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1.0 Propdosito:

Canalizar la informacion que se genera institucionalmente para que la comunidad
escolar conozca los procesos que se desarrollan en beneficio de la formacién de
licenciados en educacion primaria mediante la elaboracibn de boletines
semestrales “vida institucional” y la revista “normalismo de cara al siglo XXI”.

2.0 Alcance:
2.1 Este procedimiento inicia desde la emision de la convocatoria para la
produccion de articulos, hasta la entrega-venta de los materiales.

3.0 Politica de operacién

3.1 Se deberadn publicar de manera semestral boletines informativos para
mantener informados a la comunidad normalista.

3.2 La oficina de comunicacion debera solicitar por escrito a la parte directiva:
Direccion, subdireccion académica, subdireccion administrativa; a las Areas
sustantivas: Area de docencia, Area de Difusion y Extension Educativa y el Area
de Investigacion Evaluacion y Seguimiento para que proporcionen la informacién
necesaria para la comunidad escolar a fin de elaborar semestral el boletin
informativo o para la revista semestral, ademas a los maestros, la colaboracion
para publicar en los dos documentos.

3.3 Comunicar a la poblaciébn escolar que para enriquecer los productos
informativos, es importante que ellos colaboren proporcionando trabajos que se
elaboren principalmente desde los espacios curriculares, aunque pueden construir
discursos escritos referentes a la educacion.

3.4 Los boletines y revista debera integrar reflexiones escritas de los alumnos
normalistas alusivas a la educacién para que conozcan cual es su avance en las
reflexiones sobre su formacion profesional.

3.5 La oficina de comunicacion deberd distribuir a la comunidad escolar el boletin
y la revista

3.6 El boletin deberd contener informacién de las actividades cotidiana de la
Institucion.

3.7 La revista debera contener informacién de las actividades curriculares que se
realizan en el aula.

4.0 Diagrama de proceso
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5.0 Descripcion

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Entrega de calendario

1.1Entrega calendario del ciclo escolar

Subdireccion

del ciclo escolar y horario de manera fisica la oficina de Académica
de docentes comunicacion.

1.2 Entrega horario de docentes.
2.0 Realiza planeacion de (2.1 Planea las acciones para la Oficina de

acciones

elaboracion de la revista y/o boletin
informativo

2.2 Planea la elaboracién semestral del
boletin informativo

2.3 Planea la elaboracion semestral de
la revista

2.4 Retoma sugerencias a partir de la
reunién general del Area de Difusiéon
y extension educativa

2.5 Elabora proyecto semestral de la
oficina de comunicacién

2.6 Entrega proyecto de la oficina de
comunicacion al Area de Difusion y
Extension Educativa

comunicacion

3.0 Revisa planeacion de
actividades

3.1 Revisa proyecto de la oficina de
comunicaciéon, mismo que debe
contener

Fechas

Actividades

Necesidades de recursos
Espacios

Colaboradores

Productos que se desea elaborar
¢ ESs viable?

No, pasa a la etapa 2

Si, pasa a la etapa 4

Area de Difusion y
extension Educativa

4.0 Autoriza planeacion de
actividades

4.1 Autoriza Proyecto de la Oficina de
comunicacion mediante firma y sello
de la oficina.

Area de Difusion y
Extension Educativa

5.0 Promueve la
colaboracion para la

5.1 Solicita colaboracién de los maestros
en reuniones de colegiado.

Oficina de
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elaboracién de revista y/o
boletin

5.2 Acude a las aulas para solicitar la
colaboracion de los estudiantes

Solicita semestralmente a los
directivos la informacion que se ha
generado para la elaboracién del
boletin informativo

5.3

comunicacion

6.0 Recoge informacion

6.1 Recoge informacion de los alumnos
para integrar la revista y/o boletin

6.2 Recoge informacion de los maestros
para integrar la revista y/o boletin

6.3 Recoge informacion de los directivos
para integrar la revista y/o boletin

Oficina de
comunicacion

7.0 Oficio y convocatoria
para solicitar colaboracién
para la revista y/o boletin
informativo

7.1 Selecciona la informacion que
proporcionan los colaboradores.

7.2 La oficina de comunicaciébn en
conjunto con el consejo editorial revisan
que la informacién se inédita y relativa a
los espacios curriculares.

7.3 Se retoman las observaciones de la
revision hechas por el consejo editorial.

Oficina de
comunicacion

8.0 Elabora boletin y/o
revista

8.1 Elabora boletin o revista para
revision del consejo editorial
e Se entrega el boletin al consejo
editorial para su revision

Oficina de
comunicacion

9.0 Revisa boletin y/o
boletin

9.1 Revisa las producciones de los
maestros y alumnos en cuanto a
gue sean inéditas y relativas a los
espacios curriculares.

