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Introduccion

La Direccién en conjunto con los responsables de cada proceso incluido en el alcance del
sistema de gestion de la calidad del Centro Regional de Educacién Normal “Profra. Amina
Madera Lauterio”, han considerado conveniente la elaboracion del presente documento, con
el propésito de establecer las actividades-acciones aplicables en caso de que se vea
afectada la rutina escolar por cuestiones ajenas a la Institucién, como, por ejemplo:
emergencia sanitaria, cierres parcial o total de las instalaciones por indicaciones de una

autoridad superior, entre otras.

Las actividades que se describen en este documento serdn de caracter ineludible y deberan
ser realizadas por los responsables que se mencionan en cada una. Dichas actividades se
podran aplicar en conjunto con las descritas en los procedimientos operativos vigentes

declarados en el sistema de gestion de la calidad.

Este documento define las actividades aplicables por cada proceso incluido en el sistema

de gestion de la calidad.
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Il Objetivos

Establecer las actividades necesarias aplicables a cada proceso en caso de la ocurrencia

de eventos extraordinarios no imputables a la Direccion de la Institucién con el fin de

alcanzar los resultados esperados en cada uno de los procesos incluidos en el alcance del

sistema de gestion de la calidad.

Poner en marcha las directrices, criterios, formatos y plazos necesarios para cumplir con la

planeacion de cada curso.

1] Marco juridico aplicable

Lineamientos técnicos de seguridad sanitaria en el entorno laboral.
https://www.gob.mx/stps/documentos/lineamientos-tecnicos-de-seguridad-

sanitaria-en-el-entorno-laboral

ACUERDO numero 02/03/20 por el que se suspenden las clases en las
escuelas de educacién preescolar, primaria, secundaria, normal y demas
para la formacion de maestros de educacién basica del Sistema
Educativo Nacional, asi como aquellas de los tipos medio superior y
superior dependientes de la Secretaria de Educacién Publica.
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5589479&fecha=16/03/2020

ACUERDO numero 12/06/20 por el que se establecen diversas
disposiciones para evaluar el ciclo escolar 2019-2020 y cumplir con los
planes y programas de estudio de Educacion Basica (preescolar, primaria y
secundaria), Normal y demas para la formacién de maestros de Educacion
Basica aplicables a toda la Republica, al igual que aquellos planes vy
programas de estudio del tipo Medio Superior que la Secretaria de
Educacion Publica haya emitido, en beneficio de los educandos.
Lineamientos de accion covid-19 instituciones publicas de educacion
superior

https://www.tecnm.mx/archivos/slider/0001 LINEAMIENTOS DE_ACCION



https://www.gob.mx/stps/documentos/lineamientos-tecnicos-de-seguridad-sanitaria-en-el-entorno-laboral
https://www.gob.mx/stps/documentos/lineamientos-tecnicos-de-seguridad-sanitaria-en-el-entorno-laboral
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5589479&fecha=16/03/2020
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5594561&fecha=05/06/2020
https://www.tecnm.mx/archivos/slider/0001_LINEAMIENTOS_DE_ACCION_PANDEMIA_COVID-19_EN_MEXICO.pdf
https://www.tecnm.mx/archivos/slider/0001_LINEAMIENTOS_DE_ACCION_PANDEMIA_COVID-19_EN_MEXICO.pdf
https://www.tecnm.mx/archivos/slider/0001_LINEAMIENTOS_DE_ACCION_PANDEMIA_COVID-19_EN_MEXICO.pdf
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Consideraciones generales

Las actividades descritas en este documento se deberan seguir conforme a lo
descrito y se debera generar la evidencia necesaria con el fin de alcanzar los
resultados esperados en cada proceso.

Los formatos que se mencionen en este documento y que sean de reciente creacion
deberan codificarse conforme a lo descrito en el “formato para la asignacion de
codificacién de documentos” (CREN-CAL-PG-001-01).

En los casos que las actividades mencionadas en este documento utilicen formatos
relacionados con un procedimiento ya establecido, se debera respetar el codigo del
formato de origen.

Las actividades mencionadas en este procedimiento podran complementarse con
las indicadas en cada procedimiento operativo vigente.

