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il —_ Documento de Trabajo
b R ]

|- Paso esponsable ﬂ_ﬂ_tl_'ﬁi]ﬂ_d__ — I (No. de Conirol)

r 1 Subjefatura de. Tramite | Recibe oficio gue indica se elabore el Programa | Oficio.

= y Operativa Anual. (POA) -

Contrel Escolar
2 Subjefatura de Tramite | Recibe Instructives para |z elaboracion del POA - Manual para la elaboracion

= Y del POA.

§ Control Escolar - Estructura Programatica

{NEP)
3 Subjefatura de Tramite | Elabora, captura y firma el POA yloturnaala P:Q:A: Marco General.

- y Control Escolar. Jefatura de Educacion Especial. P.O.A: Metas.

(5 La elahoracion es en Agosto con base al manual | P.O.A: Recursos.

== ———————para iz elaboracion del POA nueva estructura  (Original v dos copizs)
Rl | P W L | programafica, clasificador por abjeto de gasto,

concentrado del cuadro anual de necesidades y
Programacién Detzliada

i {::'3 | 4 Jefatura del Recibe y revisa el Programa en cada uno de los POA ; Marco General.

g Depariameanic de arrariados. Melas.
{ Educacion Especiat Recursos

= {Criginal v dos copias.} I
o 5 Jefaturs del ¢+ Es correcia |z elaboracion? lgual paso 4.

= Depariamento de Si es NO continua paso B.
Educacion Especizal, Sies Sl pasa el paso 7.
S

i 3 Subjefatura de Tramite | ldentifica causas y corrice pasa 2l paso 4, lgual paso 4.
. y Control Escolar

2 7 Jefatura del Deparia- | Valida el programa y remite a la Subjefaturaﬁ& —Agual paso 4.

mento de Educacion — | irémite y Control Escolar.

(e Especial.

= 8 | Subjefatura de Tramite | Recibe y envia a la Direccion de Educacion Igual paso.4.

= y Conirol Escolar Elemental.
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: 9 Direccion de Edueacion | Recibe, aprueba y remite el Programa y gl
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Departamento de Educacion Especial.
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| Faso Fesponsable Actividad Documenio de Trabajo.
F g {No. de contral)
10 | Subjefatura de Trémite | Recibe el Programa aprobado y enfrega a la = lgual paso 4. -
r-ﬂ_ | yContrel Escolar. | Direccion de Planeacion Educstiva.
_— 11 Direccidn de Recibe y ravisa. igual paso 4.
iy Planeacion Educativa.
. 12 Direccion de ;. Se acepta el Programa? lgual pasa 4,
Planeacion Educativa; | Si es NO conlinua paso 13.
— Si es Sl pasa al paso 14.
. 13 | Subjefatura de Tramite | Identifica causas, reestruciura y pasa a la lgual paso 4.
¥ Control Escolar. actividad 4 Si se reestructura el
- = —— | programa, tiempo maximo de
= N S— enlrega en diciembre anterior |
( =¥ — | del afo de su vigendcia.
f = 14 Direccion de Firma y autoriza el programe y remite copias al Igual paso 4
= @ Planeacion Educativa. | Departamento de Educacion Especial El POA se disiribuye en:
P Original. DPEE
Copia: DEE
= Copia; JOEE
= 15 | Subjefatura de Tramite | Recibe copias sutonzaces, archiva una. lgual paso 4
y Control. temporalmente y otz lz enTege & la Direccion de
7 Educacion Elemenial .
< 16 | Direccion de Educacion | Recibe copia autorizads y iz archiva lgual pasa &
Elemenial temporalmente
a1 i
17 | Subjefatura de Tramite | Elaborar informe mensuzl yio timestral, firmay | MENSUAL CUANTITATIVO!

Inf. Melas

Inf. Presupuestal

Inf. Fuera del Programa
Inf. Recursos .
Entregar al final de cada mes.
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| (No. de trabajo)
- 18 | Jefatura de Educacian Recibe revisa el informe mensual ylo trimestral del MENSUAL CUANTITATIVO:
_ g ~ Espegial, FOA. wss=—=———-7De 4 programas (Metas,
(4 TS| A Fresupuestal, Fuera de
. Frograma y Recursos)
5 TRIMESTRAL CUALITATIVO.
Descripcion de actividades
desarrclladas en los 4
& programas anteriores.
i Original y 2 eopias.
% 19 Jefatura del ¢4 Es comrecta la informacion? Igual paso 18
Departamento de Si es NO continua paso 20.
-~ Educacion Especial. | Sies Sl pasa al paso 21. e
77| T 20| Subjefatura de Tramite |identifica errores, conige y pasa al paso 18 lgual paso 18
| y Control Escolar.
21 Jefatura del | Valida informe mensyal vio trimestral y remite a |3 lgual paso 18.
Departamenio de Subjefatura de Tramite y Control Escolar.,
Educacion Especial.
P 22 Subjefatura de Tramite | Recibe informe ¥ enviz & lz Direccién de lgual pase 18,
& y Conirol Escolar Educacion Elemental
- 23 | Direccién de Educacian | Recibe y revisa el informe mensual y/o trimestral | Igual paso 18,
= Elemenial. del POA,
( 24 Direccién de Educacion | zEs correcta la informacion? " lgual paso 18.
- Elemenial Si es NO continua paso 25
5i es &l pasa al paso 26
|| 25 | Subjefatura de Tramite | Identifica efrores, cormige y pasa al paso 18 Igual pasc 18,
Far: y Control Escolar,
L
& 26 | Direccién de Educacion
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l-—- ~| Paso Responsable, Actividad. Documento de trabajo
1 | {Mo. de trabaio)

