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INTRODUCCION.

El Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA), tiene por objetivo
Promover, Organizar e Impartir Educacidon Basica para los Adultos, utilizando los
modelos Educativos vigentes y ofreciendo a los Educandos mayores posibilidades de
desarrollo personal y social, aplicando acciones Educativas Flexibles. En la Delegacion
“Distrito Federal” se ofrece una Educacidn util y reflexiva, buscando la pertinencia y
superacién del Adulto que se atiende, tomando en cuenta que se considera la
Formacidén del Personal Operativo y Administrativo que participa en cada uno de los
procesos.

En el INEA, se tiene la finalidad de cumplir con las Estrategias Educativas planteadas en
las Reglas de Operacién 2013, las cuales tienen como propédsito fundamental
establecer la forma en que Operaran los Servicios Educativos a Nivel Nacional en ésta
Institucion y las normas necesarias para ejercer el Presupuesto autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

De acuerdo con las Reglas de Operacién de los Programas y la Atencién a la Demanda
de Educacion para los Adultos (INEA) y Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo
(MEVYT); publicadas en el Diario Oficial el dia 25 de Febrero del 2013 y aprobadas por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y conforme a las Normas de Inscripcion,
Acreditacidon y Certificacion de la Educacién Bdsica para Adultos y el Sistema
Automatizado de Seguimiento y Acreditacién (SASA) vigentes, se emiten los presentes
Lineamientos para la Operacion, Seguimiento y Evaluacion de las Estrategias y Acciones
Educativas que se llevaran a cabo en la Delegacién “Distrito Federal” y en las
Coordinaciones que la conforman.

La responsabilidad de la aplicacion y difusion de los presentes Lineamientos, se
realizard de la siguiente forma: al interior de las dreas administrativas de la Delegacién
(Jefes de Departamento), en las Coordinaciones de Zona (a los titulares de las mismas)
y en las Micro-regiones (Técnicos Docentes y Figuras Solidarias que participan en ellas).

OBIJETIVO GENERAL.

Establecer Estrategias de Operacidn para dar cumplimiento a las Politicas Nacionales de
Educacidon para los Adultos y dar seguimiento a la Operacidon de los Servicios
impartidos por ésta Delegacion.
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OBIJETIVOS ESPECIFICOS.

e Fortalecer las Estrategias Operativas para lograr una mejor Incorporacion,
Atencidn y Certificacion de las personas que se encuentran en “rezago
educativo”.

e Optimizar la participacion de los prestadores de Servicio Social, encausando su
apoyo a los servicios de asesoria, para lograr que los educandos préximos a
Certificarse, concluyan satisfactoriamente el nivel basico (primaria y secundaria
respectivamente).

e Promover la participacion de los diferentes Sectores de la poblacion con el fin
de ampliar la cobertura Educativa, a través de la creacion de nuevas Unidades
Operativas.

e Fomentar el uso de las Tics, por medio de la Plazas Comunitarias que operan
en la Delegacion.

e Promover y consolidar la cultura de la informacion.

e Construir mecanismos de apoyo para Supervisar y Reorientar los procesos
administrativos.

o Aplicar “estrategias” para dar seguimiento a la forma en que se brindan los
Servicios Educativos en la Delegacion.

e Replantear “estrategias” para fortalecer los Servicios Educativos que se
proporciona en las diferentes Unidades Operativas.

e Realizar el seguimiento y evaluacidn de los Programas Educativos que operan
en la Delegacién del INEA en el Distrito Federal.

e Fomentar una cultura de rendicidon de cuentas, entre los beneficiarios de los
Programas Educativos del INEA.
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CAPITULO 4000

Los Sub-proyectos vigentes en la Delegacidn Distrito Federal son los siguientes:

CLAVE IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1| INEA INEA-POA
2 | CERESO CERESO O CEFERESO
7 | ATERCE ESCUELAS PARTICULARES (ATENCION POR TERCEROS)
9 | BE-OPORT OPORTUNIDADES CORRESPONSABILIDAD
14 | CERTCON CERTIFICACION CONEVYT

205 | SIGAPREN SIGAMOS APRENDIENDO

238 | ORG SC ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

239 | BJUEZFED BUEN JUEZ FEDERAL

263 | OPORFAMI OPORTUNIDADES FAMILIAR

420 | SSP SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

425 | CONAGUA COMISION NACIONAL DEL AGUA

426 | BJUEZEST BUEN JUEZ ESTATAL

427 | BIUEZMUN BUEN JUEZ MUNICIPAL

470 | INFONAVI INFONAVIT

Los Tipos de Unidades Operativas que funcionan en la Delegacidn son:

Circulo de Estudio Independiente.
e Punto de Encuentro.
e Plaza Comunitaria Institucional.

e Plaza Comunitaria en Colaboracion.
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5.

6.

Una Unidad Operativa sera atendida Unicamente por un Técnico Docente.

Es responsabilidad del Técnico Docente, conocer las Reglas de Operacion,

Lineamientos de Operacién y el Esquema de Apoyos Econdmicos vigente de las

Figuras Solidarias para difundirlos en su microregion.

Las Unidades Operativas que no sean ni Puntos de Encuentro, ni Plazas

Comunitarias deberan registrarse como “Circulos de Estudio Independiente”.

Para el registro y reactivaciéon de nuevas Unidades Operativas en el SASA, se

deben seguir los siguientes pasos:

>

Informar por escrito al Departamento de Planeacion y Seguimiento
Operativo, anexando el formato denominado “Registro de Unidad
Operativa”, debidamente requisitado.

El Departamento de Planeacién y Seguimiento Operativo, programara
una visita al espacio propuesto.

Se realizardn visitas, aplicando guia de observacion.

Se informara a la Coordinacién de Zona por escrito, los resultados de la
visita, indicando si es posible el registro de la nueva Unidad Operativa
o no.

Es caso de ser afirmativa la respuesta, la Coordinacién de Zona
realizard el registro en el SASA.

La Unidad Operativa debe de estar en la demarcacién de la
Coordinacion de Zona.

El Personal del Departamento de Planeacién y Seguimiento Operativo,

realizard visitas a las diferentes Unidades Operativas que conforman las

Coordinaciones de Zona, a fin de dar Seguimiento a la Operacién de los

Servicios.

Los Centros Penitenciarios que se registren y funcionen como PUNTOS DE

ENCUENTRO, no recibirdn apoyo econémico por la Administracién Educativa,
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sin embargo los Asesores Educativos si recibiran apoyo econémico por parte
del INEA.

SECRETARIA DE

Para la participacion de las Figuras Solidarias se deben tomar en cuenta los
siguientes aspectos:

& En el darea de Acreditacion no deberd haber familiares (de
denominacién Institucional o Solidaria — Figura Solidaria con apoyo
econdmico fijo o Aplicadores de Examenes - de ningun Técnico
Docente).

& El Técnico Docente, Titular Promotor, Promotor y Apoyo Técnico de
Plaza Comunitaria, no podran tener familiares en la misma
microregion.

La Figura Solidaria con el rol de Asesor Educativo sélo podra participar en una
microregidn y en el caso de participar en varias Unidades Operativas de la
misma microregién, se deberad justificar a través de oficio al Departamento de
Planeacién y Seguimiento Operativo, indicando las causas, los dias y horarios
de atencion de cada uno de los circulos de estudio en los que participe.

Situaciones del Asesor Educativo:

Incorporado: Figura Operativa que se registra a partir del 1° de Enero del 2013,
con el rol de Asesor Educativo y que son candidatas a recibir la Formacion
Inicial.
Activo: Figura Operativa con el rol de Asesor Educativo que ya cuenta con la
Formacidn Inicial y tiene al menos un educando en atencioén.
Inactivo:

v’ Asesor activo sin educandos en atencion.

v’ Asesor incorporado con 3 meses en esta situacion.

Baja: Asesor inactivo que tiene 3 meses en esta situacion.

Reactivado: Asesor que estaba en situacion de inactivo o baja, que no tiene
Formacion Inicial y que desea brindar sus servicios educativos (Candidata a

recibir Formacion Inicial).
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10. El Coordinador de Aplicacion de exdamenes y/o el Aplicador de exdamenes no
podra participar en actividades de tipo educativo. Por otra parte el Asesor
Educativo, el Orientador Educativo del grupo 10-14, Titular Promotor,
Promotor de Plaza o Multiplicador, no podra ser Aplicador de examenes o
Coordinador de la Aplicacion.

11. El Asesor Educativo y Orientador Educativo del grupo 10-14 podra participar
como Multiplicador, debiendo estar registrados con ambos roles en el SASA.

12. El Analista de Planeacidn de las Coordinaciones de Zona debera llevar una
bitdcora que refiera las fechas de la entrega y recepcion de las credenciales
de las Figuras Solidarias.

13. Cuando un Técnico Docente deje de participar en alguna Coordinacién de
Zona, las Unidades Operativas seran redistribuidas entre los Técnicos
Docentes que continlen operando, sin perder de vista que esto también
incluye la meta proporcional.

14. Las Coordinaciones de Zona deberan informar al Patronato y al Departamento
de Planeacién y Seguimiento Operativo con respecto a los movimientos de
altas y bajas de las Figuras Solidarias.

15. El Responsable de Planeacion de la Coordinacidén de Zona, debera entregar al
trimestre vencido, la actualizacidn de los catalogos del SASAOL de los rubros:
Promotor, Asesor Educativo, Orientador del grupo 10-14, Aplicadores de
Examenes, Sedes de Aplicacién, Circulos de Estudio, Unidades Operativas,
Técnicos Docentes, Promotor de Plaza Comunitaria, Apoyo Técnico en Plaza
Comunitaria, Figuras que tengan apoyo econdmico fijo.

16. Cualquier solicitud de sustento por haber participado como Figura Solidaria,
debera hacerla directamente el interesado a Pro-Educacién de los Adultos en

el D.F., A.C.

17. Para el 2013, a las Coordinaciones de Zona y a los Técnicos Docentes, se les

evaluard por educandos atendidos, exdmenes acreditados y por UCN’s.

18. Si al registrar el domicilio de un educando en el SASA y no se encuentra el
nombre de la Localidad, el Coordinador de Zona deberd verificar en la
Delegacidn Politica o en la Instancia correspondiente. Si ya estd regularizada y
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de esta nueva localidad en el catalogo de localidades de la Coordinacion de
Zona al Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo, por oficio y
anexando los sustentos correspondientes, proporcionados por la Delegaciéon
Politica o Instancia que los haya proporcionado.

19. Ninguna Unidad Operativa registrada en el SASA y en Operacidn debera tener
el nombre de ningln Partido Politico en su descripcion.

20. Para el registro de los educandos se deberan abrir Circulos de Estudio del
2013, y paulatinamente ir transfiriendo a los educandos ya atendidos por
microregién y asesor, teniendo especial cuidado de cambiar a los educandos
cuando no tengan mddulos vinculados, para evitar inconsistencias en el SASA.

21. A las Unidades Operativas que ya se encuentran registradas en el SASA, no se
les debe cambiar la descripcion, debido a que se pierde el Historial del mismo
en el SASA.

22. Los circulos de estudio NO deben eliminarse por ninguna causa, ya que se
pierde el Historial en el SASA.

PUNTOS DE ENCUENTRO.

En la Delegacidon Distrito Federal Unicamente operaran PUNTOS DE ENCUENTRO, que
tengan vinculados grupos internos, con el fin de ampliar la cobertura de la atencién
educativa.

1. Para solicitar la apertura de un nuevo Punto de Encuentro se debe:

& Enviar oficio al Departamento de Planeacién y Seguimiento
Operativo, Anexando el Formato denominado “Registro de Unidad
Operativa”, debidamente requisitado.

& Se debera entregar el acta de integracién de los PUNTOS DE
ENCUENTRO, que estén vigentes en cada Coordinacion de Zona,
utilizando el Formato denominado “Acta de Integracién”, que el
Departamento de Planeacién y Seguimiento Operativo enviard por
la via electrdnica.
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propuesto para este fin.

& El Departamento de Planeacién y Seguimiento Operativo, aplicard
el “Estudio de Factibilidad para la Operacion de Punto de
Encuentro”.

& Una vez autorizado, la Coordinacién de Zona debera de realizar el
Registro en el SASA, vinculando al Titular Promotor, al PUNTO DE
ENCUENTRO.

FIGURAS SOLIDARIAS.

Estas Figuras son las personas provenientes de la sociedad civil que voluntariamente,
sin fines de lucro y sin establecer ninguna relacién laboral con el INEA, participan a
través del Patronato, apoyan las tareas educativas de promocién u operativas, en
beneficio directo de las personas jévenes y adultas.

1. Las Figuras Solidarias reconocidas son:

Asesor Educativo.

Orientador Educativo 10-14.

Asesor Educativo Bilingle.

Coordinador de Aplicacidon de examenes.
Aplicador de exdmenes.

Aplicador de examenes bilinglie.

Apoyo Regional de Plazas.

Apoyo Técnico Regional de plaza Comunitaria.
Titular Promotor.

Enlace de Servicios Educativos.

Enlace Regional.

Enlace de Acreditacion.

Enlace de Plazas Comunitarias.

Enlace Educativo.

Apoyo Educativo.

Apoyo de Acreditacion.

Apoyo Informatico.

Apoyo de Servicios Logisticos.
Multiplicador.

A N N N Ay Ay N s
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2. Para los movimientos de Figuras Solidarias con apoyo econdmico fijo (enlace
de Servicios Educativos, Enlace Regional, Enlace de Acreditacidn, Enlace de
Plazas Comunitarias, Enlace Educativo, Apoyo de Acreditacién, Apoyo
Informatico y Apoyo de Servicios Logisticos) se deberd de tomar en cuenta lo
siguiente.

Altas:

& Tener un lugar vacante para incorporar a la Figura Solidaria en
cuestion, mismo que debera contar con el visto bueno del Coordinador
Regional y la autorizacion del Departamento de Planeacién vy
Seguimiento Operativo.

& Entregar al Departamento de Planeacién y Seguimiento Operativo, la
solicitud por oficio, incluyendo el “Formato Codificador”’/“Anexo 1”,
debidamente elaborado, tomando en cuenta que las fechas para este
movimiento seran el 1 y el 16 de cada mes con la siguiente
documentacion:

» 1 fotografia infantil.

2 copias de CURP.

2 copias de IFE.

2 copias de Comprobante de Estudios.
1 Copia de Acta de Nacimiento.

1 Copia de Comprobante de Domicilio.

YV V VYV VYV

El formato de Induccion y Formacion.

& Una vez autorizado el movimiento, se enviara a la Figura Solidaria al
Patronato “Pro - Educacion de los Adultos en el Distrito Federal, A.C. “,
para que culmine los tramites correspondientes.

Bajas:

& Enviar oficio al Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo,
incluyendo el “Formato Codificador”, debidamente elaborado,
tomando en cuenta que las bajas se dan los dias 15 y 30 del mes
correspondiente. Asi mismo se debe anexar la “Carta de Baja
Voluntaria”/“Anexo 3” y Credencial que el Patronato le expidié a la
Figura Solidaria.
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Para realizar este tipo de movimientos a continuacién se presenta el calendario:

Mes 1a. Quincena 2a. Quincena
Enero Del 7 al9 Del 16 al 18
Febrero Del 5al 7 Del 19 al 21
Marzo Del4 al 6 Del 19 al 21
Abril Del3al5 Del15al 17
Mayo Del6al 8 Del 15al 17
Junio Del3al5 Del 17 al 19
Julio Dellal3 Del 15 al 17
Agosto Del5al7 Del19al 21
Septiembre Del2al4 Del 17 al 19
Octubre Dellal3 Del 14 al 16
Noviembre Del 4 al 6 Del 18 al 20
Diciembre Del 2 al5 Del2al5

3. Todos los movimientos en el SASA de Figuras solidarias con Apoyo Econdmico
por productividad (Asesor, Orientador Educativo 10-14, Promotor y Apoyo de
Plaza Comunitaria), tales como: altas, bajas, vinculaciones y desvinculaciones;
deberan realizarse los primeros 5 dias habiles de cada mes, esto, para evitar
inconsistencias en el mdédulo de Apoyos Econémicos. En caso de hacerlo dias
posteriores se debera enviar oficio a este departamento justificando el motivo,
esto para otorgamiento de Apoyo Econdmico.

4. Para el registro de Figuras Solidarias en el SASA, se deberd conformar un
expediente fisico (debidamente cotejada del original), mismo que resguardard
la Coordinacién de Zona con los siguientes documentos:

» Formato de Registro de Figura operativa (original).
Acta de Nacimiento (copia).

CURP (copia).

Credencial de Elector (copia).

YV V VYV

Copia del comprobante de estudios: secundaria terminada
como minimo, excepto para las Figuras de Coordinador de
Aplicacién, Aplicador de Exdamenes, Promotor de Plaza
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Solidarias con apoyo econdémico fijo que deben contar con
estudios minimos de bachillerato (Certificado, Boletas, Historial
Académico, Carta de Pasante, Titulo o Cédula Profesional) .

> 2 fotografias tamafio infantil mate (recientes no escaneadas ni
reutilizadas).

> Oficio de Presentacién, firmado por el Coordinador de Zona.

» Solicitud de Participacién y Acuerdo de aceptacién como Figura
Solidaria.

» Comprobante de Domicilio (copia).

» Comprobante de Proceso de Formacién con su respectivo folio
consecutivo, uno para la Induccién y uno para la Formacién
Inicial, debidamente requisitado y en caso de no acreditar las
evaluaciones, se le enviara a la Coordinacién de Zona con toda
la documentacidn para reforzar los conocimientos.

Para las reincorporaciones se deberan tomar en cuenta las siguientes indicaciones:

& El oficio de la Coordinacién de Zona debera decir “Reincorporacion”.

& Sji ya cuenta con Induccidn y Formacion Inicial, debera anotar los folios de la
programacion de los cursos.

& Para los Educadores Solidarios de Servicio Social que terminan y desean
reincorporarse, deberan realizar nuevamente el tramite.

& Para los que se reincorporan, pero son de diferente Figura Solidaria se debe de
mandar el oficio de Presentacién, anotando el folio de la formacion de
Induccion y anexar el formato de Formacidn, teniendo un lapso de 24 horas
como minimo para la realizacidn de la evaluacién correspondiente.

& A las Figuras Solidarias Unicamente se les dard de ALTA en el SASA., cuando
cuenten con el oficio de aceptacion del Patronato (a excepcién de las que
participen y se registren el los Sub-proyectos: Buen Juez Federal, Estatal y
Municipal, Certificacion CONEVyT, Ceresos y Escuelas Particulares), ya que son
Figuras Solidarias que no reciben apoyo econdémico.

& Es de suma importancia la custodia del expediente fisico de las Figuras
Solidarias (registradas en el SASA) para su verificacién, la cual serd a mes
vencido.
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El horario para entrega de documentos en Pro- Educacion de los Adultos es de
9:00 a 14:30 hrs.

El Analista de Planeacién de las Coordinaciones de Zonas, es responsable de
gestionar de forma simultanea ante Patronato “Pro - Educacidn de los Adultos
en el Distrito Federal, A.C.”, la entrega de formatos de credenciales y solicitud
de participacion y acuerdo de aceptacion como Figura Solidaria.

En caso del extravio de la credencial, las Figuras Solidarias deberan informar por
escrito la causa, asi como, solicitar la reposiciéon de la misma a la Coordinacién
de Zona, que a su vez notificard al Patronato “Pro - Educaciéon de los Adultos en
el Distrito Federal, A.C.“, anexando el reporte y solicitud de reposicion.

Pro-educacion para los Adultos, A.C. es el responsable de informar a las
Coordinaciones de Zona las fechas y lugar donde las Figuras Solidarias
recibiran su apoyo econémico.

Para que un Asesor Educativo (que deja de participar con ese rol), pueda
participar como Aplicador de Exdmenes y viceversa, deberan transcurrir 3
meses por lo menos después de que se dio la baja con el anterior Rol en el
Sistema.

Para el tramite de reposicion de credenciales se requiere lo siguiente:

> El personal Solidario se presentard a las Oficinas del
Patronato con oficio de visto bueno del Coordinador de
Zona y el escrito de la Figura Solidaria, aclarando el motivo
de la reposicién.

» Foto infantil.

Enterar a Pro-educacion de los Adultos vy al Departamento de Planeacidn, las
Bajas mensuales mediante oficio. Asi mismo, se les recuerda que Unicamente
se dard de alta en el SASA cuando cuenten fisicamente con el oficio de
presentacién, firmado por dichos departamentos.

Procedimiento para la Emisién de Constancias de participacién voluntaria:

*Solicitud por escrito del Coordinador de Zona a Pro-educacion de los
Adultos, A.C. conteniendo los siguientes datos:
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Nombre Completo.

Figura Operativa.

Fecha de alta.

Y en su caso fecha de baja.

YV V VYV

Nombre de la Persona o Institucion a quien se dirige la
Constancia, ya que no se elabora a quien corresponda.

No se extienden constancias en los siguientes casos:

& Con fecha de alta antes del 09 de febrero de 2005.

& No se expiden como comprobantes de trabajo ni salariales.

& No se enviara al personal Solidario a las oficinas del Patronato para tramite
de constancia de participacion, se realizarad por medio de la Coordinacion de
Zona.

APOYOS ECONOMICOS.

1. El Asesor que atiende al Educando debera revisar el médulo y firmar las hojas
de avance. Una vez que el educando acredite el médulo, el asesor recibira la
gratificacion correspondiente.

2. Llas siguientes Figuras Solidarias tendrdan un tope mensual en el Apoyo
Econdmico.

= § 6,000 (seis mil pesos 100/00 M.N) mensuales para el Asesor
Educativo en Ceresos.

= $6,600 Promotor y Apoyo Técnico en Plaza Comunitaria de Atencidn
Educativa

= $ 7,000 Promotor y Apoyo en Plaza Comunitaria de Servicios
Integrales.

3. Para que el Orientador Educativo sea acreedor a la gratificacién de $65.00
(sesenta y cinco pesos 00/100 M.N.) por educando, deberd atender como
minimo 5 educandos de 10 a 14 afios y mantener una acreditacidon de
examenes de un 50% del total de los usuarios atendidos.
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4. Por ningun concepto se deberd otorgar apoyo econdmico a asesores que
pertenezcan a Instituciones privadas que cobran por los servicios de asesoria.

5. Los Servidores Publicos que participen como Figuras Solidarias, no recibiran
ningun tipo apoyo econémico por parte del INEA.

6. Para que el Titular Promotor pueda recibir apoyo econdémico por la
administracién educativa del Punto de Encuentro, debe cubrir los siguientes
requisitos:

v’ Contar con tres asesores educativos (como minimo).

v" Mantener en el domicilio registrado, un promedio minimo de atencién
de 40 educandos activos (registrados en el SASA).

v" Que al menos la tercera parte de los educandos atendidos acredite
sus modulos mensualmente (examenes).

7. Para estar en apego al esquema de Gratificaciones vigentes, en relacion a la
gratificacion extra de $50.00 por conclusién de nivel a los Asesores se tomara
en cuenta lo siguiente:

> Se entregaran a Pro-Educacion de los Adultos A.C. copia del
comprobante de estudios y original para su cotejo.

> No se aceptan como comprobantes de estudios diplomas,
reconocimientos y talon de pago para los fines del esquema de
gratificaciones. Y solamente para el caso de las constancias, éstas
deberan estar vigentes.

» Para comprobar secundaria deberan presentar el certificado, de
ninguna manera se aceptaran boletas.

> Si no se cuenta con el comprobante de estudios igual o mayor al
Bachillerato, no se enviaran los Apoyos econdmicos por conclusion
nivel. Y solamente para los casos en que todavia no se cuente con el
Certificado a nivel Bachillerato, se debera comprobar que acredito el
total de las materias con algin documento expedido por parte de la
Escuela o Institucidn.

8. Reposicion de Apoyos Econdmicos no cobrados en tiempo estipulado por
TELECOMM:
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» Escrito del Educador Solidario dirigido al Patronato, explicando el
motivo especifico por el cual no recogié el apoyo econémico y
entregarlo al Coordinador de Zona.

» El Coordinador de Zona debera dirigir oficio de visto bueno al
Patronato; solicitando el Apoyo econdmico y adjuntando el escrito del
Educador Solidario,

» Mismo que se hard llegar en el préximo mes de pago de los Apoyos
econdémicos.

> Verificar con los soportes que efectivamente tengan apoyos
econdémicos.

9. Conrelacion a los Apoyos Econémicos realizados por TELECOMM, se exhorta a
gue se les comunique a todos los Educadores Solidarios que cobren en el mes.

Aplicador de examenes.

Para efecto del otorgamiento de Apoyos Econdmicos de las Figuras Solidarias que
participen con el rol de Aplicador de Examenes, se clasificaron las Coordinaciones
de la siguiente manera:

Coordinaciones de Zona

Chicas Medianas Grandes
Cuajimalpa Miguel Hidalgo Alvaro O. Norte
Milpa Alta Tlahuac Azcapotzalco
Alvaro Obregén Sur Cuauhtémoc
Coyoacan Norte G.A.M Oriente
Coyoacan Sur Iztacalco
Magdalena Contreras | Iztapalapa Centro
Tlalpan
Venustiano Carranza
Xochimilco
G.A.M Poniente
Iztapalapa poniente
G.A.M Centro
Iztapalapa Oriente
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& El aplicador de examenes.-tiene entre sus actividades llevar el material de
examenes correspondiente vy aplicarlos. Recibird un apoyo econdmico
maximo de $ 230.00 (doscientos treinta pesos 00/100 M.N.) por evento de
aplicacion. Distribuyéndose tal cantidad como a continuacidn se detalla:

4 Por el concepto referente a traslado, se otorgaran $50.00 (cincuenta
pesos 00/100 M.N.), independientemente del tipo de Coordinacion de
Zona en que participe (Chica, Mediana o Grande).

# La Figura Solidaria que participe con el rol de Aplicador de Examenes,
en una Coordinacién de Zona Chica, adicional a su apoyo para traslado,
se le otorgara apoyo econémico de $12.00 (doce pesos 00/100. M.N)
por examen calificado, otorgandose apoyo econdmico por hasta 15
examenes calificados.

# La Figura Solidaria que participe con el rol de Aplicador de Examenes,
en una Coordinacion de Zona Mediana, adicional a su apoyo para
traslado, se le otorgard apoyo econdmico de $10.00 (diez pesos
00/100. M.N) por examen calificado, otorgandose apoyo econémico
por hasta 18 exdmenes calificados.

4 La Figura Solidaria que participe con el rol de Aplicador de Examenes,
en una Coordinacion de Zona Grande, adicional a su apoyo para
traslado, se le otorgard apoyo econdémico de $9.00 (nueve pesos
00/100. M.N) por examen calificado, otorgandose apoyo econémico
por hasta 20 examenes calificados.

10. Para efecto de otorgar apoyos econdmicos a los Aplicadores de Exdmenes, no
repetiran sede de aplicacion en el mismo mes con el mismo rol, a excepcién
del caso de Reclusorios, en donde podra participar hasta en dos eventos en el
mismo mes.

= El apoyo econdmico méximo mensual que podrd obtener esta
Figura Solidaria es de $ 2,650.00 (dos mil seiscientos cincuenta
pesos 00/100 M.N.) mensuales.

11. Para que un aplicador de primer ingreso pueda recibir un Apoyo Econdmico
por productividad, debera tener capacitacién y como minimo 5 dias habiles de
registro en el SASA.

*Ver funciones de estas Figuras en criterios de Acreditacion.
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12. Los Aplicadores de Examen que realicen su funcion en la Sede Permanente de

Acreditacion, no se les otorgara apoyo econdmico por su participacion en este
espacio.

REGISTRO Y ATENCION DEL EDUCANDO.

1. El Formato de Registro del Educando, debe contener la documentacion
correspondiente para el proceso de Inscripcion como lo establece la
normatividad, tomando en cuenta que dicho formato se debe llenar con la
informacidn contenida en los documentos que fueron entregados para la
inscripcion.

2. Todo Educando que sea registrado en el SASAOL, debera ser dado de alta de

acuerdo a la informacién proporcionada en la entrevista inicial del solicitante

del servicio y con la informacion adicional a ésta, como lo es: Unidad

Operativa, Circulo de Estudios y el Asesor al cual sera vinculado el educando.

3. Una vez que el Educando se haya incorporado al SASAOL, se debera emitir la

credencial correspondiente y kardex del educando, donde se haga la

comprobacion de la vinculacion al Sistema, dicho kdrdex debe ser incluido en

el expediente del educando, para su posterior resguardo en el area de
Acreditacion.

4. La Coordinaciéon de Zona establecera un mecanismo de control de calidad en el
registro de Educandos (siendo necesario el registro en SASA.). Una vez
entregado el expediente completo del educando y validado por las Figuras
responsables (Técnico Docente-Analista), la emisién y entrega de credenciales,
asi como la vinculacién y entrega de mddulos no debera exceder a los tres dias
habiles.

5. Para la adecuada captura de informacion en el SASAOL, la UCIAC, efectuara de
acuerdo a los instrumentos de verificacion los estdndares que permiten
evaluar la calidad en los registros, por ello, la importancia de la impresion del
Kardex (una vez que el educando es inscrito), lo cual, permitird que el proceso
de revisidn de estos factores se agilicen.
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6. Para que una persona se considere alfabetizada, debe haber acreditado el
nivel inicial completo, con al menos un médulo por examen final.

7. El Educando puede ser registrado en dos mddulos y por tanto solicitar dos
examenes (por fecha de aplicacidn).

8. El Técnico Docente sera el responsable de solicitar al educando la CURP o en su
caso orientarlo para que obtenga este documento.

9. Cuando se ingrese un Educando al Sistema y se identifique alguna situacién
con su CURP, tal es el caso de las homonimias, sera necesario que se canalice
al interesado a la RENAPO para la aclaraciéon correspondiente.

10. Los nifios y jovenes que estudien con el Mevyt 10-14, deberan atenderse en
grupos exclusivos (Primaria 10-14), a cargo de un Orientado Educativo del
grupo 10-14 y debera concluir su educacién dentro de esta modalidad, aun
cuando rebase la edad.

11. Para dar de baja manual a un Educando en el SASA, se realizard Unicamente a
solicitud del educando (resguardando la carta de peticion del interesado en la
Coordinacion de Zona correspondiente), de no ser asi se esperara a la baja
automatica en el Sistema, que se da en los siguientes tiempos:

= Educando activo en nivel inicial: en doce meses a partir de la fecha de
registro y sin haber tenido ningin movimiento en el sistema.

#

Educando activo en los niveles intermedio y avanzado: en nueve meses a
partir de la fecha de registro y sin haber tenido ningin movimiento en el
sistema.

12. Por lo tanto, en el SASA., el Educando puede estar registrado en las siguientes
situaciones:

+ Educando inactivo: es aquel que no presenta examen en los tiempos
indicados en los dos parrafos anteriores.

+ Educando que concluye nivel: es aquel que acredita todos los médulos ya sea
de nivel inicial, intermedio o avanzado.
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Educando en situacion de baja: se da cuando el educando permanece en
situacidén de inactivo por dos afnos.

Educando Reincorporado: es aquel que estando en situacién de inactivo o
baja, solicita nuevamente los servicios del INEA.

Para efecto del traslado de Educandos de una Coordinacion de Zona a otra, en
la Coordinacion de Zona “origen”, se debera dejar al educando en cuestién de
la situacion que se encuentra (activo o inactivo), esto con el fin de evitar
inconsistencias en el mddulo de Apoyos Econdmicos a Figuras Solidarias.

En referencia a los Educandos que provienen de otra entidad federativa y que
ya estdn registrados en el sistema, una vez realizados los tramites
correspondientes, indicados por el Departamento de Acreditacidn, el Analista
de Planeacion procedera a dar el alta, transcribiendo la fecha de registro de la
entidad de origen.

Para el caso de traslado de Unidades Operativas con educandos de una
Coordinacidon de Zona a otra, es necesario que los educandos permanezcan
en la situacion en que se encuentran, para poder realizar el procedimiento
de una forma agil y correcta.

Estudiantes Libres.

Los Educandos que se encuentren preparando y estudiando sus mdédulos por
su cuenta, es decir, estudiantes libres, deberan registrarse en el catdlogo
general y que no se vinculen en el Sistema a ninguna Microregién, Unidad
Operativa, Circulo de Estudio o Figura Solidaria ya que se genera un apoyo
econdmico indebido. Es necesario tomar en cuenta que los educandos
registrados en catdlogo general, se considerardn para la Coordinacion de
Zona Unicamente.
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO

e Para el 2013, a las Coordinaciones de Zona y a los Técnicos Docentes, se les
evaluara por educandos registrados, examenes presentados y acreditados y
por UCN’s.

o A efecto de realizar el seguimiento oportuno de los logros alcanzados en el
MEVyT, la Delegacidon de INEA en el Distrito Federal, los identificara en tres
niveles: Estatal, Zonal y microregional a través de los siguientes reportes que
se generan del SASA:

> Estataly Zonal:
“Situacidn Institucional por Coordinacién de Zona”.
“Acreditacion Institucional por Coordinacion de Zona”.
» Microregional:
“Situacion Institucional por microregion”.

e El Reporte refleja las microrregiones que operan en la Coordinacidén de Zona,
asi como una denominada como “microregion cero”, el cual sera utilizado
principalmente para la identificacidon de los adultos registrados y usuarios que
concluyen nivel.

& Examenes presentados y acreditados por Técnico Docente.

» Esta informacidn se obtiene de la suma de los siguientes reportes que son
obtenidos a través del SASAOL:

v Num. 13 Exdmenes presentados y acreditados por Coordinacién de Zona,
microregién, unidad operativa y nivel por adultos activos.

v Num. 15 Exdmenes presentados y acreditados por Coordinacién de Zona,
microregidn, unidad operativa y nivel por adultos en situacion de baja.

v Num. 17 Exdmenes presentados y acreditados por Coordinacién de Zona,
microregién, unidad operativa y nivel por adultos en situaciéon de UCN’s.
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La Delegacién del INEA en el Distrito Federal, evaluara anual y mensualmente los
niveles educativos del MEVyT, a través de sus *Coordinaciones de Zona vy

**microrregiones.
*Coordinaciones de Zona:

1. El Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo evaluard la
consecucion de la meta mensual y anual de las Coordinaciones de Zona de los
usuarios que concluyen nivel.

**Microregiones:

2. Los Analistas de Planeacién en las Coordinaciones de Zona, evaluaran en forma
anual y mensual la meta de adultos registrados, de exdamenes presentados y
acreditados y de usuarios que concluyen nivel, por nivel educativo del MEVyT,
enviando ésta evaluacion a sus respectivos Coordinadores Regionales y al
Departamento de Planeacion.

CONTRALORIA SOCIAL

1. Los Comités de Contraloria Social deberan realizar reuniones trimestrales para
evaluar los Servicios Educativos que ofrece la Delegacion del INEA en el Distrito
Federal.

2. Los Comités de Contraloria Social enviaran al Departamento de Planeacion, las
minutas de las reuniones, las listas de asistencia, las cédulas de vigilancia, asi como el
formato de quejas y denuncias (en caso que las hubieran) en un periodo no mayor a
cinco dias habiles, posterior a la realizacién de las reuniones.

3. Los Comités de Contraloria Social durante su cuarta reunidén trimestral, deberan
remitir al Departamento de Planeacidn su “Informe Anual”.

4. Los cambios y/o sustituciones de los integrantes del Comité de Contraloria Social se
reportara exclusivamente con el anexo 11.
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CONTROL PRESUPUESTAL
INTRODUCCION.

A fin de fortalecer el control interno y dar transparencia al ejercicio de los Recursos, es
indispensable precisar y acotar su manejo, delimitando responsabilidades y
estableciendo requisitos que aseguren el adecuado uso de los Recursos; Unicamente
destinados a cubrir gastos de operacion extraordinarios que sean indispensables para
el cumplimiento y desarrollo de las funciones encomendadas a los ejecutores de gasto
(areas requirentes) y que corresponden exclusivamente a los conceptos y partidas de
los capitulos de materiales y suministros (2000), asi como servicios generales (3000)
de conformidad con el clasificador, por objeto del gasto de la Administracidon Publica
Federal vigente.

OBIJETIVO.