Lineamiento para los procesos

A continuacidn, se describen los lineamientos aplicables a cada proceso, ademas se debera

mencionar el formato aplicable para cada caso.

Docencia
A. Planeacion y seguimiento de los proyectos de cursos.

e La encuesta de cargas académicas se enviard mediante correo electronico para
gue cada docente la descargue, conteste y devuelva al correo del area de
docencia.

e El Area de Docencia convocara al personal docente a una reunion virtual, para
dar a conocer la carga académica, una vez que se haya autorizado por la
Subdireccion Académica

e El Area de Docencia una vez que se hayan determinado las comisiones
de coordinadores y secretarios de academia, convocara a una reunion virtual
para dar las recomendaciones y determinar acuerdos para la instalacion de las

academias de semestre.
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La entrega de cronogramas y horarios de los docentes se enviard por
correo electronico.

En la pagina web oficial se publicaran los horarios de grupos en el apartado
de estudiantes.

Los docentes podran solicitar materiales disponibles de manera electrénica al
area de docencia tales como programas y antologias de cursos para iniciar con
la planeacion compartida los proyectos de los cursos atendiendo al formato
establecido CREN-ADO-PO001-08 el cual debera enviar al Area de Docencia
para continuar con su revision y autorizacién por parte del Comité de Planeacion
y atendiendo al formato de ficha CREN-ADO-PO001-09

Una vez autorizados los proyectos de cursos, se elaboraran las constancias,
las cuales estaran a disposicion de los maestros de manera electrénica, o bien la
podran recoger la original en la institucion una vez que se vuelva a trabajar de
forma presencial

Para el seguimiento de los cursos se formara una comision integrada por el
coordinador y secretario de academia, ademas de un integrante del comité de
planeacion, y de ser necesario el o la responsable del procedimiento de
seguimiento de proyectos de academia para dar seguimiento al desarrollo de los
proyectos a través de la plataforma Moodle.

Se suspende la entrega del Reporte de Actividades a Distancia en periodo de
contingencia (quincenal) en el formato CREN-ADO-PO-001-16, considerando
gue duplica las tareas de los docentes. Por lo que el seguimiento se hara a
través del punto anterior, el avance que se informa en cada una de las reuniones
de academia y el informe final que realiza cada responsable de conduccién de
Ccurso.

Se continuara con la aplicacion de encuestas para la valoracion del
desempefio docente a través de herramientas en linea con la colaboracién del
area de investigacion y el responsable de la sala de evaluacion de la institucién.
Las constancias por guias y antologias se extenderan de manera electrénica
cuando se cumpla con el uso de la plataforma Moodle para la asignacion de
tareas y por proporcionar recursos para su desarrollo, los cuales deberan estar
alineados con el programa del curso y el proyecto entregado al

area de docencia.
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Una vez concluido el semestre se solicita enviar al Area de Docencia de manera
electrénica el informe correspondiente sobre el desarrollo del curso para
concluir con la emision de constancias por la entrega de informe y conduccion
del curso, los cuales estaran a disposicion del maestro que las solicite de
manera electrénica y la entrega del documento original una vez que se
reestablezca el trabajo presencial en la institucion

Todos los formatos del procedimiento operativo CREN-ADO-PO-001 que en
su bitacora se determine resguardado en papel, podran estar sélo de forma
electrdénica en tanto se reincorpora el servicio en la institucion.

Cada docente establecera comunicacion con los estudiantes y determinaran
el medio para dar continuidad y/o desarrollar el programa del curso de manera
virtual.

La entrega de calificaciones por parte de los docentes a control escolar
sera mediante correo electronico una vez que se haya comunicado previamente
al estudiante.

Considerando las situaciones de comunicacion con los alumnos que
tengan situacion de riesgo por no entregar oportunamente las actividades
sefaladas se daran 3 dias habiles una vez autorizado la reincorporacién de las
actividades presenciales para clarificar su situacion académica.

El periodo de regularizacion se mantendra en las fechas establecidas en
el cronograma CREN-ADO-PO001-05 misma que se desarrollard de manera
virtual el cual se publicara en la pagina oficial de la institucion.