27 Subjefatura de Tramite | Recibe informe aprobado y entrega aTa Direccion I'guai paso 18,
0 —————1v CGontrol Escolar de Planeacion Educativa, TR | T
i 28 |Direccion de Recibe, autoriza y remite copias al Departamento | Igual paso 18.
b Planeszcion Educaliva. de Educacion Espécial.
\ 29 | Subjefatura de Tramite | Recibe copias autorizadas, archiva temporalmente | lgual paso 18.
y Control Escolar. una y la ofra la envia a la Direccion de Educacion
Pi= : Elernental.
- 30 | Direccion de Educacion | Recibe copia autorizada y archiva temporalmente. | lgual paso 18.
L Elemental.
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. 7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia |  Tiempo de
[u y— == 4 _ = - Referencia
o 1 |Marco General. ' Direccién de Planeacion Educativa 1 afo.
4 S S ¢ _
] (FO-DPE-DPP-01). | =~ " (DPEY
— 2 Calendarizacion de Metas, Direccion de Planeacion Educativa 1 ano.
(FO-DPE-DPP-D2). (DPE)L
3 Calendarizacion de recursos. Direccidn de Planeacion Educativa 1 af0.
{(FO-DPE-DPP-DZ). (DPE).
) 4 |Informacién Programatica Mensual. Direccion de Planeacion Educativa 1 afio.
( (FO-DPE-DPP-04). BRES
. Dhreccian de Plansaddn Educativa
5 Informacion Presupuestal. (DPE) 1 afio
& (FO-DPE-DPP-05).
< ] y D¥recoion de Planeacion Educativa
& |Informacion fuera del programa. | — 1bPE) - 1ano. N
FO-DPE-DPP-DE et M frey =0 N
( | Direccion de Planeacion Educativa
7 Informacion trimestral, HIRFE) 1 afio.
a (FO-DPE-DPP-07
jé
) 8. Anexos:
"~ Anexo Cescripcion “Clave
Mo, - ]
- 1 Marco Genersl para 1a elaboracion del programa Operativo Anual. del | FO-DPE-DPP-(H
afic correspondiente,
| .2 |Celendarizacion de metas, mes por mes. R L S e
= 3 Calendarizacion de recursos por capitulos y pertides. | FO-DPE-DPP-03
4 Informacion programética del mes correspondiente de acuerdo 2 la FO-DPE-DFP-04
08 calendanzacionanual, e -
5 Informacion de recursos ejercidos en el mes correspondiente, FO-DPE-DPP-0S
6 Informacion fuera del programa, en caso de ser necesario. Doy P Epppisds
= —
: T Informacién trimestral, por entregarse en los meses de Marzo, Junioy | FO-
Septiembre y Diciembre del afic comespondiente.
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i || MARCO GENERAL

AREA: _“/ 3 P hertic a1 druis e il bt b frbrmat e el et ?_u. Eunm_m
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MISICN: {ConsTitisve lo rardn de ser o i organizocidn. La migidn representa el encarge 4 lo conaigna que d¢ le ha asignado a une deperndencia, entidad & unidad respopsasle, es o rada que justifica

@ Bu exi£1encial, _

ORJETIVO: [ | -
FENERAL __xin__.h_&w.nna.._ | |

@ (Sardn olaros coond | [ lgoblan sloansoblan ¥ anrardn conficlonados @ L pariods de lsmp datsrninado y parmiton astabisccr malta Eplindantas  ranllsakiles pun la utilies o de log recureod

| dlepanibles) _

1
EsPRCIFICD {par proyecta) _
e nvn.:_.__a_._ con datalle y clerldad lof logred que el __13.33 pretende alconzar en el ofla, precidardn al Imgacto socisecondnyco de s obras ¢ acclones a ejecutar en log dmbitas
lacal, mamicipal ¥ regional) _
ESTRATEGLAS! |
@ _ [Son lineamientes de accldn gue indican como _am__-E. ia migidn y log cbjetivos del proyecto y describlrdn [og medios necesarias para logror log
| ebjetivos propuestes, asl eoms b forma en que = llevardn a coba las actividades encaminadas a concretar los metas establecidas)

_
INOICADORES ESTRATESICOS:

e ﬁm.ﬁnvﬁ.mﬂni..__nn_.._nm"n_m_._n_n:c:ﬁ_;_.__n:qutnFuDT._nq_EnannE_.numn__bhEﬂﬁunu:...ﬂ_._vE.ﬁu_.aﬂo__.n_u._un._.uu E?ﬂnﬁn&: ubﬁnﬂ_ﬁuuvﬁnunuwnue:nncnmmvﬁéﬂﬁ
i :Kn__.. la eficacia, calidad, coberturn, resultads, *z._._unnr.., y el costo-efectindad de las tareas gubernamentoles en la consecucion de los objetivas propuestas)