Establecer el marco normativo y procedimiento al que se debera sujetar la Solicitud,
Autorizacidn, Asignacion, Ejercicio, Comprobacion y Reintegro de los Recursos
Presupuestarios que se otorgan a los diversos ejecutores del gasto; sujetos a
comprobacidon posterior, a fin de optimizar su Administraciéon y delimitar las
responsabilidades que implican su otorgamiento y ejecucion.

RESPONSABILIDADES.

Queda bajo la estricta responsabilidad del Coordinador Regional, Coordinador de Zona,
Jefes de Departamento (Delegacidn) y Servidores Publicos el manejo de los Recursos
autorizados en los diversos rubros de gasto, el debido y puntual cumplimiento de las
disposiciones contenidas en este documento, asi como de las areas revisoras de
acuerdo a la normatividad vigente en materia.

& RECEPCION, REVISION Y CERTIFICACION DE SOLICITUDES DE RECURSOS
FINANCIEROS Y COMPROBACIONES DE GASTOS.

I.SOLICITUDES DE RECURSOS FINANCIEROS.

1. Las diferentes Areas entregaran a la Oficina de Control Presupuestal el
Formato denominado "SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS”

2. Las Solicitudes se clasifican en dos tipos:
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a) GASTOS COMPROBADOS.

El drea requirente anexard a la solicitud las facturas y/o documentacion
original que compruebe el gasto ejercido, en original y una copia.

b) GASTOS A COMPROBAR.

Se otorgaran Recursos anticipados, previamente autorizados, siempre vy
cuando se cuente con “suficiencia presupuestal”, estableciendo con toda claridad y
precision el objeto del gasto.

Cabe aclarar que la recepcién de las solicitudes de Recursos Financieros,
guedan sujetas a validacidn y autorizacidn de las dreas correspondientes.

Il. COMPROBACIONES DE GASTOS.

1.- Las Coordinaciones de Zona o Departamentos deberan comprobar en
su totalidad los gastos ejercidos en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores ala

fecha en que concluya el evento, presentando en la Oficina de Control Presupuestal el
Formato denominado COMPROBACION DE GASTOS, en original y tres copias y
anexando los documentos originales comprobatorios y ficha de depdsito con sello de
la Tesoreria de la Delegacidn, en caso de que exista devolucion.

2.- En el caso de no haber ejercido el total de los Recursos otorgados o en
su defecto que los comprobantes no cumplan con los requisitos solicitados, se debera
realizar la devoluciéon correspondiente, a fin de presentar la comprobacién al 100%.

3.- Los depdsitos por devoluciones deberan hacerse a nombre de INEA
DELEGACION EN EL DISTRITO FEDERAL a la cuenta 01-3803229-8 del Banco HSBC,
entregando la ficha de depdsito original y copia en la Tesoreria de esta Delegacidn.

4.- Los comprobantes deberdn sujetarse a las disposiciones establecidas
para cada concepto de gasto (gasolina, fondo fijo, pasajes, etc.), conforme a la partida
presupuestaria de cargo y cumplir con lo siguiente:

a) Reunir los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29 y
29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion, asi como su Reglamento y la Resolucion
Miscelanea Fiscal 2012, publicada el Diario Oficial de la Federacion el 28 de Diciembre
del 2011.
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Serd responsabilidad de la Oficina de Control Presupuestal cerciorarse de que las

facturas retnan integramente los requisitos fiscales que estipula la normatividad en la

materia, debiendo permanecer al corriente de los cambios que se presenten en la

misma.

b)

Las facturas y comprobantes fiscales deberan:

° Expedirse:

-A favor de:

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
-Registro Federal de Contribuyentes:

INES810901CP4

-Domicilio fiscal:

Francisco Marquez No. 160 Col Condesa C. P. 06140

o Especificar:

-Cantidad y clase de mercancias o descripcidon del servicio que
amparen.

-En caso de alimentos la descripcidon debe ser CONSUMO DE
ALIMENTOS.

Pegarse en una hoja blanca tamafo carta, con firma del
responsable del gasto, sello del area requirente y concepto del
gasto al pie de pagina.

La oficina de Control Presupuestal sélo aceptard las comprobaciones cuyos

documentos se ajusten a los requisitos establecidos quedando sujeto a revision.

Se devolveran las comprobaciones, cuando la documentacion comprobatoria que

presenten, se encuentren en los siguientes Casos:

a) Cuando no sean originales (en ningln caso se recibiran copias fotostaticas
o al carbon).

b) Cuando no contengan firmas autégrafas de la persona que hubiere
recibido el recurso.
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c¢) Cuando no reuna los requisitos fiscales ya sefalados.
d) Tenga borrones, tachaduras, enmendaduras, alteraciones, maltratados,
sucios, datos encimados, etc.

En razén de lo anterior, la oficina de Control Presupuestal NO considerard la
comprobacién como efectuada.

Los Coordinadores Regionales, de Zona o Jefes de Departamento requirentes, seran
responsables de que los Recursos se utilicen en los conceptos para los cuales se
solicitd, que comprueben y depositen a la cuenta bancaria correspondiente si es el
caso.

& Lo anterior con fundamento en:

* Articulo 44 fraccion Il del Reglamento de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal (... "Que los pagos que se efectien con cargo a
sus presupuestos aprobados se realicen con sujecion a”.."Que se encuentren
debidamente justificados y comprobados con los documentos originales respectivos,
entendiéndose por justificables las disposiciones y documentos legales que
determinen la obligacidn de hacer un pago y, por comprobantes, los documentos que
demuestren la entrega de la sumas de dinero correspondiente").

* Articulo 8 fraccion | de la Ley de Responsabilidades Administrativas
(..."Cumplir el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u
omision....").

5.- El Calendario del cierre mensual para el tramite de solicitudes y

comprobaciones sera conforme las siguientes fechas:

25 de marzo de 2013 |23 de agosto de 2013

24 de abril de 2013 24 de septiembre de 2013

24 de mayo de 2013 |24 de octubre de 2012

24 de junio de 2013 |24 de noviembre de 2012

24 de julio de 2013 pendiente diciembre de 2012
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& La recepcion de los documentos sera en el horario comprendido de las 08:30 a
las 14:00 horas.

& La documentacion recibida después de las 14:00 horas se sellara con fecha del
siguiente dia y para la documentacién enviada posterior a la fecha del cierre
mensual se sellara con fecha primero del siguiente mes.

IIl. RECURSOS PARA FONDO FIJO EN COORDINACIONES DE ZONA Y DELEGACION.

1.- ASIGNACION DE FONDOS FIJOS.

Las Unidades Administrativas podran contar con fondo fijo para la atencién inmediata
de sus necesidades de operacion, cuando requieran realizar erogaciones urgentes y de
poca cuantia que sean indispensables en el desarrollo de las actividades oficiales.

El Titular de la Delegacion mediante oficio dara autorizacidn para la apertura del Fondo
Fijo y/o Revolvente, para las 21 Coordinaciones de Zona y la Delegacion; en el que
indicara el monto asi como los responsables de la ejecucion del mismo.

2.- LINEAMIENTOS.

Los recursos del fondo fijo no se deberan utilizar para lo siguiente:

a) Pasajes por traslados.

b) Gastos de Difusion.

c) Gastos de caracter personal.

d) Queda totalmente Restringido realizar gastos de representacién tales
como: compra de café, té, refrescos, galletas, azlcar, desechables, y
botanas.

Conforme a lo anterior, no procedera el pago de tarjetas de presentacién y papeleria
personal, combustibles, lubricantes, refaccione, accesorios, gastos de mantenimiento
y reparacion de vehiculos particulares, medicinas y cosméticos o cualquier otro bien o
servicio que no corresponda a las actividades oficiales encomendadas a los Servidores
Publicos. En general cualquier gasto que no corresponda a los objetivos del fondo.
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Se evitard utilizar el fondo fijo cuando los gastos puedan ser cubiertos mediante el
procedimiento normal establecido.

Las erogaciones que se realicen con Recursos del fondo, invariablemente deberdn
estar debidamente comprobadas con los documentos originales respectivos.

3.- REQUISITOS PARA REEMBOLSOS.

El importe minimo a comprobar serd por $ 400.00 (CUATROCIENTOS PESOS 00/100
M.N.) y el méximo por $ 500.00 (QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.) del total asignado,
mismo que debe ser solicitado dentro del mes que se efectle el gasto, cabe aclarar
gue solo se hard una reposicién al mes (periodo del dia 25 y concluyendo en la fecha y
horario establecida del cierre mensual de acuerdo al apartado IV de este documento).

* La comprobacidn serda con facturas, mismas que deben cubrir los
requisitos fiscales.

* No se recibirdn facturas cuando rebasen la cantidad de $400.00
(CUATROCIENTOS PESOS 00/100 M. N.).

* Los comprobantes deben ser originales sin tachaduras, enmendaduras,
alteraciones, maltratados, sucios, datos encimados, doble tinta y/o letra, etc.

* Solamente se aceptaran FA-005 COMPROBANTE DE GASTOS, por
concepto de “PAGO POR GRATIFICACION AL RECOLECTOR DE BASURA” mismo que no
debe exceder la cantidad de $100.00 (CIEN PESOS 00/100 M. N.) al mes.

* Por concepto de fotocopiado solamente se autoriza el maximo de 150
copias por mes, no se permitird el fotocopiado de ejercicios de auto evaluacién o guias
de estudio.

* Para estar en posibilidad de aceptar en reposicion de Fondo Fijo la

compra de materiales, se debera anexar el comprobante de no existencia en el
almacén, mismo que deberan requerir al drea de Recursos Materiales.
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4.- REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE.

* Se entregara a la Oficina de Control Presupuestal el formato de
COMPROBACION DE GASTOS, anexando los comprobantes.

* Todas las facturas deberdn ser pegadas en una hoja tamafio carta,
sefialando el concepto del gasto, con el sello y firma del Coordinador de Zona.

* Se deberd integrar constancia de no existencia en almacén.

* De conformidad con lo estipulado la Oficina de Control Presupuestal
recibe y revisa la documentacién comprobatoria.

* Si la documentacién entregada relne los requisitos se procede al
tramite.

5.- CANCELACION DEL FONDO REVOLVENTE.

* Los fondos fijos deberan cancelarse en su totalidad el 15 de noviembre
del ejercicio fiscal que corresponda.

* El responsable llena el formato FA-001 COMPROBACION DE GASTOS,
anexando los comprobantes, remitiéndolo a la Oficina de Control Presupuestal.

* En caso de no ejercer el 100% de la asignacion original, el responsable
depositara la diferencia a la cuenta bancaria correspondiente, entregando original y
copia a la Tesoreria y anexara copia con sello de recibido de dicha area a la
comprobacidn de gastos.

* Si la documentacion es aceptada, continta el tramite para realizar la
cancelacion.

@ Queda a criterio de la Delegacion la reducciéon y/o cancelacion de los Fondos
Revolventes por las siguientes causas:

* El responsable de operar el Fondo no se apega a los lineamientos
establecido.
* Las disponibilidades del Presupuesto no permiten sostener los fondos.
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* Cuando exista cambio de Coordinador de Zona.

* Cuando se determinen manejos irregulares graves en la operacion del
Fondo Revolvente, haciéndolo del conocimiento al responsable del mismo.

* Si durante tres meses no se ocupa el recurso asignado, el responsable
debera realizar la devolucién para cancelar el fondo fijo.

IV. SOLICITUDES DE RECURSOS FINANCIEROS Y COMPROBACIONES DE GASOLINA.

En apoyo a la operacidon de los servicios prestados en Coordinaciones de Zona vy
Delegacidn y facilitando la implantacién y desarrollo de estrategias como son: voceo,
distribucion de material, etc., se proporcionard de manera mensual a cada
Coordinacion de Zona y a la oficina de Recursos Materiales, recursos por concepto de
gastos de Gasolina.

A) ASIGNACION.

v" Mediante oficio se dara a conocer a cada una de las Coordinaciones de Zona, el
monto autorizado, de acuerdo al tipo de vehiculo y necesidades especificas de
cada Coordinacion.

v La Oficina de Control Presupuestal, informard a las Coordinaciones de Zona, la
fecha en la que podra ser otorgado el recurso del primer mes, de acuerdo al
flujo de efectivo.

v Una vez informada la fecha, deberdn solicitar via correo electrénico la
liberacion de combustible mensual.

B) COMPROBACION DEL GASTO.

1.- Una vez ejercido el gasto, conforme al monto autorizado mensual dentro del
mes, deberan realizar la comprobacidn, respetando la fecha de cierre antes
mencionado; cabe sefialar que es indispensable la comprobacién para la siguiente
liberacién de combustible.
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V. SOLICITUDES DE RECURSOS FINANCIEROS Y COMPROBACIONES DE GASTOS.

2.- Las diferentes dreas entregaran a la Oficina de Control Presupuestal formato
denominado "COMPROBACION DE GASTOS", anexando la siguiente documentacién:

a) Facturas y comprobantes fiscales, especificar con toda precision los siguientes
datos:

e Ser Expedidos A favor de:

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS
ADULTOS.

e (Clave de Registro Federal de Contribuyentes:
INE810901CP4
e Domicilio fiscal:

Francisco Marquez No. 160 Col Condesa C. P. 06140
Delegaciéon Cuauhtémoc

b) Reunir los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29-A del cédigo Fiscal de la
Federacion. (Especificados con toda precision):
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes fiscales/15 16123.html

e Lugary fecha de expedicion.

e Nombre 6 Razdn Social, Clave del Registro Federal de conribuyentes y
domicilio del Proveedor 6 Prestador de Servicios.

e Contener impreso el nimero de folio en la factura.

e Descripcién, sefialando calse y cantidad del bien adquirido o del servicio
prestado
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e Precio unitario
e Importe total de la factura (numero y letra)
e Fecha de impresidn y datos del impresor autorizado.
e Plazo maximo de 2 afios para utilizar comprobantes
c) No tener borrones, tachaduras, enmiendas o alteraciones
d) No se aceptaran comprobantes que contengan descripciones en clave.
e) No se aceptardn facturas cuyas cantidades estén mal escritas 6 calculadas
f) No se aceptardn facturas con informacidn incompleta o con errores.
VI. RECURSOS PARA PAGO DE PASAIJES EN COORDINACIONES DE ZONA.

En apoyo a la operacién, por las actividades de campo, se otorgardn pasajes de
acuerdo a las necesidades de cada una de las Coordinaciones de Zona, cuando se
encuentre plenamente justificado.

1.- Las erogaciones por el concepto de pago de pasajes sera mensual y
exclusivamente para el personal que realiza actividades de campo.

> En caso de que se requiera asignar pasajes a una Figura en particular,
deberan solicitar la autorizacién por escrito, con la debida justificacién del
apoyo requerido al DELEGADO, con copia para el Departamento de
Planeacién y Seguimiento Operativo. Por ningin motivo se aceptaran
acuerdos verbales.

> No se pagara a un trabajador el importe de pasajes de dos actividades.

2.- La Oficina de Control Presupuestal enviard, via correo electrdnico, cinco dias
habiles antes de que termine el mes, las relaciones para el pago de pasajes a las
Coordinaciones de Zona, para lo cual; deberan respetar el Formato del archivo enviado
e invariablemente debera ser impreso en hoja tamafio oficio.

Asimismo, NO PODRAN:

& Modificar la informacion.
& Modificar el formato.
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& Ni Utilizar tinta roja.

3.- Las Coordinaciones de Zona remitiran a la Oficina de Control Presupuestal las
relaciones en originales (dos tantos), el dia y la hora solicitada en el correo,
conteniendo:

* Firmas autdgrafas del personal relacionado.

* Sello de la Coordinacion de Zona.

* Cancelacion de espacios en caso de faltar alguna firma.

* Observaciones correspondientes en caso de ser necesario y

cuando se haya cancelado algun espacio de firma.

4.- El pago se depositard a la cuenta bancaria de los trabajadores, por lo que en
caso de que algun trabajador realice cambio de numero de cuenta éste debera
notificarlo por escrito al Departamento de Planeacién, girando copia para el
Departamento de Administracién, con anticipacidn de al menos 5 dias habiles, para
gue se puedan realizar las modificaciones correspondientes.

5.- En caso de que algun trabajador requiera su pago mediante la emisidon de
cheque, deberd solicitarlo mediante oficio dirigido al Jefe de Departamento de
Planeacién con copia para el Departamento de Administracion.

6.- Las Coordinaciones de Zona que remitan las relaciones después del horario y
dia establecido el pago se realizara hasta el siguiente mes.

7.- Los Coordinadores de Zona deberan enviar bitdcora (se anexa formato), el dia
24 de cada mes, en el entendido de que el corte de actividades serda el antes sefialado
y en el siguiente mes se incluirdn los dias restantes. Las bitadcoras deberan tener la
siguiente informacién:

* Fecha (dia, mes y aio).
* Destino.
* Motivo.
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8.- En caso de no entregar la bitacora en la fecha solicitada se registrara el adeudo
correspondiente.

9.- La documentacidn que no retuna lo solicitado serda rechazada.

VIl. RECURSOS PARA GASTOS RESTRINGIDOS.

En cumplimiento a la Circular OM No. 0089, emitida el 5 de marzo del 2010 por la
Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacion Publica, se comunican para su aplicacion
y observancia los siguientes:

& LINEAMIENTOS PARA REGULAR LOS GASTOS RESTRINGIDOS (SOLAGARES).

Los presentes Lineamientos regulan los gastos restringidos que corresponden a las
partidas presupuestarias del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal, que se indican a continuacion:

++ 33103 Consultarias para Programas o Proyectos Financiados
por Organismos Internacionales.

33104 Otras asesorias para la operacion de programas.

33501 Estudios e investigaciones.

38201 Gastos de Orden Social.

38301 Congresos y Convenciones.

7 7 / 7
0.0 0‘0 0‘0 0.0

Es importante sefalar que el area requirente, no podrd iniciar el proceso de
contratacién si no cuenta con la autorizacion de la Delegacion en el Formato
SOLAGARES; por lo que se requiere programar y tramitar el Formato en cuestion para
obtener la firma de autorizacion con suficiente tiempo de anticipacion.

Las areas responsables deberdn realizar el siguiente proceso para la autorizacién y
ejecucion del gasto de las partidas restringidas referidas:

1.- Para la asignacion del recurso se tomara en cuenta el tipo de evento de
acuerdo a la Guia del Programa Anual de Eventos de Formacion (PAEF), como sigue:
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suministrado por el area de Servicios Generales.

* Curso y/o talleres con duracion mayor a 6 horas por sesion, se
autorizard ademas de coffe break, alimentos por la cantidad de $70.00 (Setenta pesos
00/100 M. N.) por participante.

A) ETAPA DE PLANEACION.

El drea responsable que ejercera el gasto debera prever y determinar los resultados a
alcanzar con la contratacion de servicios y la realizacidn de eventos con propdsitos
especificos, asi como su contribucidn al logro de los objetivos y de las metas de los
indicadores de desempefio de los programas aprobados en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion del ejercicio fiscal que corresponda.

Se deberd especificar la poblacién objetivo a beneficiar y detallar los bienes, servicios y
productos que se pretenden adquirir, su costo y el tiempo estimado para la ejecucion
de la actividad respectiva.

Adicionalmente, se debera realizar un andlisis comparativo para determinar los
posibles riesgos y desventajas, que objetivamente podrian ocurrir si no se lleva a cabo
la contratacién del servicio para el que se requiere autorizacion del gasto restringido.

Esta informacion se registrard y firmara en el formato “Solicitud de Autorizacidn para
Gastos Restringidos” (SOLAGARES), con un minimo de 10 dias habiles de anticipacion a
la fecha programada para la contrataciéon de los servicios requeridos o de la realizacion
del evento o reunidn que se prevé llevar a cabo.

Entregando a las areas correspondientes (Oficina de Recursos Materiales o Servicios
Educativos), la documentacion requerida.

RECURSOS MATERIALES SERVICIOS EDUCATIVOS
* Oficio de peticion. * Oficio de peticion.

* Requisicidon de compra. * Formato SOLAGARES.
* Formato SOLAGARES. * Cotizacion.
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Posteriormente las areas de Recursos Materiales o Servicios Educativos, remitiran la
peticion con la documentacion arriba mencionada al Departamento de Planeacidn
para su Visto Bueno.

El Departamento de Planeacidn revisara la informacidon y pondrd su visto bueno
siempre y cuando:

a) Se cuente con suficiencia presupuestaria, y;

b) El documento contenga la informacién requerida del Formato.

¢) Anexar los documentos de soporte del gasto requerido: (Requisicion
de compra, cotizaciones, oficio de peticion, etc.)

d) El Formato se regresard al drea responsable (Recursos Materiales o
Servicios Educativos) con el Vo. Bo. De Planeacién o con las
observaciones correspondientes.

B) ETAPA DE SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS.

Sélo después de que se obtenga la autorizacion de los gastos restringidos (SOLAGARES)
por parte del Delegado; el area responsable que ejercera el gasto podra presentar el
Formato “FA-002 SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS”, anexando la siguiente
documentacion.

a) Oficio de peticidn.
b) Formato SOLAGARES debidamente autorizado.
c) Carta descriptiva, en el caso de cursos de Formacioén.

d) Copia del oficio de convocatoria que indique nombre del evento, lugar,
fecha, duracién, horario y nimero de participantes.
e) Cotizacidon y requisicion de compra.

C) ETAPA DE COMPROBACION DE GASTOS.

El Area responsable que ejerci6 el gasto deberd realizar la comprobacién
correspondiente del Recurso erogado en un plazo no mayor de 5 dias habiles a la
conclusién del evento, llenando el formato “FA-001 COMPROBACION DE GASTOS”.
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requisitos fiscales.

b) Listas originales de asistencia de los participantes.

c) En los casos que por cualquier causa no se presente el 100% de
participantes convocados al evento, el area convocante debera realizar
la devolucién correspondiente ya que la comprobacion del gasto sera
en relacion al nimero de asistentes al evento.

d) Copia de ficha de depédsito con sellos correspondiente en caso de
realizar devolucién.

Por ninglin motivo se podran realizar gastos o consumos por conceptos o importes que
no estén estrictamente relacionados en el formato SOLAGARES ya que no se procedera
el ejercicio del gasto como complemento, diferencia.

La documentacién comprobatoria deberd de ser entregada respetando los
lineamientos para la comprobacidn del gasto.

D) OTROS.

A fin de optimizar el uso de los recursos, previamente a la realizacién de cada
evento las areas requirentes deberan verificar con el Departamento de
Administracion e Informatica la existencia y disponibilidad del equipo, articulos y
demads implementos que se requieran como pueden ser entre otros:

a) Materialesy utiles de oficina.

b) Equipos de cdmputo, impresoras y proyectores.

c¢) Consumible para el uso de equipo de informatica, como disquetes, toner y
papel de impresidn, cableado y extensiones.

d) Fotocopiado.

e) Vehiculos para el traslado de personal, asi como del equipo, bienes y
demas materiales que se requiera.

VIll. COMPROBACION DE VIATICOS.

En referencia a la Comprobacidon de Viaticos y pasajes para asistir a las diferentes
reuniones a las que son comisionados, se hacen las siguientes indicaciones:
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% COMPROBACION DE BOLETOS DE AVION.

Deberadn conservar y entregar los boletos y pases de abordar en caso de ser expedido
por las aerolineas correspondientes, pegadas en una hoja con la descripcién y firma del
Comisionado, cabe aclarar que si no entregan éstos documentos deberan rembolsar el
costo del boleto.

@ DE LA COMPROBACION DE VIATICOS.

Estos deben hacerse en estricto apego a los criterios de austeridad, racionalidad y
disciplina, eficiencia y eficacia; sujetandose a las restricciones y cuotas maximas
autorizadas, de conformidad al “Lineamientos para el otorgamiento y comprobacion
de viaticos, pasajes y otros gastos de transporte”; por lo que podra justificar los
gastos por los siguientes conceptos:

> Transporte Local (se recomienda utilizar el servicio del aeropuerto o
taxi de sitio para que les entreguen factura, ya que no se aceptaran
vales azules).

Servicios de Internet (solo para uso oficial). **

Servicio de lavanderia. **

Fax (solo para uso oficial). **

YV V VYV

Llamadas telefdnicas (oficiales, no tarjetas de celular). **

** Para estos conceptos no se recibiran facturas mayores de $150.00 (CIENTO
CINCUENTA PESOS 00/100 M. N.)

Lo anterior comprobado mediante facturas expedidas con estricto apego al Art. 29-A
del Cdodigo Fiscal de la Federacidn, su reglamento y la Resolucidn Misceldnea Fiscal
para 2012.

& Las facturas deben contener los siguientes datos:

e Ser Expedidos A favor de:

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS
ADULTOS.

e Clave de Registro Federal de Contribuyentes:

INE810901CP4
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e Domicilio fiscal:

Francisco Marquez No. 160 Col Condesa C. P. 06140.

Asimismo se le recuerda adjuntar al Formato denominado “FA-001-Comprobacion de
Gastos” (ademas de las facturas comprobatorias del gasto realizado dentro del periodo
de comisidn), los siguientes documentos debidamente requisitados:

Informe de Comisidn.
Formato liquidacion de viaticos.
Copia de oficio de comisién.

YV V VYV

Copia de agenda de trabajo.

En caso de que no se haya ejercido el gasto, debera depositarlo a la cuenta de HSBC N.
01-3803229-8 a nombre de Delegacién INEA en el Distrito Federal, entregando original
y copia a la Tesoreria y adjuntar copia de la ficha a su comprobacion.

La comprobacion deberd presentarse tres dias habiles posteriores a la conclusion de la
comision, de no cumplir con ésta disposicion, se dard seguimiento via oficio; en caso
de omisién se procedera a levantar acta administrativa.
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ANEXOS

SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS (FORMATO FA-002).

GUIA PARA EL LLENADO DE SOLICITUD DE RECURSOS FENANCIEROS.

FORMATO PARA REPOSICION DE FONDO FlJO (FORMATO FA-001).

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REPOSICION DE FONDO

FUO.

5. SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS POR CONCEPTO DE GASTOS
DE GASOLINA (FORMATO FA-002).

6. GUIA PARA EL LLENADO DE SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

POR CONCEPTO DE GASTOS DE GASOLINA.

FORMATO PARA COMPROBACION DE GASOLINA (FORMATO FA-001).

8. GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE COMPROBACION DE
GASOLINA.

9. FORMATO “BITACORA DE PASAJES DEL COORDINADOR DE ZONA”.

10. FORMATO “SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA GASTOS
RESTRINGIDOS” (SOLAGARES).

11. GUIA PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
PARA GASTOS RESTRINGIDOS.

12. GUIA PARA EL FORMATO DE REQUISITOS FISCALES “COMPROBANTES

VIGENTES EN 2013”, EMITIDO POR EL SAT.

Para obtener la informacion de este formato se debera visitar el

siguiente link.

http://www.sat.gog.mx/sitio internet/asistencia contribuyente/princ

ipiantes/comprobantes fiscales/

ol o =

N
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GUIA PARA EL LLENADO DE SOLICITUDES DE RECURSOS FINANCIEROS

10.

11.

12.

13.

FORMATO FA-002

Exclusivo Control Presupuestal.
Departamento, Unidad, Oficina, Coordinacion de Zona.

Centro de Costo del Departamento, Unidad, Oficina, Coordinacion de
Zona.

Dia, mesy afio de elaboracién de la solicitud.
PERSONA FISICA.- Nombre completo sin grado académico, sin

abreviaturas y sin cargo.
PERSONA MORAL.- Nombre completo de la razén social (como

aparece en la cédula).
Ejemplo: 3,940.56
Ejemplo: (TRES MIL NOVECIENTOS CUARENTA PESQOS 56/100 M. N.).

Indicar el concepto claro que ampara el gasto, sin abreviaturas, sin faltas
de ortografia.

Anotar toda la documentacién anexa a la solicitud (Oficio No....., Factura
No....., Listado de..., Cuadro de......, etc.,).

En el caso de que sea sustitucidon de otra Solicitud indicar el No. de Folio
de la solicitud anterior.

Vo. BO. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
OPERATIVO.

Nombre completo de la persona que solicita el Recurso.

Vo. Bo. RESPONSABLE TECNICO DEL PROGRAMA Y/O PROYECTO.
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Para el caso de las Coordinaciones de Zona anotar el nombre del
Coordinador Regional correspondiente.

14. Jefe de DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION.

15. Jefe de OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTAL.

Nota:

& Los espacios no numerados son para uso exclusivo de Control
Presupuestal.

& Toda la documentacidn anexa debera ser pegada en una hoja tamaio
carta ordenada por fecha.

& Asi mismo de solicita que las facturas anexas tengan el sello y firma del
area solicitante del recursos, y al pie el concepto del gasto.
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO PARA REPOSICION DE FONDO FIJO

FORMATO FA-001

1. Exclusivo Control Presupuestal.

2. Marcar en reposicion de Fondo Fijo con “XXX “.

3. Anotar el nombre de la Unidad administrativa que presenta la
reposicion de Fondo Fijo.

4. Dia, mesy afio en que se elabora la comprobacion.

5. Centro de costo del Departamento, Unidad o Coordinacién que solicita
la reposicion de Fondo Fijo.

6. Fecha de la nota y/o factura, comprobante de gastos, etc. (SE REQUIERE
QUE ANTES DE RELACIONAR LOS DOCUMENTOS, SEAN ORDENADOS
POR FECHA).

7. Numero consecutivo correspondiente al CONTROL INTERNO del
Departamento, Unidad o Coordinacion de Zona que presenta la
reposicion de Fondo Fijo.

8. Anotar correctamente el importe total de la reposicién del fondo fijo.

9. Especificar el tipo de comprobante (nota, factura, vale azul, etc.).

10. Concepto generalizado de la compra.

11. Anotar correctamente la suma de todos los comprobantes relacionados.

12. Indicar fecha de expedicion del cheque.

13. Anotar el nimero de cheque correspondiente.

14. Importe por el cual fue expedido el cheque.

15. Nombre completo de quien comprueba o presenta la documentacion
gue serd el mismo beneficiario que recibe el cheque.

16. Nombre del Jefe del Departamento de Planeacidn.

17. Nombre del Jefe del Departamento de  Administracion vy
Programacioén.

18. Nombre Jefe de Oficina de Control Presupuestal.

19. Numerar las hojas que se elaboren, contando Unicamente los originales.

& Anexar original de facturas pegada en una hoja tamafio carta con firma
del Coordinador de Zona y sello de la Coordinacidn, indicando el motivo
por el que se realizo el gasto.
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GUIA PARA EL LLENADO DE SOLICITUDES DE RECURSOS FINANCIEROS POR
CONCEPTO DE GASTOS DE GASOLINA.

ukhwn e

10.
11.
12.
13.

Nota:

FORMATO FA-002

Exclusivo Control Presupuestal.

Departamento, Unidad, Oficina, Coordinacidn de Zona.

Centro de Costo del Departamento, Unidad, Oficina, Coordinacién de Zona.
Dia, mes y afio de elaboracidn de la solicitud.

NOMBRE COMPLETO del Coordinador de Zona, sin grado académico, sin
abreviaturas y sin cargo.

IMPORTE AUTORIZADO en numero y letra (en caso de recuperacién de gasto
el total de la suma de las facturas).

GASTOS DE GASOLINA CORRESPONDIENTE AL MES......... PARA EL VEHICULO
ASIGNADO A ESTA COORDINACION MARCA........ MODELO...... PLACAS....

En caso de recuperacion de gasto, anotar toda la documentacién anexa a la
solicitud (Oficio No....., Factura No...... Listado de.... Cuadro de......, etc.,).

Vo. BO. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
OPERATIVO.

NOMBRE del Coordinador de Zona.

NOMBRE del Coordinador de Regional.

Jefe de DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION.

Jefe de OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTAL.

Los espacios no numerados son para uso exclusivo de Control Presupuestal.
Anexar original de facturas pegadas en una hoja tamafio carta con firma del
Coordinador de Zona y sello de la Coordinacion, anotando al pie de pagina
concepto del gasto y los datos del vehiculo kilometraje inicial y kilometraje
final
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10.

11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Nota:

NACIONAL PARA
i LA EDUCACIH

SECRETARIA DE

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO PARA COMPROBACION DE GASOLINA
FORMATO FA-001

Exclusivo Control Presupuestal.

Marcar en OTROS con “XXX “.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa que presenta la comprobacién
de gastos.

Dia, mes y afio en que se elabora la comprobacién de gastos.

Centro de costo del Departamento, Unidad o Coordinacion de Zona que
presenta la comprobacién de gastos.

Fecha de la nota y/o factura, comprobante de gastos, etc. (SE REQUIERE QUE
ANTES DE RELACIONAR LOS DOCUMENTOS, SEAN ORDENADOS POR FECHA).
NUimero consecutivo correspondiente al CONTROL INTERNO del
Departamento, unidad administrativa o Coordinacion de Zona que presenta la
comprobacién de gastos.

Anotar correctamente el importe total del comprobante de gastos.

Especificar el tipo de comprobante (factura, etc.).

GASTOS DE GASOLINA CORRESPONDIENTE AL MES......... PARA EL VEHICULO
ASIGNADO A ESTA COORDINACION MARCA........ MODELO...... PLACAS......
Anotar correctamente la suma de todos los comprobantes relacionados.
Indicar fecha de expedicidn del cheque.

Anotar el nimero de cheque correspondiente.

Importe por el cual fue expedido el cheque.

Nombre completo del responsable del gasto.

Nombre del Jefe del Departamento de Planeacion.

Nombre del Jefe del Departamento de Administracion y Programacion.
Nombre Jefe Oficina Control Presupuestal.

Numerar las hojas que se elaboren, contando Unicamente los originales.

En caso de realizar devolucion hacer la siguiente anotacion: “ANEXO FICHA
DE DEPOSITO POR UN IMPORTE DE §........coueuu... ”

& Anexar original de facturas pegada en una hoja tamaifio carta con firma
del Coordinador de Zona y sello de la Coordinacion, anotando al pie de
pagina concepto del gasto y los datos del vehiculo kilometraje inicial y
kilometraje final.
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA GASTOS RESTRINGIDOS

(SOLAGARES)
INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
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SEP

EDUCACION PUBLICA

NouhswN e

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

NACIONAL PARA
LA EDUCACI
* DE LOS ADULTOS

SECRETARIA DE

GUIA LLENADO FORMATO SOLAGARES

DEPARTAMENTO O COORDINACION DE ZONA.

Exclusivo de Control Presupuestal.

Dia, mes y afio.

TIPO DE GASTO.

Se detallara el propdsito por el cual se ha solicitado el bien o servicio.
Consultar Oficina de Control Presupuestal.

Se refiere a la cantidad y tipo de producto que se obtendra con el bien o
servicio solicitado. Se debe especificar lo que se deriva de la aplicacién
de los Recursos, ejemplo: un informe, carpeta, DVD, memoria, etc.
Determinar qué o quién se vera beneficiado con la contratacion del bien
0 servicio.

Se trata de precisar como afecta a su Programa Anual o en el
cumplimiento de sus metas la no aplicacion de estos Recursos y sus
eventuales efectos.

Representa la cifra total incluyendo IVA., expresada en pesos con
ndimero y letra del bien o servicio.

Domicilio, y nombre del inmueble donde se llevara a cabo el evento.
Tiempo que corresponde a la realizacion del evento dias y horas.
Personas que participardn (nUmero y letra).

Se debera detallar y ampliar la informacion del bien o servicio que se
estad solicitando.

Costo del evento antes del IVA.

Suma de importes.

16% del Subtotal.

Nombre y firma autdgrafa del drea requirente.

Nombre y firma autdgrafa del Departamento de Planeacion y
Seguimiento Operativo.

Nombre y firma autdgrafa del Departamento de Administracion.
Nombre y firma autdgrafa de la Delegada.
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LA EDUCACI
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SECRETARIA DE

GUIA PARA EL LLENADO DE SOLICITUDES DE RECURSOS FINANCIEROS POR

N

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Nota:

CONCEPTO DE GASTOS RESTRINGIDOS
FORMATO FA-002

Exclusivo Control Presupuestal.

Departamento, Unidad, Oficina, Coordinacion de Zona.

Centro de Costo del Departamento, Unidad, Oficina, Coordinacién de
Zona.

