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INTERESADAS (QUE S COMUNICAR ¢ CUANDO ¢QUIEN ¢, COMO
Alumnos. Horarios. Al inicio de cada Area de Docencia. | Entrega de copia de

semestre. horario de grupo.

Y Periodos de evaluacion, Al inicio de cada Area de Docencia. |A través de los
jornadas de practica semestre. profesores en la
pedagdgica. presentacion de los

Cursos.

Y Solicitud de becas. Cuando existe Oficina de Control Por medio de circular.

convocatoria. Escolar.

Y Calificaciones. Al inicio del semestre. Oficina de Control Entrega de boletas

Escolar. por alumno.
Al finalizar el semestre. Oficina de Control Acta de
Escolar. calificaciones.
Y Matricula. Cuando es asignada por Oficina de Control Por medio de listas
Registro y Certificacion Escolar. y/o credencial.
por parte de SEGE.

Y Periodo de examenes Ene el mes de junio. Comision de Publicacion de listas.
profesionales. Titulacion.

Y Entrega de documentos como | Cuando son validados y Oficina de Control Por medio de lared y
titulos y cédula profesional. entregado por la Escolar. pagina institucional.

Direccion General de
Profesiones.
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Y Politca y objetivos de la Abierto. Coordinador del Cuadros, pagina de
calidad. SGC. internet institucional.
Proveedores. Y Fechas de pago. A la entrega de la Subdireccion Verbal cuando se
factura. Administrativa. libere el recurso para
Su ejecucion.
Y Pedidos. Abierto. Subdireccién Llamada telefénica.
Administrativa.
¥ Requisitos del producto, bien o Por pedido. Subdireccién Requisicion.
servicio. Administrativa.
¥ Resultados de evaluaciones. Trimestral en caso de Subdireccion Correo  electronico,
tener un resultado menor Administrativa. oficio.
al 85%.
Y Cambios en los pedidos. Abierto. Subdireccion Requisicion.
Administrativa.
Y Politica de la calidad. Abierto. Coordinador del Pagina de internet
SGC. institucional.
Escuelas de Y Solicitud 'y validacion de Al inicio de cada Direccion, Area de | Reunién de
practicas de periodos de practica. semestre. Docencia, Oficina de | vinculacion con

educacion primaria.

Practicas
Pedagdgicas.

autoridades del nivel
de primaria regién
altiplano, Sector X,
Sector VIlly zona 112,
del SEER.




CENTRO REGIONAL DE EDUCACION NORMAL
“PROFRA. AMINA MADERA LAUTERIO”

Cadigo:

CREN-CAL-MC-001-04

Nombre del documento: Revision 7
Matriz de comunicacion Pagina 3 de 7
PARTES . " . 3
INTERESADAS ¢ QUE SE VA A COMUNICAR? ¢, CUANDO? ¢ QUIEN? ., COMO?

<

Caracteristicas de las jornadas.

Al inicio del semestre,
después de la reunién de

Docentes y/o
personal de apoyo

Visitas a las escuelas
primarias (formato de

vinculacion. del CREN. gestion).
Reuniones para tutores y | Cuando sea necesario. Asesores de 7°y 8° | Visitas a las escuelas
directores. semestres. primarias (invitacion).

Solicitud de tutores para el 7° y
8° semestre.

Al final del semestre non.

Oficina de Practicas
Pedagdgicas.

Visita a las
supetrvisiones
(formato de solicitud).

Politica de la calidad. Abierto. Coordinador del Pagina de internet
SGC. institucional.
Personal interno. Agenda semestral. Al inicio de cada Comité de Documento impreso.
semestre. Planeacion.

Cronogramas de evaluacion, Al inicio de cada Area de Docencia. | Copia de
practicas pedagogicas y semestre. cronogramas.
academias.

