FICHA DE PROCEDIMIENTOS )
DE PROGRAMAS Y EVENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION
DEL MUNICIPIO DE AHOME

EVENTO / TRAMITE CATEGORIA

Civico D Educativo E Apoyo |Z|

Administrativo Otros
\ PROGRAMA RESPONSABLE

Unidad Movil de Aprendizaje-UMA. Coordinador del Programa
FECHA LUGAR

TRAMITE A:
DEPENDENCIAS INTERNAS: EXTERNAS:

* Tesoreria. * |[nstituto Politécnico Nacional-IPN.

* Taller municipal. * Instituciones Educativas u otras.
* Administracion/Suministros.

MATERIALES Y/O REQUERIMIENTOS

Capacitacion movil.

* Gasolina y Diesel.

* Material didactico: Digital, multimedia, etc.
* Abanico y su extensién. Equipo de limpieza.

'CRONOLOGIA

* Proceso inicial:

o Gestionar la UMA con el IPN (con base en un convenio).

o Promover la UMA y/o recibir solicitudes.

o Realizar la programacién de visitas semestral, y notificar al solicitante con al menos una semana de
anticipacion de la visita.

o Enviar la programacion semestral por correo al IPN.

* Semanalmente:

o Tesoreria: solicitud de diésel y gasolina.

o Preparar material didactico y en su caso, conseguir expositor para la sesion. Considerar que
o aunque movil, es un aula.

o Llenar el tanque de la UMA con el Diesel y el de la planta eléctrica con gasolina.

o Acudir al lugar sefialado, a la hora sefialada para dar el curso, taller, etc.

o Llenar lista de asistencia de los participantes y tomar evidencias fotograficas.

o Realizar reporte de visita.

o Enviar evidencias fotograficas al IPN.

|OTRAS TAREAS

* Mantener la UMA limpia en su interior (IPN se hace responsable del exterior).
\ RECOMENDACIONES

Requiere de mucha coordinacién, conocimientos, responsabilidad y cuidado.




