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PRESENTACION

De conformidad con la Ley Nacional de Educacién para Adultos, y el decretode ¢reaciéon del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, esta Institucion tiene dos principios: el
Autodidactismo y la Participacion Social.

En congruencia con esos principios se publicala **SERIE CUADERNOS DE AUTOFORMA-
CION EN PARTICIPACION SOCIAL", que offece en cinco volumenes un medio para seguir
profundizandolos y convertirlos en una practica cotidiana.

Los titulos y los contenidos de los cuadernos son:

— "Principiosy Valores'': presentaelementos para reflexionar sobre los conceptos solidari-
dady participacién social, sus implicacionesy el compromisc personal, institucional y so-
cial que de ellos se deriva; y propone el perfil del responsable de Participacion Social.

— “Metodologia’’: constituye una herramienta de trabajo al proponer un modelo de planea-
cion educativa adecuado para elaborar programas y proyectos que traduzcan la tarea de
promover la participacion social, en estrategias y acciones concretas para aumentar la
respuesta de la sociedad, a la invitacion de colaborar en la educacion de 1os adultos.

— "Proyectos Académicos, Administrativos y Normativos del INEA™': recoge la aportacién
que las Direcciones de Areas Normativas del INEA proporcionaron sobre sus funciones y
tareas con el fin de dar a conocer la parte que cada una de ellas lleva a caboenuna labor
conjunta para el logro de Ios objetivos institucionales.

— "Orientaciones Practicas”: sintetiza las sugerencias de los participantes en |os talleres
de autoformacion en participacion social sobre c6mo enfrentar, ante diversos interlocu-
tores, los obstaculos que se presentan para obtener la participacién social y cuales
serian los posibles aciertos y errores que se tienen al desarrollar las tareas Gel respon-
sable de preparar y dar seguimiento a las concertaciones formalizadas.

— "Normatividad": contiene los diversos formatos que con la colaboracion de la Unidad de
Asuntos Juridicos del INEA se elaboraron para contar con modelos que permiten estruc-
turar convenios con las diversas instancias de los sectores publico, privado ysocialy con
las instituciones educativas. Asimismo, presenta el Reglamentoy los lineamientos de los

prestadores de servicio social y el formato para sistematizar la informacion ce la partici-
pacion social.

Q
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Expreso mi agradecimiento alos participantes del Taller Nacional, de los 32 Talleres Estata-
lesy los 5 Talleres Regionales de Autoformacion eri Participacion Social que sumaron un nd-
mero de 977 integrantes, porque el contenido de tres de los cuadernos se elabor6, comple-
t6, y corrigié con las aportaciones y sugerencias de sus asistentes.

De igual manera agradezco a los senores Delegados Estatales su apoyo e interés en este
material de autoformacion y al personal de la Direccion de Participacion Social gue por su
iniciativa y concertacion de esfuerzos hizo posible esta publicacion.

Muy cordiaimente
Fernando Pérez Correa
Director General
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INTRODUCCION

Elemento fundamental de las acciones de Participacion Social es el conocimiento de |os di-
Versos proyectos académicos, administrativos y normativos del fnstituto. En este Cuaderno
Se presenta, de forma general, en que consisten los diferentes proyectos institucionales, de
tal forma que poramos contar con mejores elementos para promover la accion solidaria de
los distintos sectores de Ia Sociedad en la educacion para adultos.

En ia medida en que conozcamos mejor nuestra institucién podremos fomentar acciones
solidarias reales, tanto al interior como al exterior del INEA; comprenderemos en su totali-
dad la vasta actividad institucional y Séguramente daremos mas de nosotros en nuestra acti-
vidad cotidiana, al comprender lo que cada engranaje del Instituto hace Y por qué.

El presente Cuaderno se formulé tomando como base documentos que las diversas 4reas
del Instituto presentaron a ia Direccién de Participacién Social en apoyo al Seminario Inter-
no de Actualizacién, Formacion e Informacién (actividad interna de autoformacién que de
manera permanente se realiza al interior de la Direccién); por elio l1a estructura de cada
capitulo es diversa ya que se respeto la forma particular de presentar los documentos por
Cada Area. Es importante sefialar que en algunos casos se complementd la informacién reci-
bida en los documentos, con datos proporcionados por la Direccion respectiva, en aras de
ofrecer un Cuaderno mas completo.

En la medida que el dinamismo de laacciodn institucional presente cambiosy modificaciones
a lo aqui expuesto, sera necesario que cada uno de nosotros actualicemos la informacién.

Finalmente, en relacién al Proyecto de Participacion Social. a lo la rgode los Cuadernos 1, 2,
4y 5 relativos a Principios y Valores, Metodologia, Orientaciones Practicas y Normatividad
respectivamente, encontraremos la informacion sobre su importancia y las bases que lo
sustentan, por ello no tiene un Capitulo especial en este Cuaderno.
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1. ALFABETIZACION
1.1 Objetivo

Elobjetivo de la tarea de alfabetizacién es el de asegurar a la poblacién adulta analfabeta un
servicio educativo capaz de apoyar en forma sistematicayy eficiente la adquisicion funcional

delalecto-escrituray la aritmética elemental, asi como proporcionar contenidos que refuer-
cen la identidad nacional.

1.2 Ccitenidos y métodos

Con el fin de mejorar cualitativamente los procesos de alfabetizacion, se emprendié una ta-
rea de investigacion que permitiera conocer las condicionesdela poblacidn analfabeta, sus
necesidades educativas e intereses. También se sistematizé toda la informacion generada
delaConsulta Nacional parala Modernizacion Educativa y se tomo6 como eje rector de las ta-
reas al Programa para la Modernizacién Educativa.

Considerando los elementos senalados, se desarrollaron cambios significativos en las ta-
reas de alfabetizacién, a saber:

* Sedejode utilizar el Método de Ia Palabra Generadora por no contar con los recursos ne-

cesarios para llevarlo a Cabo plenamente y se implanté el Método Global de Analisis
Estructural, utilizando paiabras y frases significativas para el adulto.

Se desarrollaron proyectos de atencion diferenciados Y se consider6 la atencion a la
poblacion de nifos y jévenes entre 10 y 14 anos.

Se redujo el tiempo de atencion del proceso de ensefianza-aprendizaje, ya que se en-
contro que los adultos pierden interés si después de cuatro meses de atencién no han si-
do alfabetizados.

Se replanteo la concepcién de la alfabetizacién como la primera parte de la Educacion
Primaria.

Se disefiaron nuevos materiales didacticos.
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4
124 Método Global de Analisis Estructural

El método se basa en la percepcion global del educando ya que desde el puntc de vista del
desarrolio humano, su percepcion es totalizadora. Ademds al adultole interesa que se abor-
den temas cercanos a su realidad.

Por ello, el método plantea la innovacion de contenidos informativos y diferenciados y de
aplicacion inmediata, abordados a través de ejes tematicos: salud, vivienda, higiene, con-
servacién del ambiente, familia, trabajo, etc. :

El método permite que el adulto recorraun camino cuyo primer pasoes la idea o enunciado,

después la palabra y por gitimo la silaba, para regresar a la palabray al enunciado. Se ca-
racteriza por 3 aspectos basicos: '

— Es un método ideovisual (balabras y enunciados del habla comun)
— Es analitico-sintético (por la descomposicion de las palabras en silabas)

— Es gradual (en cada leccion o unidad de aprendizaje se eleva el grado de dificultad de lo
sencillo a lo complejo).

Consiste en ensefiar a leery escribir, partiendo de enunciados y palabras completas, que

posteriormente se desintegran en silabasy se vuelven a utilizar dando lugar a la formaciéon
de nuevas palabras 0 enunciados.

El método para facilitar el aprendizaje consta de las siguientes etapas de lecto-escritura:

Motivacion

Presentacion del enunciado

Lectura del enunciado y la palabra

Asociacion de imagenes, enunciados y palabras
Lecto-escritura de silabas, palabrasy enunciados
Andlisis de enunciados y palabras

Formacion de nuevas palabrasy enunciados
Ejercitaciony afirmacion

Evaluacion

©ENOO WD

1.2.2 Proyectos de Atencion Diferenciados

L a alfabetizacion se brinda a traves de proyectos diferenciados, estos son.

a) Poblacion hispanohablante modalidad urbana
b) Poblacion hispanohablante modalidad rural

¢) Grupos indigenas
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d) Nifios y jovenes entre 10y 14 aios (proyecto 10-14)
a) Poblacion hispanohablante modalidad urbana
Esta modalidad se dirige prioritariamente a .0s analfabetos funcionales.

De acuerdo a las caracteristicas que presenta este tipo de poblacion, se estima que el tiem-

po en el cual los usuarios adquieren las habilidades para la lecto-escritura y el calculo ele-
mental, es de tres meses.

El proceso de alfabetizacion se basa en cuatro unidades que integran el libro del adulto; ca-
da una de éstas se desarrolla en torno de ejes tematicos especificos, como se apreciaenel
siguiente cuadro:

UNIDAD EJES TEMATICOS
| Familia

1 Vivienda, Comunidad, Organizacion,
Solidaridad y Participacién.

i Salud, Higiene, Conservacion
del medio ambiente

v Revisién de todos los ejes
considerados

Las unidades de aprendizaje estan conformadas por una serie de lecciones, éstas inician
con textos (testimonios, canciones, poemas, relatos, etc.), que presentan situaciones de la
vida cotidiana de los adultos, a partir de los cuales se desarrolla el procedimiento didactico
para la alfabetizacion. Este material esta apoyado por un cassette que incluye las g aba-
ciones de los textos de cada leccion.

Los ejercicios de cada leccion han sido ordenados de acuerdo a los grados de dificultad que
presentan las grafias, esto con la finalidad de propiciar un aprendizaje analitico-sintético.

Paralelamente, se realizan ejercicios matematicos que al igual que la escritura, empiezan
con las nociones basicas y van elevando su grado de complejidad, pero mantienen una
aplicacion inmediata en la vida del adulto. El estudiante cuenta con un cuaderno de ejerci-
cios, cuyo objetivo es el de reforzar los conocimientos que va adquiriendo. Por su parte el al-
fabetizador cuenta con un instructivo que le permite reconocer sus funciones y apoyar al
adulto en su proceso de alfabetizacion.

b) Poblacién hispanohablante modalidad rural

Esta modalidad de atencion esta dirigida a los analfabetos puros.
Q
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De acuerdoa las condiciones en las que sé desenvuelve este tipo de poblacion, se conside-
ra que el tiempo requerido para llevar a cabo el proceso de alfabetizacion es de cuatro me-
ses, durante los cuales, los adultos asimilaran conocimientos que les permitiran hacer uso
de la lecto-escritura asi como del calculo elemental.

El proceso de alfabetizacion que se brinda a la poblacion rural se basa en cuatro unidades
que integran el libro del adulto: cada una de estas se desarrolla en torno a ejes tematicos
especificos, como se aprecia en el siguiente cuadro:

UNIDAD EJES TEMATICOS
| Familia, Vivienda, Comunidad

il Alimentacion, Nutricién, Salud
e Higiene

i Trabajo, Produccion y Relacion
Campo-Ciudad

1\ B Costumbres, Tradiciones, Cultura
Popular

Las unidades de aprendizaje estan formadas por una serie de lecciones, las cuales inician
con una ilustracion que esta relacionada con el eje tematico que corresponde, seguida por
un enunciado que esta ligado conla ilustracion presentada; esa partir de éstosde donde se
désarrolla el proceso didactico de alfabetizacion. Este material esta apoyado por una serie

de letreros con enunciados y un cuaderno de ejercicios, cuyo objetivoes reforzar los conoci-
mientos adquiridos.

Los ejercicios de cada leccion se han ordenado de acuerdo al grado de dificultad de las
graffas, estoconel finde propiciar un aprendizaje analftico-sintético. Paralelamente, se rea-
lizan ejercicios matematicos que al igual que la escritura, empiezan con las nociones basi-
casy van elevando su grado de complejidad, pero mantienen una aplicacioninmediataenla
vida del adulto. El estudiante cuenta con un cuaderno de ejercicios que le permite reforzar
los conocimientos. Por su parte, el alfabetizador cuenta conun instructivo que le permite re-
conocer sus funciones y apoyar el proceso de alfabetizacion del adulto.

¢) Grupos indigenas

Los objetivos generales que se plantean para el proceso de alfabetizacion de esta poblacion
son:

— Proporcionar a la poblacion indigena monolingiie o bilingiie incipiente los glementos ne-
cesarios para el conocimientoy la adquisicionde l2 lecturay la escritura; que permita lle-
varlos a una educacion bilingtie promoviendo a la vez el aprendizaje del espaiiol, cOmo
segunda lengua, y del célculo basico.

ERIC 16
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— Promover una educacion bicultural para los adultos, que permita el desarrollo de una
conciencia critica para la reflexion de sus necesidades y potencialidades dentro de su
grupo, su estado y su pais.

Las areas de aprendizaje en las que se basa el proceso educativo son:
* lecturay escritura en lengua indigena

* Espanol como segunda lengua.

¢ Calculo basico.

La parte inicial del proceso se dedica Unicamente al aprencizaje basico de la lectura y la
escritura en lengua indigena y una vez que el adulto ya cuenta con las habilidades minimas
de la lectura y la escritura, y dependiendo del grado de bilingliismo, se introduce gradual-
mente la ensefianza del espafiol como segunda lengua haciendo una comparacion estructu-

ral de éste y la lengua indigena la cual se sigue ensefiando paralelamente para llegar a un
proceso bilingle.

Durante la etapa del aprendizaje basico de la lectura y la escritura los contenidos se refieren
aaspectos cercanos y conocidos por los adultos, su cultura y su forma de vivir para reforzar
su identidad como grupo y poco a poco se van integrando contenidos regionales y nacionales.

Una vez que se incorpora el espaiiol como segunda ler,gua se utilizan contenidos que resul-
tan necesarios en su comunicacion con la poblacién hispanohablante.

Durante la postalfabetizacion se manejan contenidos orientados hacia una educacion para
el bienestar social (salud, trabajo, derechos ciudadanos, cuidado del ambiente, uso de servi-
cios, desarrollo productivo, etc.) para desarrollarse en un proceso bilingle y bicultural.

d) Nifios y jovenes entre 10 y 14 afios (proyecto 10-14)

Enun esfuerzo por abatir el analfabetismo se disefid este proyecto que dirige sus acciones a
la prevencion del problema del rezago. El objetivo es ofrecer una opcion educativa a los ni-,

fios y jovenes (entre ios 10 y 14 anos de edad) que abandonaron la escuela primaria o que
nunca estuvieron inscritos en ella.

