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N 1. Proposito:
=
I," | Garantizar &l cumalimiznizs de los ineamientos establecides por la SEP respecin @ lz organizacion y control del fundonamiento del sisterna
-\l | de Equcacion Inicial
ED:I ginar el Desarrolo de las Actividades Técnico-Ped 2adgicas :,r Agministrativas de los Servicios de Educacion Escolanradaes v No
sColgnysdos
E B o
- Z. Alcance:
L= «  Hubjefe del depio. oe Educscion |nicial.
+  Superasorss de Zons Escolar Modslidad Escolarnizads.
B v CAnalistas ge 12 Modaldad
i ¥  SecretEria
i «  Coordingdor de Zone Modalidad No Escolzrizads.
Y Bupervisos de hMadulo,
v  Promotora Edecativa.
IF ;
Fi:
I
3 |3 Referencias: Este procedimienta se elabord sobre |3 base de los siquientes documentos: = =
T || & A1 3. De s Constinkion Politica Ley Feders! e Educacibn. = ey
— [ Maznug de Orgenzessdn de un Centra de Desarmadlo Infantil 1985,
[ Manuzl de Funeonamientos de Coordinadores y Supervisores 1888, )
— 0 Manual de Cperecidn del Programa de Desarolio del Nifio de 0 & 5afos 2 tevés de Padres de familia y Miembros de las Comunidades
[ Ley Organice o= iz Administracion Pablica Federal Art. 38 parte |

4. Responsabilicades;

Es responsaniizzs zel Jefe de Deparamento Programar, Grganzer y Controlar las aclividades relacionadas con les Modsiidades
Escolanzzca v o SsoClanzeds

Cogrdingr scmones of Asssoniz, Cepacitacion v Supenvision qus s= r=aficen enambas Modalidades,

Validar lgs eswoontzs e-‘ucatw:as Iz informacion generada por ks supervisores de la Modalidad Escolarzada y Coordinacores oe |8
r..1-::-ualr-c!ad No EscoiEtizsos 3 ge! fundonamiento de los senddos de Ecucacdn Imdal

5. Definiciones:

— o . e i
. laEroaeseen sueslen so modalided Escolanzads supmwmsageszﬂhiec:nnanmyel h:nmuﬁm]enlo delos CENDOL .

CERDL (Cenvas de Desarmollo Infantil} &5 un cenfro gue afende a nifios de 45 digs de nacidos a 5 afics 11 Meses como una
eduCICion ETOENs para-su fomacitn,

Lz madizlices No Sscolarizads es una silemative de epoyo 2 los padres de familia de fas zonas rursles, wbano margines & indigenas.
Orisntzr 2! Personal del Area pars que desempenie sus adividades.

Vigiler 8! compimisnto de las Normas v Lineamientos.

Tl T, T

6. Matado de Tra!%ajn:

VAW

= 1,
Profra. Evanoeine OdzRWill
Jefe del Depto. d= A Inicial

Fzcha: 10 DE AG 2000
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' : . Documente de Trabajo
Paso | szl
a_‘@:r | Fﬂespmai::r e . Actividad _ : (No.de Control) 1
] Subjefe ce Coordina el Desarrollo de las Actividades T&cnico-
Depariamento Pedagagico y Administrativo del Departamento.
: : Orienta al personal del Arez para que desempene
| Subjefe ce =i : e
Z | Departamento sus actividades, vigllando el cumplimienio de las
, ! i Normas y los Lineamientos.
Supervisa el desarmollo de las aclividades &cnico
3 IDEI pedagbgicas y administrativas del Depto. en
Coordinacion con Subjefe del Departamento.
Orienta al personal del Area para el desempenc
2 de sus aclividades vigilando el cumplimiento de
las normas abarcande lodas las funciones del
departamenio.
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Elaboracidn del Program t:n—:zu-.-a Anual conforme 2 los lineamisnios esablecidos.

