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1. PROPÓSITO 
Planificar y coordinar con el Ministerio de Educación Pública (Asesora de Adultos), y la encargada 
del Programa Superación Académica Municipal (SAM), la elaboración del instrumento para el 
desarrollo educativo de los colaboradores municipales del Cantón Central de Limón, para la 
culminación del I, II y III Ciclo de la Educación General Básica Abierta y Bachillerato por Madurez 
Suficiente, para los colaboradores municipales que lo desean y requieran. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Ministerio de Educación 
Pública 

Planifica, Diseña, aprueba presupuesto, ejecuta y da 
seguimiento al programa en la preparación de los 
funcionarios municipales 

Alcaldía Aprueba la ejecución del programa, proporciona el espacio 
físico y material didáctico. 

Concejo Municipal Aprueba el Convenio con el Ministerio de Educación 
Pública. (protocolos). 

Coordinadora de 
CECOEXA 

Da seguimiento al proceso (al programa), previo a la 
divulgación del mismo, listado por nivel, y da seguimiento 
a la propuesta. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
ECD-030-110-010: Elaboración de la propuesta para el programa de estudio. 

Descripción:  Gestionar con la Asesora Regional de Educación para 
Personas Jóvenes y Adultos, los requisitos y 
procedimientos para desarrollar el Programa Superación 
Académica Municipal (SAM) 

 Enviar carta al supervisor de Adultos del Mep, solicitando 
que se aplique este programa para los funcionarios 
municipales. 

 Coordinar con la asesora de Regional de Adultos, las 
condiciones para impartir lecciones en el Edificio Municipal. 

 La Asesora de Adultos, envía solicitud de servicios para el 
III Ciclo de la Educ. Gral Básica y Bachillerato por Madurez 
Suficiente, para el curso lectivo, solicitando al Departamento 
de Formulación Presupuestaria del MEP, la matrícula y 
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cálculo de lecciones y jornada de trabajo para los 
profesores a impartir las lecciones. 

 La Coordinadora de CECOEXA, visitará las diversas áreas 
laborales de la Municipalidad, para crear una base de datos 
de los colaboradores interesados en mejorar su rendimiento 
académico. 

 Incentivar en la comunidad municipal la importancia de 
concluir su formación académica y asistir a las diferentes 
asignaturas-lecciones a impartir. 

 Levantamiento de listado de los compañeros municipales a 
estudiar, con el apoyo de las diferentes unidades-jefaturas. 

 Notificación por escrito, vía electrónica a los estudiantes y 
jefaturas. 

 Confirmación de los estudiantes matriculados en cada Ciclo 
(I-II-III y Bachillerato por Madurez). 

 Nombramiento de los profesores por parte del MEP y 
Coordinadora de Sede. 

 Cotización y solicitud de compra de material y equipo 
didáctico. 

 Acondicionamiento del espacio físico. 
 Convocar a los interesados para la primera reunión de 

acercamiento y motivación. 
 Formalización del inicio de lecciones. 
 Ubicación de los estudiantes por nivel en sus respectivas 

aulas. 
 

Responsable Ministerio de Educación Pública y Jefatura de Educación Cultura y 
Deporte y Coordinadora de CECOEXA. 

 
 

ECD-030-110-020: Firma del Convenio 

Descripción: El convenio se prepara en conjunto con el Ministerio de Educación 
Pública.  Posteriormente es revisado, y validado por el 
Departamento Legal de la Municipalidad, durante esta actividad se 
realizan los ajustes que se consideren necesarios y se envía a la 
Alcaldía Municipal. La Jefatura de la Alcaldía lo remite al Concejo 
Municipal con la finalidad de que se tome el Acuerdo Municipal 
donde se autoriza al Sr. Alcalde firmar  la “Carta de entendimiento.  
Proyecto Educación Abierta para el Sector Empresarial e 
Institucional”. 
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Responsable Ministerio de Educación Pública, Alcaldía, Miembros Concejo 
Municipal y Departamento Legal Mpl. 

 
 

ECD-030-110-030: Aprobación del programa 

Descripción: Se revisa  la cantidad de integrantes para formar los  grupos 
Se envía el nombre de los profesores a impartir las lecciones al 
Departamento de Presupuesto del Mep, para su conocimiento y 
aprobación. 

Responsable Supervisora de Adultos – Autoridad Presupuestaria del Ministerio 
de educación Pública 

 
 

¿La programación es aprobada? 

Descripción: Cuando la autoridad Presupuestaria del MEP, corrobora que en el 
programa SAM los grupos están conformados por 15 estudiantes 
como mínimo, lo aprueba de acuerdo a las directrices y 
lineamientos del MEP.   De lo contrario se devuelve a la 
Supervisora de Adultos y la Coordinadora del Programa para 
replantear la propuesta. 

Responsable Autoridad Presupuestaria MEP, Supervisora de Adultos y 
Coordinadora del Programa SAM. 

 
 

ECD-030-110-040: Coordinación de los procesos de selección de Personal 

Descripción: La Asesora de Adultos envía el listado  de los oferentes de   
diferente asignatura al Director Administrativo Regional del MEP, 
el cual lo envía al Depto. De Selección y Reclutamiento y 
Presupuesto San José, para su debida aprobación presupuestaria.  

Responsable Asesora de Adultos, Depto. Personal y Financiero del MEP. 

 
 

ECD-030-110-050: Evaluación del Programa SAM 

Descripción: Se debe realizar una evaluación trimestral del rendimiento escolar 
de los alumnos y evaluación de desempeño del profesorado, con 
el propósito de confirmar la satisfacción por parte de los 
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beneficiarios del programa, verificar el avance en el proceso y 
realizar recomendaciones que eviten el ausentismo dentro del 
aula. 

Responsable Asesora de Adultos, Coordinadora de Sede y del Programa SAM. 

 
 

ECD-030-110-060: Control de asistencia. 

Descripción: Se llevará un control diario por escrito, de la asistencia a las 
lecciones, horario de los alumnos y profesores; con el fin de aplicar 
medidas correctivas de ser necesario. Todo se incorporará 
posteriormente en un informe. 

Responsable Profesores, coordinadora del Programa SAM 

 
 

ECD-030-110-070: Informe final 

Descripción: Al finalizar la preparación de los alumnos, harán el respectivo 
examen en las fechas designadas por el Ministerio de Educación 
Pública.  Posterior a la entrega de resultados, se hará un informe 
en la cual se detallará alumnos matriculados, desertados, 
aprobados, con sus correspondientes gráficos; además de 
cumplimiento de metas y satisfacción de los beneficiarios del 
programa. 
El informe será remitido al Alcalde y Concejo Municipal, quienes 
darán sus recomendaciones, y/o  aplicación de acciones 
correctivas que pueden ser implementadas para el próximo curso 
lectivo.  

Responsable Profesores MEP, coordinadora del Programa SAM. 

 
 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 