Para atender a esta poblacion se disefié un modelo pedagogico innovador que tiene como
principios el autcdidactismo y la solidaridad social. La modalidad educativa es abierta y se
basa en el aprendizaje independiente del usuario, con el auxilio de un orientador que, me-
diante tutorfas diarias; atiende durante dos horas a un grupo no mayor de 10 muchachos en
locales previamente establecidos para este fin. El horario es flexible para que los nifios y jo-
venes puedan asistir 2 |as tutorfas de acuerdo a sus posibilidades de tiempo.

La funcién del orientador es asesorar a los muchachos en sus estudios para concluir la pri-
maria; paraello, se lesimparte un curso de capacitacion que incluye, ademas de los conteni-

ERIC 1
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dos propios del programa de estudios, aspectos didacticos para que realicen la labor de
asesoria propia de una modalidad de aprendizaje abierta.

Los orientadores pueden ser jovenes estudiantes regulares, creativos, entre 17y 20 anos,

con una experiencia escolar minima de 10anos, bien, maestros con experiencia que deseen
colaborar en la atencion de los muchachos.

El plan de estudios del proyecto de atencion educativa 10-14 esta organizado entres niveles:
el primero corresponde a ia altabetizacion (Nivel | 6 Primera Parte de la Primaria); el segun-
do considera las areas instrumentales de Espanoly Matematicasy el tercer Nivel correspon-
de a las areas de socializacién (Ciencias Sociales y Ciencias Naturales).

El material didactico en el Nivel | congiste en un libropara el nifno, un cuaderno de ejercicios
y un instructivo paraelorientador. Ademas se utiliza un paquete didactico(silabas, numeros,
apoyos gramaticales, asf como lapices de color, tijeras y pegamento).

1.3 Programa de Produccion Editorial para Lectores Noveles

Por otro lado, para el disefio y elaboracion de materiales que promuevan el sélido desarrollo
de las habilidades y destrezas requeridas para la lecto-escritura y el célculo elemental, se
cuenta con un programa de produccion editorial destinado a lectores noveles. Este progra-
ma esta estrechamente vinculado con la educacion comunitaria; su objetivo es evitar el
analfabetismo por desuso. Mediante estos materiales se busca reforzar los conocimientos
adquiridos por los adultos a traves de lecturas amenas, sencillas y Utiles. Los temas que
incluye este programa son sobre salud, ecologia, organizacién, derechoy vivienda. Ademas

en las delegaciones se elaboran mater .es regionales adaptados a la realidad de la pobla-
cién, grupos y comunidades.

En el caso de la poblacién indigena que no desee continuar con los estudios de primariay se-

cundaria, se elaboran materiales bilinglies para propiciar la continuidad educativa tomando
en cuenta los intereses de los grupos.

1.4 Aspectos operativos

Las acciones educativas en materia de alfabetizacion estan organizadas a traves de

periodos. Para el caso de laatencion a poblacion hispanohablante (enlas modalidades urba-
nay rural) se considera:

— Unmes, para actividades previas al proceso de ensefianza-aprendizaje, tales como: pla-
neacion, distribucion de metas, diagndstico, vinculacion de agentes operativos, localiza-
cién e incorporacion de adultos, capacitacion de agentes operativos, programacion del
servicio y distribucién del material didactico.

— De tres a cuatro meses para llevar a cabo la alfabetizacion.

18
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En la atencién a grupos indigenas se considera un periodo inicial de un mes para realizar las
actividades previas al proceso de ensefianza-aprendizaje y no mas de 14 meses para la
atencion, dependiendo del grado de dificultad de las lenguas.

En cuanto al proyecto de atencion 10-14, el Nivel | se desarrolla en un periodo de cinco meses
de los cuales los dos primeros corresponden a la fase de planeaciény los tres restantes a 'a
etapade atencion, aunque la duracién de ésta puede ser flexible dependiendo del avance de
los nifios.

Hay que considerar que dependiendo del nive! de conocimientos particular de los nifios y de
los adultos, asi como de su disponibilidad de tiempo, los periodos de atencién duran mas o
menos tiempo.

1.5 Evaluaciény seguimiento

Con el objetodemejorar la calidad del servicio que se ofrece asi como los materiales didacti-
cos que se utilizan, se replanteé el Sistema de Seguimiento.

Para el caso de la poblacién hispanohablante en sus modalidades urbana y rurai el Sistema
actual contempla visitas de asesoria técnico-pedagdgica y operativa, que se efectuan un
mes despues de iniciada la fase de atencion; también considera talleres regionales de se-
guimiento y evaiuacion.

Los instrumentos que se aplican durante el seguimiento son:

— Evaluacion diagnéstica-final, que busca conocer el dominio que tienen los adultos en
lecto-escritura y calculo elemental al iniciar y al terminar el proceso educativo.

— Cuestionario para el alfabetizador, con el que se obtiene informacion sobre los aspectos
didacticos del material de la modalidad que se opera (este cuestionario lo contesta el alfa-

betizador al concluir cada unidad), y sélo se utiliza cuando se opera por primera vez el mo-
delo.

— Instrumento de verificacion, que permite contar con informacion mensual sobre el esta-
do del proceso de alfabetizacién, permanencia de los adultos, necesidades de material
didactico, avance programatico, entre otros

En cuanto al seguimiento del proyecto de atencidn a poblacion indigena, se realizan cuatro
cortes evaluativos por cada periodo que se inicia, éstos se realizan:

1°. Entre el tercer y cuarto mes de iniciado el proceso.

2°. Alinicio del estudio del espariol como segunda lengua y de la continuacion del calculo
elemental.

3°. Alinicio de la postalfabetizacién.
4°. Al final del proceso educativo.

Q €Q
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El Sistema de Seguimiento para el proyecto 10-14 esta constituido por una serie de activida-
des que permiten conocer lo que sucede durante eldesarrollodel Nivell, tantoen susaspec-
tos pedagogicos como en los operativos, ¥ reorientarlo oportunamente.

Los instrumentos medulares del Sistema son:

1. Evaluacion diagndstica-final, que se aplica al inicio de la atencion con fines de ubicacion
en el nivel correspondiente y también al final con el proposito de determinar el nivel alcan-
zado durante el proceso para canalizar a los nifios al siguiente nivel o a una etapa de re-
forzamiento del Nivel |.

2. Bitacora, con ella se obtiene la informacion mas relevante del proceso educativo, su re-
gistro es permanente y permite que el Coordinador Técnicoconozca loque sucede enlos
grupos y tenga elementos para apoyar, asesorary estimular a sus orientadores.

3. Cuestionario para el Orientador Educativo, con el que se obtiene informacién sobre los as-
pectos formales y didacticos mas importantes del material didactico; se llena al concluir
cada unidady sus resultados permitiran realizar los ajustes pertinentes al materialpara la
fase de expansion del Programa. '

4. Instrumento de verificacion, registra informacion cuantitativa y cualitativa respecto a la
permanencia, avancey aprovechamiento de los alumnosy capacitacidnde orientadores
educativos, entre otros, lo cual permite determinar las acciones técnico-pedagégicas y
operativas de reorientacion del proceso educativo.

5. Visitas mensuales a los grupos, la informacién que se obtierie con &l seguimiento se ana-
liza, y se detectan y solucionan los problemas surgidos durante las reuniones peri¢dicas
que se llevan a caboen las coordinacionesde zonayenila Delegacidny las visitasprogra-
madas por parte del personal de las oticinas centrales.

Apoyo mecanografico
Ma. Adriana Mayoral Martinez
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2. EDUCACION BASICA

2.1 Importancia de la Educacién Basica dentro del Programa
para la Modernizacion Educativa

El Programa para la Modernizacion Educativa sefiala, como una de Jas acciones principales
alograr en ebambito de la Educacion Basica para Adultos, la reorientacion del Modelo Peda-
gogico de Educacion Basica. Un modelo que responda a las prioridades fundamentalesde la
sociedad y a las caracteristicas y expectativas de ios adultos.

La magnitud del rezago educativo y su tendencia a incrementarse expresan, por si mismas,
larelevancia de esta tarea relacionada con el Modelo Pedagdgico, el cual se fundamenta en
los principios de obligataoriedad, equidad y justicia social sefialados en la propia Constitucion
Politica Mexicana que rige las acciones del pais.

2.2 Objetivos de la Educacién Basica

La relevancia de esta tarea educativa debe evaluarse no s6lo con base en criterios de cober-
tura sino también considerando sus objetivos educativos. En este sentido habria quesefalar
que el Programa de Educacion Basica se propone “dar las bases para que toda persona
pueda alcanzar: como minimo, los conocimientos y habilidades correspondientes a la Pri-
maria y a la Secundaria'’. Para tal efecto, se requigre de contenidos y métodos educativos
que permitan fomentar el autodidactismoy favorecer en el estudiante un proceso de forma-
cién continua que, a su vez, promueva el mejoramiento de la vida familiar, laboral y social,

eleve los niveles culturales de este sector de la poblacién y propicie la formacion de una con-
ciencia de solidaridad social.

Bajo esta perspectiva el Programa de Educacion Basica es un medic para el mejoramiento
de la calidad de vida de los mexicanos y para el fortalecimiento de la identidad nacional.

2.3 Modelo Pedagégico de Educacion Primaria pa’a Adultos (MGI)

2.3.1  Objetivos

La propuesta curricular del Modelo Pedagdgico, en el nivel Primaria, tiene la finalidad de
apoyar a los adultos estudiantes para que desarrollen las habilidades que les permitan apro-
piarse en forma continua y auténoma de conocimientos y valores, y tengan los elementos
esenciales para mejorar su vida personal, familiar y social, mediante la aplicacion de sus co-
nocimientos, guiados por un juicio critico y responsable.
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Bajo esta perspectiva, los objetivos de la Educacion Basica para adultos en el nivel Primaria
son los siguientes:

De autodidactismo.
Dotar a los estudiantes de los conocimientos y métcdos fundamentales que les permitan
apropiarse en forma autodidacta de los bienes y valores de la cuitura nacional.

De solidaridad.
Facilitar al estudiante medios e instancias que posibiliten su identificacion y participacion
consciente en la vida social y politica, dentro cel ejercicio y aprecio de los derechos indivi-

dualesy sociales, propiciando que la sociedad cuente con una vida méas democraticay parti-
cipativa.

De conocimiento.

Aportar los medios fundamentales que faciliten, a los estudiantes, el conocimiento cientifico
de siy de suentorno social y natural y las habilidades para una mas justa, productiva y respon-
sable relacion con su medio. Asi, la sociedad tendra ia posibiiidad de mejorar la relacion

entre sus individuos, hacer equitativo el bienestar de sus miembros y proteger sus recursos
naturales.

De valoracion.
Apoyar al estudiante en la apropiacion critica y reflexiva de los valor es esenciales de |a vida

personal, social y nacional. Con lo que ia sociedad se fortalece, unificay se hacemas justae
independiente. .

De aplicacion.
Promover que los estudiantes cuenten con los elementos esenciales paramejorar la calidad

de su vida personal, familiar y comunitaria, por la aplicacion de los conocimientos y habilida-
des obtenidas en su proceso educativo.

Con ello, la sociedad tendera a aumentar su nivel general de vida y mejorar las condiciones
de desarrollo de todos sus miembros.

Con el propésito de cumplir con los objetivos antes mencionados, el Plan de Estudios de la
Primaria se ha estructurado en 2 niveles: el nacional y el regional.

El nivel nacional tiene como propésito fundamental el proporcionar a todos los adultos los
conocimientos basicos y nacionales equivalentes a los de la Educacion Primaria. Por esta ra-
z6n, los contenidos que se proponen en los programas son de carécter nacional, significati-
vos y relevantes, aplicables a todo el pais. No obstante, para el mejor logro de los ¢ bjetivos
propuestos, el Modelo Pedagogico plantea la posibilidad y conveniencia de la adec-iacion
de los contenidos nacionales a situaciones especificas regionales que propicien un mayor
acetcamiento a los aduitos y, sobre todo, que permitan revalorar la cultura y las practicas
que se dan en la realidad cotidiana del adulto.
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2.3.2 Plan de Esiudios

El Plan de Estudios de la Primaria est4 estructurado en dos partes: considera Gue el autodi-
dactismo no constituye un atributo yalogradoeneladultoqueingresa, sino que debe ser uno
de los principales resultados que debe lograr durante el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Por io tanto, el fomento del autodidactismo se propone como un objetivo priori}ario. Para
lograrlo se identificaron las siguientes habilidades como las mas relevantes:

— La habilidad para comprender mensajes orales y expresarse oralmente.
— La habilidad para leer y comprender mensajes escritos.

— La habilidad para expresarse por escrito.

— La habilidad para comprender y manejar relaciones l6gico matematicas.

Sibien, el adulto ya ha desarrollado algunas de estas habilidades, la Educacion Basicadebe
contribuir sustancialmente a su perfeccionamiento, ya que se trata de habilidades que
pueden aplicarse directamente en la vida cotidiana del adulto. Por otra parte, el dominio de
estas habilidades instrumentales determinara, en gran medida, que eladultotengaaccesoa
cualquier campo de la cultura escrita.

Por ello, la Primera Parte de la Primaria esta integrada tnicamente por dos &reas con carac-
ter instrumental: Espariol y Matematicas.

Acercar los contenidos académicos a la vida cotidiana del adulto esotradelaspremisas fun-
damentales del Modelo. Es por ello que la Segunda Parte de la Primaria se integra por 4 areas
de socializacién: Educacion parala Vida Familiar, Educacioén para la Vida Comunitaria, Edu-
cacién para la Vida Laboral y Educacién para el Nacionalismo. Durante esta Segunda Parte
también se considera necesario continuar e| proceso de consolidacion de las habilidades de

lecto-escritura y razonamiento I6gico-matematico por o que también se abordan las &areas
de Espaiol y Matematicas.

