MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Operacién de la temporada de musica y danza. Modalidad
musica y danza a la escuela.

, Codigo: CO00.2-PR-16 |
E |
Descripcion de Actividades:

RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD

1. Solicitar 1.1Ingresa propuesta artistica o evento, | Organismo Publicos y
inclusion de relacionado con la musica y la danza, | Privados
propuesta. a la Direccion General de Innovacion y

Fortalecimiento Académico (DGIFA),
para asistir a las escuelas a realizar
presentaciones a los alumnos de
educacion inicial, bdsica y especial en
el Distrito Federal.

2. Recibir 2.1 Admite mediante escrito propuesta | Director General de
propuesta artistica de eventos relacionados con la | Innovacion y
musical y musica y la danza, de los Organismos | Fortalecimiento
dancistica. Publicos y Privados, para asistir a las | Académico

escuelas a realizar presentaciones a los
alumnos de educacion inicial, bdsica y
especial en el Distrito Federal.

22 Tumna la propuesta al Director de
Programas de Innovacion Educativa,
para dar seguimiento a la propuesta
musical y dancistica.

3. Canalizar 3.1 Recibe a través del Director de | Subdirector de
propuesta Programas de Innovacion Educativa, | Programas de Arfe y
musical y propuesta musical y dancistica, para | Cultura
dancistica. andlisis y canalizacion.

3.2 Asigna propuesta musical y dancistica
al Jefe de Departamento de Musica,
para dar atenciéon eficaz y oportuna a
la propuesta recibida.

4.  Organizar 4.1 Revisa la propuesta artistica de eventos | Jefe de Departamento
audiciones. relacionados con la musica y la danza y

N
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION

4.2 Elabora oficio de

entrevista a los representantes de 1os
Organismos Publicos y Privados, para la
valoracion de la propuesta.

respuesta a los
organismos  publicos o  privados,
mediante el cual se informa la

pertinencia de su propuesta para ser
audicionada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Operacién de la temporada de misica y danza. Modalidad

musica y danza a la escuela.

Organismos Publicos y Privados.
5.2 Elabora dictamen de la propuesta
musical y dancistica.

sProcede?
NO
Notifica mediante dictamen a los
Organismos  Publicos y  Privados
participantes, a través del Jefe de

Departamento de Musica, el rechazo
de la propuesta.
Sl

Noftifica mediante dictamen al Jefe de
Departamento de MuUsica la
aceptacion de la propuesta, para
convocar a reunion a los organismos
publicos vy privados, para gue
determinen su oferta: dias y horarios.

Cédigo: C00.2-PR-16

RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD

4.3 Convoca a los enlaces de musica vy

danza de la DGOSE, DGSEl, DGENAM y @

los Organismos Publicos y Privados, para

realizar las audiciones.

5. Elaborar 5.1 Evalva la audicion de la propuesta | Enlaces de musicay

dictamen. musical y dancistica presentada por los | danza (DGOSE, DGSEI

DGENAM y DGEST)

6. Asistir a reunion
de frabagjo.

6.1 Recibe a través de correo electronico
invitacion para asistir a la reunion, en la
qgue calendarizard su disponibilidad 'y
oferta para todo el ciclo escolar.

6.2 Firma carta compromiso, en la que
acepta las condiciones de trabagjo,
para llevar a cabo las presentaciones
de musica y danza en las escuelas de
educacion Inicial, Bdasica y Especial en

el Distrito Federal.

Organismos publicos y
privados

DIRECCION GENERAL DE
FLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Operacioén de la temporada de muUsica y danza. Modalidad

musica y danza a la escuela.

Cédigo:

C00.2-PR-16

RESPONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD

7. Coordinar la
oferta de las
propuestas
artisticas.

7.1 Elabora calendarizacion de la oferta
artistica de musica y danza, recibida de
los Organismos Publicos y Privados, para
difundir a la DGOSE, DGSEl, DGENAM vy
DGEST.

7.2 Noftifica a los enlaces de la DGOSE,
DGSEl, DGENAM y DGEST, a través de
un oficio, la oferta de evenfos de
musica y danza autorizados.

Jefe de Departamento
de MUsica

8. Gestionar
programacion.

8.1 Recibe del Jefe de Departamento de
Musica, mediante oficio la
calendarizacion de la oferta  artistica
de musica y danza.

8.2 Elabora programacioéon de escuelas que
participardn en los eventos de musica vy
danza.

8.3 Envia mediante oficio la programacion
de la oferta artistica de musica y danza
al Jefe de Departamento de Musica.

Enlaces de musica y
danza (DGOSE, DGSEI,
DGENAM, DGEST).

9. Desarrollar
programacion.

9.1Sistematiza la programacion  enviada
por la DGOSE, DGSEI, DGENAM, DGEST,
de escuelas participantes en  los
eventos de musica y danza.

92Elabora y envia mediante correo
electronico, Constancia de
Presentacion a los organismos publicos
y privados, para cada una de sus
presentaciones en las escuelas.

Jefe de departamento
de Musica.

10. Realizar evento
artistico.

SEP
%

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

10.1Recibe del Jefe de Departamento de
Musica, la Constancia de Presentacion
via  correo  electronico, con la
programacion de las escuelas que
atenderd.

10.2 Confirma via telefénica, con dos dias
de anficipacion a todas las escuelas, su
asistencia para llevar a cabo la
presentacion.

10.3Asiste a la escuela programada vy
ofrece su evento artistico, de acuerdo a

Organismbs gublicos y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Operacién de la temporada de musica y danza. Modalidad

Procedimiento: o
musica y danza a la escuela.

Cédigo: CO00.2-PR-16

RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD

las  condiciones establecidas en la
carta compromiso.

10.4 Recaba la estadistica de la poblacion
atendida y requisita firma y sello en la
Constancia de Presentacion con el
Director de la Escuela, el cual le
enfrega su pago.

10.5 Concentra mensualmente la
estadistica de la poblacion atendida en
fodas sus presentaciones.

11. Supervisar 11.1 Mantfiene comunicacién permanente | Jefe de departamento
eventos de musica con los responsables de musica vy | de MUsica
y danza. danza de la DGOSE, DGSEl, DGENAM vy

DGEST para verificar que los eventos
(conciertos y funciones) se realicen en
las fechas y horarios acordados.
11.2Recibe mensualmente las Constancias
de Presentacion vy las estadisticas de los
Organismos PUblicos y Privados.
11.3Realiza reuniones trimestrales con los
responsables de musica y danza de la
DGOSE, DGSEl, DGENAM, DGEST v con
los grupos de musica y danza para
valorar el desarrollo de los conciertos y
las funciones en las escuelas y elabora 5. E. P
la minuta de las reuniones. OFIGIALIA wavoR
11.4Redliza la estadistica correspondiente $
de poblacion beneficiaoda por los
eventos de musica y danza de escuelas
de educacion Inicial, Bdsica y Especial
del Distrito Federal.
11.5Elabora  los informes  estadisticos
frimestrales y anuales para presentar al
Subdirector de Programas de Arte vy
Cultura.

XIMADO DE 200 DIAS HABILES
CION
IACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Operacién de la temporada de musica y danza. Modalidad
musica y danza a la escuela.

Cédigo: C00.2-PR-16

ANEXOS:

Nombre del Documento

Propésito Caédigo del documen’roj!

REGISTROS:
Cadigo de
Documentos de Tiempo de Responsable de registro o
Trabajo conservacién conservar identificacion
Unica
Constancia  de 4 anos Jefe de Departamento No aplica
Presentacion de MUusica
Estadistica 4 anos Jefe de Departamento No aplica
de MUsica
Minutas S anos Jefe del departamento No aplica
de Musica
Estadisticas 5 anos Jefe del departamento No aplica
Mensuales de los de Musica
Organismos
Publicos %
Privados
Dictaminaciones 5 anos Jefe del departamento No aplica
de MUsica

RN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Operacion de la temporada de misica y danza. Modalidad

Procedimiento: i s
musica y danza a la escuela.

Cédigo: CO00.2-PR-16

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision NUm. Fecha de aprobacién Descripcion del cambio Motivo(s)

S. E. p
OFIGIALIA

KAYOR

PLANEACION PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCATIVA

NOVACION, caLipkp
" DRGANIZACIGN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

- Coordinacién Interinstitucional. Modalidad: Escuela a la Mdsica
Procedimiento:
y a la Danza.

Cédigo: €00.2-PR-17

/

Elaboré Revi
@&Ww@mgaé" ,_
Lic. Adriana Quintana Gallegos Lic. René | nco Rodriguez

Jefa de Departamento de rogramas de

Misica acjon Educativa

Autorizé
4,./:: ’\l
Dr. Luis Ignacio Sénchez
Administrador Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal
Fecha de documentacion: Diciembre, 2010

S. E. p
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SW:O de revision: 1 A | KAYop
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinacién Interinstitucional. Modalidad: Escuela a la Mésica

Procedimiento:
y a la Danza.

Codigo: C00.2-PR-17

Objetivo(s)

Establecer vinculos interinstitucionales con organismos publicos y privados para canalizar
sus propuestas artisticas o eventos relacionados con la musica y la danza, con el proposito
de valorar su inclusion y pertinencia, como apoyo a los contenidos de educacion artistica
del Plan y Programas de estudios vigentes en la educacion bdsica, con la finalidad de
convocar la asistencia de escuelas de educacion Inicial, Basica y Especial a salas, foros y
espacios culturales para presenciar los eventos.

Glosario:
e DGIFA. Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico.
e DPIE. Direccion de Programas de Innovacion Educativa
o DGOSE. Direccion General de Operacion de Servicios Educativos
o DGSEL Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa
e DGEST. Direccion General de Educacion Secundaria Técnica.

DGENAM. Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio.

Marco Normativo:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917; Ultima
Reforma D.O.F. 29-07-2010; Articulo 3°.

e Ley General de Educacién, D.O.F. 13-07-1993, Ultima reforma 19-08-2010, Capitulo |,
Articulo 2°; Articulo 7°, Fraccidn lll y VIl y Articulo 9°, Capitulo I, Articulo 12, Fraccion
Xll; Articulo 14, Fraccion IX.

o Plan Nacional de Desarrollo 2007 - 2012, D.O.F. 31-05-2007, Eje 1 objetivos 11, 12y

16, Eje 2 objetivo 5y 13, Eje 3 objetivos 1,2, 9, 10,11, 12, 15, 16, 17 y 20, Eje 4 objetivo
14, Eje 5 objetivo 3

Referencias:

e Programa Sectorial de Educacién 2007 - 2012, D.O.F. 17-01-2008, Objetivos 1,2y 4

e Manual General de Organizacién de la Administracién Fedéral> de Servicios
Educativos en el Distrito Federai, DOF 23 -08 -2005, Akirﬂtiw;iones;vgr%ﬁlo DGIFA

15,12y 19.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinacién Interinstitucional. Modalidad: Escuela a la MUsica

Procedimiento:
y a la Danza.

Cédigo: C00.2-PR-17

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director de Programas de Innovacion Educativa, Subdirector
de Programas de Arte y Cultura y Jefe del Departamento de Musica, con el propdsito de
establecer vinculos interinstitucionales con organismos publicos y privados que ofrezcan
propuestas musicales y dancisticas pertinentes y acordes a los contenidos de educacion
artistica del Plan y Programas de estudios vigentes en la educacion bdsica, con la
finalidad de convocar la asistencia de alumnos de educacion Inicial, Basica y Especial en
el Distrito Federal a salas, foros y espacios culturales en aras de favorecer y potenciar en
ellos la apreciacion y el disfrute de la musica y la danza.

Responsabilidades:

o Es responsabilidad del Director General de Innovacion y Fortalecimiento
Académico, andlizar y turnar al Director de Programas de Innovacion Educativa
las propuestas artisticas o eventos relacionados con la musica y la danza que
organismos publicos y privados le soliciten, para participar en los niveles de
educacion Inicial, Basica y Especial en el Distrito Federal.

o Es responsabilidad del Director de Programas de Innovacion Educativa (DPIE),
mantener informado al Director General de Innovacion y Fortalecimiento
Academico (DGIFA), con respecto a la pertinencia, validacion e inclusion de las
propuestas artisticas o eventos, relacionados con la musica y la danza,
presentadas por organismos publicos y privados.

o Es responsabilidad del Subdirector de Programas de Arte y Cultura, atender eficaz
y oportfunamente las propuestas artisticas o eventos, relacionados con la musica y
la danza, presentadas por organismos publicos y privados.

e [Es responsabilidad del Jefe de departamento de MdUsica, dar a conocer a los
enlaces de musica y danza de la DGOSE, DGSEIl, DGENAM, DGEST, propuestas
arfisticas o eventos relacionados con la musica y la danza propuestos por
organismos publicos y privados, asi como el seguimiento de sus dictaminaciones.

o Es responsabilidad de los enlaces de DGOSE, DGSEI, DGENAM, DGEST, evaluar y

dictaminar la inclusién en sus respectivos niveles de las propuestas artisticas o

eventos, relacionados con la musica y la danza, presentadas por organismos

publicos y privados, conforme al Plan y Programas de esfudl sﬁigenfes en la

educacion bdsica, asi como difundir la oferta de dichas propuésfcs arfisticas a

todas las escuelas de sus respectivos niveles educativos.

