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Introduccioén

El presente Manual de Procedimientos contiene |a descripcién de los principales
procedimientos que realiza el personal adscrito a la Direccion de Servicios
Educativos del Instituto Estatal de Educacién para Adultos en el Estado de Baja
California Sur.

El gobierno del Estado, mantiene el compromiso de que todos los entes de la
administracién pubica cumplan con los estandares de transparencia y acceso a la
informacién, por lo que es absolutamente necesario contar con un marco
administrativo en el que se precisen las funciones y/o procedimientos de cada una
de las areas de este Instituto.

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacién y
de consulta, su actualizacién se hara cuando haya algun cambio en los
procedimientos que en el documento se presentan.
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lll. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo y de consulta que permita inducir al personal de
nuevo ingreso y especificar las capacidades y responsabilidades de cada area de la Direccion de
Servicios Educativos facilitando la labor para el funcionamiento eficaz y eficiente del Instituto Estatal
de Educacion para Adultos del Estado de Baja California Sur.



IV. Presentacion de los procedimientos

1. Programa Anual Estatal de Formacién (PAEF)
2. Proceso de capacitacién a asesores/alfabetizadores

3. Seguimiento y acompafiamiento a las figuras educativas

4. Proceso administrativo de alfabetizacion

9. Proyectos educativos con TIC's
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Instituto Estatal de Educacién para Clave del Procedimiento:

Adultos PROC-DSEOF-01
Nombre del Procedimiento: Programa Fecha: ; “Enero 2021
Anual Estatal de Formacién (PAEF)
Unidad Area responsable: Version: 1.0
Administrativa: | Direccién de Servicios Pagina: 1de 3
Area de Formacién Educativos
Objetivo: Disefiar, elaborar, e implementar el Programa Anual Estatal de Formacion

para realizar las actividades de planeacién de las acciones de formacién
de las figuras educativas.

Alcance: Direccién académica, Direccién General y Area de Formacién
Normas de Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para Adultos,
operacion: BOGE No. 44 del 20/09/2020

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de Servicios
Educativos, vigente




Instituto Estatal de Educacién para Adultos
Nombre del Procedimiento: Programa Anual | Fecha: Enero 2021
Estatal de Formacién (PAEF)
Unidad ea responsable: Versién: 1.0
Administrativa: Area | Direccién de Servicios Pagina: 2de 3
de Formacidn Educativos Tiempo: 12 meses

Descripcién de actividades

Paso Responsable Descripcién de la actividad Documento de
trabajo
1 Direccién Académica | Envia presupuesto anual Presupuesto anual
2 Area de Formacion Revisa la formacion de | Reportes de RAF
asesores/alfabetizadores
3 Acata los criterios para la formacion Reportes de SASA y
RAF
4 Elabora calendario de actividades
para lograr la meta de formacién
5 Area de Formacién y Acuerda la disposicion y estrategias | Calendario de
Coordinaciones de para llevar a cabo los eventos de | actividades
Zona formacion
6 Area de Formacién Envia la informacion a la Direccion | PAEE
Académica para su aprobacién
X Direccion Académica | Autoriza la informacion
8 Area de Formacién Recibe respuesta y actia conforma al | PAEE
PAEF o modifica.




Instituto Estatal de Educacion para Clave del Procedimiento:
Adultos PROC-DSEOF-01
Nombre del Procedimiento: Programa Anual | Fecha: Enero 2021
Estatal de Formacién (PAEF)
Unidad Administrativa: | Area responsable: Versioén: 1.0
Area de Formacién | Direccion de Servicios Pagina: 3de 3
Educativos Tiempo: 12 meses

Diagrama de Flujo del Procedimiento

|

Direccién Académica l Area de Formacién |
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l
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¥

e
8 Actlia conforma al PAEF

v
Fin
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ANEXOS/EJEMPLOS
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ANEXO 1
METAS Y PRESUPUESTO ANUAL

DIRECCION ACADEMICA
METAS DE FORMACION, PRESUPUESTO DE ASESORES Y FIGURAS EDUCATIVAS

BAJA CALIFORNIA SUE
1.- FIGURAS EDUCATIVAS DE CRATIFICACION FIJA 2020

B

3.- METAS FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS 2020
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ANEXO 2
REPORTES RAF

@ STyl = ¢ » 'm’”wﬁlrglmﬂ
Recibe

SFEs oo n@ :

REGISTRO AUTOMATIZADO DE FORMACION
LISTADO DE EVENTOS POR FIGURA

[ RESULTADOS DE VALORACION DIAGNOSTICA

| ol

I ACTITUDE § SOCIOCULTURALES ¥ PEDAGOGICAS

| ‘:-__l |
|

| Lo i rmiiaces =
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ANEXO 3
REPORTES SASA

& Visor de informes de Crystal - Internet Explorer -

’ ’é http://200,77.230,145/ crystaireportviewers 115 HTMLViewerBridge.aspx fid=1 13158558jobid=1875ba38- 1edd 1138-80d4-013814ea8%

@5@ SR B ) TR l!+[lnformeorinupa{\7]$ l_ ]ﬂ{wu%v ‘@’—a-

&1

5.2 | INEA Figuras Operativas por Coordinacion de Zona No. de Pagina: 1
; 3 SASA Fecha de Emisién: 16/11/2020
';; 4 'Inst Est: 03 BAJA CALIFORNIA SUR Rol 03 ASESOR EDUCATIVO
+ 5 Coord deZona 01 COMONDU SubProyacto: 1 INEA-POA
6 |
&7 | Consec RFC Nombre Situacién No CE.
Mujeres
1 ACTIVO
. ACTIVO
2 ACTIVO
|3 ACTIVO
4 INACTIVO
'5 INACTIVO
6 ACTIVO
[ ACTIVO
i BAJA
8 INACTIVO
9 BAJA
10 INACTIVO
B INACTIVO
12 ACTIVO
: ACTIVO
13 ACTIVO
14 INACTIVO
15 INACTIVO
16 ACTIVO
1 ACTIVO
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INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