El objetivo dé esta Segunda Parte es brindar al adulto el conocimiento y desarrollo de la
metoaslogia para la comprension del medio social, culturaly geografico, que le permita me-
jorar st nivel de vida y reconocerse como parte de una nacién. '

Con base en lo anterior, se elaboraron los programas de estudio correspondientes a cada
uné de las &reas. Cada uno de los Programascuenta con una justificacién del area respecti-
va, asi como su objetivo y estructura. Ademas, en cada Programa se detalla por unidad de
aprendizaje: el objetivo, los temas a desarrollar, las actividades necesarias para alcanzar
dicho objetivo y sugerencias para la evaluacion.
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2.3.3 Material didactico

Nivel Nacional

En apoyo a los planteamientos del Modelo Pedagdgico se handisefiado los materiales didac-
ticos que habran de apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje. Los materiales didacticos
estan referidos a los libros de texto dirigidos al estudiante, y a 03 manuales que apoyan la ta-
rea de los asesores.

Respecto a los libros de texto estos comprenden cada unade las reas del Plande Estudios.
Se han tomado en cuenta, para su elaboracion, los planteamientos de la Educacioén Basica
para adultos y en particu'~.rlos de la Educacion Primaria, las caracteristicasde la poblacion
a los que van dirigidos, y los lineamientos psicopedagogicos, que son guias para eldisefioy
secuencia de las lecciones.

Es importante mencionar que en la elaboracion de los libros de texto han participado diver-
s0s tipos de especialistas, cuyas aportaciones, han quedado plasmadas en los contenidos
de dichos libros.

e L a palabra es nuestra. 1a. parte, volumen 1

e La palabra es nuestra. 1a. parte, volumen 2

o Nuestras cuentas diarias. 1a. parte, volumen 1

e Nuestras cuentas diarias. 1a. parte, volumen 2

e La palabra es nuestra. 2a. parte, volumen 1

e L a palabra es nuestra. 2a. parte, volumen 2

e Nuestras cuentas diarias. 2a. parte, volumen 1

e Nuestras cuentas diarias. 2a. parte, volumen 2

Nuestra familia

Nuestra comunidad

Nuestro trabajo

Nuestra nacion.

Con respecto a los materiales didacticos de apoyo a 1as actividades de los asesores, el Mo-

delo Pedagdgico contempla la utilizacién de dos manuales, uno para cada parte de la Pri-
maria.
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Es imprescindible que los asesores utilicen de manera permanente y sistematica estos ma-
nuales, yaque atraveés de ellos se les hacen llegar las orientaciones y recomendaciones ba-
sicas para llevar a cabo sus tareas de orientadores y coordinadores del aprendizaje.

En estos manuales se pone especial atencidn en la metodologia a ¢ =quir para la asesoria de
los adultos; ésta se basa en el trabajo grupal para la Primera Parte de !a Primaria, yenlacom-
binacion del trabajo grupal con el individual en la Segunda Parte de estudio.

Nivel Regional

Con el proposito de complementar los contenidos educativos propuestos por el Plan de Estu-
dios, acercando todavia mas los contenidos a las caracteristicas y necesidades de los adul-

tos de cada entidad, el Modelo Pedagdgico plantea la elaboracién de materiales didacticos
regionales.

Los titulos y objetivos de estos materiales didacticos regionales, son l0s siguientes:

Antologia Literaria Estatal. Sus objetivos fundamentales son coadyuvar al desarrollo
de la habilidad de la lectura y promover el gusto por la misma, por tanto complementa di-
rectamente al area instrumental de Espariol. Este material se caracteriza por ser una
compilacién de textos literarios de diversos géneros, cuyos contenidos y formas deben
ser sencillos y de tematica regional. Asimismo, en su mayoria seran de escritores re-
gionales y estatales o bien, que hagan referencia a la entidad.

Historia Minima Estatal. Su objetivo principai es contribuir al desarrollo de la concien-
cia historicay la identidad nacional de los adultos, a través del conocimiento y valoracién
de la historia regional. Estas obras complementan al area de Educacion parael Naciona-
lismo, presentando los acontecimientos historicos especificos del estado vinculandolos
al desarrolio historico nacional; permitiendo asi que el estudiante se reconozca como he-
redero, forjador y participe de la historia de su nacién y su estado.

* Geografia Estatal. El objetivode este material es que eladulto reconozca las caracteris-
ticas geograficas de su estado,.asi como las relaciones que establece entre si, como
ser social y productivo, y su medio natural; todo ello para lograr en el estudiante una
comprension cientifica de su entorno. Este material, al igual que los siguientes, comple-
mentaran distintos aspectos de las areas de socializacién y vida comunitaria.

* Saludy Alimentacion Regional. E| objetivo de este material es que el adulto estudiante
practique los habitos y tradiciones alimerticias propias de su region; este material pre-
sentard los recursos alimenticios que se producen en el estado y su mejor aprovecha-
miento; también sugiere algunas técnicas para la produccion de alimentos, asi como me-
didas higiénicas para la preparacion de los mismos. Refuerza los contenidos de familia.

* Biografias de Personajes Estatales. E| objetode este material es que el estudiante de-
sarrolle su motivacion de logro y su identidad regionala través del conocimiento de la vi-

26




|

18

da, obra y trayectoria de personajes que hayan contribuido al desarrollo cultural desues-
tado y su naci6n. Refuerza los contenidos de nacionalismo.

« Leyes e Instituciones Estatales. El objetivode este materiales que el estudiante adulto
amplie su panorama con respecto a las leyes e instituciones que rigeny funcionanensu
estado y municipio, con la finalidad de auxiliarse y hacer uso de 10s servicios que brinda
cada institucion, tanto a nivel personal como colectivo. Refuerza el area laboral.

e Ecologia Estatal. El objetivo de este material es que e! adulto proponga y realice ac-
ciones concretas de caracter individual y/o comunitario parala conservacion y restaura-
cidn ecolégica en su comunidad, en referencia a un problema especifico seleccionado
por él mismo. Para el desarrollo de estos contenidos sera importante conducir al estu-
diante no sélo al conacimiento de la problematica ambiental, sino a la toma de conciencia
y consecuente actuacién en beneficio del medio. Apoya el area de vida comunitaria.

« Cultura Regional. El objetivo de este material es brindar al adulto el conocimientoy los
elementos basicos que permitan valorar sus raices culturales mas proximas, dentro del
marco de la identidad nacional; de manera que se aliente su participacion con el propdsi-
to de preservarla y enriquecerla. Refuerza los contenidos de nacionalismo.

2.3.4 Acreditacion y Certificacion de Estudios

Este modelo ha sido disefiado para la atencidn tanto de los recién alfabetizados como de
aquellos adultos que cuentan con antecedentes escolares.

En este sentido el Modelo contempla varias alternativas para laincorporacion de los aduitos:

¢ Losadultos reciénalfabetizados se incorporande manera directa a la Primera Parte de la
Primaria; al terminar esta parte acreditan su estudio presentando la Evaluacion sumativa
global de Frimera Parte, la cual evalua las areas de Espafiol y Matematicas y otorga una

sola calificacién. A partir de 1991 la evaluacion se hara de forma separada para cada
area de estudio.

¢ Los adultos con antecedentes escolares tienen dos alternativas para su incorporacion;
una de ellas es que presenten la Evaluacién sumativa global de Primera Parte, sino la

acreditan se incorporan a la Primera Parte, si es acreditada se incorporan a la Segunda
Parte.

L a otra alternativa es que presenten la Evaluacion sumativa global nivel, la cual consiste
enaplicar la Evaluacion sumativa global de Primera Parte y la Evaluacion sumativa global
de Segunda Parte en una misma etapa de aplicacion; si el adulto acredita ambas eva-
luaciones certifica el nivel de Primaria; sinoacredita la Evaluacion sumativa global de Pri-
mera Parte no se califica la Evaluacion sumativa global de Segunda Parte y se incorporaa
la Primera Parte de estudio del Modelo; si acredita la Evaluacion sumativa global de Pri-
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mera Parte y algunas areas de estudio de 1a Evaluacion sumativa globalde Segunda Par-
te, se le reconocen las areas acreditadas, se incorpora a la Segunda Parte y acreditara
las areas restantes a través de las evaluaciones parciales de Segunda Parte, las cuales
corresponden a cada una de las seis areas de estudio de la Segunda Parte.

2.3.5 Modelo Pedagégico de Educacion Primaria para Adultos
(MGI) por Radio y Television

Este proyecto consiste en utilizar los medios de comunicacion masiva para ampliar la co-
bertura de atencién a la poblacion que demanda la Educacion Primaria. Las acciones se en-

focan hacia la seleccion de los contenidos educativos, la elaboracion de guiones para radio
y television, los decumentos normativos parala operaciony el material didactico de apoyo.

2.4 Modelo Pedagdgico de Educacion Primaria para Poblacién
entre 10y 14 afios

2.4.1 Objetivo

A partir de 1990, el Instituto inicio la atencién educativa a la poblacion de nifios y jévenes
entre 10y 14 afos de edad que no han tenido la oportunidad de incorporarse al sistema esco-
larizado de la Primaria o que han desertado del mismo. Para ello se operaunPlan Emergente
que ofrece la posibilidad a esta poblacion de cursar una Educacion Primaria de calidad que

le permita hacer frente a los requerimientos del medio en que se desenvuelve, asi como el
acceso posterior a otros niveles educativos.

2.4.2 Modelo Pedagdgico

Este modelo tiene las siguientes caracteristicas:
* Procura responder a las particularidades de esta poblacion.
®

Propicia el autodidactismo y el rescate de las experiencias relevantes de los educandos..

* Sebasaenel trabajo grupaly en el desarrollo de actividades de interés para los nifics yjo-
venes,

* Considera el desarrollo de tres niveles educativos.
* Plantea metodologias de asesoria diversificadas para cada nivel.
* Se apoya en un orientador educativo que coordina y conduce el proceso.

Utiliza material didactico emergente, que sera evaluado y ajustado posteriormente.
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En el Nivel | sapretende lograr que los estudiantes superen sucondicionde anafabetas, pro-
porcionandoles los elementos basicos que les permitan dominar la lectura, la escrituray el
célculo basico.

Enel Nivel |l se proporcionan los contenidos de la Primaria regular para desarrollar habilida-

des y actitudes que les permitan comunicarse, expresarsey cuantificar elmundoque los ro-
dea.

En el Nivel il se ofrecen los contenidos de la Primaria regular que les permitan desarrollarla
actitud de reflexion y critica a través del conocimiento, comprensién, interpretacion, valora-
cién y asimilacion de su medio natural y social.

2 4.3 Material didactico

Para el Nivel | se cuenta conun libro para el nifio, un cuaderno de ejercicios y uninstructivo
del orientador educativo. Ademaés se utiliza un paquete didactico (silabas, numeros, apoyos
gramaticales) que formaban parte del modelo de atenciona poblacién analfabeta rural. Este
material se estudia en tres meses aproximadamente.

En el Nivel Il se utiliza el volumen | de la 1a. parte de Espaol, el volumen | de la 2a. partede
Espaiioly losvolimenes |y Il de la 2a. parte de Matematicas. Ladu raciéon del estudio de este
material es de 6 meses.

En el Nivel Il se utilizan los libros Quiénes somos, La salud y el bienestar, El mundo que nos
rodea, El mexicanoy su cultura; la secuencia de estudio se realizade acuerdoalos interesesy
expectativas del grupo; es decir, se podra abordar el estudio de una sola area hasta concluir
|as cuatro, o bien se podran abordar de forma simultanea dos o mas de ellas.

Se estima una duracion de mes y medio para cubrir cada area de estudio y seis meses para
concluir el nivel.

2.4.4 Acreditacion y Certificacion

Este modelo cuenta con las siguientes modalidades de examenes a utilizar.

e Evaluacion sumativa parcial. Tiene la finalidad de ofrecer al estudiante la posibilidad de
acreditar areas de estudio de manera independiente para cada unade las areas de los ni-
veles Il y 11, El examen evalla el total de los contenidos que comprende cada area. La ca-
lificaciénque se o*orga sera para cada area e incluye undiagnésticode aprovechamiento
del estudiante.

e Evaluacion sumativa global de nivel. Tiene la finalidad de ofrecer al estudiante la posibili-
dad de acreditar niveles educativos completos, de esta manera el examen comprenderé
la evaluacion de los contenidos de Espafioly Matematicas en el casodelNivel lly otroexa-
men evaluara los contenidos de las 4 areasque integranel Nivellll.La calificacibnque se

otorga debera ser parcial para cada area de estudio. También incluye el diagnostico de
aprovechamiento del estudiante.
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* Evaluacién sumativa terminal. Ofrece al estudiante con antecedentes escolares la posi-
bilidad de acreditar la educacién primaria con ur solo examen: de esta maneraelexamen
evalla los contenidos educativos de |as 4reas que integran los niveles Il y lll. La califica-
cidn que se otorga es parcial para cada area de estudio e incluye el diagndstico de apro-
vechamiento del estudiante.

Esta modalidad permite a la vez ubicar a los estudiantes de nuevo ingreso en el nivel adu-
cativo que les corresponde, de acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion.

2.5 Modelo Pedagdgico de Educacion Secundaria.

2.5.1  Objetivo

El Plan de Estudios de la Secundaria para adultos se creé con el proposito de proporcionar
educacion a las personas mayores de 15 afos que hayan acreditado la Primaria y que de-
seen realizar estudios de Secundaria, a través de un prcgrama disefiado para que |os adultos
estudien sin necesidad de un maestro y con el apoyo de un asesor; sin asistir a una escuela
ni en un horario rigido.

2.5.2 Plan de Estudios

ElPlan de Estudios de la Secundaria para adultos, abre la posibilidad de incorporar al estudio
aungran sector de la poblacion que por diversas razones no ha terminado su educacion Se-
cundaria.

Elestudio de la Secundaria para adultos comprende cuatro areas de conocimiento: Espafiol,
Matematicas, Ciencias Naturales y Ciencias Sociales.

Estas areas se estudian en tres grados; cuando el adulto estudiante cuenta con los docu-
mentos que avalen la acreditacion de algin grado de la Secundaria, podra incorporarse al
sistema abierto para continuar con el grado inmediato superior.

2.5.3 Material didactico

En suproceso de aprendizaje el adulto estudiante cuenta con el siguiente material didactico
bésico:

a) Los libros de texto. Constituyen el recurso principal en el aprendizaje del adulto: se
har: elaborado cumpliendo con ciertos requisitos didacticos que permitan su manejo
de manera &gil y la adquisicién gradual de los conocimientos.

b) Guias didacticas. Son un material auxiliar para el estudio de los libros de texto: éstas
pueden ser una para cada grado o globales.