(-_\
i\. 1. Propdsito:
G

.52. Alcance:

- Aplicz 2 las Unidazes Asminsie®as del Institule de la Educacidn Basica del Estado de Morelos {EEBEMJ
(L :1 Referencias: Esle PfOﬂE{flm!EﬂtU 58 elahuré sobre la base de I-:xs S.Iglll‘Eﬂtﬁ ﬂqcumentﬂs
— (.} Constitundn Politss o= ios Sstedos Unidos Mexicanos
[ | L] Ley organica oe la Administecion Poblica Federal
= Ll Ley General de Ecucscon
L Constitugdn Polibss o= Esado
= £l Ley Orgénic de k& Adrministrecion Piblica Estatal
F s [ Programa de Modemiz=dgdn de k2 Administracion Piblica 1985-2000 (PROMAR)
- 3 Manual pere la elzboracian del Programa Operative Anual 1997,
(] Mueva Estructers Procrematica (NEP) 1999,
,"'F | 4, Responsabilidades;
b ¥ Titlares de les Unidaoss Adminstratvas del IEBEM.
o
{ 5. Definiciones:
b = POA (Programs Oparative Anual) Decumento que define la Poliea a eorto plazo como eje central de las acciones que emprence
esta Instiucicen:
ns =l = T oMl s : : SR e S e e
¢ 6. Métods de Trabajo:

8.1 iagrama de Fluo
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Fmar y firmar g] documants

Oficio de
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i

-

Wahidar infformacion

e
2 Marco Ganerai
_ = T (POAMG)
(FO-DPE-DPF.01)

LEs comecta
Iz
infermacion?

Aurtorizar 1nfumaﬁi£n p_e;ra !
ramidir a la Direccitn de
Pleneadidn Educativa (DPE)

En base al manual para
Iz elaberacion del FOA
| —————1097y HNEP -$05%4-

Calendarizacion de
mitas (FOA-M)
(FO-DPE-DPE-0Z)

L[]

Detectar emores y
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso | Responsable Actividad Documento de Trabajo
: Tesor Tees = — (No.de Control)
: i 1 ] Oficio de solicit I
. _Administrative del Recibe de la Direccion de Planeacion Educativa SR ae ke DPE
f Departamenia ce (DPE} soficitud para la elaboracién del Programa
Educacion Inicial Operative Anual (POA) corespondiente.
(ATAY
: Elabora y firma el POA en base al Manual fiy | Maee Seneal (FODRE-DPP-OT]
2 al Manual para 13 | Calendarizacion de Metas (FO-DPE-
. ATA elaboracion del Programa Operativo Anual 1997 y | oPP-02)
| Nueva Estructura Programatica (NEP) de la DPE. g;‘;ﬁ:}ﬁmdﬁn de recursos (FO-DPE-
| Jefe del Depariamenio TFO-DPE-DPP DT {arcive Sefnisa)
5 | de Educacion Inicial : . y (FO-DPE-DPP-0Z)
(DEN Valida la informacion. (FO-DPE-DPP-03)
, ¢Es correcta la informacion?
| Si es NO, se comige y regresa a punto 2 para
il ST K _DE} validacion del DEE. B )
_' Si es S| pasa auioriza el DEI para trémite |
=i —  |correspondiente, paso 6. — —— R = ——
| Detecta errores y corrige la informacion en caso
5 TA de ser necesario.
1 FO-DPE-DPF07,  FO-DFE-DPP-0Z. |
Autoriza Iz informacién y la remite al area gﬁiﬁﬁi?ﬁ?‘
= e =
& DEE | solicitante (DPE) Conia para DEE
| ) Copie pere DEI
|Elabora 2 informacion programaticea mensual, . N
int i r : Informacion Programabcs Mensual
niormacidon  presupuestal, lII'ifDr'IT'IE!‘-'.'.IGI'IL fuera del (FO-DPE.DPP.04)
programa (cuando se requiere) v la informacion Informacion presupuestz
trimestral respectiva en base al POA-M v POA- (FO-DPE-DFF-05)
< ATA { REC. Informacidn fuers del programa
| | La informacion trimestral se elabora en los meses | (EEEER DRY=00)
- | de marzo, junio, septiembre y diciembre FONTEoON licatal
| . b ool . {FO-DPE-DFPOT)
La informacién mensuzl se elabora al final de
| cada mes.
SR DElg | Vellda Iz infarmacion presentada SN e e
. Es correcta la informacon’? i
Sies NO se comige ¥ regresa a la aclividad 7 para
g | beEl validacion del DEl
Sies Sl pasaal punlo Tk
10 ATA Cetecta errores 1.! comige la mformacion.
FO-PE-OFF-04, FO-DRE-DRP-05, F -
DFE-DPP-06, FO-DPE-DPPOT
11 DEl Autoriza v remite la informacién a2 DPE. El original es para
\ p
. b PP-
12 T Archiva , ,;,?FD = ; _DPP-O7
(srch
[dl /. -
i RmARH,ﬂEE‘?’ e ] R
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1
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1. Propdsita:

2 A:ﬁenﬁca' que I3 organizasin v imdonemiento de los CEN.D., se realizan de conformidad con las nomas y lineamientos estableados:
Canca

1 —ireclores de los CEN.DL

3. Referencias: Este prm:ed:mlemu se elabord sobre la base de los siguisntes documentos:

Programe de Educacion hrc:ai

Frogramas Pedagdscos pars nifios

Manuzl de organizason o2 un CEN.DL, 1978,

Manusl de funcionamienta ¢& coordmadares v supenisores 1975,
s es un CENDUL T 1282

Frograma de Educagadon en nuinigon para los CEN.DL.

CCOCCOD

4, Responsabilidades:
< Jofe del Deplo, de Educasian nicial
«  Supenisor de zona Escolar
v Anzfista Técnico de Iz modalidad

3. Defimciones:
| = CEN.DL (Centm d= Jesamollo Infantil) es un ceniro que afiende 2 nifics de 45 dias de nacidos a 5 afies 11 meses de madres
T rabajedoras con une sdutzaon lemprana para su lommacion.
. Lz Modalicad Escolerosca como su nombre 1o dice atiende 2 tndos los CEN.DL,. 2 2
;:. Lz dizgnostice en = formaio donde se plasma mediante un recomdo al plantei la detecdon de ias condiciones ¥ ¢ Ia ﬂapaﬂdﬁd

pedagogics que sXists en el

B, Matodo de Trabajo:

5.1 Dizgrema de Fluin
6.2 Descnpadn de Astivicgdes

€
I’.-
{
&
.
i e .‘.‘ e e — o e P .
™ : : a5
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1' 4 Azignzs Centros de
N Deszmlio Infantil por Zona
Escoiler @ supenvisores,
3 | Orfigio
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l h i
\._ Reale=" un plan semanal de
ViISiEs kEevaniands una
- | gizgncshce
| ] 1
e o R S For Dizgnostica
Z ] s o e —
1
& ] e I i
| v
i i : Ditngr s nommas oy
| | EEasEnies.
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| | |
o
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I
LS Vesfice~ I aolicacicn  del
ooopiETE o Edusscion Inicial
-
|
a0
T hd
Frzoommonar i3 documentacion
[ osm=% =Mt g los directores de
L. i== C=N 0 ) como al DEI
| F—
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Resgmar v ommesaon reghzands
| i me-sus! para al Deplo

[ nE Ecissdics amatl

| 1 informe
F I mensual

Fecr infommacion de
prseneacres hechas y llamar
al sumsrvesse pama su aclaracidn

F Infarme
mensual

Y —
fecars reormadon del plantsi
en cusstde infomando sl Jefe
o=t Deste aciaendo el caso y
schasncc en expediente &l

. = - - Infame ’
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| 6.2 Descripcion de Actividades:

—_—

reorrespondiente y con esta actividad se da fin al
| procedimiento.