COORDINACION DE ZONA 0305 LA PAZ Il

TALLER DE FORMACION CONTINUA COMO MEJORAR M ASESORIA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FASES

OCTUBRE

[s1]s2[s3]sa

PLANEACION

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

ACTIVIDADES
PROPOSITOS
Definir objetive:
FIGURAS A FORMAR
Numero de figura
Cuantas figuras requieren traslad
CONVOCATORIA

Elaboracion de la convocatoria (proposito, duracién, lugar, horarlo, temas a desarrollar)

Dar a conocer la convocatoria

EVENTO (CRITERIOS)
Detecclén de necesidades de formacion|
Formacién focalizad.

PLANEACION DIDACTICA (PORTAFOLIO DE FORMACION)
Elaboracion de planeacion didactica: metodoiogia, técnicas y estrategias a emplear
Evaluacidn diagnostica, formativa y fina

Organizar material didictico y papeler|
Solicitud de material de spoyo {Laptop, cafion, etc)

RAF (1ER ETAPA)
Abrir evento RAF
Listas RAR
REFRIGERIO
Solicitar cofee break conforme al nimera de participantes

APLICACION DEL PORTAFOLIO DE FORMACION
Desarrolic del taller: Blenvenida, reglas del juego , mecanica de trabajo, expectativas y
compromisos, objetivos y propdsitos, forma de evaluacién ¥ sgenda detallada.

EVALUACIONES
Aplicacion de evaluacion diagnéstica, formativa y final

INTEGRACION DEL PORFOLIO DE EVIDENCIAS

Anexar ejercicios, documentos, cuadros, dibujos, material didictico, elaborado por loﬁ

participantes del taller, Evaluaciones, lista RAF y fotografias/videos.

RAF (2DA ETAPA)
Cetrar evento con los participantes que acreditaron el talles

SEGUIMIENTO A CIRCULOS DE ESTUDIO
Verificar que los asesores estén sctivos en S

Visitar los C.E. para observar y analizar Ia préctica educativa

S1|82]83 84|81 82|83 S4




ANEXO 5
FORMATOS PAEF

FORMATO 1
PROGRAMA ANUAL ESTATAL DE FORMACION (PAEF) ARID 2020
ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTO DE 2020

Fecha de elaboracidn:

FORM, N BASICA PARA ASESORES

Nimero de asesores  Nimero de asesores que

< Costo total meta
que se formardn en s¢ formaran en Total formaciones a
T deFommadin Junio de 2020 Septiembre 2020 impartic s
(ter periodo) {20 periodo)

Formacion basica 1
Formacién basica 2
Formacién bésica 3

FORMACION ESPECIFICA PARA ASESORES

Nimero de asesores Nimero de ssesores que Chto fotal et
Tipo deF 16n que se formardnen  se formaran en Septiembre  Total formaclones a T
Junio de 2020 2020 impartir toiTiacor
(ter periodo) [20 periodo)

Adultos mayores

Primaria para nifios 10-14

Biraille

Jornaleros agricolas migrantes
Formacion especializada en los
diferentes ejes del MEVYT
MEWVYT enlinea

Modelo Indigena Bilingle para el
medio urbano

FORMACION INICIAL PARA ASESORES

Nimero de asesores
Namero de asesores que
que se formarén en seformardnenelsegundo  Totalformacionesa 050 fotal meta
Tipo de Formacidn dur:n ¢l primer : iy impartic asesores
[‘“M'"""‘ IIJ [20 periado) foematos

Asesores de nuevo ingreso

‘Nimero de asesores "

Nimero de asesores que
que participardnen 5 Costo total meta
o mhnudt participarén en acsiones de Apoyo de traslado para p:ﬁolpw&;:n
2 educativa o : participar #n Acciones colones
Enero a junio de m‘m*"' de Acompafiamienta  Acompafiamient
(ter periodo]) {20 pesioda) i

Participacion en acciones de
Acompafiamiento

“Incluyen reuniones de balance y las reuniones de analisis en a5 que parl

16



FORMATO 2
CALENDARIZACION DE LA FORMACION AIMPARTIR
ALFABETIZADORES Y ASESORES HISPANOHABLANTES

Entidad: Fecha de elaboracién:

—_—

ormacion por tipo
Diciembr

Febiero Marzo Abril Mago Junio Julio  Agosto Sep::. Octubte Noviembre . Total

Formacién bisica 2
Formacién bisica 3

Farmacidn especifica
para Adultos Mayores

Formacidn especifica
puutimti;dﬂﬁub-

Formacién especifioa
para Braille

Formaocion especifica
pate Jornaleros
Agricolas Migmates
Formacién especifica en
ejes del MEVYT

Formacidn especifica en
MEVyT Indigena Bilinglie
Urbano (MIBU)

Formacidn inicial de
asesores de nuevo
ingreso

Elabord Revisé y validd

Nombre firma y cargo Nombre firma 3 cargo

¥isto bueno

Directorta General del IEEA o Delegadoia del INEA

17



FORMATO 3

PROGRAMA ANUAL ESTATAL DE FORMACION 2020

ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTO 2020
FIGURAS EDUCATIVAS HH y MIB