Dia, mes y afo de elaboracion de la solicitud de recursos financieros.
PERSONA FISICA.- Nombre completo sin grado académico, sin
abreviaturas y sin cargo.

PERSONA MORAL.- Nombre completo de la razén social (como

aparece en la cédula).

Ejemplo: 3,940.56

Ejemplo: (TRES MIL NOVECIENTOS CUARENTA PESOS 56/100 M. N.)
Indicar el concepto claro que ampara el gasto, sin abreviaturas, sin faltas
de ortografia.

Anotar toda la documentacién anexa a la solicitud (Oficio No....., Factura
No....., Listado de...... Cuadro de .....,, etc.,).

En el caso sustitucién de otra solicitud indicar el No. de Folio de la
solicitud anterior.

Vo. Bo. Jefe del Departamento de Planeacién y Seguimiento Operativo.
Nombre completo de |la persona que solicita el recurso.

Jefe del Departamento de Administracion.

Delegado.

Jefe de la Oficina de Control Presupuestal.

& Los espacios no numerados son para uso exclusivo de Control
Presupuestal.

& Toda la documentacidon anexa debera ser pegada en una hoja
tamaiio carta ordenada por fecha.

= Asi mismo de solicita que las facturas anexas tengan el sello y firma
del area solicitante del recursos, y al pie el concepto del gasto
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
PROGRAMACION.
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DE LOS ADULTOS

Departamento de
Administracion y
Programacion

Oficina de

Oficina de Oficina de
Recursos Tesoreria

Materiales

Recursos
Humanos

Recursos
Financieros

OBIJETIVO:

Administrar y controlar los Recursos Humanos, Financieros y Materiales, asi como
proporcionar los servicios generales para la Delegacidén y apoyar en la elaboracidén del
anteproyecto del programa “Presupuesto” conjuntamente con el Departamento de
Planeacion.

FUNCIONES:

e Planear, Organizar, Ejecutar, Controlar y Coordinar la Administracidon de los
Recursos Humanos, Financieros y Materiales de la Delegacién, conforme a los
lineamientos establecidos.

e Difundir en la Delegacién la Normatividad y Disposiciones Técnicas vy
Administrativas; emitidas por las Oficinas Centrales, que rijan las actividades
de Recursos Humanos, Financieros y Materiales y, vigilar su cumplimiento.

e Coadyuvar con el Delegado la vigilancia del estricto cumplimiento del Contrato
Colectivo de Trabajo, del reglamento de Escalafén y del reglamento de
Seguridad e Higiene.

e Supervisar y Coordinar las actividades de Reclutamiento, Seleccién,
Contratacién y Remuneraciones del personal, apegandose estrictamente a los
niveles establecidos en los tabuladores de sueldos, cuotas, tarifas y demas
asignaciones autorizadas por la Direccion General.

e Procurar la observancia del Contrato Colectivo de Trabajo y solicitar apoyo a la
Unidad de asuntos Juridicos cuando exista conflicto respecto a su aplicacion.

e Apoyar al Delegado en la atencidon de las relaciones laborales con los
trabajadores de la Delegacion y sus representantes.
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e Fungir como Secretario de la Comisién de Evaluacién de Cotizaciones del
“Comité de compras”, asi como administrar, controlar y vigilar la adquisicidn y
uso adecuado de los bienes y recursos para el funcionamiento del Instituto.

e Llevar a cabo el analisis, registro, seguimiento y control de las modificaciones
“programatico-presupuestales” y de las ministraciones del programa
“Presupuesto Anual” autorizado a la Delegacidn.

e Proporcionar a los departamentos de la Delegacion, Coordinaciones Regionales
y Coordinaciones de Zona los Recursos financieros, materiales y humanos, asi
como los servicios generales para desarrollar adecuada y oportunamente sus
funciones, de acuerdo con lo autorizado en los programas y presupuesto de la
Delegacion.

e Coadyuvar, cuando se requiera, el seguimiento y tramite de los asuntos
juridicos derivados de los conflictos surgidos en la Delegacién y en los que sea
parte el Instituto; asi como de las observaciones emanadas de las auditorias
practicadas a la Delegacion.

e Vigilar que las Coordinaciones de Zona y demds departamentos del Organo
Desconcentrado, cumplan con las normas y disposiciones en materia de
Sistema de Registro y contabilidad, contratacion y pago de personal,
contratacidn de servicios, adquisiciones, arrendamientos, almacenes y demas
activos y recursos materiales, asi como la distribucidn de los mismos.

e Mantener permanentemente informado al Delegado de las actividades
realizadas.

e Las demas que, de manera expresa, le asigne el Delegado.

RECURSOS HUMANOS.
OBIJETIVO:

Controlar y Organizar los Recursos Humanos de oficinas Delegacionales y sus
Coordinaciones de Zona, observando las disposiciones y normatividades vigentes, asi
como el Contrato Colectivo de Trabajo.

FUNCIONES:

e Reclutar y seleccionar al personal que requieran las diferentes areas de la
Delegacion.
e Elaborar la ndmina del personal para su pago oportuno.
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e Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal autorizada.

e Tramitar y proporcionar a los empleados los diversos servicios y prestaciones
que otorga el ISSSTE.

e Observar la aplicacién del Contrato Colectivo de Trabajo y las leyes vigentes.

e Registrar y controlar las asistencias del personal, asi como las incidencias.

e Programar, desarrollar y ejecutar conjuntamente con el area de Formacion,
cursos de desarrollo y adiestramiento para los trabajadores.

e Tramitar y controlar las aportaciones del ISSSTE., SAR., FOVISSSTE, etc.

e Elaborar los informes correspondientes y las repercusiones del gasto del
capitulo de servicios personales, asi como su envio a oficinas normativas.

e Informar y conciliar con la oficina de Recursos Financieros las repercusiones de
las remuneraciones del personal.

e Mantener permanentemente informado al Departamento de Administracién y
Programacion, de las actividades realizadas.

e Participar en la Comision mixta auxiliar de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo, en la Unidad interna de Proteccion Civil, en la
Subcomisidn mixta de ingreso y promocién y en la Subcomisién mixta de
capacitacidn, adiestramiento y profesionalizacion.

e lLas demas que, de manera expresa, le asigne el Departamento de
Administracion y Programacion.

RECURSOS FINANCIEROS.
OBIJETIVO:

Registrar, vigilar, ejecutar y aplicar cronoldgica y sistematicamente de las operaciones
contables que se realizan en la Delegacion, distribuyendo y suministrando
oportunamente los Recursos Financieros, autorizados para los programas en
operacion.

FUNCIONES:

e Planear, organizar, ejecutar, controlar y coordinar la administracion de los
Recursos Financieros de la Delegacién, conforme a la normatividad y vigilar su
cumplimiento.
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Informar a las dreas normativas la situacién de la disponibilidad presupuestal o
su insuficiencia, elaborar e informar a oficinas normativas acerca del estado
“financiero-presupuestal” mensual y anual de la Delegacidn.

Controlar, registrar y aplicar las modificaciones al presupuesto autorizado en
Servicios Educativos.

Programar el pago oportuno de los compromisos contraidos (impuestos,
contratos de servicios, etc.).

Operar y retroalimentar el Sistema Integral de Administracidon (registro de
libros auxiliares y conciliaciones bancarias), vigilando que cumplan con las
leyes, normas, politicas y disposiciones vigentes.

Ministrar los Recursos Financieros destinados a la operacién de los Programas
de acuerdo al presupuesto autorizado, de conformidad a las disposiciones
vigentes y a las instrucciones del Delegado.

Realizar las conciliaciones del gasto de la Plantilla del personal autorizado, con
la oficina de Recursos Humanos.

Recibir y revisar la aplicacidn y registro de solicitudes y comprobaciones del
gasto.

Participar en la elaboracion del programa “Presupuesto”.

Conciliar el programa “Presupuesto” autorizado y las ministraciones de la
Direccién de Planeacion, Administracion, Evaluacion y Difusion.

Elaborar las Solicitudes de transferencias de las partidas presupuestales.
Elaborar Solicitudes de Recursos Financieros referentes a peticiones de gastos
de las demas areas, asi como pago de arrendamiento de inmuebles y gastos de
transportacion.

Cuidar el flujo de los Recursos Financieros.

Pagar oportunamente las nédminas quincenales al personal.

Mantener comunicacion con los Ejecutivos de cuenta que manejan las cuentas
bancarias.

Mantener permanentemente informado al Titular del Departamento de
Administracion y Programacion, de las actividades realizadas.

Las demds que, de manera expresa, le asigne el Departamento de
Administracion y Programacion.
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
OBIJETIVO:

Controlar y suministrar los Recursos Materiales y Servicios con que cuenta la
Delegacidn, procurando la observancia de austeridad, buen uso y distribucién racional
de los mismos.

FUNCIONES:

e Planear, organizar, coordinar y controlar la administracién de recursos
materiales y servicios generales de la Delegacidn, conforme a los lineamientos
establecidos y vigentes.

e Registrar, resguardar, controlar y distribuir los recursos materiales como:
didacticos, de oficina, de limpieza, difusion, activos fijos, etc.

e Coordinar el sistema de inventarios de bienes instrumentales y culturales, asi
como de mantenerlo actualizado.

e Registrar y controlar el parque vehicular, existente en la Delegacién.

e Controlar y dar seguimiento a los seguros de los bienes materiales e
instrumentales, asi como del parque vehicular, propiedad del Instituto.

e Vigilar el mantenimiento de los muebles e inmuebles.

e Tramitar los recursos financieros para cubrir los consumos de agua, teléfonoy
demas gastos existentes en la Delegacion.

e Realizar las compras de materiales diversos, de conformidad a la ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas relativas.

e Mantener permanentemente informado al Departamento de Administracion y
Programacion, de las actividades realizadas.

e Las demas que, de manera expresa, le asigne el Departamento de
Administracion y Programacion.

& Distribucion y seguimiento de médulos del MEVYT.

Con el objeto de que el personal operativo de las Coordinaciones de Zona, asi como los
diferentes Departamentos y Areas de la Delegacién que lo requieran; dispongan, de
una base de datos en tiempo real, que les permita conocer las existencias de médulos
del MEVYT en los almacenes, asi como analizar su consumo y destino final. Es
obligatorio que la entrada de médulos a la Coordinacién de Zona, asi como su salida a
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por el Responsable de Materiales en el SIMA; que constituye el Sistema Oficial de
Registro, Control y seguimiento de material didactico y de apoyo de la Delegacion vy, al
cual se accede desde su pagina Web. De igual manera es necesario que se emitan e
impriman los reportes correspondientes a fin de que sean debidamente firmados por
el personal involucrado en la entrega-recepcion de madulos y de material de apoyo en
general.

Por consiguiente los Formatos: “Nota de Entrada al Almacén”, “Vale de Salida de
Almacén” y el “Reporte de Cierre Mensual” del SIMA; junto con el reporte del SASA:
“Méddulos vinculados a Circulo de Estudios”, constituyen la documentacidén que
soporta todos los movimientos del material didactico desde su entrada (a los
almacenes) hasta su entrega final (al usuario).

Con la implementacién del SIMA, se podran consultar los diversos reportes que se
emiten y compararlos con otros reportes e indicadores del SASA relacionados con las
metas y logros de la Coordinacién de Zona, Microregion o Plaza Comunitaria de
Reingenieria; para su evaluacién, seguimiento operativo y la toma de decisiones en
todo lo relativo al suministro y consumo de mddulos del MEVyT.

& Suministro de material educativo de la Delegacién a las
Coordinaciones de Zona:

El Coordinador de Zona solicitara trimestralmente a la Oficina de Recursos Materiales y
Servicios Generales los mddulos del MEVYT requeridos por la Coordinacion de Zona,
por medio del Archivo Excel “Solicitud de Material Didactico” (formato 9cz),
elaborado con base en el reporte del SASA “Mddulos presentados y en atencién”;
ademas de considerar una cantidad adicional por los adultos incorporados durante el
trimestre de referencia, de acuerdo a las especificaciones contenidas en el “Manual de
planeacién y programacion de mddulos del MEVyT”; descontando de la solicitud
bruta el material educativo y las existencias reportadas en el Cierre Mensual del SIMA
del dltimo mes del mismo trimestre.

Asi mismo, el archivo “Solicitud de Material Didactico” deberd ser importado al
Sistema de Requerimiento de Material Didactico: SIMADI
http://200.77.230.5/SIMADI, en la fecha establecida y con base en las instrucciones
contenidas en el “Manual del Usuario del SIMADI Coordinacion de Zona”.

La “Solicitud de Material Didactico” (debidamente requisitada) y el reporte del SASA
“Mddulos presentados y en atencidon” (impresos y firmados por el Coordinador de
Zona), deberan entregarse en la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
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cuenta df alogis@inea.gob.mx.

La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales programara mensualmente el
material didactico a distribuirse a las Coordinaciones de Zona, con base en su
requerimiento trimestral y las existencias de mddulos registradas en el Reporte de
Cierre Mensual del SIMA que corresponda. Dicha programacién serd publicada en la
siguiente liga: http://df.inea.gob.mx/intra/arcsub/ progm.htm del sitio Web de la

Delegacidn, con el fin de que el Coordinador de Zona la analice y confirme o, en su
caso, modifique, comunicando esto de manera oportuna por correo electrénico a la
cuenta mencionada anteriormente.

No obstante lo anterior, el suministro del material didactico estara sujeto a la
disponibilidad de mddulos con que cuente la Delegaciéon y a las fechas en las que sea
entregado por el Almacén Central o por el proveedor.

Considerando que eventualmente se pudiera presentar una situacidon no prevista en la
programacion mensual de mddulos y con el fin de estar en condiciones de poder
atender solicitudes extraordinarias de material didactico; éstas deberan realizarse
mediante un oficio dirigido al Departamento de Administracidn y Programacién, con
copia a la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales, en el que se sustente
dicha solicitud.

Asi mismo, atendiendo a las necesidades de la operacion de los Servicios Educativos
que proporciona la Delegacidon y en caso de considerarse pertinente se realizaran
redistribuciones de mddulos entre Coordinaciones de Zona; observando los controles y
procedimientos administrativos establecidos e informando los movimientos
efectuados a las areas involucradas en el retiro, entrega, recepcion y seguimiento del
material didactico.

& Procedimiento para la entrega de material educativo en las
Coordinaciones de Zona.

El Coordinador de Zona autorizara y supervisara la cantidad y el destino final de los
madulos del MEVYT que los Técnicos Docentes pueden retirar del almacén, con base
en las metas y logros alcanzados; cuidando que el material autorizado tenga
correspondencia con los exdmenes modulares presentados, los mddulos vinculados y
los adultos incorporados en sus respectivas microregiones. Para lo cual debera
observarse el siguiente procedimiento:
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1.- Previo a la elaboracién de su solicitud de médulos, el Técnico Docente
verificard en el SIMA su disponibilidad en el almacén de la Coordinacién de
Zona vy, posteriormente entregard al Analista de Planeacidon el formato
“Vinculacién de mdédulos y cambios en el SASA”, debidamente requisitado; el
cual contiene la relacion de los educandos con los médulos a vincular en el
SASA, su RFE, el nombre del asesor, el tipo de movimiento a realizar y la
modalidad de estudio y atencidn. Esto con el objeto de evitar vincular mddulos
gue no se encuentren en existencia y contar con un respaldo documental de
todos los movimientos que se realicen en el SASA, por lo que de haberse
vinculado mddulos que no haya en existencia se deberd proceder a su
desvinculacién utilizando el formato “Vinculacion de médulos y cambios en el
SASA”.

2.- El Analista de Planeacion registrara dicha informacion en el SASA y, emitira
en tres tantos los reportes “Mddulos vinculados a Circulo de Estudios” (al
siguiente dia habil), mismos que debera rubricar, con el objeto de garantizar el
término del proceso de entrega-recepcién de mddulos. Se deben conservar los
documentos originales para cualquier aclaracion.

3.- El Técnico Docente turnara los reportes “Maddulos vinculados a Circulo de
Estudios” al Responsable de Materiales, quién procedera a elaborar el vale de
salida del almacén para la entrega de los mddulos solicitados, registrando en el
SIMA su salida y conservando una copia de los reportes con el fin de cotejarla
con los originales (una vez que estos ultimos le sean devueltos debidamente
requisitados).

4.- Es responsabilidad del Técnico Docente recabar las firmas de los adultos en
los reportes “Maddulos vinculados a Circulo de Estudios” (original y copia), al
momento de entregar el material didactico y no antes, solicitando al usuario
que anote la fecha en la que esta recibiendo el material didactico. Estos
reportes deberan ser remitidos a mas tardar en diez dias habiles al
Responsable de Materiales; quien debera verificar que hayan sido requisitados
correctamente y quedaran bajo su resguardo. Cuidando que el periodo de
tiempo comprendido entre la fecha de vinculacién y la fecha de entrega del
material al usuario, no exceda el plazo de tiempo mencionado con el fin de
proporcionarle lo mas pronto posible la debida atencién educativa que
requiere.
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procedimiento, es susceptible de ser revisada por los Organos de control
interno o externo, y sera requerida por la Oficina de Recursos Materiales para
su validacion. En el caso de exceder el plazo mencionado de diez dias habiles,
el Técnico Docente no podra entregar el material a otro usuario que no sea el
que esta registrado en el reporte del SASA, y estara obligado a devolver al
almacén los mddulos no entregados e informar esto al Analista de Planeacién a
través del formato “Vinculacién de médulos y cambios en el SASA”, para que
proceda a desvincular dichos maédulos.

5.- De no observarse este procedimiento; el Responsable de Materiales no
podrda entregar ningin moédulo y de presentarse alguna controversia o
inconformidad por parte del Técnico Docente, ésta debera ser resuelta por el
Coordinador de Zona.

& Procedimiento para la entrega de material educativo en las Plazas
Comunitarias de Reingenieria.

Con base en los oficios: DAS/987/08, con fecha 28 de julio de 2008 (de la Direccion de
Acreditacion y Sistemas), CPCyD/0115/2008, con fecha 6 de agosto de 2008 (de la
Coordinacion de Plazas Comunitarias y Difusion) y DAP/1360/2008, con fecha 12 de
diciembre de 2008 (relativos a la dotacién de tres juegos de médulos impresos del
MEVYT a las Plazas Comunitarias del Proyecto de Reingenieria, destinados a los
usuarios de dichas plazas); se considera pertinente establecer los lineamientos
necesarios para el debido control y seguimiento de dichos médulos, en virtud de que
estan catalogados como Recursos Publicos sobre los cuales el Instituto debe rendir
cuentas a los Organos de control interno o externo que lo soliciten, asi como también
con el fin de asegurar dichos bienes y poder emitir el informe mensual sobre el estado
financiero que guarda la Delegacién a este respecto, requerido por la Direccidon de
Planeacidn. Por lo anterior, se debera observar el siguiente procedimiento:

1.- El Responsable de la Plaza Comunitaria es la figura operativa encargada de
llevar a cabo el registro, control, seguimiento y comprobacién de los mddulos
que se entreguen a los usuarios, con base en los reportes “Moddulos
vinculados a Circulo de Estudios” y el “Inventario Mensual de Material
Didactico y de Apoyo” (Excel).
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2.- Un dia habil, (previo a las fechas sefialadas en el calendario oficial) se
entregara el Reporte de Cierre Mensual del SIMA y la correspondiente
documentacion de soporte por parte de la Coordinacion de Zona. El
Responsable de la Plaza Comunitaria deberd elaborar y entregar
mensualmente al Coordinador de Zona, el reporte “Inventario de Material
Didactico y de Apoyo” (Excel) junto con los reportes “Mdédulos vinculados a
Circulo de Estudios”; generados en el mismo periodo, documentos de los
cuales conservara una copia como respaldo, esto con el fin de que sean
remitidos en tiempo y forma a la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su seguimiento y validacion.

3.- Cualquier duda o problemidtica relacionada con el suministro de mdédulos a
las Plazas Comunitarias del Proyecto de Reingenieria, debe ser atendida por la
Coordinacion de Zona que corresponda; de conformidad a lo establecido en el
Manual de Operacidn del Programa en cuestion.

& Cancelacion y desvinculaciéon de maédulos.

En los reportes “Maddulos vinculados a Circulo de Estudios” que se emitan, el Analista
de Planeacidén podra cancelar los mddulos que aparecen como vinculados al educando,
con base en las especificaciones contenidas en el formato: “Vinculacion de médulos y
cambios en el SASA” (elaborado y entregado por el Técnico Docente); sin incurrir en
ninguna clase de tachaduras o enmendaduras que invaliden el documento,
Unicamente cuando se presenten las siguientes condiciones:

1.- Educandos que se reincorporan: Al reincorporar a estos usuarios y emitir el
reporte “Mddulos vinculados a Circulo de Estudios” correspondiente, van
aparecer registrados junto con los educandos activos a los que se les ha
vinculado nuevos mddulos de manera normal. Por consiguiente, en el caso de
que el usuario reincorporado todavia disponga del material diddctico que en su
oportunidad le fue entregado, se deberd proceder a cancelar dichos mddulos
anotando en el espacio para la firma y fecha: Cancelado por educando
reincorporado.

2.- Educandos de nuevo ingreso con médulos: Considerando que se presentan
casos en los que hay educandos que al momento de inscribirse disponen de
madulos del MEVYT; una vez que se les vinculen dichos mddulos y se emita el
reporte “Moddulos vinculados a circulo de estudios” correspondiente, se
procederd a cancelarlos anotando en el espacio para la firma y fecha:
Cancelado por educando con médulos ya entregados.
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3.- Educandos que estudian el MEVyT Virtual, en Linea o en el Portal INEA:
Para estas modalidades de atencidén y estudio, los usuarios no requieren
madulos impresos; por consiguiente una vez que se vinculen médulos al SASA
y se emita el reporte correspondiente, el analista procedera a cancelarlos
anotando en el espacio para la firma y fecha:

Cancelado por educando que estudia MEVyT Virtual, en Linea o en el Portal
INEA.

4.- Cambio de Unidad Operativa, Circulo de Estudio o Asesor: Al realizar un
cambio de Unidad Operativa, Circulo de Estudio o Asesor y emitir el reporte
“Mddulos vinculados a circulo de estudios” correspondiente, debido a nuevas
vinculaciones, se procedera a cancelar los médulos que ya habian sido
vinculados previo al cambio realizado, anotando en el espacio para la firmay
fecha: Cancelado por cambio de: (especificar).

5.- Desvinculacion de maddulos: La desvinculaciéon de mddulos en el SASA,
procederd Unicamente cuando el Técnico Docente no haya podido entregar al

educando los mddulos que se le vincularon en el SASA; al término del plazo

establecido de diez dias habiles, mismos que deberan ser devueltos al Almacén

de la Coordinacidn de Zona para que el Responsable de Materiales, emita en el
SIMA la Nota de Entrada correspondiente y registre el reingreso del material.
Por consiguiente, en el espacio del reporte “Mddulos vinculados a circulo de
estudios”, tanto en el original como en las copias emitidas, donde se registra la
firma y fecha de recepcién del material didactico, se deberd poner la leyenda:
Cancelado por médulos no entregados. Y finalmente, el Técnico Docente
debera informar al Analista de Planeacién de esta cancelacion por medio del
formato “Vinculacién de mdédulos y cambios en el SASA”, para que proceda a
su desvinculacidn en el SASA.

@ Suministro de maédulos a estudiantes libres.

Considerando que existen estudiantes libres a los que no se les vinculan médulos en el
SASA y no estan adscritos a ningin Técnico Docente o Microregion y que no obstante
lo cual, es necesario llevar un adecuado control y seguimiento de los mddulos del
MEVYT que se les proporcionen, el Coordinador de Zona es la figura operativa
responsable de entregarles el material educativo que requieran y de requisitar en su
totalidad el formato manual “Vale de entrega de mdédulos al usuario”, de acuerdo a lo
estipulado en el instructivo de llenado correspondiente, excepto el campo destinado al
nombre del Técnico Docente, en el cual se debe anotar la leyenda: Estudiante libre.
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Los vales que se generen por esta modalidad de atencion educativa, también se deben
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& Reposicion de médulos.

Considerando que se presentan casos en los que educandos reportan haber extraviado
o les fueron robados sus mdédulos del MEVyYT; estos pueden ser repuestos por la
Coordinacion de Zona siempre y cuando, el usuario elabore y entregue al Técnico
Docente, Responsable de Plaza Comunitaria de Reingenieria o Coordinador de Zona
(segln se trate), un escrito que contenga sus datos personales y en el que exponga en
forma breve y sencilla la razén por la que ya no cuenta con los mdédulos del MEVYT
gue en su momento le fueron suministrados; solicitando le sean repuestos.

Para estos casos debera continuar aplicandose el formato manual “Vale de entrega de
mddulos al usuario”, en virtud de que se van a reponer mddulos que ya habian sido
vinculados en su oportunidad. Los escritos o solicitud de reposicion de maédulos,
deberan ser anexados a los vales de entrega de mddulos al usuario.
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DEPARTAMENTO DE ACREDITACION
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OBIJETIVO.

Establecer las Normas Generales y Especificas de Control y Seguimiento de Educacién
para Jévenes y Adultos, que deberdn aplicarse en las areas involucradas en los
procesos de Inscripcion, Acreditacidon y Certificacion de los Adultos en las siguientes
modalidades educativas:

» Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVyT) Hispanohablantes.
» MEVyT para Jovenes 10-14.
» MEVyT Indigena Bilingtie.

> MEVyT Braille.

ANTECEDENTES.

Los Criterios del Departamento de Acreditaciéon se basan en las Normas de Control
Escolar relativas a la Inscripcion, Acreditacién y Certificacion de Educacion Basica para
Adultos los, emitidas por la Secretaria de Educacién Publica a través de la Direccién
General de Acreditacidon, Incorporacién y Revalidaciéon (DGAIR) y por el Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos (Direccion de Acreditacion y Sistemas); asi
como de las Reglas de Operacidn 2013, emitidas por la Secretaria de Educacion Publica
y autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, publicadas el 25 de
febrero de 2013 en el Diario Oficial de la Federacion.

COBERTURA.

» MEVyT.- Dirigido a la poblacién de 15 afios o0 mas que no han iniciado o
concluido su Educacidn Basica (Alfabetizacion, Primaria y/o Secundaria).
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» MEVYT Indigena Bilinglie.- Dirigido a la poblacién hablante de las diferentes
lenguas Indigenas, tomando en cuenta las siguientes indicaciones:

& E| Registro de la persona habrd de realizarse en el SASA-I, indicando su
situacidn linglistica y la lengua materna especifica, con base en el catdlogo de
dicho sistema. Las personas que fueron registradas previamente en otra
vertiente, pueden ser incorporadas al SASA-I, pero habrdn de ser dados de
baja del anterior. Para trasladarlo al MIB se volverd a aplicar la entrevista
inicial y se podra decidir si quiere iniciar desde el principio con todos los
mddulos o si quiere que se aplique la equivalencia de los mddulos aprobados
anteriormente.

» MEVyT Braille.- Dirigido a personas ciegas o débiles visuales que no han
iniciado o concluido su Educacién Basica (Primaria o Secundaria).

> Plazas Comunitarias.- Espacios Educativos abiertos a la comunidad, en donde
se ofrecen prioritariamente Servicios Educativos para las personas jovenes y
adultas que no han concluido su educacidn basica, con la finalidad de
desarrollar competencias académicas y especificas; vinculadas al uso de la
computadora (Internet, discos compactos interactivos, videos y televisién)
como herramientas educativas.

DISPOSICIONES GENERALES.
|. DERECHOS DE LOS BENEFICIARIOS:
e Las personas que se incorporan a la alfabetizacion, primaria o secundaria

en cualquiera de sus modalidades y cubran con los requisitos, tienen
derecho a recibir en forma gratuita:

a) Credencial. El educando que se registra en SASA recibe su credencial de
identificacion en la que se integra el Registro Federal Escolary la CURP.
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b) Informes de calificaciones. Con validez oficial en cualquier parte del pais, que
contiene los mddulos acreditados y las calificaciones obtenidas por el educando
inscrito. Se debe entregar en los siguientes 10 dias habiles después de presentado
algin examen o examenes. Pueden consultar su avance académico en la pagina del
INEA con su Registro Federal Escolar en http://www.inea.gob.mx.
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c) Certificado o Certificacion de estudios. Documento oficial, valido en los Estados
Unidos Mexicanos y que no requiere de tramites adicionales de legalizacién; que se
expide a aquellos educandos que acreditaron y concluyeron la primaria o la secundaria

e Los estudios de Educacidn Basica tienen validez oficial, lo que significa que
todos los documentos que se emitan forman parte del Sistema Educativo
Nacional.

° Por la estructura flexible del MEVyT, los jovenes y adultos tienen la
posibilidad de organizar su ruta de aprendizaje de acuerdo con sus
necesidades e intereses, establecer metas personales de estudio en
funcidén de sus expectativas y presentar examen diagndstico.

1l. OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS:

Cumplir con los requisitos para la Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion.
Observar la normatividad que se establece para esos procesos.

Presentar documentos legales y veridicos.

Respetar a los compafieros, asesores y demas participantes.

Cuidar los espacios donde se ofrece el servicio.

YV V.V V VY

Estudiar y realizar las actividades educativas, para adquirir los
conocimientos y habilidades requeridas.

A\

Acudir a la sede de aplicacion en la fecha y horario que se le indique para
presentar sus  examenes.

1ll. SANCIONES:

& Las responsabilidades administrativas o comision de hechos delictuosos
relacionados con los actos de Acreditaciéon de conocimientos o Certificacion de
estudios en que incurra algun Servidor Publico, seran sancionados conforme a
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& La Figura Solidaria que incurra en alguna anomalia o irregularidad, sera
sancionada conforme a las normas y procedimientos de Inscripcion,
Acreditacion y Certificacién de estudios, y de cualquier otro ordenamiento
legal que resulte.

& En caso de que los jovenes y adultos hagan uso indebido y/o presenten
documentos de Acreditacidn y Certificacion falsificados o se incorporen a los
servicios para obtener un Certificado que ya hubieran obtenido en el “Sistema
Escolarizado”, deberdn reportarse ante las Instancias juridicas
correspondientes, para que estas ejerciten las acciones penales vy
administrativas a las que hubiere lugar.

& En caso de robo, extravio, destruccidn, falsificacion o mal uso de Certificados o
Certificaciones de estudios, ademas de levantar el acta administrativa
correspondiente, se deberd dar conocimiento al Ministerio Publico de la
Localidad, mediante la presentacién de la denuncia respectiva, para lo cual
deberd requerirse la asesoria del Area Juridica de la Delegacién.

IV. INSCRIPCION.

Objetivo.

Regular el Ingreso y Registro de Jévenes y Adultos a la Educaciéon Basica
(Alfabetizacién, Primaria y Secundaria) a través del MEVyT.

Proceso.

& Para las personas que desean estudiar y/o acreditar la Educacién Basica,
es requisito indispensable que cuenten con 15 afios de edad o mas y no
tengan la primaria o secundaria concluida en el sistema escolarizado; con
excepcion de los nifios y jévenes de 10 a 14 afios que por encontrarse en
situacidon especial o de vulnerabilidad no han tenido la oportunidad de cursar o
concluir sus estudios de primaria.

e Los jovenes o adultos que soliciten su Inscripcion al Modelo de Educacién para
la Vida y el Trabajo o al MEVyYT 10-14, tendran que presentar en original vy
copia fotostatica legible los siguientes documentos:
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Acta de Nacimiento o Documento legal Equivalente, y/o

CURP. (Se acepta como documento valido para la Inscripcion y Certificacion).
Certificado de primaria (para nivel avanzado solo mayores de 15 afios)
Boleta(s) de grado(s) aprobado(s) del Sistema Escolarizado (Primaria).

2 fotografias tamano infantil (una para la credencial y otra para el certificado)
reciente (de frente con el rostro descubierto en blanco y negro o a color con
fondo blanco y ropa clara).

Ficha Signalética expedida por el Director del Centro de Readaptacién Social. Al
concluir el nivel educativo se expedira una constancia, misma que se canjeard
por el certificado correspondiente, una vez que el educando entregue su Acta
de Nacimiento y/o CURP.

v" Documento de Transferencia del Estudiante Migrante Binacional México-EUA
de Educacion Primaria o Secundaria, segun sea el caso.

YRR

<

*En México, y atendiendo a lo dispuesto por la Convencién relativa a la Lucha contra
las Discriminaciones en la esfera de la Ensefanza, adoptada el 14 de diciembre de 1960
por la Conferencia General de la Organizacién de las Naciones Unidas para la
Educaciodn, la Ciencia y la Cultura, asi como a lo previsto en disposiciones nacionales
aplicables, no se restringira el acceso a ningln joven o adulto, nacional o extranjero, a
los servicios educativos, en tanto se cumplan las condiciones legales y administrativas
requeridas para su inscripcion.

No obstante lo anterior, en tanto un Educando no sea debidamente identificado, las
autoridades educativas que asi lo consideren pertinente, podran expedir
Certificaciones de estudios con el caracter de "documentos provisionales"”, los cuales,
serdn sustituidos por el documento definitivo, una vez que se logre la confirmacién de
identidad del educando.

*Tratandose de alumnos que no cuentan con la CURP, se utilizara el segmento raiz de
dicha clave, mismo que debera enviarse a la Direccidn de Acreditacion y Sistemas
(DAS) los casos de los jovenes y adultos que:

a) Adultos atendidos en el Modelo Indigena, registrados en SASA Indigena (SASA-I).

b) Adultos atendidos en los centros de readaptacién social (CERESOS) y centros
federales de readaptacion social (CEFERESOS).

c) Para el MEVYT 10-14, los jovenes atendidos en casa hogar o en situacion de calle.
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d) Adultos atendidos en el proyecto de jornaleros agricolas migrantes, registrados en el
SASA.

NOTA: EL COTEJO DE DOCUMENTOS LO REALIZARA EL TECNICO DOCENTE O EL
RESPONSABLE DE ACREDITACION. NO SE AUTORIZA A LAS FIGURAS SOLIDARIAS QUE
REALICEN ESTA ACTIVIDAD, Una vez realizado el cotejo se regresaran a los usuarios
los documentos originales.

e El expediente del Educando, tanto del MEVYT asi como del Programa MEVyT
10-14, se conformard ademas de los documentos antes mencionados, los
siguientes Formatos debidamente requisitados y validados con el sistema:

v" Registro del educando MEV con la Constancia (original) de no haber obtenido
el Certificado (segln sea el caso).

v Hoja de identificacién de intereses MEV(original)

v’ Ejercicio de lecto-escritura MEV, original (Solo lo llenardn los educandos de
nivel intermedio).

e Cuando el educando provenga de otra Delegacion o Instituto, se debera
solicitar la confirmaciéon de calificaciones al estado correspondiente o
consultar su avance académico a través del portal del INEA, antes de darlo de
alta en el sistema.

e Para los adultos que concluyan nivel Primaria, no serd necesario volver a
solicitar la documentacion para el registro. Una vez concluido el trdmite del
certificado, la Delegacion a través del Departamento de Acreditacion,
regresara a la Coordinacién de Zona el expediente completo (formato de
registro, la CURP, etc.) y la fotocopia del Certificado para conformar su
expediente de nivel Secundaria.

e Los educandos en situacion de baja, deberan de presentar nuevamente los
documentos solicitados.

& De acuerdo a la Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos emitido por el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 12 de noviembre de 2010, se consideraran los componentes que
integran el modelo de estructura de datos del Domicilio Geografico; como se
detalla a continuacion:
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COMPONENTES
ESPACIALES DE REFERENCIA GEOESTADISTICOS
o . Area Geoestadistica Estatal o del Distrito
Vialidad No. Exterior
Federal
Carretera No. Interior Area Geoestadistica Municipal o Delegacional
Camino Asentamiento Humano Localidad

Cddigo Postal

Descripcion de Ubicacion

e Los Educandos podran aprender y acreditar cualquier médulo que les interese
(siempre que éstos sean de la modalidad y nivel correspondiente).

e los Educandos podran estudiar dos mddulos de manera simultdnea y el
tiempo de atencidon estara en funcidon del que se lleve el educando en
estudiar, realizar las actividades respectivas, y ser revisadas por el Asesor para
tener derecho a presentar el examen correspondiente.