Enla Secundaria para adultos, los medios basicos indispensables con los que cuenta el adul-

to estudiante para adquirir los conocimientos que requiere este nivel educativo, son los
libros de texto. En total se tienen 20 libros:
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» Seis para el area de Espaniol (dos por grado)
¢ Seis para el area de Matematicas (dos por grado)

¢ Cincopara el area de Ciencias Sociales (uno para primer gradoy dos para segundo y
tercero)

e Tres para el area de Ciencias Naturales (uno por grado).

2.5.4 Acreditaciony Certificacion

La acreditacion y certificacion es el mecanismo que da validez oficial a ios conocimientos
adquiridos por los adultos.

La acreditacion se cumple a traves de la presentacién de exdmenes que determinan el gra-
do de conocimientos adquirido por el estudiante, para lo cual el adulto debe realizar ciertos
tramites para solicitar y presentar dichos examenes.

Estas son las diferentes opciones en que e! adulto estudiante puede presentar sus exame-
nes:

a ) Examen Parcial. Son cuatro examenes por cada grado; uno por cada una de las cuatro
areas de estudio; por o tanto es necesario presentar y acreditar doce examenes para
obtener el certificado de Secundaria.

b) Examen Global Area. Consiste en presentar un examen que corresponde a los tres gra-
dos de un area de estudio; en total son cuatro examenes para acreditar la Secundaria.

Sienunexamen global drea se aprueban sélo dos grados del area presentada, se toma-
ran como acreditados y posteriormente se podré presentar el grado que no se acredité.

c) Examen Global Grado. Cada examen de este tipo comprende las cuatro areas de estu-

dio de un grado; para acreditar la secundaria el adulto estudiante debera aprobar tres
examenes de este tipo.

d) Examen Global Nivel. Es un solo examen que comprende las cuatro areas de estudio
en sus tres grados.

En el caso de no obtenerse la acreditacion correspondiente, se pueden presentar los exa-
menes cuantas veces sea necesario hasta lograr su aprobacion.

Cuando el adulto estudiante aprueba todos los exdmenes de las areas y grados de la Secun-

daria, recibe el certificado correspondiente, el cual tiene validez oficial de la Secretaria de
Educacion Publica.




sty

23
2.6 Aspectos operativos

2.6.1 Atencién ala Demanda

En este proyecto se presentan diversas opciones de atencién que consideran ia accién
coordinada y concertada con los organismos gubernamentales, sociales, cultu rales, empre-
sariales y educativos con el fin de proporcionar un servicio de calidad acorde a los intereses,
necesidades y expectativas de los adultos, dando prioridad a la atencion de los grupos més
rezagados del pais. '

La estrategia de cobertura considera las siguientes prioridades:

e Atencion a la certificacién de estudios de los estudiantes de Primaria y Secundaria.

* Atencion a la poblacién demandante en las comunidades urbanas del pais.

* Atencion a los adultos con antecedentes escolares, tanto en Primaria como en Secunda-
ria, para lograr la conclusion del nivel correspondiente en un corto plazo.

* Atencion a los centros de trabajo de los sectores publico, privado y social.
* Atencion a los adultos demandantes de Ia Administracion Publica Federal.

® Atencion a nifios y jévenes entre 10 y 14 afios.

* Atencion alapoblacion entre 15y 35,afos a través de los Centros Urbanos de Educacion
Permanente.

La estrategia de calidad educativa considera las siguientes prioridades:
* Atencion en el Nivel de Primaria a través del modelo MGlI.

* Atencion en Primaria a través del modelo PRIAD, propiciando que los adultos incorpora-
dos en este modelo concluyan partes completas.

* Formacién de los agentes educativos mediante métodos autodidactas y de intercambio
de experiencias.

* Promocién de camparias de acreditacién y certificacion.

* Participacién de los Comités Comunitarios de Educacién para Adultos en apoyo a los ser-
vicios educativos de Primaria y Secundaria.

Apoyo mecanografico
Ma. Adriana Mayoral Martinez
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3. EDUCACION COMUNITARIA

La poblacion atendida por este programa se forma por grupos y comunidades que pertene-
cen a los sectores marginados de nuestra sociedad; aquellos que viven en condiciones defi-
citarias por lo que hace a la alimentacion, la vivienda, la salud, la recreacion, y cuya situacion
ccupacional se caracteriza por la inestabilidad y la remuneracion por debajo de los minimos
de subsistencia. Los proyectos de trabajo se orientan prioritariamente a los siguientes centros
de atencion:

— Localidades rurales

— Asentamientos urbanos de caréacter marginal

— Grupos de trabajadores migrantes.

3.1 Objetivos de Educacién Comunitaria
General:

Desarroilar procesos de educacion no formal que contribuyan a mejorar la calidad de vida
de los aduitos, grupos y comunidades que permitan fortalecer sus niveles de organizacién y
participacion comunitaria.

Especifico:

Impulsar procesos socioeducativos capaces de traducirse en acciones de mejoramiento de
las condiciones de vida de Ia poblacién marginada del pais.

3.2 Proyectos

Educacion Comunitaria cuenta con cinco proyectos de atencién que se llevan a cabo por
medio de acciones educativas y promocionales que se basan en la participacién, la integra-
cién y la organizacion grupal. Dichos proyectos se dividen en permanentes y temporales.
Son permanentes los que realizan actividades continuas y cuentan con un espacio fisico
propio como son los:

— Centros de Educacién Comunitaria (CEC'S)y

— Centros Urbanos de Educacién Permanente (CUEP'S)
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Los proyectos temporales son aquellos que no realizan actis idades de forma continuay que
no cuentan con un espacio fisico propio como son:

— Capacitacién no Formal para el Trabajo

— Campamentos de Educacién y Recreacion

— Teatro Popular.

También se cuenta con proyectos de apoyo como los siguientes:
— Educacién para la Salud

— Educacién para la Vida Familiar

— Educacioén Civica

— Ecologia

— Huertos Farﬁiliares

— Historia y Cuitura de la Comunidad.

3.2.1 Centros de Educacién Comunitaria (CEC'S)

Los Centros de Educacién Comunitaria (CEC'S) se ubican en todas las entidades del pais ex-
cepto en el Distrito Federal; su operacion se centra en localidades rurales, ubicadas en zo-
nas poblacionales dispersas. La finalidad de los CEC'S es promover en estos espacios comuni-
tarios todos los servicios educativos para adultos que ofrece el Instituto a través de unmode-
lo integral que considera la alfabetizacion, la educacion basica (primaria y secundaria), et

bienestar socialy la capacitacion para el trabajo, adecuado alas caracteristicas de lapobla-
cién rural.

La operacién del proyecto se basa en la formacion de comités de educacién de aduitos, que
asumen la tarea de organizar las actividades educativas del servicio, apoyados por un pro-
motor elegido por la comunidad a través del Comite.

El Instituto por medio de un convenio define los compromisos y derechos que la comunidad
asume al aceptar la instalacién de este servicioyaque el CECesuna organizaciénqueperte-
nece a la comunidad, es decir, la comunidad decide las actividades educativas, culturales,
recreativas que desea impulsar.

Por su parte el INEA, se compromete a proporcionar el financiamiento al Comité de Educa-
cién de Adultos del CEC, para bienes culturales y para ia gratificacién econémica al promo-
tor, los instructores, asesores y alfabetizadores que sean requeridos. También orienta a los
comités en el desemperio de sus funciones y dota a los centros del material y equipoque re-
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quieren para su adecuado funcionamiento. La dotacion consiste en material de lectura,
equipo de sonido, herramienta para la ensefianza practica, equipos de apoyo didactico y
deportivos.

Se espera que mediante los centros de educacién comunitaria se logre fortalecer la estruc-
tura orgénica del INEA, lo que aumentara la capacidad para movilizar los recursos de las co-
munidades a favor de la solidaridad educativa; ello debera impulsar la alfabetizacién y la
educacion basica (primaria y secundaria) ampliando Ia cobertura de atencion del Instituto, y
coadyuvara al desarrollo cultural de las comunidades mediante la difusion del arte, la cien-
cia y la técnica; todo lo cual redundara en la capacitacion de los adultos para mejorar las
condiciones de vida, tanto de su familia como de la comunidad a Ia que pertenecen.

3.2.2 Centros Urbanos de Educacion Permanente (CUEP'S)

Estos centros son espacios de promocion socioeducativa que se establecen (inicamente en

las zonas urbanas, adecuandose a las caracteristicas y necesidades de las colonias, barrios
0 sectores donde se ubican y actuan.

Los CUEP'S tienen tres ambitos de promocion que a continuacion explicamos:

a) Aporta contenidos especificos de educacién, esto es que mediante platicas, cursos o di-
Versos procesos emprende las tareas de alfabetizacion, educacion basica, capacitacion
paraeltrabajo, orientacion para el bienestar familiar con temas de salud, cuidado del me-
dio ambiente, mejoramiento de vivienda, nutricion, orientacién civica y otros temas de

acuerdo con las necesidades educativas y sociales que se presenten en cada lugar en
que se encuentre operando un CUEP.

b) Constituye un espacio de encuentro entre los programas institucionales y la poblacion;
aqui se promoverd la coincidencia y concertacion entre la voluntad popular y sus necesi-

dades sociales con los recursos y apoyos que canalicen los programas de instituciones
publicas 6 privadas.

c) Constituye una base de apoyo para la comunicacion e intercambio entre grupos como
una forma de autodidactismo colectivo y de concertacion; aquila promocién esta enca-

minada a que las organizaciones sociales, grupos, comités de manzana etc., difundan
logros o experiencias y se apoyen entre si.

Para las acciones que realizan estos centros se vinculan agentes solidarios como alfabetiza-
dores, asesores, instructores y promotores,

Figuras Operativas

* Promotor del CUEP. Esta figura es un agente solidario que vive y participa en el sector de

influencia del CUEP, su tarea es también organizativa, pero en un radio de accién menor
al del técnico institucional; su labor es la de buscar el encuentro de voluntades entre
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aquéllos que tienen algo que ofrecer a la poblaciony aquéllos que tienennecesidadde re-
cibir. Se debe entender que el perfil de esta figura tendra que ser cuando menos del nivel
de bachillerato y tener la mejor disposicién de adquirir el dinamismo necesario para ani-
mar la participacion de la poblacién en las actividades del Centro.

e Comité de Educacion de Aduitos. Esta instancia es colectiva compuesta por perso-
nas voluntarias que por alguna circunstancia juegan un papel activo en la colonia, barrio
6 sector al que pertenecen; sus funciones son las de dar apoyo y asesoria al promotor.

Poblaci6on objetivo de los CUEP’S

a) Grupos sociales con mayores carencias como: voceadores, vendedores ambulantes,
boleros, albapiles, tragafuegos, prostitutas y, en general, subempleados y desempleados.

b) Trabajadores asalariados, obreros y empleados publicos que estén inscritos en algun ré-
gimen de seguridad social.

c) Profesionistas y pequefios comerciantes.

Cabe sefialar que el procedimiento de operacion para este proyecto, es el hecho de que la
poblacion al participar en &l en forma organizada, esdecir, por medio de los comités de man-
zana, cooperativas, uniones de colonos, etc. desarrolla paulatinamente la autogestion
sobre los Centros y por lo tanto, el autofinanciamiento, de tal forma que un buen trabajo per-
mitira al INEA reducir costos y asi poder hacer efectiva la solidaridad social.

3.2.3 Capacitacion no Formal para el Trabajo

~ Para el INEA la capacitacion no formal para el trabajo es una estrategia de atencion educativa

integral que involucra al adulto en un proceso de aprendizaje que tiene el proposito de res-

ponder a sus expectativas tanto materiales como emotivas e intelectuales a traves de una
dindmica participativa.

Esta capacitacion se materializa en el ofrecimiento de acciones formativas para el de-
sarrollo de habilidades y oficios basados en conocimientos productivos, organizativos, ad-
ministrativos y juridicos que articuladamente respondana las necesidades de los adultos sin
que estos se ajusten a un modelo curricular formal o de acreditacion.

Con e! proposito de ampliar la oferta sobre capacitacion no formal para el trabajo, Educacion
Comunitaria incorpor6 temas diversos sobre autoconstruccion, produccién de ropa, repara-
cién de calzado y seguridad en el trabajo.

La incorporacion de Ias nuevas opciones considera la posibilidad de utilizar materiales,
programas y los recursos de diferentes instituciones sean estos por donacion, coproduc-
cion u otros mecanismos de concertacién; cabe sefialar que la utilizacion de los materiales
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de otras dependencias, implica, ademas de la seleccion de éstos, formular la preparacion
de guias, instructores y otras adecuaciones.

La expansién de opciones implica considerar acciones de concertaciény el establecimiento
de programas conjuntos, con aquellas dependencias que tienen programasde capacitacién
adecuados a nuestra poblacién para que de esta forma pueda aprovecharse ia capacidad
instalada, los recursos humanos, materiales, el financiamiento e inclusive la organizaciéon
de comités y los grupos de trabajo de las comunidades.

Para reforzar y ampliar los canales de transmision, la difusién de eventos y a manera de
autocapacitacién, consulta y reforzamiento de aprendizaje sobre capacitacion para el tra-
bajo, se incorporan programas para los medios masivos de comunicacion tales como: pa-
quetes de video y radiofénicos para que puedan ser utilizados por los adultos de los centros de
educacion comunitaria y en los centros de educacion permanente,

La duracion de los eventos sobre Capacitacién no Formal parael Trabajopuedevariarde 5a
8 horas, hasta 40 omas horas, y se pueden realizar en un dia, un finde semanao en unoo dos
meses; se recomienda que los cursos sean de corta duracion.

Promotores e instructores

Estos se pueden incorporar a ios proyectos permanentes de Educacion Comunitaria; asi-
mismo, se podra reclutar instructores de las propias comunidades que reproduzcan a su
vez la capacitacion para el trabajo. A los promotores e instructores se les dota de instructi-
vos y de diversas orientaciones para el manejo de los grupos y talleres.

Por otra parte también se aprovecha la infraestructura que tiene la educacién tecnolbgica
en el pais, para reclutar como instructores a los estudiantes que realizan practicas, servicio

social 0 a los egresados o profesionistas que puedan colaborar temporalmente en estas ac-
tividades.

3.2.4 Campamentos de Educacior, y Recreacion

Mediante este proyacto se atienden las necesidades educativas de los jornaleros migran-
tes y de sus familias.