Entidad: Fecha de elaboracién:

FORMACION BASICA PARA FORMADORES

Figura educativa

Formador de Zona
Hispanohablante

Formador de zona MIB

Figura educativa

Organizador de Semvicios
Educativos

Formador de Zona HH

Formador de Zona MIB

FORMACION PARA ASESORIA ESPECIALIZADA

Formador Especializade HH
[Proyecto Asesoria 0 0 $0
Especializada)

Formacién para
Asesor especializado
(Proyecto Asesoria 0 0 $0
Especializada)

18



T ('_'.'."I"'..‘PS DE AC !':)\F‘.AN AMIENTO PED‘T.'_':J(f.'[)!l".'(,.'r ol
Bt et Visita a circulo de  Reunién de Reunién de  Costo por accién Costo formacién
Y T estudio balance enCZ  anilisis en CZ por figura por figura
Organizador de servicios
educativos
Formador de Zona MIE
B T

*Los visitas a ciculo de estudio se costean con el Qpoyo que se e do ol formador de $500. & apoyo para reunionss de
baoiance y reuniones de andlisis es sdlo para aguelias reuniones en los que actue como pariiciponte ne como
conductor.

Formacién basica para
formadores de CZHHyMIB

Formacién para Asesoria
Especializada

"Las visitas a ciroulo de estudio no cuentan para la meta.

Elaboré

Revisd y validé

Nombre firma § cargo Nombre firma § cargo

Yisto bueno

DInutothBtmdMlEEAoDdtguohdolm
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FORMATO 4
CALENDARIZACION DE LA FORMACION A IMPARTIR
FIGURAS EDUCATIVAS HH Y MiB

Entidad: Fecha de elaboracién:
—————

Septiemby

Formacién por tipo de

Noviembr Diciembr
- >

Enero  Febreto Marzo Abril Mago Junio Julio Agosto Detubre Total

Bigura educativa

Formacion bisioa para Formador de
20n.

l.
4
o

Formacién espeocializada pars
Organizador de servicios

i
d H |

Formacién espeocializada para
ormador de zona hispanch.

Formacién especializada para
¥ de zona

._FQH‘I’MOHI'!‘ inicial para Fgrmdo;
Especializada)

Aaclones de acompafiamiento
Formador de zona HH

Elabord Revisd y valldé

Nombre firma y corgo Nombre firma y carge

Visio bueno

Direclor/a General del IEEA o Delegado/a del INEA
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La Paz, Baja California Sur, Enero 2021.
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Instituto Estatal de Educacién para| Clave del procedimiento:

Adultos ROC-DSEOQF-02

Nombre del Procédim‘iento: Proceso de | Fecha: ‘Enero 2021

capacitacion a asesores/alfabetizadores

Unidad Area responsable: Version: 1.0
Administrativa Direccion de Servicios Pagina: 1de 4
Formacion Educativos

Objetivo: Capacitar a todo asesor/alfabetizar de nuevo ingreso asi como proporcionar
capacitaciones continuas para un mejor desarrollo pedagdgico y cognitivo.

Alcance: Direccion de Servicios Educativos, Coordinaciones de Zona, Técnicos
Docentes, Organizadores de Servicios Educativos, Formadores
hispanohablantes y figuras educativas.

Normas de Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para Adultos,

operacién: BOGE No. 44 del 20/09/2020
Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de Servicios
Educativos, vigente

22




Nombre dellll ﬁrocedimierito? Pr_c_)-ciéé’cf);dé_éé_b;c‘itacién Fecha: Enefé 2021
a asesores/alfabetizadgres
Unidad Area responsable: Version: 1.0
Administrativa: Direccién de Servicios Pagina: 2de4
Formacion Educativos Tiempo: 12 meses
Descripcion de actividades
Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento de
trabajo
1 Area de Formacién Conoce la formacion de | Reportes de RAF
asesores/alfabetizadores
2 Coordinacién de zona Planea eventos de formacién, segtn | Calendario de
necesidades. eventos de formacion
3 Elabora oficio de solicitud de taller. | Oficio de solicitud
4 Area de Formacion Recibe solicitud de taller Oficio de solicitud
5 Revisa la situacion de cada Reportes RAF y
participante en RAF y SASA SASA
6 Da respuesta al oficio de solitud de | Oficio de
un evento de formacion, con las contestacion.
observaciones y recomendaciones
pertinentes.
7 Coordinacion de Zona Informa a Técnicos Docentes
8 Convoca a las figuras educativas Oficio de solicitud e
(asesores/alfabetizadores, figuras invitaciones.
de plaza)
9 | Area de Formacién Realiza el evento de Formacion, Lista RAF
revisa la apertura del evento en Lista de cotejo
RAF. Portafolio de
formacion.
10 Taller aprobado, cierre del evento | Lista RAF
en RAF y alta de los participantes | Lista de cotejo
en SASA. Portafolio de
Fin evidencias.
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Nombre del Procedimiento: Proceso de capacitacion a
asesores/alfabetizadores

Unidad Administrativa: | Area responsable: Versién: 1.0
Area de Formacién Direccion de Servicios Pagina: 3 de 4
Educativos Tiempo: 12 meses

Diagrama de Flujo del Procedimiento

L

Area de Formacién l

Coordinacién de Zona

—

2
Planear eventos de
] formacion, segtin
Conocer la formacion de los necesidades, a través de
asesores/alfabetizadoresy ~ f——p la coordinacién de zona.
figuras educativas. .
Calendario de
eventos de formacién
J
4 0
Recepcion de solicitud 3 Elabora aficio de
q.___
e solicitud de taller.
Oficio de solicitud Oficio de solicitud
9| Revisa la situacién de 7
cada participante en RAF ]
y SASA Informa a Técnicos
»> Docentes

|

Da respuesta al oficio de
solicitud, con las

observaciones y
recomendaciones
pertinentes.