V. EVALUACION DIAGNOSTICA

e Comprende la Entrevista Inicial, que permite orientar a las personas jévenes y
adultas de acuerdo a sus intereses y necesidades acerca de cdmo iniciar su
aprendizaje (sirve para reconocer si una persona sabe leer y escribir, identificar
cuadles son sus antecedentes escolares, ocupacion, necesidades, vy
expectativas de estudio), se debe realizar a las personas jévenes y adultas que
deseen incorporarse al INEA y es aplicada por el Asesor, Promotor de Plaza
Comunitaria, Titular del Punto de Encuentro o Técnico Docente.

e El Examen Diagnéstico y la Tabla de Equivalencias, cuyo propdsito es
Reconocer, Ubicar, Acreditar y en su caso Certificar los conocimientos vy
habilidades ya adquiridos. La Evaluacidn Diagndstica es opcional, se podra
aplicar una sola vez cuando los jévenes y adultos se incorporen al sistema,
considerando los siguientes criterios:
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& A los jovenes y adultos que no cuenten con documentos oficiales que avalen
sus conocimientos y que deseen acreditarlos.

& Si el educando cuenta con antecedentes escolares, se aplicard la tabla de
equivalencias y se registrard en el sistema y después se aplicara el examen
diagndstico correspondiente.

& El Examen Diagndstico Unico (comprende 5 sesiones y tiene fines de
Ubicacién, Acreditacion y Certificacion).

& Para presentar la 22. y 32 Sesién, el educando deberd aprobar la 12 Sesion.

@ En el caso de nivel avanzado, el educando podra presentar la 42 y/o 52 Sesion
del Examen Diagndstico en la misma Sesién de Aplicacion si asi lo desea,
mismos que podran ser calificados en la misma fecha.

VI. ACTIVIDADES DURANTE EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE.

& Diversas modalidades de Atencidn y Estudio:

> Modulos Impresos (incluye médulos de Alfabetizacion Tecnolégica).

> Cursos electrdnicos de libre acceso en Internet ubicados tanto en el portal del
INEA (www.inea.gob.mx), como del CONEVYT (www.conevyt.org.mx ).

» MEVYT en Linea (ensefianza-aprendizaje a distancia con apoyo de un asesor).
Se pueden guardar los resultados de las actividades del educando en el
servidor del INEA.

» MEVyT Virtual a través de Discos Compactos.

» Cursos electrénicos descargables. Archivos comprimidos y pueden bajarse a
cualquier computadora. Se pueden trabajar con o sin Internet.

» MEVyT en Braille (audio y relieve) para personas ciegas o débiles visuales.

& Con excepcion de los modulos impresos la Hoja de Avances serd Digitalizada:

l. El educando realizara todas las actividades de cada unidad que comprende el
madulo, con el apoyo del asesor quien sera el responsable de aclarar las dudas
durante el proceso de aprendizaje y,
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1. La revisidon de evidencias (Actividades y ejercicios, Hoja de Avances, etc.) la
realizard el Asesor en el caso de educandos formales y para los educandos
registrados con Unidad Operativa “Libres”, la realizara el Técnico Docente,
mismos que deberdn de estar debidamente requisitadas.

VIl. ACREDITACION.

Objetivo.

Dar cumplimiento a los requisitos establecidos en las disposiciones correspondientes
para el Reconocimiento Oficial de la aprobacion de un mdédulo o Nivel Educativo.

% Proceso.

Para que una persona se considere alfabetizada debe haber acreditado el nivel inicial
completo, con al menos un mdédulo acreditado por examen final.

» El médulo La palabra se acredita por equivalencia, sin calificacidn, en los
siguientes casos:

a) Si durante la entrevista inicial la persona resuelve satisfactoriamente el
ejercicio de lectura-escritura que se contempla en ella.

b) Al aplicar la tabla de sustitucion, en el caso de que el usuario provenga del
sistema escolarizado.

» Los educandos que sepan leer y escribir pero no cuenten con antecedentes
escolares, pueden acreditar el nivel inicial completo por equivalencia y sin
calificacion, siempre y cuando estudien y acrediten todos los mddulos basicos
del nivel intermedio.

> En los casos en que las personas inicien su proceso de alfabetizacién con un
método diferente al que se aplica en el médulo la Palabra y requieran la
constancia correspondiente, deberan acreditar por examen final el médulo.

> Para que las personas alfabetizadas con otro método puedan acreditar el nivel
inicial, deben acreditar por examen final los tres mddulos correspondientes en
el cual se le entregara como evidencia el informe de calificaciones generado a
través del SASAOL.

> El tiempo promedio para estudiar los tres mddulos y acreditarlos por
examenes finales, se estima entre los cinco y los 10 meses.
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Los modulos alternativos estan descontinuados, la razén de su eliminacién es la baja
demanda que han tenido. A partir del mes de Septiembre del 2009 los educandos que
no hayan concluido su proceso de ensefianza-aprendizaje lo hardn a través de la
presentacion de los exdmenes finales que sustituian a estos mddulos, por lo que
podran presentar hasta 4 exdmenes. Los 3 correspondientes al mddulo alternativo y el
del segundo mddulo vinculado. (solo dos por dia de aplicacidn).

@ Evaluacion final.

Se lleva a cabo mediante la presentacion de un examen final por médulo, examen que
no se limita a la verificacién de los conocimientos adquiridos ya que incorpora
aspectos cualitativos que tienen que ver con la valoracion del desarrollo de
competencias, especialmente en cuanto a habilidades, aptitudes y conocimientos
integrados.

& Situacion del educando.

Es el estado que guarda un educando en el SASAOL, de acuerdo a los movimientos de
acreditacion y puede ser:

4+ Activo: educando que presenta un examen por lo menos durante los siguientes
tiempos:

o 12 meses alfabetizacion (nivel inicial).

o 9 meses primaria o secundaria (nivel intermedio o avanzado).

Inactivo: educando que no presenta examen en los tiempos anteriores.

#

+= Concluye nivel: educando que acredita todos los modulos ya sea de nivel
inicial, intermedio o avanzado.

Reincorporado: educando que estando en situacidon de inactivo o baja solicita
nuevamente los servicios del INEA.

¥

i

Baja: educado que permanece en situacion de inactivo 2 afos.
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& Acreditacion MEVYT 10-14.

Los educandos que saben leer y escribir pero no cuentan con antecedentes escolares,
pueden acreditar la fase | o nivel inicial completo, siempre que presenten y aprueben
la primera sesién del examen diagndstico, vy solo tienen derecho a presentar la
primera sesion del examen diagnéstico.

Los educandos que presenten boletas del sistema escolarizado de 4o0. o 50. grado
acreditardn la fase Il por equivalencia sin calificacién, pero requerirdn el estudio y
acreditacion de la fase lll completa para poder certificar.

Todo joven inscrito en el MEVYT 10-14 podra sustentar hasta dos examenes por
sesion, para los cuales es requisito presentar las evidencias de aprendizaje del mdédulo;
no podrd presentar examenes de mddulos de otra fase hasta acreditar todos los
mddulos de la fase anterior y debera concluir su educaciéon dentro de este modelo, aun
cuando rebase la edad, segln el Plan de Estudios que se muestra en el Anexo 1.

& Programa de Desarrollo Humano Oportunidades.

Uno de los objetivos establecidos para ésta estrategia es:

> Promover a través de los diferentes ambitos de operaciéon de
Oportunidades, la inscripcion y participacidn voluntaria de sus beneficiarios
a los servicios educativos del INEA, para que inicien o concluyan su
educacion basica o para que apoyen las labores de asesoria y promocién de
los servicios.

> Reforzar los aprendizajes sobre contenidos de Salud en las familias
beneficiarias de Oportunidades, para coadyuvar en sus condiciones de
salud y alimentacién.

Para operar la estrategia se analizan las localidades con un nimero significativo de
beneficiarios de Oportunidades en condicion de rezago educativo, asi como la
presencia del sector salud y los servicios educativos del INEA,

Los beneficiarios del Programa Oportunidades deberan proporcionar al Técnico
Docente el folio identificador que tienen asignado en el Formato F1, ya que éste debe
estar registrado en el SASAQOL, para el seguimiento y evaluacién del Proyecto.
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& Estrategia MEVYT Penitenciario

Con objeto de garantizar los mddulos necesarios para atender a la poblacién que se
encuentra interna en el Sistema Penitenciario Mexicano, principalmente en los Centros
Federales de Readaptacién Social, el Organo Administrativo Desconcentrado de
Prevencion y Readaptacién Social de la Secretaria de Seguridad Publica (OADPRS-SSP)
propuso la iniciativa de ofrecer a dicha poblacién una version acotada del Modelo
Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVyT), que se conocera con la denominacion de
MEVyYT Penitenciario, a fin de garantizar los mddulos que se centren en sus
necesidades mas sentidas.

El planteamiento de la OADPRS-SSP, que quedd plasmado en un convenio de
colaboracién, establece que dicha Instancia imprimird y distribuira el MEVyT
Penitenciario directamente a los centros de reclusidon, con una oferta de los 18
madulos basicos establecidos en estos lineamientos y los seis diversificados siguientes:
La Educacion te hace Libre, Cuando enfrentamos un delito, Somos Mexicanos, Nuestros
Documentos, Fuera de las drogas y Vida y salud. La Delegacion por su parte, a través
de sus Coordinaciones de Zona, seguira proporcionando los servicios de Incorporacion,
Acreditacion, Certificacidon y Formacidn de asesores, bajo las normas vigentes.

Esta forma de colaboracion coadyuva a sufragar el costo de la impresién de mddulos y
su distribucién controlada a los centros penitenciaros, cubriendo las medidas de
seguridad necesarias para que lleguen a los internos.

& Acreditacion de cursos externos de capacitacion.

El reconocimiento de los cursos de capacitacion para el trabajo y/o cursos de
formacion para la vida, se realiza a través de su acreditacién en el MEVyT como
madulos diversificados, bajo los siguientes criterios:

a). La Acreditacién de estos moédulos se otorga sin calificacion, y con la
presentacion de las constancias o reconocimientos oficiales de aquellos Programas de
Instituciones, Organizaciones y Dependencias que previamente la Delegacion haya
enviado para su autorizacion, a la Direccion Académica.

b). Se reconoceran sélo las capacitaciones y talleres expedidos en un periodo no
mayor de cinco afios anteriores, al momento de presentar las constancias.

c). La tematica de las capacitaciones o talleres validas a acreditar. Se debera
desarrollar o fortalecer competencias que contribuyan a mejorar la calidad de vida y
trabajo, por ejemplo: capacitacion en oficios, cuidado de la salud, mejoramiento de la
vivienda, proteccién y cuidado del medio ambiente, disefio y confeccién de vestido,
aplicacion y desarrollo de proyectos productivos, administracién y contabilidad,
desarrollo de microempresas, elaboracién de alimentos, derechos humanos, gestion u
organizacion ciudadana, educacion y orientacién para padres, inglés y computacion.
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d). Sesenta horas y mas de capacitacidn recibida por una persona, otorgan la
equivalencia para acreditar un médulo diversificado durante y en cualquier momento
del proceso de la Educacidn Basica (Primariay Secundaria).

e). Sélo se podra acreditar un médulo diversificado para la Certificacion de la
Primaria, y hasta 3 para el nivel Secundaria. Ninguna capacitacidon o taller podra
acreditarse mas de una vez.

f). Las 60 horas pueden obtenerse por acumulacion de varios cursos de 10, 20, 30 o
40 horas, siempre que pertenezcan al mismo eje tematico y hayan sido impartidas por
la misma institucion. Ningln curso o taller puede tener una duracién menor de 10
horas.

g). Las 60 horas pueden ser parte de una formacion mas extensa. Si una persona
presenta una sola constancia de mas de 60 horas, se acreditara Unicamente un moédulo
diversificado. Para que esta formacién extensa pueda ser reconocida como 2 o mas
madulos diversificados, porque cubre el tiempo necesario (120, 180 o 240 horas), se
requiere la presentacion de la constancia formal y de boletas o constancias parciales
que fraccionen el curso, con los nombres de los mddulos, partes o materias diferentes
que puedan autorizarse para registro.

*NOTA: El proceso de la validacion y registro de los cursos de capacitacion sera
responsabilidad del Departamento de Servicios Educativos, mismo que se
tramitaran ante la Direccion Académica de Oficinas Centrales.

& ElI MEVyT Braille.

Dirigido a personas ciegas o débiles visuales que no han iniciado o concluido su
educacion Primaria o Secundaria. Es una opcion educativa con materiales y estrategias
didacticas de apoyo, adaptada a sus caracteristicas, que requiere asesoria y espacios
adecuados de aprendizaje para que puedan iniciar, continuar o concluir sus estudios.

Hasta el momento se han impreso en cddigo braille 9 mddulos basicos del nivel inicial
e intermedio del MEVYT, para que al mismo tiempo que estudian la primaria y la
secundaria, puedan aprender y consolidar el uso del lenguaje braille. Los mddulos
basicos de nivel avanzado estan en proceso de adaptacion al cddigo, asi como los
audios respectivos.

Las personas que, de entrada a la variante, no conozcan el lenguaje braille, iniciardn
sus estudios aprendiéndolo, apoyados por un orientador educativo especializado,
dependiendo de las posibilidades locales y de existencia de las organizaciones
especializadas que colaboren solidariamente con el servicio.
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El estudio del MEVYT en Braille requerird de un Orientador especializado, por lo que se
realizan concertaciones con las Instituciones, Dependencias y Organizaciones Civiles
que cuenten con los especialistas para llevar a cabo la atencién de la poblacién con
discapacidad visual.

En tanto no haya examenes en braille, la aplicacidon de los mismos sera realizada por
un aplicador que lea al adulto el examen y que requise en la hoja de respuestas lo que
el educando responda.

& Impresion de Hojas de Avance digitalizadas para educandos que estudian en
mddulos virtuales.

Cuando el educando opte por realizar su proceso de ensefianza-aprendizaje a través de
madulos virtuales (CD, Portal CONEVYT, MEVYT en Linea y MEVyT); se llevara a cabo el
procedimiento vigente para vincular el médulo.

Los asesores a través del Técnico Docente que tienen asignados educandos con
mddulos virtuales, solicitan al Operador del Sistema (Responsable de Acreditacién) las
Hojas de Avance digitalizadas requeridas mediante la lista de los exdmenes que seran
presentados, anotando en el espacio del médulo la forma de aprendizaje de acuerdo a
la siguiente nomenclatura; ademas del ejercicio de autoevaluacion correspondiente,
segln la “Guia para Revisidn de Evidencias en Linea” (Anexo 2)

* Cursos Electrénico (Portal INEA o CONEVYT) C.E.

* Cursos Descargables (Materiales del MEVyYT) M. M.
M. L.
C.D.

MEVyYT en Linea
* MEVyt Virtual (Disco Compacto)

Una vez que el Operador del Sistema (Responsable de Acreditacidn) recibe el
requerimiento de Hojas de Avance, selecciona las hojas de los médulos solicitados,
imprime vy entrega a cada Técnico Docente para hacerlas llegar al asesor, segun las
listas entregadas.

El Responsable de Acreditacién llevarad el control de la impresion de las Hojas de
Avances Digitalizadas anotando el Folio asignado, en el concentrado electrénico de
Hojas de Avances Digitalizadas (Anexo 3), ademas de que estas hojas deberan tener las
firmas autdgrafas del Responsable de Acreditacidn y del Coordinador de Zona.
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En caso de Estudiantes Libres la Hoja de Avances Digitalizada serd firmada por el
Técnico Docente.

Las Hojas de Avance Digitalizadas deberan estar debidamente requisitados con las
firmas de las Figuras que intervienen en el proceso de ensefianza-aprendizaje segun
sea el caso.

VIIl. SEDES DE APLICACION.

e La autorizacion de nuevos Locales “Sedes de Aplicacion” de examenes sera
responsabilidad del Coordinador de Zona y los responsables de dar el alta al
Sistema seran los Jefes de Oficina de Acreditaciéon, conforme al Manual de
Usuario y Criterios de Operacién de SASAOL (Catélogos).

e Las Unidades Operativas que fungiran como Sedes de Aplicacién seran:

Puntos de encuentro, Plazas Comunitarias, Circulos de Estudios, Reclusorios,
Centros de Trabajo. Ademas de los espacios fisicos que estan dentro del
convenio de: Comercial Mexicana, Liverpool, Banco de Alimentos, El Buen Juez,
CONAGUA, SSP, Bibliotecas del Gobierno del DF, Aulas Virtuales, Colegio de

Bachilleres, etc.

. Las Sedes de Aplicacién podran ser utilizadas por todos los técnicos
Docentes independientemente de la ubicacidon de las mismas dentro del area
geografica en una Coordinacion de Zona.

° El catdlogo de Sedes de Aplicacion ya registradas en SASAOL deberd estar
actualizado conforme a la Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos, es
decir, indicando Vialidad, Tipo de Asentamiento Humano, etc. El mismo
criterio aplica para las Sedes de Aplicacién de nueva creacion.

IX. ATENCION A TERCEROS (CENTROS PARTICULARES).

Los Centros Educativos Particulares que impartan asesoria educativa a jovenes vy
adultos en rezago educativo (realizando cobros por los servicios de asesoria, para ser
evaluados y acreditados por el INEA a través del MEVyYT en cualquiera de sus
vertientes y modalidades), solo podran atender a personas de quince afios o mas, asi
como nifias y niflos 10 a 14 afios que no estan siendo atendidos por el Sistema
Escolarizado de Educacién Primaria.
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& En ningun caso, podran cobrar por los servicios gratuitos que ofrece el
Programa. Tampoco en ningun caso, dichos centros podran impartir la
Educacion Basica (preescolar, primaria y secundaria) bajo procesos formales,
sin contar con la autorizacidn de estudios previstos en el articulo 54 de la Ley
General de Educacién. Los Centros que impartan Educacién Basica sin contar
con la autorizacidn previa y expresa del Estado, podran ser sancionados por las
autoridades educativas competentes, conforme a las Reglas de Operacion
2013.

Lo anterior entrard en vigor una vez que la Secretaria de Educacién Publica,
emita los lineamientos para el funcionamiento de dichos centros.

& Los examenes se aplican exclusivamente en las Sedes de Aplicacion
Autorizadas, las cuales pueden ser sedes de Aplicacion Fijas que incluyen:
Sedes Programadas y Sedes Permanentes.

> Sedes Programadas.- Son las que prestan atencion a educandos de
circulos de estudio, en espacios como centros de trabajo, escuelas,
templos iglesias, etc. con fechas y horarios previamente establecidos.

> Sedes Permanentes.- Son aquellas en donde se lleva a cabo la aplicacidn
de examenes continuamente, de tal forma que los educandos pueden
presentar un examen en el dia y horario que les convenga y son de facil
acceso (Coordinacion de Zona, Plazas Comunitarias de Servicios
Integrales, Plazas Comunitarias de Atencién Educativa). En el caso de
gue la Sede Permanente sea reubicada o cambie de domicilio, debera
informar por escrito al Departamento de Acreditacion.

> Sedes de Aplicacion Mdviles (Traslado de Sede Permanente).- Su
objetivo es llevar la aplicacion de examenes a los educandos que no
pueden asistir a las Sedes fijas, ya sea por su lejania o por los escasos
recursos con los que cuentan. Estdn constituidas por un equipo de
trabajo de la Coordinacién de Zona y la infraestructura necesaria para
realizar la aplicacion de examenes.

Para efecto del otorgamiento de Apoyos Econdmicos de las Figuras Solidarias que
participen en el rol de Coordinador de Aplicadores y Aplicador de Exdmenes se
clasificaron las Coordinaciones de Zona de la siguiente manera:
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Coordinaciones de Zona

Chicas Medianas Grandes
Miguel Hidalgo Alvaro Obregén Norte
Cuajimalpa Tlahuac Azcapotzalco
Milpa Alta Alvaro Obregén Sur
Coyoacan Norte Cuauhtémoc
Coyoacan Sur Gustavo A. Madero Oriente
Magdalena Contreras Iztacalco

Iztapalapa Centro

Tlalpan

Venustiano Carranza

Xochimilco

Gustavo A. Madero

Poniente

Iztapalapa Poniente

Gustavo A. Madero Centro

Iztapalapa Oriente

e Las Sedes de Aplicacién que en dos ocasiones consecutivas presenten un bajo
indice de presentacién del 80% del total de los solicitados (de 1 a 12
examenes) para las Coordinaciones de Zona chicas (Cuajimalpa y Milpa-Alta)
se_suspenderan temporalmente, hasta que el Técnico Docente asegure la
presentacion de mas examenes (de 13 a 15).
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e Las Sedes de Aplicacién gue en dos ocasiones consecutivas presenten un bajo
indice _de presentacién del 80% del total de los solicitados (de 1 a 14
examenes) para las Coordinaciones de Zona medianas ( Coyoacdn Norte,
Coyoacdn Sur, Miguel Hidalgo , Tldhuac, Magdalena Contreras y Alvaro
Obregdn Sur) se suspenderan temporalmente, hasta que el Técnico Docente
asegure la presentacidon de mas exdmenes (de 15 a 18).

e Las Sedes de Aplicacién que en dos ocasiones consecutivas presenten un bajo
indice de presentacién del 80% del total de los solicitados (de 1 a 16
exdmenes) para las Coordinaciones de Zona grandes ( Alvaro Obregdn Norte ,
Azcapotzalco, Cuauhtémoc, Gustavo A. Madero Oriente, Iztacalco, lztapalapa
Centro, Tlalpan, Venustiano Carranza Xochimilco, Gustavo A. Madero Poniente
Iztapalapa Poniente, Gustavo A. Madero Centro e lztapalapa Oriente) se
suspenderan temporalmente, hasta que el Técnico Docente asegure la
presentaciéon de mas examenes (de 17 a 20).

e Las Sedes de Aplicacidon que hayan sido suspendidas y soliciten nuevamente el
servicio deberan ser autorizadas previamente por el Departamento de
Acreditacidn.

e Las Sedes de Aplicacion podran ser utilizadas por todos los Técnicos Docentes,
independientemente de la ubicacién de las mismas en una Coordinacién de
Zona.

*No se autorizara como sede de aplicacidén, cuando tenga el mismo domicilio con

diferente nombre y/o clave que corresponda al mismo espacio fisico.

X. CAMPANAS O JORNADAS DE INCORPORACION Y ACREDITACION.

> Son lugares estratégicos de gran concentracion de educandos inscritos para
presentar, acreditar y concluir su nivel educativo a través de Examenes Finales
o Diagnésticos.

> La presentacion de Examenes Diagndsticos en sus 5 Sesiones, se llevara
a cabo en minimo 3 dias para el caso de Primaria. En el entendido que la
segunda sesion se podra presentar soélo si acredita la primera y Ginicamente
podran presentar examenes los educandos que hayan entregado lo
documentaciéon completa.

DELEGACION DISTRITO FEDERAL |LINEAMIENTOS DE OPERACION 2013 K0y




NACIONAL PARA
LA EDUCACI
i DE LOS ADULTOS

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

> Para realizarlas es requisito indispensable enviar al Departamento de
Acreditacion el plan de trabajo que incluya: estrategias, difusién, lugar, fechay
horarios en que se llevara a cabo; asi como la estimacién de la demanda de
examenes, personal Institucional que participara en dichas actividades.

*El responsable del uso, resquardo y control del material de exdmenes serd el Jefe de
oficina de Acreditacion.

& Figuras Solidarias que participan en la aplicacién de examenes.

+ Coordinador de aplicadores.- Para la organizacién de la aplicacién de
examenes en el SASAOL se registrara al responsable de la Sede Permanente de
Acreditacion de la Coordinaciéon de Zona como Coordinador de Aplicadores
tanto para SPAC como para traslados.

+ Aplicador de exdamenes.-Se gratificara por traslado de los materiales de
examen antes, durante y después del evento de la aplicacién a la Coordinacién
de Zona, asimismo incluye la revisidn de evidencias y aplicacién de exdmenes.
(Puede aplicar exdmenes Impresos o en Linea en diferentes sedes de
aplicacion).

Apoyo Técnico.- Con doble Rol de Aplicador de exdmenes en Linea en Plaza

i

Comunitaria de Servicios Integrales.

XI. ORGANIZACION DE LA APLICACION.

Con el objetivo de establecer los procedimientos para sistematizar en cada
Coordinacion de Zona el uso, resguardo y control de los cuadernillos de examen y
garantizar el 80% de su utilizacién en forma mensual, el Departamento de
Acreditacion distribuird los examenes a las Coordinaciones de Zona de acuerdo al
calculo del comportamiento de los examenes enviados, presentados y la utilizacién por
mes, afio y moédulo en particular.

> El Técnico Docente entregara en tiempo y forma la solicitud de exdmenes al
Responsable de Acreditacion.

> El Responsable de Acreditacion, realizard con anticipacion el registro de la
Organizacion de la Aplicacidon en el sistema, antes que se lleve a cabo, a
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excepcion de la Sede Permanente, Sede Mévil, Campanas de Incorporacion y

Acreditacion y en Aplicaciones en Linea,
Examenes solicitados por Sede de Aplicacion, que utilizara

asimismo generard el reporte

para llevar el

control en la distribucion de los cuadernillos al Aplicador de Exdmenes.

> El registro de la cantidad de examenes solicitados en el SASAOL debera de
coincidir al 100% con el total de los examenes solicitados en la lista de
asistencia, es decir, que no debera de ser mayor el nimero de examenes
presentados a lo solicitado.

*El responsable de acreditacién deberda de tomar en cuenta los siguientes criterios

para la organizacidn de la aplicacién de en SASAOL:

COORDINACION DE

COODINADOR DE

- EXAMENES APLICADOR
ZONA PEQUENA APLICADORES
RESPONSABLE DE
HASTA 15 UNO DEL BANCO
LA SPAC
RESPONSABLE DE
CUAJIMALPA , DE16 A 29 DOS DE BANCO
LA SPAC
Y MILPA ALTA
RESPONSABLE DE
A PARTIRDE 30 | DOS DEL BANCO
LA SPAC
COORDINACION DE . COODINADOR DE
EXAMENES APLICADOR
ZONA MEDIANAS APLICADORES
COYOACAN NORTE, RESPONSABLE DE
HASTA 18 UNO DEL BANCO
COYOACAN SUR, LA SPAC
a2 DE19A35 DOS DE BANCO RESPONSABLE DE
TLAHUAC, LA SPAC
MAGADALENA

CONTRERAS Y
ALVARO O. SUR

A PARTIR DE 36

DOS DEL BANCO

RESPONSABLE DE
LA SPAC
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COORDINACION DE ) COODINADOR DE

EXAMENES APLICADOR
ZONA GRANDE APLICADORES

ALVARO O. NORTE, RESPONSABLE DE
HASTA 20 | UNO DEL BANCO

AZCAPOTZALCO, LA SPAC

MO DE 21 A 39 DOS DE BANCO | TESPONSABLE DE

GAM OTE, LA SPAC

IZTACALCO,

IZT.CTO, TLALPAN,

V.C. XOCHIMILCO

GAM PTE. IZT PTE, A PARTIRDE 40 | DOS DEL BANCO
GAM CTO E IZT

OTE.

RESPONSABLE DE
LA SPAC

El Responsable de Acreditacion de la Coordinacion de Zona enviara via correo
electronico al Departamento de Acreditacién la programacién anticipada de las
aplicaciones que se llevaran a cabo durante la siguiente semana. Martes o Miércoles
segun sea el caso.

e Para efecto de otorgar apoyos econdmicos, los aplicadores no repetirdn sedes
aplicacion en el mismo mes, a excepcion de reclusorios, en donde podrdn
participar en dos eventos en el mismo mes.

e El Aplicador serad responsable de atender a un maximo de 15, 18 o 20
examenes por aplicacion segun corresponda a la coordinacion de zona (
pequefia , mediana o grande) y deberan de asignar como coordinador de
aplicadores en el SASAOL al responsable de la Sede Permanente de la
Coordinacion de Zona segln la demanda de examenes

e En las Sedes de Aplicacién se podran realizar hasta tres eventos al mes; si por
necesidades del servicio se requiere una mas la tendra que hacer el personal
de Acreditacién de la Coordinacion de Zona. (a excepcién de las Plazas
Comunitarias de Atencion Educativa que realicen Examenes en Linea vy
Reclusorios que en donde se podran realizar maximo 4 aplicaciones
programadas al mes).
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XIl. APLICACION DE EXAMENES.

e El Educando tendrd que presentarse al examen con su paquete modular
completo o la impresion de los ejercicios de autoevaluacién y Hoja de Avances
Digitalizada en caso de que haya estudiado en Mddulos Virtuales o cursos en
linea, credencial del INEA (que deberd estar firmada por el Coordinador de
Zona o por el Responsable de Acreditacion correspondiente) o credencial
oficial con fotografia.

e En caso que el Educando presente un examen impreso vy no lo acredite tendra
la_opcion de solicitar vy presentar en linea después de 7 dias segun el
calendario.

e El Educando podrd presentar hasta 2 examenes finales por evento de
aplicacion que corresponden a los médulos vinculados al Sistema.

e Si el Educando tiene vinculado un moédulo alternativo y un final podra
presentar los 3 examenes finales que sustituye el alternativo y el final
respectivo en diferentes fechas (dos por evento de aplicacidn).

e Para examenes diagnodsticos de nivel primaria el educando podra presentar la
12 sesidén y en caso de acreditarlo podra presentar la 22 sesion el mismo dia, y
la 32 la podrd presentar al siguiente dia o en fecha posterior. Para el nivel
avanzado podrd presentar 42y 52 Sesion en la misma fecha. Ningin Educando
podra presentar las cinco sesiones en el mismo dia.

e En las Sedes Programadas la tolerancia para gue un Educando pueda presentar
el examen es de 30 minutos posteriores a la hora programada vy el Aplicador
debe presentarse 30 minutos antes de la hora programada.

e En la Sede Permanente, sera de acuerdo a las estrategias que la Coordinacién
Zona establezca.

e El educando podra presentar exdmenes en linea siempre y cuando la
conectividad de la Plaza Comunitaria de Atencidon Educativa y de Servicios
Integrales lo permita, con forme a los lineamientos especificos para ello.

e Ninguna Figura Institucional o Solidaria que participe en el proceso educativo o
sus familiares podran ser Aplicadores de Exdmenes.
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& Funciones del Aplicador.

e Acudird a la oficina de Acreditacion de la Coordinacién de Zona por el material
de examenes y los formatos de Acreditacidn de acuerdo al calendario de la
programacion de la aplicacién y sera el responsable de su uso y control hasta
su devolucidn.

e Se presentard en la Sede de Aplicaciéon 30 minutos antes de la hora
programada.

e Se identificard ante los Educandos, por lo que tendrd que portar
obligatoriamente la credencial que le proporciono el Patronato.

e Recibird a los Educandos, revisando su identificacidn y registro en la lista de
asistencia, revisara las evidencias y les asignara un lugar, proporciondndoles el
cuadernillo de examen y hoja de respuestas correspondiente.

e Serd el responsable de la aplicacion de examenes.

En el caso de Sedes que requieran mas de un Aplicador, el responsable de
acreditacién alternard a éstas figuras para que acudan por el material de
examenes.

& Revision de Evidencias.

e Maddulo Impreso:

Se continda con las normas y procedimientos vigentes tanto en la aplicacion de
examenes como en el calificado de hojas de respuestas.

e Modulos de Aprendizaje en Linea (Portal CONEVyT y CD):

1. El Educando se presentard al examen con la Hoja de Avance Digitalizada
debidamente firmada por el asesor, asi como la impresion del ejercicio de
autoevaluacién correspondiente al mddulo segun la “Guia de Revisién de
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El Aplicador de examen recogera las Hojas de Avance Digitalizadas y las
turnaréa al Responsable de Acreditacién asentando en el ejercicio de
autoevaluacién los datos de la aplicacién y su firma, dicho ejercicio de
autoevaluacién se le entregard al Educando como comprobante de haber
presentado examen.

>  El Responsable de Acreditacion identificara las Hojas de Avances digitalizadas
y hojas de respuestas de los Educandos (y que su proceso de ensefianza —
aprendizaje se realizd a través del portal o CD) con la finalidad de registrarlo
en el SASAOL en la pestafia de Evaluacién Continua, tanto para educandos
formales como libres, esta actividad se llevara a cabo antes de realizar el
calificado de las de las hojas de respuestas.

El Responsable de Acreditacion llevard un control de las Hojas de Avance
Digitalizadas foliadas impresas, de acuerdo al “Concentrado de Hojas de
Avances Digitalizadas” (Anexo 3).

> Cuando un educando repruebe el examen podrd volverlo a presentar en linea
o en papel (diferente bateria) después de siete dias mostrando al aplicador el
ejercicio de Autoevaluacion debidamente requisitado como sustento de que
ya entrego la Hoja de Avance respectiva.

Se entregard al Educando un informe de sus calificaciones que tiene validez en
cualquier parte del pais.

En caso de que los Educandos no acrediten el examen en linea o en papel se
imprimird el reporte de realimentacién, con la finalidad de que el asesor
oriente y apoye en los contenidos, unidades y temas a repasar en forma
individual o grupal en sus Circulos de Estudios.

Para el caso de la acreditacion del moddulo “La Palabra” del MEVYT
hispanohablante, son vdélidas diferentes tipos de evidencias de proceso, en
virtud de que se aceptan diversos métodos de alfabetizacién y las evidencias
deben ajustarse al método particular, que puede provenir de terceros, sin
embargo, los examenes finales son de elaboracién y aplicacidén nacional.
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@ Examenes en linea.

Una de las ventajas de hacer los exdmenes en linea es que al término del examen se
conoce la calificacion y se recibe realimentacion sobre los temas de las respuestas no
acertadas.

> Los Examenes en Linea sélo se presentan en las Plazas Comunitarias o en las
sedes habilitadas para ello, con previa autorizacion de la Direccién de
Acreditacion y Sistemas.

Para llevar a cabo los Exdmenes en Linea se requiere:
> Capacitacion al personal involucrado, (a los Apoyos Técnicos sobre la

aplicacion, a los aplicadores sobre manejo del equipo acceso a Internet,
mensajero y SAEL).

» Educandos con conocimientos sobre el manejo de la computadora y de
Internet.

> Generar una cuenta de correo electrénico a cada uno de los educandos el
cual serd personal e intransferible.

» Informar con 3 dias de anticipacidn al Departamento de Acreditacion mediante
oficio sobre la Plaza comunitaria o Sede habilitada, en donde se realizaran los
examenes, fechas, horarios, demanda de examenes, Unidad Operativa,
nombre del Coordinador y/o Aplicador de exdmenes con RFC con homo-clave y
correo electrénico.

» El Técnico Docente verificara el status del educando es decir, activo, inactivo,
mddulos vinculados, etc., previo a la presentacion de examenes.

> Cuando el Educando haya presentado en otra Delegacion o Instituto, debera
informar al Departamento de Acreditacién la situacidn académica de los
mddulos que haya presentado, con la finalidad de tramitar el traslado de la
matricula correspondiente y pueda tener acceso al SAEL.

> Indicar a los aplicadores que Unicamente deberan abrir la Plaza Comunitaria o
Sede de Aplicacidn a los que estén vinculados, con la finalidad de no ocasionar
inconsistencias en el Sistema u omisiones en las gratificaciones a las Figuras
Solidarias respectivas.
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> En caso que la Coordinacion de Zona requiera presentar exdamenes impresos
en la plaza comunitaria deberd de dar de alta en el SASA OL una clave de Sede
diferente a la de en linea.

» La Coordinacion de Zona debera de asignar dos aplicadores en el caso de que
se programe dos aplicaciones en la misma fecha y en el mismo horario para
examenes impresos y en linea respectivamente.

> Los Educandos que presenten exdmenes impresos deberdn ser ubicados en la
sala presencial y/o audiovisual, es decir que los educandos no estardn en el
mismo espacio fisico donde se encuentra el equipo de cémputo.

La Coordinacidon de Zona que solicite la apertura de una Sede Nueva enviara al
Departamento de Acreditacién:

» Oficio indicando nombre de la Sede, clave en SASA, Unidad Operativa,
Domicilio, asi mismo debera indicar, nimero de equipos, plataforma acceso a
internet, estrategias y plan de trabajo a seguir para la aplicacidon
correspondiente.