Es responsabilidad de los organismos piblicos y privados, definir sedes, foros y

espacios culturales, asi como fechas, horarios y (de existir) los cdsﬁ'os para atender

alas escuelas de educacion Inicial, Bdsica y Especial del Distrito federal. Asimismo
mantener los contenidos de las presentaciones artisticas tal y como se presenforon

para su dictaminacion.
DWeECC!uN &:ri:M?RAL DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

y a la Danza.

Cédigo: C00.2

Coordinacién Interinstitucional. Modalidad: Escuela a la MUsica

-PR-17

Diagrama de Bloques:

DIRECCION GENERA

L| SUBDIRECCION DE

ORGANISMOS DEPARTA:MENTO DE ENLACES DE MUSICA
PUBLICOS Y DE INNOVACION Y |PROGRAMAS DE ARTE muUsicA Y DANZA (DGOSE,
FORTALECIMIENTO Y CULTURA DGSEl, DGENAM Y
PRIVADOS .
ACADEMICO DGEST)
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SOLICITAR RECIBIR
INCLUSION DE | by| ~ PROPUESTA 3
PROPUESTA MUSICAL Y
DANCISTICA CANALIZAR
A PROPUESTA
> MUSICAL Y 4
DANCISTICA ORGANIZAR
AUDICIONES
5
ELABORAR
|—1> DICTAMEN
NO
PROCED

A

RATIFICAR LA
OFERTA DE LOS
EVENTOS DE
MUSICA Y DANZA

E

l

N
7
COORDINAR LA
| OFERTADELAS 8
PROPUESTAS
ARTISTICAS GESTIONAR

PROGRAMACION

B

DESARROLLAR
PROGRAMACION

v

v 10

SUPERVISAR EVENTOS
DE MUSICA Y DANZA

FIN

0

Y EVALUACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

DIk
PLANE]

Y By

Procedimiento:

Coordinacién Interinstitucional. Modalidad: Escuela a la Musica

y a la Danza.

Coédigo: C€00.2-PR-17 §

Descripcidén de Actividades:

RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD

1. Solicitar 1.1lngresa propuesta artistica o evento, | Organismo Publicos y
inclusion de relacionado con la musica y la danza, a | Privados
propuesta. la Direccion General de Innovacion vy

Fortalecimiento  Académico  (DGIFA),
para realizar presentaciones  a  los
alumnos de educacion inicial, bdsica y
especial en el Distrito Federal.

2. Recibir 2.1 Admite mediante escrito propuesta | Director General de
propuesta artistica de eventos relacionados con la | Innovacion y
musical y musica y la danza, de los Organismos | Fortalecimiento
dancistica. PUblicos y Privados, para readlizar | Académico

presentaciones a los alumnos de
educacion inicial, bdsica y especial en el
Distrito Federal.

22 Tuma la propuesta al  Director de
Programas de Innovacion Educativa,
para dar seguimiento a la propuesta
musical y dancistica.

3. Candlizar 3.1 Recibe a fravés del Director de | Subdirector de
propuesta Programas de Innovacién  Educativa, | Programas de Arte y
musical y propuesta musical y dancistica, para | Cultura
dancistica. andlisis y canalizacion.

3.2 Asigna propuesta musical y dancistica al
Jefe de Departamento de Musica, para
dar atencion eficaz y oporfuna a la
propuesta recibida.

4. Organizar
Audiciones.

ECCION GENERAL DE
ECION PROGRAMACION
/ALUACION EDUCATIVA

4.1 Revisa la propuesta arfistica de eventos
relacionados con la musica y la danza y
entrevista a los representantes de [os
Organismos Publicos y Privados, para la

valoracion de la propuesta.

4.2 Elabora oficio de respuesta a los
organismos publicos 0 privados,
mediante el cual se informa la

pertinencia de su propuesta para ser
audicionada.

4.3 Convoca a los enlaces de musica vy
danza de la DGOSE, DGSEl, DGENAM y a
los Organismos Publicos y Privados, para
realizar las audiciones.

Jefe de Departamento
de Musica

S. E. p
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Coordinacién interinstitucional. Modalidad: Escuela a la Musica

y a la Danza.

espacios culturales dispuestos para tal fin.

Codigo: C00.2-PR-17
RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD
5. Elaborar 5.1 Evalva la audicion de la propuesta | Enlaces de musicay
Dictamen. musical y dancistica presentada por los | danza (DGOSE, DGSEI
Organismos Publicos y Privados. DGENAM y DGEST)
5.2 Elabora dictamen de la propuesta
musical y dancistica.
sProcede?
NO
Notifica mediante dictamen a los
Organismos Publicos y Privados
participantes, a fravés del Jefe de
Departamento de MuUsica, el rechazo de
la propuesta.
Sl
Notifica mediante dictamen al Jefe de
Departamento de Musica la aceptacion
de la propuesta, para solicitar través de
oficio a los organismos publicos vy
privados su oferta: sedes, dias, horarios y
costos (de existir).
6. Ratificar la 6.1 Recibe oficio de solicitud de oferta de | Organismos publicos y
oferta de los propuestas  arfisticas  del Jefe de | privados
eventos de Departamento de Musica.
musicay danza. | 6.2 Envia al Jefe de Departamento de
Musica via oficio, la oferta de las
propuestas artisticas de eventos de
musica y danza: sedes, dias, horarios vy
costos (de existir) para los alumnos de
educacion Inicial, Basica y Especial.
7. Coordinar la 7.1 Elabora calendarizacion de la oferta | Jefe de Departamento
oferta de las artistica de musica y danza, recibida de | de Musica >. E, P,
propuestas los Organismos Publicos y Privados, para FIGIAL AY
artisticas. difundir a la DGOSE, DGSElI, DGENAM vy
‘ DGEST.
SE@ 7.2 Notifica a los enlaces de la DGOSE,
0T X i DGSEl, DGENAM y DGEST, a fravés de un
i-‘:iié’ 3 oficio, la oferta de eventos de musica y
X danza autorizados, asimismo informa que
e el transporte corre a cargo de las IRERCON GENERAL
PIRECCION GENERAL DE escuelas que programen los eventos de NOVACION f'l
NEACION PROGRAMACIDN  mUsica y danza en las sedes, foros y ‘ ()HGAHIIZ&CI-B?
EVALUACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinacién Interinstitucional. Modalidad: Escuela a la Musica

Procedimiento:
y a la Danza.

Cédigo: C00.2-PR-17

RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD
8. Gestionar 8.1 Recibe del Jefe de Departamento de | Enlaces de musicay
programacion. Musica, mediante oficio la | danza (DGOSE, DGSEL

calendarizacion de la oferta artistica de | DGENAM, DGEST).
musica y danza.

8.2 Elabora programacion de escuelas que
participardn en los eventos de musica y
danza.

8.3 Envia mediante oficio la programacion
de la oferta artistica de musica y danza
al Jefe de Departamento de Musica.

9. Desarrollar 9.1 Sistematiza la programacion enviada por | Jefe de departamento

programacion. la DGOSE, DGSEl, DGENAM, DGEST, de | de Musica.
escuelas participantes en los eventos de
musica y danza.

9.2 Envia mediante oficio a los organismos
publicos y privados, la programacion
para que se redlicen los eventfos de
musica y danza.

10. Supervisar 10.1 Asiste a los eventos de musica y danza, | Jefe de departamento
eventos de para constatar la calidad y | de Musica
musica y danza. caracteristicas de lo propuesto vy

acordado con los organismos publicos y

privados.

10.2 Realiza la estadistica correspondiente
de poblacidon  beneficiada por  los
eventos de musica y danza de escuelas
de educaciéon Inicial, Bdsica y Especial

del Distrito Federal.
SEE} 10.3Elabora  Informe para presentar  al
Subdirector de Programas de Arte y

S. E.
Cultura, de las estadisticas y desarrollo OFIGIAL y PA Tl
Cuts) o ALIA MAYOR
PLANEACION P ’
v EVAEMPO, ARRQXIMADO DE [ 200 dias hdbiles.
EJECUCION:
OIRECCION GENERAL DF
INNOVACION, CALIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinacién Interinstitucional. Modalidad: Escuela a la MUsica

Procedimiento:
y a la Danza.

Cédigo: C00.2-PR-17

ANEXOS:
! Nombre del Documento Proposito Cédigo del documento
REGISTROS:
Codigo de
Documentos de Tiempo de Responsable de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion
Unica
Programacion 5 anos Jefe de Departamento No aplica
de MUsica
Oficios 5 anos Jefe de Departamento No aplica
de Musica
Propuestas 4 anos Jefe de Departamento No aplica
artisticas de de Musica
eventos de musica
y danza
Estadistica de 4 anos Jefe de Departamento No aplica
poblacion de Musica
beneficiada
HISTORIAL DE CAMBIOS:
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
NOm. aprobacién
S. E, P
‘ OFICTALIA wavos
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. Organizacién y realizacién de la Muestra Teatral de Educacidn
Procedimiento: g . e v @
Secundaria.

Cédigo: C00.2-PR-18 /

/

Elaboré

N

WD e

) Lic. Rafael Dominguez Luna " lic. Repétibfiafanco Rodriguer
Jefe de Departamento de Teatro i or de Programas de Innovacidn
ducativa

Autorizo

Dr. Luis Ignacio Sédnchez Gémez
Administrador Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal

Fecha de documentacién: Diciembre, 2010

NUmero de revision: 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizacién y realizacién de la Muestra Teatral de Educacién

Procedimiento: <
Secundaria.

Cédigo: C00.2-PR-18

Obijetivo(s)
Favorecer en los alumnos y docentes de la Direccidn General de Operacidn de Servicios

Educativos, Direccidn General de Servicios Educativos IzZtapalapa, Direccidon General de

organizando colectivos teatrales con la finalidad de llevar a cabo montajes teatrales que
coadyuven a cumplir con los propdsitos establecidos en el Programa de Artes de
Educacion Secundaria.

Fomentar el frabajo en equipo asi como la capacidad organizativa, mediante la
exploracion de las distintas formas de apreciacion, expresion y creacion artisticas con un
sentido lUdico-formativo.

Glosario:

e Cédula de inscripcién. Ficha en la que se asientan datos personales de los
docentes interesados en participar en los tfrabcjos de la Muestra Teatral de
Educacion Secundaria,

e Convocatoria. Documento mediante el cual se hace del conocimiento de los

docentes y alumnos de Iq Direccion General de Operacion de  Servicios
Educativos, Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa, Direccion

primeras) que el proceso para participar en los trabajos de Ia Muestra Teatral de
Educacién Secundaria ha dado inicio.
* DGOSE. Direccion General de Operacién de Servicios Educativos.
* DGENAM. Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio.
* DGEST. Direccion General de Educacion Secundaria Técnica.

e DGSEL Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.

SEE&A Instituto Nacional de Bellas Artes.

2.

Muestra Teatral de Educacién Secundaria. Seleccién y presenfociéﬁde montajes
JIegtrales de escuelas secundarias publicas y privadas del Distrito Feﬁe’rol.

YR eEY
3 -4 %, ¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizacién y realizacién de la Muestra Teatral de Educacién

Procedimiento: .
Secundaria.

Cédigo: C00.2-PR-18

Marco Normativo:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima
Reforma D.O.F. 29-07-2010; Articulo 3°.

o Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, D.O.F. 31-12-1946,
Ultima Reforma D.O.F. 11-12-1950, Articulo 2°. Fraccion Iy ll; Articulo 15.

o ley General de Educacién, D.O.F. 13-07-1993, Ultima Reforma D.O.F. 19-08-2010,
Capitulo |, Articulo 2°; Articulo 7°, Fraccion Il 'y VIl y Artficulo 9°, Capitulo ll, Articulo
12, Fraccion XllI; Articulo 14, Fraccion IX.

e Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, D.O.F 31-05-2007, Eje | objetivos 11, 12y 16,

Eje 2 objetivo 5y 13 Eje 3 objetivos 1,2, 9, 10,11, 12, 15,16, 17 y 20, Eje 4 objetivo 14,
Eje 5 objetivo 3

Referencias:
e Programa Sectorial de Educacién 2007 - 2012, D.QO.F. 17-01-2008, Objetivos 1,2y 4

e Manual General de Organizacién de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, D.O.F. 23 -08 -2005, DGIFA numeral 5, 12y 19.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director General de Innovacion y Fortalecimiento
Académico, Director de Programas de Innovaciéon Educativa, Subdirector de Programas
de Arte y Cultura y Jefe del Departamento de Teatro, con el propdsito de promover el
intercambio de experiencias significativas en el dmbito teatral entre escuelas de
educacion secundaria; profundizando en los conocimientos que faciliten el-desarrollo de
competencias y la formacion integral del esfudiante, promovi@rﬂgc:p;llg”eiprrgesién y
gﬁipn de las ideas gue le permitan comprender el nivef de ;,(’é'céb‘h\ﬁéod %
S a ¥ wers

d con el que cuenta.
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5,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Organizacién y realizacién de la Muestra Teatral de Educacién
Secundaria.