Para la regularizacién de los cursos se realizara a partir de una evidencia
pertinente que permita valorar las competencias del curso.

El docente elaborara una carta descriptiva sobre la evidencia acompafiada de
una rubrica de evaluacion que le sera proporcionada a los estudiantes.

Una vez concluido el proceso se registraran las evaluaciones en el GES-
5, el docente las envia a control escolar mediante correo electronico.

El docente resguardara las evidencias y las rubricas




CENTRO REGIONAL DE EDUCACION NORMAL | ©odig®:
CREN-DIR-LI-001
“PROFRA. AMINA MADERA LAUTERIO”

Nombre del documento: L,
Revision 4

Lineamientos para la aplicacion de medidas N
extraordinarias a cada proceso Pagina 8 de 15

B. Academias

Se mantendra en contacto via electronica a través de teléfono, redes sociales
y/o video llamadas para tomar acuerdos mismos que seran enviados al area en
el formato ya establecido (CREN-ADO-PO-002-03).

Las academias las realizardn de manera quincenal para tener al dia el desarrollo
de los cursos y la toma de acuerdos necesarios para la reprogramacion.

Podran mostrar como evidencia de asistencia a las reuniones las impresiones
de pantalla o bien con la lista de asistentes desplegada.

C. Tutorias

Los tutores disefiaran los proyectos de tutoria y los enviaran tanto al area
de docencia como a la oficina de tutoria institucional o bien a la persona
responsable de Tutorias en el formato CREN-ADO-PO-003-03.

Los tutores aplicaran minimo una entrevista (CREN-ADO-PO-003-09) a los
estudiantes de manera virtual para valorar sus avances en el periodo de trabajo
a distancia, aplica a todos los semestres.

Se entregaré el reporte en el informe semestral (CREN-ADO-PO-003-06) como
se marca en el procedimiento operativo de tutorias.

Las asesorias presenciales para primero y segundo semestre se desarrollaran
a través de video llamadas y el uso de la plataforma Moodle de la Institucion.

D. Acercamiento ala préctica

e Las practicas de servicio social se desarrollaran de acuerdo a las condiciones
de las escuelas primarias y los acuerdos con las autoridades educativas de
la regién. Garantizando en todo momento la integridad fisica y mental de los

estudiantes normalistas conforme a las caracteristicas de la contingencia.
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e Las practicas de observacion y pedagogicas se efectuaran de acuerdo
a las condiciones: presencial, a distancia o hibrida a partir de la propuesta
de los cursos del trayecto de practica profesional y las academias de
semestre.

e El seguimiento de los estudiantes seré organizado en acuerdo de academia.
Con base en los acuerdos generados en la academia la oficina de practicas se
encargara asegurar el cumplimiento de los lineamientos para el desarrollo de
las jornadas de observacion y practica docente

e Con base en los acuerdos establecidos en los cursos del trayecto de
practica profesional y las academias de semestre, la oficina de practicas
pedagdgicas organiza y coordina las actividades, asi como la sistematizacion

de la informacion generada en los formatos establecidos para este fin.

E. Psicopedagogia

e En la plataforma institucional https://crenamina.edu.mx en el apartado alumnos

y el espacio para psicopedagogia se publicard informacién para que los
estudiantes puedan establecer comunicacion con el personal responsable de la
oficina y puedan solicitar el apoyo que necesitan

e Se dard seguimiento a los casos de los estudiantes con problemas de
conectividad, comunicacion o en riesgo por situacion académica en la medida de
las posibilidades a través de sesiones virtuales en video llamadas.

e En el caso de canalizaciones externas Unicamente se realizardn si las

instituciones lo permiten.



https://crenamina.edu.mx/
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2. Investigacién Educativa

A. Registro y analisis de proyectos

La presentacién de los proyectos, avances o informes finales
podra realizarse de manera virtual utilizando alguna plataforma que

la comision determine.

B. Seguimiento de egresados.

Este procedimiento no sufrira cambios se seguird operando
con el Procedimiento Operativo impactando so6lo para
reprogramacion de fechas de realizacion o bien realizarlo de manera

virtual.

