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A- OBJETO 

Establecer las actividades y responsabilidades para la prestación de servicios de atención educativa a niños 
de primaria y secundaria. 

B- ALCANCE 

Todas las actividades incluidas en el servicio de prestación de servicios de atención educativa a niños, 
desde la inscripción, hasta la prestación de las actividdades formativas y su control y evaluación. 

C- RESPONSABILIDADES 

Descritas en el gráfico 

D- DÉFINICIONES Y ABRÉVIATURAS 

E- METODOLOGÍA 

Descrita en el gráfico 

F- DOCUMENTACIÓN 
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G- CONTENIDO 

 

Comentarios del gráfico  

1. Solicitar información de servicios de atención educativa  

Los familiares o tutores del niño, contactan con el Dpto. de Atención al Cliente del Centro de Atención 
Educativa (CAE) al niño para solicitarle información de los servicios educativos que presta el centro. 

 
2. Preparar información servicios educativos  

El Departamento de Atención al Cliente del CAE, prepara un dossier informativo con los servicios educativos 
prestados a los niños, junto con las tarifas en vigor. 

 
3. Inscribir al niño  

Si los familiares o tutores del niño están de acuerdo con los servicios y condiciones establecidas por el CAE, 
inscriben al niño a través de un documento de inscripción, seleccionando los servicios educativos a prestar. 

 
4. Dar de alta al alumno  

El Departamento de Atención al cliente da de alta al alumno en el listado de alumnos inscritos. Comunica la 
inscripción al Coordinador de CAE. 

 
5. Asignar profesor  

El Coordinador del CAE, en función de las características del niño, asigna un profesor/tutor responsable de 
la atención educativa del niño. 

 
6. Analizar necesidades educativas del alumno  

El profesor del CAE analiza las necesidades educativas del niño a través de la información facilitada por los 
familiares o tutores del niño (notas, expediente académico, etc). 

 
7. Coordinar actividades con centro escolar del niño  

El profesor del CAE contacta con los profesores o tutores del centro educativo (centro reglado) para 
solicitarles temarios y los posibles puntos de refuerzo educativo a mejorar. 

 
8. Presentar al niño en el lugar convenido  

Los familiares/tutores del niño deben presentarlo en los lugares y horarios pactados con el CAE para que se 
puedan impartir las sesiones formativas al niño. Tales sesiones pueden desarrollarse en el hogar del niño si 
así se acuerda. 

 
9. Preparar sesiones formativas  

A partir de toda la información recopilada y de las necesidades del alumno, el profesor o tutor prepara las 
sesiones formativas para el alumno. 

 
10. Reportar evoluciones del alumno  

Periódicamente, el profesor del CAE reporta las evoluciones  y evaluaciones del alumno en las sesiones 
formativas, a los padres o tutores del niño y a los profesores o tutores del centro de enseñanza reglada al 
que acude habitualmente el niño. 