Cédigo: C00.2-PR-18

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director General de Innovacién y Fortalecimiento
Académico, autorizar la publicacién de la Convocatoria de la Muestra Teatral de
Educacion Secundaria.

Es responsabilidad del Coordinador Nacional de Teatro del INBA, elaborar la
Convocatoria de la Muestra Teatral de Educacion Secundaria.

Es responsabilidad del Director de Programas de Innovacién Educativa, mantener
informado al Director(a) General de Innovacion y Fortalecimiento Académico del
desarrollo de la Muestra Teatral de Educacion Secundaria.

Es responsabilidad del Subdirector de Programas de Arte y Cultura, atender eficaz
y oportunamente la muestra teatral de educacion secundaria.

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Teatro Escolar del INBA, redalizar los
talleres de Teatro para los docentes inscritos en la Muestra Teatral de Educacion
Secundaria.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Teatro, llevar a cabo la logistica

de la Convocatoria de la Muestra Teatral de Educacion Secundaria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizacién y realizacién de la Muestra Teatral de Educacion

Procedimiento: ’
Secundaria.

Cdédigo: C00.2-PR-18

Diagrama de Bloques:

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
INNOVACION Y PROGRAMAS DE PROGRAMAS DE ARTE Y TEATRO
FORTALECIMIENTO INNOVACION EDUCATIVA CULTURA
ACADEMICO
]
AUTORIZAR
CONVOCATORIA DE
LA MUESTRA TEATRAL 2
GESTIONAR
| | CONVOCATORIA DE 3
P LA MUESTRA TEATRAL
ASIGNAR DESARROLLO
DE LA
CONVOCATORIA DE 4

LA MUESTRA TEATRAL DIFUNDIR

[ CONVOCATORIA DE
LA MUESTRA TEATRAL

v

A4
MONITOREAR EL
PROCESO DE LA
CONVOCATORIA

\4
ORGANIZAR LAS
PRESENTACIONES

PRELIMINARES DE LOS

MONTAJES
#
A
5. B, P COORDINAR LA
JEICIALIA MAVOS MUESTRA TEATRAL DE
VRIVIALTA MAYUDS EDUCACION
EP SECUNDARIA
’ﬁ*“&%‘ FIN
%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Organizacidn y realizacién de la Muestra Teatral de Educacién

Secundaria.

Cédigo: C00.2-PR-18
Descripcion de Actividades:
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Autorizar 1.1 Acuerda en reunién con el Coordinador | Director General de
convocatoria Nacional de Teatro del INBA, establecer | Innovaciony
de la Muestra los  lineamientos  para  emitir  la For‘role,cujmen‘ro
Teatral. convocatoria anual del ciclo escolar | Acadeémico

vigente de la Muestra Teatral de

Educacion Secundaria.

1.2 Notifica al Director de Programas de
Innovacion Educativa, 1a autorizacion de
la convocatoria de la Muestra Teatral de
Educacion Secundaria, para su difusion.

2. Gestionar

2.1 Recibe autorizacion para la difusion de la
convocatoria de la Muestra Teatral de

Director de Programas

Teatro, llevar a cabo la logistica de la
convocatoria de Muestra Teatral de
Educacion Secundaria.

convocatoria by . de Innovacion
Educacion Secundaria, de acuerdo a los | ducativa
de la Muestra : : . :
T lineamientos establecidos.
) 2.2 Indica al Subdirector de Programas de
Arte y Cultura, difundir la convocatoria
de la Muestra Teatral de Educacion
Secundaria y dar seguimiento a los
frabajos respectivos, dando
cumplimiento a lo estipulado en la
convocatoria.

3. Asignar 3.1 Recibe indicaciones para la difusién y el | Subdirector de
desarrollo de la trabajo de ia convocatoria de la Muestra | Programas de Arte y
convocatoria Teatral de Educacion Secundaria. Cultura
g8 o Lavesia 3.2 Instruye al Jefe de Departamento de
Teatral. C

BLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Organizacion y realizacién de la Muestra Teatral de Educacion

Secundaria.

DGEST, en su nivel secundaria a las tres
primeras) para que realicen la inscripcion
de docentes interesados.

4.2 Monitorea la inscripcion de docentes
interesados en parficipar en la Muestra
Teatral de  Educacion  Secundaria,
mediante la recepcion de cédulas de
inscripcion.

Elabora listados de docentes inscritos en
cada Direccion General, organiza vy
sistematiza  la  informacién,  para el
seguimiento y elaboracion de
constancias de participacion.

4.4 Envia listados  de los docentes
parficipantes a la Subdireccion de Teatro
Escolar del INBA, para la coordinacion de
la imparticion de los talleres y asesorias
emifidas en la convocatoria.

4.3

Cédigo: C00.2-PR-18
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
4. Difundir 4.1 Divulga convocatoria de la Muestra | Jefe de deparfamento
convocatoria Teatral de Educacién  Secundaria | de Teatro.
de la Muestra mediante oficio a las Direcciones
Teaftral. Generales (DGOSE, DGSEl, DGENAM Y

5. Monitorear

convocatoria.

el

proceso de la

5.1 Supervisa la imparticion de talleres de
apoyo técnico de los docentes inscritos,
realizados por la Coordinacion Nacional
de Teatro del INBA, de forma presencial.

5.2 Visita las escuelas de los docentes
inscritos y verifica el proceso y desarrollo
de los montajes de la Muestra Teatral de
Educacion Secundaria.

Jefe de Departamento
de Teatro.

g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

!
| e saditiciie: Orgcmzac;ion y realizacion de la Muestra Teatral de Educacion
Secundaria.
Cédigo: C00.2-PR-18
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
6. Organizar las | 6.1 Elabora conjuntamente con los | Jefe de Departamento

presentaciones
preliminares de
los montajes.

6.2

6.3

responsables de teatro de la DGOSE, DGSEI,
DGENAM Yy DGEST (en su nivel secundaria las
tres primeras) y el INBA, el calendario de
presentaciones para evaluvar el avance
de los montajes inscritos en la Muesira
Teatral de Educacion Secundaria.

Realiza visitas a los espacios de ensayo
para el seguimiento a los montajes
inscritos  en la Muestra Teatral de
Educacion Secundaria.

Verifica la organizacion de la etapa final
en coordinacion con DGOSE, DGSEl, DGENAM
y DGEST (en su nivel secundaria las fres
primeras) y el INBA, para la presentacion
de los trabajos terminados.

de Teatro.

7. Coordinar la
Muestra Teatral
de Educacion
Secundaria.

% A

EP
N

7

7.2

7.3

Elabora el calendario de presentaciones
de los trabadjos que finalizaron el proceso
establecido en la convocatoria de la

Muestra Teatral de Educacion
Secundaria.
Verifica y da seguimiento a las

presentaciones de la Muestra Teatral de
Educacion Secundaria, para la
elaboracion del informe final.

Elabora informe y estadistica de acuerdo
al seguimiento del proceso de la Muestra
Teatral de Educacion Secundaria, para

Jefe de Departamento
de Teatro.

e su enfrega al Subdirector de Programas > B
DIRECCION GENERAL DE de Arte y Cultura. IALTA  MAYOR
PLANEACION PROGRAMACION ’
¥ 1

N EDUCATIVA

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

150 dias habiles
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Organizacion y realizacién de la Muestra Teatral de Educacion

Secundaria.

Cédigo:

C00.2-PR-18

ANEXOS:

Nombre del Documento

Propdsito

Coédigo del documento

REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion Unica
Informes. 1 ano Jefe de Departamento No aplica.
de Teatro.
Oficios. 5 anos Jefe de Departamento No aplica.
de Teatro.
Cédulas de | Unciclo escolar | Jefe de Departamento No aplica.
inscripcion. de Teatro.
Convocatoria de | Dejar un | Jefe de Departamento No aplica
la Muestra Teatral | precedente del | de Teatro.
de Educacion | procedimiento
Secundaria. establecido.
Estadistica. Dejar un | Jefe de Departamento No aplica
precedente de la | de Teatro.
poblacion
atendida y S. E. P.
§ beneficiada. UFICIALIA MavoR
(NIDS.
A
@
T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Organizacién y realizacién de la Muestra Teatral de Educacion

Secundaria.
Cédigo: C00.2-PR-18
HISTORIAL DE CAMBIOS:
Revision Num. fesis d? Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion
UFIGIAL I ©av0R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizacion de la Temporada de Teatro Escolar en sus

Fracedimisnio; modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro.

Cédigo: C€00.2-PR-19

Elabord

—
-

Lic. Rafael Dominguez Luna
Jefe de Departamento de Teatro rogramas de

on Educativa

Avutorizé

e

| l——

—

il

Dr. Luis ignacio Sdnchez Gémez
Administrador Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal

Fecha de documentacion: Diciembre, 2010 \

Numero de revision:

=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizaciéon de la Temporada de Teatro Escolar en sus

Pracadimisnta: modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro.

Cédigo: C00.2-PR-19

Objetivo(s)

Implementar una oferta cultural y educativa que fomente el gusto por el teatro en las
escuelas de educacion Inicial, Bdsica y Especial del D.F. con la finalidad de estimular la
capacidad de expresion y apreciacion artisticas de los alumnos y docentes en temas
educativos vinculados con el Arte.

Glosario:

e Acta. Documento elaborado por el Instituto Nacional del Bellas Artes y la
Subdireccién de Programas de Arte y Cultura en el que se asienta el detalle de los
trabajos de seleccion de los grupos de teatro profesionales inscritos al proceso de
seleccion para la Temporada de Teatro Escolar del ciclo escolar siguiente.

e Audicién. Presentacion en vivo de los grupos de teatro profesionales inscritos al
proceso de seleccion para la Temporada de Teatfro Escolar, frente al jurado
designados para tal efecto por cada una de las modalidades educativas y
coordinaciones sectoriales de la DGOSE, DGSEl, Yy DGENAM, asi como del Instituto
Nacional de Bellas Artes.

e Convocatoria. Documento mediante el cual se hace del conocimiento de los
grupos de teatro independientes que el proceso para participar en los frabajos de
seleccion para la Temporada de Teatro del ciclo escolar siguiente, ha dado inicio.

e Dictamen. Insfrumento mediante el cual el jurado designado por cada una de las
modalidades educativas y coordinaciones sectoriales de la DGOSE, DGSEl, Y DGENAM,
asentara el por qué el trabajo escénico seleccionado merece participar en la
Temporada de Teatro del ciclo escolar siguiente.

o DGOSE. Direccion General de Operacion de Servicios Educativos. >. E. P

‘;1.1"‘ PjaA '\(8::
e DGENAM. Direccion General de Educaciéon Normal y Actualizacion del Magnsfeno
S %

E‘;{E} DGEST. Direccion General de Educacion Secundaria Técnica.

(NID2?,

& DGSEL. Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.

INBA. Instituto N
DIR’ECC!ON GENERALD nstituto Nacional de Bellas Artes.

PLANEACION PROGRAMACION ASEARCICH, DR kD
Y EVALUACION EDUCATIVA " ORGANIZACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizacion de la Temporada de Teatro Escolar en sus

dil iy modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro.

Cédigo: C00.2-PR-19

| O—

e Oferta Educativa. Conjunto de dias, horarios, aforos y teatros propuestos para la
atencion, por ciclo escolar, de funciones de Teatro Escolar (Teatro a la Escuela y
Escuela al Teatro) @ las Direcciones Generales para atender escuelas de
educacion Inicial, Bdsica y Especial del Distrito Federal.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917: Ultima
reforma 29-07-2010; Articulo 3°.

° Ley que crea el instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, D.O.F. 31-12-1946,
Ultima reforma D.O.F. 11-12-1950; Articulo 29, Fraccidn |l y lll; Arficulo 15.

e Lley General de Educacién, 13-07-1993, Ultima reforma 19-08-2010, Capitulo 1,
Articulo 2°; Articulo 7°, Fraccion llly Vil y Articulo 9°, Capitulo I, Articulo 12, Fraccion
XII; Articulo 14, Fraccién IX.

e Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, D.O.F. 31-05-2007, Eie 3 objetivos 1, 2; 9, 10,
17,12, 1.3, 16, 17 v 20.

e Programa Sectorial de Educacién 2007-2012, D.O.F. 17-01-2008, Objetivos 1,2 y 4.

° Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, D.O.F. 23-08-2005, DGIFA numeral 5, 12 Y 19.

Referencias:

* Programa de Estudio Educacién Inicial, Secretaria de Educacién PUblica. México

1992,
e Primaria. Plan y Programa de Estudio 1993. Secretaria de Educacion Publica.
Meéxico 1993.

e Programa de Educacion Preescolar 2004, Secretaria de Educacién Publica.
Primera Edicidn. México 2004.

e Plany Programas de Estudio para Educacién Secundaria. D.O.F. 26-05-2006.