PiSH Respassshie | Ardividad Dcu:urrmr_mm de Trabajo |
o : S ! —— {No.de Conirol)
1 105 | Enviz oficios de asignacion de CEN.D.I. por Zona Oiicio
{ - Escolar al supenvisor corespondiente,
i SupervisoT e iz Zona | Recibe oficio de asignacion y realiza un plan
i Escolar Modalicad semanal de visitas. levantande diagnosticas de Dizgndstica
Escolenzeda{SME) visila por CEN.D.J. FO-DEE-JDEI-1
3 SME Difunde normas y lineamientos establecidos para
| el buen funcionamiento de los planteles.
Verifica que se apligue adecuadamenie el Manual del Programa de
4 SME programa de Educscion Inicial y los manuales Educacion Inicial
lécnico pedagogicos vy asistenciales.
| s SIE Proporciona la documeniacion que se |e requiera =
" tanto a planteles como al DEI.
[ Apoya y asesora al personal de los planteles en el
6 | ShiE adecitado -desempefo de sus  actividades
organizando y dirigiende grupos,
—— 1= | RecabaInformacion por CEN.D.I. para realizar un I— Informe Mensual -
. SHE ;
| inferme mensual al DEL Lh..., oy =
| Recibe la informacion de analisiza segln sea el Informe Mensual
8 e ‘caso para  darle seguimiento, llamando &l
| supervisar para aclaracion de dudas.
| Recaba Informacion del plantel en cuestion y Informe
racude a informar al JDEI Iz situacidn declarando
g SLz ‘el c¢aso y archivando en el expediente
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7. Registros de Calidad:

o e renios (Clave)

Responzabiidad de s:u ;C'ruslodia

-4 " Deonostice (FO Oe= ST 71
|
|
i

Jefe def deplo, de Educacion incial

B. Anexos:

Ansxg
NG

Descrpcon

C=ve |

1

Diagndstica

+

(OT-DEE-JDE-T)
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-~.;_h,2. Aloance..

1. Proposito:

{— —Cue & pessonal de s Cenroe de Desanofio indaniil se encuenie: CEpadiade para atender 2 nifios desde
meses de edac

I Todo & pnrsmal = CC—""JG e D‘ES-EI'I‘DEID !nf:—:mhl lnmrpu:at!u@ y autorzadas por el JEBEM

.53, Referencias: Esle procedimiento se elabard sobre la base de los sigulentes documentos:

| @ A2 Dela Constoacion Ley General de [a Educacion Pablica.

@

| 3 Marusg! de Droenizasan de un CEN.ODY,

£3  Manual del funfonamienta de coordinadores y supervisores |

(- Ley Federal de Sducscdn Poblica,
\‘] 4, Responsahilidades:

< Bupemisores
,-"ﬁ_ v Direcioes
h +  Parsons! gn gersrg’

¢ Jaie-cel Depto. ce Soucssién Inicial
|'r--- r |5. Definiciones: o

> CEMDI (Cants e Desamollo Irll-‘anlul} &S un centro uua stende a nifics de 45 dias de naudoa 2 5 afos
: i ol o Irznaedswes oo unz ediyeacdfn lemprana para su famacion. ———
? ! = Lz Mocslicas Eslarrede como su nombre 9 dice atiende 2 todes los CEM. D L

=

g. Método de Trabajo:

B.1 Diaarama o2 Flhas
6.2 Desoripson ca Somvicades

los 45 dlas hasts los 5 afios 11

11rne-.5.mnen1$dlﬁ

Elabord! /
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INICIO

b 4
|Re::,:-|r solictud de
[FrozEmasan d= cursos de
capsstzoan por parde  del

dirszor o= Educacion Elemenial
zl == o= Depto. de Educacidn

s
1

Oficio

?