Oficio de solicitud

8| Convoca a las figuras educativas
(asesores/alfabetizadores, figuras de

plaza)

Oficio de solicitud

Invitacién
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“Enero 2021

Norﬁb?e def _;fdc_:e'd‘imientof ﬁroceéc?dg'c;épa;c-:'ii'a;i:ién a | Fecha:
asesores/alfabetizadores
Unidad Administrativa: | Area responsable: Version: 1.0
Area de Formacién Direccion de Servicios Pagina: 4de 4
Educativos Tiempo: 12 meses

Area de Formacion

I Coordinacién de Zona

Realiza el evento de 9
Formacién, revisién de
apertura del evento en

RAF.

Lista RAF

Lista de Cotejo
==

Portafolio de

formacion

v

Taller aprobado, cierre del 10
evento en RAF y alta de
los participantes en
SASA.

Lista RAF

Lista de Cotech]

Portafolio de
formacién

Termina
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ANEXOS/EJEMPLOS
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ANEXO 1

CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION

INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

COORDINACION DE ZONA 0305 LA PAZ Ii

TALLER DE FORMACION CONTINUA COMO MEJORAR MI ASESORIA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FASES ACTIVIDADES OCTUBRE NOVIEMERE DICIEMBRE |
s1[s2[s3]sas1]s2]s3]s4]51[52]53[sa
PROPOSITOS
Definir pbjetivos
FIGURAS A FORMAR
Numero de figuras
Cuantas figuras requieren traslado
CONVOCATORIA

PLANEACION

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Elaboracion de Is convocatoria (propésito, duracién, lugar, horario, temas a desarrollar)

Dar a conocer la convocatoria

EVENTO (CRITERIOS)
Deteccion de necesidades de formacion
Formacién focalizada

PLANEACION DIDACTICA (PORTAFOLIO DE FORMACION)
Elaboracion de planeacion didactica: metodologia, técnicas y estrategias a emplear,
Evaluacion diagnostica, formativa y final
Organizar material didactico y papeleria

Selicitud de material de spoyo (Laptop, cafion, etc)

RAF (1ER ETAPA)
Abrir evento RAF
Listas RAF

REFRIGERIO

Solicitar cofee break conforme al numero de participantes

APLICACION DEL PORTAFOLIO DE FORMACION
Desarrollo del taller: Blenvenida, reglas del juego , mecanica de trabajo, expectativas y
compromises, objetivos y propésitos, forma de evaluacion y agenda detallada.

EVALUACIONES
Aplicacidn de evaluacion diagnostica, formativa y final.

INTEGRACION DEL PORFOLIO DE EVIDENCIAS
Anexar ejercicios, documentos, cuadros, dibujos, material didactico, elaborado por los|
participantes del taller. Evaluaciones, lista RAF y fotografias/videos.

RAF (2DA ETAPA)
Cerrar evento con los participantes que acreditaron el taller)

SEGUIMIENTO A CIRCULOS DE ESTUDIO
Verificar que los asesores estén activos en SASA

Visitar los C.E. para observar y analizar la practica educatival

|

27



ANEXO 2
REPORTE RAF

g lri!.l} Informe principal v| 5 | 1 [100% ] mussimsOnfeets

S oo

REGISTRO AUTOMATIZADO DE FORMACION
LISTADO DE EVENTOS POR FIGURA

RESULTADOS DE VALORACION DIAGNOSTICA

~ COWPETENCIA Y APTITUDES
J il N
' ACTITUDES SOCIOCULTURALES Y PEDAGOGICAS
Faa
[ “EVENTOS COMO PARTICIPANTE B
R
ICbn Evento B3 B e RGO isiees | Yol W.j

28



ANEXO 3
REPORTE SASA

& Visor de informes de Crystal - Intemet Explorer =

'e hitp://200.77.230.145/ cn stalieportviewers 1 1 3/ HTMLViewesBridge.aspx Tid=11315 38ijobld=f8T5ba38- 1e44-4138-20d4-0138e 1428035
& _5 s« 4 ¥ W1 / 1+ Informe principal v | G || — [88[100% V] st
P INEA Figuras Operativas por Coordinacién de Zona No. de P4gina:
E § SASA. Fecha de Emision:
*
=4 Inst. Est:
&8 Coord. de Zona
%6
47 Consec.  RFC Nombre Situacion No CE.
Mujeres
1 ACTIVO
ACTIVO
2 ACTIVO
3 ACTIVO
4 INACTIVO
5 INACTIVO
6 ACTIVO
ACTIVO
7 BAJA
8 INACTIVO
9 BAJA
10 INACTIVO
1 INACTIVO
12 ACTIVO
ACTIVO
13 ACTIVO
14 INACTIVO
15 INACTIVO
16 ACTIVO

ACTIVO



ANEXO 4
OFICIO DE SOLICITUD

\ BAJA CALIFORNIA SUR o:o...-”

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Instituto Estatal de Educacién para Adultos
Coordinacion de Zona 03 a la que corresponda

Oficio
Asunto:

La Paz, Baja California Sur,

DIREC 1UR UE SERVICIUS EDUCA IIVUS
PRESENTE

Técnico Docente
Micro-region
Formacion Inicial
27T Formacién Continua
NOMBRE DEL
EVENTO
S Otros
*Seleccionar con negrita el taller que se desea impartir,
Lugar
Dias
Hora

Se anexa lista de participantes,
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ANEXO 5
OFICIO DE CONTESTACION

" ® s
ll' BAJA CALIFORNIA SUR ox.‘. cacion

T,

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Instituto Estatal de Educacién para Adultos
Direccion de Servicios Educativos

Oficio
Asunto:
La Paz, Baja California Sur, a
COORDINADOR DE ZONA 03
PRESENTE
De acuerdo a lo enterado en el Oficio con atencion al taller de Formacién Inicial Para

Asesores/Alfabetizadores, se les informa lo siguiente:

* Se deberé hacer la convocatoria en tiempo y forma a todo aquel asesor educativo que cumpla
con el estatus de activo.
El Formador Especializado en apoyo con el Organizador de Servicios Educativos, deberan integrar
y llevar su portafolio de Formacién, el cual lleva los siguientes materiales:
o Planeacion Educativa
o Lista RAF
o Evaluacién diagnostica o inicial y final,
o Material de papeleria
o Material didéctico y de apoyo (si es el caso).
* Altérmino de la Jornada de Formacién se deberé integrar el portafolio de evidencias, con
los siguientes materiales:
o Fotografias deltaller.
o Las evaluaciones iniciales y finales.
o Lista RAF con nombre completo y firma de los pariicipantes.
o Posteriormente elaborar e integrar el Informe del taller en el formato ya asignado.

+ Posteriormente antes del corte del mes, verificar que los alfabetizadores formados, cuenten al menos
con un educando vinculado y un médulo, para evitar la inactivacion de la figura educativa, esto se
hace a través del seguimiento operativo y a su vez evitar que el taller impartido no cuente para la
meta anual de Formacion.

+  Solicitar refrigerio y apoyo para traslado para los participantes de dicho taller.
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BAJA CALIFORNIA SUR

Sin otro asunto sobre el particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

. INRTITLTO

WETATRL G
B spucasion
PARA ADULTOE

(R

32



ANEXO 6
LISTA RAF

Registro Automatizado : Y
de Formacion R AF _SEP__ | G

REGISTRO ESTATAL DE FORMACION
FORMATO DE CAPTURA DE PARTICIPANTES EN EL EVENTO

i

Nombre y femia del capacitagor

Momore y firma de quesn valida
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ANEXO 7

LISTA DE COTEJO

LISTA DE COTEJO POR EVENTO DE FORMACION

NOMBRE DEL EVENTO:

COORD. DE ZONA;____

DIAS Y HORARIO:

ISolatuddoimmn

Respuesta a la solicitud (Recomendaciones ¥
COMPromisos )

ARACION DEL EVENTO.

|Etaboracion de agenaa

|Eraboracion de la Planeacion didactica

|solicitud de materiales a utizar

|Reproduceitn del material

Jintegracitn det material = utiizar

lD-ulaeﬂRAmemlsudcmm

Solicitar vehiculo.

Tramites de salidas (O1. de comision, Ministracon
. pasayes. de fecursos, st )

Trasiado dljiur.h

PREVIO AL EVENTO.

Espacio para ef evento, convocatoria de los
participanies, frasiado y refrigerio, alta en SASA
de ias figuras nuevas, registro en RAF.

|Reunién previa con los involucrados del evento

,‘ u .- —mu‘ n

O DEL EVENTO:

JLiegada a la sede del evento

|Recepcien de participantes (st ce assenca)

|inauguracion dei evento

I;hl.vﬂ)ﬁlm(uhsymmum
la solicitud )

[Evaluacion del evento

@ramdﬂmm

i i i

Aprobacion de los participantas

Cierre del evenio en RAF

Elaboracion de constancias

|Registro de participantes en Ia base de datos

[COMPROBACION DE LOS RECURSOS

Jinforme de comision

|Uumwmdwumnponﬂmh

ObSEVACIONES, (ECOMENdACIONes. A0CIONES e

Elaboracion de informe del evento (panicipantes,
|, el )

|Envio de constancias a los particpantes

RESPONSABLE DEL EVENTO

Vo. Bo.
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. INSTITUTO

ESTATAL DE
@ epucacion
PARA ADULTOS

BAJA CALIFORNIA SUR

Direccion de Servicios Educativos

Seguimiento y acompafamiento a las figuras educativas

La Paz, Baja California Sur, Enero 2021
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento | Fec
y acompafnamiento a las figuras

educativas.
Unidad Area responsable: Version: 1.0
Administrativa: | Direccion de Servicios Pagina: 1de 3
Area de Educativos
Formacion
Objetivo: Proporcionar seguimiento y acompafamiento a la practica educativa
para fortalecer areas de oportunidad.
Alcance: Area de Formacién, Coordinacion de Zona, Técnicos Docentes y
Asesores/alfabetizadores.
Normas de Acompafiamiento pedagdgico.
operacion:
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Ast hLn e UL ' i
g 1 Wi el i

'N_dl;l:i'r; d_e""IL-Procedirrliiento: Ségu'irhien_tb y_

" Enero 2021

Fecha: |
acompanamiento a las figuras educativas
Unidad Area responsable: Version: 1.0
Administrativa: Area de Formacion Pagina: 2 de 3
Direccién de Servicios Tiempo: 12 meses
Educativos
Descripcién de actividades
Paso Responsable Descripcién de la actividad Documento de

trabajo

1 Area de Formacién | Visita Circulos de | Bitacora de
Estudio, Puntos de Encuentro y | seguimiento.

Plazas Comunitarias

2 Detecta necesidades en la practica | Bitacora de
educativa. seguimiento.

3 Informa a la coordinacién de Zona las | Informe de
necesidades detectadas y las seguimiento y
posibles soluciones. estrategias

4 Coordinacion de Zona | Recepcién y analisis del informe de | Informe de
seguimiento y estrategias. seguimiento y

estrategias

<] Realiza reuniones de balance con las | Minuta de acuerdos y
figuras operativas e informa de las compromisos
necesidades detectadas.