_
METAS DEL INCICALOR: {
e [ Se reflere al valor numérice de un indleadar, tia medicidn se ha estublecido por espezificacioned precizsas para meatrar de manera objetiva el cumplimiento de lof propésitos
de lag politiens piblices) |
COMTROL Y EVALUACTON: [ _....__
@ . {En el control 2¢ deberd aplicar cpartusamants lis medides necesarias para corregir ks posibles desviaciones gue se presenten y reallzee, en du coso, logojustes pertinentes g los
| programat. La evaluacidn de los provectas se realizard periddicomente por €l drea responschle, congistinrd en reallzar el andlisis comparativa entre lo progremada v lot avances
@ cleanzadaos en ba ejecucidn de las abras y ccciones), |
_

A
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1. Propdésito:
Este Progedimiento sirve comao-guia al efecluar acclones como: —
Recabar, validar, capturar y tramitar la informacion estadistica de la poblacion escolar atendida y de bienes

muebles & inmuebles, asi como registrar la inscripcion y reinscripcion, control y entrega de boletas de califica-
ciones y constancias de estudio de los alumnos de Educacion Especial. e -

2, Alcance:

Este procedimiento contempla al personal, alumnos y planieles escolares.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:

- Marnual de Operacién y Organizacion del Sistemna de Educacion Especial en los Estados,

- Manual de Conirol Escolar de Educacion General.

- Normas de inscripcion, reinscripcion, acreditacion y ceriificacion para escuelas primarias oficiales y particufares | -
incorporadas al sistemz educativo nacional. ————— . = |

- Manual de procedimientos de conirol escolar de Educacion Especial.

'--@ 4. Responsabilidades:

. Es responsabilidad de los Directores de los servicios de Ecucacion Especial asentar en las formas esladisticas
y de Control Escolar, informacién veridica, certificaria y anexar los documentos que las requisiten.

- Es responsabilidad de los Supervisores de Zona ser intermediarios para atender las necesidades de trémite
estadistico y de Conirol Escolar | cotejar y avalar la documentacion gue sustenta el tramite,

- Es responsabilidad de la Subjefatura de Tramite y Controt Escolar distribuir, orientar, revisar, integrar, capiurar
y tramitar |z informacion Estadistica y de Control Escolar 2si como recabar credenciales, boletas de
calificacionas y constancia de estudio.

- Es responsabilidad de Iz Jefatura de Departamento ce Educacion Especial analizar, validar y vigilar el cumpli-
miento de los requerimientos establecidos en Tramites Estsdisticos, de registro, acreditacion y cerlificacion.

—| |~ - Es responsabilidad a‘él'neg;rtsimmo de Estadistice del iEBEM verificar conjungamente con la Subjefatura de
de Tramite y Conirol Escolar del Depariamento de Educacion Especial el cumplifniento de las normas estable-
cidas para efectuar el llenado de las formas estadisticas, asi como certificar |a entrega a su Departamento.

- Es responsabilidad del Departamento de Registro y Cerifficacion del IEBEM, entregar a |a Subjefatura de Tra-
mite y Control Escolar de Educacion Especial la documentacion validada de Registro, Acreditacion y
certificacion, asi como boletas de calificaciones y constancias de estudio y credenciales de los alumnos.
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5. Definiciones:

+« —JEBEM.

“Instituto de Educacion Basica en el Estado de Morelos™ === -

REGISTRO. ' - — SR
Asentar Oficiaimente la Inscripcion y reinscripcion de los Alumnos.

ACREDITACION.

Crédito comprobatorio al avance de los conocimientos, hebilidades y deslrezas que ha adquiride el alumno
en |z escuela a través de bolelas de calificaciones.

CERTIFICACION.

Reconocimiento de la terminacion de estudios por el alumne, & través de constancia oficial.

FORMATOS ESTADISTICOS DE:
~“Muebles e Inmuebles”, elaborado por el Departamento de Programacion y Presupuesto, en él se detalla el

astado fisico deambos y la cantidad existents, se aplica a planteles oficiales con edificio propio y lo re-

= _-_DRC:[}E,_fDn-nz;m_ei_a;ﬁ_madg por el Depanamenio de Registro y Cerlificacion que contiene datos de reqgistro

porta.el tumo responsable del edificio. R

- “Inmuebles “CIE", elaborado por la Direccidn Generzl de Planeacion, Programacion y Presupuesto ( SEP )
y el Institulo Nacional de Estadistica, Geografiz e Informatica (INEGI), aporta informacion sobre la integra

cion del inmueble y servicios con los que cuents cada olantel educativo, se aplica a los planteles oficiales
e incorporados.

- Inicial USAER 1 - CAM 1y final USAER 2- CAM 2 elzhorado por SEP e INEGI, contiene informacion sobre
la poblacién existente de alumnes, direclivos, docenies, paradocentes y administrativos de cada servicio
escolar de Educacion Especial y los movimientos que se realizan.

- Eormato de estadistica Bimestral USAER — CAM, elaborada en el Departamento de Educacién Especial
(FO-DEE-JDEE-20 ¥ FO-DEE-JDEE-21) contiene informacién bimestral de los movimientos que se realizan
de los alumnos v personal durante el ciclo escolar.