La migracién de esta poblacién es ciclica, en razén de las exigencias de las zonas agricolas.
Esta poblacién forma parte de los sectores marginados rurales y estén al margen de los
minimos de bienestar social.

Los objetivos de este proyecto son los siguientes:
— Desarrollar un servicio multiple de educacién y recreacién adecuado a las condiciones

Propias de los jornaleros mig rantes, con el prop6sito de que este grupo genere por si mis-
mo alternativas que mejoren sus condiciones de vida y de trabajo.
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— Contribuir al abatimiento del rezago educativo, bajc la condicion de que los jornaleros

migrantes y sus familias, ademas de educarse, puedan fortalecer la promocién en sus zo-
nas de procedencia.

— Elevar mediante el conocimiento impartido la capacidad de negociacién y demanda de
este grupo social.

La atencioén a los usuarios se basa en el taller como unidad organizativa que genera activida-
des relevantes para la comunidad. En los talleres se forman grupos de discusién sobre sus
problemas, se planean acciones para solucionarlosy se ilevanacabolasacciones.Engene-
ral se ofrecen tres formas de atencién, laindividual, lagrupaly la dirigida a toda la poblacion.

Cabe hacer notar que en los campamentos de educaciony recreacibn se generan diversos
tipos de actividades como, cursos, platicas, campafias, circulos de estudio, festivales, etc.

También es importante establecer ios criterios normativos que se deben tomar en cuenta
para la ubicacion de los campamentos; fundamentalmente deben tomarse en cuenta los si-
guientes criterios:

e Concentracién de la poblacion migrante mayor de 100 personas.

e La estabilidad de los migrantes de 3 a 6 meses, y que los productores y autoridades locales
estén dispuestos a aceptar el funcionamiento del Campamento.

e Evaluar las condiciones del lugar elegido y adecuar las instalaciones a estas.
Los recursos necesarios para el funcionamiento de un Campamento son los siguientes:
— Material escolar
— Equipo audiovisual
— Instalaciones desmontables
— Mobiliario
— Material bibliografico
— Material didactico
— Equipo para oficios y manualidades

— Equipo recreativo.

Las actividades que se generan en los campamentos se organizan con base en talleres, éstos
son:
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— Taller de lecto-escritura

— Taller de orientacién al consumo
— Taller de orientacién a la salud
— Taller de recreacién

— Taller abierto, y

— Taller de biblioteca e informacion.

3.2.5 Teatro Popular

Este proyecto se percibe comouninstrumentode la Educacion Comunitaria, querescatalas
diferentes manifestaciones culturales de las comunidades urbanas o rurales propiciando su
identidad y expresion; fomenta la reflexion sobre la problematica social y la necesidad de or-
ganizacion y participacion de la propia comunidad, generando alternativas de accion. Ade-
mas es una herramienta educativa que permite la vinculacién entre el Instituto y la gente de
las comunidades.

El Teatro Popular se apoya en guias teatrales que, vinculados por el INEA, trabajan durante
seis meses en la comunidad seleccionada para formar un grupo de teatro. Con el fin de apo-
yar a los guias se elaboran materiales escritos tales como: antologias, guias, etc., que re-
fuerzan los conocimientos pedagégicos teatrales. Los guias forman dos grupos al afio en co-
munidades distintas.

En términos generales las actividades que se realizan son las siguientes:

— Seinvestiga la problematica de la regidéna finde que sirva de materia prima para la elabo-
racion del texto.

— Involucrana la poblacién de las comunidadec en donde se realizara el Teatro Popular.
— Capacitan a los integrantes de los grupos en el quehacer teatral.

— Sedauna capacitacion mas profunda a la persona que tiene masiinterés, paraque funja
como asistente.

— Laobraseestrena enlacomunidad don-ie se realiz6 el trabajo teatral, observando la po-
sibilidad de llevarla a otras localidades.
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Los testimonios del trabajo efectuado se realizan a través de materiales audiovisuales co-
mo son: fotografias, grabaciones, videograbaciones, etc., esto segun las posibilidades de
los grupos y del apoyo delegacional.

Py

Apoyo mecanografico
4 l Ma. Adriana Mayoral Martinez
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4. INFORMACION Y PROMOCION

Mediante este proyecto se difunden los programas que lleva a cabo el Instituto y se informa
de las actividades realizadas a fin de propiciar el apoyo a los programas educativos para
adultos por parte de la sociedad: ademas se establecen las politicas y normas que deben
orientar la comunicacion social.

Las actividades que se realizan abarcan la informacion, relaciones publicas, difusioén, pro-
duccidn editorial, de radio, television y audiovisuales. También juega un papel importante en
lapromocioén de las actividades institucionales con dependencias, entidades o instituciones
de los sectores publico, privado y social.

4.1 Informacién Interna

Mediante esta actividad se auxilia al Director General en la integracién y analisis de la infor-
macion interna sobre la problematica administrativa o politica que dificulte el desarrolio de
los programas educativos en lag delegaciones.

Tiene como funciones las siguientes:

— Integrar los diagnésticos sobre |a operacion y funcionamiento de las delegaciones, que
elaboren los directores de los organos administrativos centrales del Instituto en materia
de su competencia.

— Analizar lainformacién interna sobre la problematica administrativa o politica que dificul-
te el desarrollo de los programas educativos en la delegaciones, conforme a los linea-
mientos establecidos por el Director General.

— Emitir la opinidn sobre los diagnésticos y analisis de la informacion interna sobre la pro-
blematica administrativa o politica de las delegaciones.

4.2 Informacién y Relaciones Publicas

En este campo se difunden los programas institucionales con el fin de coadyuvar alabuena
imagen del Instituto, tanto a nivel interno como externo. También se disefa y coordina la
politica editorial del INEA y el programa de publicaciones.

Las funciones encomendadas son las siguientes:
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— Disenfar y establecer las politicas, criterios y procedimientos que rijan las actividades de
informacion, relaciones publicas y publicaciones del Instituto; asicome vigilar sucumpti-
miento.

— Difundir y promover los programas y actividades del Instituto en coordinacion con los 6r-
. ganos administrativos centrales y desconcentrados del mismo.

— Preservar la politica informativa del INEA de manera congruente € integrada.
— Promover y formalizar la imagen y la identidad institucional.

— Establecer y formalizar la re*~cion con los medios informativos.

— Establecer y coordinar el programa de promocion editorial de apoyo y promocion.

— Dar asesoria y apoyo en materia de informacion y difusion a los drganos administrativos
del instituto.

— Establecer un programa de relaciones publicas.

— Coadyuvar en la promocion de la vinculacion del Instituto con dependencias, entidades 0

instituciones de los sectores publico, privado y social para que apoyen al mejor desem-
pefio del mismo.

— Disefiar, establecer y difundir a nivel central y estatal los mecanismos para la realizacion
de los eventos de caracter social, cultural y de reuniones de trabajo que requieran del
protocolo.

— Recopilar, analizar, sintetizar y distribuir la informacion dei Instituto, sector educativoy

de la educacion de aduitos, que se publique en los medios Yy proporcionarla al Director

General, directores de los 6rganos centrales y funcionarios autorizados por el Director
General.

— Orgénizar y coordinar ias conferencias de prensay entrevistas del Director Generaly de
los funcionarios del Instituto y emitir los boletines de prensa que sean necesarios.

—- Mantener actualizada la Hemeroteca del Instituto, conforme a los lineamientos estable-
cidos en la materia por la Unidad de Investigacion.

— Supervisar la impresion de las publicaciones del Instituto, de acuerdo con las normas de
politica editorial y disefio gréfico.

— Editar el 6rgano de informacion del Instituto conforme al programa anual de publica-
ciones.

— Mantener una estrecha coordinacion y comunicacién con los érganos administrativos
centrales y desconcentrados del Instituto, a efecto de integrar e incorporar la informa-
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cion de las acciones, eventos y metas en materia educativa, asi como apoyar y asesorar
en la organizacion de eventos que requieran el protocolo y las relaciones publicas.

— Coordinar la atencidn que debe brindarse a funcionarios de otras instituciones, periodis-
tas, expertos en educacion de adultos y en general, a los visitantes distinguidos.

— Coordinar la operacion de los médulos de orientacion e informacion del [nstituto; asi co-
mo coadyuvar con la Contraloria Interna en la recepcion de quejas y denuncias.

— Coordinar la obtencion, registro y control del material fotografico, filmado y grabado de
los programas de operacion, asi como las ediciones que se elaboren de éstos.

4.3 Produccion de Medios

De primordial importancia para la operacion de los programas educativos y cuiturales del
Instituto es la produccion de medios. La elaboracion, coordinacion y transmision de progra-
mas de radio y television, la produccion de cine y diaporamas son elementos basicos parala
promocidn y difusién de los servicios educativos.

En este campo se realizan las siguientes funciones:

— Disenfar, establecer y comunicar las disposiciones técnicasy administrativas querijanla
produccion de medios audiovisuales; asi como vigilar su cumplimiento.

— Realizar la produccion de radio, television, cine y diaporamas de orden educativo, cultural
y de capacitacion, en apoyo a los programas educativos y culturales que realice el Instituto.

— Planear, colaborar, ejecutar y coordinar campafas de informacién, difusion y relaciones
publicas por medio de cine, radioy television relativas a las actividades y/oprogramas del
Instituto.

— Establecer la coordinacidn necesaria conlos 6rganos administrativos det Instituto parala
integracién de los contenidos y el tratamiento formal en la produccion que requieran, asi
como para la oportunidad de entrega o transmisién de Ios productos.

— Programar las transmisiones de radioy television, asi como las proyecciones de filmesy
diaporamas, de acuerdo con lo establecido en las normas, criterios y procedimientos ‘
aplicables a la materia por los 6rganos administrativos competentes y con la disponi-
bilidad de tiempos oficiales Y recursos.

— Preparar y actualizar el material para cine, radio y television necesario para la difusion
de las actividades y/o programas del Instituto.

— Elaborar material gratico de apoyo para reuniones y eventos de trabajo.

— Disenar, producir y distribuir materiales gréaficos y audiovisuales en apoyo a los progra-
mas 'y eventos en que el titular del Instituto y los 6rganos administrativos del mismo parti-

cipen.
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— Elaborar guiones técnicosy realizar programas de cine, radio y television necesarios pa-
ra la promocion y apoyo de programas del instituto; asi como asesorar a los 6rganos ad-
ministrativos del mismo: en la elaboracion de 1os guiones técnicosy literarios para la rea-
lizacion de programas de cine, radio y television, que requieran.

— Mantener relacion con estudios de grabacion publicos y privados para la produccién de
los programas de difusion audiovisual del Instituto; y dirigir ias actividades y el funciona-
miento del estudio de grabacion del Instituto.

— Asesorar a los 6rganos administrativos del Instituto, en materia de produccion y utiliza-
cién de medios.

— Disenar y establecer las politicas, criterios y procedimientos que rijan las actividades de
cine, radio, television y audiovisual, asi como vigilar su cumplimiento.

— Coordinar y tramitar la obtencion de tiempos oficiales para cine, radio y television.

— Elaborar los programas operativos anual y de mediano plazo para la producciéon de me-
dios audiovisuales y realizar su ejecucion de acuerdo a lo autorizado en las politicas, nor-

mas, criterios y procedimientos en la materia, y a las necesidades de los programas y of-
ganos administrativos del Instituto.

— Elaborar el programa anual de necesidades de bienesy servicios para la produccion de
medios audiovisuales, efectuando su calendarizacion y gestionando su ejercicio en la
oportunidad y formas establecidas en las normas aplicables a la materia.

— Gestionar la contratacion de guionistas para produccion de cine, radio, television y diapora-
mas, de acuerdo a los programas de produccién y presupuestos autorizados, y con base
en las normas establecidas en la materia.

— Apoyar con equipo técnicola coberturade las intervenciones publicas del Director Gene-
ralv funcionarios, asi como de los eventos que organice y enlos que participe el Instituto.

Vigilar la organizaciény manejo del Centrode Documentacion Fotografico, Filmicoy Ra-.
diofénico, conforme a los lineamientos emitidos en la materia.

— Difundir los materiales audiovisuales.

REST PV AVAILABLE

et Lk Apoyo mecanografico

Ma. Adriana Mayoral Martinez
4 8 Alicia Flores Botello
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5. PLANEACION Y SEGUIMIENTO EDUCATIVO

Este proyecto tiene como objetivos la conformacion y operacion de un Modelo de Planea-
cion Educativa orientado a organizar las actividades institucionales que permita, a partir de
diagnésticos nacionales, estatales y regionales, definir las estrategias y medios de accién
para cumplir con los objetivos que en materia de Educacion para Adultos sefala el Progra-
ma para la Modernizacién Educativa. También contempla el seguimiento y la evaluacién de
las acciones institucionales y pedagogicas a nivel nacional, estatal y regional. Finalmente ope-
ra el Sistema de Acreditacion y Certificacidn de Estudios.

5.1 Planeacién Educativa

El Modelo de Planeacién Educativa del Instituto contempla el impulso de nuevas estrategias
que hagan posible el acceso a los servicios educativos de miles de adultos mexicanos, ade-

mas de buscar elevar cualitativamente los niveles de eficiencia y organizacién de |os servi-
cios.

Considera, de acuerdo a las caracteristicas de cada region, entre otros, la aplicacion de los
siguientes lineamientos:

— Impulsarun proceso de planeacién participativa con Coordinadoresde Zona y Coordina-
dores Técnicos, que permita socializar los retos y exigencias del Programa parala Moder-
nizacion, a efecto de que con conviccion y claridad se disefien Yy ejecuten programas
Operativos hasta los niveles mas particulares de accién.

— Precisar, para cada microregidn, diagndsticos que ayuden a priorizar las zonas de aten-
cion de acuerdo a la concentracion de la demanda, estableciendo las modalidades y

lineas de accion que garanticen un servicio oportur:2, adecuado Y que tienda a la conti-
nuidad educativa.

— La planeacién por programas establece un catalogo de estrategias que se aplicaran de
acuerdo a las condiciones imperantes en los contextos especificos. La calidad y la efi-
ciencia seran los orientadores fundamentales de las acciones.

— Establecer metas intermedias pOr programa para dar mayor consistencia y continuidad
en el logro de los objetivos propuestos.
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5.2 Evaluacion

Las actividades de evaluacion se orientan a la definicion y establecimiento de lineamientos,
normas, estrategias y procedimientos, asi como al disefio y elaboracion de instrumentos de
informacién que permitan seguir y evaluar las acciones institucionales y pedagogicas.

