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Proceso:  
Difusión y Extensión Entradas 

Salidas 

Documentos Utilizados Equipos y software 

Personal 
Indicadores 

Este proceso realiza la programación, coordinación y 

supervisión del desarrollo de las actividades de 

difusión cultural, extensión educativa y revista y/o 

boletín  

Información de interés para la 
comunidad normalista difundida 
Informe semestral de actividades 
realizadas. 

 Equipo de cómputo 
 Impresora 
Equipo de sonido 
Equipo de video y fotografía  
Proyector (cañón) 

Infraestructura 

Internet 
Telefonía 
Espacio de trabajo 
Escritorio 
Equipo de oficina 
Archiveros 
Aire acondicionado 
Vitropiso  
Mobiliario. 

Cumplimiento del proyecto de Oficina de 

difusión cultural 

Meta 

85% 

85% 

 

85% 

85% 

Materiales 
 Papelería 
Consumibles de impresión 
Memoria USB 
CD´s 
Equipo deportivo 
Instrumentos y uniformes para Clubes 
Materiales para los diferentes clubes. 
Equipo de instrumentos culturales y 
artísticos. 
Computadora para edición de video y 
fotografía para la comisión de memoria 
escolar. 
Disco Extraíble 

Competencia Capacitación 
Jefe del área de difusión y 
extensión educativa 
Responsable de oficina de 
difusión cultural 
Responsable de oficina de 
extensión educativa 
Responsable de revista y/o 
boletín 
Auxiliares 

• Conocimiento de las 
funciones del área. 

• Conocimiento sobre 
la gestión. 

• Capacidad de 
organización. 

• Habilidad en la toma 
de decisiones. 

• Capacidad para 
dirigir y controlar. 

• Liderazgo, Iniciativa 
y creatividad. 

Frecuencia de medición 
Semestral 

Gestión Institucional. 
Uso y manejo de tecnologías. 
Relaciones humanas. 

• Plan de estudios 
• Calendario escolar oficial 
• PROFEN 
• Manual de operación de las escuelas normales 
• Horario de docentes 
• Cronograma de prácticas 
• Procedimiento operativo de Difusión y 

extensión educativa CREN-ADE-PO-001 
• Procedimiento operativo para elaboración de 

revista y/o boletín CREN-ADE-PO-002. 

• Calendario escolar 
• Calendario cívico SEP 
• Calendario de fechas de 

prácticas 
• Horario docentes y de grupo 
• Cronogramas 
• Información  de interés  para 

la comunidad normalista 
• Manual de  operaciones 
• Balance de actividades del 

semestre anterior 

Cumplimiento del proyecto de Oficina de 
extensión educativa Semestral 

Cumplimiento del proyecto de revista y/o 
boletín 
 

Semestral 

Cumplimiento del programa   semestral 
de actividades del área 
 

Semestral 



1. DATOS GENERALES DEL PROCESO 

 

Nombre del Proceso PROCESO DE DIFUSIÓN Y EXTENSIÓN EDUCATIVA. 

Objetivo general del Proceso Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de difusión cultural, extensión educativa y revista y/o boletín. 

Alcance del Proceso Este proceso aplica desde que se asigna la comisión de las oficinas del área hasta la entrega de informes del desarrollo de las actividades. 

Requisitos legales y 
reglamentarios 

 Calendario escolar oficial. 

 Manual de organización del personal adscrito al subsistema de educación normal. 

 Procedimientos Operativos e Instructivos de trabajo. 

 

Insumos requeridos del Proceso 
ENTRADAS 

(Información, materia prima, etc.) 

 Plantilla de personal.  

 Balance de actividades del semestre anterior. (informe de semestre). 

 Cronograma de observación y práctica docente 

 Cronograma de evaluación 

 Cronograma de academias 

 Cronograma general de actividades del semestre 

 Horario docentes y de grupo. 

 Calendario escolar. 

 Calendario cívico (SEP).  

 Cronogramas: (fechas cívicas y periódico mural)  

 Convocatorias externas 

 Artículos de divulgación 

 Manual de Organización del personal adscrito al subsistema de educación normal 

 Plan de Estudios 2018. 

Productos desarrollados en el 
Proceso 
SALIDAS 

(Información, diseños, etc.) 

 Revista y/o boletín  

 Informe semestral de actividades realizadas. 
 

 

REQUISITOS DEL PRODUCTO / 
SERVICIO 

 Revista y/o boletín con los requisitos establecidos en la invitación. 

 Entrega de proyectos en tiempo y forma. 

 Entrega de informes en tiempo y forma. 

 Emisión de constancias por la entrega de informes en tiempo y forma. 

AMBIENTE DE TRABAJO 
REQUERIDO 

 Espacios y equipamiento de trabajo conforme las necesidades del proceso, procedimientos y/o comisión. 

 Aseo diario de oficina 

 Puntualidad 

 Disposición para las diversas actividades. 

 Ambiente incluyente 

 

 



NÚM ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA 
CARACTERÍSTICAS 

A CONTROLAR 
REQUISITOS REGISTRO 

MÉTODO DE 
INSPECCIÓN 

FRECUENCIA RESPONSABLE 
ACCIONES A 

REALIZAR EN CASO 
DE DESVIACIONES 

1.-  

 Balance de 
actividades del 
semestre 
anterior. (informe 
de semestre). 

 Cronograma de 
observación y 
práctica docente 

 Cronograma de 
evaluación 

 Cronograma de 
academias 

 Cronograma 
general de 
actividades del 
semestre 

 Actividades 
programadas por 
el área. 

 Calendario 
escolar. 

 Calendario cívico 
(SEP).  