. “|AE" Formato de Inscripeién y acreditacion Escolar de Primero a Quinio Grado.

- REL-2 - Relacién de folios de Consiancias de Terminacion de Estudios de Preescolar y Primaria.

de inscripcion de 1° de primaria los 3 grados de Nivel Preescolar, ini;tat_-fgapacﬂacj_an Labora.

- BEP - Relacién de Escuelas Primarias; formate elaboredo en el Departamento de Educacion Especial para
ohtener informacion sobre |a cantidad de escuelas cubiarias por la USAER vy cuantos profesores
_cubrenencada una.

- DRC-01: Relacién de Altas y Bajas en los niveles escolares de 3° de preescolar y de 1° a 6° de primari
en los Centros de Atencion Muitiple.

Documento Controlad
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—— = —=I1AF—Capacitacion Laboral, - _ IS

_Forma para Control Escolar que cumple con la finalidad de facilitar informacion a través del registro de
datos de Inscripcion, historial académico y acreditacion escolar de 1os alumnos gue se encuentran en el
nivel educative de Capacitacion Laboral.

- |AE — |nicia!l | Preescolar:

Forma para Control Escolar que cumple con 2 finalidad de facilitar informacion a través del registro de datos
de Inscripcion e historial académico, de los alumnos que se encuentran en los niveles educativos de Inicial &

Preescolar
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6.2 Descripcion de Actividades:

: o Locumento de Trabajo
e Responsable e _F'-.(: Avided {Mo. de Control}
1~ Subjefatura de Tramite y | Recibe formas establecidas de Estadisticas y/o | FORMATOS INICIALES:
Control escolar. Control Escalar. 3 -hMuebles & inmuehles. —
-Inmuebles “"CIE"
-USAER 1 - CAMA
-DRC- 02
-lAE
FORMATOS FINALES:
USAER 2 - CAM 2
-IAE
-REL 2
-REL 2 (Adecuada)
-Original y dos copias
T2 | Subjefatura de Tramite y | Distribuye formas & Supervisores y eslos a, su vez | lgualpaso 1. o
N _ Conirol Escolar, . a Directores. Ademds incluye Fnrmato
- = Bimestrales.
(FO-DEE-JDEE-20 v 21).
y las formas finales JAE -
Capacitacion Laboral e |AE —
Inicial/lPreescaolar{FO-DEE-
JOEE-18 y 19 (Criginal y 2
coplas.
el I —_—
3 Directores de los Reciben, requisitan vy llenan las formas estadisti- lgual paso 2.
Servicios Escolares.  |cas ylo de Control Personal, en el caso de las | Instructive de trabajo.
formas IAE y REL2 su llenado se efectua en dos | ( [T-DEE-JDEE-03)
partes una en Ociubre v ofra en Junio.
{Ver instructivo de trabsjo)
_4__| __ Directores dgdos_ | Firman, sellan lss formas y wman jai__Supewis_%[ Ig_H._J_aI paso 2.
Servicios Escolares | ce Zona Escolar L B
& Supervisor de Zona Recibe, revisa y coteja. lgual paso 2._ _
. Escolar._. o -Actz de Macimiento,
' ~ | -Justificantes Técnicos.
-Libro de Inscripciton del
B S o tod
3] Supervisor de Zona ;, Es correcta la Informacion? lgual p
Escolar. Sies NO continua al paso 7.
%f Si es 8l pasa al paso 8.
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Instructive de trabajo de los formatos que forman parte del Procedimiento de
Recepcidén y Tramite Estadistico y de Control Escolar, describe en f{:rma detallada
los microprocesos y actividades referidas en el procedimiento

1.- Propdésito:

Crientar sobre |as instrucciones generales del llenado de los farmatos que forman parie del
procedimiento de Recepcion y Tramite Estadistico y de Control Escolar.

2.- Alcance:

Los diferentes formatos estadisticos y de control escolar se circunscriben a todo el Personal, Alumnos
y Planteles Educativos de Educacion Espedial.

3 REfEI'EﬂCIa R i : > : : =

Este instrumento de trabajo para su elaboracion y Benado de formas, esta basado en:

- Manual de  Operacion y Organizacion del Sistema de Educacion Especial en los Estados.

- Manual de Control Escolar de Educacion General; Normas de Inscripcion, Reinscripcion, Acrﬁdi'tac:iés? ¥
Cerificacion para Escuelas Primarias Oficizles y Particulares incorporadas al Sistema Educativo Madional
(1898-2000)

- Manual de Procedimientos de Control Escolar de Educacion Especial.

