aceptados para cursar licenciatura en

la pagina web de la DGEN vy en las 36 ENPEM.

Responsable DGEN vy 36 DEN

Evidencia Generada Listados de folios de aspirantes aceptados,
validados y rubricados por la DGEN.

7. Resultados del Procedimiento.

Producto: listados de folios de aspirantes seleccionados, validados y rubricados
por la DGEN.

Cliente: aspirantes a cursar licenciatura en educacidén en las ENPEM.

8. Monitoreo y Medicién.

Las DEN son las encargadas de dar seguimiento al cumplimiento del indicador
que se senala, en cada ENPEM, cuyos resultados reporta a la SEN.

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

Objetivo de la calidad del | ;  Periodicidad de
Proceso de Control ' Indicadores medicidon del
Escolar el , indicador
Registrar al 100% de Numero de aspirantes
aspirantes que cumplan valildados y con derecho a P
con los requisitos examen de seleccion/Numero '
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establecidos en la | de aspirantes registrados Por proceso de
convocatoria. exitosamente y cumplen con los
requisitos de la convocatoria X

_ r S . B 100

seleccion.

9. Informacion documentada que se conserva.

|  Nombredel tugarde - I =« Tiempode | I Shican el g
No. | g Responsable e | Acceso | Recuperacion
| re_gi_stro __ resguardo | | i conservacién e | | ;_
) "Archivo de E Asesores de |la
Documento
1 Convocatoria TS, WO, RN Y 5anos Publico impreso o Difusion
SEN vy las 36 jefes del DCE de eiecirénico
ENPEM las ENPEM
- g | [ = Sistema |  Ex ediente ' Regular el
Expediente del Archivo del . . | P 3
2 , DCE 5anos de iImpreso o proceso de
aspirante DCE . A -
computo electronico seleccién
r = - -+ Fare = T_ =
Comprobar
Listado de 1 Sistema Documento P i
. Archivo del 3 | presentacion
3 aspirantes DCE 5 anos de Impreso o
| DCE , Y - al examen de
validados en el SC. computoe electrénico i
seleccion.
Listados de folios | F f
de aspirantes | Publicaciéon de
. , Sistema Documento |
seleccionados Archivo de| ) | folios de
% | DCE 5 anos de IMmpreso o |
validadosy DCE ) g aspirantes
. computo electronico
rubricados por la aceptados
DGEN
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DIAGRAMA DE F

LUJO

-

6.6 SOLICITUD DE
EXAMEN A LA
EMRESA

6.7 APLICACION
DEL EXAMEN

| INSUMOS DEN DRF _ SALIDAS |
-Normas de
control escolar
vigentes Para 6.1 Publicacién de convocatoria del proceso de seleccién de
Iicenciatura. aspirantes para cursar licenciatura en educacién, en las ENPEM
-Convocatoria
para cursar
licenciatura en 6.2 Realizacion
educacién en d;;?:;ﬁf::;”
las ENPEM.
-Sistema de
coOmputo (SC).
-Matriz de CUMPLE CON
riesgos. ™ LOS REQUISTOS
Para
Licenciatura: S| LISTADO
e
L i v ASPIRANT
-Certificado ES
total de RECIBO OFICIAL DOCUMENTACION
Educacion
Media Superior
(Bachillerato) o
constancia de
estudios con tira 6.5 VALIDACION DEL
de materias en REGISTRO DEL
ASPIRANTE
-Fotografia
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