> Anexar oficio de autorizacidn de la Institucién Publica o Privada.

> El Departamento de Acreditacidn, quien es el Administrador Estatal en la
aplicacion de Examenes en Linea, registrara en el Sistema Automatizado de
Examenes en Linea (SAEL) a los participantes en cada aplicacién de exdamenes
en Linea, esto es, a los Aplicadores de Examen, a los Responsables de
Informatica y Técnicos Docentes en donde se generaran las claves de acceso
que son Unicas e intransferibles por lo que es responsabilidad de cada Figura
el manejo y uso que se de a las mismas.

*Cuando el Aplicador entra por primera vez al SAEL, el sistema solicitarad se cambie la

contrasefia, misma que Unicamente el sera responsable de su utilizacidon.

> Todas las Plazas Comunitarias o Sedes habilitadas autorizadas por la Direccidn
de Acreditacidn y Sistemas para llevar a cabo aplicaciones de examenes en
Linea, se vincularan en el SAEL como Sedes de aplicacidon en las fechas,
horarios y demanda de exdamenes que cada Coordinacion de Zona asi lo
requiera y solicite.
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» La Plaza Comunitaria o Sede habilitada, en donde se realicen Exdmenes en
Linea podran participar de acuerdo a las necesidades de la Coordinacion de
Zona.

> El Educando solo podra presentar hasta 2 exdmenes por evento de Aplicacién
y maximo podra programar_tres eventos durante el mes.

*Si el Educando no acredita el examen lo podra volver a presentar después de
7 dias, en donde reforzara los temas sefialados en el reporte de
realimentacion, tomando en consideracién que solo podra presentar maximo
tres veces durante el mes.

> Cuando se presente alguna eventualidad se deberd de reportar en su
OPORTUNIDAD al Departamento de Acreditacidn o a la cuenta del mensajero:
acre_gral@hotmail.com

*La Coordinacién de Zona dara seguimiento a todas las Aplicaciones en Linea, con la
finalidad de brindar un servicio oportuno y de calidad a nuestros educandos, es decir,
que todos los registros se actualicen al 100% dentro del mes vigente.

& Seguimiento a las Aplicaciones de Examenes en Linea.

Antes de la Aplicacién:

> El Apoyo Técnico verificara el funcionamiento de los equipos, el acceso y la
conexién a Internet. Borrara el historial en las ventanas emergentes (limpiar
cookies) para evitar problemas en el despliegue de imagenes y reactivos.
Ademas de que deberd permanecer en la sede con la finalidad de apoyar al
aplicador en las cuestiones técnicas de los equipos.

> El Aplicador de exdmenes confirmara la identidad del Educando revisando la
lista de asistencia y credencial.

» En el caso de que la aplicacion sea de Tipo Sede Permanente registrara a los
educandos en el SAEL, teniendo cuidado de no cometer errores en los datos
gue se solicitan. Verificando con los datos de la credencial del INEA, avance
académico, etc.
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> El Aplicador obtendra la clave y contrasefia para que cada Educando pueda
accesar al SAEL, asi como clave de usuario y password para accesar al examen
respectivo, si el educando ya ha sido registrado en el SAEL, accesara con las
mismas claves; para lo cual se sugiere que el Apoyo Técnico lleve un registro
de las mismas.

Durante la Aplicacion:

> El Aplicador asignara un equipo a cada Educando y le proporcionara sus claves
de acceso, registrard su asistencia en la lista para dicho fin. Una vez
consultadas las claves solo estardn disponibles en el SAEL durante 30 minutos.

> El Aplicador dard las instrucciones a los Educandos de cémo resolver el
examen, indicandoles que no entren a cualquier otra pdgina de Internet para
no perder su examen.

> Durante toda la aplicacién el Apoyo Técnico tendra abierto el Mensajero con la
finalidad de que el Departamento de Acreditacidon monitoree la misma y
resolver en lo posible los problemas que llegaran a surgir en la misma.

> Sial momento de la aplicacién en linea hay interrupcidn de la energia eléctrica,
el examen se perdera cuando el Educando haya contestado menos del 70% de
las preguntas del examen, en tal caso se podra volver a registrar después de 3
horas si es un examen final, pero si es diagndstico sera posible registrarlo hasta
el dia siguiente. En el caso de haber contestado mas del 70% tendran que
reportarlo al Departamento de Acreditacidn, para que a su vez se solicite la
calificacion a Oficinas Normativas.

» Cuando el Educando de por terminado su examen, el Aplicador en el mend de

reportes obtendrd tanto el informe de calificaciones como el reporte de
realimentacidn que servira para reafirmar sus conocimientos.

Después de la Aplicacién:

» Tanto el aplicador como el Apoyo Técnico cerraran todas las aplicaciones
que estuvieran abiertas.

> El Aplicador entregara al Responsable de Acreditacidn la lista de asistencia
e informe de la aplicacion.
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» Inmediatamente el Responsable de Informatica deberd de realizar la
exportacion de las calificaciones al SASAOL, (con la finalidad de actualizar
la situacidn académica de los educandos) para lo cual se generaran varios
archivos, en uno de ellos se muestra el estado de la exportacidn; esto es si
la calificacion fue aceptada o no en el SASAOL y por qué no fue aceptada,
por ejemplo si el RFE no coincide o si el modulo no estd vinculado, etc. En
estos casos es muy importante que todo el equipo de la Coordinacion de
Zona (Responsable de Acreditacion, Analista, Técnico Docente, Informatico
estén informados de estos problemas y resolverlos inmediatamente. En el

caso de no poder resolverlos deberan de comunicarse al Departamento de
Acreditacion para la pronta resolucion del problema a través del
mensajero.

XIll. MODULOS DE ALFABETIZACION TECNOLOGICA.

Dentro de los Mddulos Diversificados se encuentran los correspondientes al Eje de
Alfabetizacién Tecnoldgica los cuales son:

> INTRODUCCION AL USO DE LA COMPUTADORA.
» ESCRIBO CON LA COMPUTADORA.
» APROVECHO EL INTERNET.

& Lineamientos en materia de Acreditacidn para los mdédulos del Eje de
Alfabetizacion Tecnoldgica.

> Capacitacidn a los Aplicadores de exdmenes sobre estos médulos.
> Organizacién de la aplicacidon conforme a los criterios establecidos.

> La Coordinacién de Zona se coordinara con el Responsable de la Plaza Comunitaria
para establecer las fechas y horarios para no interferir con las actividades de la
Plaza, debiendo entregar la demanda de examenes en tiempo y forma a la Oficina
de Acreditacion.

> Se aplicarad Unicamente en Plazas Comunitarias, en horarios y fechas establecidas
dentro de las programadas para examenes en Linea. Un Educando por
computadora, considerando la cantidad minima de exdmenes.
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Dentro de la Aplicacién sélo podran permanecer el Aplicador y el Apoyo Técnico
(para cuestiones técnicas de los equipos).

Por ningin motivo se autoriza tener cuadernillos de examen en las Plazas
Comunitarias.

La Revision de Evidencias se realiza conforme a los lineamientos establecidos.

& Guia para la Aplicacion de exdamenes del Eje de Alfabetizacion Tecnoldgica.

El Educando se presenta al examen con su pagquete modular completo y la Hoja de
Avances debidamente requisitada y credencial del INEA o identificacion oficial con
fotografia.

El Aplicador verifica la identificacién del Educando y su registro en la lista de
asistencia y procede a realizar la revisién de evidencias.

Asigna una computadora al Educando dentro de la sala de computo.

Entrega cuadernillo de examen al Educando.

El Apoyo Técnico resolvera los problemas técnicos que pudieran presentarse.

Una vez terminado el examen el Educando imprimira las actividades que realizd y
entregara al Aplicador junto con el cuadernillo de preguntas.

Al término de la aplicacion el Apoyo Técnico eliminard de los equipos las
actividades realizadas por el Educando y verificard que no queden guardadas en
ningun equipo.

El Aplicador entregard al Responsable de Acreditacion los cuadernillos y las
actividades impresas correspondientes a los Exdmenes del eje de Alfabetizacién
Tecnoldgica.

El Responsable de Acreditacidn revisara y codificara en el cuadernillo de preguntas
y Hoja de Respuestas conforme a los Criterios de Calificacion de la bateria del mes
correspondiente para este tipo de examen si la respuesta es correcta o incorrecta y
procederd a calificar el examen en el Sistema.

El Responsable de Acreditacidn integrard las actividades impresas con las Hojas de
Respuestas de los demds mddulos, con la finalidad de tener el sustento de
examenes presentados y acreditados para ser entregados al Departamento de
Acreditacion en las fechas sefialadas en el Calendario Anual de Actividades 2013 en
lo relacionado a la entrega de la informacién estadistica.
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XIV. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE EXAMENES DEL MEVYT BRAILLE.

& Proceso ensefianza- aprendizaje.

> El Técnico Docente y el Asesor recibiran previa capacitacion para atender a
este tipo de poblacién.

> El Técnico Docente y el asesor se apoyaran con las Organizaciones ya
establecidas que atienden a este tipo de poblacién para brindar los servicios
que ofrece el INEA.

> Se proporciona al Educando su paquete modular del MEVYT en Braille de nivel
Inicial e Intermedio en calidad de préstamo de alguno de los 9 disponibles.

> Sevinculard el modulo en el SASAOL.

> El Asesor llevara el seguimiento de este proceso, solicitard y programara junto
al Técnico Docente la fecha de la aplicacion de examenes.

Antes de la aplicacion:

> El Técnico Docente solicitard a la oficina de Acreditacién de la Coordinacion de
Zona la demanda de exdmenes.

> El Responsable de Acreditacion solicitara al Departamento de Acreditacion, los
examenes del Mevyt en Braille para la aplicacién correspondiente.

> El Responsable de Acreditacion Organizara la Aplicacion en el SASAOL (Sede,
aplicador y cantidad de examenes).

> La Sede debera tener el minimo nivel de ruido y distracciones tanto auditivas
como olfativas.

> El grupo de aplicacidn es de maximo de 10 educandos.
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Durante la aplicacion:

> El examen es personalizado; es decir un Aplicador solo podra atender a un
Educando, y hasta que concluya podra continuar con otro.

» No hay revisidon de evidencias.

> El Aplicador leerd cuidadosamente las instrucciones y cada una de las
preguntas en voz alta las veces que sea necesario y verificard que el Educando
entienda.

> El Aplicador anotard las respuestas que el Educando le dicte en la hoja
correspondiente.

> El Aplicador deberd de abstenerse de ayudar a resolver el examen.

> No hay tiempo establecido para la duracién de la aplicacién del examen,
dependerd de cada Educando.

& Evaluacién del aprendizaje.

> La recepcién y entrega del material de examen y reporte de estadistica se
realizard en las fechas establecidas en el calendario anual de actividades del
Departamento de Acreditacién 2013.

> La Coordinacion de Zona enviara la programacién de aplicaciones de examen al
Departamento de Acreditacion via correo electronico a las cuentas
df evaluaciona@inea.gob.mx; df uciac@inea.gob.mx y copia al Coordinador
Regional respectivo sin omision alguna.

» Tomando en cuenta que las Coordinaciones de Zona que entregan tramites los
dias lunes reportaran sus aplicaciones del martes al lunes de la siguiente semana,
y las que entregan los dias martes reportaran del miércoles a martes.

> Se podrdn reportar por la misma via como caso de excepcionalidad,
programaciones de aplicaciones no consideradas en las fechas establecidas
siempre v cuando se realicen con un minimo de 3 dias de anticipacidn.
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» Cuando en la Coordinacién de Zona no se realicen aplicaciones de examenes,
deberan de informar en su oportunidad, con la finalidad de no considerarlo como
omisidn, es decir, las Aplicaciones de Exdmenes no reportadas en tiempo y forma
se cancelaran los procesos de Acreditacién y no se consideraran para el pago de
gratificacion a las figuras involucradas.

XV. CERTIFICACION

Objetivo.

Otorgar el reconocimiento de validez oficial a los estudios realizados por los educandos
en el INEA, conforme al Plan y Programas de Estudio de la Educacién Basica para los
Adultos.

< Proceso

Los documentos que se requieren para la emision del certificado son:

v
v

<

AN AN

AN

4

*Nota

Identificacion de intereses.

Registro del Educando debidamente requisitado con la Constancia de no haber
obtenido el Certificado de Nivel, con firmas autégrafas de las Figuras que
intervienen en dicho Formato.

Ejercicio de Lecto-escritura (sélo para nivel intermedio).

Expediente electrénico del Educando actualizado, sellado y firmado.
Copia fotostdtica cotejada del acta de nacimiento o documento legal
Equivalente, y/o
CURP.
Certificado de Primaria en caso de Nivel Avanzado.
Boleta de primero y/o segundo de secundaria del sistema escolarizado.
Constancia de examen de extraordinarios de asignaturas basicas (en caso de
qgue haya reprobado algunas materias del sistema escolarizado).
Documento de Transferencia Binacional.

Solicitud de tramite especial debidamente requisitado y con firmas
autodgrafas.
1 fotografia tamafio infantil reciente de frente con el rostro descubierto en
blanco y negroo a
color y fondo blanco en papel mate y ropa clara.

: Para el caso de Nivel Avanzado, no sera obligatorio la resolucion del ejercicio de

lectura. Asimismo los formatos que se utilizan en Acreditacion deberdn de estar
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» En caso que la Coordinacion de Zona reciba en la Inscripcion el formato de la
CURP, esta sera validada y cotejada con el registro asentada en SASAOL.

> La recepcion de tramites y entrega de certificados estara sujeta a las fechas y
horarios establecidos conforme al calendario anual de actividades 2013.

» La Emisidn de Certificados se hara unicamente en SASAOL, de los Educandos
que estén como UCN en el Sistema y que a su vez se encuentren como UTC.

> El proceso de validacidn del tramite para la emisidn del Certificado sera en la
Coordinacién de zona correspondiente, con el Responsable de Acreditacién
de la Zona y el personal del Departamento de Acreditacién con la finalidad
de determinar si cumple con la documentacidn requerida y evitar rechazos
posteriores, ocasionando demoras en la emisién del certificado.

> En caso de que el tramite del Certificado no cuente con los documentos
completos y debidamente requisitados o presente algun error de registro, sera
rechazado y entregado en ese mismo _momento el expediente fisico al
responsable de Acreditacion de la Coordinacion de Zona, con la ficha de
rechazo correspondiente, especificando los motivos y causas del mismo,
firmando de recibido en la relacidn de tramites del lote respectivo.

XVI. EVENTOS ESPECIALES Y TRAMITES URGENTES

> Paralos eventos especiales, la Coordinacidon de Zona deberad solicitar por oficio
al Departamento de Acreditacién con diez dias de anticipacién, anexando la
relacién de los Educandos (que contenga nombre completo, registro y lote)
para la emisién correspondiente.

> Para el caso de los tramites urgentes deberad anexar el Educando, carta
expedida por Centro de Trabajo o Institucidon Educativa donde especifique los
motivos y causas por las que requiera urgentemente la emisién del Certificado
(con diez dias de anticipacidn), el cual el usuario recogera en el Mddulo de
Atenciodn.

» En caso de no recoger el Certificado durante un mes, se procedera a cancelar
dicho documento, y su nuevo tramite sera a través de la Coordinacién de Zona,
cOmMo una emisién normal.

DELEGACION DISTRITO FEDERAL |LINEAMIENTOS DE OPERACION 2013 I3




NACIONAL PARA
LA EDUCACI
i DE LOS ADULTOS

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

& Emisidn de Certificacion de Estudios con caracter de nivel o duplicados.

> La Coordinacién de Zona debera tramitar la emision de los Certificados de
Educandos aunque no corresponda a dicha Zona.

> Para la expedicion de la Certificacidon de estudios de aquellos educandos que
no se encuentran registrados en el SASA no se deberan de dar de alta en el
Sistema, es decir, estos se registraran directamente en el Departamento de
Acreditacién para su elaboracidn correspondiente.

» Cuando la Coordinaciéon de Zona tramite una Certificacién de Estudios con
caracter de duplicado o de nivel de otra Zona debera remitir el acuse de
recibo debidamente requisitado un mes después de la recepcidon del mismo
mediante el Formato “Acuses de Certificados de Duplicado Entregados a
Educando Emitidos en Otras Zonas” (Anexo 4)

& Las certificaciones con caracter de nivel se emiten cuando:

» Al término de la vigencia del Formato de acuerdo a las disposiciones de la
Direccién de Acreditacion y Sistemas.

> Cuando el Educando nunca recogié su Certificado y se cancelé por vigencia.

> Los requisitos para la emision de Certificacion de Estudios con Caracter de
Nivel seranlos mismos requisitos que para la emision del certificado siempre
y cuando no se haya expedido el Certificado.

» Los requisitos para la emisién de la Certificacién de Estudios con Caracter de
Nivel y que se haya cancelado por vigencia de 30 y 50 dias, seran los mismos
de la emisién del certificado, sin las evidencias correspondientes.

Los requisitos para la emision de Certificacion de Estudios con Caracter de Duplicado
seran los siguientes:

v Solicitud de Trémites Especiales debidamente firmada por el Educando y
Responsable de Acreditacion.

Copia del Acta de Nacimiento y CURP.

Identificacion oficial con fotografia.

Una fotografia tamafio infantil (conforme a la normatividad establecida).

Copia fotostatica del Certificado expedido anteriormente (en caso de contar
con ella).

AN
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documentacién donde sustente el cambio del nombre correspondiente.

*Estos documentos deberdn estar debidamente cotejados asentando nombre, firma
y fecha de cotejo, del personal Institucional que realizé esta actividad.

> La Coordinacién de Zona serd la responsable de tramitar y dar seguimiento en
la solicitud de emisién y duplicados de certificados con la finalidad de conocer
la situacién de cada tramite, para informarle al educando en forma oportuna vy
de calidad.

> El Jefe de oficina _de Acreditacion generard los reportes de tramite de
Certificado.

& Comprobacion de certificados.

» La Coordinacién de Zona serd responsable de la entrega de los Certificados de
terminacion de Estudios y/o Certificaciones de Estudios a los educandos.

> Asimismo debera recabar nombre, la firma y asentar la fecha de recepcién en
la copia fotostatica de dicho documento.

» Referente a Educandos que se encuentren en CERESOS, CEFERESOS, Tutelares
para Menores y que los certificados sean entregados a algun familiar, la
Coordinacion de Zona debera solicitar una identificacién, registrando los datos
(nombre, firma, fecha y parentesco) en la fotocopia del Certificado o
Certificacién de Estudios.

> Las Certificaciones de Estudios y Certificados de Nivel tienen vigencia de 30 y
50 dias respectivamente. Al término de esta vigencia se cancelaran en el
Sistema por el: motivo de no entregados y seran remitidos al Departamento
de Acreditacion.

> La entrega de Certificados se hara de acuerdo al calendario anual de
actividades que le corresponda a cada Coordinacion de Zona entregar Tramites
de Certificados a este Departamento de Acreditacion.

> El Departamento de Acreditacion serd el responsable de actualizar en el libro
electrdnico las fechas de entrega de los Certificados correspondientes a otras
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Coordinaciones de Zona, asi como los Certificados entregados a los Educandos
por el Médulo de Atencién al Publico.

> Laentrega de Acuses de Certificados se hara conforme al Calendario de Anual
de Actividades 2013, establecido por el Departamento de Acreditacion.

Para la recepcion de los Acuses de Certificados la Coordinacion de Zona debera realizar
los siguientes procesos:

> Registrar la fecha de Entrega en S.A.S.A.OL

> Generar la impresion en original y copia del Reporte Certificados Entregados
por Coordinacién de Zona, por Folio consecutivo y Literal.

> Ordenar los Acuses de Certificados de acuerdo al Reporte generado.

> El proceso de validacidn de los Acuses de Certificados sera en coordinacién
con el Responsable de Acreditacion de la Zona y el personal del
Departamento de Acreditacion asignado para la entrega y recepcion de los
mismos esto, con la finalidad de determinar si cumple con el total de
documentos de acuerdo a relacidn generada a través del SASAOL y evitar
rechazos posteriores, ocasionando demoras en la _comprobaciéon de los
Acuses.

> El Departamento de Acreditacion firmara de recibido el reporte siempre y
cuando estén completos los Acuses de Certificados.

> Los Acuses de Certificados que fueron elaborados de forma manual y los
tramitados en otra Coordinacion de Zona Emitidos por el Departamento de
Acreditacion, la Coordinacién de Zona debera enviarlos debidamente
relacionados por orden de Folio en el formato de “Relacién de Certificados
Manuales y tramitados por otra Coordinacién de Zona”, Anexo 5.
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Los Certificados de Nivel y Certificaciones de Estudio (Originales) que no hayan sido
entregados a los Educandos, la Coordinacidn de Zona realizara el siguiente proceso:

» Registrar la fecha de Cancelacién en S.A.S.A. por motivo 06 (no entregados
por vigencia de 30 y 50 dias respectivamente)

Elaborar Constancia de Hechos, la cual debera de cumplir con los siguientes requisitos:

v

v

Fecha de Visita Domiciliaria.

Hora de Visita Domiciliaria.

Nombre de la persona que realizé la Visita Domiciliaria.
Nombre de la persona que se identifico en el domicilio visitado.

Especificar Causas y Motivos por lo cual no fue entregado dicho
documento.

Ordenar los Certificados Originales de acuerdo a la Constancia de
Hechos.

Generar el Reporte de Certificados Cancelados en Original.

Nombre del Personal que interviene en el levantamiento de la
Constancia de Hechos.

La Constancia de Hechos debera estar firmada al Calce y al Margen por
las personas involucradas.

*Nota: El Departamento de Acreditacion firmara de recibido siempre y cuando estén
completos los Certificados Originales anexos a la Constancia de Hechos.
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES PARA LA RECEPCION DE ACUSES DE CERTIFICADOS

2013.

MES RECEPCION DE ACUSES DE CERTIFICADOS
LUNES MARTES
FEBRERO 2013 04 DE FEBRERO DEL 2013 05 DE FEBRERO DEL 2013
18 DE FEBRERO DEL 2013 19 DE FEBRERO DEL 2013
MARZO 2013 04 DE MARZO DEL 2013 05 DE MARZO DEL 2013
18 DE MARZO DEL 2013 19 DE MARZO DEL 2013
ABRIL 2013 01 DE ABRIL DEL 2013 02 DE ABRIL DEL 2013
15 DE ABRIL DEL 2013 16 DE ABRIL DEL 2013
MAYO 2013 06 DE MAYO DEL 2013 07 DE MAYO DEL 2013
20 DE MAYO DEL 2013 21 DE MAYO DEL 2013
JUNIO 2013 03 DE JUNIO DEL 2013 04 DE JUNIO DEL 2013
17 DE JUNIO DEL 2013 18 DE JUNIO DEL 2013
JULIO 2013 01 DE JULIO DEL 2013 02 DE JULIO DEL 2013
15 DE JULIO DEL 2013 16 DE JULIO DEL 2013
AGOSTO 2013 05 DE AGOSTO DEL 2013 06 DE AGOSTO DEL 2013

19 DE AGOSTO DEL 2013

20 DE AGOSTO DEL 2013

SEPTIEMBRE 2013

02 DE SEPTIEMBRE DEL 2013

03 DE SEPTIEMBRE DEL 2013

17 DE SEPTIEMBRE DEL 2013

18 DE SEPTIEMBRE DEL 2013

OCTUBRE 2013

07 DE OCTUBRE DEL 2013

08 DE OCTUBRE DEL 2013

21 DE OCTUBRE DEL 2013

22 DE OCTUBRE DEL 2013

NOVIEMBRE DEL 2013

04 DEL NOVIEMBRE DEL 2013

05 DE NOVIEMBRE DEL 2013

18 DEL NOVIEMBRE DEL 2013

19 DE NOVIEMBRE DEL 2013

DICIEMBRE DEL 2013

02 DE DICIEMBRE DEL 2013

03 DE DICIEMBRE DEL 2013
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XVII. CASOS ESPECIALES
& Consideraciones generales.

De acuerdo al andlisis realizado a los casos especiales enviados al Departamento de
Acreditacion, se concluye que las causas que los generan son las siguientes:

> Error en el Registro de los datos principales del Educando: Nombre, Fecha de
Nacimiento, RFE, CURP.

> Error en la carga de documentos: CURP, Certificado de Primaria, Boletas de
Grados del Sistema Escolarizado, Aplicacion de Tabla de Equivalencias.

» Faltade Control de Calidad en la captura durante el Registro del Educando.

> Falta de validacion en la conformacion (CURP, Certificado de Primaria, Boletas
de Grados del Sistema Escolarizado etc.) del Expediente Fisico del Educando.

& Lineamientos generales.

Como parte del procedimiento de Casos Especiales es fundamental para su
resolucién tomar en cuenta los siguientes puntos:

> El Departamento de Acreditacion sera el encargado de actualizar los
registros de un caso especial por medio del SASA en Linea.

> Larecepcion de Casos Especiales sera de acuerdo al calendario anual de
actividades 2013.

» Los procesos de Registro de datos y carga de documentos seran
responsabilidad del area de Planeacidn mientras que la validacion vy
revision seran de Acreditacién en las Coordinaciones de Zona. Asi como la
autorizaciéon de la resolucion de casos especiales sera por parte del
Departamento de Acreditacion.

> Las Coordinaciones de Zona realizaran en tiempo y forma el control de
calidad requerido en todos los procesos de Inscripcidn, Acreditaciéon y
Certificacidn, evitando en lo posible la generacidn de estos casos.

» Utilizar el formato correspondiente debidamente requisitado en su
totalidad de lo contrario se procedera a rechazarlo. (no modificarlos).

DELEGACION DISTRITO FEDERAL |LINEAMIENTOS DE OPERACION 2013 [b¥)




SEP

NACIONAL PARA
LA EDUCACI
i DE LOS ADULTOS

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

> Los Casos Especiales que se atiendan en el Departamento de Acreditacion,
deberan contar con la autorizacion del Coordinador de Zona.

> Deberan anexar la documentacién que sustente la situacidon para la
solucién de cada caso.

> El expediente electrénico del educando de la Coordinacion de Zona que
solicita, debera ser de fecha reciente, con la finalidad de conocer el status
del educando y poder analizar el o los tipos de casos a resolver.

» Una vez que el Departamento de Acreditacién haya autorizado y realizado
el traslado del educando, la Coordinacién de Zona debera integrar la
solicitud del traslado al expediente fisico, misma que estara sellada y
firmada por el Departamento de Acreditacion.

> El educando que se encuentre como Caso Especial podra continuar con
su proceso educativo, es decir; presentar examenes y vincular médulos,
exceptuando aquellos educandos que hayan presentado examenes
(actualizacion de kardex con calificaciones de otro estado) de nivel inicial
Y que requieran actualizar su kardex.

> La respuesta de los casos especiales se entregara una semana posterior (5
dias hdbiles) a la recepcién de los mismos en el Departamento de
Acreditacidn, siempre y cuando no exista alguna inconsistencia (errores de
registro) o haya sido enviado a oficinas Normativas para su solucién.

» La Coordinacién de Zona podra checar en el Sistema si ya quedaron
resueltos sus casos especiales y/o traslados, antes de la fecha
mencionada.

» Cabe mencionar que los Casos Especiales llevan un proceso de analisis
para su solucidn, es decir; gue un tramite se puede convertir en uno, dos
0 mas tipos de casos especiales seglin corresponda.

» Se tendra Unicamente 05 dias habiles a partir de que firmen y reciban los
casos especiales resueltos, para notificar al Departamento de Acreditacion
si continua con error, si después de este plazo no es reportado deberan
iniciar nuevamente el tramite correspondiente.
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Solucion de casos especiales en Oficinas Centrales.
Calificaciones de Diversificados para Diagndsticos de MEVyT.
Calificaciones de Diversificados para Secab (C.S.1y2,C.N. 1y 2).

Reincorporacion de 10-14 Neeba a MEVYT 10-14 de aquellos educandos
mayores de 15 afios.

Correccién de Datos Principales de UCN de MEVyT 10-14 y secundaria (Errores
en el Nombre, RFE, CURP.)

Error en la carga de documentos (captura de certificado de primaria) cuando
se encuentra en el nivel intermedio.

Unificacién de registro derivado por error en la captura de datos principales
(duplicidad).

Cancelaciéon de Equivalencia para educandos en situacién de UCN o baja.

Reincorporacidn de educandos con leyenda “Certificado SEP “.

Solucion de casos especiales en Coordinacién de Zona.

Correccién de datos principales de nivel Inicial e Intermedio en situacion de
Activoy UCN.

Educando que no concluyen el nivel Intermedio presentando posteriormente
el certificado y requieren reincorporarse a nivel Avanzado.

Reincorporacion de Educandos de Neeba 10-14 a MEVyYT 10-14, siempre y
cuando se encuentren dentro de la edad.

Traslados de educandos de una Zona a otra, que se encuentren en situacion de
baja.
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. Solucion de casos especiales en Delegacion.

» Actualizacion de calificaciones de modelos (Secab) vigentes y no vigentes (
E1,2y3,M1,2y 3CS3yCN3)

Aplicacién y cancelacidon de equivalencias para educandos en situacién de
activo e inactivo.

Traslados de Educandos de una Zona a otra, que se encuentren en situacion
de activo o inactivo.

& Procedimiento para la solucién de casos especiales.

Actualizacion de kardex de modelos no vigentes, educando no registrado en
SASA.

<+ Situacion Actual: El educando desea reincorporarse al INEA y presenta
boletas de modelos no vigentes (MPEPA y SECAB).

e Procedimiento: La Coordinacion de Zona dara de alta al educando en el
SASA en Linea segun corresponda, teniendo cuidado de que la fecha de
registro coincida con el primer examen acreditado.

e Sustento: Expediente del Educando Electrénico, informe de calificaciones
(esta debera estar validada a través de AC.05, anexando copia del
sustento) vy Formato debidamente requisitado que entregara al
Departamento de Acreditacidn para su revisidon y en su caso autorizacién
para la actualizacién del Kardex.
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e Actualizacion de kardex de modelos no vigentes, educando registrado en
SASA.

& Situacién Actual: El educando se encuentra registrado en SASA en
Linea, en el modelo segun corresponda con fecha posterior al primer
examen acreditado de los modelos MPEPA y SECAB.

e Procedimiento: La Coordinacién de Zona elaborard la Constancia de
Hechos (original y copia) por Integracién de Calificaciones de las areas
para actualizar, con fecha posterior al registro del SASA; ésta no debera
rebasar con el ultimo examen acreditado, ademas que solo podran ser
registradas cuatro areas por dia, en caso de existir mas debera registrarse
con fecha posterior.

e Sustento: Expediente del Educando Electrdnico, Constancia de Hechos,
Informe de Calificaciones (esta debera estar validada a través de AC.05,
anexando copia del sustento) o confirmacion de calificaciones que
sustente las mismas, Formato debidamente requisitado que entregara al
Departamento de Acreditacidon para su revisidn y en su caso autorizacion
para la actualizacién del Kardex.

Una vez readlizada la actualizacion de calificaciones el Departamento
devolverd la constancia de hechos (debidamente sellada y firmada) para que
sea integrado el expediente fisico del educando.

e Actualizacion de kardex de modelos no vigentes, educando registrado en
SASA, EN MEVYT.

4 Situacién Actual: El Educando se encuentra registrado en SASA en
Linea, en el modelo MEVyYT con fecha posterior al primer examen
acreditado de los modelos MPEPA y SECAB.

e Procedimiento: La Coordinacién de Zona elaborara la Constancia de
Hechos por Integracién de Calificaciones aplicando la tabla de sustitucién
de modelos no vigentes a MEVyYT, asentando fecha posterior al registro
del SASA; esta no deberd rebasar con el Ultimo examen acreditado,
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existir mas deberd registrarse con otra fecha posterior.

e Sustento: Expediente del Educando Electrénico, Constancia de Hechos
(original y copia), Informe de Calificaciones y/o Confirmacién de
Calificaciones y /o AC.05 que sustente las mismas Formato debidamente
requisito enviado al Departamento de Acreditacion para su revisidon y en
su caso autorizacidn para la actualizacion del Kardex.

Para los casos anteriores de actualizacion de Kardex:

Es requisito indispensable que las boletas de modelos no vigentes(MEPEPA,
SECAB,etc) expedidas en forma manual deberan validarlas en la relacidon de
resultados (AC-05) que se encuentran en la Coordinacidén de Zona o en el caso
de no contar con ellas deberan remitirlas al Departamento de Acreditacidn
para su validacién, antes de ingresar como caso especial.

& Actualizacion de Kardex de modelos vigentes, Educando registrado en
MEVyT.

%+ Situacidon Actual: El Educando que en el proceso de la migracién de
SASA en LINEA no actualizd la situacién académica y teniendo dos
fechas de registro.

e Procedimiento: La Coordinacién de Zona elaborard la Constancia de
Hechos por Integracién de Calificaciones, asentando los mdédulos para
actualizar con fecha posterior al registro de la Coordinacién de Zona
actual ; esta no deberd rebasar con el Ultimo examen acreditado, ademas
qgue solo podran ser registradas cuatro areas por dia, en caso de existir
mas debera registrarse con otra fecha posterior.

e Sustento: Expediente del Educando Electrénico de la Zona origen vy
actual, Constancia de Hechos (original y copia), Formato debidamente
requisitado enviado al Departamento de Acreditacidon para su revision y
en su caso autorizacién para la actualizacién del Kardex.
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@ Actualizacion de Kardex con calificaciones de otro estado.

= Situacion Actual: El Educando presenta informe de calificaciones
acreditadas de otro Estado de Modelos vigentes y no vigentes.

e Procedimiento: La Coordinaciéon de Zona a través del Jefe de Oficina de
Acreditacion sera el responsable de realizar la confirmacidn de
calificaciones a través del PORTAL INEA, en la que deberd de asentar
nombre, firma y fecha de cotejo en el informe de calificaciones,
procediendo a dar de alta en el Sistema conforme a la fecha de registro
cuando lo dieron de alta en el Instituto Estatal o Delegacién y en el
modelo y nivel correspondiente.

*El Departamento de Acreditacion solicitara la baja al Estado
correspondiente.

e Sustento: Informe de Calificaciones o Expediente Electrénico
debidamente cotejado, Expediente Electrénico de la Coordinacion de
Zona Actual y Formato debidamente requisito, misma que entregard al
Departamento de Acreditacidon para su revisidn y en su caso autorizacion
para la actualizacién del Kardex.

NOTA: para los educandos que cuenten con antecedentes escolares de nivel
inicial (Diagnostico-Final), no deberdn presentar ningun examen bdsico de
nivel intermedio hasta que se lleve a cabo la actualizacion de calificaciones.

*Para estos casos se ha modificado el Formato de Actualizacidon de Kardex donde ya
estan integrados los mdédulos de MPEPA, SECAB. INICIAL, INTERMEDIO Y AVANZADO,
para el mejor manejo de informacion y asi evitar errores durante la captura. (Anexo 6)

& Cancelacion de Equivalencias .

4 Situacién Actual: Aplica cuando no se cuenta con el respaldo
documental de antecedentes escolares del Educando o por haber sido
aplicadas por error.
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e Procedimiento: La Coordinacién de Zona solicitara mediante oficio la
cancelaciéon de la equivalencia especificando los motivos y causas, donde
el Departamento verificara y autorizara la cancelacion.

e Sustento: Oficio de solicitud y justificacion de la cancelacién, formato
Correspondiente debidamente requisitado y expediente del Educando
electrénico.

& Aplicacion de Equivalencias.

4 Situacion actual: Cuando el Educando presenta antecedentes
escolares y cuenta con maddulos acreditados.

e Procedimiento: La Coordinacidn de Zona solicitara mediante oficio la
aplicacion de equivalencia, especificando los motivos y causas por las que
no se aplicé al momento de darse de alta al Sistema, asimismo debera de
cargar en documento entregados el o los grados solicitados, donde el
Departamento sera el responsable de validar y autorizar el caso.