4 - Instrucciones:

A continuacion se detalla la forma de uso de cada uno de los formatos utilizados en esta matena, por la
Subjefatura de Tramite y Control Escolar.

o S e - _— "‘f_‘“"' - i

[l —— |
. - ¥ |
Profr. Mfonso Rodriguez .
mmamm:-ﬁlﬂmﬂm IEBEM
: Fecha: | -
\ Oficialia Mayor

Cudiilicacion ISO 9091
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“Inscripcion y Acred:taclén Escolar para Educacion F'nmarra
e A EE—— :

Descripcion del documento:

Esta forma fue disefiada par el Sistema Nacional de Acreditacion y Certificacion de la Secretaria de
Educacion Publica con la finalidad de llevar un registro de inscripcién, historial académico y acreditacion
escolar de los alumnos que cursan su Educacién Primaria (1° a8 6° grado). En el caso de Educacion
Especial compete este registro a los Centros de Atencidn Multiple, { C A M ) siendo el profesor
especialista el directamente responsable del llenado de Ia forma que se divide en dos momentos:
El inicial que se efecta en el mes de Oclubre y es hasta las columnas que corresponden 2 la fecha de
Nacimiento. Cumplido este momento se entrega el documento al Departamenio de Registro ¥
Certificacion que se encamga de la captura y conformacidn autorizada de los datos reportados en el
primer momento de la | A E y la devuelve a la Subjefatura de Tramite y Control Escolar para que esta
Subjefatura indique al Profesor comespendiente complemente el llenado total en el mes de Junio;
devolviendo nuevamente la forma ya requisitada a la Subjefstura de Tramite y Controt Escolar para que
—esta a su vez la entregue al Departamento de Registro y Certificacion tal y como esta inlegrada, en
original y dos copias para su tramite final en ese Departamento.

NOTA: Si no se tiene la forma | A E especifica al grado que reporta; se puede utilizar otra de cualquier

grado, anulando ei grado marcado en el formato en la parte en que aparece | AEy anotando
el de su necesidad,

Método de llenado:

Para el comrecto llenado de esta forma de Control Escolar deberd remitirse y revisar detenidamennte las
insirucciones de llenado al reverso del mismao formato.

Distribucion del Documento:

Original — Dep-ar'ﬁamentu de Regisiro y Cerlificacion. o~ >
Copia — Deparfamento de Educacion Espedial (Subjefatura de Tramite y Céntrol Escolar)
Copia — Centro de Trabajo.
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3

"Registro de Inscripcion”
~_ “DRC-02" _ _ .

Descripcién del documento:

Esta forma fue disefiada por el Departamento de Regisiro y Cedificacion del IEBEM y es reproducida
por la Subjefatura de Tramite y Control Escolar de Educacidn Especial con la finalidad de registrar la
inscripcidn y reinscripcion en los Centros de Atencion Mdltiple { C A M ) en los niveles escolares de
Inicial, Preescolar 1° de Primaria y Capacitacion laboral. Es responsable del llenado de la Forma &
Profesor del grupo que se reporta y lo entrega en el mes de Octubre al Direclor del servicio Educative en
original ¥ 2 copias para que firme y selle de aprobado y este a su vez recabe la firma y selio de Vo. Bo.
del Supervisor de Zona Escolar que serd el encargado de entregar el documento a la Subjefatura de
Tramite y Control Escolar que conservard los que comesponden a Inicial, 1°, 2° de Preescolar y
Capacitacion Laboral para su control. ¥ el de 2° de Preescolar y de 1° de Primaria se entregara al
Departamento de Registro y Certificacién, para que este utilice la informacién en la forma | AE y
REL-2.

— Método del llenado:

Anote los siguientes datos en el fomato de acuerdo 2 la numeracion marcada:

1- Nombre oficial de la escuels tal y como aparece en el catalogo de centros de trabajo.
2- Tumo que corresponda: M = Matutino V = Vespertino

2.- Grado y grupo que reporta

4.- Perodo Escolar vigenie

5- Nomero de clave asignada en el catalogo de centros de trabajo comespondiente a su
escuela.

6.- Localidad en la cual esta ubicado el Centro de Atendidn Maltiple.

7.- Municipio en el cual esta ubicado el Centro de Atencion Miltiple.

- ——g=— Anate por orien afiabético los nombres de los aspirantes empezando por el apellido patermo,

escribir una diagonal para separar el apellido mstemo, dibujar un astensco y escribir nombie (s)
tal como aparece en el acta de nacimiento.

9. Sexodel alumno: F= Femenino M= Masculino.

10.- Para la fecha de nacimiento basarse en el acia de nacimiento del alumno y anotar los dos iitimos A4

digitos del dia, mes y afio; utilizando nimeros ardbigos Ejemplo: 08 de Amﬂ:mﬁ’c%ﬂﬁ
p— |

il

AT EM
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11.- Clave Onica de Registro de Poblacian completa ( 18 caracteres ),

12.- Fecha de emediﬂiﬁﬁ.

14.- Nombre compieto, firma y sello oficial del Direcior del Gentro de Atencion Mulipie.

15.- Nombre completo, firna y sello oficial del Supervisor de Zona Escolar,

Distribucién del documento:
D R C- 2 de Inicial, 1° y 2° de Preescolar y Capacitacién Laboral.

Original — Departamento de Edu;:ai_:iﬁn_lgsp_acial { _:'.-“:quefatura de _'Ifrém‘rte y Control E_g;_::_a_tg{]_

D R C- 2 de 3er grado de Preescolar y 1° de Primaria.