 Cronogramas: 
(fechas cívicas y 
periódico mural)  

 Manual de 
organización del 
personal adscrito 
al subsistema de 
educación 
normal 

 Citatorio (para 
reunión del área) 

Elaboración 
de Proyectos 

por 
comisiones 

 Evidencia 
de reunión 
de 
planeación 
(lista y/o 
minuta) 

 Proyecto 

 Cronogram
as de 
eventos 
cívicos y 
periódico 
mural 

 Comisiones 
(Horarios 
de 
docentes)  

 Invitación 
para 
artículos de 
revista y/o 
boletín 

 Comunicaci
ón con 
presidentes 
de 
academias 

Formato por 
semestre 
debidamente 
requisitado y por 
profesor 
comisionado de 
procedimiento 
operativo al inicio 
del semestre 
entregando en 
tiempo establecido. 

Formato por 
semestre 
debidamente 
requisitado y 
por profesor 
comisionado 
de 
procedimient
o operativo al 
inicio del 
semestre 
entregando 
en tiempo 
establecido. 

 Proyecto  

 Evidencia de 
reunión de 
planeación 
(lista y/o 
minuta) 

 Cronograma 

 Comisiones 

 invitaciones 

Visual Semestral  

 Profesor 
comisionad
o de 
procedimie
nto 
operativo 

Se hacen 
adecuaciones 

correspondientes al 
proyecto 

2.-  

 Comisiones a 
docentes para el 
desarrollo de las 
actividades 
(horarios) 

 Validación y 
aprobación de 
cronogramas 

Difusión de 
cronogramas 

Entrega a 
directivos, 
personal 
docente, no 
docente y de 
apoyo, 
asesores y 
alumnos 
(Horario 
docentes y de 
grupo) 

Formato establecido 
y entregar con 
tiempo para la 
realización de las 
comisiones. 

Formato 
establecido y 
entregar con 
tiempo para la 
realización de 
las 
comisiones. 

Evidencia de 
entrega de 
cronograma, 
reconocimientos 
y/o constancias 

 Visual  

 Informe 
de 
comisión 
de 
actividad 
y/o 
evento 

Por actividad 
a desarrollar 

 Jefe del 
área  

 Responsab
le de oficina 

 Personal 
docente, no 
docente y 
de apoyo 
comisionad
o  

En caso de que no 
se haya podido 
localizar al personal, 
se colocarán en 
lugares visibles para 
que puedan verlos. 

3.-  
 Cronograma 

general de 

Desarrollo del 
proyecto 

 Actividades 
del área 
establecida

Formatos 
debidamente 
requisitados por 

Formatos 
debidamente 
requisitados 

 Listas de 
asistencia a 
clubes, actos 

Visual  Semestral  
 Jefe del 

área  

Si alguien no puede 
realizar alguna 



actividades del 
semestre 

 Gestión para 
comisiones del 
fomento cultural 
y deportivo 

 Artículos de 
divulgación 

 Horario de 
docentes y 
alumnos 

 Becas de 
convocatoria de 
movilidad 
académica 
nacional e 
internacionalmen
te 

s en el 
semestre. 
(inicio y 
cierre del 
semestre, 
día del 
estudiante, 
Aniversario, 
Posada, 
etc.) 

 Cronogram
as: (fechas 
cívicas y 
periódico 
mural)  

 Fomento de 
la cultura y 
el deporte 

 Capacitació
n al 
personal 
docente, no 
docente y 
alumnos 

 Movilidad 
académica 
nacional e 
internacion
al 

 Revista y/o 
boletín 

 Entrega de 
informe al 
cierre del 
semestre 

semestre y profesor 
comisionado. 

por semestre 
y profesor 
comisionado. 

cívicos, 
desfiles, etc. 

 Comisiones a 
docentes 
para alguna 
actividad 
programada 

 Informes de 
actividades 
comisionada
s  

 Responsab
le de oficina 

 Profesor 
comisionad
o de 
procedimie
nto 
operativo 

 Docentes 

comisión, se busca 
a otro personal 

4.-  

 Formato 
evaluación de 
actividad y/o 
evento realizado 
por usuario. 

 Formato informe 
de comisión de 
actividad y/o 
evento 

 Encuestas de 
servicio 

Valoración de 
las 

actividades 

 Resultados 
de 
comisión 

 Resultados 
de 
encuestas 
de servicio 

Formatos de 
valoración 

Formatos de 
valoración 

Gráficas de 
resultados 

Entrega de 
resultados al 
jefe del área 

Semestral 

 Profesor 
comisionad
o y 
responsabl
e de 
procedimie
nto 
operativo 

Si no se pueden 
aplicar encuestas 

de servicio a 
alumnos se valorará 

sólo con las 
referencias de los 

compañeros 
docentes (en caso 
de falta de tiempo 
por las diversas 

comisiones) 



5.-  

 Resultados de 
comisión 

 Resultados de 
auditoria de 
servicios 

Informe 
Tríptico 

informativo 

Formato por 
semestre 
debidamente 
requisitado y por 
profesor 
comisionado de 
procedimiento 
operativo al inicio 
del semestre 
entregando en 
tiempo establecido. 

Formato por 
semestre 
debidamente 
requisitado y 
por profesor 
comisionado 
de 
procedimient
o operativo al 
inicio del 
semestre 
entregando 
en tiempo 
establecido. 

 Informe 

 Firmado de 
entrega por 
el jefe de 
área 

visual Semestral 

 Jefe del 
área  

 Responsab
le de oficina 

 Profesor 
comisionad
o de 
procedimie
nto 
operativo 

No se libera al 
personal hasta no 

reportar el informe y 
la información 

correspondiente 
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