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PARTES 

INTERESADAS 
¿QUÉ SE VA A COMUNICAR? ¿CUÁNDO? ¿QUIÉN? ¿CÓMO? 

Alumnos. ✓ Horarios. Al inicio de cada 

semestre. 

Área de Docencia. Entrega de copia de 

horario de grupo. 
✓ Periodos de evaluación, 

jornadas de práctica 

pedagógica. 

Al inicio de cada 

semestre. 

Área de Docencia. A través de los 

profesores en la 

presentación de los 

cursos. 
✓ Solicitud de becas. Cuando existe 

convocatoria. 

Oficina de Control 

Escolar. 

Por medio de circular. 

✓ Calificaciones. Al inicio del semestre. Oficina de Control 

Escolar. 

Entrega de boletas 

por alumno. 

Al finalizar el semestre. Oficina de Control 

Escolar. 

Acta de 

calificaciones. 
✓ Matrícula. Cuando es asignada por 

Registro y Certificación 

por parte de SEGE. 

Oficina de Control 

Escolar. 

Por medio de listas 

y/o credencial. 

✓ Periodo de exámenes 

profesionales. 

Ene el mes de junio. Comisión de 

Titulación. 

Publicación de listas. 

✓ Entrega de documentos como 

títulos y cédula profesional. 

Cuando son validados y 

entregado por la 

Dirección General de 

Profesiones. 

Oficina de Control 

Escolar. 

Por medio de la red y 

página institucional. 
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PARTES 

INTERESADAS 
¿QUÉ SE VA A COMUNICAR? ¿CUÁNDO? ¿QUIÉN? ¿CÓMO? 

✓ Política y objetivos de la 

calidad. 

Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Cuadros, página de 

internet institucional. 

Proveedores. ✓ Fechas de pago. A la entrega de la 

factura. 

Subdirección 

Administrativa. 

Verbal cuando se 

libere el recurso para 

su ejecución. 
✓ Pedidos. Abierto. Subdirección 

Administrativa. 

Llamada telefónica. 

✓ Requisitos del producto, bien o 

servicio. 

Por pedido. Subdirección 

Administrativa. 

Requisición. 

✓ Resultados de evaluaciones. Trimestral en caso de 

tener un resultado menor 

al 85%. 

Subdirección 

Administrativa. 

Correo electrónico, 

oficio. 

✓ Cambios en los pedidos. Abierto. Subdirección 

Administrativa. 

Requisición. 

✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Página de internet 

institucional. 

Escuelas de 

prácticas de 

educación primaria. 

✓ Solicitud y validación de 

periodos de práctica. 

Al inicio de cada 

semestre. 

Dirección, Área de 

Docencia, Oficina de 

Prácticas 

Pedagógicas. 

Reunión de 

vinculación con 

autoridades del nivel 

de primaria región 

altiplano, Sector X, 

Sector VIII y zona 11ª. 

del SEER. 
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PARTES 

INTERESADAS 
¿QUÉ SE VA A COMUNICAR? ¿CUÁNDO? ¿QUIÉN? ¿CÓMO? 

✓ Características de las jornadas. Al inicio del semestre, 

después de la reunión de 

vinculación. 

Docentes y/o 

personal de apoyo 

del CREN. 

Visitas a las escuelas 

primarias (formato de 

gestión). 
✓ Reuniones para tutores y 

directores. 

Cuando sea necesario. Asesores de 7° y 8° 

semestres. 

Visitas a las escuelas 

primarias (invitación). 
✓ Solicitud de tutores para el 7° y 

8° semestre. 

Al final del semestre non. Oficina de Prácticas 
Pedagógicas. 

Visita a las 

supervisiones 

(formato de solicitud). 
✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Página de internet 

institucional. 

Personal interno. ✓ Agenda semestral. Al inicio de cada 

semestre. 

Comité de 

Planeación. 

Documento impreso. 

✓ Cronogramas de evaluación, 

prácticas pedagógicas y 

academias. 

Al inicio de cada 

semestre. 

Área de Docencia. Copia de 

cronogramas. 

✓ Instrucciones particulares. Abierto. Responsable de 

área. 

Instrucciones, 

procedimientos, 

políticas. 
✓ Programa de capacitación. Publicación en el primer 

trimestre del año. 

Subdirección 

Académica. 

Programa de 

capacitación. 
✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Cuadros, página de 

internet institucional, 

juntas informativas. 
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PARTES 

INTERESADAS 
¿QUÉ SE VA A COMUNICAR? ¿CUÁNDO? ¿QUIÉN? ¿CÓMO? 

