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PROCEDIMIENTOS 
  

Estimado Director por favor de  asegurarse que cada uno de estos pasos sea 
completado 90 días antes del lanzamiento del centro internacional:  

 
A. 90 DÍAS ANTES QUE INICIEN LAS CLASES: 

 
____ Completar el proceso de registración como Director 

• Forma de registración y recomendaciones. 
• Currículo y autobiografía. (especificar la razón por la cual desea ser un director) 
• Aprobación y Certificación. 

 
____Orientación telefónica (aproximadamente una duración de 3 horas) 

• En esta orientación se le darán detalles acerca del funcionamiento del programa y se revisará 
punto por punto el Manual de Directores.  

• Instrucciones acerca del uso de la página web, y links para pagos. 
 
____    Determinar el lugar apropiado para las clases: 

• Medios para presentar los DVD de las clases. 
• Capacidad para al menos 25 personas. 
• Disponibilidad para hacer copias de material. 

 
 

B.  60 DÍAS ANTES QUE INICIEN LAS CLASES: 
 

PROMOCION: 
 

____ Hacer la promoción necesaria para anunciar las clases (comercial de televisión,   radio & flyers) 
 

____    Obtener los pancartas (banners) de la Escuela. 
 

____    Definir cual será el horario más conveniente para las clases para anunciarlo. 
 

OPCION #1: Una vez por semana por 2 horas cada sesión. 
OPCION #2: Dos veces al mes por 4 horas cada sesión. 
OPCION #3: Una vez por mes por 8 horas. 
 

____    Ordenar a EDEAM material de clases. 
 
____ Confirmar que tiene el material completos (Cd’s, clases, exámenes, formas) 
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C. 30 DÍAS  ANTES QUE INICIEN LAS CLASES: 

 
RECLUTACION: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           Los estudiantes deben completar su  paquete de  
admisión. (Solicitud, foto, recomendaciones y 
biografía). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            Hacer el proceso de evaluación y entrevista 
 para los candidatos. Llenar forma de 
 evaluación de solicitantes (Forma 1). 
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ADMISIÓN: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Una vez el estudiante es admitido debe 
 llenar la forma de inscripción  
 (forma 3) y hacer el pagcorrespondiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  El pago será recibido y enviara % 
 adecuado a EDEAM vía PayPal con 
 la forma de recibo vía e-mail 
 (forma 2). 
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D. DURANTE EL CICLO DE MATERIA: 
 
   
 
 
 
  
 
 
 
 
   Mantener record de asistencia (forma 4). 
 
AL TERMINAR EL CICLO DE CLASE: 
Enviar a (centros@escueladeevangelistas.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL CENTRO 

 
1. Recibir la inscripción y pagos correspondientes de los estudiantes. Recuerde que cada 

estudiante debe pagar la clase completa antes de la primera sesión de clase. 
 

2. Una vez usted reciba los pagos de las clases lo enviara a EDEAM vía PayPal en el link que 
está en nuestro website www.escueladeevangelistas.com  junto con el recibo forma 2 vía e-
mail a centros@escueladeevangelistas.com. No habrá reembolsos de ningún tipo después que 
el pago ha sido hecho.  

 
3. Mantener la lista de asistencia de cada sesión de clase especificando fecha exacta y duración de 

la clase. 
 

4. Al terminar la clase completa, cada estudiante debe tomar un examen de respuesta múltiple 
para recibir crédito por la clase. Un estudiante no puede inscribirse a la siguiente clase hasta 
que no haya completado la anterior (no pueden quedar tareas o exámenes pendientes). 

 
5. Mantener record de las clases e inscripciones de cada estudiante. 

 
6. Por favor mantenga constante comunicación con nosotros acerca del funcionamiento del 

programa o preguntas que pueda tener. Nuestro contacto será principalmente por Internet,  así 
que debe asegurarse que tiene acceso continuo a este. Cualquier pregunta o envío debe hacerse 
a nuestro e-mail:  centros@escueladeevangelistas.com 
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FORMAS A COMPLETAR POR EL DIRECTOR 
 
 
 
 
 
Forma 1: Evaluación de entrevista  
 
    
 Favor llenar todas las preguntas y guardar en el 
 record del estudiante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Forma 2: Recibo de envío de pago  
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El pago sera recibido y enviara % adecuado a EDEAM via paypal o deposito bancario con la forma de recibo via e-mail.
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  Forma 3: Forma de inscripción  
 
 
      -Completar la información mantener record  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
                                   
 
       
 
Forma 4: Asistencia  
 
 
-Llevar record de asistencia para cada estudiante. 
-Indicar fecha de cada sesión. 
 