Asi, se generan evaluaciones periédicas del desarrollo de cada uno de los proyectos institu-
cionales a nivel nacional, estatal y regional con el objetivo de contar con una vision |o mas

detallada y completa posible del como se desenvuelven en tiempo'y espacio los servicios

educativos. Esto posibilita tomar las medidas correctivas necesarias, establecer nuevas
estrategias de operacion o retroalimentar las acciones para alcanzar las metas institucionales.

Los parametros que el Modelo de Planeacion sefiala a nivel nacional, estatal o regional, pa-
ra efectos de evaluacion son los siguientes:

e Diagnostico social y demografico

* Recursos humanos y materiales empleados
* Planeacidn y organizacion de los servicios
» Desarrollo del proceso educativo

* indicadores de operacion

impacto dei servicio en el medio en que se presta

Esimportante sefialar que de las actividades de evaluacion se generan informes de caracter
nacional que dan cuenta del quehacer de la Institucion. Dichos informes se presentan ante
instancias internas del Instituto como son:

* Direccion General
¢ Junta Directiva
* Direcciones de las oficinas normativas.

También se presentan informes al exterior para:

Secretaria de Educacién Publica

Secretaria de Programacion y Presupuesto

Secretaria de la Contraloria General de la Federacion, y

Para las entidades de la Administracion Publica que lo soliciten.
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En este sentido se generan el Informe Anual de Labores, ios informes de Autoevaluacion Tri-
mestral, los informes de Avances Programaticos para la SEP y la SPP, entre otros.

5.3 Acreditaciony Certificacion

5.3.1  Modelo de operacion

Este servicio tiene cobertura nacionaly operaen los niveles central, estatal yregional con di-
ferentes funciones en cada uno de ellos. El Sistema de Acreditacion y Certificacion de estu-
dios fundamenta su operacién en un modelo que considera tres fases: la primera denomina-
da de preparacion en la que se realiza l2 promocidn, la solicitud y el registro del estudiantey
el establecimiento de sedes de aplicacién; ademas, se capacita a los aplicadores y supervi-
sores y se distribuyen los materiales de evaluacion. La segunda, llamada de aplicacion, se
destina aintegrar a los adultos en grupos y a verificar la documentacion que permite aplicar
los instrumentos'de evaluacién adecuados.

Finalmente, |a tercera fase comprende las acciones de registro, control, calificacidon, emi-
sion de resuitados y diagnostico. Las tres fases descritas se desarrollan normalmente enun
periodo de dos meses, a cuyo término se puede iniciar la siguiente etapa de aplicacion, que
es el nombre que recibe el periodo.

5.3.2 Adecuaciones recientes efectuadas al Sistema de Acreditacién y Certificacién

Se han implantado medidas de caracter operativo para mejorar la calidad y eficiencia del
Sistema. En este sentido se han promovido y realizado las siguientes adecuaciones:

* Sedesconcentrd el calendario de aplicaciones, transfiriendo a las delegaciones estata-
les la elaboracion del programa de examenes: a fin de que éstereconocieralas necesida-
desde losadultos, el calendario agricola, las festividades locales y las temporadas clima-
tologicas, que en algunos casos impiden el acceso a ciertas regiones.

* Sereviso, reestructurd y simplificé el catalogo de formatos de la Acreditacion y Certifica-
cidn, reduciendo el nimero de formatos de 56 existentes a solamente 21; ademas se or-

dend la informacién de manera que su agregacion y control de calidad fueran sencillos y
permitieran mayor oportunidad.

* Se modifico la estrategia de operacion del Sistema, pasando de etapas de aplicacion
mensual a bimestral, con lo cual se logré mejorar la planeacién, organizacion, capacita-
cion de aplicadores y supervisores, el registro, emision y control de resultados. Ademas,
con esta medida disminuyé el nimero de envios de material, registrandose una
economia presupuestal en el costo de |0s servicios de distribucion.

No obstante lo anterior, tal vez lo mas importante fue « ue esta medida permitio vincular
de mejor manera la evaluacion y el avance en el proceso educativo del adulto.
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* En cada Delegacion se constituyeron pequerios lotes de material de evaluacion con el
propésito de atender necesidades extraordinarias que anteriormente se satisfacian des-
de la Ciudad de México, y se redefinio la propuesta de planeacion y estimacion de necesi-
dades, cancelando la unidad de medida por examen solicitado y asignandole mayor re-
levancia a los examenes presentados.

La estructura administrativa que ofrece los servicios de Acreditacion y Certificacién en el
pais estara integrada por 32 oficinas estatales y 67 regionales, apoyadas en 310 coordi-
naciones de zona, 7 300 sedes de aplicacién y mas de 20 mil aplicadores.

Apoyo mecanograficc
Ma. Adriana Mayoral Martinez

B3
et




INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADIJLTOS
DIRECCION DE PARTICIPACION SOCIAL

ASUNTOS JURIDICOS

Jessica Cué Avalos
Rosario Esquivel Sierra
Patricia Irigoyen Toscano

] ]
O




sisetd

438

6. ASUNTOS JURIDICOS

Las actividades consultivas (normas internas y legislacion, estudios y consultas juridico-
administrativas y convenios y contratos)y las acciones de lo contencioso y laboral (asesoria
ydictameneslaborales, asuntos civiles, responsabilidadesy litigios laborales) constituyen el
campo de accion de la Unidad de Asuntos Juridicos.

6.1

Facultades y actividades

Son facultades de esta Unidad las siguientes:

. Proponer las politicas juridicas del Instituto y vigilar su cumplimiento a través de la ela-

boracion y difusién de lineamientos e instructivos. En este campo y a manera de
ejemplo, se realizan:

— Actas administrativas con motivo de la sustraccion de bienes muebles.

— Integracion, operacion y funcionamiento de los Patronatos de Fomento Educativo.

— Normas internas de operacion, quiénes son las autoridades normativas, de queéins-
trumentos se deben servir cada una de ellas.

— Actas administrativas para efectosde caracter laboral yla cancelacién de créditos
incobrables.

. Revisar y dictaminar los proyectos normativos que propongan las areas del Instituto.

Dentro de este ambito se dictaminan proyectos normativos como:

— Reglamento para la prestacion del servicio social en el INEA.

— Criterios y lineamientos de Participacion Social.

— Actualizacion de la normatividad de los proyectos de Educacién Comunitaria.

— Modelo de Convenio Patronato-Comité de Educacion para Adultos para la dotacion
de bienes culturales.

03




50

Hi.

VI

VII.

Difundir los criterios de interpretacion y aplicaciéon de los ordenamientos juridicos que
inciden en el funcionamientoc del Instituto. Como ejemplo:

— Criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal para el ejercicio de
1990.

— Decreto por el que se aprueba el programa sectorial de mediano plazo denomina-
do “‘Programa para la Modernizacion Educativa 1990-1994"", de observancia obli-
gatoria para las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

— Padron de proveedores de la Administracién Publica Federal.

intervenir en la elaboracion y revision de las Condiciones Generales de Trabajo, del
Reglamento de Escalafén, y Reglamento de Seguridad e Higiene, asi como cualquier
otro instrumento normativo de aplicaciéon general que regule las relaciones laboraies
entre el Instituto y sus trabajadores. Como ejemplo enunciamos:

— Revision de las Condiciones Generales de Trabajo junto con ia representacion
nombrada por el SUTINEA.

— Revisidn de los reg.amentos y manuales para los procesos escalafonarios.
— Revision de los Reglamentos de Seguridad e Higiene.

Proponer los lineamientos juridicos que los diversos 6rganos administrativos centra-
lesy desconcentrados del Instituto deben observar en la formulacion de las normasin-
ternas de operacion, procurando que éstas sean congruentes con el marco normativo
juridico fundamental que reguia al Instituto.

Proponer al Director General los lineamientos e instructivos que deben normar la ce-
lebracion de los contratos, convenios y acuerdos en que es parte el Instituto; revi
sarlos y llevar el registro de ios mismos. Como ejemplo, se proponen lineamientos e
instructivos sobre:

— Celebracidn de contratos de arrendamiento inmobiliario.

— Contratos de prestacion de servicios profesionales.

— Donaciones.

Representar legaimente al Director General en los procedimientos juridicos en los
que se requiera su intervencién y patrocinar al Instituto en los asuntos contenciosos
en los que sea parte, intervenir en las reclamaciones de caracter juridico laboral indi-

vidualesy colectivas, participar en los juicios de amparo en que el Instituto sea parte o
tengainterés juridico, interponer toda clase de recursos; asi como formular ante el Mi-
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nisterio Putlico querellas y denuncias; formular los desistimienios que procedan,
otorgar el perddn legal y comprometer en arbitros, tacultades éstas tres dltimas que
se reservan al Director de la Unidad; dictaminar la procedencia de las bajas y san-
ciones que en relacion al personal det Instituto le sean sometidas a su consideracion
por los 6rganos administrativos centrales y desconcentrados. Por ejemplo, se repre-
seita al Director General en asuntos tales como:

— Demandas ante las Juntas de Conciliacién y Arbitraje y Tribunal Federal de Conci-
liacion y Arbitraje.

— Conflictos individuatles.
— Juicios ordinarios (civiles, mercantiles, fiscales, etc)).

Por otro lado, se estudian, analizan y emiten dictamenes respecto a las auditorias re-
mitidas por Contraloria Interna, de las cuales pudieran derivarse conductas delictivas.

VIII. Asesorar en materia juridica a los titulares delos 6rganos administrativos centrales y

desconcentrados. De esta facultad se pueden derivar a manera de ejemplo las si-
guientes actividades:

— Sg resuelven consultas en materia de coritratos, convenios y concertacion de ac-
ciones, asi como de Patronatos de Fomento Educativo. Se brindan asesorias en
materia fiscal, de derecho de autor y administrativo.

— Asesoria en todo tipo de consultas en materia juridicalaboral. Desahogo de consul-

tas para el levantamiento de actas para efectos de caracter laboral alos trabajado-
res de base y de confianza.

— Se asesora en el desahogo de exhortos y pruebas derivadas de los conflictos labo-

rales individuales, ante los drganos jurisdiccionales competentes en materia de
trabajo.

IX. Ejercer las demas facultades que le otorga el articulo 19° del Reglamento Interior del
Instituto, asi como aquellas que le sean conferidas por el Director Generaly que sean
afineso complementarias a l[as mencionadas en las fraccionesanteriores. Enrelacion
aestatraccion, la Unidad de Asuntos Juridicos realiza, entre otras, las actividades que
a continuacion se presentarn y que por su singularidad se exponen en un apartado es-
pecial: Apoyo a Organos Colegiados.

6.2 Apoyo a Organos Colegiados

— Junta Directiva.
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Eltitular de la Unidad de Asuntos Juridicos es el Prosecretario Técnico de la Junta Directiva,
y es el responsable de:

e Integrar la carpeta de informacion basica que servira de apoyo para el desarrollo de las
sesiones ordinarias de la Junta Directiva.

e Emitir las convocatorias a los integrantes de la Junta Directiva.
e Formular el acta de la Sesién y someterla a la consideracion del Director General.

e Emitir los oficios necesarios para convocar a los integrantes del Comité Técnico Perma-
nente. Este Comité se aboca al andlisis de asuntos especificos.

e Llevar a cabo ¢l seguimiento de los acuerdos que emanan de la Junta Directiva hasta su
total cumplimiento.

— Comisién Mixta de Escalafén y Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

En estos cuerpos se tienen integrantes que ocupan los cargos de representantes del Direc-
tor y secretarios de dichas Comisiones.

— Comité de Adquisiciones.
Se atienden las sesiones del Comité y se dé a los integrantes asesoria en la materia.
— Comité de Cancelacién de Créditos Incobrables.

La Unidad de Asuntos Juridicos interviene como miembro en las sesiones.

Apoyo mecanografico
iia. Adriana Mayoral Martinez
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7. ADMINISTRACION Y PROGRAMACION

EI INEA necesariamente requiere de un esquema administrativo que estime, cuantifique y
dote de los recursos humanos, fisicos, tecnologicos, financieros y de informatica necesa-
rios para la consecucion de las metas y objetivos propuestos.

7.1 Objetivos de la Administracién Institucional
General:

Apoyar, mediante la estimacion y calculo de los recursos humanos, fisicos, tecnologicos y
financieros, las acciones sustantivas y de apoyo encomendadas al Instituto, en congruencia

conelPlanNacionaly programas sectoriales, asicomoenapegoa las disposiciones norma-
tivas aplicables en la materia.

Especificos:
— ldentificar los requerimientos necesarios para la operacién de los proyectos sustantivos

y de apoyo, estimando y calcutando 10s recursos de acuerdo con la magnitud de las ope-
raciones y los medios disponibles.

— Estabiecer procedimientos administrativos agiles y eficaces para la tramitacion y pago
de los servicios necesarios, tanto internos como externos.

—- Dar respuesta a las disposiciones legales y normativas, que atarien al quehacer admi-
nistrativo institucional como entidad de la Administracion Publica Federal.

7.2 Marco Legal

Las acciones de Administracién y Programacion se ajustan al siguiente marco legal:

— Ley de Presupuesto, Contatilidad y Gasto Publico Federal Y su respectivo reglamento.
— Ley Federal de Entidades Paraestatales y su respectivo reglamento.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, relacionagos con
Bienes Muebles.
h
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— Manual de Normas y Procedimientos para el Ejercicio del Gasto Publico.

— Decreto de creacidn del INEA.
— Reglamento Interior del INEA.

— Manual General de Organizacion Institucional.

— Circulares y Disposiciones Internas.

7.3 Funciones primordiales

La Administracion que se realiza en el instituto, en general consta de cinco funciones pri-
mordiales basadas en un marco normativo, ejecutivo y de control, estas son:

— Adopcién de Decisiones.

— Planeacion y Programacion.
—'Administracion Financiera y Presupuestaria.
— Administracion de Personal.

— Supervision, Control, Asesoramiento y Capacitacion.

Adopcioén de Decisiones:

Apartir de esta funcion se desarrolian las demas. De esta manera podemos distinguir los si-
guientes niveles decisorios que conforman la gestion institucional.

— Un primer nivel, por parte del Ejecutivo Federal, para la fijacidon de la politica educativa
nacional, mediante los propositos que expresa el Plan Nacional de Desarrollo.

