CENTRO REGIONAL DE EDUCACION NORMAL Cédigo:

PROFRA. AMINA MADERA LAUTERIO CREN-ADE-PO-001
Nombre del Documento:
Procedimiento Operativo de Difusién y Extensién Rev. 7
Educativa

Péagina 1 de 10

1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

3.2

33

3.4
3.5

Propésito

Establecer las actividades necesarias para llevar a cabo la programacion, coordinacién y
supervision del desarrollo de las actividades de difusion cultural y extension educative del
CREN "Profra. Amina Madera Lauterio”.

Alcance

Este procedimiento aplica para el drea de difusidn y extension educativa dependiente de la
Subdireccion Académica.

Este procedimiento aplica desde la enirega del calendario escolar por parte de la
Subdireccion Académica hasta la emision de la constancia de desarrollo del proyecto e
informe.

Politicas de operacion

El cohité de planeacion lo deberan conformar los directivos (Director, Subdireciores y jefes
de drea) de la Institucion,

Carresponde a la oficina de Difusion el fomento de la cultura y el deporte, la coordinacion
de clubes y/o talleres y actividades civicas.

Corresponde a la oficina de Extensién la coordinacion del periédico mural, el seguimiento
de actividades académicas, movilidad académica y memorias.

Corresponde a la oficina de Comunicacion la emision de revista y/o boletin.

La emision de constancias se realizara siempre y cuando se cumpla con la entrega del
informe en tiempo y forma.
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5.0 Descripcion del proceso.
Actividad

Secuencia de etapas

Responsable

1.0 Entrega de
calendario del ciclo
escolar y horario de
docentes

Entrega calendario del ciclo escolar de manera fisica.
Entrega horario de docenies.

Entrega cronogramas de préctica docente, evaluacion,
academias y el general del semestre.

1.1
1.2
1.3

Subdireccion Académica

2.0 Realiza reunion 2.1 Convoca a los integrantes del Area de Difusion y Area de difusion y
para la elaboracion Eoﬁtg?sién Educativa mediante citatorio. CREN-ADE-PO- extension educativa
del proyecio del Area |9 5 Realiza reunién de organizacién de planeacion para la

de Difusion y elaboracion del plan semestral de actividades y se

Extension Educativa registra la evidencia CREN-ADE-PO-001-02

3.0 Realiza proyecto | 3.1 Realiza proyecto de comision responsables de oficinas Area de difusion y

del drea de difusion y
extension educativa

CREN-ADE-PO-001-03
Realiza Proyecto del Area de Difusion y Extension
Educativa CREN-SAC-PO-001-01

3.2

extension educativa

4.0 Revisa proyecto
del area de difusion y
extension educativa

4.1 Revisa proyecto del Area de Difusion y Extension
Educativa el cual debe tener lo siguiente:
Fechas
Actividades
Necesidades de recursos
Espacios
Respansables
LEs viable?
No, pasa a la etapa 3
Si, pasa a la etapa 5

Comité de planeacién

5.0 Autoriza Proyecto
del area de difusion y

51 Autoriza Proyecto del Area de Difusion y Extension
Educativa mediante firma y sello de la institucion.

Comité de planeacion

extension educativa

6.0 Difunde Proyecto 6.1 Difunde Proyecto del Area de Difusion y Extension Area de difusién y
del area difusion y Educativa a través de una reunién general, reuniones| axtension educativa
extensién educativa con asesores y reuniones con jefes de grupo. CREN-

ADE-PO-001-04

7.0 Lleva a cabo
actividades

7.1 Lleva a cabo las siguientes actividades:
OFICINA DE DIFUSION CULTURAL
Fomento de la cultura y el deporie:
Elabora proyecto de comision CREN-ADE-P0O-001-03

Foamenta la culiura y el deporte (cronogramas)
CREN-ADE-PO-001-05

Evidencia de entrega de cronograma CREN-ADE-PO-
001-11

Seguimiento de actividades culturales y deportivas
CREN-ADE-PQ-001-10

Valoracion de actividades CREN-ADE-PO-001-14

Entrega informe de comision CREN-ADE-PO-001-08
Coordinamén de Clubes y/o talleres:

Invita v convoca a docentes y estudiantes que

Area de difusion y
extension educativa
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deseen impartir club y/o taller para asignar

responsables.

Elabora proyecto para la organizacion de los

clubes y/o talleres CREN-ADE-P(O-001-03

Recibe los proyectos de cada responsable del club

ylo taller CREN-ADE-PO-001-03

Seguimiento de actividades (Lista de asistencia de
club y/o taller) CREN-ADE-PO-001-12

- Valora actividades de clubes y/o taileres.