* Alianza para la Calidad de la Educacién, Publicada el 15 de mayo de 2008.
Boletin SEP 119, http://www.sep.gob.mx/wb/sep1/boll 190508.

ce: S. E. P,
' OFIGIALIA KAavos

Ste procedimiento aplica al Director de Programas de Innovacion Educativa; Subdirector
2hRrogramas de Arte y Cultura y Jefe del Departamento de Teatro, con el propdsito de
nerar, promover y fomentar espacios para el teatro en las escuélas, asi como
~deSarrollar una oferta teatral para que los alumnos de educacion Inicial, Basica y Especial
_ DIRECCION GENERM O Federal asistan al teatro, favoreciendo Ia apreciaciéon, contextualizacion,
¥ ANEACION PROGEMIMGKA creatividad e imaginacion de los alumnos acorde los_contenidos de

EVALUACICHEDEEATN artistica del Plan y Programas de Estudios vigentes en la Educd%ﬂoﬁ%_cﬁ‘é?ié@l";_':"3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizacién de la Temporada de Teatro Escolar en sus

Procedimiento: . {
s e modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro. ?

Codigo: C00.2-PR-19

Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director General de Innovacién y Fortalecimiento
Académico, avalar la Convocatoria Programa de Teatro Escolar en el Distrito
Federal, para grupos de teatro independientes en el pais.

o Es responsabilidad del Director de Programas de Innovacién Educativa, mantener
informado al Director(a) General de Innovacién y Fortalecimiento Academico del
desarrollo de la Temporada de Teatro Escolar.

o Es responsabilidad del Subdirector de Programas de Arte y Cultura, preseleccionar,

? audicionar, seleccionar y dictaminar las obras tfeatrales presentadas por los
aspirantes a la Temporada de Teatro Escolar.

o Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional de Teatro del INBA, difundir la
Convocatoria para la Temporada de Teatro Escolar entre la comunidad teatral del
pais.

o Es responsabilidad de la Subdireccion de Teatro Escolar del INBA, recabar en el
Acta de la Comision Dictaminadora de Obras para el Programa de Teatro Escolar
en el Distrito Federal del ciclo escolar, las firmas de los jurados que el INBA propone
para la seleccion de las obras de la Temporada de Teatro Escolar.

e Es responsabilidad de la Coordinacion Nacional de Teatro del INBA, enviar a la
Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico via oficio, las
fechas, los horarios de las obras, companias teatrales participantes, teatros y aforos
para la Temporada de Teatro Escolar en sus dos modalidad: Teatro a la Escuela y
Escuela al Teatro.

o Es responsabilidad del Jefe de departamento de MUsica, dar a conocer a los
enlaces de teafro de la DGOSE, DGSEl, DGENAM, DGEST, las propuestas o eventos
relacionados con el teafro, asi como el seguimiento de sus dictaminaciones.

o Es responsabilidad de los enlaces del Programa de teatro de la DGOSE, DGSEI,
DGENAM, DGEST, firmar de conformidad el dictamen y enviar Iq,prggrqmacién de
escuelas que participardn en la Temporada de Teatro Es¢olar Bn sus dos

€ 77 iwodalidad | _ OFIGIALIA KAYOf

L&EE@ idades Escuela al teatro y Teatro a la escuela .

" y
<

D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizacién de la Temporada de Teatro Escolar en sus

rragadimienic: modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro.

Cédigo: C00.2-PR-19

Diagrama de Bloques:

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE PROGRAMAS SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE TEATRO
INNOVACION Y DE INNOVACION EDUCATIVA PROGRAMAS DE ARTE Y
FORTALECIMIENTO CULTURA
ACADEMICO
( INICIO )
v [ 1
AUTORIZAR
CONVOCATORIA ‘
g 2
GESTIONAR
CONVOCATORIA l_
COORDINAR
[ .| CONVOCATORIA |—4 ‘
AUDICIONAR Y
[ DICTAMINAR LAS
> PROPUESTAS
TEATRALES
¢ 5 ]
ORGANIZAR LA
OFERTA DE LA
TEMPORADA DE
TEATRO ESCOLAR
v [
RECIBIR LA
PROGRAMACION DE
LA TEMPORADA DE
TEATRO ESCOLAR
v /
OPERAR LA
TEMPORADA DE
TEATRO ESCOLAR.
S E P
OFIGIALIR MavDl i 8
e REALIZAR INFORME
3 ; FINAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Organizacién de la Temporada de Teatro Escolar en sus
modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro.

Cddigo: C€00.2-PR-19
Descripcién de Actividades:
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Autorizar 1.1 Recibe Convocatoria para la Temporada | Direccion General de
convocatoria. de Teatro Escolar en el Distrito Federal, | Innovaciony

emitida por el INBA, para su validacion.

1.2 Da visto bueno del contenido de la

convocatoria.
sProcede?

NO
Notifica mediante oficio, las
observaciones perfinentes  para  su
correccion y/o ajuste.

Sl
Autoriza la publicacion de la

convocatoria, e instruye al Director de
Programas de Innovacion  Educativa,
iniciar con los trabajos de seleccion de
los montajes que formaran parte de la
temporada de Teatro Escolar en el
Distrito Federal.

Fortalecimiento
Académico

2. Gestionar
convocatoria.

SEP

"
g

2.1 Acuerda con el Coordinador Nacional
de Teatro del INBA, la publicacion de la
convocatoria dirigida a grupos
profesionales independientes de teatro
para la Temporada de Teatro Escolar en
el Distrito Federal.

2.2 Asigna al Subdirector de Programas de
Arte y Cultura, el seguimiento de la
convocatoria de la Temporada de Teatro
Escolar para el Distrito Federal.

Director de Programas
de Innovacion
Educativa.

S. E. P.
UFIGIALIA WavoR

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizacion de la Temporada de Teatro Escolar en sus

Prggediraignis; modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro.

Cédigo: C00.2-PR-19

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

3. Coordinar 3.1 Recibe indicaciones del Director de | Subdirector de
convocatoria. Programas de Innovacion  Educativa, | Programas de Arte'y

para los trabajos de seguimiento de la | Cultura
Temporada de Teatro Escolar en el Distrito
Federal.

3.2 Acuerda con el Jefe de Departamento
de Teatro, llevar a cabo la coordinacion
con los enlaces de la DGOSE, DGSE!
DGNAM Y DGEST, para asistir a las
audiciones teatrales y seleccionar los
montajes que formaran parte de la
Temporada de Teatro Escolar en el
Distrito Federal.

4. Audicionar y | 4.1 Monitorea, en coordinacién con la | Jefe de Departamento

dictaminar las Subdireccion de Teatro Escolar del INBA, | de Teatro.
propuestas la elaboracién del calendario para la
teatrales. preseleccion y seleccion de las obras que

conformardn la Temporada de Teatro
Escolar en el Distrito Federal, asi como los
teatros para llevar a cabo las audiciones.

4.2 Informa a la DGOSE, DGSEl, DGEST vy
DGENAM, el calendario vy la sede del
lugar para las audiciones.

4.3 Coordina la emision de los dictdmenes de
los grupos de teatro por parte de las .
Direcciones Generales y/o modalidades S. E. P
educativas. OFIGIALIA MAYOR

4.4 Convoca a los responsables  del
Programa de teafro de las Direcciones
Generales y/o modalidades educativas a
que suscriban el Acta de la Comision

DiPECC!ONGENERALDE Dictaminadora de Obras para el

BLANEACION PROGRAMACION Programa de Teatro Escolar en el D.F.

Y BVALUACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Organizacion de la Temporada de Teatro Escolar en sus
modalidades Teatro ala Escuela y Escuela al Teatro.

Cédigo: C00.2-PR-19

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

45Envia el Acta de la Comision
Dictaminadora de Obras para el
Programa de Teatro Escolar en el Distrito
Federal, a la Subdireccion de Teatro
Escolar del INBA, para que recaben la
firma del jurado y remitir copia del acta al
Departamento de Teatro.

5. Organizar la
oferta de la
Temporada de
Teatro Escolar.

5.

—t

Recibe de la Coordinacion Nacional de
Teatro del INBA, la informacion
correspondiente  a obras, fechas de
presentacion, horarios, featros y aforos.

5.2 Revisa, valida y adjudica la oferta de
teatro (calendario, horarios, teatros vy
aforos) para la atencidon de las escuelas
de educaciéon bdsica, inicial y especial
programadas en las modalidades de
Teatro ala escuela y Escuela al Teatro.

5.3 Informa mediante oficio a los niveles vy
modalidades educativos la oferta del
Programa de Teatro Escolar que les
corresponde.

Jefe de Departamento
de Teatro.

6. Recibir la
programacion
de la

Temporada de
Teatro Escolar.

o

Recibe de parte de los niveles y
modalidades educativos la
programacion de escuelas interesadas en
parficipar.

6.2 Sistematiza la informacion recibida para
llevar el seguimiento de la Temporada vy
nofifica via oficio al INBA la cobertura de
la oferta propuesta.

6.3 Elabora instrumentos que permitan hacer
evaluaciones cuantitativas y cualitativas,
para la elaboracion del informe final.

Jefe de departamento
de Teatro.

S. E. P.
OFIGIALIA WMAYOR

o Qs o

DIRECCION GE&ERAL DE

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Organizacién de la Temporada de Teatro Escolar en sus
modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro.

Cédigo: C00.2-PR-19

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7. Operar [e]
Temporada de
Teatro Escolar.

7.1 Coordina el monitoreo de manera
aleatoria y supervisa el desarrollo de las
actividades de la Temporada de Teatro
Escolar.

7.2 Visita a las escuelas participantes de
manera aleatoria en el Programa de
Teatro asi como a los teatros en los que se
desarrolla la temporada.

7.3 Organiza  reuniones  trimestrales  de
seguimiento con los enlaces del
Programa de Teatro de cada uno de los
niveles y modalidades educativas vy
elabora minuta.

Jefe de departamento
de Teatro.

8. Redlizar informe
final.

8.1 Elabora el informe final de seguimiento,
monitoreo vy visitas de la Temporada de
Teatro Escolar.

8.2 Entrega informe final al Subdirector de
Programas de Arte y Cultura, para sy

conocimiento y resguardo.

Jefe de departamento
de Teatro.

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

~ DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACICH:
¥ EVALUACION EDUCATIVA

200 dias hdbiles




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizaciéon de la Temporada de Teatro Escolar en sus

Rterepiptags modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro.

Cédigo: C00.2-PR-19

ANEXOS:
Nombre del Documento Propdsito Cédigo del documento
Oferta de la Temporada de | Dejar un precedente del No aplica
Teatro Escolar procedimiento establecido
REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de regisfro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Unica
Programacion Un ciclo escolar | Jefe de Departamento No aplica.
de Teatro.
Informes 1 ano Jefe de Departamento No aplica.
de Teatro.
Oficios 5 anos Jefe de Departamento No aplica.
de Teatro.
Carteles Un ciclo escolar | Jefe de Departamento No aplica.
de Teatro.
Convocatoria  de 4 anos Jefe de Departamento No aplica
la Temporada de de Teatro
Teatro.
4 anos Jefe de Departamento Ne aplica
de Teatro OFIBIALIA Mmavag

N
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

DIRECCION GENERAL pf
INNOVACION, CALiDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizacién de la Temporada de Teatro Escolar en sus

de Ll modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro.

Cédigo: CO00.2-PR-19

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Fio i F . i
Revision NGom. Spl de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion
o. E, §
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Ui PA MAYQH
o ANEACION PROGRAMACION "RECE0L GENERAL of
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Organizaciéon de la Temporada de Teatro Escolar en sus
modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro.

Cédigo:

C00.2-PR-19

ANEXO 1
OFERTA DE LA TEMPORADA DE TEATRO ESCOLAR

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO
DIRECCION DE PROGRAMAS DE INNOVACION EDUCATIVA

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE ARTE Y CULTURA

DEPARTAMENTO DE MUSICA, DANZA Y TEATRO

TEMPORADA DE TEATRO ESCOLAR

Modalidad: Escuela al Teatro

Nivel:

OBRA:

Teatro:

ENERO
DIA HORARIOS

Dias ofertados

Funciones
ofertadas

Dias de atencién:
Duraclén de a obra:
Cuota de recuperacion:
Capacidad de atencién:
Horarle de atencién:

4

DIRECCION GENERAL DE

PLANEACION PROGRAMACIOH
Y EVALUACION EDUCATIVA

0

0

FEBRERO
DIA HORARIOS
Dias ofertados 0
Funciones 0
ofertadas

MARZO
DIA HORARIOS
Dias ofertados 0
Funciones 0
ofertadas
Alumnos:
Docentes

Dias ofertades.

Funciones ofertadas

ABRIL
DIA HORARIOS

Dias ofertados 0
Funciones 0
ofertadas

0

0

[¢]

0

MAYO
DIA HORARIOS

Dias ofertados

Funciones
ofertadas

Secundara

DGSE!

Jueves se marcan con negritas

JUNIO
DIA HORARIOS
Dias ofertados [
Funciones 0
ofertadas
S £ p
Q. &, I
ACIOIAL 1.4 g
OFIBIALIA MAYOR

QIRECCION GENERAL Of
INNOVACION, CALIDAD
¥ ORGAMIZACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Organizacién de la Temporada de Teatro Escolar en sus

Aracedimisrie: modalidades Teatro a la Escuela y Escuela al Teatro.