3. Difusiéon y Extensién Educativa

Se desarrollardn Unicamente talleres de  fortalecimiento
académico de manera virtual a través de una plataforma que el area
determine cumpliendo con el procedimiento Difusion y Extensién
educativa CREN- ADE-PO-001.

El boletin y revista podrd presentarse de manera digital en las
plataformas institucionales.

Toda movilidad académica se suspende hasta no contar con
autorizacion estatal y federal.

Las actividades deportivas se reprogramaran para cuando en
semaforo esté en verde. En el caso de la movilidad virtual, se podra
llevar a cabo, cuando las autoridades competentes lo consideren

pertinente

4. Control Escolar

e Se suspende la aplicaciébn de Encuestas de Satisfaccibn mientras permanezca la

condicién de trabajo a distancia y se reanudara hasta el momento en que el alumnado

regrese a trabajo presencial a la institucion.
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A. Inscripcion

e El Proceso de Seleccion se efectuard como se tiene programado en la
convocatoria atendiendo a los ajustes de la misma por parte de la autoridad
estatal.

e La emision de fichas se realizara a través de un pre registro via correo
electrénico (crenamina75@hotmail.com).

e La ficha de acceso al examen se realizara conforme al procedimiento
establecido por CENEVAL.

e El curso propedéutico se desarrollara conforme a las sugerencias de la
autoridad estatal y atendiendo las medidas de las dependencias federales
para la reincorporacién de alumnos a las instalaciones de la escuela. Puede
ser presencial o virtual.

e El pago de inscripcion se realizar4 en el departamento de contraloria el

tltimo dia de curso propedéutico a la par de entregar los documentos
solicitados en la convocatoria.

B. Reinscripcién

e El pago se realizar4 en el departamento de contraloria una semana
antes de reincorporarse a las actividades presenciales.

e La hoja de no adeudo se entregara a control escolar en los primeros
cinco dias habiles posterior a la reincorporacién a las actividades
presenciales.

e La organizacion para efectuar las acciones anteriores se efectuara
de acuerdo a un cronograma establecido por la subdireccién
administrativa y control escolar mismo que sera publicado en la pagina
oficial de la escuela.

C. Titulacion

e La asesoria del trabajo de titulaciobn se realizard de manera
virtual considerando el cronograma establecido en el inicio del ciclo

escolar el cual se publicard en la pagina oficial de la institucion.



mailto:crenamina75@hotmail.com
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e La dictaminacion del trabajo de titulacion se realizard de manera
virtual, enviando a los estudiantes el documento de validacion emitido
por el asesor metodoldgico via correo electrénico.

e La entrega en fisico del trabajo de titulacion estara en funcion
de las condiciones que establezca la comision estatal y sera
directamente en la oficina de control escolar.

e La entrega de documentos para trAdmites podra ser via correo
electrénico y posteriormente se entregan los originales en la oficina
de control escolar conforme a la organizacién que se establezca, la
cual se comunicara a través de los asesores de grupo y/o en la
pagina oficial de la institucion.

¢ El pago de derecho a examen y la hoja de no adeudo se realizara
cinco dias antes del inicio al periodo de los examenes profesionales
en las oficinas de contraloria y control escolar respectivamente
conforme al cronograma que establezca la subdireccion
administrativa (publicado en la pagina institucional) y atendiendo las
recomendaciones oficiales para la asistencia a las instalaciones.

e El ejercicio de examen profesional se realizara conforme lo
marque la norma y los acuerdos de las autoridades nacionales
y estatales para realizarse de manera virtual o “presencial.

e El acta de examen se enviar4d a la oficina de control escolar
quien determinara el procedimiento para firmar, el cual dard a
conocer mediante comunicado a través de la pagina oficial de la

institucion.
D. Elaboracién de Documentos

Para cualquier tramite que se requiera se deberdn comunicar via correo
electrénico (controlescolar@crenamina.edu.mx) o llamada telefénica
(4888870233 y/o al celular institucional 488 111 69 75) para solicitarlo, si

es necesario atenderle se le indicara la forma de entrega del mismo a través

del mismo medio.


mailto:controlescolar@crenamina.edu.mx
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5. Personal

e La solicitud de documentos para los procedimientos de Plantilla de

Personal CEN-RFI-PO-001 se realizara via correo electrénico institucional;

para elaborar Reporte de Incidencias CREN-RFI-PO-002, los justificantes se

entregaran personalmente o por WhatsApp;

y para el Otorgamiento y Pago

de Prestaciones CREN-RFI-PO-003, la solicitud y envio de documentos se

debera realizar via correo electrénico y de la misma manera se devolvera la

informacién para hacer los tramites correspondientes al procedimiento.