Onginal — Departamento de Reqistro y Cerificaddon. ‘
Copia — Departamento de Educacion Especial ( Subjefatura de Tramite y Control Escolar).
Copia — Centro de Trabajo

-

Docun-cnto Controlads
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Efebors, pRtApEE ——— |
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INSTITUTO DE L& EDUCACION BASICA EM EL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA
SUBDIRECCION DE CONTROL ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE REGISTRO ¥ CERTIFICACION

INSCRIPCIOHN REIMSCRIPCION

ORC-02 @

G) Q Cicle escotar
HNOMBRE DE LA ESCUELA: TURNG: fRUF‘D: Clave: [ :
Localidad: Municipio;

. = = r —=3 —— o =
Hu.—D NOMBRE DEL ALUMNO SEXD QEEHA DE (\j CURP

APELLIDG PATERNO MATERNG HOMBRE (8] CS HACIMIENTO [CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
Sl ikl g

A MES ARO FOBLACIN, — -

jalmmumm-hw1wd

- v | R

35

TA: ANOTAR SOLO ALUMNGS. QUE ESTEN DEMTRO DE LA NORMA UE MSERAGIN.. .,
g ELABORAR ESTE FORMATD EN OFBGMAL ¥ D05 COPIRS, 0

Conﬁrm

FECHA: 12
PROFESOR DE GRUPD DIRECTOR DEL P TEL SUPERVISOR ESCOLAF
© ©)
KOMERE ¥ FIRMA NOMBREY FIR r.ﬂ HOM Y FIRBA
J L}
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“Relacion de Altas y Bajas”
DRC-01

Descripcion del documento:

El formato DRC-1 Altas y Bajas fue elaborado por el Departamente de Registro y Certificacion con la-
finalidad de llevar una relacion de alumnos que se dan de Alta o Baja en los Centros de Atencion Multiple

en los niveles escolares de 3° de Preescolar y de 1° a 6% de Pomana.

Se elabora en el mes de Febrero y Junio, el llenado de esta forma es responsabilidad del profesor del

grupo que se reporia y debera entregario en onginal y 2 copias al Director del Servicio Educativo para su

firna y sello de aprobacion, mismo que recabara firna y sello de Vo. Bo. del Supervisor de Zona Escolar

y este a su vez lo entregara a la Subjefatura de Tramite y Control Escolar para su revision y tréamite en el

Departamento de Registro y Certificacion, el cual utilizara la informacién en las formas | AEy REL-2.

Método de llenado:

Empiece a llenar la forma cuando haya leido compietamente el instructivo, Liene la forma con tinta-—
negra. Utilice exclusivamente letras mayisculas y nimeros ardbigos. No se admiten tachadurasni.
enmendaduras. Utilice por cada educando un solo renglén sin dejar renglones intermedios en blanco, [[s35
renglones que no se utilicen deberan cancelarse con una linea diagonal:

1.- Relacidn de: - Se especificara si la relacion que se requisita DRC-01 es
de Alias o Bajas.

2.- MNombre de la escuela: - Se anota &l nombre oficial del Servicio Educativo.

3.- Clave del Centro de Trabajo (CCT) - Anote la clave asignada en el catilogo de Centro de
Trabsio comespondiente a su escuela.

4- Tumo, - Anote el tumo que comesponde: M= Matuting;
V= Vesperino.

5- Zona Escolar - Registre la Zona Escolar que comresponde por ia

ubicadan del servidao

6.~ Nombre del I}iredut = Anote el nombre completo del. Director.
7.- Periodo Escolar: - Anoie e peﬁudu- é-,s-cotar vigeﬁ'nte,
‘8- Sector - En & caso de Educacion Especial este espacio no se
llena.
g- Mamero Progresivo. - Ya esta delemminado en la forma.

10.-Nombre del Alumno: . Anote el nombre completo decalarme, e
Paterno luego Matemo y pof Ulimorerts

| alurmno: no.

t pukrizd: EABIDGIEBEM
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12.- Fecha de Nacimiento:

13.- Grado:
14.- Grupo:

15.- CURP:

16.- Fecha:

17.. Director de |a escuela:

18. Supenvisor escolar:

- Anote de acuerdo con el acia de nacimiento el dia, mes y
aino, con ndmero ardbigos y utilizando 2 digitos:  ejempla:
10 de Mayo de 18%9: -0 05 o9 = -

Dia Mes Afio

- Anole & grado que le corresponde al alumno.

- Reqgisire el grupo en el que se encuentra el alumno.

- Anoie la dave Unica de registro de poblacion completa
(18 caradieres).

- Anotar lugar y fecha de expedicion,
- Fimna y selflo oficial del Direclor del CAM.

- Regisire nombre completo, firma y sello oficial del
Supervisorde Zona.

Distribucion del documento:
Original — Departamento de Registro y Certificacion.

Copia — Depariamento de Educacion Especial. (Subjefatura de Tramite y Control Escolar)
Copia - Centro de Trabajo,

Documento Controlads
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“Relacion de Folios de Certificados de terminacién de estudios”
REL-2

Descripci-én del documento:

Este formato fue emitido por el Sisterna Nadional de Acreditacion ¥ Certificacién con la finalidad de que
se registre el nombre de los alumnos de 6° grado que temminan sus estudios de Educacion Primaria y
recibiran Constancia de Estudios. El llenado de la forma a excepcion de los puntos 3, 4, 5. 6, 7. datos
estadisticos le comesponde al Departamenito de Registro y Cerlificacion del IEBEM basandose en la
forma | AE, el cual afin de ciclo escolar (Junio) entrega la forma a Educacion Especial para que &l
docente responsable del grupo que se reporia, compieie el llenado total de la forma.