Codigo: C00.2-PR-19

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO GoniannNeg
DIRECCION DE PROGRAMAS DE INNOVACION EDUCATIVA Rty <
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE ARTE Y CULTURA
DEPARTAMENTO DE MUSICA, DANZA Y TEATRO

TEMPORADA DE TEATRO ESCOLAR

Modalidad: Teatro a la Escuela

Nivel:
Teatro:
ENERO 1 FEBRERO MARZO ABRIL MAYO : JuNio

DiA HORARIOS DiA HORARIOS D& HORARIOS DA HORARIOS oiA HORARIOS DIA . HORARIOS
Uisa; ofartadioy. 9.0 s orertaded 9 Lias efattadoy 0. L oferawde 0] (e olatadan: 0 Diskofertaden - 00
Funciones o - Funciones . - g Funcionss o Funciones 4 Funciones - o Funciones 5
ofertadas ofertadas ofertadas ofertadas - ofertadas REER © ofertadas

Dias de atencién: Alumnos ofertades: 0

Duracién de la obra: Docentes ofertados: o

Capacidad de atencién: Dias ofertados. 0

Horario de atencién: Funciones ofertadas 0

DIRECCION GENERAL DE
PLANELCION Pl CION

¥ EVALUACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Dictaminacién de solicitudes de incorporacién de Museos y
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacioén Bdsica en el Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-20

Elaboré

Ll

Llc Mi eIIe Susana Silveira

Angeles amas de Innovacién
Jefa de Departamento de Educativa
Programas Culturales

Avutorizé

1

Dr. Luis Ignacio Sdnchez Gémez
Administrador Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal

Fecha de documentacidn: Diciembre, 2010

NUmero de revisidn: 1

> E. p.
GFIGIALIA

AA Vb
sy (g

D:QECCION GENERAL DE
P ANEACION PROGRAMACICH
EVALUACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Dictaminacién de solicitudes de incorporacion de Museos vy
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.

|
Cédigo: C00.2-PR-20 |

Obijetivo(s):

Evaluar y autorizar la participacion de los Museos y/o Espacios Educativos que cuentan
con una propuesta educativa vinculada con el Plan y Programas de estudio vigentes y
que fortalezca los contenidos programdaticos desarrollados en el aula de los niveles de
educacion inicial, bdsica y especial en el Distrito Federal.

Glosario:

o Direcciones Generales Operativas: Se le denomina a la Direccion General de
Operacién de Servicios Educativos, Direcciéon General de Servicios Educativos
Iztapalapa, Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio
y Direccion General de Educacion Secundaria Tecnica.

e Enlace de Visitas Escolares: Persona responsable de la comunicacion vy
coordinacion de visitas escolares en las Direcciones Generales Operativas asi
como niveles y modalidades participantes.

e Museos y Espacios Educativos: Instituciones privadas, gubernamentales, no
gubernamentales y particulares, que cuentan con una propuesta educativa
especifica, destinada a fortalecer los contenidos del Plan y Programas de estudios
vigentes.

o Oferta de visitas escolares: Catdlogo de fechas y horarios que los museos y
espacios educativos incorporados ofrecen a las escuelas de educacion inicial,
bdsica y especial para el ciclo escolar vigente.

o Programacién de Visitas Escolares: Relacion de escuelas que asistirdn durante el
ciclo escolar vigente a los museos y espacios educativos.

e Solicitud de incorporacién: Formato proporcionado por la Direccion General de
Innovacién y Fortalecimiento Académico, a los museos y espacios que solicitan
evaluacion a fin de ser incorporados a la oferta de visitas escolares.

Marco Normativo:

€ S. E
gﬁ&%hfucmn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. OSmg‘qiLfA UWE]

m‘“m{ormo 29-07-2010. Articulo: 3° Constitucional. Parrafo 2°. Inciso |, frccao q.
3 ‘:' %Q "x

X l‘ accion IV, V, VI, VI, VIII; XI XII XIV Arhculo 14 fraccion IXyX Arhculo 32 Arhculo

DIRECCION Gg8Emrapsion II, 1V, V, VI, VI, VI, IX; XI'y XII.
MLANEACION PROGRAMACION y

Y
EVALUAQ'ONWMG Sectorial de Educacién 2007-2012, D.O.F. 17-01-2008. Objetivos: 1, 2 o 4

I/
INND

IMA B
LIDAB




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Dictaminacion de solicitudes de incorporaciéon de Museos y
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.

Codigo: C00.2-PR-20

° Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, D.O.F. 23-08-2005, Direccidon General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico. Funciones: 2, 7, 8 y 12.

Referencias:

e Acuerdo NUumero 181 por el cual se establecen los Planes y Programas de Estudio
para la Educacién Primaria, D.O.F. 27-08-1993.

e Acuverdo NUmero 348 por el que se determina el Programa de Educacién
Preescolar, D.O.F. 27-10-2004.

e Acuerdo NUmero 384 por el que se establece el nuevo Plan y Programas de Estudio
para Educacién Secundaria, D.O.F. 26-05-2006.

e Alianza para la Calidad de la Educacién, Publicada el 15 de mayo de 2008. Boletin
SEP 119.  hitp://www.sep.gob.mx/wb/sep1/boll1190508.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director General de Innovacién y Fortalecimiento
Académico, al Director de Programas de Innovacion Educativa, al Jefe de
Departamento de Programas Culturales, a los alumnos y Maestros de Educacion
Inicial, Basica y Especial, con la finalidad de fortalecer el contenido de los Planes y
Programas de Estudio y contribuir a la formacién integral del estudiante.

Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director General de Innovacion y Fortalecimiento
Académico, firmar los oficios para autorizar la incorporacion de nuevos museos y
espacios educativos a la programacion de visitas escolares, previa e.y.c:ILLoci;c")n del

“ T s mismo. Asimismo cancelar la participacion del museo o espacio & “iq’rjt{o @jue no
J‘&d’e dbordle.

4 @

U
respete los términos de su incorporacion segun la naturaleza del te

5

4

DIRECCION GENERAL DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Dictaminacién de solicitudes de incorporacién de Museos y
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacion Basica en el Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-20

o Es responsabilidad del Director de Programas de Innovacién Educativa, supervisar
la organizacion y desarrollo de las visitas escolares asi como la prestacion del
servicio de los museos y espacios educativos durante el ciclo escolar vigente.
Supervisar la evaluaciéon de las propuestas presentadas por los nuevos museos y
espacios educativos.

o Es responsabilidad del Jefe del Deparfamento de Programas Culturales, coordinar
e implementar las acciones necesarias para la organizacion, desarrollo,
seguimiento y evaluacion del desempeno de visitas escolares y del servicio que
ofrezcan los museos y espacios integrados a la oferta de visitas escolares.

S. E., P.
% UFIGIALIA wAYOR
R,
-
DIRECCION GENERAL DE

9t ANEACION PROGRAMACION - o
! EVALUACION EDUCATIVA ‘ L ot




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Dictaminacién de solicitudes de incorporaciéon de Museos y
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-20

Diagrama de Blogues:

Museos y/o Direccién General Departamento de Direccion de Apoyo Técnico
Espacios Educativos de Innovacion Programas Programas de Pedagdgico
Educativa Culturales Innovacién (Depto. de Programas
Educativa Cuiturales)
INICIO 5 3 | 4
1 ASIGNAR ELABORAR ANALIZAR
™ PROPUESTA PARA DICTAMEN DICTAMEN
SOLICITAR ANALISIS
INCORPORAR [
PROPUESTA
A
t MO~ pROCEDE
I 5
COORDINAR VISITA AL ‘
MUSEQ Y/O ESPACIO | 4 | 5
EDUCATIVO
T ELABORAR
: INFORME DE
7 FACTBILIDAD

APROBAR I

INFORME DE <
FACTIBILIDAD
MO proceDE
8
CONVOCAR A N
DIRECCIONES
GENERALES ]
OPERATIVAS I 10
i 9 COMUNICAR
DICTAMINAR RESULTADO DE
INCORPORACION DEL > DICTAMINACION

MUSEQ Y/O ESPACIO

EDUCATIVO
PROCEDE S. E. P
" UFIGIALIA mavp
) ) i
§EE CONTINUA CON EL
—n PROCEDIMIENTO N°
f“" . %& C00.2-PR-21
QCE N
S W Ean 9
R
DIRECCION GENERAL DE |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Dictaminacién de solicitudes de incorporacién de Museos vy
Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacion Bdsica en el Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-20

Descripcidon de Actividades:

ETAPA

1. Solicitar
Incorporar
propuesta

ACTIVIDAD

1.1 Remite mediante oficio solicitud de
incorporacion al programa de Visitas
Escolares.

RESPONSABLE

Museos y/o Espacios
Educativos

2. Asignar
propuesta para
andlisis

2.1Recibe durante los meses de enero a
marzo de los Museos y/o Espacios
Educativos, la solicitud incorporacion al
programa de visitas escolares.

22 Turna la peticion al  Director de
Programas de Innovacion Educativa
para que instruya al Jefe del
Departamento de Programas Culturales
para su andilisis y atencion.

Director General de
Innovacion y
Fortalecimiento
Académico

3. Elaborar
dictamen

3.1Envia mediante correo electronico
formato “Solicitud de Incorporacion”, a
los Museos y/o Espacios Educativos, a
fin de que sea requisitado.

3.2Recibe de los Museos y/o Espacios
Educativos, formato “Solicitud de
Incorporacion” con los datos
especificos.

3.3Analiza la propuesta con base en la
metodologia establecida y propone
dictamen, para visto bueno del Director
de Programas de Innovacion Educativa
para su autorizacion.

Jefe de Departamento
de Programas Culturales

4. Analizar

dictamen

4.1Valida dictamen de la "Solicitud de
Incorporacion”, a fin de considerar que
el Museo y/o Espacio Educativo, pueda
ser evaluado y aceptado como parte
del Programa de Visitas Escolares

sProcede?

NO
Notifica mediante oficio al Museo vy
Espacio educativo solicitante, que de
acuerdo al dictamen realizado, no fue
aceptada su propuesta, concluye el
procedimiento.

Director de Programas
de Innovacion Educativa

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

g ’ . . . . 7 ']

| Dictaminacién de solicitudes de incorporacién de Museos y

| Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacién Basica en el Distrito Federal.

; Cédigo: C00.2-PR-20

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Si
Instruye al Jefe del Departamento de
Programas Culturales, para que
establezca  comunicacion  con el
responsable del proyecto del Museo y/o
Espacio Educativo y determinar fecha y
hora de la visita a sus instalaciones para
valorar la pertinencia y factibilidad del

proyecto.
5. Coordinar 5.1 Nofifica via telefénica a la Direccion de | Jefe de Departamento
Visita al Museo Salud y Seguridad en las Escuelas, dia 'y de Programas Culturales
y/o Espacio hora en la que asistirdn al Museo y/o
Educativo Espacio Educativo, para revisar las

condiciones de seguridad e higiene de
dicho espacio.

5.2 Informa al personal de Apoyo Técnico
Pedagdgico, el dia y hora de la visita al
Museo y/o Espacio Educativo, para
valorar la factibilidad de la propuesta.

6. Elaborar 6.1 Asiste con el representante de la | Apoyo Técnico
Informe de Direccion de Salud y Seguridad en las | Pedagogico
factibilidad escuelas a las instalaciones del Museo | (Departamento de

y/o Espacio Educativo para evaluar 1a | programas Culturales )
pertinencia y factibiidad de la
propuesta, asi como las condiciones de
seguridad e higiene de las mismas.

6.2 Elabora informe en coordinacién con el
personal de la Direccion de Salud y

Seguridad en las Escuelas y lo presenta , 5. E. P.

al  Jefe del Departamento de UFIGIALIA  KAYOR
P Programas Culturales, para acordar su GO A
SEP factibiidad con el Director  de

Programas de Innovacion Educativa.

DIRECCION GENERAL DE
SLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA
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Dictaminacién de solicitudes de incorporacién de Museos y
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacion Bdsica en el Distrito Federal.

Codigo: C00.2-PR-20

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
7. Aprobar 7.1 Valida el informe de factibilidad de la | Director de Programas
informe de propuesta del Museo y/o Espacio | de Innovacion Educativa
factibilidad. Educativo, a fin de que se convoque a

las Direcciones Generales Operativas,
para su visita y aprobacion de la
propuesta.
sProcede?
NO
Notifica mediante oficio al Museo vy
Espacio educativo solicitante, que la
propuesta presentada, no es factible
de acuerdo al informe presentado.
S
Instruye al Jefe del Departamento de
Programas Culturales, para que infegre
el informe al expediente junto con la
propuesta educativa para enviarse a
las Direcciones Generales Operativas
segun sed el caso.
8. Convocar a 8.1 Acuerda con el responsable del Museo | Jefe de Departamento
las Direcciones y/o Espacio Educativo la fecha para | de Programas Culturales
Generales asistir con los enlaces de nivel
Operativas educativo  segun sea el caso
a fin de visitar sus instalaciones para
valorar su aceptacion.

8.2 Nofifica a los enlaces de la Direccion
General Operativa a la que esta
dirigida la propuesta, mediante oficio,
correo electronico o reunion de frabajo,
la fecha y hora para la visita de
evaluacion.