) h 4
i Czencerizar kes  fechas de
C=oaci=Ciones
__;_.i.__.. —— s ohicitud b O e
. Y
Eisoore" & formato pars anolar
= Formao
| F@-DEE-JDEI-1
h 4
Eszli== formats
x Farmaio l
| FO-DEE-JDERT |
h 4
St Tanmzio FO-DEE-JDEI —l
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— T AR L s —
R = = e
5 | Formato
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= |
:“ 6.2 Descripcion de Actividades:
Pazo Resoonsanie Aetvidéd Documento de Trabajo
- jd 1 ! : - AR : : s {F?Jr:r.de Control) |
i Director de Educacion | V12 L‘IFH.?ID solicitando programacion de Cursos Cificio de sohcitud de 5
1 Elemental(DEE) de capacilacion para el personal de Educacion programacion de cursos !
= | Inicial, para &l cicle escolar que comesponda,
f 'Se  enfrevisia © comunica con  oifos Oiicios para cursos de :
Jefe del Desartzmento depanaﬁjentos como  son: 1DEC;€'~.D. CAM, capacitacion
== de Educacian Inlcial Educam_f_m Es_pev:.lal, _ Educen:_16n Freescolar,
| 2 i | Educacién Fisica, Editorial Trillas, qui le
\ , (JDEN) ; - p Qichios
- | |informaran los cursos que ofrecen el nivel y se
| | coordinaran en fechas y hora de su realizacion,
- i Responsadle e la | El JDET turna la informacien & la EME quien Formato de cursos de
b ! 5 | Modzlidad Escolerizada | elaborara el recuadro de los cursos de capacitacion
! (RME) capacitacion, FODEEJDEI 1
'S RME En borrador turna al caplurista de datos para 1a Fomato
- ] g 8o S impresidn en computadora.. —— FODEEJIDE) 34—
i 1 T _ UpE _Lorevisa g indica Se mange a o DEE para su Vo.| Programacion de cursos del
f i - Bo.. ciclo escolar
= DES Remite al DET [z programacion autorizada o de o| Programacion de cursos del
B - contrario se regresa al punto 3. ciclo escolar |
i'_ on | 7 DES +Es correcta [a informacion? FDEEEEI;}GEJ 1 Il
S - Si no es correcta remite formalo al DEI para su Formatlo ;
p- = correceion, FODEEJDEI 1 !
< - Si es correcia la informacion  validandola y Formaio
9 el turnandola al JDEL. FODEEJDEI 1
Recibe el formalo y fo fumz 2 1a Analista para que
- . 10 JEZI esia o difunda y lo coloce en un lugar visible en &l !
DEl archivandose por ciclo escolar. |
- [ Estando correcta [a programacion 12 AT Io recibe y Programacion de cursos |
' bk | Anzisiz Temnico (AT)  entrega copia & los supervisores quienes firman FODEEJDEI 1
de recibido |2 informacion.
- [ infarman 2l personal directivo de los GEN.D.T. DE Frogramacion de cursos
Supsvisarczla LA PROGRAMACION DE CURSOS. El supervisor Lista de esistencia.
i 12 Mocslicez Escolzerizade  es responsable de entrecar al Depto. las listas de FODEEJDEI 1
- e asistencia, para la elsboracion de constancias
( | 1 = _esta actividad da fin al procedimiento. L2 —
' 4.;’
|
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1. Propasite:

Es un sslema de 200ys 2 ks Padmes de Familia y Miembros de la Comunidad Rurales, Urbane Marginadas indigenas

2, Alcance:

ComuriiZad Rural Urbano Marinadas e Indigenas.
Padres de Familiz

Miembros de = Comunicad en general

Comitg Pro-Nifies

3, Referencias: Este proceduniento se elabord sobre I3 base de los siguientes documentos:

Ed Espaoios de Intesscsion
Bl Manuz] Operative pars = Modalidad No Escolarizads
£ Programz de Eoucacdn Inigal
Fd Manual del Supervizor de Madulo
El  Manual del Promctor Educstivo
£l Guis oe Padres
| 3 Plande Acan,
4. Responsabilidachkes:
Jele ded Depanarnents de Educacian Inicial
Responsable de = Mozziicad No Escolarizada
Anziisizs de b Modziczd No Escolarizads
Coordiredorss o= fona
Supenvesres de Moc s
Fromeiorss Edusmtvos
Comitg Pro-Niies

LA R LY

5. Definiciones:
=2 Sruczodn Inicial en su Modalidad No Escolarizada, es una alemative que apoya la formacion oel nifio desde su

1 e 22

EOITHETID NEHE o2 £ zfios de edad, ofrece i3 posibilidad de crear marcos educstivos adecusdos para &l infante, v& gue conviene
8N EZIonn T ucETE e actvidad cotidiana n la familia y Iz comunidad, a raves de 135 relaciones que se estzblecen entre los sdulos
W

g, Método de Trabajo:

6.1 Diagram= de Finig
2.2 Desnpomiin os ACvoaoss

/41 )

T
Profr. Afonzo rigez - e TICIRH uirre Babena
Director de Ed mental ¢, . Direcialy dal M

Eocha 101 defanosto dal 2000

/
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{6.1 Dizgrama de Flujo:

INICID

hd
El J=f= cel Depto. supservisa
oue 5 operacion dal
Programa se ajusle a las

Necesidades v
Eredierishicas de la Programa de Educ. Inicial
ﬁ Comunidad Espacios de Interaccion
i Manuwal Optrve. de fa Mod.
Mo Esc,
Y

FRessonsshle de la Med. Na
Esc Caoacts 5 Coordinadores | ———=r

ce Zona y Supervisores de
—Med, Pea resfizar acoiones con | —

15 carrunidad
A Calendarizacion (FO-
- DEE-JOEI-1)
v

] ir2i== o= |3 Modalidad en
orornancn oon ks Resp. para cubrir
=5 Clerentas scvidades propuestas

Prog. oe Educ Inicial

Y
|  Cocrsnedor ge Zona capacita y
anmes & Suoenvisor de Mod. pars
realzar == achividades.

Prog.Educ Inicial
“[Espacios de imeraccion ——
Manual Operafivo de 1a '

1y
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6.2 Descripcion de Actividades:

| Administrativas y Técnico-Pedagogicas.

Paso Resoo-saois Actividad Decumento de Trabajo
r {No.de Control)
! Programa de Educacion Inicial
et Jéfe get Dasio ;Supeﬂ_.fisa que la Dp__er_ar:[ﬁn e ajuste a las Espacios de Interaccion
, | necesidades y caracteristicas de la comunidad Manual Operativo para Ia
- Modalidad No Escolarizada
Responszdle ce la Capaciia a coordinadores de Zona ¥ Supenvisores
2 Modalicad No de Modulo para realizar acciones con la Calendarizacion
Escolanzads comunidad (FO-DEE-JDELT)
Anazhsizs de la | Coordina con la responsable de 12 modalidad no |
| 3 Modaliced Ne escolarizada para cubrir las diferentes actividades Programa de Educacion Inicial.
Escolerzada propuestas |
[ Asesora,capacita v apoya a los supervisores en ni ErluEgramg dedEdruzzamun_l '
4 | Coordinadoras ¢ Zona |cuanto a la realizacion de Actividades Técnico- | ¢ 2 -=PaCi0s g8 [nteraccion,

Manuzl Operativo para la
Modalidad No Escolarizads,

Realiza el estudio de comunidad |, verifica que el
funcionamiento del médule 2 su cargo | se lleve a
5-— - Superviscres oe Modulo | cabo bajo los lineamienios establecidos por el

|.LE.B.E.M,através del Depariamento de Educacion

inicial,

Programa de Educacion Inicial.