— Un segundo nivel, por parte de la SEP para establecer decisiones que en congruencia

conelPlan Nacional de Desarrollo contienen los programas sectoriales e institucionales,
a mediano y corto plazos.

— Un ultimo nivel, en el &mbito institucional, para la concrecion de caracter operativo que
soporte la buena marcha de los servicios que se prestan, y dé respuesta a los propositos,

objetivos y metas planteados como compromisos nacionales, sectoriales e instituciona-
les.

Planeacién y Programacion:

Esta funcion comprende el andlisis y prevision que incrementen la capacidad y calidad de
las decisiones adoptadas.
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El proceso de Planeacién-Programacion para ejecutar las decisiones se convierte en una
funcion permanente que:

— Evalla las situaciones existentes.

— Determina objetivos.

— Fija metas.

— Selecciona medios.

— Define normas y procedimientos.

— Estructura programas y proyectos de accion.

La planeacion permite que mediante la programacién se realicen actividades con arreglo al
Manual General de Organizacidn, destacando las siguientes tareas:

— Integracion del presupuesto anual por programas, y negociacién ante la coordinadora
sectorial, de las metas y techos presupuestales.

— Determinacion de los criterios programaticos-présupuestales, guedan sustentoalas ac-
ciones institucionales.

— Evaluacion programatico-presupuestal de 10s recursos asignados y de las metas
comprometidas.

— Adecuacién de las normas establecidas &l respecto, de acuerdo a las prioridades institu-
cionales, entre otras.

Administracién Financiera y Presupuestaria:

Esta funcidn adquiere mayor relevancia en virtud de la adecuada utilizacion de los recursos

financieros con base enlapreparacion, ejecucion y control del presupuesto; considera tres
aspectos basicos:

— Elaboracion de los presupuestos. Aqui se estiman y cuantifican necesidades y se asignan
recursos financieros.

— Ejecucién del presupuesto. A través de autorizaciones de pago, ministraciones de
fondo, obtencidn de transferencias calendarizadas, etc., se cuida que los gastos corres-
pondan a las previsiones presupuestarias, el apego a los procedimientos acordes con la
naturaleza delgasto, y por Gltimo agilidad, eficiencia ytransparenciaenlos tramites tanto

para la captacion de los fondos, como para la distribucién y pago de los servicios necesa-
rios.
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— Control Presupuestario. Con base en los registros y documentacion fehaciente de las
transacciones y operaciones institucionales, el Sistema de Control Presupuestario es ins-
trumento idéneo para evaluar la eficiencia de la Administracion y su eficacia en cuanto al
cumplimiento de objetivos y programas de accion; la utilizacion de los medios estableci-
dos, y el impacto real de 10s servicios institucionales. Para iograr ésto se realizan tres ti-
pos de control presupuestario:

¢ De cumplimiento de programas.
* De ejercicio del Gasto Publico.
¢ De economia de los costos.

Administracion de Personal:

LLa Administracion de Personal tiene como objetivo el asegurar que los servicios educativos
que coordina el Instituto, tengan la cantidad, composiciony calidad de recursos humanos in-
dispensables para el desarrollo administrativo, logrando su mejor utilizacion, rendimiento y
productividad.

Los aspectos mas importantes en este renglon son: el sistema de clasificacion de puestos,
cargos y plazas; el reclutamiento, seleccién y administracioén de personal; la capacitaciony
adiestramiento; promociones, licencias, incapacidades y cambios de adscripcion,
estimulos y recompensas en razon del rendimiento y productividad y prestacion de servicios
respecto de beneficios sociales, entre otros.

Supervision, Control, Asesoramiento y Capacitacion:

La accion de control se encamina a asegurar que se cumplan las normas establecidas para
el adecuado funcionamiento de las operaciones y actividades del Instituto; la utilizacion ra-

cional y Optima de los medios y recursos disponibles, asi como la evaluacion de los resulta-
dos obtenidos.

El asesoramiento tiene como objetivo contribuir al mejoramiento continuo tanto de los pro-

cedimientos y técnicas administrativas, como de la interrelacion funcional de la estructura
organica.

La supervision (en un sentido de comunicacién entre emisor-receptor) se convierte en canal
para transmitir e interpretar las medidas adoptadas por las instancias competentes, asi co-
mo fuente de informacioén respecto de los problemas y necesidades a nivel operativo y de
coordinacion funcional, elemento importante para los 0rganos encargados de la planea-
cion, y para los responsables de las decisiones.

El control implica comprobar continuamente la eficiencia, asi como evaluar la ejecucion del
presupuesto, con el propdsito de mejorar el proceso en el futuro.
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7.4 Funciones de apoyo

Las tareas de Administracion y Programacion cuentan con tres funciones de apoyo, éstas
son:

— Informética

— Organizacidn

— Recursos Materiales y Servicios.

Informatica

La informatica constituye un elemento eficaz para la toma de decisiones, es una herramien-
ta que facilita la compilacion, andlisis y evaluacion de los datosy variables que producen los
mecanismos y controles administrativos. Tiene como objetivo el disefio y establecimiento

de paqueteria o programas de proceso electrénico que faciliten el analisis de informacion
para la toma de decisiones.

Organizacion

Las tareas de organizacion buscan lograr una coherencia en las acciones que se de-
sarrollan en el Instituto por las diversas areas administrativas.

Mediante la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos se ordena la activi-
dad institucional: quién lo hace, como Io hace, con qué lo hace y dénde y cuando se realizan
las actividades y funciones.

La organizacién busca garantizar honestidad, asi como procedimientos sencillos.

Recursos Materiales y Servicios

Las accionesy funciones que desarrollan las areas del Instituto van acomparadas de la do-
tacion oportuna y eficiente de los bienes fisicos y materiales y de los articulos necesarios.

Las tareas que se desarrollan en términos generales:
— Mantenimiento de los bienes fisicos del Instituto
— Control patrimonial de |os bienes asignados, y

— Apoyo de ios servicios administrativos en general.

Apoyo mecanografico
Ma. Adriana Mayoral Martinez
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8. CONTRALORIA INTERNA
8.1 Objetivos

— Controla, evalliay apoya los avances y logios de los objetivos de los programas sustanti-
vos del INFA.

— Promueve la racionalizacion en el uso de los recursos humanos, materiales y financieros.

— Previene desviaciones y, en su caso, emite su opinién para realizar la correccién perti-
nente.

— Programay coordina el sistema de control y evaluacion de la entidad, por medio de la apli-

cacion de auditorias, vigilando que se cumplan las disposiciones, normasy lineamientos
establecidos.

— Define las estrategias operativas para la atencién y seguimiento de las quejas y denun-
cias que reciba la institucion.

8.2 Concepto de auditoria y funciones
8.2.1 Concepto:

Unaauditoria es la revisién, analisis y examen periddico que se efectla a los libros de conta-
bilidad, sistemas y mecanismos administrativos, asi como a los métodos de control interno

de una unidad administrativa, con el objeto de determinar opiniones respecto a su funciona-
miento.

Es importante resaltar que la labor de auditoria no es una accion fiscalizadora; es una fun-
cion de apoyo a fas delegaciones y areas centrales. Mediante una auditoria se tiene una vi-
sion méas objetiva del estado en el Que se encuentra un area administrativa, lo que permite su-

gerir acciones para solucionar problemas o prevenirlos. Existen dos formas de auditoria, la
financieray la de campo.

La auditoria financiera:

Se refiere a la revisién, analisis y examen de las transacciones, operaciones y registros fi-
nancieros en las delegaciones y oficinas centrales, con el objetode determinar sila informa-
cion financiera que se produce es confiable, oportuna y util.
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La auditoria de campo:

Tiene como proposito verificar que los servicios que proporciona el Instituto se logren de
acuerdo con las metas programadas y que el servicio a los usuarios se de en forma real. Es
decir, se observa gue se cuente con el nUmero de adultos inscritos, que se apliquen los
programas, que se entregue el material didactico y de apoyo, que se efectue el pago a los
agentes operativos, entre otras acciones.

8.2.2 Funciones

Seguimiento

Las acciones de auditoria se complementan con una accioén de seguimiento, que consiste

en verificar que se apliquen las recomendaciones formuladas en relacion con las observa-
ciones hechas.

Control interno

Esel registro de las operaciones realizadas a fin de contar con elementos para verificary va-
lorar las acciones emprendidas y poder apreciar el cumplimiento de los propédsitos y
politicas fijados previamente. El control interno toma en cuenta los recursos humanos, ma-

teriales y financieros. Un sistema de control se conforma por procedimientos, politicas, nor-
mas y registros.

Quejas y denuncias

La Contraloria Interna cuenta con un &rea que asesora y crienta‘a todo el personal que labora
en el Instituto o que utiliza los servicios que éste proporciona, en la presentacion de quejasy
denuncias, ya sea para el ejercicio de sus derechos, el cumplimiento de sus deberes, o la
prestacion de los servicios. También propone con base en las guejas y denuncias presenta-

das, la realizacion de auditorias especiales, los tramites que se pueden efectuar en esta
area son:

— Actas administrativas:

Son documentos donde se asientan los hechos que relatan presuntas responsabilidades ad-
ministrativas del servidor o ex-servidor publico involucrado.

— Pliego preventivo de responsabilidad:

Es un documento que tiene el caracter de crédito fiscal, que se enviaporla Secretariade Ha-

cienda. Este se realiza cuando el dafio presupuestal al Instituto es superiora 100 veces el sa-
lario minimo.
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— Denuncias por pérdidas, extravios o robos:

Cuando es detectado cualquier delito y el titular o coordinador levanta el acta de los hechos
correspondientes, debe remitir copia a la Contraloria interna para que determine lo proce-
dente en su esfera de competencia.

— Casos de excepcién para justipreciacién:

Acto administrativoque se daen los arrendamientos de bienes muebles yaseaparalasdele-
gaciones, coordinaciones de zona y oficinas normativas.

La Detegacion solicita a la Contraloria Interna emita dictamen sobre el incremento de renta,
paraesto enviara copia de los dos Gltimos contratos de arrendamiento y propuesta de renta.

La Controloria Interna emite el dictamen que proceda.

La Delegacion se presenta a la Comision de Aviluos de Bienes Nacionales a solicitar dictamen
de justipreciacién acompafiando dicha solicitud con el dictamen de la Contraloria Interna.

Apoyo mecanografico
Ma. Adriana Mayoral Martinez
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9. INVESTIGACION

9.1 Objetivo

Elobjeto de las tareas de investigacion en el INEA es contribuir a mejorar la calidad, eficien-
cia y pertinencia de los servicios educativos que ofrece el Instituto y apoyar los esfuerzos
educativos que realizan otras instituciones publicasy privadas en el campo de la educacion
de aduitos. Para el logro de este proposito es necesario un érgano centralizado especializa-
do, que fomente, coordine y apoye la investigacion, que realice las investigaciones que de-
ben hacerse centraimente, que evalie el conjunto del trabajo de investigacién y que difunda

los resultados de la investigacion a través de publicaciones y otros medios que se conside-
ren iddneos.

Tanto la Ley Nacional de Educacién para Adultos como el decreto de creacién del Instituto
definen a la investigacién como una tarea de especialimportancia. Endicha Ley se estable-
ce como atribucién de la Federacion, 1os Estados y Ios Municipios “‘Investigar las necesida-
des de los distintos grupos sociales paradeterminar el contenido de los planes y programas
de estudio para adultos’ y en el decreto mencionado se define como facultad del INEA ‘pro-
mover y realizar investigacion relativa a la Educacion para Adultos'.

Desde su creacion, en el Instituio se han realizado diversos trabajos de investigacion en los
que han participado tanto las oficinas normativas centrales como las delegaciones estata-
les y las coordinaciones de zona. Esta participacion de las instancias operativas en las
tareas de investigacion se justifica porque en una educacién auténtica esimposible separar
de la practica la reflexion y la teorizacién. De hecho, no solo las dependencias del INEA que
proporcionan la educacién deben participar enla investigacion, sino que también deben ha-
cerlo los propios educandos.

8.2 Funciones

De manera especifica las funciones que se desempefian son las siguientes:
Documentacion

1. Operar e impulsar el Centro de Documentacion del INEA en la ciudad de México.
2. Impulsar la creacién de centros de documentacién en todas las delegaciones.

3. Apoyar y supervisar la operacion de los centros de documentacion estatales.
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Fomento y Coordinacién de la Investigacion.

4.

. Fomentar la investigacion en todas las areas del INEA de acuerdo con un Plan Anual de

Investigacion.

. Apoyar técnicamente las investigaciones que se realizan en el INEA, evaluarlas y elabo-

rar sintesis de sus resultados.

. Concertar la colaboracion en materia de investigaciéon con otras instituciones educativas

o de investigacién (universidades, organizaciones publicas o privadas, etc ).

Procurar la vinculacion entre las investigaciones y los procesos de toma de decisiones.

5. Gestionar recursos para apoyar los programas de investigacion.

Estudios Especiaies y Experimentacion.

. Desarrollar programas piloto de innovacién en educacion ce adultos.
. Realizar investigaciones conforme el Plan Anual de Investigacion.

. Organizar coloquios, seminarios y otras actividades académicas con objeto de enri-

guecer las bases tedricas del trabajo del INEA, contribuir a la formacion de su personaly
difundir los resultados de sus operaciones e investigaciones.

Edicion y Divulgacion.

. Publicar la Revista '"*"Educacion de Adultos’'.

. Publicar libros, fasciculos y folletos de caracter técnico y practico sobre la educacion de

adultos.

. Producir materiales audiovisuales para la divulgacion de temas tedricos.

Colaborar con las ediciones del INEA (materiales didacticos, instructivos, manuales, etc.).

Apoyo mecanografico
Ma. Adriana Mayoral Martinez
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10. CENTRO DE DOCUMENTACION*

10.1 Objetivo

El Centro de Documentacion cumple una funcién de apoyo a las actividades que se de-
sarrollan en el Instituic . {acional para la Educacién de los Adultos al poner a disposicién de
sus miembros un sistema de informacion, consulta, generaciony difusion de material docu-
mental esnecializado en educacion de adultos.

Su finalidad es contar con unainfraestructura que contribuya al desarrolio de los programas
y apoye las actividades de investigacion que se realizan en este Instituto.