DIRECCION GENERAL DE
“t ANE£CION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA VIRECGIOn GENERAL pi
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Dictaminaciéon de solicitudes de incorporacién de Museos vy
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-20

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
9. Dictaminar 9.1 Asiste con el personal de Apoyo Técnico | Jefe de Departamento
incorporacion Pedagdgico vy los enlaces convocados, | de Programas Culturales
del Museo y/o a la visita de evaluacion para
Espacio determinar la incorporacion del Museo
Educativo y/o Espacio Educativo, al programa de

Visitas Escolares.

9.2Elabora Minuta con los acuerdos e
infegra al expediente del Museo y/o
Espacio Educativo solicitante, para
presentarlo al Director de Programas de
Innovacion Educativa.

10. Comunicar 10.1 Analiza expediente, y en acuerdo con | Director de Programas
resultado de el Director General de Innovacion y | de Innovacion Educativa
dictaminacion Fortalecimiento Académico, determina

la incorporacion del Museo y/o Espacio
Educativo solicitante.

sProcede?

NO
Notifica mediante oficio al Museo y/o
Espacio Educativo solicitante, la no
aprobacion de la propuesta, concluye
procedimiento.

Sl
Informa mediante oficio al Museo y/o
Espacio Educativo, la aprobacion para
su incorporacion a la oferta educativa
de Visitas Escolares y envia el formato
"Capacidad de Atencion.

TIEMPO APROXIMADO DE OFIGIALIA Kayoy

s o) 120 dias hdbiles.
DX,
LR
¥
gy

j
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

IOk GENERAL DE
CALIDAD
JARIZACIOM




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Dictaminacién de solicitudes de incorporacién de Museos y
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-20

ANEXOS:
Nombre del Documento t Proposito Cédigo del documento

Contar con un minimo
Solicitud de Incorporacion de necesario de informacion del

Proyectos al Programa de proyecto educativo para No aplica
Visitas o Actividades Escolares | realizar su andlisis y
evaluacion

Conocer la disponibilidad de
fechas, horarios, furnos,
actividades adicionales y en
su caso costos que el

ramdNe €8 Lapacidadids solicitante  ofrece a las No aplica

Atencion 2
escuelas de educacion
inicial, bdsica y especial en el
Distrito Federal, segun sea el
Caso.
REGISTROS:
Cédigo de
Documentos de Tiempo de Responsable de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion
Unica
Director de Programas
Oficios 3 anos de Innovacion No aplica
Educativa
Propuestas 2 anos de vigencia y 4@ de DEparamento .
% A e de Programas No aplica
educativas solicitar actualizacion
Culturales
Formato de Jefe de Departamento | . E. I
£k 3 aRos de Programas FIGIALTNolaplida
Culturales 1008
DlRECCluN GE\JERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA AECCION GENERAL DE

CALIDAD
' ORGANIZACION

N,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Dictaminacién de solicitudes de incorporacién de Museos y
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para

alumnes y maestros de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-20

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision NUm. Fecha de

Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacioén

|
|
|
|.

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Dictaminacion de solicitudes de incorporaciéon de Museos y
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-20

ANEXO 1
SoLiciTub bE INCORPORACION DE PROYECTOS AL

PROGRAMA DE VISITAS O ACTIVIDADES ESCOLARES
1. DATOS GENERALES

2. ASPECTOS DEL CONTENIDO DE LA PROPUESTA EDUCATIVA

e Brevemente justifique la propuesta, enuncie el proposito general, el area de conocimiento,
asi como el nivel educativo’ que atiende el espacio.

e Describa, de manera general, en qué consiste la visita, las actividades que se desarrollan y
la duracion de la misma.

b | . ]

g;;ﬁ} caso de que la visita considere la participacion en tallereé;fﬁéf'lv'jafdiividadés'
Y

L~ -complementarias, indique su proposito, describalos brevemente y sefiale si tienen un costo
,:‘”*a@%ional.

S
DIRECCION GENERAL DE )
B ANEACION PROGRAMACION

¥ EVAIUACION EDUCATIVA

n GENERAL D
N, CALIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Dictaminacién de solicitudes de incorporaciéon de Museos y
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-20

3. PERSONAL RESPONSABLE

e Si la propuesta tiene la modalidad de presencia del personal en la escuela, adjunte
copia de la credencial del IFe y de la institucion en la que colabora.

e El personal que desarrolla las actividades dirigidas a los alumnos de educacién basica
debe portar identificacion oficial en un lugar visible.

4. INFRAESTRUCTURA

DIRECGHON GENERAL DE ==

PLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Dictaminacion de solicitudes de incorporacién de Museos vy
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-20

En caso de ofrecer el servicio para educacién especial, indique si existen las condiciones adecuadas
para atender personas con capacidades diferentes: rampas, elevadores, sanitarios, otros.

5. MEDIDAS DE SEGURIDAD
Marque con una "X si el espacio cuenta con las siguientes medidas de seguridad.?

1.- Rutas de acceso al espacio educativo
2. Area de ascenso y descenso para los visitantes

3. Senalamientos proteccion civil: zonas de repliegue y seguridad, rutas de evacuacion,
salidas de emergencia)

4. Extintores para controlar conato de incendio
5. Sistema de alarmas

6. SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Describa los mecanismos de evaluacion de la calidad del servicio (visita y/o actividad) que presta la
institucion y anexe copia del instrumento.

7. OBSERVACIONES GENERALES o
0 E. p
UFr

ﬁla Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico se reserva é1 derécho de
%%sollcnar la informacion adicional que considere pertinente. e

‘ A dee realizar presentaciones con animales, la empresa debe sustentar su legal procedencia, asi como el mane]o de éstos por parte de la
DIR’ELU&W@‘{NW%@ Ambiente y Recursos Naturales, la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente y de las instancias correspondlentes
LANEACION PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCATIVA
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Procedimiento:

Dictaminacién de solicitudes de incorporacion de Museos vy
Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacion Bdsica en el Distiito Federal.

Codigo: C00.2-PR-20

8. PROPUESTA DE LA OPERACION

Nombre del proyecto:

Area de conocimiento: (Ciencias, Arte, Valores: Edc. Ambiental 6 Civico-Hist rotico)

Breve descripcion del
espacio

Proposito de la visita o
actividad

Actividades que incluyen
la visita y taller (opcional)

Dias y hora, capacidad de
atencion y duracion por
nivel

Capacidad de

Nivel Educative Dia Horario atencian Duracion de la visita

Inicial

Preescolar

Primaria

Secundaria

Especial

Costos por persona

Escuela Publica Escuela Privada

Nivel Educativo

Alumno Acompafiante Docente Alumno Acompaniante Docente

Inicial

Preescolar

Primaria

Secundaria

Especial

Estacionamiento:

Costo del taller o
actividad complementaria
(opcional)

Recomendaciones u
observaciones para
realizar la visita o
actividad

Previas a la visita:

Forma de pago:

Otros:

En caso de atender Educacion Especial, especificar el tipo de discapacidad que puede atender, los recursos humanos

ylo especialistas para su atencion. ~

OFICIALI

Calle, nimero, colonia, delegacion y codigo postal (anexar plano de arribo)

SCION GENERAL DE

é-l-‘\\' (LT VAV VYV T Vallal N

Teléfono:

Fax:

Correo electronico:
Péagina web:

e e T Ty eTe

¥ EVALHACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Dictaminaciéon de solicitudes de incorporaciéon de Museos vy
Procedimiento: Espacios Educativos al Programa de Visitas Escolares para
alumnos y maestros de Educacion Bdsica en el Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-20

ANEXO 2
FORMATO DE CAPACIDAD DE ATENCION

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO
DIRECCION DE PROGRAMAS DE INNOVACION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y ENLACE

CICLO ESCOLAR
TEMATICA

Modalidad:
Direccién:

) ) e Para confirmar o cancelar su visita, es necesario llamar al
e Dia dg atencion: ‘ teléfono: con 8 dias de anticipacion.
S Horar|9s: y e Llegar 15 minutos antes de la visita, en caso contrario el
° Capaqdad de atencién espacio se reservara el derecho de atencion.
e Duracion: o El docente debe permanecer con el grupo durante todo el
o Costo: recorrido.

Los alumnos vy profesoreé deben portar gafete o credencial
vigente.
Ante cualquier contingencia se debe atender la indicacion
oficial.

&
&
&
&
o
b
.
.
.
2
%
*
%
P

*
X
L
X
R3¢
B2
<5
2
2
25
o’
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Coordinaciéon de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios
Procedimiento: Educativos para alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el
Distrito Federal.

Cédigo: COO.2-5R-21

A

Lic. Michelle Susana Silveira Angeles lic. Re

Jefa de Departamento de
Programas Culturales

anco Rodriguez
rggramas de Innovacion
Educativa

Avutorizd

il T

Dr. Luis ignacio Sdnchez Gomez

Administrador Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal

Fecha de documentacion: Diciembre, 2010

NUmero de revisiéon: 1

S. E, P.
UFIGIALIA mavOR

O <

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACIOR
Y EVALUACION EDUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinacién de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios
Procedimiento: Educativos para alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el
Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-21

Obijetivo(s):

Coordinar en cada ciclo escolar, la programacion de visitas escolares para alumnos y
maestios de educacion inicial, bdsica y especial del Distrito Federal a Museos y/o
Espacios Educativos, que cuentan con una propuesta educativa que fortalece los
contenidos programaticos desarrollados en el aula.

Glosario:

o Direcciones Generales Operdativas: Se le denomina a la Direccion General de
Operacion de Servicios Educativos, Direccion General de Servicios Educativos
Iztapalapa, Direccién General de Educacion Normal'y Actualizacion del Magisterio
y Direccién General de Educacion Secundaria Técnica.

o Enlace de Visitas Escolares: Persona responsable de la comunicacion vy
coordinaciéon de visitas escolares en las Direcciones Generales Operativas — asi
como niveles y modaiidades participantes.

o Formato de Capacidad de Atencién: Documento por medio del cual los museos y
espacios educativos integrados al Programa de Visitas Escolares, renuevan su
participacion para el siguiente ciclo escolar al enviar los dias y fechas disponibles
para que las escuelas de educacion inicial, bdsica y especial del Distrito Federal
programen sus visitas.

o Incorporacién en fase piloto de un proyecto: La aceptacion de una propuesta
educativa presentada por un museo o espacio educativo a prueba durante un
ciclo escolar, para observar y evaluar su operacion y desempeno. Susceptible de
ser incorporado de manera permanente o dar por ferminada su participacion.

e Museos y/o Espacios Educativos: Aquellos que cuentan con una propuesta
educativa especifica, destinada a fortalecer los contenidos del Plan y Programas
de estudios vigente.

g E‘é‘ Notificacién: Comunicacion oficial y formal elaborada por una autoridad. S

JFIGIALTA
A
‘G
ot
2

Oferta de visitas escolares: Catdlogo de fechas y horarios que los museos y
espacios educativos incorporados ofrecen a las escuelas de educacién inicial,
bdsica y especial para el ciclo escolar vigente. :

DIRECCION
SLANEECION PrOSRARPOgrAmMacion de Visitas Escolares: Relacion de escuelas que asistirdn durante el
¥ EVALUACION EDU@IINe escolar vigente a los museos y espacios educativos. '




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinacion de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios
Procedimiento: Educativos para alumnos y maestros de Educacion Bdsica en el
Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-21 %

e Solicitud de incorporacién: Formato proporcionado por la DGIFA a los museos y
espacios que solicitan evaluacion a fin de ser incorporados a la oferta de visitas
escolares.

Marco Normativo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, Ultima
reforma 29-07-2010. Articulo: 3° Constitucional. Parrafo 2°. Inciso I, fraccion a, by c.

o Ley General de Educacién, D.O.F. 13-07-1993, Ultima reforma 19-08-2010. Articulo: 2,
7 fraccion IV, V, VI, VI, VIIE X1, X1, XIV; Articulo 14 fraccion X y X; Articulo 32, Arficulo
33, Fraccion ll, IV, V, VI, VII, VI, IX; X'y XII.

o Programa Sectorial de Educacién 2007-2012, D.O.F. 17-01-2008. Objetivos: 1, 2y 4.

e Manual General de Organizacion de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, D.O.F. 23-08-2005, Direccion General de

Innovacion y Fortalecimiento Académico. Funciones: 2,7, 8y 12

Referencias:

e Acuerdo NUmero 181 por el cual se establecen los Planes y Programas de Estudio
para la Educacion Primaria, D.O.F. 27-08-1993.

e Acuerdo NUmero 348 por el que se determina el Programa de Educacién
Preescolar, D.O.F. 27-10-2004.

o Acuerdo NUumero 384 por el que se establece el nuevo Plan y Programas de Estudio
para Educacién Secundaria, D.O.F. 26-05-2006.

e Alianza para la Calidad de la Educacién, Publicada el 15 de mayo de g008 Boletin
W& 119.  htip://www.sep.gob.mx/wb/sep1/boll1190508. UFIGIAL 4

L'Si

IR C - o ol Director de Programas de Innovacion Educativa, al Jefe de Depor’romenio
PJ«I\:E ulturoles al Apoyo Técnico Pedagoégico del Departamento de Programas
s y Maestros de Educacion Inicial, Basica y Especial'con la: fmolldgd de

or

alecer e con’renldo de los Planes y Programas de Estudio y con’mbwm
integral del estudiante.

