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Mtro. Carlos Ramirez Silvan.

Jefe del Departamento de
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Nombre vy cargo:
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“Rosario Maria Gutiérrez
Eskildsen

Firma:

Fecha:
28 de agosto de 2023
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1. Propésito
Realizar la programacién de las asignaciones de los recursos ProFEN de conformidad con las politicas

sefaladas por la Secretaria de Educaciéon Publica (SEP), en apoyo de la vida académica de la
Institucion.

2. Alcance
Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de Calidad y a la operacion de la institucién.

3. Politicas de operacion:
3.1. Se debera de aplicar las Reglas de Operacion EDINEN 2022,
3.2. Guia Metodologica para la operacion de la EDINEN 2022.

3.2. Guia Operativa de Contraloria Social 2022.

4. Descripcion de las etapas:

Secuencia: Actividad: Responsable:
. Convocatoria 1.1.  La DGESuM envia oficio de invitacién a la Coordinacion DGESuM
de capacitacion de Escuelas Normales.
EDINEN
FvilariGrnara 2.1. La Coordinacion de Escuelas Normales, IESMA y UPN | Coordinacién
ypar turna el oficio a la Direccién de la institucion. de EN, IESMA
la capacitacion : y UPN
Comisié 3.1. Direccién de la institucion recibe oficio.
omision para | o', 1. - oL i i . - ; Di o
la capacitacién 2. Direccion comisiona al personal que conformara el equipo ireccion
ProFEN de la institucién.
4.1. Presentan informacion a la comunidad normalista.

: 4.2. Se levanta Minuta de reunién en hoja membretada. .
Reunion 4.3. Solicitud de informe de actividades del ejercicio fiscal Eqipd
informativa ) ProFEN

anterior por departamentos.
4.2. Solicitud de actividades y recursos por departamentos.
Entrega de 5.1. Entrega de programacion de actividades y recursos por
programacion departamentos. Comunidad
de actividades
Recibe 6.1. Recibe programacién de actividades y recursos. Equi
quipo
programa de .
g ProFEN
actividades
7.1. Realizan la autoevaluacién tomando en cuenta ei ejercicio
anterior y el presente para hacer los cambios necesarios en
una planeacion bienal.
Integracién del | 7.2. Se elabora el Proyecto Integral de conformidad con ias Equipo
ProFEN reglas de operacion vigente. ProFEN
7.3. Se captura el Proyecto Integral en el Sistema (SCAPI).
7.4. El ProFEN se entrega a la Coordinaciéon de Escuelas
Normales.
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8. Elaboracion de
oficio.

8.1. Recibe el ProFEN.
8.2. Elabora oficio de entrega del ProFEN a la Coordinacion
de Escuelas Normales.

Direccién

9. Revisa 9.1 Recibe y en su caso, valida el ProFEN institucional. Coordinacion
Proyecto 9.2 Acuse de recibido. de Escuelas
Integral. 9.3 Envia a la DGESuM. Normales.

10. Solicitud de | 10.1 DGESUM recibe el ProFEN. DGESUM
autorizacion 10.2 Emite dictamen de evaluacion.

11. Recibe 11.1. Recibe Qictamen de evaluacion. Coordinacion

) Btz 11.2. Envia dictamen de evaluacion a las Escuelas Normales. de Escuelas
utorizacion.
Normales,
12.1. Recibe dictamen de evaluacion, recomendaciones y
presupuesto autorizado.
12.2. Realiza prioridades de acciones de acuerdo a los montos
autorizados.
12.3. Realiza programacion y carga el proyecto integral al
SCAPI.
; < 2 12.4. Se envia proyecto integral a la Coordinacion de Escuelas
12. Ejscucion  del Normales. Direccién

proyecto.

12.5. Ejecucion del proyecto reprogramado.

12.6. Cargar en la plataforma SCAPI los informes trimestraies
y final del proyecto ejecutado y lo envia a la Coordinacion de
Escuelas Normales.

12.7. Se integra y entrega a la Coordinaciéon de Escuelas
Normales la carpeta por objetivos, metas vy acciones con las
evidencias.

13. Comprobacion
del proyecto.

13.1. Revisa la comprobacién de las evidencias.
13.2. En su caso, firma de visto bueno.
13.3. Envia comprobacién a la DGESuM.

Coordinacion
de Escuelas
Normales

5. Documentos de referencia.

Documento:

Norma ISO 8001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.

Norma ISO 21001:2018. Sistemas de Gestion para Organizaciones Educativas - Requisitos con
orientacién para su uso.

Reglas de Operacion EDINEN 2022

Guia metodoldgica EDINEN 2022

Toda copia en papel es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.”
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6. Registros.
: Tiempo de Responsable 5 i
Reglehos Retencion de conservarlo Cadigo
Reporte del Sistema de Captura de N ; -
Proyectos Integrales (SCAPI). 1 ano Rirsgeion NA
Minuta en hoja membretada de - ; o
reunién de la comunidad. 1-ale Dirgccion A
Formato de programacion de . i PR_EPI.O1-
actividades y recursos (ProFEN). 1:ane RirRezion FB-AR-EP-II-RO

7. Glosario.

ENEP: Escuela Normal de Educacién Preescolar.

ProFEN: Programas de Fortalecimiento de la Escuela Normal.

Proyecto Integral: Conjunto de objetivos particulares, metas y acciones interrelacionadas y
coordinadas entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y servicios de
infraestructura, equipamiento, mobiliario, acervos, actividades académicas para satisfacer
necesidades y resolver problematicas de las Escuelas Normales Publicas y del Sistema de
Educacion Normal en su conjunto.

Rendicion de cuentas: Mecanismos que permiten informar oportunamente el cumplimiento de los
compromisos establecidos en los Convenios de Coordinacion.
SCAPIL. Sistema de Captura de Proyectos Integrales.

DGESuM. Direccién General de Educacion Superior para el Magisterio.

8. Anexos:
Anexo Cdédigo
Instructivo para Elaborar Informacién. (CA-IT-EI-01).

9. Cambios a esta version:

Fecha de actualizacion.
17 de diciembre del 2021
28 de agosto del 2023

Descripcion del cambio.
Actualizacion de la Norma ISO 9001:2015.
Actualizacién de la Norma ISO 9001:2015 e 1SO 21001:2018.
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