NOTA: Se autoriza la aplicacion de la Tabla de Equivalencias solo a los casos
anteriores a la fecha de dar a conocer estos lineamientos, es decir que
aquellos que se presenten en fecha posterior no procederd la aplicacion de
dicha equivalencia.

e Sustento: Oficio de solicitud y justificacién por la que no se aplicé en
tiempo y forma. Formato correspondiente debidamente requisitado,
Boletas de grados completos del Sistema Escolarizado, (Constancia de
Exdmenes de Regularizacién en su caso) y Expediente del Educando
Electrdnico.

NOTA: Para los casos que requieran la aplicacion de 2° y ya cuenten con la de
1°, deberdn solicitar la cancelacion de 1° y posteriormente la aplicaciéon de los
dos grados.
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*Para estos casos se ha elaborado un solo formato donde se podran solicitar la
cancelacion y aplicacion de equivalencias de grados escolarizados de nivel primaria y/o
secundaria. (Anexo 7).

& Reincorporacion a nivel MEVyT 10- 14.

4 Situacién actual: Cuando el Educando se encuentra en situaciéon de
baja registrado en NEBBA 10-14 y desea reincorporarse para concluir
su nivel Primaria y es mayor de 15 afos.

o Procedimiento: La Coordinacidon de Zona solicitard por oficio al
Departamento de Acreditacién la reincorporacion a MEVyT 10-14

e Sustento: Oficio de Solicitud, expediente del Educando electrénico en
situacién de BAJA, asi como los siguientes datos: vialidad tipo y nombre,
numero exterior, numero interior, asentamiento humano tipo y nombre,
c.p., teléfono, entidad federativa, municipio, localidad, (estos datos
exceptuardn para los casos de cerezos y casas hogar).

Nota: la Coordinacion de Zona NO deberd realizar ningun movimiento, de ser
asi el educando pasara a nivel intermedio y perderd su historial de NEBBA 10-
14, sin poder recuperarlo.

& Reincorporacion a nivel avanzado.

%+ Situacion actual: Cuando el Educando se encuentra registrado en
Alfabetizacién o en nivel Intermedio y desea reincorporarse a nivel
avanzado para concluir su nivel Secundaria presentado Certificado de
Primaria.

e Procedimiento: La Coordinacién de Zona solicitara por oficio (anexando
copia del certificado de primaria) a la Instancia correspondiente.
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e autenticidad del certificado; una vez contando con ella, la Coordinacién
de Zona dard de baja el registro y reincorporara al Nivel Avanzado
cargando el certificado de Nivel Primaria.

e Sustento: La Coordinaciéon de Zona debera contar con la autenticidad del
Certificado por la Instancia correspondiente, misma que deberd anexar al
expediente fisico del educando.

& Traslado de Educandos.

<+ Situacion actual: Educandos que solicitan traslado de su expediente
para continuar con su educacion de una Coordinacion de Zona a otra,
para concluir su nivel educativo.

e Procedimiento: La Coordinacién de Zona destino y a peticion del
Educando imprimira la solicitud de traslado de su Expediente Electrénico
anexando copia de su credencial del INEA o una identificacidn oficial con
fotografia, donde este asentada la firma del educando, el responsable de
Acreditacion relacionard los traslados en el formato correspondiente,
mismo que deberd ser requisitado sin errores, entregara al
Departamento de Acreditacidon quien serd el responsable de validar y
autorizar el traslado.

e Sustento: Solicitud de traslado, copia de identificacion (credencial del
INEA) y el Formato debidamente requisitado.

*El formato de traslados continla como hasta ahora, exceptuando el cambio del
nombre de quien actualiza en SASAOL. (Anexo 8)

& Carga del documento CURP en SASAOL.

<+ Situacion actual: Cuando la CURP no se encuentre cargada en el
Sistema.
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e Procedimiento: La Coordinacién de Zona solicitard por oficio la carga del
documento CURP.

e Sustento: Documento CURP y kardex electrénico actualizado.

Nota: estos casos se resolverdn en la Delegacion.

> No es necesario hacer este tramite para los casos que tengan registrada
la CURP y no tengan cargado el documento.

& Registro del CURP en SASAOL.

4 Situacién actual: Cuando la CURP no se encuentre registrada en el
sistema

e Procedimiento: La Coordinacién de Zona solicitara por oficio el registro
del CURP.

e Sustento: Kardex electrénico y copia del documento CURP (la
Coordinacion de Zona deberd checar antes en la pdgina de RENAPO para
verificar que no exista ningun problema con la CURP y en caso de haber
inconsistencia hacerlo del conocimiento a la persona que haya ingresado
el tramite, para evitar que sea rechazado el tramite por oficinas
normativas).

Nota: estos casos los resolverd en Oficinas Normativas.

*IMPORTANTE: Los casos de Certificados Duplicados anteriores a octubre 2000 y
que no tengan CURP o documentos cargados, deberdn ser tramitados
normalmente como cada semana ya que no son Casos Especiales.

& Reincorporacion de Educandos con Certificado escolarizado y del INEA del
mismo nivel.

4 Situacién actual: Educandos que hayan obtenido su Certificado de
Primaria y/o Secundaria en el Sistema escolarizado y estén inscritos en
el INEA cursando nuevamente el mismo nivel.
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e Procedimiento: La Coordinacidon de Zona entregara al educando la carta
de informacion al adulto (anexo 7), recabando la firma de recibido en la
copia, solicitara al educando el certificado original del INEA, un escrito
exponiendo motivos y causas del por qué se encuentra cursando
nuevamente el mismo nivel educativo.

e Sustento: Original y copia de la siguiente documentacion: kardex
electrénico, formato de certificados duplicados debidamente requisitado
(anexo 1), carta de informacién del adulto (anexo 3), escrito del
educando, copia del certificado escolarizado y certificado original del
INEA.

NOTA: en caso de que el Educando no cuente con el Certificado original expedido por
el INEA, deberda acudir al Ministerio Publico para levantar una Constancia de hechos
por el extravio o robo del documento, misma que se anexara al tramite.

& Reincorporacion de educandos con leyenda “Certificado SEP”.

% Situacién actual: Educandos que no concluyeron en el Sistema
escolarizado (primaria y/o secundaria), y aparecen con leyenda
“Certificado SEP” en el expediente electrdnico del SASA OLINE.

e Procedimiento: la Coordinacion de Zona solicitard al Educando una
constancia de no haber obtenido el Certificado de nivel Primaria y/o
Secundaria, misma que proporcionara la escuela del Sistema escolarizado
o en su defecto la solicitard en la siguiente direccién: Arcos de Belén N° 23
(para primaria 72 piso y para secundaria 3er piso) el Departamento de
Control Escolar Delegacidon Cuauhtémoc.

e Sustento: Original y copia de la siguiente documentacion: kardex
electrénico, formato de certificados duplicados debidamente requisitado
(anexo 1), y constancia de no haber obtenido el Certificado.

Nota: La respuesta a estos casos se enviara por correo electrénico para que procedan
a_la reincorporaciéon y posteriormente lleven a cabo la entrega del tramite para su
emision.
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XVIIl. NO CONFORMIDADES EN LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ACREDITACION.

PROPOSITOS.

> Cumplir con el objetivo de mejorar la calidad en la operaciéon de los procesos de
Inscripcion, Acreditacién y Certificacion de Estudios de la Delegacién, basados
en la Normatividad vigente.

> ldentificar las No Conformidades a las  Normas vigentes de
Inscripcion, Acreditacion y Certificacion a través de los criterios de 7
Indicadores, los cuales representan los elementos que permitan
medir la recurrencia delos 52 Factores Criticos de Calidad.

» Los indicadores que se han determinado para la medicidn y verificacién de
las No Conformidades en los procesos son:

1. Expedientes de Incorporacién. Se revisardn todos los expedientes de
Incorporacidn con el objeto de verificar que estén debidamente conformados.

2. Sedes de aplicacion. La puntualidad y asistencia de las figuras involucradas
en la aplicacion de los exdmenes de acuerdo a lo programado.

3. Exdmenes en papel. Se verifica el desempefio del Aplicador, y su estricta
aplicacion de la Normatividad vigente.

4. Examenes en linea. Se verificard el desempefio del Aplicador en la Plaza
Comunitaria con los wusuarios que sustentan exdmenes en linea,
conocimientos basicos en el uso del Internet y el apego a la Normatividad
vigente.

5. Material de exdmenes. Se verifica en Coordinacidn de Zona la recepcion y
devolucién en tiempo y forma del material de examenes al Departamento de
Acreditacidon; asi como que conserven los formatos de comprobacion
debidamente requisitados.

6. Expedientes de UTC'’S. Se verifica en Coordinacién de Zona todos aquellos
expedientes de educandos que ya concluyeron el nivel y que por motivo de no
tener un expediente debidamente conformado, no se ha realizado el tramite
correspondiente.
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6. Certificados y Certificaciones. Entregados y cancelados. Se verifica en el
Departamento de Acreditacién la existencia de acuses de recibido de los
certificados y certificaciones que estos estén debidamente requisitados.
En el caso de los certificados y certificaciones cancelados, se identifican las
causas que originaron su cancelacion.

& Criterios para la verificacion de indicadores y factores criticos de
Calidad.

Indicadores/FCC Criterios

INDICADOR 1: REGISTRO DE EDUCANDOS

Se considera No Conformidad cuando:

a) No se encuentra fisicamente.
1. Educando sin expediente. b) No existe comprobante de haber sido enviado al
Departamento de Acreditacidén para tramite de

Certificado.

*QObservacion al pie de pagina

Se considera un expediente no conforme cuando falte
alguno de los siguientes documentos y/o formatos:

a) Fotocopia de CURP o registro en SASA o
2. Expediente del Educando incompleto. fotocopia cotejada del acta de nacimiento.
b) Formato “Registro del Educando”

c) Formato “Identificacién de Intereses educativos”
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d) Formato “Ejercicio de lectura y escritura”, en caso
de que no haya antecedente escolar.

*Observacion al pie de pagina.

Se considera no conformidad cuando hay un error u
Omision en:

a) Nombres y/o apellidos del educando.
b) Fecha de nacimiento, CURP (los 18 digitos) y RFE del
educando.

C) Registro del educando sin forma del Técnico Docente,

3. Llenado incorrecto del formato de la del responsable de Acreditacion y/o de quien
Entrevista Inicial al educando. captura.
d) Identificacion de Intereses educativos sin llenar y/o
sin firma del educando.
€) Sin ejercicio de lecto- escritura cuando corresponda.
f) Nombre y firma del educando en el apartado “No
haber obtenido certificado”.
g) Llenado incorrecto en el apartado “tabla de
equivalencias”.
*Qbservacion al pie de pagina.
Se considera no conformidad cuando:
L. . . a) No existe copia de boleta que avale la aplicacion de
4. Aplicacion de tabla de equivalencias . i
. la equivalencia.
incorrectas.
b) La copia esté ilegible o carezca de nombre y firma del
responsable del cotejo.
Se considera no conformidad si en el formato “Registro del
Educando” se sefiala que se entregaron comprobante(s) de
estudio(s) y no estd(n) integrado(s) en el expediente.
5. Sin comprobante de estudios.

Documentos validos como comprobante de estudio
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Para el caso de Primaria, tener fotocopia o archivo
electrénico de boletas aprobadas de grados completos.

Para el caso de Secundaria fotocopia o archivo electrénico:

a) Certificado de Terminacion de Estudios o Certificacion
de Estudios de Educacién Primaria.

b) Certificado de Terminacion de Estudios de Educacién
Primaria expedida a través de medios electrdnicos.

C) Resolucion de Revalidacién de Estudios de Educacién
Primaria, en su caso.

Para alumnos con antecedentes de nivel Secundaria:

d) Resolucion de Revalidacién de Estudios de Educacién
Secundaria de primero y/o segundo grado.

€) Documento de Transferencia del Estudiante Migrante
Binacional México—EUA de Educacién Primaria.

f) Resolucién de Equivalencia de Estudios de Educacion
Secundaria de primero y/o segundo grado.

g) Boleta(s) de Evaluacion(es) del (de los) grado(s)
cursado(s) debidamente firmado(s) por el Director y
con sello oficial “SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL”.

h) Informe de Calificaciones de Estudios Parciales.

i) Constancia(s) de Examen(es) de Regularizacidn
debidamente legalizada(s).

*Observacién al pie de pagina.

6. Comprobante de estudios incorrecto.

Se considera no conformidad cuando la copia:

a) Carece de nombre y firma de quien coteja.

b) Esilegible

c) Tiene datos diferentes a los de la CURP o
acta de nacimiento.

d) El certificado o certificacion o documento
equivalente carece de fotografia y/o firmas
y/o sello o presenta rayaduras o
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enmendaduras.

*QObservacion al pie de pagina

7. El adulto entregé fotografia y no ha
recibido credencial.

Se considera no conformidad cuando:

a)

b)

En el expediente se encuentra la fotografia
en papel o digital y no se ha expedido y
entregado la credencial al educando.

No existe acuse de recibo.

8. Captura incorrecta de los datos del
Educando en el SASA.

Se considera no conformidad cuando:

a)

c)

El nombre que se encuentra registrado en el
SASA es diferente al que se encuentra en el
Formato “Registro del educando”, al de la
CURP o acta de nacimiento.

La fecha de nacimiento es diferente a la

que se encuentra en el formato “Registro

del educando” y al de la CURP o acta de
nacimiento

Registro de duplicado del educando en
SASA.

*Observacion al pie de pagina.

INDICADOR 2: SEDES APLICACION

9. No se presentd el aplicador.

Tal como lo indica el FCC

10. No se presentaron los educandos

Tal como lo indica el FCC

11. No se presentaron el Aplicador y los
educandos

Tal como lo indica el FCC

12. Cambio de horario y/o fecha y/o
domicilio y/o aplicador

Tal como lo indica el FCC o anexarlo en otro FCC

13. Abren la Sede de Aplicacion con retraso.

La sede debe estar abierta 30 minutos antes de la

aplicacion.

14. La sede estaba cerrada (incluye Plaza
Comunitaria)

Tal como lo indica el FCC
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15. En la Plaza Comunitaria no estaba
presente el Apoyo Técnico.

Tal como lo indica el FCC

INDICADOR 3: EXAMENES EN PAPEL

16. Aplicacion de examenes con material
incompleto.

Se considera no conformidad si falta:

a) Cantidad exacta de cuadernillos de
examenes
b) Cantidad exacta de hojas de respuesta.

17. El aplicador llega con retraso a la
aplicacion.

Tal como lo indica el FCC

18. EI aplicador no corresponde al
programado.

Tal como lo indica el FCC

19. El examen solicitado no corresponde

al modulo que estudio el educando.

Se considera no conformidad si se le permite al educando
presentar el examen.

20. Firma del educando incorrecta

La firma en la solicitud del examen no coincide con la firma
de la identificacion que presenta.

21. Presentacion de examen incorrecta

Se considera no conformidad cuando el aplicador le
permite al educando presentar el examen sin:

a) Hoja de avance completa y firmada por el asesor

b) Paquete modular con todos los ejercicios
terminados.

c) Credencial del INEA o una identificacion con
fotografia.

d) La hoja de avance foliada (en caso de que haya
estudiado en disco compacto e Internet) sin
revisar en el médulo las actividades del registro
de evidencias o que estén incompletas.

*QObservacion al pie de pagina.

22. Educando presenta examen sin

haberlo solicitado.

El aplicador permite al educando presentar examen sin
tenerlo registrado en su lista.

No aplica en sedes permanentes, ni exdmenes diagndsticos.
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23. La hoja de avances es firmada durante la
aplicacién.

Tal como lo indica el FCC.

24. El aplicador permite la presencia de
personas ajenas a la aplicacion.

Tal como lo indica el FCC.

25. El aplicador no porta a la vista su
credencial del INEA.

Tal como lo indica el FCC.

26. El Aplicador no cumple los

criterios para revisar evidencias.

con

Se considera no conformidad cuando:

a) No coincide la letra del educando en los ejercicios
del médulo.

b) No revisa las actividades de la hoja de registro de
evidencias.

*QObservacién al pie de pagina.

27. El aplicador no llena todos los datos
de la hoja de Registro de Evidencias

a) Nombre completo del educando
b) Nivel
c) Fecha
d) Sede de aplicacién
e) Nombre y firma del aplicador
O si no registra que:

f) Los ejercicios fueron realizados o no

g) Las evidencias estan completas o

incompletas.

28. El aplicador no registra los datos de
la aplicacion en la hoja de avances.

Se considera No Conformidad cuando falte:

a) Nombre y firma del aplicador
b) Fecha
c) Lugar de la aplicacion

* Observacion al pie de pagina.

29. El aplicador no mantiene control ni orden
durante la aplicacion.

Tal como lo indica el FCC.

30. Captura incorrecta de la hoja de

Se considera no conformidad cuando:
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respuesta en el SASA (verificar en

Cz)

a) Exista diferencia entre la hoja de respuesta que
entregd el educando y lo capturado en SASA.

b) Exista calificacion en SASA y el educando no
presentd examen.

INDICADOR 4: EXAMENES EN LINEA

31. El educando presenta examen sin contar
con correo electrénico.

Tal como lo indica el FCC.

32. Presentacion de examen incorrecta.

Se considera no conformidad cuando se permita al
educando presentar examen sin:

a) Hoja de avances completay firmada por el asesor

b) Paquete modular con todos los ejercicios terminados

c) Credencial del INEA o una credencial con fotografia.

d) Las hoja de avance foliada (en caso de que haya
estudiado en disco compacto o Internet) sin revisar en
el médulo las actividades del registro de evidencias o
gue estén incompletas.

e) Cuando el educando que estudid en linea no

presente sus ejercicios de autoevaluacién
resueltos

*QObservacion al pie de pagina.

33. La hoja de avance es firmada durante

la aplicacion.

Tal como lo indica el FCC.

34. El aplicador no porta a la vista su

credencial del INEA-

Tal como lo indica el FCC.

35.El aplicador no cumple correctamente

con sus funciones durante la aplicacién.

Se considera No conformidad cuando:

a) No sabe cdmo se realiza una aplicacién
b) No le da indicaciones al educando para responder el
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examen en linea.
c¢) No mantiene control, disciplina y orden durante la
aplicacion.

*Qbservacion al pie de pagina.

la aplicacion de
momento de

36. Cancelacion de
examenes en linea al

verificacion.

los
la

Se considera no conformidad cuando:

a) Existen problemas de conectividad.
b) El equipo de cémputo no funciona
c) Falta de energia eléctrica.

INDICADOR 5. MATERIAL DE EXAMENES

37. No existe soporte documental de

recepcion de bateria(s) de examen(es)

En la Coordinacidn de Zona no hay algin documento (oficio,
comunicado, formato, etc.) en el que se especifique la
cantidad de cuadernillos y hojas de respuesta recibida.

38. Existen baterias de examenes NO

UTILIZADAS.

Se considera una no conformidad si:

a) Contindan las baterias de de examenes en C. de
Zona mas de 5 dias posteriores a la etapa de
aplicacidn sin existir justificacion.

b) No existe acuse de devolucién al Departamento de
Acreditacion.

*QObservacion al pie de pagina.

39. Existen baterias de exdmenes

UTILIZADAS.

Se considera una no conformidad si:

a) Continuan las baterias de exdmenes en C. de
Zona mas de 5 dias posteriores a la entrega de

calificaciones

b) No existe acuse de devolucién al Departamento de
Acreditacion.
*Observacién al pie de pagina
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40. Devolucion incorrecta de bateria(s)

de examen(es).

.No se cuenta con los acuses de devolucién correspondiente,
(oficio, comunicado, formato) debidamente requisitado.

INDICADOR 6. EXPEDIENTES DE UTC'S

41. Educando sin expediente.

Se considera que un UTC no cuenta con expediente cuando
no se encuentra fisicamente en la CZ y no existe
comprobante de haber sido enviado al Departamento de
Acreditacion para el tramite de certificado.

42. Expediente del educando incompleto.

Se considera no conformidad cuando falta alguno de los
siguientes documentos y formatos:

a) Fotocopia de CURP o registro en SASA o fotocopia
cotejada del acta de nacimiento.

b) Formato de Registro del educando.

c¢) Formato Identificacion de Intereses educativos.

d) Formato de ejercicio de lectura y escritura, en caso de
gue no haya antecedente escolar.

* Observacion al pie de pagina.

43. Sin documento de Identidad

No se tiene la CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién)
en el SASA. (En caso de no tener CURP, debe haber
fotocopia cotejada del acta de nacimiento).

44, Sin fotografia.

Se considera no conformidad cuando no se encuentra en el
expediente.

45. Fotografia No conforme

Se considera no conformidad cuando no cumple con los
siguientes requisitos:

a) Tamafio infantil

b) Reciente

¢) Blancoy negro o color

d) De frente, con el rostro descubierto.
e) En papel mate.
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. L Si no se encuentra el informe de calificaciones emitido por el
46. Sin reporte de calificaciones. . ]
SASA, ya sea fisico o en el Sistema.

Se considera no conformidad si en el formato Registro del
47. Sin comprobante de estudios. educando se sefiala que se entregd el comprobante de
estudios y no estd integrado en el expediente.

Se considera no conformidad cuando la copia del
comprobante de estudios :

a) Carece de nombre y firma de quien coteja.
b) La copia cotejada es ilegible.
c) Losdatos son diferentes a los de la CURP o acta de

48. Comprobante de estudios incorrecto. Nacimiento.

d) El Certificado o Certificacion o Documento
Equivalente carece de fotografia y/o firma y/o sello,

e) presenta rayaduras o enmendaduras.

*Observacién en pie de pagina.

49, Boletas con materias curriculares
Tal como lo indica el FCC.
reprobadas que se consideran validas

Se considera no conformidad cuando:

El nombre que se encuentra registrado en el SASA es
diferente al que se encuentra en el Formato Registro
del Educando, al del CURP O Acta de nacimiento.

a) Si la fecha de nacimiento es diferente a la que se
50. Captura incorrecta de los datos del encuentra en el formato Registro del Educando y al de
educando en el SASA. la CURP o acta de nacimiento.

b) Existe registro duplicado del educando en el SASA.

*Observacion en pie de pagina.
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INDICADOR 7. CERTIFICADOS Y
CERTIFICACIONES

51. Cancelacion del Certificado o
Certificacion.

Se considera no conformidad cuando:

a) Se haya emitido con cualquiera de los siguientes
datos incorrectos:

Nombre de la Delegacidn del INEA

Clave del Centro de Trabajo

Promedio general de aprovechamiento

Lugar y fecha de expedicion

Nombre del Delegado

No cuenten con el nombre del Delegado

El nombre del educando sea diferente al

documento de identidad.

b) Por no entregarse dentro del plazo maximo (la
Normatividad sefiala que la entrega sera de 3 meses

O/ K/
0‘0 0‘0

X3

S

X3

%

R/
’0

*,

X3

%

X3

%

maximo para certificados y 45 dias para
Certificaciones, a partir de la fecha de emision).

c) Porerror de origen (impreso incorrecto del formato)

*Observacién en pie de pagina.

52. Entrega incorrecta del Certificado o
Certificacion.

Se considera no conformidad cuando:

a) Elacuse de recibo presente las siguientes fallas u
Omisiones:

+* Sin nombre y firma de educando o de la
persona que recibe el documento.

DELEGACION DISTRITO FEDERAL |LINEAMIENTOS DE OPERACION 2013 ]




NACIONAL PARA
LA EDUCACI
* DE LOS ADULTOS

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

% Fecha de recibido.

% Firma diferente a la registrada en el
expediente.

< No tenga en su caso, la fotocopia de la
identificacion de la persona que recibe el
documento.

b) No existe acuse de recibo.

¢) Por no entregarse dentro del plazo maximo (la
normatividad sefiala que la entrega sera de 3 meses
maximo para certificados y 45 dias para
certificaciones, a partir de la fecha de emision).

*Observacién en pie de pagina.

LINEAMIENTOS

& Inscripcidn.

Dar seguimiento a las No Conformidades Detectadas por UCIAC, después de que cada
Coordinacion de Zona resuelva y establezca estrategias, para disminuir la recurrencia
en el indicador N2 1

> Expedientes de Incorporacion.

& Acreditacion.

Dar a conocer los resultados de las verificaciones al personal involucrado en los
procesos de Acreditacion con el objeto de solucionarlos y conjuntamente establecer
estrategias de apego a la normatividad vigente en los indicadores 2, 3,4 y 5.

> Sedes.
> Examenes en papel y en linea.
> Material de exdmenes.
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& Certificacion.

La correcta integracién del expediente del Educando, desde la incorporacién, se
vuelve fundamental y permitird la tramitacion y emision del certificado en tiempo y
forma, esto evitara observaciones en el Indicador 6.

La Coordinacion de Zona deberd cumplir con la entrega de los certificados vy
certificaciones de estudios, conforme a los lineamientos establecidos asimismo,
orientar a los educandos para que requisiten debidamente el acuse del certificado, es
decir que deberan asentar su nombre completo, firma y fecha de recibido.

La comprobacion de acuses de certificados deberd ser conforme al calendario anual
de entrega recepcién de acuses de certificados y certificaciones para reducir el
indicador 7.

> Expedientes de UCN’S
» Certificados y Certificaciones

& Procedimiento para la verificacion de los procesos de Inscripcién,
Acreditacion y Certificacion.

UCIAC verificard que todos los procesos de Inscripcién, Acreditacion vy
Certificacién se lleven a cabo conforme a las Normas, Procedimientos vigentes
y Criterios establecidos.

e A la Coordinacion de Zona le corresponde proporcionar al verificador de la
UCIAC la documentacion e informacidn necesaria para que lleve a cabo sus
actividades.

e UCIAC registrara en los Instrumentos de Observacién correspondientes los
elementos no acordes con la norma, con sus respectivos FCC, detectados en las
verificaciones.

e UCIAC enviard a las Coordinaciones de Zona via correo electrénico a mas tardar

el tercer dia después de la verificacidon las no conformidades para su

conocimiento y resolucion.
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e UCIAC enviara a la Direccidon de Acreditacién y Sistemas y al Departamento de
Acreditacion el concentrado de los listados de No Conformidades de forma
mensual.

e La Coordinacion de Zona enviara al Departamento de Acreditacion via correo
electrénico la resolucion de las No Conformidades y las estrategias
implementadas para reducir su frecuencia, a mas tardar la primera semana del
mes posterior a la verificacion.

o El Departamento de Acreditacion enviard a la Direccién de Acreditacion y
Sistemas el concentrado de la Resolucidon de las No Conformidades de la
Delegacion, en forma mensual, a mas tardar la segunda semana del mes
posterior a la verificacién.

e Ala UCIAC le corresponde dar seguimiento y verificar que se resuelvan las No
Conformidades en las Coordinaciones de Zona de forma mensual y reportara a
la Delegacidn y a la Direccidn de Acreditacidn y Sistemas de forma trimestral los
avances al respecto.

* En el Anexo 9 se envia formato que UCIAC utilizara para sus verificaciones
mismas que enviard a las Coordinaciones de Zona para su conocimiento y
resolucidn.
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& Calendario de entregas de acciones y estrategias de no conformidades.

2013
Mes de Verificaciéon por UCIAC Fecha de entrega de Acciones y
Estrategias de C.Z. al Depto. de
Acreditacion.
MARZO 5 DE ABRIL
ABRIL 3 DE MAYO
MAYO 3 DE JUNIO
JUNIO 5 DE JULIO
JULIO 2DE AGOSTO
AGOSTO 3 DE SEPTIEMBRE
SEPTIEMBRE 4 DE OCTUBRE
OCTUBRE 4 NOVIEMBRE
NOVIEMBRE 5 DE DICIEMBRE
DICIEMBRE 3ER. DIA LABORAL

MODULO DE ATENCION CIUDADANA.

El Departamento de Acreditacion a través del Mddulo de Atencidn al Publico atendera
a los educandos que soliciten informacién via correo electrdnico, presencial o
telefénica en los procesos de Inscripcion, Acreditacidn y Certificacion de Estudios.
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SOLICITUD DE DUPLICADOS.

> Se tramitaran en el Departamento de Acreditacion los duplicados de aquellos
educandos que no aparezcan en SASAOL.

» La Coordinacidén de Zona debera de atender a todos aquellos educandos que
soliciten la emisién de una Certificacidon de estudios y que su certificado haya
sido expedido a través del SASA OL.

> En caso de que un educando solicite de manera urgente su certificado en la
Coordinacion de Zona y sea tramitado a través de un lote, deberd presentar
una carta de la Dependencia donde se lo soliciten, ya sea Sector Publico,
privado y/o social, debidamente sellada y firmada.

> Asi mismo la Coordinacién de Zona deberd notificar a los usuarios que la
entrega del Documento se hara en el Mddulo de Atencion Ciudadana, para lo
cual se les proporcionara la direccidn y horarios de atencién, para lo cual
debera mostrar una identificacidn oficial.

> La fecha de entrega de la emision de la Certificacion de Estudios serd en un
plazo no mayor a 30 dias, siempre y cuando el registro no presente ninguna
inconsistencia en el sistema.

> Los educandos que no recojan los Certificados dentro del tiempo establecido,
seran cancelados de acuerdo a la vigencia de los formatos.

> El Departamento de Acreditacion enviard a la Coordinacion de Zona via correo
electrénico el pre-registro en linea de acuerdo a su domicilio, a fin de dar
seguimiento y en su caso incorporarlo al sistema.

QUEJAS Y SUGERENCIAS

» El Médulo de Atencién al Publico recibird y atenderad todas las quejas y/o
sugerencias por via telefdnica, personal y/o correo electrénico.

> El Departamento de Acreditacion enviara la solicitud de quejas y sugerencias a
la Coordinacion de Zona correspondiente para darle seguimiento, asi mismo
debera proporcionar los procedimientos, estrategias y acciones a seguir para la
solucién del mismo.

> El Departamento de Acreditacién turnara al Organo Interno de Control del
Instituto la queja de aquellos servidores publicos que se encuentren
involucrados en actos ilicitos en los procesos de Inscripcidn, Acreditacion y
Certificacion de Estudios.
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ACUERDO DEL SERVICIO DE CALIDAD AL CIUDADANO.

El Departamento de Acreditacidon asignard en forma aleatoria el nimero de
encuestas que cada Coordinacién de Zona aplicara a educandos en los
procesos de Inscripcién, Acreditacion y Certificacién.

» La Coordinacion de Zona detectara las areas de oportunidad a través de las
encuestas aplicadas a los educandos en los tres procesos Inscripcion,
Acreditacidn y Certificacion.

> El responsable de Acreditacion y el analista de Planeacién de la Zona debera
dar seguimiento a la captura de las encuestas en la pagina Web del SCC, para
determinar los niveles de cumplimiento de cada uno de los estandares de
servicio.

El Departamento de Acreditacion detectara el incumplimiento de las normas y
procedimientos de cada uno de los tramites con la finalidad de que la
Coordinacion de Zona establezca las estrategias y plan de trabajo para cumplir
con los tiempos establecidos en el SCC.

> El Departamento de Acreditacion solicitard las acciones de mejora a las
Coordinaciones de Zona que no cumplieron con los tiempos establecidos en
los procesos de Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion en los estandares de
servicio de oportunidad, confiabilidad, honestidad y amabilidad.

La Coordinacion de Zona dard seguimiento a las acciones de mejora
implementadas para ofrecer los servicios en forma oportuna y de calidad.

La Coordinacién de Zona cumplirda con las fechas establecidas por el
Departamento de Acreditacion en la recepcion y entrega de la informacién de
la SCC, como se muestra a continuacion:
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& Calendario de actividades del acuerdo de servicio de calidad al

ciudadano

Nota: Cualquier modificacion o actualizacion de estos lineamientos y procedimientos

se hard de su conocimiento.

ENVIO AL AREA DE
PERIODO DE SITEMATIZACION DE VALIDACION DE
AUDITORIA PARA
OBTENCION DE | LA INFORMACION Y LA
TRIMESTRE A < DESARROLLO Y
LA INFORMACION CALCULODE LA INFORMACION
REPORTAR MEJORA DE LA
POR LAS MISMA POR LAS PORELOICY
GESTION DEL OICEN
DELEGACIONES DELEGACIONES ENVIO A SEP
EL INEA
DICIEMBRE 2012
04 AL 15 DE MARZO | 19 AL 22 DE MARZO 01 ALO5 DE
PRIMERO AL 01 DE MARZO
2013 2013 ABRIL 2013
2013
SEGUNDO 04 DE MARZO AL | 03 AL 15 DE JUNIO 17 AL 22 DE JUNIO 24 AL 28 DE
31 DE MAYO 2013 2013 2013 JUNIO 2013
23 AL27 DE
03 DEJUNIO AL 30 02 AL13 DE 17 AL 20 DE
TERCERO SEPTIEMBRE
DE AGOSTO 2013 | SEPTIEMBRE 2013 SEPTIEMBRE 2013 2013
02 DE
CUARTO SEPTIEMBRE AL 29 02 AL13 DE 16 AL 20 DE 06 AL 10 DE
DE NOVIEMBRE DICIEMBRE 2013 DICIEMBRE 2013 ENERO 2014

2013
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FASE 1

FASE 2

FASE 3

MODULOS

DIVESIFICADOS

% La Palabra

4 Para Empezar

# Matematicos
para Empezar

@ Leer y Escribir

# Los Numeros

# Cuentas Utiles

@ Somos
Mexicanos

Saber Leer

Figuras y
Medidas

Vamos a
Conocernos

Vivamos Mejor

un
Diversificado

Un

diversificado:
Ser joven

Aguas con las
Adicciones

Fuera de las
Drogas

Un Hogar sin
Violencia

Jovenes y
Trabajo

Organizo mi
Bolsillo y las
Finanzas
Familiares

Nuestros
Valores para la
Democracia

Protegernos
Tarea de Todos

Embarazo, un
Proyecto de vida

Introduccion a la
computadora

Escribo con la
computadora

DELEGACION DISTRITO FEDERAL |LINEAMIENTOS DE OPERACION 2013 JEEE]




. INSTITUTO

NACIONAL PARA
LA EDUCACI
* DE LOS ADULTOS

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

INSTITUTO MACICMNAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS ANEXO 2
DELEGACION DISTRITO FEDERAL

DEPARTAMENTO DE ACREDITACION
GUIA PARA REVISION DE EVIDENCIAS EN LINEA

NIVEL/EJE CURSO EN LINEA CLAVE UNIDAD TEMATIC A AUTOEVALUACION
Para los adultos que estudien con CD en formato PDF, solo se
LENGUA ¥ La palabra B1ELP requiere la hoja de avance registrada y firnmada por el asesor
COMUNICACION El maiz nuestra palabra EEM Fl Autoevaluacion
(Nivel Intermedio) Para empezar B1EFPE 4 Autoevaluacion
Leer v escribir BZ2ELE 2 Autoevaluacion
Saber leer BZESL 3 Autoevaluacion
Hablando se entiende la gente B3IEHE 4 Autoevaluacion
LENGUA Y ) . Actividad: Los dialogos en el teatro v los
COMUNICACION Vamos aescrilyir B3IEVE b, tema 4 dialogos en la vida.
(Nivel Avanzado) Para seguir aprendiendo B3ESA 1 Autoevaluacion
MATEMATICAS . . -
(Nivel inicial) Matematicas para empezar B1NMME Libro 3 Autoevaluacion del curso
R Los numeros BZMNU 3, Bloque C Autoevaluacion del curso
?:I?;r«elzl';ﬂnﬂt:—er::r:ni?jiol Cuentas dtiles B2MCU 4, blogue A Autoevaluacion del curso
Figuras v medidas BZMFM 3, bloque B Autoevaluacion
- - Informacion y graficas B3IMIG Ill, blogue B Autoevaluacion del curso
E&THEZE?J}ICAS (Nivel Fracciones y porcentajes BINMFP 3 Autoevaluacion del curso
Operaciones avanzadas BIMOA I, bloque C Autoevaluacion del curso
CIENCIAS Vamos a conocernos B2CNVC h Autoevaluacion
(Nivel Intermedio) Vivamos mejor B2CWVM 4 MNuestros avances
CIENCIAS Mexico, nuestro hogar B3ICHH 4 MNuestros avances
(Nivel Avanzado) MNuestro planeta, la Tierra BICNP b Autoevaluacion
Espaniol P3EES 5 Autoevaluacion
. Matematicas P3INNM 4 Trigonometria. Ejercicios 4.48 al 4.59
PROPEDEUTICOS Ciencias naturales P3ICCHN i Autoevaluacion
Ciencias sociales P3ICCS G Autoevaluacion
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INSTITUTO
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ANMEXO 2

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
DELEGACION DISTRITO FEDERAL
DEFPARTAMENTOC DE ACREDITACION

GUIA PARA LA REVISION DE EVIDENCIAS EN LINEA

NIVEL/EJE CURSO EN LINEA CLAVE UNIDAD TEMATIC A AUTOEVALUACION
Producir vy conservar el campo DARPC 4 Qe aprendi y para que me sirve?
Nuestros documentos DAEND 4 Autoevaluacion
Ser mejor en el trabajo DATMT a Eecordemos lo aprendido temas1,2,3 vy
Ser joven D4J5J L] Autoevaluacion.
Ser padres una experiencia DAFEC 4 Solidaridad con la maternidad v
com partida paternidad
- - Recordemos lo aprendido y ;Gue

Mi negocio DATMHN Folleto 4 aprendi y para qué me sirve?
La educacion de nuestros hijos DAFEH 5] Autoevaluacion

. Lo que aprendl acerca de la Constitucion

DIVER SIFICADOS Somos mexicanos Dausm 13 Politica.
Jovenesy trabajo D4JJIT 4 Elige tu ruta.
Un hogar sin violencia DAFHV 3 Fortalezcamos las relaciones familiares
Sexualidad juvenil D4JSX [ Autoevaluacion
Aguas con las adicciones D4SAG 3 Autoevaluacion
fQue aprendi sobre..? Cuidemos al
Protegernos tarea de todos D4SPT ] mundo por que es nuestra casa.
Valores para la democracia DAUVD 3 Lo que aprendi de la solidaridad.
Nuestros valores para la democracia DAUNV 4 Hacia un pais democratico.
Tu casamiempleo DAFCE L] Autoevaluacion
Por un mejor ambiente DACNMA F Autoevaluacion
Vida v Salud CVS 4 Mi avance
Aritmética,
NOmeros y cuentas para el hogar AZMCH Fraccionesy Autoevaluacion final
Geometria
ALTERNATIVOS NOomeros y cuentas para el comercio A2NICC Libro 2 Q:Ji:;egt?égacmn final. Ejercicios de

Nimeros y cuentas para el campo AZMCR PDF 190-195 Autoevaluacion final
Numeros y cuentas para la vida AINMCV Wil Autoevaluacion Ejercicios del1-9
Nuestra vida en comun IEVI 5 Autoevaluacion
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® & ANEXO 3
SISTEMA DE APRENDIZAJE EN LTNEA
CONTROL DE LA IMPRESION DE HOJAS DE AVANCE DIGITALIZADAS
cz: MES:
SISTEMA DE
o picad APRENDIZAJE FOLIO .
con NOMBRE DEL EDUCANDO b MODULO FECHA DE IMPRESION|FECHA DE APLIC.| U |M.U| € | FIRMA DEL TECNICO DOCENTE
2 co P p IMPRESO
TOTAL
RESPONSABLE DE ACREDITACION NOMENCLATURA: CD= DISCO COMPACTO Vo.Bo.
P= PORTAL COORDINADOR DE ZONA
L= LINEA

U= UTILIZADC
M.U= NQ UTILIZADC
MOMBRE ¥ FIRMA C= CANCELADO MOMBRE ¥ FIRMA
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@ nNsmtuto [}
LA EDUCACION Di ién de Acreditacié Sist
LA EDUCACION ireccién de Acreditacién y Sistemas

Subdireccién de Normatividad y Evaluacién

Instrumento de Observacidén

SECRETARIA DE
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“ Certificados y Certificaciones Entregados y Cancelados ||

Certificados emitidos|:| Certificaciones emitidalel
Certificados entregadoslzl Certificaciones entregadaslzl
Certificados cancelados|:| Certificaciones canceladalel

Indicador 7

. . Certificad Resolucién de No
No.| Nombre del educando Folio FCC('s) detectado(s) Incisos CESELEELETED & .
Certificaciones Conformidades

Factores coriticos do

Estrategias para reducir la
frecuencia de No Conformidades

51. Cancelacién del

Certificado o

52. Entrega

incorrecta del

Certificado o

Nombre y firma del Nombre y firma del
Responsable de Acreditacion Estatal Verificador

Nota 1: En la columna de FCC detectado, anotar unicamente el numero del FCC
Nota 2: En la columna de Incisos, anotar la letra que corresponda al FCC detectado.