Promueve y difunde el Programa de Educacién
Inicial & Padres de Familiz en la realizacion de

Plan de Accion proporcionado
por el Supervisor de Madulo,

| & Promoig® Ecucsiivo: aclividades con sus hioslogrando asl una Manual Operativo de Iz

participacion active con los miembros de la| Modalidad No Escolanzada, .

comunidad. Guia de Padres, :

|

|

Rezliza |a parficipacion y propositos estzblecidos (Guia de Padres, "I

¥ Pzgres cs =amiliz para actuar en conjunio ye que,la Educacion es !

Tarea de Todos. Plan de Accidn, .

Desarrolla sus  poiencialidades  en las '

i} Nifos de 2 Comunicad | &reas:personal.amblental y social,interactuando Flan de Accion :

RSeS| S i | asi con miembros de |z comunidad, o :
[=— | Rezliza acciones pare mejorar |a sluacion de los
nifios en la comunidad, concientizar v sensibilizar a

la comunidad sobre los derechos de los nifios Mznual Operativo para la

g Comiie Pre-Nifez | realizacion  de campafias de saludatencion

| educativa,y alimentacion para el menor ,aperlura
| de espacios recreativos todo esto en beneficio del

| infante.

Modalidad Mo Escolarizada.
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Elzborar la documentzcion inherente 2 los movimientos de personal del Area de Educacion para Adultos, de
claves, cambios de guidn |, de licencias , reanudaciones . cambios de centros de trabajo renuncias , defunciones

H.l'-' -
| g Propasite:
= , cambios de Estade , parmutas de Estade |, conforme a los lineamientes estahlecidos.

Ir"_-._.n_...'__ - _—— = C - — -
L 2, Alcance:
- Aplicar a todo el personal adscrito al Instituto de ls Educacion Basica del Estada de Morelos.

= 3. Referencias:

= Formato Unico &2 Personal (FUP)

| » Reglamento de izs Condiciones Generzles de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Plblica. i

I?'._\ 4. Responsabilidades:
-

(- Titulares de les Un czcss Aoministrativas del Instituto de |z Educacion Basica del Estado de Marslos.

‘| |5. Definiciones:
P Formate Unica ce Farsonzl ( FUP ) es el documento recior de todos los movimientos de personal.
6. Método de Trabajo:

4 I Diagrama de Fhuio { se anexa ) - - —
6.2 Descripcion de Acihvidades | se anexs ) ?
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1. Proposito:

Elaborar la operacion de los Planteles Educativos en aspectos de organizacian, servicio de asisienciz educativa,

contrel escolar, recursos maleriales, inmuebles escolares, que permiten detectar problemas y proponer medidas
correctivas para canalizar 2 las inslancias respectivas. =

B R e e e o

2. Aleance;

el procedimiento esta dirigido a los Planteles Educativos de Misiones Culturales y Cenfros de Educacién
Exiraescolar

3 Referencias: i W o Sl B LR = |

« Manual de Organizacion de Educacion para Adultos
« Manual del Supervisor de Misiones Culiurales
s Manuzl del Jefe de Misiones Culturales

4. Responsabilidades:

Misiones Culturzsles. Direciores y Jefes de Misidn.

5. Definicicnes:

Formato de supervision escolar; documento que nos permiie observar la situacién real en todos los aspecios de
—los-planteles-escoleres d2 Educacion para Adultos (Centros de Educacion Extraescolar y Misiones Culturales). -

6. Metodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo { 5= anexa )
6.2 Descripcién de Actividades ( se anexa )

Coordinador de Educacidn para Adultos, Supervisores de Cenfros de Educacion Exiraescolar, Supervisores de |

. ol |

R
Profr. Atfonso R
Director de Ed

o

Fecha: 10 de ggoefo del 2000
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