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. OBJETIVO.
Realizar la planeacion de las asignaturas, conceptualizar y precisar las orientaciones
de las asignaturas a impartir, considerando el enfoque, contenidos y actividades para
el logro del perfil de egreso del alumnado, al realizar la planeaciéon semestral de las
asignaturas correspondientes.
Il ALCANCE.
Todo el personal docente que tenga a su cargo la imparticion de algan curso dentro de
la ENEP y alumnos.
1. DIAGRAMA DEL PROCESO
No. \ SUBDIRECCION ACADEMICA \ PERSONAL DOCENTE COLEGIADOS
1
Entrega de la carga .
académica a cada docente ¢ Inicio
2 . . .
Entrega en electronico del Recopila el material de planes Establecen  acuerdos
formato de planeacion y programas para el curso » de evaluacion, fechas y
asianado actividades
institucionales
3

Reunion con los docentes que
impartiran el mismo curso
para tomar acuerdos 'y
desarrollar la planeacion

A

4 ‘ -
Entrega su planeacion a la

secretario/a de la Subdireccién

Académica para su revision en

electrénico

5 -
H Si
, Ha ) !
corréccioyneSO »| Realiza las correcciones
No La sube a escuela en red para . -
»| que los alumnos la conozcan. p| Socializan las planeaciones
g y encuadres en colegiados

[ Fin del proceso }:
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V. POLITICAS

1. Las planeaciones se podran realizar en equipo de docentes o individuales

2. Todas las planeaciones deberan entregarse el ultimo dia habil de la segunda
semana de que inici6 el curso.

3. La Subdireccién académica tendra una semana para realizar las correcciones
y entregarlas a los docentes corregidas y aprobadas.

4. No es necesario que todos los docentes de un colegiado hayan entregado su
planeacion para que éstas sean revisadas y autorizadas por la Subdireccion
Académica, ésta tiene la obligacion de revisar las planeaciones que en la fecha
indicada fueron entregados, en caso de que un docente no entregue en este
tiempo se le notificard a través de un extrafiamientos por la Direccion de la
ENEP.

5. Las planeaciones autorizadas seran subidas a Escuela en Red por cada uno
de los docentes, asi como el encuadre correspondiente a cada asignatura que
imparte.

6. Para la realizacion de la planeacién el docente debera contar con, plan de
estudios, programa de asignatura, calendarizacién de jornadas de observacion
y practica docente ENEP-F-ST-12, planeador ENEP-F-D-15. y formato de
planeacion en digital ENEP-F-ST-06.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDADES RESPONSABLE CUANDO
Entrega de la carga académica a cada docente Subdireccién Primera semana
1 En platica con docentes se les entrega su carga Académica de julio
académica ENEP-F-D-12 para que conozca con
anticipacion las asignaturas que impartira
Entrega en electronico del formato de planeacion Subdireccién Primera semana
2 A cada docente se le entrega o se le hace llegar por | Académica de julio
mail, el formato de Planeacién ENEP-F-ST-06
Recopila el material de planes y programas para el Docente Julio-agosto

curso asignado

Recabar las lecturas de apoyo necesarias ya sea en
2 libros, copias o digital el cual se entrega en CD a cada
docente al ingresar a la ENEP el cual contiene el plan
de estudios y el programa de las asignaturas y algunas

lecturas.
Establecen acuerdos de evaluacion, fechas vy Colegiados Tercera semana
actividades institucionales de agosto

En reunién colegiado por grados los docentes acuerdan
los porcientos de evaluacién en el formato Acuerdo de

2 Evaluacion ENEP-F-C-05, y socializan las fechas de
actividades  propuestas en el formato de
Calendarizacion Institucional ENEP-F-D-11,
considerando las normas de control escolar
Reunion con los docentes que impartirdn el mismo Docentes Tercera semana
curso para tomar acuerdos y desarrollar la de agosto
planeacion

3 En colegiado los docentes socializardn y realizardn la

planeacién de las asignaturas tomando los acuerdos
necesarios. Los acuerdos y fechas se pueden registrar
en el Planeador Institucional ENEP-F-D-15
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Entrega su planeacion a la secretario/a de la Docente Cuarta semana
Subdireccion Académica para su revision en de agosto
4 electrénico
Los docentes entregan en electrénico la planeacion para
Su revision
Revisa las planeaciones Subdirector Cuarta semana
Las planeaciones son revisadas, se entrega a los académico y de agosto
docentes realizando las retroalimentaciones necesarias. docentes
¢Hay correcciones?
5 Sl
Realiza las correcciones y la vuelve a entregar a la
Subdireccién Académica
NO
Las imprimen como evidencia para la subdireccion y
docentes.
La sube a escuela en red para que los alumnos la Colegiados Quinta semana
conozcan. de agosto
5 Cada docente sube el archivo a la plataforma de
Escuela en Red, de la planeacion y encuadre para que
las alumnas puedan conocerla y seguirla.
Socializan las planeaciones y encuadres en Colegiados Quinta semana
colegiados de agosto
5 Después de revisadas las planeaciones socializan en
colegiados y se presentan los encuadres para conocer
la interrelacion de las asignaturas del semestre y grado
VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Plan de la Licenciatura en Educacion Preescolar Documento Externo
Programa de asignaturas Documento Externo
Normas de control escolar Documento Externo
VIL. REGISTROS

TIEMPO DE RESPONSABLE
NOMSREDEL | CODIGO  CONSERVACI DE ALMAGERRPE 1o PROTECCION  DISPOSICION
ON CONSERVARLO
Ca[ga_ ENEP- 3 afios Direccion Archivo del area D',g'.tal y Archl\_lo
académica F-D-12 fisico Historico
. ENEP- ~ Subdireccion . . Digital y Archivo
Planeacion F-ST-06 3 anos académica Archivo del area fisico Historico
Acuerdo de | ENEP- ~ Subdireccion . . Digital y Archivo
- 3 anos L Archivo del area 2 o
Evaluacion F-C-05 académica fisico Historico
Calengarlza ENEP- ~ . L . . Digital y Archivo
cion 3 anos Direccioén Archivo del area 2 o
. F-D-11 fisico Historico
Institucional
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Planeador ENEP- ~ : . . . Digital y Archivo
Institucional | F-D-15 3 afios Direccion Archivo del area fisico Histérico
VIII. GLOSARIO
TERMINO \ DEFINICION
ENEP Escuela Normal de Educacién Preescolar
IX. HISTORICO DE CAMBIOS

No. DE VERSION CAMBIOS EFECTUADOS FECHA DEL CAMBIO
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