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1. DATOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Proceso PROCESO DE DIFUSION Y EXTENSION EDUCATIVA.
Obijetivo general del Proceso Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de difusion cultural, extension educativa y revista y/o boletin.
Alcance del Proceso Este proceso aplica desde que se asigna la comisidn de las oficinas del area hasta la entrega de informes del desarrollo de las actividades.
Requisitos legales y e  Calendario escolar oficial.
reglamentarios e  Manual de organizacidn del personal adscrito al subsistema de educacién normal.
e  Procedimientos Operativos e Instructivos de trabajo.

Insumos requeridos del Proceso e  Plantilla de personal.
ENTRADAS e  Balance de actividades del semestre anterior. (informe de semestre).
(Informacién, materia prima, etc.) e  Cronograma de observacion y préctica docente

e  Cronograma de evaluacion

e  Cronograma de academias

e Cronograma general de actividades del semestre
e  Horario docentes y de grupo.

e  Calendario escolar.

e  Calendario civico (SEP).

e  Cronogramas: (fechas civicas y periédico mural)
e  Convocatorias externas

e  Articulos de divulgacién

e  Manual de Organizacién del personal adscrito al subsistema de educacién normal
e  Plan de Estudios 2018.

Productos desarrollados en el . Revista y/o boletin
Proceso . Informe semestral de actividades realizadas.
SALIDAS

(Informacidn, disefios, etc.)

REQUISITOS DEL PRODUCTO / e  Revista y/o boletin con los requisitos establecidos en la invitacion.
SERVICIO e  Entrega de proyectos en tiempo y forma.
e  Entrega de informes en tiempo y forma.
e  Emisidn de constancias por la entrega de informes en tiempo y forma.
AMBIENTE DE TRABAJO e  Espacios y equipamiento de trabajo conforme las necesidades del proceso, procedimientos y/o comisidn.
REQUERIDO e  Aseo diario de oficina
e  Puntualidad
e  Disposicién para las diversas actividades.
e  Ambiente incluyente
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