Nota 3: Para mayores detalles acerca de los FCC e incisos, remitirse al documento "Criterios para determinar los Factores Criticos de Calidad de los Indicadores verificados
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OBIJETIVO

Ofrecer a los Jévenes y Adultos Servicios de Educaciéon Basica; a las Figuras Solidarias e
Institucionales, un espacio util para la actualizacién y formacidon permanente vy, a la
poblacién en general, un sitio equipado para su formacién laboral e impulso al
desarrollo de competencias y habilidades que dignifiquen su participacién en la
comunidad; asi como el acceso a las tecnologias de informacion y comunicacion con
fines educativos para la formacién, actualizacion y el apoyo al aprendizaje de manera
presencial y a distancia con material impreso o electrénico y apoyos bibliograficos.

& (Clasificacion de Plazas Comunitarias.

Por la forma de vinculacion con la Institucidn con la cual se organiza su instalacion; las
Plazas Comunitarias se clasifican en dos: Institucionales y en Colaboracidn.

a) Plaza Institucional: es aquella plaza que se instala con la participacién de
Instituciones del Sector Publico, Instancias privadas u Organismos no
gubernamentales, su principal caracteristica radica en que el INEA aporta
equipo de cOmputo, mobiliario, instalacion eléctrica, conectividad,
capacitaciéon de las Figuras Solidarias y los materiales educativos.

Considerando su esquema de operacién e infraestructura, las Plazas
Institucionales se sub-clasifican en:

» Plaza de Atencidon Educativa. Es un espacio fisico que cuenta con una sala
de computo, una sala audiovisual y una o varias salas presenciales. Cuenta
con 10 computadoras, complementadas con otros materiales didacticos,
mobiliario y equipo aportados por el INEA.

» Plazas de Servicios Integrales. Es un espacio fisico que cuenta con una sala
de computo, una sala audiovisual y una o varias salas presenciales. Cuenta
con 10 o mdas computadoras, complementadas con otros materiales
didacticos, mobiliario y equipo aportados por el INEA, que incorpora a la
figura de Enlace de Plaza. Cuenta con un esquema de operacion diferente
al tradicional y un esquema de apoyo econémico propio.
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> Plaza en Desarrollo. Cuenta con una o dos salas y de 2 hasta 5 equipos de
coOmputo complementados con otros materiales didacticos, mobiliario y
equipo aportados por el INEA.

b) Plazas en Colaboracion: es aquella plaza que se instala con la participacién de
Instituciones del Sector Publico, Instancias privadas u Organismos no
gubernamentales, su principal caracteristica radica en que la Institucidn aporta
el espacio fisico, el equipo de cémputo, el mobiliario, la instalacidn eléctrica y
la conectividad. El INEA colaborara con las Figuras Solidarias y los materiales
educativos para la capacitacién ciudadania.

& Mecdnica de Operacion.

> Las Plazas Comunitarias se instalan y operan a través de las Coordinaciones de
Zona, de acuerdo con los lineamientos de operacion del INEA y el Manual de
Procedimientos.

> Las Figuras Solidarias que participan en la Plaza Comunitaria, se vinculan a
través de Patronato Educativo y deben ser capacitadas antes de iniciar sus
tareas educativas.

> Los servicios que ofrecen las Plazas Comunitarias son gratuitos para todas las
personas que hagan uso de las instalaciones.

& Figuras participantes.

+ Enlace de Plaza Comunitaria.

Figura Solidaria asignada a una Plaza de Servicios Integrales, que apoya al Coordinador
de Zona en las actividades relacionadas con el funcionamiento en:

> Las estrategias de la Acreditacion y en las unidades operativas que asisten a la
Plaza Comunitaria.
> La Planeacion de las actividades diarias que se llevara a cabo en coordinacion

con el apoyo técnico y el promotor.

> La Elaboracion del Plan de actividades diarias y mensuales.
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> El Registro de todas las actividades que se realizan en la Plaza Comunitaria en
la bitdcora en linea o manual.

> El Registro de los educandos que se incorporan al INEA dentro del SASA en
linea.

> La realizacién de la Aplicacion de los exdmenes que se lleven a cabo en la Plaza
Comunitaria.

> La Vinculacién de los adultos que participan en el MEVYT en linea.

+ Apoyo Regional de Plazas Comunitarias.
Figura Solidaria de apoyo en las Plazas Comunitarias. Esta figura apoya en:

> La Revision de la infraestructura fisica y operatividad de las Plazas
Comunitarias.

> La Gestidn de los requerimientos de las necesidades de la Plaza.

> El Reporte de incidencias y seguimiento a su solucién, con informe mensual
avalado por el Responsable Estatal de Plazas.

+ Apoyo Técnico Regional de Plazas Comunitarias.

Figura Solidaria de apoyo en la estructura de Plazas Comunitarias.
Esta figura apoya en:

El Funcionamiento del equipo de computo, audiovisual y de datos.

La Instalacion de software de los equipos de cémputo.

El Mantenimiento preventivo basico y limpieza de los equipos de computo.

La Conectividad e Instalaciones Eléctricas.

El Reporte de las incidencias al Responsable Estatal de Plazas y del seguimiento
a su solucion.

El Mantenimiento preventivo, reparaciones, soporte a equipo y redes.

El Mantenimiento del equipo de cdmputo en condiciones para aplicar
examenes en linea.

> La Orientacidn sobre el uso de los diferentes Sistemas a los que tienen acceso
las Figuras de Plazas.

YV VYVYYVY

\ 24

< Promotor de Plaza Comunitaria.

Figura Solidaria que apoya en la Promocion, Organizacién y Difusidon de los Servicios
Educativos de la Plaza Comunitaria en su ambito de influencia, para incorporar
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educandos y asesores, registrando todas las actividades que se desarrollan en la Plaza
en el (SIBIPLAC). Adicionalmente, apoya la gestiéon entre la Plaza Comunitaria y la
Estructura Operativa Institucional en:

» Acciones de promocién para dar a conocer los servicios e incorporar
educandos y asesores.

> Apoyo a los Servicios de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion de manera

conjunta con el Técnico Docente y los asesores.

La Integracién de Programas Sociales en la Plaza.

El adecuado Registro y Control de los materiales asignados a la Plaza.

El Uso de la tecnologia para facilitar el aprendizaje y la conclusién de nivel de

los educandos.

> La Interaccidn de los usuarios en los tres espacios de la Plaza.

> La Elaboracién en coordinaciéon con el apoyo del Técnico Docente y los
asesores del Programa trimestral de trabajo de la Plaza Comunitaria y su
seguimiento.

> El Seguimiento académico de los educandos atendidos, con apoyo de los
asesores.

> La Aplicacion de los exdmenes tanto en linea como impresos para los adultos
que lo requieran.

Y V V

4+ Apoyo Técnico.

Figura Solidaria que apoya en la coordinacion, organizacidén vy vigilancia del uso vy
funcionamiento del equipo y recursos tecnoldgicos de la Plaza Comunitaria y auxilia
en:

» La Administracion del equipo de computo y los materiales educativos de la
mediateca.

> El correcto aprovechamiento y utilizacion de los equipos de computo cuidando
el no acceso a paginas de contenido no propio de la atencién educativa.

> El buen funcionamiento del equipo de computo y la sefial de Internet.

> Asesorar a usuarios en el uso del equipo, y en el proceso de alfabetizacion

tecnoldgica.

La Aplicacién de examenes en linea en las Plazas de Servicios Integrales.

El Seguimiento de los usuarios asistentes a la Plaza a través del SIBIPLAC.

La Promocidn del uso de la tecnologia para facilitar el aprendizaje y la

conclusion de nivel de los educandos.

YV V VY
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Todos los recursos materiales inventariados como activo fijo o bien como recurso
didactico (libros, folletos, videos, CD’s, juegos, carteles, etc.) para uso en las Plazas
Comunitarias, deberan permanecer al interior de cada una, seguin corresponda.

En las Plazas Comunitarias no funcionardn grupos externos, es decir, todos los Circulos
de estudio registrados en la Plaza Comunitaria deberan atenderse en los espacios
fisicos destinados para ello al interior de la misma.

Las Figuras Solidarias que participen en las Plazas Comunitarias, se vinculan a través de
Patronato Educativo y deberan recibir la formacién inicial antes de iniciar sus tareas,
en donde se incluyan las estrategias que permiten integrar los servicios de los tres
espacios educativos en la oferta del MEVyT, asi como cursos o talleres de actualizacion
y/o formacién continua atendiendo a las necesidades de la poblacion en que se
encuentra enclavada la Plaza Comunitaria.

Cada una de las figuras que operan dentro de las Plazas Comunitarias debera de
realizar las actividades correspondientes dentro de la Plaza Comunitaria en apego a los
lineamientos de operacion del INEA.

Las necesidades de apoyo para el mejor desempeiio de la Plaza Comunitaria se
notificaran a la Coordinaciéon de Zona, Coordinacion Regional y a la Coordinacion de
Plazas Comunitarias para su conocimiento y seguimiento.

Las Plazas Comunitarias de acuerdo con su tipo pueden contar con las siguientes
Figuras (Enlace de Plaza, Promotor de Plaza Comunitaria y Apoyo Técnico) ademas de
los asesores, de acuerdo con la tabla siguiente:

Sub-clasificacion  Enlace de Plaza Promotor de Apoyo Técnico
de Plaza Comunitaria Plaza
comunitaria
Atencidn 1 1
Educativa
Servicios 1 1 1
Integrales
Desarrollo
Colaboracién 1
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*Para plazas comunitarias de Atencidon Educativa instaladas en Centros de
Readaptacidn Social Unicamente se contara con la figura de Apoyo Técnico.

& Servicios Educativos.

Ademas del servicio de asesoria presencial hacia los educandos, apoyado con los
mddulos impresos y los asesores educativos, en las Plazas Comunitarias se
proporcionaran los siguientes proyectos educativos apoyados en las tecnologias de la
informacién y comunicacidn, tratando de que a las personas en situacién de rezago
educativo se les garantice el uso de las computadoras en los horarios que mejor se les
acomode:

o Alfabetizacion Tecnoldgica: Su proposito es facilitar el conocimiento basico de
la computadora y sus aplicaciones, para lograr su dominio y aplicacidn
funcional en la vida diaria, personal y laboral. El eje de Alfabetizacidn
Tecnoldgica cuenta con los cursos de: Introduccién al Uso de la Computadora,
Escribo con la Computadora, Aprovecho el Internet.

e MEVyT en modalidades electrénicas: Las personas que asi lo desean pueden
realizar el estudio de los médulos del MEVyT con las siguientes modalidades:

o MEVyT en linea: Mddulos del MEVYT que se encuentran en el portal CONEVYT,
a los que se tiene acceso con conexién de banda amplia de Internet. Esta
modalidad requiere de un registro especifico; permite el guardado y registro
de avances de las actividades con respuestas automatizadas, se estudia en las
Plazas Comunitarias o Centros Digitales que participan en el Proyecto.

e  MEVYT Portal: Mddulos del MEVYT que se encuentran en el Portal INEA y se
pueden estudiar en espacios con conectividad éptima y no requieren registro.

*En las Plazas Comunitarias en el Distrito Federal, se debera de dar prioridad a la
oferta educativa con apoyo de las Tecnologias (Alfabetizacidon Tecnoldgica, MEVYT
con discos compactos, MEVyT Portal y MEVYT en linea).

& Seguimiento a la Operacion.

> El seguimiento de Plazas Comunitarias se llevard a cabo a través de los
Sistemas Automatizados de Informacion: SIBIPLAC Y SASA
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> El SIBIPLAC se constituye como una herramienta fundamental para el
seguimiento, por lo tanto, todas las Plazas que cuenten con conectividad
deberan registrar sus actividades en este sistema, de lo contrario, no se
generara gratificacidn por parte del Patronato.

» En las Plazas Comunitarias de Atenciéon Educativa es obligatorio que el
Promotor y el Apoyo Técnico de la Plaza Comunitaria realicen el Registro en el
SIBIPLAC de la asistencia de los usuarios del INEA como de la comunidad en
general, asi como las actividades que se realicen dentro de ella.

> En el caso de las Plazas de Servicios Integrales es responsabilidad del Enlace de
Plaza Comunitaria o del Responsable de Plaza Comunitaria la informacion
capturada diariamente en el SIBIPLAC, asi como del Coordinador de Zona
vigilar que los registros correspondan a la informacién en SASA.

> Si se presentan problemas de conectividad o en la instalacidn eléctrica se
realizard el registro de asistencia y actividades en los formatos manuales.

> Todas las Figuras Solidarias de nuevo ingreso deben estar vinculadas a la Plaza
Comunitaria y tener registrado su correo personal en SASA.

> Si como resultado del seguimiento a la operacion de las Plazas Comunitarias
estas no cumplen con las metas establecidas para cada una, se analizara la
pertinencia de reubicarlas ya sea en la misma Coordinacién de Zona o en otra
de la Delegacién del INEA en el Distrito Federal.
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INTRODUCCION.

El MEVYT, como todo modelo educativo, requiere de la participacion de
Figuras Institucionales “formadas” para organizar y administrar los servicios educativos
que faciliten y consoliden la aplicaciéon de su enfoque, asi como, de Figuras Solidarias
“preparadas” para acompafiar el proceso educativo de las personas jévenes y adultas;
realizar las actividades de promocidn de los servicios educativos, aplicar los exdmenes
0 apoyar las actividades operativas. Esto hace necesario el desarrollo de un proceso de
formacidon permanente de las figuras institucionales y las figuras solidarias que
participan en la Operacion, Atencion, Seguimiento y Evaluacidn de dichos servicios en
funcién de las necesidades estatales y locales (Direccion Académica del Instituto
Nacional para la Educacién de los Adultos, 2012).

Corresponde al Departamento de Servicios Educativos actualizar los materiales
sobre los procesos de Induccién, Formacidn inicial y Formacién continua, asi como, la
divulgacion de nuevos materiales y proyectos educativos, cambios o adecuaciones a
los mddulos, reuniones o encuentros estatales.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios Educativos llevar a cabo las
acciones encaminadas a cumplir el “Programa Anual de Formacion” dirigido a las
figuras solidarias e institucionales, asi como, proponer y disefiar estrategias técnico-
pedagdgicas que apoyen la practica educativa; orientando los procesos de ensefianza-
aprendizaje en los circulos de estudio de las Coordinaciones de Zona. A continuacion
se enlista los distintos proyectos que integran el PAEF (Programa Anual Estatal de
Formacidon) mismos que deberan de ser implementados regionalmente en cada
Coordinacion de Zona.

I. Valoracion y revaloracion diagnéstica.

La Valoracion y Revaloracion diagndstica ha sido durante los altimos tres afios
un referente para conocer el “nivel de conocimientos del personal solidario” en cuanto
a los contenidos del MEVyT. Es una herramienta que permite orientar y diseiar la
formacidn de este personal de manera focalizada y pertinente. Es por esta razén que
todo asesor(a) activo debera de acudir a realizarla en las fechas establecidas.
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1. Continuidad educativa de los Asesores.

Los Asesores que imparten “nivel Inicial, Intermedio y Avanzado”, deberan
contar con el nivel minimo de secundaria para impartir asesorias.

Cada Coordinacion debera de propiciar que el nivel académico de sus asesores
se vaya incrementando generando las estrategias pertinentes para que los asesores
puedan inscribirse o terminar su educacion media superior. El Departamento de
Servicios Educativos, llevara el seguimiento de los asesores que no hayan iniciado o
concluido su educacién media superior y superior, con el propdsito de orientarlos
sobre las ofertas educativas a las cuales pudieran tener acceso.

l1l. Induccién, Formacion Inicial y Formacion Continua.

La formacion permanente de todas las Figuras, habra de considerar las etapas
de Induccidn, formacion inicial y formacion continua, con base en las necesidades y
circunstancias. Todas las figuras solidarias e institucionales de recién ingreso, antes de
realizar sus tareas, deberdn de recibir la induccidn a la institucidon y una formacion
inicial de 24 horas. Asi mismo, deberan de cubrir 40 horas de formacion continua
durante el afio.

Todo evento de “formacion” (induccidn, formacidn inicial y formacién continua)
debera ser registrado en el RAF. Los responsables del registro en el RAF de las
Coordinaciones de Zona deberan:

1. Informar y capacitar al personal Institucional como solidario del llenado de los
formatos para el registro de asistencia (RAF 02, RAF 03).

2. De acuerdo a los procesos de formacién, se deberd registrar en el RAF los
tiempos minimos que se requieren para la formacién del personal (induccién 4
horas y formacion inicial 24 horas).

3. Entrega de los formatos (RAF 02, RAF 03), en los dias estipulados para el cierre
del mes.

4. Todos los cursos impartidos deberdn ser capturados en un plazo no mayor de
30 dias.
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5. Todo evento capturado deberd de tener el sustento de firmas de los
participantes.

6. Para el caso de los eventos realizados por los multiplicadores deberan de
entregar los formatos y la carta descriptiva del curso impartido segin formato
autorizado.

7. Para registrar al personal o figura solidaria en el rubro de continuidad
educativa se deberd de entregar al Departamento de Servicios Educativos el
comprobante correspondiente.

8. Tener comunicacidn constante con el Departamento de Servicios Educativos

9. Asistir a las reuniones llevadas a cabo por el Departamento de Servicios
Educativos.

a) Induccion y Formacion Inicial.

El proceso de induccién, serda un “tronco comun” para todas las figuras
solidarias que se incorporan a la Institucién, tendra una duracion minima de 4 a 5
horas y serd impartida por el Departamento de Servicios Educativos (todos los dias
martes de cada semana durante el afio) como apoyo a las Coordinaciones de Zona; no
obstante cada Coordinacidn de Zona llevard a cabo el mismo proceso en su area de
influencia.

Los procesos de Induccidn y formacién inicial seran “obligatorios” para todas
las figuras solidarias antes de que realicen sus funciones. En lo que refiere a la
formacidn inicial la situaciéon del asesor que se registra a partir del 1° de Enero del
2013, con el rol de Asesor Educativo, quedara en estatus en SASA de incorporado.
Cambiara su estatus en SASA a activo cuando cuente con su formacion inicial y tenga,
al menos, un educando en atencion.
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El proceso que nos indica Oficinas Normativas es el siguiente:

1. Los asesores de “nuevo ingreso” deberan primero registrase en SASA, para que
en los procesos de sincronizacion se transfiera informacién al RAF, para el
registro de la formacidn inicial.

Registro de Asesores de
recién ingreso — Situacion
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2. -Mientras los asesores nuevos no tengan el registro de su formacidn Inicial, tendran
la situacidn de Incorporado y no se podran vincular a Circulos de Estudios para dar
atencion educativa.

3. Una vez registrada la formacion inicial en el RAF, en los procesos de sincronizacion
con el SASA, se cambiard de manera automatica la situacion de los asesores
incorporados, a la situacion de activo. Teniendo la situacién de activo, el asesor estara
en posibilidades de vincularse a un Circulo de Estudios para dar atencién educativa.

Registro de Formacién
Inicial a Asesores
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En el caso que se realice la formacidn inicial en “linea”, deberan ingresar a la
pagina http://mevytenprueba.inea.gob.mx/cursoasesores/. Si la Coordinacién de Zona

brinda el curso de manera presencial y en linea deberan enviar un correo informando
el nombre de los aspirantes, para que sea la Coordinacion de Zona quien registre en el
RAF.

El proceso de Inducciéon y de formacién inicial, deberan apegarse a los
materiales que el Departamento de Servicios Educativos tiene dispuesto y, sera éste
quien avale la acreditacién del proceso.

Corresponde a los responsables (enlaces y apoyos educativos en Coordinacion
de Zona) impartir el proceso de induccién y formacidn inicial, asi como, expedir del
comprobante correspondiente, debidamente foliado. Para el alta en SASA de las
figuras solidarias de recién ingreso, los candidatos deberan entregar el registro
“Validacion de la Formacidn”, que avale que cuenta con la Induccién y formacion
inicial correspondiente.

b) Formacion continua.

La formacién Continua de las Figuras Solidarias e Institucionales, se llevard a
cabo, a través de: cursos, talleres, conferencias, foros, actividades culturales o
formacion a distancia, con una tematica acorde a los resultados de la valoracion
diagnéstica, indices de acreditacidn y necesidades especificas de la operacion.

El Departamento de Servicios Educativos, gestionara la entrega de constancias
por la participacion en los talleres, siempre y cuando los participantes cubran los
requisitos como: acreditar la evaluaciéon sobre el contenido del taller con una
calificacion igual o mayor a ocho, haber cubierto una asistencia del 80% vy estar
registrado en SASA. La constancia se puede solicitar en la siguiente link:
http://df.inea.gob.mx/intra/serv_edu/capacit/con talleres df.asp

Para la imparticion de talleres en las Coordinaciones de Zona, se debera de
contar con la “Carta Didactica” correspondiente, la cual serd elaborada con apoyo del
responsable de Servicios Educativos o Enlace Educativo de la Coordinacién de Zona. La
carta didactica de cada taller se entregara anexa a los formatos del RAF, para que el
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Departamento de Servicios Educativos realice los ajustes pertinentes y retroalimente
los contenidos. Las cartas didacticas deberdn contar con las siguientes caracteristicas:
nombre del taller, destinatarios, nombre del facilitador, duracién, horario, sede,
actividades a realizar, recursos y tiempos.

El proceso de la Formacién Continua para Figuras Solidarias, se llevara a cabo a
través de cursos, talleres, conferencias, foros, actividades culturales o formaciéon a
distancia, con una tematica acorde a los resultados de la valoracién diagndstica,
indices de acreditacién y necesidades especificas de la operacién.

Se hace obligatoria la Formaciéon Continua para las Figuras Solidarias que
participan con el Instituto, siendo ésta de un total de 40 horas minimas al afio. El
Departamento de Servicios Educativos, apoyara a las Coordinaciones de Zona en la
imparticidn de talleres; para lo cual deberan hacer la peticién por oficio, indicando el
objetivo del taller, fecha, sede y horario. Para la realizacion de los eventos de
formacidn, cada Coordinacion de Zona, debera de solicitar la papeleria necesaria: el
apoyo de la impresion o fotocopiado de materiales, servicio de café, etc., mediante
oficio dirigido al Departamento de Administracién con copia al Departamento de
Servicios Educativos, al menos, con cinco dias de anticipacidn a la fecha del evento.

La Figura responsable (enlace o apoyo educativo en Coordinacidon de Zona),
serd el responsable de planear, promover, coordinar y dar seguimiento a la induccion,
formacidn inicial y continla que se imparta en la Coordinacién de Zona. Las
convocatorias de los talleres programados por el Departamento de Servicios
Educativos, seran publicadas en la pagina del INEA D.F.

IV. Estructura de Servicios Educativos en la Coordinacion de Zona.

Para operar los Servicios Educativos en cada una de las Coordinaciones de
Zona, los Coordinadores de Zona, deberdn contar con “multiplicadores especializados
en ejes de conocimiento prioritarios” como son: matematicas, lengua y comunicacion,
aptitudes pedagogicas, ciencias y alfabetizacién tecnoldgica.

El “Enlace Educativo”, sera la Figura Solidaria designada de tiempo completo a
la Coordinacién de Zona para apoyar en la organizacion, coordinacion y seguimiento de
los servicios educativos, asi como, en la incorporacion, vinculacién y formacion de los
asesores en el seguimiento de los servicios educativos.
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El “Apoyo Educativo”, sera la Figura Solidaria que apoye en los procesos de
organizacion, supervisién y seguimiento de los servicios educativos en la Coordinacidn
de Zona'y, participara en acciones de la formacion de las figuras.

El “Multiplicador” especializado por eje de conocimiento, sera la figura que
imparta cursos y talleres en contenidos especificos, de acuerdo a las necesidades de
cada Coordinacion de Zona. El multiplicador especializado podra desplazarse a otras
Coordinaciones de Zona para prestar el apoyo en la imparticion de talleres.

*Para que un taller sea impartido y gratificado al Multiplicador, debera contar
con un minimo de doce participantes. La figura de multiplicador especializado, es
compatible con las figuras de: asesor, enlace o apoyo educativo; es decir que pueden
registrarse en SASA con doble rol de participacion, excepto con la figura de aplicador
de exdmenes; para este caso, el aplicador que se interese por ser multiplicador, debera
tener como minimo seis meses con la baja de aplicador para proceder a la alta de
multiplicador.

En el caso de los Técnicos Docentes que se interesen por ser multiplicadores
especializados, deberdn estar dados de alta como tal en el RAF y no recibiran ninguna
remuneracion por la imparticion de talleres.

V. Talleres de fortalecimiento académico e innovacion educativa.

El Departamento de Servicios Educativos, a través de su unidad académica,
serd el responsable de emitir el procedimiento para la realizacién de los talleres de
fortalecimiento académico e innovacién educativa microregional, zonal y estatal; asi
como, de promover su implementaciéon en las Coordinaciones de Zona.

Las Coordinaciones de Zona, realizaran los talleres de fortalecimiento e
innovacion educativa microregional y zonal; de los temas y necesidades que emanen
del taller, de manera trimestral. La Unidad Académica, convocara al Taller de
fortalecimiento académico e innovacién educativa Estatal; en esta reuniéon se
levantara una minuta de acuerdos y acciones a llevar a cabo, para la resolucién de los
temas del taller y que tendrdn caracter resolutivo o vinculante segln la problematica a
solucionar.
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VI. Acreditacion de las capacitaciones para el trabajo y talleres para la vida, como
mddulos diversificados.

El Departamento de Servicios Educativos, a través de la unidad académica,
elaborara el procedimiento hacer eficiente el proceso de acreditacion de las
capacitaciones para el trabajo y talleres para la vida, como mddulos diversificados que
se encuentra ya en el manual de procedimientos de la Unidad Académica del INEA DF.

Serd responsabilidad de los Técnicos Docentes en las Coordinaciones de Zona
promover entre los adultos los beneficios de esta opcidon para acreditar modulos.
Cuando un educando solicite el dictamen de validez, el asesor integrara el expediente
con las copias correspondientes de las constancias de cursos, que luego el Técnico
Docente cotejard y revisara que cumpla con el nimero de horas, constancias que
tengan validez oficial y que se encuentren dentro del catalogo de cursos.

La Coordinacidon de Zona solicitard por oficio la peticién de validacién. Si el
curso cumple con los criterios (estar contemplado en el catdlogo, proveniente de una
institucion reconocida, con una duracién minima de 60 horas y contribuya a elevar la
calidad de vida y el trabajo de las personas) se realizara el proceso correspondiente de
su validacién.

VII. Alfabetizacion Tecnoldgica.

Para permitir acercar a los educandos a las computadoras y al Internet, facilitar
su aprendizaje y aprovechamiento de las herramientas disponibles, los educandos que
se registren en una plaza comunitaria o plaza de reingenieria, deberan tomar los
madulos de alfabetizacion tecnoldgica: Introduccion al uso de la computadora, Escribo
con la computadora y Aprovecho el Internet. Para el caso de los exdamenes deberan
pedirlos con anticipacion al area de acreditacion.

Las Plazas Comunitarias tendran que difundir el eje de Alfabetizacion
Tecnoldgica, para ello las figuras Institucionales como solidarios deberan de conocer
los médulos de AlfaTec. Las Coordinaciones de Zona que requieran el curso de
Alfabetizacién Tecnoldgica deberan enviar un oficio y correo a la cuenta de
cmarquezp@inea.gob.mx, indicando el lugar y dias que requieren dicha capacitacion,

la cual tiene una duracién de 16 horas y deberd de impartirse en un lapso de 3 dias.
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Para dicha capacitacién deberan contar con conexién a internet. El curso estard
destinado para personal institucional y figuras solidarias (asesores, orientadores 10-14,
enlaces o apoyos educativos).

La direccidn para el acceso desde el portal del INEA para visualizar los médulos
es:

http://df.inea.gob.mx/plazasp/index.php?option=com _content&task=view&id=21&lte

mid=55 v para descargarlos: http://www.conevyt.org.mx/cursos/

VIII. Certificacion de Competencias (CONOCER).

Con la finalidad de impulsar y contribuir a la competitividad econdmica, al
desarrollo educativo y al progreso social de todos los mexicanos, el INEA se ha sumado
al Sistema Nacional de Competencias (SNC), encabezado por el Consejo Nacional de
Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER).

Corresponde al Departamento de Servicios Educativos el seguimiento y la
implementacion de estrategias para el éxito de este proyecto en la Delegacion del
INEA D.F. Las personas que fueron certificadas en el 2012 en algun estandar de
competencia CONOCER deberan:

1. Capacitar y evaluar a las figuras institucionales y solidarias en los estandares de
competencia CONOCER, asignados por el Departamento de Servicios
Educativos.

2. Realizar la capacitacion y evaluacion de competencias en base a los
lineamientos establecidos por el CONOCER.

3. Integrar el portafolio de evidencia del candidato a evaluar de acuerdo a lo
establecido por CONOCER.

4. Tener copia de las evidencias y toda documentacion entregada por el
candidato como resguardo para cualquier aclaracidon. El original serd
entregado al Departamento de Servicios Educativos.

5. Capturar en el SAC a los candidatos evaluados en los tiempos establecidos por
el Departamento de Servicios Educativos.

6. Guardar la confidencialidad de los portafolios de los candidatos.

7. Asistir a las reuniones llevadas a cabo por el Departamento de Servicios
Educativo.
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IX. MEVyYT Indigena.

El MEVYT Indigena es una mas de las vertientes educativas que tiene el INEA,
para brindar alfabetizacion y educacion basica a la poblacién indigena del pais. El
Departamento de Servicios Educativos a través de la Unidad Académica promovera
ésta vertiente en las Coordinaciones de Zona del INEA DF que tengan poblacion
indigena. Sera el vinculo entre las organizaciones indigenas, para gestionar los espacios
para la conformacién de circulos de estudio, asi como de brindar la formacidn inicial al
personal solidario que brindara la asesoria en modalidad linglistica del grupo. Ya
establecido el circulo de estudios, junto con el Técnico Docente, dara seguimiento para
el tramite de examenes y calificado en SASA Indigena, asi como de la distribucién del
material didactico en la modalidad linglista correspondiente.

X. MEVyT Penitenciario.

El MEVYT Penitenciario tiene su principal antecedente en la firma de Convenio
de Colaboracién entre el Organo Administrativo Desconcentrado Prevencién vy
Readaptacién Social de la Secretaria de Seguridad Publica (SSP) y el INEA, cuyo objeto
es conjuntar experiencias y esfuerzos para brindar dicho MEVyT a todas las personas
gue se encuentran recluidas en los Centros de Readaptacidon Social del pais a nivel
federal, estatal o municipal.

Este Convenio es resultado de la iniciativa y peticion del Organo
Desconcentrado Prevencidn y Readaptacidon de la SSP, el cual expresa su propdsito de
atender en materia de educacion basica, de manera pertinente y como parte de su
tratamiento de reinsercion social, a la poblacidn de internos e internas de 15 afios y
mas, tanto sentenciados como procesados, del Sistema Penitenciario.

El esquema curricular en su primera versidon, quedara integrado por los
dieciocho mddulos basicos y seis modulos diversificados: La educacion te hace libre,
Cuando enfrentamos un delito, Nuestros documentos, Somos mexicanos, Vida y salud y
Fuera de las drogas.

El Departamento de Servicios Educativos coordinard la formacion para la
aplicacion del MEVyT Penitenciario y las Coordinaciones de Zona, por su parte, habran
de proporcionar los servicios de formacidn, inscripciéon, acreditacién y certificacion de
estudios a los usuarios y figuras educativas que participen en él.
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XI. MEVyT en Braille.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios Educativos implementar las
estrategias para el éxito de este proyecto. La atencién comenzard en un primer
momento con aquellos usuarios que ya se encuentran registrados en SASA.
Posteriormente se incorporaran nuevos usuarios. Los de nueva incorporacion al
servicio educativo que no cuenten con los conocimientos del cédigo Braille
comenzaran su proceso con el aprendizaje del mismo, mediante el apoyo de un asesor
especializado. Después iniciaran el estudio de los mddulos que les correspondan en
funcién de sus antecedentes educativos y conocimientos.