Cuenta con 23,000 piezas documentales que incluyen 16,000 monografiasy 6,654 ejempla-
res de publicaciones periddicas, ademas de casi la totalidad de la produccion editorial del
INEA'y documentos inéditos integrados en un archivo técnico.

Este acervo se incrementa permanentemente por medio de ia compra, canje y donacion de
materiales.

Establece y mantiene relaciones de préstamo interbibliotecario y canje de materiales con
233 instituciones afines nacionales y extranjeras.

10.2 Actividades

Las actividades fundamentales del Centro de Documentacion se encuentran englobadasen
tres grandes rubros: incremento y procesamiento permanente del acervo bibliohemerogra-

ficoy documental, perfeccionamiento de los servicios al publico y analisis y difusion de los
materiales.

10.2.1  Adquisiciones y Procesos Técnicos
Para estar en condiciones de ofrecer a los usuarios todo el potencial de su acervo, es nece-

sario integrar los catalogos para usuarios (tema, autor y titulo) y los internos (adquisiciones,
topografico y oficial) mediante el procesamiento de los materiales y la difusion de los mismos.

* Altraves de esle Centro se cumple una de las tunciones de la Unidad de Investigacién, como se senald en el capitulo
anterior y considerando que es un centro de servicio general para todo el Instituto, se le destina un capitulo aparte
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En esta seccion se seleccionay solicitapor compra, canje o donacion el material de acuerdo
a catalogos de publicaciones, a solicitudes expresas del personal del INEA, a listados de
bibliografias de otras bibliotecas o por requerimientos de los usuarios en general que son re-
cogidos directamente en el area de servicio al publico.

Al recibirse los materiales, se registran y se asienta su ingreso en el libro correspondiente
asignandoles un numero de adquisicién que debera ser progresivo de acuerdo al afo y se
envia al area de procesos técnicos para su catalogacion, asiento de temas (tantos como
contenga un libro), se asigna la clasificacion y elabora la ficha catalografica matriz, la cual
debera reproducirse para cada catalogo y tantas veces como temas incluya.

Posteriormente se arman 10s juegos, se alfabetizany se integranen esta seccién unicamente
los catalogos de adquisiciones y el oficial, enviandose a servicios al publico los juegos res-
tantes para su inclusion en los catalogos de servicio.

10.2.2 Servicios al Publico

La principal funcion del area Servicios al Publico es ofrecer mecanismos eficientes de recu-
peracién de informacion y poner a disposicion de los usuarios, tanto internos como exter-
nos, el acervo documental que contiene el Centro, para propiciar la circulacién del material,
mantener permanentemente organizada la coleccion asi como sus catalogos, reunir las su-
gerenciasy necesidades de los usuariospara adquisicion de los titulos solicitados, y progra-
mar el eéstablecimiento o renovacion de convenios interbibliotecarios que amplien los acce-
sos a la informacién.

En esta seccién de servicios al publico se integran los catalogos de autor, tituloy tema; se re-
gistran en kardex las publicaciones periédicas y se colocan los materiales en estanteria de
acuerdo a su clasificacion.

En cuanto a los usuarios, se atienden las solicitudes de consulta, préstamo en sala, présta-
mo a domicilio, préstamo interbibliotecario, renovaciones y recuperaciones de préstamos
vencidos, elaboracién de bibliografias, descarte de materiales, estadisticas de servicios, to-
do ello para lograr un aumento en el numero de usuarios a través de un servicio eficiente.

10.2.3 Divulgacién

Dentro de las actividades del Centro de Documentacion, la difusion del contenido de su
acervo tiene una especial repercusion en el mejor aprovechamiento de sus recursosy servi-
cios. Asi, el area de Divulgacion se encarga de elaborar, editar y distribuir productos docu-
mentales destinades no sélo a los miembros del INEA tanto de las oficinas que se en-
cuentran en el Distrito Federal como en las delegaciones estatales, sino para otras institu-
ciones nacionales y extranjeras, interesadas en el tema de Educacion para Adultos.

Esta area debe informar oportuna y sistematicamente sobre el contenido del acervo del
Centro de Documentacion, a través de analisis, reseiias, indices y relaciones de nuevas ad-

) 72

ERIC

Aruitoxt provided by Eic:




75
quisiciones, ademas de otras publicaciones relativas al quehacer bibliografico, cuyos con-
tenidos se elaboran de acuerdo con las necesidades institucionales.

También coordina la distribucion de ejemplares de las cuatro publicaciones periddicas que
se editan en este Centro:

Titulo Periodicidad
Boletin de Resiimenes Analiticos Trimestral
Boletin Bibliografico de Nuevas Adquisiciones Bimestral
Serie Cuadernos de Difusién Trimestral
Boletin de Diseminacion Selectiva de Informacion Semestral

En la pagina siguiente se encuentra el diagrama de flujo de las principales actividades que
se realizan en el Centro de Documentacion.
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10.3 Flujo de Actividades

[ PRINCIPIO
]
SELECCION
)
. [——{ ADQUISICION POR COMPRA |

ADC:UISICION POR CANJE

-

ADQUISICION POR DONACION | ACUSE DE RECIBO

SELLAR

PUBLICACIONES PERIODICAS LIBRO |

NUMERAR
: - REGISTRO DE KARDEX REGIS]TRAR
CATALOGAR (DESICRIPCION FISICA)
ASIENTO :Z)E TEMAS
1

CLASIFICACION
(DEWEY Y CUTTER)

]

ELABORACION DE FICHA
CATALOGRAFICA MATRIZ

]
[ REPRODUCCION DE FICHAS |
1

SUBIR REGISTROS
INTEGRACION IDE CATALOGOS

(AUTOR, TITULO, TEMA, TOPOGRAFICO Y OFICIAL)

DEPTO. ElDITORlAL DIVULGACION

DEPTO. DE SERVIICIOS AL PUBLICO

ALITO

Apoyo mecanografict
Ma. Adriana Mayoral Martinez
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11.  CAPACITACION

Mediante este proyecto se busca apoyar los programas educativos Yy propiciar una forma-
cidn que repercuta de manera decisiva en la productividad de los servicios. En este sentido,
habria que sefialar que el Programa de Capacitacién se propone: "“Dirigir y coordinar la for-
macion del personal que participa en los programas de educacisn para adultosy jévenesno
escolarizados, asicomo la capacitacion ydesarrollo de los trabajadores del Instituto’’. Para
tal efecto, se requiere de: la seleccién de medios y el disefio de instrumentos de capacita-

cion; la formacion del personal y asesoriay la produccién de materiales y medios para capa-
citacion.

11.1 Medios e Instrumentos de Capacitacion

En este campo se disefian, experimentan y establecen las metodologias e instrumentos de
Capacitacién. Se lleva a cabo el seguimientoy la evaluacion de fa capacitacion para poner
en practica los programas educativos institucionales.

Bajo esta perspectiva, las funciones son las siguientes:

— Desarrollar y proponer las disposiciones técnicas y administrativas que rijan la elabora-
cion de modelos e instrumentos de capacitacion, para su posterior adecuacién a las
caracteristicas y necesidades de las delegaciones y del personal que participa en los
programas educativos; difundir las disposiciones aprobadas y verificar sucumplimiento.

— Elaborar un diagndstico en materia de capacitacion institucional y definir prioridades.

— Elaborar los modelos y definir los contenidos de tos programas de capacitacion de acuer-

do a las prioridades que se establezcan, las necesidades detectadas, los destinatarios y
las actividades que éstos realicen.

— Proponer normas, métodos e instrumentos para capacitacion de las personas que parti-
cipan en los programas educativos.

— Disenar, elaborar, experimentar y evaluar, en coordinacién con las unidades administra-

tivas correspondientes. nuevas metodologias e instrumentos de capacitacion de los
programas educativos.

— Definir los contenidos, métodos, instrumentos y procedimientos para la capacitacion de

las personas que participan en los programas, conforme a los lineamientos normativos
establecidos en la materia.

— Definir los contenidos basicos de los Materiales de apoyo a la capacitacion

— Desarrollar sistemas de capacitacion para la formacion del personal que participa en los
programas educativos.
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— Revisar los modelos, programas y contenidos de capacitacion vigentes, dirigidos alper-
sonal institucional y a los agentes operativos.

__ Desarrollar los contenidos de capacitacion, enmarcados enla concepcion de autodidac-
tismo, que faciliten el proceso de capacitacion al capacitandoy que atiendan a los objetivos
establecidos.

__ Desarrollar las estrategias de capacitacion y determinar los medios impresos y audiovi-
suales, a través de los cuales se realizara el proceso capacitador.

— Establecer estrategias, procedimientos y metodologias que permitan disefiar modelos 'y
programas de capacitacion dirigidos al personal institucional y a los agentes operativos,
con apego a las necesidades de operacién de los servicios que se prestan.

— Proponer la realizacién de investigacionestendientes a mejorar los contenidos, métodos
e instrumentos de capacitacion.

— Coordinar el disefio de estrategias que fomenten la autocapacitacion.

— Proponer, para los programas, las diferentes alternativas de utilizacion del método y de
los instrumentos de capacitacion, que respondan a los objetivos institucionales y a las
necesidades, caracteristicas e intereses del personal que participaen laeducaciénpara
adultos y de jévenes no escolarizados.

— Desarrollary proponer politicas, normas y procedimientos para realizar el seguimientoy
evaluacion del proceso de capacitacién del personal que apoya los programas, con el
propésito de retroalimentar el marco normativo de la capacitacion.

11.2 Formacidn del Personal y Asesoria

Mediante esta actividad se participa en la formacion de los voluntarios que colaboran en
los programas de educacion para adultosy jovenes no escolarizados, asicomo en la capaci-
tacion y desarrollo de !os trabajadores del Instituto.

En este sentidc, tiene como funciones las siguientes:

— Desarrollar y proponer las disposiciones técnicas y administrativas que rijan la capacita-
cién y desarrollo de los trabajadores del Instituto, asicomo la formacién de los volunta-
rios que participan en los programas institucionales.

__Detectar las necesidades de entrenamiento del personal institucional, tomando en cuen-
ta los indices de eficiencia del Instituto, el contenido de trabajo de cada puesto y los re-
quisitos para desempefarlo de unamanera efectiva, el inventario de recursoshumanosy
la moral de trabajo del Instituto.
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— Preparar al personal del Instituto en las uridades administrativas centrales paraque de-
sarrollen |os esfuerzos fisicos y mentales a fin de poder desempefiar su labor, y coordinar
que las delegaciones realicen lo propio.

— Organizar permanente o peridédicamente cursos o ensefanzas de capacitacion profe-
sional o de adiestramiento para los trabajadores del Instituto en las unidades administra-
tivas centrales, conforme alos planes y programas establecidos, asicomo vigilar que las
delegaciones realicen lo correspondiente.

— Elaborar los manuales de entrenamiento del personal.

— Coordinarse con otras instituciones y dependencias que brinden capacitacion, para es-
tablecer la concertacion de acciones que contribuya a optimizar recursos yampliarlaca-
pacidad instalada en la materia.

— Asesorar y apoyar técnica y operativamente a las delegaciones en materia de capacita-
cion.

— Participar en la formacion del personal aue requiera el Instituto paralaprestacion de los
servicios.

— Participar en la elaboracion de propuestas de disefio de materiales, programasy conteni-
dos de capacitacion.

— Revisar, analizar y emitir opinidn sobre las adecuaciones a los sistemas, métodos, instru-
mentos, modelos, materiales, medios, planes.y programas de capacitacion, que realicen
las delegaciones del Instituto.

— Proporcionar asesoria y apoyo a las delegaciones para la elaboracién de [os planes y
programas de capacitacion y para la organizacion de los mismos.

11.3 Produccidn de Materiales y Medios de Capacitacion

Es de primoraial importancia el disefiar y elaborar los materiales didacticos de apoyoparala
capacitacion, asicomo la produccién de medios audiovisuales para la formacidn de perso-
nal que participa enlos programas educativos del Instituto y de lostrabajadoresde la institu-
cidny establecer los lineamientos para que las delegaciones adecuen y elaboren los mate-
riales y medios audiovisuales, a las caracteristicas y necesidades regionales.

Por lo que, dentro de este campo se realizan las siguientes funciones:

— Disenary elaborar materiales didacticos y de apoyo, asi como producir medios audiovi-
suales para capacitacion; asesorar y apoyar a las delegaciones para que adecuen éstos
a sus caracteristicasy necesidades y las del personal que participaen los programas. Es-
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to se hara conforme a los lineamientos normativos de la Direccién de Contenidos, Méto-
dos y Materiales y la Unidad de Informacion y Promocion

— Disenary elaborar, en coordinacion con las unidades administrativas correspondientesy
con apego a la normatividad expedida al efecto, los materiales didacticos, de apoyo y me-
dios audiovisuales que se requieran para la capacitacion de los programas del Instituto.

— Asesorar y apoyar a lasdelegacionesen la elaboracion de materiales didacticos, de apo-
yo y de medios audiovisuales de capacitacion.

— Formular estrategias para la difusion y utilizacion de los materiales y medios audiovi-
suales de capacitacion.

— Coordinar el disefio y elaboracion de los originales requefidos para la produccion de ma-
teriales y medios audiovisuales de capacitacion.

— Supervisar y controlar el diserio editorial de los materiales didacticos de apoyo y medios
audiovisuales para capacitacion, de acuerdo a las normas de disefio editorial estableci-
das por la Unidad de Informacion y Promocién.

— Promover la utilizacion de medios audiovisuales para la formacién del personal que parti-
cipa en os programas. ’

— Apoyar la produccion, distribucion y transmision de los programas de capacitacion, que
hayan sido aprobados, por medio de radio y television.

— Proponer la realizacion de programas de capacitacion por medio de radio y television.

— Proponer a las delegaciones para el personalque participa enlos programas, estrategias
de capacitacion a traves de los medios audiovisuales.

— Elaborar los guiones técnicos para los programas de capacitacidon por medio de radioy
television, asicomo asesorar a los departamentos de la Direccion de Capacitaciony alas
delegaciones, en la elaboracion de ios guiones literarios.

Cabe precisar que el desarrollo de un sistema de capacitacion abierto para la formacion del
personal que participa en los programas de educacion de adultos y jévenes no escolariza-
dosy para la capacitacionydesarrollo de los trabajadores del Instituto, contribuird a que es-

tafuncidn se realice en cualquier lugar y momento, sin necesidad de una infraestructura pe-
dagogica compleja

Apoyo mecanografico
Maricela Altamirano Flores
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