Instrucciones particulares. Abierto. Responsable de Instrucciones,

area. procedimientos,
politicas.
Programa de capacitacion. Publicacion en el primer Subdireccién Programa de

trimestre del afio. Académica. capacitacion.
Politica de la calidad. Abierto. Coordinador del Cuadros, pagina de
SGC. internet institucional,

juntas informativas.
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Objetivos de la calidad. Abierto. Coordinador del Cuadros, pagina de
SGC. internet institucional,
juntas informativas.
Roles y responsabilidades. Abierto. Recursos Humanos / | Perfiles de puesto,
Coordinador del procedimientos
SGC. operativos.
Fechas de auditorias (internas Abierto. Coordinador del Correo electronico.
y externas). SGC.
Padres de familia Organizaciéon de actividades y | Alinicio del semestre y Direccion, Citatorio y/o llamada

situaciones particulares de los
alumnos.

cuando se presente una
situacion inusual con

Subdireccion
Académica y Area de

telefénica.

algin alumno. Docencia.
Politica de la calidad. Abierto. Coordinador del Pagina de internet
SGC. institucional.
Direccion General Comisiones para cursos de | A partir de publicaciones Direccion. Mediante oficios.

de Educacion
Superior para el
Magisterio
(DGESuM).

habilitacion.
Listas de alumnos patrticipantes
en congresos.

de convocatorias y
comunicados de la
DGESuM.

Politica de la calidad.

Abierto.

Coordinador del
SGC.

Pagina de internet

institucional.

Secretaria de
Educacion del
Gobierno del

Reportes, actas, registros y
listas de alumnos para la
inscripcion, reinscripcion,

Al inicio, desarrollo y
cierre del semestre y
ciclo escolar.

Oficina de Control
Escolar con el visto
bueno de Direccién y

A través de registros,
actas y oficios.
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Estado (SEGE) - acreditacion, certificacion 'y Subdireccién
Registro y titulacion. Académica.
Certificacion. Politica de la calidad. Abierto. Coordinador del Pagina de internet
SGC. institucional.

Departamento de Planeacion institucional Bienal. Direccion y Informe de EDINEN.
Educacion EDINEN Subdireccién
Normal. Administrativa.

Informacion sobre situacion Semestralmente. Direccion. Oficios.

laboral de docentes y no

docentes.

Tareas académicas de Semestralmente. Direccion. Oficios.

docentes.

Tareas de apoyo a la docencia Semestralmente. Direccion. Oficios.

del personal no docente.

Reportes sobre el desarrollo del Semestralmente y en Direccion. Oficios.

plan de estudios. reuniones de trabajo.

Diagnostico de perfiles de Semestralmente. Direccion. Oficios.

docentes y no docentes por

incorporarse a la institucion.

Politica de la calidad. Abierto. Coordinador del Pagina de internet

SGC. institucional.
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Gobierno ¥ Necesidades de infraestructura Semestralmente. Direccion. Oficios.
Municipal. institucional.
Y Acompafiamiento en eventos | En fechas indistintas del Direccion. Oficios.
institucionales. calendario escolar.
Y Politica de la calidad. Abierto. Coordinador del Pagina de internet
SGC. institucional.
Gobierno Estatal. | ¥ Necesidades de infraestructura Semestralmente. Direccion. Oficios.
institucional.
Y Politica de la calidad. Abierto. Coordinador del Pagina de internet
SGC. institucional.
Y Cantidad y uso de acervos Anualmente. Responsable de Formato de
Secretaria de bibliograficos. biblioteca. “estadisticas de
Educacion biblioteca”.
Publica (SEP). ' Politica de la calidad. Abierto. Coordinador del Pagina de internet
SGC. institucional.
Y Presentacion de documentos Abierto. Direccion, Correo electrénico o
solicitados por las diferentes Subdireccién por el medio mas
_ instancias de gobierno Académica, pertinente.
Eg:ggﬁggs. (cumplimiento de normativas Subdireccién
especificas, realizacion de Administrativa y
auditoria y sus resultados, Coordinacién del
entre otras). SGC.
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Politica de la calidad. Abierto. Coordinador del Pagina de internet
SGC. institucional.
Sociedad ¥ Vacantes de trabajo. Abierto. Oficina de Personal. | Pagina de Internet.
¥ Informacién del CREN. Por evento. Direccion y Area de | Facebook
Difusién y Extension. | institucional, redes de
comunicacion
pagina de internet.
Y Politica de la calidad. Abierto. Coordinador del Pagina de internet
SGC. institucional.