De la misma manera este documento serd utilizado para el registro de los alumnos de 3° de Preescolar,
con la diferencia de que el Departamento de Acrediiacion y Certificacion adecuara la informacion en una
hoja blanca y el lienado que le corresponde a ese Departamento lo hace con base a la forma DRGC-2.

El documento se entrega en original y 2 copias.

— Método de llenado: . . : . ary. e ATy

Para su comecio llenado debera remitirse al reverso del mismo formato y revisar detenidamente las
instrucciones .

Distribucién del documento:

Original — Depariamento de Registro y Certificacion )
Copia — Departamento de Educacion Espedial. (Sublefatura de Tramite y Control Escolar)
Copia — Centro de Trabajo.
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REFERENCIA: PR-DEE~JDEE-03 Seccitn 13632 Pag. 9 de 32

Cuestionario Estadistico
CAM 1 —Inicio de Ciclo
CAM 2 - Fin de Ciclo

Descripcién del Documento

Estas formas estadisticas fueron disefiadas por la Direccion General de Planeacion, Programacion y
Presupuesto y &l Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica, constan de original y una

copia verde, cumplen con el proposito de recabar informacion Estadistica en inicio y fin de curso de los
niveles escolares de Inicial, Preescolar, Primaria, Capacitacion Laboral y Alencion Complemertaria de

ios Centros de Atencion Multiple de Educacién Especial. El llenado es responsabilidad del Direcior del

CAM que firma y selia el documento consiatando su veracidad; Posteriomnente lo tuma al Supervisor de
Zona Escolar para su aprobacion, firma y sello. mismo gue entrega la documentacion a la Subjefaiura de
Tramite y Control Escolar de Educacion Especial. Esia entrega se realiza en dos momentos: Unoenel

“mes de Oclubre con 1a forma CAM 1y otro en Junio corria forma CAM 2 y debe elaborarse en oniginaly —

3 copias, por lo que se incluirén 2 fotocopias integrandolas al paquete oficial que viene encuademado.

Método de llenado:

Revisar detalladamente cada una de las pares que conforman estos cuestionarios y remitirse a las
instrucciones de llenado que estan contenidas al reverso de las hojas de las formas que nos ocupan.

Distribucion del decumento:

Original — Depariamento de Estadistica

Copia — (Hoja verde) Centro de Trabajo
Fotocopia — Depariamento de Educacion Especial
Fotocopia — Supervisor de Zona
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CAM-1 | |
_ | I I ol
|| LA DMiSHIN BE AESPUESTA A ESTE CUESTIONARID SERA SANCIONADA, DE ACUERDO CONLAS
i Disposicianes de la Ley de informacion unzm_._c.n-.__ unmﬂ dlica

i :

f, Lan persenas friens y marshes, cusndo e 1aen sobeltados datog axiadlnibon o pogiblscon por las sutarsades
... Gompalentes; . _

111, Las Tunpienanas y omplesdas da ls Tedecacian, asl cama de los gobiormo de lns Eqeactos y de bos Municics, un lus

.- lrmings eni que =8 convenga coa gl Ejecatve Federal; los ditectores, genanias y.dpmds snpleadas 6o las eniidades
____u_EEEEﬁ e piras nstitzionas socisles i privadas. [ o

ARTICULD 42, Loy informanias svtardn obAgadas 3 peoposcionas con veragidad ¥ opertusidad fon datas wintarmes i
g sehgetant len oulaild oy, cendalgn y puayrhdices, v 4 qostad ul sl g
conparacii qu raguenan 4 _ I

ARTICULD mm..mnqg consideradoy inlommantes de kg dstemas nackonales:

.-__:_n_.__.:___m..:p_.i_.. iraceianes o 1o dizpusnts porasie Lay gulosed en eeidd e *
|

I 54 nugen a poppickant datas, Inlganas d

133 ___‘m_.w__..._h o sefialido, b
I L Suministron Ealon falsos, Incomplalan o ingangrimeies, | |
Y. anntprlise g, los _q.._v_u:ar_.ﬂ_._k.mﬂ,_c— por asls Lay 0 o proporganen la wlopitaede) o pain d5ius 58

it docuntosidas cieseds deban hetwila, deiiio dul plave quu ta lu

o f LA I ] i m _ 1 ”.. A ip il 1 | £
= i n_“__._:_:m_.._...\-_._ il ekt ofrl (2immd sud flsposicionas, [ | _
1 [ i
"
De pxistic abgin comanlana con respecto al cues tanes, Javg de comunicarse &l

DIRECCION DE ANALISIS Y SISTEMAS DE INFORMACION
Mariane Escobado No. 456, Jer, s, Tels, {015) 328 10 87, 228 1000 ) i
Col, Caze Blanica, - Exit, TEI14, 18326, 1819 |
México, OF, C.P. 15530 O} 800 723 66 88, TELSER (lamaday sin costo}

i ¥ i

INSTRUCCIONES GENERALES DE _.nmz:_u_n

BT P (U B MG Jdpcoadumanta
e

1. Pare contessar ety coestionana wiilice Mpley letre do molde. Presions I
cods uha de lay copier. Para hacer cus'quae conaccilin, aphque un peco de coroactdr o botre pedladlaneate ¢
de laz copias y anate ol dale corecte. : _

2. Llena fag draas coddncutadas carganda los €aos o e derecha; no poaga cards en o8 cuadros no uiilhiados

3. Uiilic e los datos ___m_m-_...n_om 3l 30 de saplismbra, wdependeniamente dala fecha _____ lenads

Ejempla;

A Al tmoinig do canjesIwni, venfigue que g falle algin _r_r.n jiv® s qumay sean cerarras. Sepane ks pegos, segu s

datag meginalis.