6 Se programan eventos de formacion | Calendario de
especifica. eventos de formacion.

7 Informa a la oficina de formacion. Calendario de

eventos de formacion
especifica.

8 Area de Formacién Da seguimiento a los eventos de
formacion especifica.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Fecha: Enero 2021
acompafnamiento a las figuras educativas
Unidad Area responsable: Versién: 1.0
Administrativa: Area Direccién de Servicios Pagina: 3de3
de Formacion Educativos Tiempo: 12 meses
Diagrama de Flujo del Procedimiento
[ Formacién | Coordinacién de Zona |
Inicio
4
Recepcién y analisis del
> | informe de seguimiento y
Visita a Circulos de estrategias.
Estudio, Puntos de
Encuentro y  Plazas Informe de
Comunitarias seguimiento.
Bitacora de 5

seguimiento

Realiza reuniones de
balance con las figuras

2 operativas e informa de las
Detecta necesidades necesidades detectadas.
Zgucatilvaa i i

> acuerdos y
Bitacora de cCOmMpromisos
seguimiento

Se programan eventos de

3| Informa a la coordinacion formacién especifica.
de Zona las necesidades Cabndario de
detectadas y las posibles BB s

soluciones. o farmacian.
Informe de
seguimiento y
estrategias 7
Informa a la oficina de
formacién.
Da seguimiento a los .
S 4
8 eventos de formacion everﬁzlseggiggn?:cién
especifica. b
esnecifica
v

Termina




ANEXOS/EJEMPLOS
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ANEXO 1
BITACORA DE SEGUIMIENTO

mbre del asesor(a)
Unidad operativa_ Micro-regién Circulo de estudio
Fecha Hora r.C.
Horario de asesorias
SEGUIMIENTO OPERATIVO
FORMACION
Etapas Alfabetizacion Para ser asesor del MEVyT
Para Para Para ser | Parasaber Como
Taller F. Inicial mejorarla | concluirel | asesor del mas del mejorar la
practica | nivel inicial |  pEVyT MEVYT asesoria
Fecha
Observaciones
3N POR ASESOR
Indicadores Respuestas Observaciones

3Cuantos educandos
tienes en atencién?

Cuantos educandos son
de:
¢ Nivel Inicial
* Nivel Intermedic
* Nivel avanzadoe

aTienes educandos en
atencién el programa
10-14% 3Cudntos?

2Cuantos circulos de
estudio tienes?

3En qué medulo hay
mas indice de
reprobaciong

2Cuantos educandos te
acreditan al mes?

sAsistes a las reuniones
de balance?

32Con que tipo de
material cuentas para
impartir tus asesorias?
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ANEXO 2

INFORME DE SEGUIMIENTO Y ESTRATEGIAS

Informe de seguimiento y estrategias

Problemadticas

Soluciones

Observaciones

Necesidades de
Formacién

Sugerencias
para mejorar la
practica
educativa

Correo:

Direccién:
Teléfono:

Estrategias

Conclusiones

Cbservaciones

Préxima visita

Lugar

Formador
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ANEXO 3
MINUTA DE ACEURDOS Y COMPROMISOS

INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

REUNION DE BALANCE OPERATIVO

PLAN DE MEJORAS
NIVEL: AREA DE FORMACION
MINUTA DE REUNION
ACUERDO Y/O COMPROMISOS
i ACCION COMPROMISO Y/O ACUERDO

1. TAREAS DEL ORGANIZADOR DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN
COORDINACION DE ZONA.

2. EVALUACION Y ANALISIS DE
RESULTADOS
EN MATERIA DE FORMACION.

3. ORGANIZACION DE LOS
EVENTOS DE FORMACION.

4 ATENCION A CONVENIOS Y
SUBPROYECTOS.

5. NECESIDADES POR CUBRIR,

6. PROBLEMATICAS PRESENTADAS
EN EL MES.

ESTRATEGIAS Y PROPUESTAS
PARA INCREMENTAR LOS
RESULTADOS.