Entrega de informe de clubes yi/o talleres CREN-
ADE-PO-001-08

Entrega informe de comisién CREN-ADE-P0O-001-08

Actividades civicas:
Elabora proyecto de comision CREN-ADE-PO-001-03
Elabora rol de actividades civicas
CRE&?{'}Q =) l?g gg 1a—r(.:f‘{lsvids-n:kas civicas
CREN-ADE-PO-001-07
Seguimiento de actividades
Valora actividades civicas CREN-ADE-PO-001-14
- Entrega informe de comision CREN-ADE-PO-001-08
OFICINA DE EXTENSION EDUCATIVA
Periddico mural
Elabora proyecto de comision CREN-ADE-PO-001-03

Elabora rol de actividades de periddico mural cCREN-
ADE-PO-001-06

Difunde rol y condiciones para la slaboracion del

periddico mural con los grupos v asesores CREN-
ADE-PO-001-07

Seguimiento de actividades

Valoracion del periédico mural CREN-ADE-PO-001-14

Entrega informe de comisién CREN-ADE-PO-001-08
Act:wdades académicas

Revisa las propuestas de eventos académicos

propuestos en proyectos de academia y/o de areas.

Elabora proyecto de comision CREN-ADE-PO-001-03

Elabora cronograma de cada una de las

actividades CREN-ADE-PO-001-15

Seguimiento de actividades

Valora las actividades CREN-ADE-PO-001-14

Entrega informe de comision CREN-ADE-PO-001-08
Mov;lrdad académica

Elabora proyecto de comisién CREN-ADE-PO-001-03

Recepcién de convocatorias de  movilidad

académica internas v/o exiernas.

Elabora relacion de becas CREN-ADE-PO-001-16

Difunde becas de movilidad académica CREN-ADE-
PO-001-17

Soriniins ; -




CENTRO REGIONAL DE EDUCACION NORMAL
PROFRA. AMINA MADERA LAUTERIO

Cadigo:
CREN-ADE-PO-001

Nombre del Documento:

Procedimiento Operativo de Difusion y Extension
Educativa

Rev. 7

Péagina 1 de 10

Valora las actividades CREN-ADE-PO-001-14
«  Entrega informe de comisién CREN-ADE-PO-001-08
Memorias
v Elabora proyecto de comisién CREN-ADE-P0O-001-03.
v' ldentifica y coordina con los responsables
comisionados; o bien, se comisiona al responsible de
memorias, el evento programado o actividad
emergente.
Recopilar la memoria. (Fotografia, videos, programa
y/lo resefia) del evento programado o actividad

emergente e informe de la actividad realizada CREN-
ADE-PO-001-14

Elabora y enirega informe general de su comision
CREN-ADE-PO-001-08,

v

8.0 Evalla actividad
realizada

8.1 Evalla actividad realizada.

Usuarios

9.0 Recibe informe de
actividades realizadas

9.1 Los responsables de comision elaboran informe CREN-
ADE-PO-001-14

9.2 Entregan a la oficina correspondiente los informes con
su valoracion. CREN-ADE-P0O-001-08

9.3 El area de Difusion y Extension educativa recibe
informe de actividades realizadas. CREN-ADE-P0O-001-08

9.4 El area de Difusion y Extension educativa una vez
analizado el informe de actividades de oficina, lo
presenta al comité de planeacion para su analisis final.

Area de difusion y
extension educativa

10.0 Analiza 10.1 Analiza que se cumpla con los indicadores | Comité de planeacion
resultados establecidos en el formato del proyecto
10.2 Después del analisis de los proyectos de oficinas, de
ser necesario, emite las observaciones pertinentes.
¢ Cumple requisitos?
No, pasa a la etapa 11.
Si, pasa a la etapa 12.

11.0 Realiza 11.1 El responsable de la comision de oficina revisa las Area de difusion y
adecuaciones observaciones emitidas a su informe y elabora las extensién educativa
adecuaciones necesarias para su aprobacion.

11.2 Entrega la version definitiva a la jefatura de drea quien

revisara las correcciones.
12.0 Emite 12.1 Una vez autorizado el informe por el jefe drea y el Area de difusién y
constancias comité de planeacion se otorga la constancial exension educativa
correspondiente al responsable de la actividad. CREN-
ADE-P0O-001-11
13.0 Elabora informe | 13.1 El jefe de area recibe los informes de cada una de las Area de difusion y
semesiral comisiones de oficinas y los valora en base a l0s| eaxtension educativa

objetivos del proyecto establecido al inicio del
semesire CREN-ADE-PQ-001-08

Integra la informacién en un informe general con
valoraciones cualitativas vy cuantitativas de las
actividades CREN-SAC-PO-001-02

13.1

14.0 Revisa informe
semestral

14.1 Recibe el informe semestral del drea de difusién y
extension educativa

14.2 Revisa y analiza las actividades realizadas durante sl

Subdireccion Académica
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semestre en base a los propdsitos establecidos en el
proyecto semestral.

14.3 En caso de requerirse establece recomendaciones
para complementar la informacion.

¢ Cumple requisitos?

No, pasa a la etapa 13.

Si, pasa a la etapa 15.

15.0 Aprueba informe
semestral

15.1 Una vez analizada la informacion y cotejada las
correcciones propuestas se aprueba el informe
mediante firma y sello de la subdireccién académica.

