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PLAN DE COMUNICACION INTERNA

Con fines de mantener una comunicacién mas eficaz, eficiente y formal al interior del Instituto, se dan a
conocer las extensiones, asi como los correos de las diferentes areas del Instituto.

Extensiones Telefonicas

Extension ~ Departamento Extension ~ Deparfamento
o . 310 ¢ Biblioteca (Francisco)
100 Vigil
101 : Djig;;?g:}q(hdtra. Martha) 400 e Secretario de la Subdireccion
102 @ Secretaria de Direccién (Sindy) Académica (Eva)

401 e Subdireccion Académica (Lic. Pedro)

e *ingeniere en Sisenis Josb Lot 402 e Jefa de division de ITCs (Damaris)
200 e Secretaria de la Subdireccion 403 ¢ Jefa de division de IND (Gaby)
die Servicies Adfroiiskritives 404 e Jefa de diuisi{m de llA (Ana Laura)
{Cinthia y Lupita) 405 e Jefa de diuisi?n de IDC (Ana Rosa)
201 o Subdireccién de Servicios 406 ¢ jefadedivisién de IGE (Xico)
Adrilidiabives (Ress) 407 e Jefa de division de IMEC (Bladimir)
;,?02 : ;.R\T:quzg; 2‘;;:210;,'(:::31 5 409 e Jefe de Coordinacion de Lenguas
Extranjeras (Jorge)
300 e Secretaria de la Subdireccién 410 ¢ Modulo de D?centes sy bereles
de Planeacion v Vinculacion (Mariela) de la Cofeteria .
201 i StlxBreccitnisle Ploascisn 411 e Medulo A Planta Baja de Docentes
v VineulocEn (e, Zaid) 412 e Modulo A Planta Alta ‘dehDocentes
302 @ Servicios Escolares (Nancy y Miriam) 419 i
303 e Dpto. de Vinculacion y Extensién (Mary y Bertha)
(Kary y Carmen)
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Asimismo, se recuerda que la comunicacién debe de ser de manera horizontal, ejemplo:

Direccion
[ General
Subdirector Subdirector Subdirector de
de Servicios “ Académico “ planeacion y
Administrativos vinculacién
Jefes de Coordinacién Jefes de Jefes de
departamento de lenguas divisién departamento
extranjeras
Personal Docentes Personal
administrativo administrativo
Caracteristicas de la comunicacién formal
o Clara y precisa: El lenguaje debe ser directo, evitando ambigiiedades y tecnicismos
innecesarios.
° Respetuosa: Se deben usar férmulas de cortesia adecuadas al contexto (por ejemplo, "Por
medio del presente”, "Me permito saludarle cordialmente™, "Sin otro particular").
o Estructurada: La informacién debe presentarse con una légica clara (introduccién, desarrolio,
conclusidn).
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Lic. Mariéld GonZalgz jiménez == MSE. Zeila Pineda Rangel VINCULACIOH Mtra.
Secretarja de Subdireccion Subdirectora de Planeacion

De Planeacién y Vinculacién y Vinculacién

z‘.rtha Avalos Arizmendi
Secretaria de Subdireccién
irectora General
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