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Procedimiento para Realizar la Inscripcion a Misiones Culturales Rurales

. OBJETIVO
Establecer los pasos a sequir para la inscripcion de los alumnos de nuevo ingreso a los cursos o

talleres de cualquiera de las especialidades de la Mision Cultural Rural correspondiente con la
finalidad de promover el desarrollo cultural, social y econémico de las comunidades.

li. ALCANCE
Aplicaal personal que labora enla Coordinacion de Misiones Culturales de la Coordinacion General

de Programas Estratégicos, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3; de la Ley General de Educacién.

Ambito Estatal
Articulo 83; de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

Docente de Misiones Culturales: Persona encargada de captar alumnos interesados en inscribirse
ala Misién Cultural Rural, asi como crear un expediente de alta de los alumnos que se integran al

taller.

Formulario de Inscripcién a la Mision Cultural Rural: Instrumento que es llenado por el Jefe de
Mision para el registro de los datos generales de los alumnos de nuevo ingreso a alguna de las

nueve especialidades que se ofrecen en lamision cultural que son Educacion Basica para Adultos,
Educacion Familiar, Educaciéon para la Salud, Educacién Artistica, Actividades Recreativasg,

Oficios para la Construccion, Carpinteria, Industrias Agropecuarias e Industrias Rurales y
Artesanales.

Jefe de Misiones Culturales: Personal encargado de realizar la difusion de los talleres que se van
aimpartir, asi como llevar las estadisticas de los alumnos inscritos.

Mision Cultural Rural: Son centros de educacion extraescolar itinerantes, integrados por equipos
de trabajo multidisciplinario, que brindan capacitacion para el trabajo, educacion bésica y gle
promueven el desarrollo comunitario, a través del mejoramiento economico, cultural y social en
las comunidades rurales, con el proposito de fomentar e impulsar el desarrollo individual y

colectivo.
V. RESPONSABILIDADES

1. Coordinador de Misiones Culturales Rurales:
1.1. Verificar que las actividades de inscripcion se realicen de acuerdo con las normas,

lineamientosy procedimientos aplicables.
2. Supervisor de Zona de Misiones Culturales Rurales:
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Procedimiento para Realizar la Inscripcion a Misiones Culturales Rurales

2.1. Vigilar las acciones de inscripcion que se lleven a cabo en las Misién Cultural Rural.
3. Jefe de Misiones Culturales:

3.1Coordinar alos maestros de las diferentes especialidades de la Misién Cultural Rural.

3.2 Resguardar documentacion de los interesados.

4. Docente de Misiones Culturales:
4.1Invitar ala poblacién a participar en las diferentes especialidades de su Comunidad.

4.3 Recepcionar los documentos de los interesados y registrar la informacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Docente de Misiones Culturales
1. Establece con el Jefe de Misiones Culturales espacios disponibles para los talleres de su
" especialidad antes del inicio del ciclo escolar.
2. Promueve el taller a impartir en la comunidad a través de perifoneo, redes sociales y
mediante visitas domiciliadas para atraer alumnos.
3. Recibe ala persona interesada para inscribirse a la especialidad de la Mision Cultural de
acuerdo al calendario escolar vigente o en el transcurso del taller.
4. Proporciona informacion al interesado sobre las clases, horarios, dias, lugar y los
documentos que se necesitan para la inscripcion.
5. Recibe los documentos del alumno (ldentificacion oficial, CURP, comprobante de
domicilio, acta de nacimiento y certificado de Ultimo grado de estudios).
6. ¢Losdocumentos del alumno se encuentran completosy legibles?
e Si: Continua en la actividad 7.
e No: Regresaalaactividadb.
7. Integrala documentacion del alumno para efectos de control y estadistica.
8. Registralainscripcion delalumno en el Formulario de Inscripcion ala Mision Cultural Rural.
9. Entregalistade alumnos de nuevo ingreso cada mes al Jefe de Misiones Culturales.

Jefe de Misiones Culturales <
10. Recibe alosalumnos que deseen ingresar alamisiony preparalos documentos de planes,

programasy altas de inscripcion para entregar al Supervisor de Zona.

Supervisor de Zona de Misiones Culturales Rurales }W
11. Recibe la informacion de los diferentes Jefes de Misiones Culturales, revisa los planes, /
programasy altas de inscripcion y envia al Coordinador de Misiones Culturales Rurales. \ [ AW/

Coordinador de Misiones Culturales Rurales
12. Revisaresultados deinscripciones cadamesycomunicaal Supervisor de Zona de Misiones
Culturales Rurales en caso de haber cambios en la documentacién requerida de los

alumnos por la normativa aplicable.
Inscripcion a Misiones Culturales Rurales Realizada.
13. Turna al Jefe de Misiones Culturales la informacion para su resguardo.
Fin del Procedimiento
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Vil. _ INDICADOR

Indicador Formula Umda.d ce Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)*100
A= Porcentaje.
Alumnos inscritos B= SO“.CItUdeS Porcentaje Anual 100%
concluidas.
C=Aspirantesa
inscripcion.
Vili. ANEXO0S
 cédigo Nombre del Ubicacién AT | Act | prce | Pisposicion

anexo final

Diagrama de

Flujo del

Procedimiento

No aplica para 'Re_a,hzarla PES lafo | bahos | 6afos Eliminar

Inscripcion a

Misiones

Culturales

Rurales. %

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion. g
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Realizar la

18/ 02/202% oa Inscripcion a Misiones Culturales Rurales

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

nso\Aivarez Arceo

Coordinador Gen e Programas Estratégicos
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8.Registra lainscripcion delalumno en el
Inscripcién a Misiones Culturales Formulario de Inscripcién ala Mision
Rurales R Cultural Rural.
Docente de Misiones Culturakes
y v
1.Establece con el Jefe de Misiones 9.Entregalistade alumnos de nuevo
Culturales espaciosdisponibles paralos ingreso cada mesal Jefe de Misiones
talleres. Culturales.
Docente de Misiones Culturales Docente de Misiones Culturales
y A
3 . 10.Recibea los alumnos que deseen
2.Promueve el talleraimpartiren la . s
X . : ingresaralamisiény prepara los
comunidad a través deperifoneo, redes 5
> s 2 = documentos para entregar al Supervisor
socialesy mediante visitas hogarefias.
de Zona.
Docente de Misiones Culturales Jefe de MisionesCulturales
4 A
11.Recibela informacion de los diferentes
3.Recibea la persona interesada para Jefesde Misiones Culturalesy enviaal
inscribirse a laespecialidadde laMision. Coordinadorde Misiones Culturales.
Supervisor de Zona de Misiones Culturaes
Docente de Misiones Culturales Rurales
A 4 7
4. Proporciona informacién alinteresado 12.Revisaresultados de inscrip cion
sobre las clases, horarios, dias, lugarylos ca;:l MEs VesmanTes eISu r F\)/‘s,lo zs
Cli bR ntasiE &/ MECEs TR e I Zo naa deSMyisig nes E}ultauralefseFr%LIlraI;se
inscripcion. '
Docente de Misiones Culturales Coordinador de Misiones Culturales Ruwrales
4 y ( > Y
5. Recibelosdocumentos delalumno. Inscripcién a Misiones Culturales
Rurales Realizada.
Docente de Misiones Culturales

y
13.Turna para su

resguardo.
No‘i’@ Coordinador de
Mislones Culturales

Rurales

;Losdocumentos se encuentran
completosy legibles?

Si

\ 4

7. Integrala documentaciéon del alumno
para efectosde controly estadistica.

Docernite de Misiones Culturales
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