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                         Manual de Procedimientos

Centro De Asistencia Social Rafael Nieto


Identificación

Nombre De La Dependencia:

Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
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Academia

 Fecha de Elaboración: 

Abril 2018.


Responsable de Elaboración:

Academia
Nombre del procedimiento:

     Admisión-Inscripción a niños de nivel primaria.


Objetivo del procedimiento:

Obtener la información requerida del niño y sus datos generales a través trabajo social para su ingreso al centro.

AREA de aplicación:

Que intervienen en el Proceso de Admisión-Inscripción a niños de nivel primaria:
· Dirección General

· Área Académica

· Área de trabajo social
Políticas de Operación

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018

	Academia
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Admisión – Inscripción de niños a nivel primaria

	

	Del Área Académica:

1.-Brindará atención escolarizada  de acuerdo a la situación del niño y haciendo las adecuaciones curriculares.
2.-Llevará a cabo el proceso enseñanza - aprendizaje en un ambiente, cálido y eficiente, educando para la vida.

3.-Promoverá en alumnos la formación de buenos hábitos, valores, respeto a su dignidad, de acuerdo al perfil de la Institución y la filosofía de ésta.
4.-Apoyará al menor de acuerdo a su realidad, para que se formen como ciudadanos capaces de reintegrarse a la sociedad, a través de su escolarización, y el desarrollo de sus habilidades.

5.-Brindará atención escolar de acuerdo al programa educativo del SEER.



	Formuló

Profa. María Elena Grimaldo López
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró



Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018

	Académica
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Admisión – Inscripción a niños de nivel primaria

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Trabajo Social

  Academia
Maestro de Grupo


	01

02

03

04

05

06

07


	Organiza y actualiza la documentación referente a caso del menor

Recibe al niño con documentación escolar, checa la documentación, ¿esta completa la documentación?

a).- Si, recibe y valida grado de escolaridad.

b).- No, solicita a trabajo social que se complete a la brevedad posible quedando pendiente la recepción únicamente de la documentación.
Entrega a niño con documentación escolar a Academia

Integra al niño en un grupo para que reciba atención escolar.

Recibe al niño y proporciona la atención escolar.

Aplica el programa educativo enseñando los conocimientos y habilidades programados por la escuela.

Orienta en la formación de hábitos de estudio, trabajo, valores, conducta y disciplina.
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