✓ Objetivos de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Cuadros, página de 

internet institucional, 

juntas informativas. 
✓ Roles y responsabilidades. Abierto. Recursos Humanos / 

Coordinador del 

SGC. 

Perfiles de puesto, 

procedimientos 

operativos. 
✓ Fechas de auditorías (internas 

y externas). 

Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Correo electrónico. 

Padres de familia ✓ Organización de actividades y 

situaciones particulares de los 

alumnos. 

Al inicio del semestre y 

cuando se presente una 

situación inusual con 

algún alumno. 

Dirección, 

Subdirección 

Académica y Área de 

Docencia. 

Citatorio y/o llamada 

telefónica. 

✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Página de internet 

institucional. 

Dirección General 

de Educación 

Superior para el 

Magisterio 

(DGESuM). 

✓ Comisiones para cursos de 

habilitación. 
✓ Listas de alumnos participantes 

en congresos. 

A partir de publicaciones 

de convocatorias y 

comunicados de la 

DGESuM. 

Dirección. Mediante oficios. 

✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Página de internet 

institucional. 

Secretaría de 

Educación del 

Gobierno del 

✓ Reportes, actas, registros y 

listas de alumnos para la 

inscripción, reinscripción, 

Al inicio, desarrollo y 

cierre del semestre y 

ciclo escolar. 

Oficina de Control 

Escolar con el visto 

bueno de Dirección y 

A través de registros, 

actas y oficios. 
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PARTES 

INTERESADAS 
¿QUÉ SE VA A COMUNICAR? ¿CUÁNDO? ¿QUIÉN? ¿CÓMO? 

Estado (SEGE) - 

Registro y 

Certificación. 

acreditación, certificación y 

titulación. 

Subdirección 

Académica. 
✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Página de internet 

institucional. 

Departamento de 

Educación 

Normal. 

✓ Planeación institucional 

EDINEN 

Bienal. Dirección y 

Subdirección 

Administrativa. 

Informe de EDINEN. 

✓ Información sobre situación 

laboral de docentes y no 

docentes. 

Semestralmente. Dirección. Oficios. 

✓ Tareas académicas de 

docentes. 

Semestralmente. Dirección. Oficios. 

✓ Tareas de apoyo a la docencia 

del personal no docente. 

Semestralmente. Dirección. Oficios. 

✓ Reportes sobre el desarrollo del 

plan de estudios. 

Semestralmente y en 

reuniones de trabajo. 

Dirección. Oficios. 

✓ Diagnóstico de perfiles de 

docentes y no docentes por 

incorporarse a la institución. 

Semestralmente. Dirección. Oficios. 

✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Página de internet 

institucional. 
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PARTES 

INTERESADAS 
¿QUÉ SE VA A COMUNICAR? ¿CUÁNDO? ¿QUIÉN? ¿CÓMO? 

Gobierno 

Municipal. 

✓ Necesidades de infraestructura 

institucional. 

Semestralmente. Dirección. Oficios. 

✓ Acompañamiento en eventos 

institucionales. 

En fechas indistintas del 

calendario escolar. 

Dirección. Oficios. 

✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Página de internet 

institucional. 

Gobierno Estatal. ✓ Necesidades de infraestructura 

institucional. 

Semestralmente. Dirección. Oficios. 

✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Página de internet 

institucional. 

Secretaría de 
Educación 
Pública (SEP). 

✓ Cantidad y uso de acervos 

bibliográficos. 

Anualmente. Responsable de 

biblioteca. 

Formato de 

“estadísticas de 

biblioteca”. 
✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Página de internet 

institucional. 

Entidades 
normativas. 

✓ Presentación de documentos 

solicitados por las diferentes 

instancias de gobierno 

(cumplimiento de normativas 

específicas, realización de 

auditoría y sus resultados, 

entre otras). 

Abierto. Dirección, 

Subdirección 

Académica, 

Subdirección 

Administrativa y 

Coordinación del 

SGC. 

Correo electrónico o 

por el medio más 

pertinente.  
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PARTES 

INTERESADAS 
¿QUÉ SE VA A COMUNICAR? ¿CUÁNDO? ¿QUIÉN? ¿CÓMO? 

✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Página de internet 

institucional. 

Sociedad ✓ Vacantes de trabajo. Abierto. Oficina de Personal. Página de Internet. 

✓ Información del CREN. Por evento. Dirección y Área de 

Difusión y Extensión. 

Facebook 

institucional, redes de 

comunicación y 

página de internet. 
✓ Política de la calidad. Abierto. Coordinador del 

SGC. 

Página de internet 

institucional. 