IoN Io formoaon




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinacién de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios
Procedimiento: Educativos para alumnos y maestros de Educacién Basica en el
Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-21

Responsabilidades:

o Es responsabilidad del Director General de Innovacién y Fortalecimiento
Académico, firmar los oficios para dar término a la participacion de algun museo o
espacio educativo.

o Es responsabilidad del Director de Programas de Innovacién Educativa, firmar los
oficios para enviar el formato de capacidad de atencion a los museos y espacios
educativos incorporados a las visitas escolares. Supervisar la organizacion 'y
desarrollo de las visitas escolares asi como la prestacion del servicio de los museos
y espacios educativos durante el ciclo escolar vigente. Supervisar la evaluacion de
las propuestas presentadas por los nuevos museos y espacios educativos.

o Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programas Culturales, coordinar
e implementar las acciones necesarias para la organizacion, desarrollo,
seguimiento y evaluacion del desempefo de visitas escolares y del servicio que
ofrezcan los museos y espacios integrados a la oferta de visitas escolares.

o Es responsabilidad del Apoyo Técnico Pedagégico del Departamentoe de
Programas Culturales, desarrollar la oferta educativa e integrar la programacion
de vistas escolares.

D E
JFIGIALTA
DIREC ¢ ’ih
NERAL DE :
PUWUMON ppm SRAMACION UIRECCION GENERAL DE
Y EVALUACION EnycaTva INKOYAGION, CALIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinaciéon de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios
Procedimiento: Educativos para alumnos y maestros de Educacidn Bdsica en el
Distrito Federal.

Cédigo: €00.2-PR-21

Diagrama de Bloques:

Director de Programas de Jefe de Departamento de | Apoyo Técnico Pedagdgico
Innovacién Educativa Programas Culturales (Departamento de

Programas Culturales)

| y) 3
ENVIAR FORMATO DE COORDINAR ANALIZAR
CAPACIDAD DE INTEGRACION DE LA INTEGRACION DE LA
ATENCION P OFERTA DE VISITAS OFERTA EDUCATIVA
ESCOLARES
4
ENVIAR OFERTA
EDUCATIVA A LAS
DIRECCIONES
GENERALES OPERATIVAS
5 6
INTEGRAR ANALIZAR
» PROGRAMACION DE | PROGRAMACION DE
VISITAS ESCOLARES VISITAS ESCOLARES
7
ENVIAR
PROGRAMACION DE
VISITAS ESCOLARES A
MUSEOS Y/O ESPACIOS
EDUCATIVOS 8 9
ATENDER LAS DAR SEGUIMIENTO A
. INCIDENCIAS " LAS VISITAS
R REPORTADAS ESCOLARES
10

COORDINAR LA
EVALUACION DE LAS 5.
VISITAS ESCOLARES |«

FIN

DIRECCION SENERAL DE
P “NEACION PROGRAMACIOR T
EVALUACION EDUCATIVA -

GENERAL DE

N, CALIDAR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Coordinacion de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios
Educativos para alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el

Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-21

Descripcidon de Actividades:

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Enviar Formato
de capacidad de
atencion.

1.1 Comunica al inicio de cada ciclo escolar a
los ftitulares de los Museos y /o Espacios
Educativos, mediante oficio la continuidad
de sus proyectos mediante el envio del
“formato de capacidad de atencién”.
Recibe formatos de capacidad de
atencion requisitados por los Museos y/o
Espacios Educatives, v los turna al Jefe del
Departamento de Programas Culturales
para la integracion de la oferta educativa
de visitas escolares.

Director de Programas
de Innovacioén Educativa

2. Coordinar
infegracion de la
Oferta de Visitas
Escolares

2.1Recibe los formatos de capacidad de

atencion y coordina el andlisis de la

informacion, tanto de los Museos y/o

Espacios Educativos de nueva

incorporacion como de aqguellos que

contindan formando parte de la oferta.

2.2 Revisa con el Apoyo Técnico Pedagdgico
el contenido de los formatos de
capacidad de atencion para verificar los
datos enviados.

23Instruye al Apoyo Técnico Pedagdgico
para que realice la oferta educativa, para
las Direcciones Generales Operativas.

Jefe de Departamento
de Programas Culturales

3. Analizar
integracion de la
oferta educativa

3.1 Analiza la informacion de los formatos de
capacidad de atencion con base a la del
ciclo escolar anterior.

3.2 Distribuye las fechas y horarios propuestos

Apoyo Técnico
Pedagdgico
(Departamento de
Programas Culturales)

| 9}
»

QI enfre.codo nivel y modalidad educativa . 3 u o
o Yo para integrar la oferta de visitas escolares, OFIGIALIA MAYOR
gfgz‘““;\r por Direccion General Operativa.

a1 3.3Presenta la oferta educativa al Jefe del
: : Departamento de Programas Culturales
DIREACION GENERAL DE para su visto bueno quien lo en’rrego. ’ol
PLANEACION PROGRAMACIGH DlrecTor de Progromqs de Innovacion

Y EVALLACION ESHEATVA Educativa para su autorizacion. |

DIRECCIOR GENERAL D

INNOVACION, CALIDAD

Y ORGANIZACIO¥




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Coordinacion de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios
Educativos para alumnos y maestros de Educacidn Bdsica en el

Distrito Federal.

Cdédigo: C00.2-PR-21

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4. Enviar oferta
educativa alas

4.1 Revisa la oferta educativa presentada por
el Jefe del Departamento de Programas

Director de Programas
de Innovacion Educativa

Direcciones Culturales.
Generales 4.2Envia mediante oficio firmado por el
Operativas Director General de Innovacion vy
Fortalecimiento Académico, a las
Direcciones Generales Operativas  la
oferta de visitas escolares para el ciclo
escolar vigente.
5. Integrar 5.1Recibe del Director de Programa de | Jefe de Departamento

Programacion de
Visitas Escolares

Innovacion Educativa la programacion de
visitas escolares enviadas por los Enlaces
de las Direcciones Generales Operativas.

5.2 Revisa con el Apoyo Técnico Pedagdgico
la programacion enviada para verificar su
contenido.

5.3 Coordina la integracion por espacio, nivel
y modalidad educativa de e}
programacion de visitas escolares.

de Programas Culturales

6. Analizar
programacion de
visitas escolares

6.1 Analiza la informacion recibida e integra la
programacion por Direccion General y
nivel educativo para cada Museo y/o
Espacio Educativo participante.

é6.2Presenta la programacion al Jefe del
Departamento de Programas Culturales
para su visto bueno quien lo entrega al
Director de Programas de Innovacion
Educativa para su autorizacion.

Apoyo Técnico
Pedagdgico
(Departamento de
Programas Culturales)

7. Enviar
programacion de
Visitas Escolares a

165 A

2

7.1Revisa la informacion presentada por el
Jefe del Departamento de Programas
Culturales.

7.2Envia mediante oficios a los Museos y/o
Espacios Educativos la programacion para
el ciclo escolar vigente.

Director de Programas
de Innovacion Educativa
S. E. P
UFIGIALIA Mayoe

L
v
Y

%1
=

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Coordinacién de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios
Educativos para alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el

Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-21

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8. Atender las
incidencias
reporfadas

escrito  oficio o correo
electrénico las notificaciones de
cancelaciones, reprogramaciones e
incidencias enviadas por el Enlace de
Direccidon General Operativa, asi como de
los Museos y/o Espacios Educativos.

8.2Revisa y atiende las nofificaciones en
coordinacion con el personal responsable
del Museo y/o Espacio Educativo.

8.3Envia respuesta por oficio o correo
electronico al remitente de la nofificacion.

8.1Recibe por

Jefe de Departamento
de Programas Culturales

9. Dar
seguimiento a las
visitas escolares

9.1 Programa visitas de seguimiento a los
Museos y/o Espacios Educativos, para
verificar la operacion de las mismas vy
realizar observaciones.

9 2Elabora reporte por escrito de la visita,
entrega al Jefe del Departamento de
Programas Culturales para su aprobacion e
integra al expediente del Museo y/o
Espacio Educativo.

Apoyo Técnico
Pedagdgico
(Departamento de
Programas Culturales)

10. Coordinar la
evaluacion de las
visitas escolares

e
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION

10.1 Cita mediante mediante oficio, correo
electronico o via telefénica, a los enlaces
de las Direcciones Generales Operativas a
reunion de trabajo para  evaluar el
desempeno de las visitas escolares durante
el mes de mayo.

10.2 Analiza en reunidon con los enlaces de las

Direcciones Generales Operativas
presentes, los casos de los Museos y/o
Espacios Educativos que  consideren
necesarios

10.3 Se acuerda en colegiado, los Museos y/o
Espacios Educativos, que permanecerdn
para el siguiente ciclo escolar asi como
aquellos que por sus incidencias seran
retirados.

Director de Programas
de Innovacion Educativa

Y EVALUACION EDUCATIVA

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

200 Dias hdbiles o los oficiales sehalados en el calendario
escolar vigente para el ciclo escolar _de referencia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinaciéon de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios

Procedimiento:

Distrito Federal.

Educativos para alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el

Cédigo: C00.2-PR-21

ANEXOS:
Nombre del Documento Propésito Cdédigo del
documento
Conocer la disponibiidad de fechas,
. horarios, turnos, actividades adicionales y en
Formato de capacidad o .
. SU caso costos que el solicitante ofrece a las No aplica
de atencion e o B
escuelas de educacion bdsica en el Distrito
Federal
P " o Entregar al museo o espacio educativoe una
rogramacion a6 visitas organizacion, por fecha y horario de visita
escolares (Oferta 9 - P ay . No aplica
i de las escuelas que recibirdn durante el ciclo
Educativa)
escolar
REGISTROS:
Cédigo de
Documentos de Tiempo de Responsable de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién
Unica
Director de Programas No aplica
Oficios 3 anos de Innovacion
Educativa
Propuestas 2 anos de vigenciay | Departamento de No aplica
educativas solicitar actualizacién | Programas Culturales
Capacidad de _ Departamento de No aplica
i 3 afos
atencion Programas Culturales
Programaciéon de = Departamento de No aplica
o i 1 ano
visitas escolares Programas Culturales
S. E, P.

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

OFIGIALIA wAavos

m ©

¥ ORGANIZACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinacién de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios
Procedimiento: Educativos para alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el
Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-21

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision NUum. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacién
= 1 Se E‘ E—'.
EP OFIGIALIA KAy
¢Q€ bLA

'ﬁw@@“;
DIRECCION GENERAL DE
FLANEZACION PROGRAMACIOR

Y EVALUACION EDUCATIVA IR

1NN
NND

. BFEME ni
‘ L DOt

{ Y. CALIDAD
V. ORGANIZACIOY




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinacion de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios
Procedimiento: Educativos para alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el
Distrito Federal.

Cédigo: C00.2-PR-21

ANEXO 1

FORMATO DE CAPACIDAD DE ATENCION

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO
DIRECCION DE PROGRAMAS DE INNOVACION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y ENLACE

CICLO ESCOLAR
TEMATICA
Modalidad:
Direccion:
) ) e Para confirmar o cancelar su visita, es necesario llamar al
e Dia d? atencion: teléfono: con 8 dias de anticipacion.
= H""a"f’51 ) e Llegar 15 minutos antes de la visita, en caso contrario el
e Capacidad de atencion espacio se reservara el derecho de atencion.
e Duracion: e El docente debe permanecer con el grupo durante todo el
e Costo: recorrido.
® .
e Los alumnos y profesores deben portar gafete o credencial
vigente.
e Ante cualquier contingencia se debe atender la indicacion
oficial.
R R R R
SR S R S S SRS IR SR R
OFIGIALIA | wavae

PLANEACION PROGRAMACION —
¥ EVALUACION EDUCATIVA g
ION, CALIDAD

ORBARIZACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Coordinacion de Visitas Escolares a Museos y/o Espacios
Procedimiento: Educativos para alumnos y maestros de Educacién Bdsica en el
Distrito Federal.

Codigo: C00.2-PR-21

ANEXO 2

PROGRAMACION DE VISITAS ESCOLARES (OFERTA EDUCATIVA)

DIRECCION GENERAL
DIRECCION, NIVEL O MODALIDAD EDUCATIVA

DEPARTAMENTO
PROGRAMACION DE VISITAS DE A DE
CICLO ESCOLAR
EDUCACION Civica
AREAS: CIENCIA ARTE] VALORES: HISTORY LENGUA JES|
EDucacion]
amsiEnTAY
NOMBRE DEL MUSEQ O ESPACIO EDUCATIVO:
FECHA N° DE ASISTENTES
HORARIO cet NOMBRE DE LA ESCUELA TURNO. DomCILI TELEFONO. GRADO LEDE LAVISITA | OBSERVACIONES *

ano e i ALuwnos cocentEs scourstmTEe

* EDUCACION ESPECIAL INDICAR TIPO DE DISCAPACIDAD

nix 7 .
UFIGIALIA Kavol
N ’ o

DIRECCIOR GENERAL DE
FLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA

GENERAL DF
IN, CALIDAR
GARIZAC DM




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Disefio, desarrollo y puesta en marcha del Esquema de

Procedimigmier operacién del Programa Escuela Siempre Abierta.