6. Apoyo Académico

La atencién a estudiantes en la biblioteca, laboratorios y mantenimiento

preventivo se suspenden hasta no tener autorizacion de las autoridades

estatales y federales para la reincorporacion a las instalaciones de la

escuela.

El mantenimiento correctivo se realizard con previa autorizacién de la

subdireccion administrativa cuando se sefiale la reincorporaciéon a las

labores presenciales, especificando fechas para su realizacion.

Las encuestas de satisfaccion al cliente se aplicaran solo en los

procedimientos que se estén realizando pese a la contingencia, los

procedimientos pendientes se aplicaran las encuestan cuando se

reanuden las actividades presenciales y se preste el servicio.

7. Adquisiciones y Servicio Médico

El proceso de adquisiciones

CREN-RFI-PO-001

permanece

activo conforme lo solicite el Departamento de Educaciéon Normal para

la entrega de informes técnicos y cualitativos de manera oportuna.
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e EIl servicio médico coordinard la comision de salud que se requiera
para situaciones de emergencia sanitaria.

e El comité de salud realizar4 las acciones preventivas y sanitarias
programadas dentro de la institucion.

e El servicio médico esta por el momento suspendido por la pandemia
Covid-19 y se reestablecera cuando las autoridades del Sector Salud
nos lo permitan.

e Las compras por parte del EDINEN se seguiran haciendo de la forma
tradicional de manera presencial acudiendo a los proveedores que
ofrecen sus servicios que satisfacen nuestras necesidades, por motivos
de la Pandemia Covid-19 las compras se haran también de manera

telefonica, correo electronico, WhatsApp y transferencia electrénica.

8. Capacitacion

Si en el inicio del afio civil se mantiene la restriccion de ingresar a la institucion la
deteccién de necesidades de capacitacion DNC (CREN-SAC-P0O-001-01) se solicitara a
través de correo electronico y se considerardn ademas los cursos que quedaron
pendientes segun el propuesto del EDINEN

El programa de capacitacion CREN-SAC-P0O-001-02 se reprogramara en tanto se pueda
reincorporar el personal a la institucién. Dentro de la reprogramacion de cursos se
valorara aquellos que se puedan realizar de manera virtual.

Se impulsara ademas la capacitacién a distancia a partir de las invitaciones que surjan
de la autoridad federal o estatal como apoyo para la formacién docente, por lo que el
programa se ajustara a las condiciones emergentes

Las evaluaciones de las sesiones CREN-SAC-P0O-001-04 se realizaran por medio de
correo electronico o formulario en tanto no se puedan aplicar de manera fisica.

La valoracion de la efectividad CREN-SAC-PO-001—06 se realizara a través de correo

electrénico o formularios al finalizar el semestre.
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9. Recursos Materiales y Servicios Generales

De acuerdo a las necesidades de la instituciébn y conforme a las
disposiciones federales y estatales se dard seguimiento al diagnostico
establecido en el anexo 9.1 del procedimiento para realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo de las Instalaciones del C.R.E.N
CREN-RMS-PO-001.

De acuerdo a la necesidad de la escuela Unicamente se les dara
mantenimiento a los jardines de la escuela ya que Unicamente se esta
cubriendo la vigilancia lo cual se le pide a la persona que esta de guardia
gue limpie los pasillos y mantenimiento de jardineria.

También se esta atendiendo los mantenimientos correctivos como figas
de agua, lamparas fundidas, camaras de Vvigilancia, etc, tomando
los protocolos de seguridad que emite la secretaria de salud para
mantener la seguridad de la escuela como del personal que este de

guardia.
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