-

8. COMPROMISOS.

9. ASUNTOS GENERALES.




ANEXO 4
CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION

INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
COORDINACION DE ZONA 0305 LA PAZ II
TALLER DE FORMACION CONTINUA COMO MEJORAR MI ASESORIA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
o ACTASOADS OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE |
s1]s2[s3]s4[s1]s2]s3]sa51]52 53] ¢

PROPOSITOS i & ——— s —
Definir objetivos

FIGURAS A FORMAR
Numero de figuras
Cuantas figuras requieren traslado

CONVOCATORIA
Elaboracién de la convocatoria (propésito, duracién, lugar, herario, temas a desarrollar)

Dar a conecer la convocatoria

EVENTO (CRITERIOS)
Deteccion de necesidades de formacién
Formacién focalizada

PLANEACION

PLANEACION DIDACTICA (PORTAFOLIO DE FORMACION)
Elaboracién de pianeacidn didéctica: metodologia, técnicas y estrateglas a emplear.
Evaluacién diagnostica, formativa y final

Organizar material didactico y papeleria
Solicitud de material de apoyo (Laptop, cafion, ete)

RAF (1ER ETAPA)
Abrir evento RAF
Listas RAF

REFRIGERIO
Solicitar cofee brezk conforme al numero de participantes

APLICACION DEL PORTAFOLIO DE FORMACION
Desarrollo del taller: Bienvenida, reglas del juego , mecanica de trabajo, expectativas y
compromisos, objetivos y propésitos, forma de evaluacién y agenda detallada,

EJECUCION

EVALUACIONES
Aplicacién de evaluacién diagnéstica, fermativa y final,

INTEGRACION DEL PORFOLIO DE EVIDENCIAS
Anexar ejercicios, documentos, cuadros, dibujos, material didéctico, elaborado por los
participantes del taller. Evaluaciones, lista RAF y fotografias/videos.

RAF (2DA ETAPA)
Cerrar evento con los participantes que acreditaron el taller

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Verificar que los asesores estén actives en SASA

SEGUIMIENTO A CIRCULOS DE ESTUDIO

Visitar los C.E. para observar y analizar la practica educativa




. INSTITUTO

ESTATAL DE
@ epucacion
PARA ADULTOS

BAJA CALIFORNIA SUR

Direccién de Servicios Educativos

Proceso administrativo de alfabetizacién

La Paz, Baja California Sur, Enero 2021.
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"Nombre del Procedimiento: P ceso administrativo | I Energ 2

de alfabetizacién.

Unidad Area responsable: Versioén: 1.0
Administrativa: Direccién de Servicios Pagina: 1de 3
Area de Niveles Educativos
Objetivo: Conocer el proceso administrativo de alfabetizacion
Alcance: Direccion  Nacional, Direccién de Servicios  Educativos,
Coordinaciones de Zona
Normas de Proceso de incorporacién de educandos.
operacion:
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Nombre del P  Enero2021
alfabetizacion administrativo
Unidad Area responsable: Versioén: 1.0
Administrativa: | Direccién de Servicios | Pagina: 2de 3
Area de Niveles Educativos Tiempo: 12 meses

Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Area de Niveles

Recepcién de los instrumentos de
alfabetizacion (evaluaciones
formativas, intereses educativos y
ejercicios diagndstico)

Area de Niveles

Distribuye los instrumentos de
alfabetizacion.

Oficio de solicitud de
las Coordinaciones
de Zona

Area de Niveles

Brinda orientacién sobre el uso
adecuado de los instrumentos de
aplicacion en el proceso de
alfabetizacion de los educandos.

Area de Niveles

Revisa el paquete modular “La
Palabra”

Mdédulo La Palabra

Area de Niveles

Propone estrategias para abordar
los contenidos analizados.
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LIy T T = 1P

No“rr'nﬁ}"éﬂdel Procé_dim'ie'nio: Prbceso

7E'nero 2021

administrativo de alfabetizacion

Unidad Area responsable: Version: 1.0
Administrativa: Direccién de Servicios Pagina: 3de3
Area de Niveles Educativos Tiempo: 12 meses

Diagrama de Flujo del Procedimiento

- -

Niveles

)

l

r

Recepcién de los instrumentos
de alfabetizacion (evaluaciones b——»
formativas, intereses educativos

y ejercicios diagnostico)

4 Revisa el paquete
modular “La Palabra”

Distribuye los
instrumentos de
alfabetizacién

Oficio de solicitud

_

-—

Mdédulo La Palabra

Propone estrategias para
abordar los contenidos
analizados.

Brinda orientacion sobre el
uso adecuado de los
instrumentos de aplicacién
en el proceso de
alfabetizacion de los
educandos.

» L Termina ]
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. INSTITUTO

ESTATAL DE
@ epucacion
PARA ADULTOS

BAJA CALIFORNIA SUR

Direccion de Servicios Educativos

Proyectos Educativos con TIC’s

La Paz, Baja California Sur, Enero 2021.
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con TIC's

omre del Procedimiento: e educativos | Fecha: | Enero 20

Unidad Administrativa: | Area responsable: Versién: 1.0
Area de Niveles Direccion de Servicios [pagina: 1de3
Educativos

Objetivo: Conocer y utilizar las modalidades tecnologicas en el proceso
educativo

Alcance: Direccion de Servicios Educativos, Coordinaciones de Zona,
Direccién de Informética y Plazas Comunitarias

Normas de Modalidades del MEVyT

operacion:
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Fecha: ey

=-05

Ener 2021

conTIC's )
Unidad Administrativa: | Area responsable: Version: 1.0
Area de Niveles Direccién de Servicios Pagina: 2de3
Educativos Tiempo: 12 meses

Descripcidn de actividades

Paso Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

1 Area de Niveles

Determina las Plazas Comunitarias
participantes.

2 | Area de Niveles

Selecciona, incorpora y forma a los
asesores y figuras participantes en el
proyecto.

3 | Area de Niveles

Define  estrategias de  difusién,
implantaciéon y seguimiento a las
modalidades electrénicas.

4 | Area de Niveles

Realiza reuniones con Coordinadores
de Zona, Técnicos Docentes y figuras
participantes, para acordar la operacién
de las modalidades electrénicas.

5 | Area de Niveles

Propone estrategias para abordar los
contenidos analizados.