Cédigo: C00.2-PR-22

labord

Vinculaci -

Avutorizo

Dr. Luis Ignuc;ingénchez Gomez
Administrador Federal de Seyvicios
Educativos en el D.F.

| - / ﬁ
Lic. Maria Elena Gémez Tagle Mondragén ~ lic. Manvel Garcje ine
Subdireccién de Vinculacién Direccién de Planeacion

Fecha de documentacion: Diciembre, 2010

NOmero de revision: 1

’J}"Ej;]g,{ kavna

i L
{ P
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WWION, 041 1DAD

DIRECCION GENERAL DE Y ORGA Fd‘lZ “c ol

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Diseno, desarrollio y puesta en marcha del Esquema de

p i . s ; ;
[ESSlERie g operacién del Programa Escuela Siempre Abierta.

Cédigo: C€00.2-PR-22

Objetivo(s):

Contar con un procedimiento que defina las acciones y responsabilidades de los actores
y las instancias involucradas en la organizacion, desarrollo y monitoreo del  Programa
Escuela Siempre Abierta, cuyo propdsito es proporcionar actividades ludico-recreativas a
ninos y adolescentes en escuelas de nivel primaria, secundaria y Centros de Atencion
Multiple en el Distrito Federal en los periodos vacacionales de verano.

Glosario:

o Direcciones Generales Operativas: Se conforman por la Direccion General de
Servicios Educativos lztapalapa, Direccion General de Operacion  de Servicios
Educativos, Direccion General de Escuelas Secundarias Técnicas, Direccion
General de Educacion Fisica.

o Figuras operativas: Directivos, docentes y trabajadores de la educacion que
desarrollan  las  actividades de organizacién, ensefanza, monitoreo y
mantenimiento relativas al Programa Escuela Siempre Abierta.

e PROESA: Programa Escuela Siempre Abierta.

e Monitoreo: Es el proceso continuo y sistemdtico mediante el cual se verifica la
eficiencia y la eficacia del PROESA mediante la identificacion de sus logros y
debilidades y en consecuencia, recomendamos medidas correctivas para
optimizar los resultados esperados del Programa.

Marco Normativo:

e Acvuerdo Secretarial nimero 494 D.O.F. 07-09-2009 por el que se actualiza el diverso
numero 181 por el que se establecen el Plan y los Programas de Estudio para la
Educacion Primaria.

o Acuerdo niUmero 540 por el que se actualiza el diverso nimero 181 por el que se
establecen el Plan y los Programas de Estudio para la Educacién Primaria, D.O.F.
20-08-2010.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, D.O.F. 31-05-2007, Eje 3. ObjeTIVOS 9 y 16.

Programa Sectorial de Educacién 2007-2012, D.O.F. 17-01-2008, EsTrotggtas y I|neos ’
de accion, Objetivo 1. '

Alianza por la Calidad de la Educacion entre el Gobierno del Distrito Federal y los
maestros de México representados por el Sindicato Nacional de Trabajcdores de la
CCION € «;gpALEg;ucocnon Documento Base. Boletin 119, publicado el 15-05-08. Pag. 7. .
“‘.A‘\abm, ON SRAMACIH Y

Y EVALUACION EDUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Diseio, desarrollo y puesta en marcha del Esquema de

PrecedimiEnie; operacion del Programa Escuela Siempre Abierta.

Cédigo: C00.2-PR-22

Referencias:

o Documento rector del PROESA. Febrero 2008

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director General de Innovacidon y Fortalecimiento
Académico, al Director de Planeacién y Vinculacion y al Subdirector de Vinculacion, para
la puesta en marcha del "Esquema de operacion del Programa Escuela Siempre Abierta”
dirigido a nifos y adolescentes de primaria, secundaria y Centros de Atencion Muliiple, y
tiene como obijetivo establecer la secuencia de procesos y el contenido de los talleres
que conforman el PROESA, de manera que las Direcciones Generales y las figuras
operativas participantes cuenten con acuerdos y estrategias para implementar el
Programa de modo eficiente en las escuelas sedes.

Responsabilidades:

o Es responsabilidad del Director General de Innovacién y Fortalecimiento
Académico, autorizar el “Esquema de operacion del Programa Escuela Siempre
Abierta".

e Es responsabilidad del Director de Planeacién y Vinculacién, validar el "Esquema
de operacioén del Programa Escuela Siempre Abierta”.

o Es responsabilidad del Subdirector de Vinculacién, disefar el "Esquema de
operacion del Programa Escuela Siempre Abierta”.

o Es responsabilidad de las Direcciones Generales Operativas, la seleccion de las
Escuelas sede, de acuerdo a los requerimientos especificos establecidos en la
convocatoria.

DIRECCHON GENERAL DE
FLANEACION PROGRAMACICH!

Y EVALUACION EDUCATRA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Procedimiento:

Diseno, desarrollo y puesta en marcha del Esquema de
operacion del Programa Escuela Siempre Abierta.

Cddigo:

C00.2-PR-22

Diagrama de Bloques:

SUBDIRECCION DE VINCULACION

DIRECCION DE PLANEACION Y
VINCULACION

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

1

DESARROLLAR EL
ESQUEMA DE OPERACION

2

VALIDAR LA PROPUESTA

A

DEL ESQUEMA DE

DEL PROESA

A

v

OPERACION DEL
PROFSA

NO
PROCEDE

2]

COORDINAR EL DISENO
DE TALLERES QUE g

3

AUTORIZAR EL ESQUEMA
DE OPERACION DEL

|_4_

PONER EN MARCHA EL
ESQUEMA DE OPERACION

CONFORMAN EL PROESA [

A 4

PROESA.

PROCE —

DEL PROESA
6

APROBAR TALLERES DEL

[4]

DE

SI

]

GENERAR ACUERDOS
CON LAS DIRECCIONES

» POESA

NO Sl
PROCE
DE

o

A4

GENERALES OPERATIVAS

DIREQCIO

IMPLEMENTAR COMUNICAR ACUERDOS
ESTRATEGIA DE & DEL PROESA a
CAPACITACION A LAS | i S. E. P
FIGURAS OPERATIVAS A
OFIGIALIA [
10
PONER EN MARCHA EL
o PROESA
‘ N GENERAL DE
PLANEACIION PROGRAMACION N OIRELEGE mexsrs
¥ EVAIACION EDUCATIVA ppliiody

. FO-DGICO-003

__ PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

DIR
PLANEA
Y B

Procedimiento:

Cédigo:

Diseiio, desarrollo y puesta en marcha del Esquema de
operacion del Programa Escuela Siempre Abierta.

C00.2-PR-22

Descripcion de Actividades:

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Desarrollar el
Esquema de Operacion
del PROESA.

1.1 Disena y elabora el Esquema de Operacion
del PROESA, de acuerdo a las necesidades
de alumnos, docentes y escuelas sede vy las
Direcciones Generales que participen en el
programa, para el desarrollo  de
actividades ludicas y recreativas.

1.2 Presenta el Esquema de Operacion del
PROESA, al Director de Planeacion vy
Vinculacion para su validacion.

Subdirector de
Vinculacion.

2. Validar la propuesta
del Esquema de
Operacion del PROESA.

2.1Revisa el Esquema de Operacion del
PROESA, de acuerdo a lo establecido en el
Documento Rector.

No procede
Realiza observaciones para su correccion y
envia al Subdirector de Vinculacion, para
los ajustes necesarios.

Si procede
Presenta al Director General de Innovacion
y Fortalecimiento Académico la propuesta
del Esquema de Operacion del PROESA,
para su autorizacion

Director de
Planeacion y
Vinculacion

3. Autorizar el Esquema
de Operacion del

3.1 Acuerda en reunion con el Director de
Planeacion y Vinculacion, la autorizacion

Director

General de

ALUACION EDUCATIVA

niveles educativos que participan.

PROESA. del Esquema de Operacion del PROESA. Innovacion vy
No procede Fortalecimiento
Notifica al Director de Planeacion vy | Académico
Vinculacion, las observaciones pertinentes
para su modificacion.
Si procede
Autoriza la puesta en marcha del Esquema
de Operacion del PROESA.
4. Poner en marcha el 4.1 Nofifica al Subdirector de Vinculacion, la -
Esquema de Operacion autorizacion del Esquema de Operacion del | Direct r Cde
o@ﬁﬁbl@a. PROESA. Planeacion' iy |,
A}g.{f 4.2 Instruye al Subdirector de Vinculacion, para | Vinculacion '
g’ ‘%‘ elegir y desarrollar el diseno de talleres que
SR conforman el PROESA.
5.':'699‘g¢!ﬁ'10r el diseiho 5.1 Elige los talleres que se impartirdn en el | Subdirector de
Fdetallsrasque PROESA, con base en los programas vy | Vinculacion
{aonfafraamval RROESA. planes de estudios de cada uno de los




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Disefio, desarrollo y puesta en marcha del Esquema de

P 3 o . .
ipsedimients operacion del Programa Escuela Siempre Abierta.

Cédigo: C00.2-PR-22

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

5.2 Desarrolla los talleres de acuerdo al nivel
educativo, en primaria segun el ciclo (ciclo
1:1°2°y 3° grado escolar y ciclo 2: 4°, 5° y 4°
grado escolar) al cual se le impartird dicho
taller y en el caso de secundaria y Centros
de Atencion MUltiple, los talleres se elaboran
en grado indistinto.

S5.3Envia al Director de Planeacion vy
Vinculacion, los talleres disefados, para su
autorizacion

6. Aprobar talleres del 6.1 Acuerda con el Director General de | Director de
PROESA. Innovacion y Fortalecimiento Académico, la | Planeacién y
aprobacion de los talleres. Vinculacion
No procede

Instruye al Subdirector de Vinculacion,
modifique el desarrollo de los talleres, de
acuerdo a las observaciones indicadas.

Si procede
Autoriza la impresién del contenido de los
talleres desarrollados, para la puesta en
marcha del PROESA.

7. Generar acuerdos 7.1 Convoca a reunidn a las Direccidon | Director
con las Direcciones Generales Operativas, para establecer la | General de
Generales Operativas. implementacion del PROESA. Innovacion vy

7.2 Acuerda mediante minuta los criterios y | Fortalecimiento
lineamientos operativos del PROESA, con | Académico
cada Direccion General para la puesta en
marcha del programai.

7.3Envia minuta de acuerdos al Director de
Planeacion y Vinculacion, para coordinar Ia
estrategia de capacitacion a  figuras
operativas y puesta en marcha del

Programa.
8. Comunicar acuerdos | 8.1Recibe minuta de acuerdos establecidos Director  de
del PROESA. por el Director General de Innovacion vy | Planeacion! y

Fortalecimiento  Académico, para el | Vinduldeion: Vo
desarrollo del PROESA.

8.2Indica al Subdirector de Vinculacion,
coordinar la estrategia de capacitacién de
las figuras operativas.

DIRECCIN GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALIACION ENUCATIVA

¥ ORGAMIZACIOW
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Diseno, desarrollo y puesta en marcha del Esquema de

R operacién del Programa Escuela Siempre Abierta.

Cédigo: C00.2-PR-22

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
9. Implementar 9.1 Notificar via correo  electronico, la | Subdirector de
estrategia de implementacion de la capacitacion a las | Vinculacion
capacitacion a las figuras operativas (monitores y
figuras operativas. coordinadores), que serdn parte del

PROESA, indicando fecha, hora y lugar en
donde se impartird dicha capacitacion.

9.2Coordina la capacitaciéon de los talleres
establecidos a las figuras operativas y la
entrega de carpetas con acftividades del
taller a cada monitor.

10. Poner en marcha el 10.1Coordina la puesta en marcha del | Director de
PROESA. Programa Escuela Siempre Abierta en las | Planeacion vy
escuelas sede. Vinculacion

10.2 Elabora informe técnico con resultados del
PROESA vy lo enfrega a la Coordinacion
Nacional de los Programas Escuela de
Tiempo Completo y Escuela Siempre

Abierta.
TIEMPO APROXIMADO DE 100 dias hdbiles
EJECUCION:
a. E, P
GFICIALIE K2YDR
{ it DY
DIRECCION GENERAL DE A0 ChiDAD

PLANEACION PROGRAMACION -
¥ EVALUACION EDUCATIVA |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

o . Diseiio, desarrollo y puesta en marcha del Esquema de
Procedimiento: ) i .
operacion del Programa Escuela Siempre Abierta.
Cédigo: C00.2-PR-22
ANEXOS:

Nombre del Documento

Propdsito

Codigo del documento

REGISTROS:
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable Codigo de registro o
conservacion de conservar identificacion Unica

Documento  rector del Director de
programa (se incluye en el 5 afios Planeacion y No Aplica
esquema de operacion) Vinculacion
Guia Operativa del 5 anos Subdirector de No Aplica
Programa Escuela Siempre Vinculacion
Abierta

HISTORIAL DE CAMBIOS:
Revision NOm. Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)

aprobacion

UFIGIAL 14

WREROIN
HRERDINE nem
IINCUUIUR GE]

NERAL DI
IBNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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