Subdireccion Académica

16.0 Emite
constancias de
desarrollo del

16.1 Se emite constancia por el desarrollo del proyecto con
firma y sello de la direccion de la escuela y la
subdireccion académica.

Subdireccién Académica

proyecto
6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando apligue)

Calendario escolar N/A
Manual de operacion de las Escuelas Normales N/A
Plan de estudios N/A
PROFEN N/A
Horario de Docentes NIA
Cronograma de practicas N/A
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7.0 Registros

. . Cédigo de registro o
Registros , Tiempo de conservacién Responsable de conservarlo identificacién Gnica
CITATORIO 3 afios AREA DE DIFUSION Y CREN-ADE-PO-001-01
i EXTENSION EDUCATIVA
Evidencia de la reunion de 3 affos AREA DE DIFUSION Y CREN-ADE-PO-001-02
planeacion (lista y/o minuta) EXTENSION EDUCATIVA
3 aflos AREA DE DIFUSION Y
Proyecto de comision EXTENSION EDUCATIVA CRENADEPO-00108
Proyecto de 4rea 3.8fie SUBDIRECCION ACADEMICA CREN-SAC-P0O-001-01
: ; — 3 afios
Evidencia de difusion del AREA DE DIFUSION Y
proyecto de drea EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-PO-001-04
Cronograma de actividades ylo 3 afios AREA DE DIFUSION Y ) ‘
evento Y EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-PQ-001-05
- . 3 anos AREA DE DIFUSION Y
Rol de actividades civicas y/o : ARE_PO-O0
periédico mural EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-PO-001-06
e = - 3 afios AREA DE DIFUSION Y
Difusion de actividades clvicas y/o
periédico mural EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-PO-001-07
Informe de oficina, club y/o 3 anos AREA DE DIFUSION Y
tafleres EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-PO-001-08
- S 3 afios AREAD ION'Y
Registro de inscripeion a las ARE_PO-O0
actividais canvacndes EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-P0O-001-10
Evidencia de entrega de 3 afios AREA DE DIFUSION Y
cronogramas, reconocimientos EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-PO-001-11
y/o constancias
3 afios AREA DE DIFUSION Y
Listas de lntegar"aenrteess del Club y/o EXTENSION EDUCATIVA CREMN-ADE-PO-001-12
" e 3 afos Al DE DIFUSION Y -
Evaluacién de actividad yfo
evento realizado por usuario EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-PO-001-13
- oo 3 afios AREA DE DIFUSION Y
iimeme;ds ;fom;f,f:t:e s EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-PO-001-14
i 3 afios AREA DE DIFUSION Y
Cronograma de actividades EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-PO-001-15
acarémicas
] 3 afos AREADEDIFUSIONY
Relacion de becas EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-PO-001-16
Evidencia de difusion de becas de 3 afios AREA DE DIFUSION'Y
movilidad académica EXTENSION EDUCATIVA CREN-ADE-PO-001-17
3 afios

Informe semestral del drea

SUBDIREGCION ACADEMICA

CREN-SAC-PO-001-02
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8.0 Glosario

8.1 Proyecto: documento institucional estructurado con sus indicadores que definen el nombre del

proyecto, propoésitos, actividades, recursos, cronograma y evaluacion.

8.2 Eventos: Serie de actividades académicas, culturales y deportivas a realizarse dentro y fuera

de la institucion.

8.3 Club: Actividades extra escolares propuestas a los estudiantes de 1° a 6° semestre para que
desarrollen actividades culturales y deportivas como apoyo a la formacion integral de la

licenciatura. Son de caracter obligatorio a concursar en horario extra clase.

8.5 Comité de planeacion: organismo integrado por director, subdirectores y jefes de drea para

planear y valorar el plan institucional.
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la
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in
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CREN-ADEFO-GU1 -G8 !

1
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CREM-ADE-FO-001-05
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CREN-ADE-PO-061-06

L8]
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CREN-ADE-PO-01-13 |
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{918 Relacion de becas { CREN-ADE-PC-081-16
N ) e e . .

§ 917 Evidencia de difusion de becas de movilidad académics E CREM-ADE-R0-001-17
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10.0 Cambios de esta version

Niamero de Fecha de la g o .
Revision actualizacion Descripcion del cambio
5 14 DE FEBRERO 2022 | Se agrega las actividades de memorias.
Se ajustan los anexos de papel a tipo electrénico.
Numero de Fechade la . .
Revision actualizacion Descripcion del cambio
7 24 DE JUNIO DE 2024 Se modifica la caratula, donde dice revision 5 y debe decir
revision 7. Y en el diagrama de proceso, donde dice ¢es
viable? se agrega Siy No.

CONTROL DE EMISION
Elaboro : Revisé : Autorizo:
Nombre HECTOR GUERRERO GARCIA LUIS ADRIAN DE LEON MANZO VICENTE QUEZADA FLORES
(Dyp ans >
Firma B —

Fecha

20 DE JUNIO DE 2024 21 DE JUNIO DE 2024

24 DE JUNIO DE 2024