5. El respansatle n.i_.m._p del Nensda dispere de oece 5] dias hibiles para das _..:_:J_.._

i
B. Esre cuexticaasio debe sof olicalizada mediante la drma del director o dal ieapohsatle det conlra & 113 g ol s e

<o rile e bl paverso dp e dlivra pagina

ayor

GLOSARIO Hoja 21

Oficialia M
iificacidn ISO 9001

s et Controlado

| ] 1 o
1. ALUNNGS ¥ GRUFDS ey . 2
CENTROS GF ATENCAW MUETILE (CAM). [y 1 Sastilucin edutatio qua 0 ﬁ_u.maﬂaﬂﬂiia.ﬁa&u iy
mndaldades= para los alurmnos o0 ducapacidad gua presentan recesdadas pdotalivas esperiales,

I
ALURIELT HE MR GRS, B ¢ quee e inscribu or primgrg vad gn cualquier giado escolar,
ATLMAY B DEINRREST Ex ol i, tuspuby 9 haber corgada tolal o parciaimenta un grada escoler, se reinscilba un ol

g, - o s - | -

AT ATINIRGT E5 2

k
requisre un groprama tenisopadagéglico qae
syl wnpwiar Sk e

a del indlvldiso, de naturalesa pormanents o

salelace bey wapucnalivas du v ruph ncial Ga perienuncid.

TUSEAPALKIAE L1ty
I

f
iz, Eats caniizldn

| ]
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i ot lo yensadd pays

ran Aot ol teiicbornesl o o efactual da Jo pisdie.

THSCAFACIIAT HSHAL, Ea le o ____n____.___ o 1o aguduze ypual an anzon ojos, Las pedcnas con discepocidad viaual se
Benofian de apeyns dptics taler comd. lupas, anlesga, Beoculien o panl . Ragularmenta gbla ven |
senlitad o bultus, b dacapucdal visual pueds sur progresea hasts convertiraa en coguern, Eate cendicin ne sfozio ol |
sandemante inteleciual da la perssna, i _.
SOREERA. Es wha philila auditiea gk 9o peimita lr y entendar Ios sonidas del lenguaje oral, Los nios con discapecided |
Fudiiva pueden emgiear 6 fenguage o 1ehas o/l Sectura Tadin facial cama herransentas de comunicacibn. Esta conchzidn na

alecta el readimients smietecies de ka persona,

ad audiflvs es una pirdida supechicial & modutads de la audicién, la persana qua |
plesenta discapandad auditiva o dGULE Gue tieny sulicentd Autiodn $aia ol sonidos del knguaje orel y desarrclin, Les |
rifins con discapacdad audeliva puecen desarmbar una gran habilidad pera deer los fabios b interpretar los mensajos BUCILINGS:
para coenunic 3 5e, Tela condicidn ng u?n._- ol randimienta infalectual de la persana. m

MSCAPACIAD AVNTIES, La discapa

ades an #f conliel da mavimienis ¥ la posturd
g sy cupipe un @ lada y mavemento apayan o
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afientid nivule pilecuationss an
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}

Cuestionario Estadistico
-~ USAER1 =Iniciode Ciclo —— ——
USAER 2 Fin de Ciclo

Descripcion del documento:

Estas formas estadisticas fueron disefiadas por la Direccién General de Planeacion Programadion y
Presupuesto y el Instituto Nacional de Estadistica. Geografia e Informatica, constan de original y una
copia verde; cumple con el propdsito de recabar informacién estadistica en inicio y fin de curso de los
niveles escolares de Inicial, Preescolar, Primaria y Secundaria segiin sea la coberiura de cada una de
las Unidades de Servicios de Apoyo & la Educadion Reqular de Educacion Especial,
El lienado es responsabilidad del Director de USAER, que firma y sella el documento constatando su
veracidad; posteriormente lo tumna al Supervisor de Zona Escolar para su aprobacién firma y selio,
mismo que entrega las formas requisitadas a la Sublefaiura de Tramite y Control Escolar de Educadion
Especial. Esta entrega se realiza en dos momentos, uno en el mes de Octubre con la forma USAER — 1
y otro en Junic con la forma USAER — 2y debe hacerse en original y 3 copias, porfoque se le inchirén
— 2 fotocopias integrandolas al paguete ofical gue viene encuademado. —

Método de llenado:

Revisar detalladamente cada una de las paries de las que constan estos cuestionarios y remitirse a las
instrucciones de llenado que estan contenidas al reverso de algunas hojas de la formas.

Distribucion del documento:

Original — Departamento de Estadistica

Copia — (Hoja verde) Centro de trabajo

Foiocopia — Depariamento de Educacion Especial
Fotocopia — Supervisor de Zona Escolar.

Documenta Controlady
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