6 | Area de Niveles

Mantiene comunicacion con asesores y
figuras de Plazas Comunitarias

7 | Area de Niveles

central
las problematicas
la plataforma de

Informa al administrador
mediante SATIC,
presentadas en
MEVYT en linea.

Fin
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Define estrategias de
difusién, implantacion
y seguimiento a las
modalidades
electronicas.

Nombre del Procedimiento: Proyectos educativos Fecha: Enero 2021
con TIC's
Unidad Area responsable: Version: 1.0
Administrativa: Area Direccién de Servicios Pagina: 3de3
de Niveles Educativos Tiempo: 12 meses
Diagrama de Flujo del Procedimiento
Niveles j
Inicio
5
l Propone estrategias para abordar los
[re— contenidos analizados.
Determina las Plazas l
Comunitarias
narticinantes.
Mantiene comunicacién con
l 6 asesores y figuras de Plazas
Comunitarias
Selecciona, incorpora
y forma a los l
asesores y figuras
participantes en el Informa al
Manual administrador central
4 mediante SATIC, las 74
problematicas
presentadas en la

Realiza reuniones

TR = ] para acordar la

operacion de las
modalidades
electrénicas.

plataforma de MEVyT

l

Fin
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V. Bibliografia
- Decreto de Creacion del Instituto Estatal de Educacién para Adultos. BOGE
Num.18 de 10 de mayo de 1999.
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gjercicio fiscal 2020.
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VI. Glosario

Asesor educativo

Coordinacién de
zona

Educacién basica
para adultos

Educando

Figura solidaria

Formacion

Figura solidaria que facilita el aprendizaje del educando, a
través de la motivacion, el apoyo académico y la
retroalimentacién continua para mantener su participacion
en el estudio ya sea en forma grupal, individual o bajo la
modalidad presencial o en linea. Participa en programas de
formacién y actualizacion.

Unidad administrativa institucional de un IEEA o
Delegacion, responsable, dentro de un ambito territorial
especifico, de la promocién, incorporacién y atencién a
educandos y figuras solidarias: de la prestacion de los
servicios educativos, de acreditacion y certificacion de
conocimientos; de la dotacién de los apoyos y materiales
para que funcionen dichos servicios, y de la informacién y
documentacién derivada de los mismos.

Servicios educativos orientados a la alfabetizacion, primaria
y secundaria de las personas jovenes y adultas, en los
términos del Articulo 43 de Ia Ley General de Educacion,
que establece que “la educacién para adultos esta
destinada a individuos de 15 afios o méas que no hayan
cursado o concluido la educacién primaria y secundaria. La
misma se presta a través de los servicios de alfabetizacion,
educacién primaria y secundaria, asi como |a formacion
para el trabajo, con las particularidades adecuadas adicha
poblacién. Esta educacién se apoyara en la solidaridad
social.”

Persona registrada y atendida en los servicios educativos
del INEA y de los IEEA de educacién de adultos, referido
también como adulto o usuario en los sistemas de registro.

Persona de la sociedad civil, sin ninguna relacién laboral
con el INEA, que colabora con tareas educativas y
operativas en beneficio de los jévenes y adultos en rezago
educativo.

Proceso de preparacion permanente, mediante el cual se
promueve el desarrollo de competencias y el crecimiento
integral de las figuras institucionales y solidarias, con el fin
de que puedan realizar la tarea esperada, mejoren la
calidad de su desempefio y favorezcan el desarrollo
personal que incida en su labor.
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Modelo de
Educacién para la
Vida y el Trabajo
(MEVyT)

Portafolio de
evidencias

Portafolio de
formacioén

Rezago educativo

Sistema de
Acreditacion y
Seguimiento
Automatizado
(SASA)

Planteamiento educativo con metodologias, contenidos y
estrategias pertinentes para cubrir intereses y necesidades
de aprendizaje de nivel basico de las personas jévenes y
adultas, que permite alfabetizar y estudiar y certificar la
primaria y secundaria. Se establece mediante el Acuerdo
Secretarial nimero 363 publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de julio de 2005.

Se integra al concluir cada evento de formacion, el cual de llevar
los siguientes elementos:

Evaluacion inicial o Diagnostica.

Evaluacion Final

Evidencias (fotografias, actividades y materiales didacticos.

Listas RAF

Se integra antes de iniciar un evento de formacién, el cual de llevar
los siguientes elementos:

Lista de cotejo

Oficios,

Agenda

Planeacion didactica

Lista RAF.

Material didactico y de papeleria.

Equipo de audio y proyeccién.

Condicién de atraso del pais y de las entidades federativas,
por la falta de alfabetizacion y estudio y conclusion de la
educacion primaria y secundaria de las personas de 15 y
mas afos que no estan siendo atendidas por el sistema
educativo.

Sistema de registro nacional y control de la incorporacion,
acreditacion, avance académico y certificacion de adultos,
ademas del registro de las figuras institucionales y
solidarias.
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Técnico docente

Figura institucional cuyas funciones principales se pueden
centrar en la realizacién de procesos de microplaneacion;
vinculacién y concertacion con diversos sectores,
organizaciones y personas; ejecucién y aplicacion de
acuerdos de coordinacién, promocién e incorporacion de
educandos y asesores; organizacion de unidades
operativas de servicios educativos y circulos de estudio;
seguimiento y reforzamiento académico de los servicios
educativos; induccién y formacion de figuras solidarias, y
operacion de los servicios logisticos y de registro para los
diferentes programas, proyectos y estrategias
institucionales.
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