¢ Es viable?

No, pasa a la etapal0

Si, pasa a la etapa 11

Direccion, Area de
Difusion y Extensién
y consejo editorial

10.0 Realiza correcciones

10.1 Corrige las  observaciones
elaboradas por el consejo editorial

Oficina de
comunicacion

11.0 Reproduce boletin 11.1 Reproduce boletin y/o revista Imprenta
y/o revista
12.0 Entrega boletin y/o 12.1 Distribuye entre la comunidad Oficina de

revista

escolar boletin y/o revista
e Se entrega a los directivos

comunicacion
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e Entrega personalmente a los
maestros y personal
administrativo
e Entrega a los jefes de grupo
segun los integrantes de cada
aula
e Mantienen algunos ejemplares
como memoria de la institucion
13.0 Evalda boletin y/o 13.1 Valora el boletin y/o revista Usuarios
revista 13.2 Aplica encuesta para conocer
impresiones de los usuarios
13.3 Se sistematiza la informacion
14.0 Realiza 14.1 Realiza las adecuaciones gque se Oficina de

adecuaciones

juzguen pertinentes a partir de la
evaluacion que se realiza en el
punto anterior.

comunicacion

15.0 Elabora informe de
actividades

15.1 Elabora informe de actividades

15.2 Entrega informe de actividades
para que se selle y se firme por el
Area de Difusion y Extension
Educativa

Oficina de
comunicacion

6.0Documentos de referencia

Documento

Cddigo (cuando aplique)

Calendario escolar

N/A

Horario de clases

N/A
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7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de | Codigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion
Proyecto semestral 1 afio Oficina de CREN-ADE-P0O-002-01
comunicacion

Oficio y convocatoria 1 afio Oficina de CREN-ADE-P0O-002-02
para solicitar comunicacion
colaboracién para la
revista y/o boletin
informativo.
Formato de revision de 1 afio Oficina de CREN-ADE-P0O-002-03
articulos de revista y/o comunicaciéon
boletin
Encuesta para evaluar 1 afio Oficina de CREN-ADE-P0O-002-04
revista y/o boletin comunicacion
Informe semestral de 1 afio Oficina de CREN-ADE-P0O-002-05
actividades comunicacion

8.0 Glosario de términos

8.1 Boletin: Documento impreso que se entrega gratuitamente a los usuarios
llamado Vida Institucional......

8.2 Consejo editorial: Cuerpo colegiado integrado por el director de la escuela
normal, tres maestros de la escuela normal, alumnos que se encarga de revisar
las producciones de las personas que colaboran con textos producidos por ellos
mismos para la publicacion en el boletin o en la revista, también sugiere suprimir
textos que considera inoportunos.

8.3 Proyecto: documento elaborado por la Oficina de Comunicacién para ser
entregado al Area de Difusion y Extensién Educativa al inicio de cada semestre
donde se insertan las actividades que se van a realizar en esa temporalidad.

8.4 Informe: documento elaborado por la Oficina de Comunicacion para ser
entregado al Area de Difusion y Extension Educativa al final de cada semestre
donde se insertan las actividades que se desarrollaron durante ese periodo de
tiempo.
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8.5

Revista: documento impreso que se ofrece a los usuarios llamada

Normalismo de cara al siglo XXI, contiene textos construidos por los alumnos y
maestros que laboran en la escuela normal.

8.6

Usuarios: Maestro, personal administrativo y alumnos a quienes se les

entrega el boletin informativo o adquieren la revista Normalismo de cara al siglo
XXI.

9.0Anexos

9.1Proyecto semestral CREN-ADE-PO-002-01
9.2 Oficio para solicitar la colaboracién a la revista y/o boletin informativo

CREN-ADE-PO-002-02.
9.3Formato de revision de articulos de revista y/o boletin CREN-ADE-PO-

002-03.

9.4Encuesta para evaluar revista y/o boletin CREN-ADE-PO-002-04
9.5Informe semestral de actividades CREN-ADE-PO-002-05

10. Cambios a esta version

Numero de revision Fecha de actualizacion | Descripcién del cambio
3 05 de Febrero de 2018 Se hace el cambio al
titulo del procedimiento
4 17 de agosto de 2018 Se cambia de trimestral a
semestral la elaboracién
del boletin.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autoriz6:
Nombre Cristina Herrera Tovar Maribel Leija Polina Vicente Quezada Flores
Firma

L | )

—

Fecha

16 de agosto de 2018

16 de agosto de 2018 17 de agosto de 2018