El Departamento de Servicios Educativos determinara cuales son los espacios
destinados para la atencion educativa del MEVyT Braille. La Coordinacién de Zona que
cuente con usuarios en esta situacién o que cuente con unidades operativas que ya
atiendan a esta poblaciéon, deberd de solicitar por oficio al Departamento de Servicios
Educativos el material didactico correspondiente. Es importante destacar que por lo
pronto, contara con un sélo juego sélo paquete de material didactico en cddigo Braille,
integrado por los mddulos de nivel inicial y los mddulos basicos del nivel intermedio.
Los asesores y educandos podran utilizar el material el tiempo que deseen, sin
embargo, no podran llevarlo a sus casas a fin de que estén disponibles para otras
personas.

Xll. MEVyT en linea.

Las Plazas Comunitarias que cuenten con conexién de banda ancha amplia a
Internet, podran llevar a cabo el MEVyT en Linea. Los educandos en esta modalidad
deben verse favorecidos con el acceso al correo electrénico, a los foros de discusion, a
las paginas y comunidades virtuales, asi como, a los servicios de asesoria.

El Departamento de Servicios Educativos realizard visitas a las plazas para
identificar las problematicas, sugerencias, cambios y necesidades que surjan en el uso
del sistema, esto con previo aviso al coordinador de zona. Si en el uso del sistema
tuvieran algun problema, deberdn notificarlo a la cuenta de kherrera@inea.gob.mx,
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mencionando el nombre del educando, el mdédulo, la problematica y de ser necesario
guardar la imagen esto para la solucién del problema.

Si ademds de las plazas comunitarias existiera algin Técnico Docente que les
interese llevar a cabo el MEVYT en Linea, debera enviar un oficio al Departamento de
Servicios Educativos indicando nombre y clave de la Unidad Operativa (SASA), clave y
nombre de la localidad (SASA), clave y nombre del municipio (SASA), direccién, C.P,
teléfono (opcional), asi como, el nimero de computadoras con internet que cuentan
para operar el MEVYT en Linea.

Las Coordinaciones de Zona que requieran el curso del MEVyYT en linea
deberan mandar un correo a la cuenta de cmarquezp@inea.gob.mx , indicando el

lugar y el dia que requieren para dicha capacitacidn, la cual tiene una duracion de 5
horas. Para dicha capacitacién deberan tener conexion a internet.

Xlil. PROMAIJOVEN.

Con el objetivo de apoyar a las nifias y jovenes madres entre 12 y 18 aios con
11 meses de edad, que se encuentran en situacidon de vulnerabilidad y en rezago
educativo, se firmoé un convenio de colaboracién con PROMAJOVEN para otorgarles
una beca. Corresponde al Departamento de Servicios Educativos darle seguimiento a
este proyecto en la Delegacién del INEA D.F.

Para la operacién de este programa se ha dispuesto que cada Coordinacion de
Zona cuente con un quien a través de los Responsables de Promajoven quienes
tendran las siguientes funciones:

1. Difundir el programa PROMAJOVEN al 100% en la Coordinacién de Zona, tanto
a personal institucional como a figuras solidarias.

2. La promocién y operacién del Programa de Apoyo a la Educacidn Basica de
Madres jovenes y Jévenes Embarazadas, se realizard de forma permanente, de
acuerdo a las Reglas de Operacidon vigente que establezca el organismo
facultado para su operacion.

3. Recabar y entregar la informacién necesaria para el registro o renovacion de
las candidatas al programa.

4. Las fechas deberan coincidir en todos los documentos entregados y en el mes
en que estan entregando al Departamento de Servicios Educativos.

5. Los comprobantes entregados tendra que ser el mds actual.

6. Dar seguimiento personalizado con las becarias y tener comunicacién
constante con ellas.
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7. Asistir a las reuniones llevadas a cabo por el Departamento de Servicios
Educativos.

8. Para la entrega de documentos de nuevas candidatas al programa
Promajoven, sera del 1y hasta el dia 25 de cada mes.

9. Las Coordinaciones de Zona, deberan contar con un expediente de las becarias
con los documentos entregados al Departamento de Servicios Educativos, asi
como, el kardex mensual para su seguimiento.

10. Guardar la confidencialidad de los expedientes y datos de los solicitantes,
candidatas y becarias del programa PROMAJOVEN.

11. Conocer el procedimiento de pago, apoyo en la localizacidon de becarias para
que cobren la beca en el tiempo establecido.

12. Informar al Departamento de Servicios Educativos, sobre actos de
discriminacién, maltrato o violencia por parte del algun funcionario publico.

SERVICIO SOCIAL

El Departamento de Servicios Educativos es el responsable y el encargado de
liberar el servicio social de los prestadores que estén interesados en participar en la
Delegacion del INEA D.F.

a. Disposiciones generales.

Se entiende por “Servicio Social” la realizacién obligatoria de actividades
temporales que ejecuten los estudiantes de carreras técnicas y profesionales,
tendientes a la aplicacion de los conocimientos que hayan obtenido y que impliquen el
ejercicio de la practica profesional en beneficio o en interés de la sociedad. De igual
forma, el servicio social es una obligacion ya que la ley lo sefiala como requisito
indispensable para obtener el titulo profesional en cualquier Institucién, publica o
privada.

El servicio social tiene por objeto:

1. Extender los beneficios de la ciencia, la técnica y la cultura a la sociedad.

2. Consolidar la formacién académica y capacitacién profesional del prestador del
servicio social.

3. Fomentar en el prestador una conciencia de solidaridad con la comunidad a la
gue pertenece.
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El servicio social tendra los siguientes fines:

1. Realizar actividades que promuevan el mejoramiento social, cultural y
econdmico de la poblacién, ya sea en forma directa o coordinando los
esfuerzos con organismos publicos y/o sociales.

2. Lograr que los estudiantes adquieran una responsabilidad de servicio hacia la
comunidad, mediante el conocimiento e investigacion de sus problemas vy
participando en la solucidn de los mismos.

La prestacion del servicio social o Practicas Profesionales, por ser éste en beneficio
de la comunidad, no creara derechos ni obligaciones de tipo laboral.

b. Requisitos para la prestacion del Servicio Social y Prdcticas Profesionales.

Para registrar formalmente el servicio social o practicas profesionales ante la
Oficina de Servicio Social, el prestador debera cumplir los siguientes requisitos:

1. Haber acreditado al menos el 70% de los créditos del plan de estudios del nivel
superior o el 50% del plan estudios de nivel medio superior
2. Presentar la siguiente documentacion:

<

Carta de presentacion emitida por la Institucion Educativa de
procedencia.

Constancia de Créditos.

Credencial de la Institucidn Educativa de procedencia.

Credencial de elector.

CURP.

Comprobante de domicilio.

2 fotografias.

DN NI NI N NN

3. Realizar el tramite de la carta de aceptacién, en los dias de recepcién de
documentos estipulados, con una semana de anticipacion a la fecha de inicio
de la prestacidn; tomando en cuenta que las fechas de inicio seran los dias 01 y
16 de cada mes, en caso de ser inhabil o festivo se recorrera al siguiente dia
habil.
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c. Del tiempo de realizacion.

Los prestadores estudiantes y pasantes de las carreras profesionales prestaran su
servicio social por el nimero de horas determinado por la Institucion Educativa de
procedencia.

El tiempo de la duracidn de la prestacion del servicio social debera ser continuo a
fin de lograr los objetivos, se entendera que existe discontinuidad cuando sin causa
justificada se interrumpa la prestacién 5 dias seguidos, los prestadores de servicio
social que presenten inasistencia compensaran el tiempo.

Cuando el prestador tenga causas de fuerza mayor para continuar con la
prestacion del servicio, el Coordinador de Zona deberda notificar a la instancia
correspondiente para evitar la cancelacion del mismo y pueda concluirse en un plazo
no mayor de 6 meses.

La fecha de inicio serd los dia 01 y 16 de cada mes, en caso de ser inhabil, se
recorrerd la fecha al siguiente dia habil. El periodo para la realizacion del servicio social
se extendera en caso de que haya dias de asueto o vacaciones, en ningln caso se
otorgaran horas por dias festivos.

d. Lugar de realizacion y actividades.

El lugar de realizacién de servicio social serd asignado conforme a las necesidades
de la Delegacidon y a las actividades que el prestador deba realizar:

1. Delegacion, los prestadores asignados realizaran actividades administrativas,
en los diferentes departamentos o realizaran un proyecto de acuerdo a las
necesidades de los Departamentos.

2. En las Coordinaciones de Zona, los prestadores proporcionardn asesorias
conformando sus circulos de estudio en las diferentes Unidades Operativas.

> Con la finalidad de lograr el objetivo del Programa, las actividades que
realizaran los prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
seran de caracter presencial y solamente se contabilizaran las horas que
el prestador se presente a realizar sus actividades.
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El nimero de educandos en atencidn sera en relacién al total de horas que debe
cubrir el prestador y estaran sujetos a lo siguiente:

1. Los prestadores de servicio social (Instituciones privadas) y practicas
profesionales (Instituciones publicas) que cubran 240 horas, deberan:

a. Atender como minimo 10 usuarios que adeuden de 1 o 2
modulos, el 70% de los usuarios atendidos, deberan
presentar y acreditar mddulos regularmente.

b. Obtener 5 certificados como minimo, al concluir el servicio
social y/o practicas profesionales.

2. A los prestadores de servicio social (Instituciones privadas) y practicas
profesionales (Instituciones publicas) que cubran 360 horas, se les solicitara:

a. Atender 10 educandos como minimo que adeuden de 1 a 3
modulos, el 70% de los usuarios atendidos, deberan
presentar y acreditar mddulos regularmente.

b. Obtener 5 certificados como minimo, al concluir el servicio
social y/o practicas profesionales.

3. En el caso de los prestadores de servicio social (instituciones publicas vy
privadas) que necesiten cubrir 480 horas, se requerira:

a. Atender 15 educandos que adeudan 4 mdédulos o mas y que
ya estan incorporados en el INEA, de primer ingreso o que
hayan presentado examen diagndstico. EIl 70% de los
usuarios atendidos, deberdn presentar y acreditar médulos
regularmente.

b. Al concluir el servicio social deberdn obtener 5 certificados
como minimo.

4. Los prestadores de servicio social que cubriran 960 o mas horas, deberdn:
a. Atender 30 educandos que adeudan 4 mddulos o mas de;
primer ingreso o que hayan presentado examen diagndstico.
El 70% de los usuarios atendidos, deberdn presentar y
acreditar médulos regularmente.
b. Al concluir el servicio social deberan obtener 10 certificados
como minimo.
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5. Los prestadores de fines de semana, tendran las siguientes caracteristicas:

a. Impartiran asesorias y deberdn atender a 30 educandos que
adeudan 4 médulos o mas; de primer ingreso o que hayan
presentado examen diagndstico, de los cuales el 70% de los
usuarios atendidos, deberan presentar y acreditar mdédulos
regularmente.

b. Al concluir el servicio social deberan obtener 10 certificados
como minimo.

c. Realizaran acciones de promocidn,

d. O como aplicador de examenes (si realiza esta funcidon no
puede realizar las actividades de asesor).

6. La atencidon minima requerida a los asesores deberd se reflejada a partir del
segundo reporte de actividades.

7. En caso de que una Coordinacién de Zona requiera que el prestador realice
actividades administrativas, el coordinador de zona debera:

a. Solicitar autorizacion por escrito al Responsable del Programa de
Servicio Social, indicando las actividades que realizard durante la
prestacion del servicio y el lugar en el que serd asignado.

b. Una vez autorizado, el responsable de servicio social de Ia
Coordinacion de Zona podra iniciar el tramite correspondiente para la
emision de la carta de aceptacidn e inicio de actividades, cabe hacer
mencién que la fecha de inicio serd posterior a la fecha de
autorizacion, tomando en cuenta las fechas de inicio.

e. Del servicio social remunerado.

*Solamente seran gratificados los prestadores de servicio social por Unica ocasion
procedentes de Instituciones Publicas de nivel medio superior y nivel superior que
cubran 480 hrs, que proporcionen asesorias y que rednan los siguientes requisitos:

1. Haber cubierto en su totalidad las 480 horas en un periodo minimo de 6 meses
de manera continua.

2. Que los reportes de actividades hayan sido entregados en tiempo y forma, con
los soportes correspondientes:
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a. Lista de asistencia
b. Avances académicos a nombre del prestador
c. Expediente del educando que concluyen nivel a nombre del prestador.
3. Haber atendido mensualmente durante los seis meses de servicio a 15
educandos como minimo
4. Que el 70% de los usuarios atendidos, hayan acreditado modulos
regularmente, y de los educandos vinculados, hayan certificado 5 como
minimo.

*Solamente seran gratificados los prestadores de servicio social por Unica ocasion
procedentes de Instituciones publicas de nivel medio superior y nivel superior que
cubran 480 horas siempre que reudnan los siguientes requisitos:

& Para el caso de asesores:

1. Haber cubierto en su totalidad las 480 horas en un periodo minimo de 6 meses
de manera continua.
2. Que los reportes de actividades hayan sido entregados en tiempo y forma, con
los soportes correspondientes:
a. Lista de asistencia.
b. Avances académicos a nombre del prestador.
c. Expediente del educando que concluyen nivel a nombre del prestador.
3. Haber atendido mensualmente durante los seis meses de servicio a 15
educandos como minimo.
4. Que el 70% de los usuarios atendidos, hayan acreditado mddulos
regularmente, y de los educandos vinculados, hayan certificado 5 como
minimo.

& Para el caso de Administrativos:

1. Haber cubierto en su totalidad las 480 horas en un periodo minimo de 6 meses
de manera continua.
2. Que los reportes de actividades hayan sido entregados en tiempo y forma, con
los soportes correspondientes:
a. Lista de asistencia
b. Reporte de actividades con el Visto Bueno de las actividades realizadas
por el Coordinador de Zona.
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3. Haber contribuido con el trabajo asignado por su responsable directo.

La gratificacion para todos los prestadores de servicio social serd de $1,000.00 (MIL
PESOS 00/100 M.N).

Y para el caso de los prestadores que hayan obtenido como minimo 5 UCN, se les
entregara la cantidad de $3,000.00 (TRES MIL PESOS 00/100 M.N.).

Nota: Dichas cantidades se entregaran al término del ejercicio fiscal anual, siempre y
cuando exista presupuesto destinado para tal fin.

f. Obligaciones y responsabilidades.

Seran obligaciones del prestador de servicio social y/o practicas profesionales las
siguientes:

1. Presentarse a realizar sus actividades en el lugar y horario establecido en la
carta de aceptacion.

2. Entregar reportes de las actividades realizadas, a su responsable directo con
las siguientes especificaciones:

a. Especificar actividades realizadas, en caso de ser asesor indicar el
numero de usuarios atendidos y usuarios que concluyen nivel.

b. Sin faltas de ortografia, corrector, tachaduras o enmendaduras, ya que
de lo contrario el reporte no sera recibido.

c. A mes vencido para su validacion.

d. Anexar al reporte la lista de asistencia que indique los dias y horas en
que realizé sus actividades.

e. Mantener comunicacion constante con su responsable directo.

Los responsables de servicio social de las Coordinaciones de Zona serdn los encargados
de:

1. Entregar a la oficina de Servicio Social la documentacion correspondiente para
la emision de la “carta de aceptacion”, los lunes o el primer dia habil de cada
semana, conforme a los requerimientos y organizacion de cada Coordinacion
de Zona.
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2. Llevar control y seguimiento de los reportes de actividades, asi como, revisar
que los reportes no tengan faltas de ortografia, corrector, tachaduras o
enmendaduras, ya que de lo contrario no sera recibido.

3. Entregar los reportes con sus respectivos soportes a la Oficina de Servicio
Social, debidamente validados por el Coordinador de Zona, con los soportes
correspondientes.

4. En caso de que el prestador deba entregar reporte de actividades a la
Institucion Educativa, anexarlo al reporte mensual, con el visto bueno del
coordinador de zona; mismo que debe ser entregado en tiempo y forma para
gue no sea afectado el prestador en la entrega del mismo ante su Institucion.

5. Mantener comunicacion constante con el prestador de servicio social.

6. Realizar difusion del programa de servicio social ante las Instituciones
Educativas.

7. Participar en las Ferias de Servicio Social realizadas por las Instituciones
Educativas.

8. Proporcionar la informacién requerida por el Responsable del Programa de
Servicio Social.

9. Darinformacion referente al servicio social a los prestadores candidatos.

Es responsabilidad del Coordinador de Zona o Jefe de Departamento:

1. Mantener comunicacién constante con el prestador de Servicio Social.

2. Supervisar, verificar controlar y dar seguimiento a las actividades y tramites de
los prestadores de servicio social.

3. Avalar los reportes correspondientes de los prestadores de Servicio Social:

a. En caso de que el prestador no atienda el nimero minimo de
educandos requeridos, extender oficio que indique los motivos.

b. En caso de que no se presente el reporte de actividades en el tiempo
establecido, extender oficio que indique los motivos.

4. Enviar a los prestadores de servicio social y/o practicas profesionales (una vez
terminada su induccion y capacitacion) a entrevista, a la Oficina de Servicio
Social en un plazo no mayor de 10 dias habiles a partir de la fecha de inicio del
servicio con la siguiente documentacion:

a. Oficio de presentacién dirigido a la Jefa del Departamento de Servicios
Educativos.
b. 2 convenios de colaboracion.
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c. Credencial IFE, en caso de ser menor de edad carta de autorizacién del
padre o tutor, se requiere anexar copia de IFE de padre o tutor.
d. Copia de la CURP.
. Validacion de formacion.
f. Una fotografia.

Es responsabilidad del responsable directo del prestador de servicio social el planear,
coordinar y supervisar las actividades realizadas por el prestador, asi como:

1. Controlar la prestacion del servicio social y llevar los registros
correspondientes.

2. Entregar a mes vencido los reportes de actividades para ser validados por el
Coordinador de Zona o Jefe de Departamento.

3. Anexar a los reportes de actividades de los prestadores de servicio social, en
caso de ser asesor entregar reporte de los avances académicos que avalen el
numero de usuarios en atencidon y el expediente de los educandos que
concluyen nivel.

4. Revisar que los reportes de actividades no tengan faltas de ortografia,
corrector, tachaduras o enmendaduras, ya que de lo contrario no serd
recibido.

5. Asignarle los educandos requeridos seglin el nimero de horas de servicio
social que proporciona el prestador de servicio social.

Serd motivo de cancelacidn del servicio social o practicas profesionales por las
siguientes razones:

1. Cuando los reportes mensuales sean entregados con mas de 30 dias de atraso
a la Oficina de Servicio Social.

Cuando el prestador acumule seis faltas consecutivas sin previo aviso.

Cuando las actividades asignadas no sean cumplidas, por el prestador.

Cuando el prestador realice actos que afecten la imagen del Instituto.

Cuando no se cumplan los lineamientos y demas ordenamientos aplicables.

vk wnN
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INTRODUCCION.

Los lineamientos tienen por objeto dar a conocer las disposiciones y requerimientos
minimos para asegurar que los procedimientos establecidos por la normatividad
vigente garanticen la calidad del servicio.

Estos lineamientos seran de aplicacion obligatoria en el ambito del parque informatico
y de telecomunicaciones de la Delegacién del INEA en el Distrito Federal, asi como en
los procedimientos involucrados en la materia.

Los lineamientos de operacion emitidos por el Departamento de Informatica abarcan 3
niveles de atencion:

o Delegacion.
o Coordinaciones de Zona.
o Plazas Comunitarias.

A continuacion se describiran por medio de apartados, los lineamientos que le
corresponden a cada uno de los procedimientos que existen dentro del Departamento
de Informatica.

@ APARTADO 1: MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION, COMUNICACIONES Y
SEGURIDAD DE LA INFORMACION MAAGTIC-SI.

1.1) Todas las solicitudes al Departamento de Informatica deberan ser registradas a
través de la Mesa de Servicios del INEA D.F. siendo ésta, el medio oficial para la
atencion y seguimiento de las fallas de Hardware, Software,
Telecomunicaciones, y Sistemas Institucionales.

1.2) Todos los departamentos de la Delegacién, Coordinaciones de Zona y Plazas
deberan reportar las fallas por medio de la mesa de servicios, de no ser asi, no
se atendera ninguna de éstas.

*Lo anterior con la finalidad de garantizar la calidad del servicio, llevar el control y
seguimiento de las incidencias desde su inicio hasta su conclusion.

1.3) Para solicitar algin cambio o modificacion a los Sistemas de Informacidn
existentes deberan llenar los formatos que marca el MAAGTIC-SI, y que podran
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descargar de la pagina web de la Delegacion http://df.inea.gob.mx , ir a
Comunidad INEA opcion MAAGTIC-SI.

1.4) Para solicitar el desarrollo de una nueva aplicacién deberan llenar los formatos
gue marca el MAAGTIC-SI, y que podran descargar de la pagina web de la
Delegacidn http://df.inea.gob.mx , ir a Comunidad INEA opcién MAAGTIC-SI.

< APARTADO 2: SASAOL.

2.1) Las claves de acceso al Sistema de Acreditacion y Seguimiento Automatizado en
linea son de caracter personal y por lo tanto confidencial. Por lo que cada accidn
realizada con los mismos serd responsabilidad del duefio de la clave.

2.2) La solicitud de altas, bajas y cambios a las claves de acceso, se solicitaran
mediante la mesa de Servicios del INEA D.F., debiendo ser registrada con el usuario y
contrasefia del Coordinador de Zona, especificando el motivo, justificaciéon e impacto,
el nombre de la persona, RFC, puesto que ocupa y el perfil de usuario que solicita.

Los perfiles de usuario que podra solicitar seran:

Coordinador de Zona.
Responsable de Planeacidn en CZ.
Responsable de Acreditacion en CZ.
Responsable de Informatica en CZ.
Auxiliar de Planeacién en CZ.
Auxiliar de Acreditacion en CZ.
Calificador.
Técnico Docente.
Responsable de Plaza (Servicios Integrales).
. Jefes de Departamento involucrados en SASAOL.
. Departamento de Acreditacién de acuerdo a actividades realizadas por el
departamento.

LR NOUAWNE

[
= O

*El Departamento de Informatica emitira la carta responsiva de la Figura que se haya
solicitado el acceso al SASAOL; el Coordinador de Zona deberad recogerla en el
Departamento de Informatica y llevara al usuario para firma la cual deberd regresar al
mismo Departamento con la firma correspondiente.
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< APARTADO 3: SASAOL — SAEL.

3.1) Los errores contenidos en el archivo generado por el SAEL e importado al SASAOL
deberan ser corregidos dentro el mismo mes y realizar nuevamente el procedimiento
de exportacion-importacion para que las Figuras Solidarias involucradas en el proceso
sean gratificadas y la estadistica de acreditacidon de la Coordinacién de Zona no se vea
afectada y sobre todo, no se perjudique al educando.

= APARTADO 4: REPORTES EXTERNOS.

4.1) El Coordinador de Zona y el Responsable de Planeacién en Coordinacion de Zona
son las personas autorizadas para generar los reportes externos y los Unicos que
cuentan con el usuario y la contrasefia para acceder a los reportes externos.

4.2) Los responsables de Informatica en Coordinacion de Zona deberdn brindar en caso
de ser necesario, el Soporte Técnico al Coordinador de Zona y al responsable de
Planeacién para que puedan generar los reportes externos que se requieran para la
validacién de informacién y para toma de decisiones.

& APARTADO 5: SOPORTE TECNICO.
5.1) Plazas Comunitarias.
Procedimientos para solicitar Servicio Técnico:

A partir de abril de 2007 el Apoyo Técnico esta facultado para realizar la solicitud de un
Servicio Técnico. Para registrar una falla deberd entrar a la pagina web de la
Delegacién en http://df.inea.gob.mx, ir a la pestafia de Plazas y seleccionar la opcion
de utilerias y reportes o bien, a la opcidn Mesa de Servicios ubicada en la pagina
principal de INEA D.F. y deberd entrar con el respectivo usuario y contrasefia
correspondiente a cada Plaza Comunitaria.

El usuario y contrasefia se lo debera proporcionar el Responsable de Informdtica en la
Coordinacion de Zona, los cuales, serdn solicitados previamente al Departamento de
Informatica.
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5.2) Coordinaciones de Zona.

Para Registrar una solicitud de Servicio Técnico en la Coordinacién de Zona, debera
entrar a la pagina web de la Delegacidn en http://df.inea.gob.mx, ir a la opcién Mesa
de Servicios, utilizando el usuario y contraseia que corresponda a cada Figura que
tiene acceso, ya sea con el Responsable de Informatica en Coordinacion de Zona vy el
Coordinador de Zona.

Deberan solicitar el usuario y contrasefia de acceso al Departamento de Informatica,
por medio de un correo electrénico al area de telecomunicaciones
df telecom@inea.gob.mx

Cualquier Servicio o solicitud que no sea de Hardware o Software, deberan solicitarla
por medio de la opcidn SOLICITUD DE SERVICIO MAAGTIC ANEXO 21 FORMATO 1, de lo
contrario deberan registrarlo los responsables de Informdatica en Coordinacidn de
Zona en la opcién ORDEN DE SERVICIO.

> Es responsabilidad de Informatica (en Coordinacion de Zona), registrar en la
Mesa de Servicios toda falla de Hardware, Software y Telecomunicaciones, y
de registrar el seguimiento hasta su conclusién.

> Es responsabilidad de Informatica (en Coordinacién de Zona), registrar y
atender en la Mesa de Servicios todas las fallas de Software que existan en la
Coordinacion de Zona, y debera de cerrar la orden de servicio en el apartado
de cerrar orden de software de la mesa de servicios.

> Es responsabilidad de Informatica (en Coordinacién de Zona), Reasignar al
Departamento de Informatica por medio de la Mesa de Servicios las drdenes
de servicio técnico que haya registrado el Apoyo Técnico desde su Plaza
Comunitaria y que no pueda darle solucion el Responsable de Informatica en
Coordinacion de Zona.

5.3) Delegacion.

Para solicitar un Servicio Técnico en la Delegacidn, deberd registrar la solicitud de
servicio por medio de la Mesa de Servicios, para ello, debera entrar a la pagina web de
la Delegacion en http://df.inea.gob.mx, ir a la opcién Mesa de Servicios, utilizando el
usuario y contrasefia que corresponda a cada Departamento, la clave que ha sido
asignada para cada Departamento y oficina, debe proporcionarse a todo el personal
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adscrito a la misma, con el objetivo de que cualquier persona que utilice el equipo de
computo pueda realizar la solicitud técnica al Departamento de Informatica.

5.4) Consideraciones generales para los tres niveles de atencion.

Dentro de las solicitudes que deberdan registrar en la Mesa de Servicios aparte de las
técnicas:

» Préstamo de laptop y cafidn, para el cual deberan verificar antes de hacer la
solicitud, en el calendario de disponibilidad ubicado dentro de la Mesa de
Servicios.

> Préstamo de camara digital.

» Préstamo de camara de video.

*Toda falla técnica que no sea reportada por el procedimiento antes mencionado y
que por lo tanto no sea atendida, serd responsabilidad de la Figura que haya omitido el
procedimiento.

*El Responsable de Informatica debe verificar que el equipo de cémputo de las Plazas
Comunitarias funcione correctamente, y debera visitar y revisar antes de que haya
aplicaciones de examenes en linea o valoracion diagndstica.

5.5) Mantenimiento Ldgico.

El mantenimiento légico comprende una serie de acciones que permitiran optimizar el
rendimiento de los equipos de cdmputo. El procedimiento se debera realizar cada mes
y se anotara en la bitacora correspondiente, este procedimiento lo debe de realizar el
Responsable de Informatica en Coordinacion de Zona, el Apoyo Técnico en Plazas
Comunitarias y el Departamento de Informatica en la Delegacion.

5.6) Respaldo de informacién DRP Y MAAGTIC-SI.

El Responsable de Informdtica debera realizar el respaldo de informacién de manera
semanal (los dias viernes) de todos los equipos de cdmputo existentes en la
Coordinacion de Zona, asi como del correo electrdnico Institucional de la Coordinacion
de Zona; debera generar el archivo .pst que contenga el respaldo de todos los correos
electrénicos, dichos respaldos los debera de hacer en un equipo de la Coordinacién de
Zona designado por el mismo Responsable de Informatica, asi como en dispositivos
externos CD o memorias USB.
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Estos medios de almacenamiento, deberdn estar en un lugar asignado por el
Coordinador de Zona para que en caso de contingencia, puedan tomar estos medios y
sacarlos de la Coordinacién de Zona para tener toda la informacion y no se pierda en
caso de siniestros.

Los Responsables de Informatica y Coordinadores de Zona deberan conocer el Plan de
recuperacion en casos de desastre y lo estipulado en el MAAGTIC-SI que sera
proporcionado por el Departamento de Informatica. Y deberan hacer del conocimiento
de todo el personal de la Coordinacién de Zona los lineamientos basicos para la
seguridad de la informacién y tomar las medidas preventivas necesarias para el uso
del equipo de cdmputo y la informacién.

5.7) Mantenimiento realizado por Proveedores Externos.

Cuando un proveedor externo atienda un servicio en Coordinacidon de Zona o Plaza
Comunitaria, el Responsable de Informatica de la Zona o Apoyo Técnico de la Plaza
firmara el reporte de servicio solo en caso de conformidad, en caso contrario, debera
anotar los motivos por los que no da el visto bueno del servicio realizado.

@ APARTADO 6: INFRAESTRUCTURA DE COMPUTO Y TELECOMUNICACIONES.

6.1) REDES.

1. Los equipos de la red local deberan estar dentro de un grupo de trabajo.

2. Los equipos de la red local deberan tener un nombre, de acuerdo a lo
establecido por el Departamento de Informatica.

3. Los equipos de la red local deberan tener una direccién IP.

4. Los equipos de la red local deberdn de ser Institucionales o los que se
encuentran dentro del contrato de arrendamiento por INEA Nacional.

5. Los equipos externos o personales que requieran y justifiquen la conexién a la
red local en la Delegacion, deberan solicitarlo al Departamento de Informatica
por medio de la Mesa de Servicios, el cual autorizard la conexidn de acuerdo a
la disponibilidad de IP’s. y el visto bueno del jefe de Departamento. El acceso
serd por un periodo de tiempo determinado. Y el Departamento de
Informdtica no esta obligado a brindarle soporte técnico.
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6. Los equipos externos o personales que requieran y justifiquen la conexién a la
red local en Coordinacién de Zona, deberan notificarla al Departamento de
Informatica por medio de la Mesa de Servicios, el cual autorizara la conexion
de acuerdo a la justificacion. El acceso serd por un periodo de tiempo
determinado. Y el Responsable de Informatica de la Coordinacién de Zona no
estd obligado a brindarle soporte técnico.

6.2) SOFTWARE.

La totalidad de los equipos de cédmputo de la Delegacién del INEA en el Distrito
Federal, deberan trabajar solamente con software Institucional y oficial, amparado por
sus correspondientes licencias.

Cada equipo de computo contendra su correspondiente Sistema operativo, Office y el
Software necesario para operar los Sistemas Institucionales.

6.3) HARDWARE.

El equipo de computo y cada uno de sus periféricos debera mantenerse en dptimas
condiciones, libres de polvo, calcomanias y marcas que dafien la imagen Institucional.
6.4) ACCESO A LOS EQUIPOS.

Los equipos de la red local, tanto de Plazas, como de Coordinaciones deberan estar
configurados con dos cuentas de acceso; una de administrador y otra de usuario, de
acuerdo a lo establecido por el Departamento de Informatica.

6.5) ANTIVIRUS.

1. El software oficial es Virus Scan de McAfee Version 8.8.

2. El antivirus se instalara en los equipos de la plataforma Win — Intel en Plazas
Comunitarias y Delegacidn; se instalarda en Coordinaciones de Zona en el equipo que

tenga las mejores caracteristicas.

3. En los equipos que no soporte McAfee Versién 8.8 deberdn instalar otro antivirus
gratuito como Microsoft Esentials, AVG, o Avira.
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6.6) ESTRUCTURA DE ARCHIVOS.

El objetivo de la Estructura es tener un orden, una mejor administracién de los
archivos, y facilitar el respaldo de la informacién contenida en cada equipo de
computo, lo que permitira, contar con una mayor eficiencia en la operacion.

La Estructura propuesta también permite, en caso de requerir un respaldo por fallas en
el equipo, rescatar toda la informacién con el respaldo de la carpeta general; realizar el
respaldo de ésta estructura en un medio digital (CD o USB) cada 8 dias debidamente
etiquetado.

El Responsable de Informatica de la Zona o Plaza, creard un directorio general con el
nombre de la Zona y basandose en sus necesidades de operacién (creard la estructura
necesaria dentro de la carpeta principal). Y capacitard al personal que utiliza los
equipos para que guarde sus archivos en la ruta que le corresponda. Tal y como el
Departamento de Informatica lo proporcione.

% APARTADO 7: HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
(CORREO ELECTRONICO, INTERNET, CHAT'S, MENSAJERO, FTP).

7.1) El Software; para revisar el correo electrénico debera ser Microsoft Outlook en sus
versiones correspondientes.

7.3) Toda actividad que sea realizada a través de las herramientas antes mencionadas
deberan ser necesariamente de caracter oficial e institucional y por lo tanto deberan
ser del conocimiento del Jefe inmediato.

7.4) Las areas administrativas de la Delegacion, Coordinaciones de Zona, y Plazas
Comunitarias, tendran configurada y activa solo la cuenta oficial de mensajeria
instantanea, que fue proporcionada por el Departamento de Informatica.

7.5) El Departamento de Informdtica debera crear las cuentas de correo de Hotmail,
para utilizar en cada Plaza Comunitaria nueva que se encuentre en operacién y se
encargara de publicarla en el Directorio de la Delegacién ubicado en la pagina web de
ésta, los usuarios de estas cuentas, NO deben cambiar las contraseiias asignadas por
el Departamento de Informatica, en caso de querer cambiarla, solicitarlo por la Mesa
de Servicios.
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7.6) Las solicitudes de alta, baja y asistencia técnica de las cuentas de correo
Institucional y de Hotmail para la red de comunicacion deberdn solicitarla por la Mesa
de Servicios.

7.7) El Departamento de Informatica publicara en ftp el archivo .pst que contenga el
Directorio de correo electrénico Institucional actualizado, para que se realice la
importacién del mismo a cada cliente de Microsoft Outlook de cada Coordinacién de
Zona, con el objetivo de mantenerlo actualizado.

& APARTADO 8: FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE INFORMATICA EN
COORDINACION DE ZONA.

1. Realizar bitdcora de recepcién fisica de correos y verificar cuenta de correo
electrénico de la Coordinacién de Zona.

2. Entregar los correos al area administrativa (secretaria).

3. Entregar al area de Planeacion el reporte de documentos capturados.

4. En caso de que no se disponga del formato de credenciales para su impresion,
emitirlas con programa de Excel.

5. Brindar soporte técnico para generar los reportes externos a las areas segun
sea necesario.

6. Debera mantener el cableado estructurado de la red de la Coordinacién de
Zona, ordenado.

7. Entregar reporte de moddulos vinculados y en atencién (requerimiento
trimestral) para el SIMADI.

8. Calcular el total de incorporaciones dependiendo de la informacién solicitada
por el requerimiento trimestral SIMADI.

9. Realizar exportacion de SAEL por dia de aplicacion.

10. Importar archivo .zip de SAEL a SASAOL.

11. Importar archivo .zip generado en SASAOL a SAEL

12. Entregar reporte de inconsistencias generado en la importacién de SAEL al
Responsable de Acreditacion.

13. Corregir datos en el SAEL.

14. Apoyo al Técnico docente para consultar los UCN a través de la web.

15. Dar soporte a los Sistemas (SASAOL, SIBIPLAC, MEVYTOL, SIMADI, SAEL).

16. Realizar presentaciones en PowerPoint.

17. Modificar disefio de volantes para la aprobacién por parte del Area de
Difusién.
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Contestar correo y dar seguimiento a usuarios que solicitan informacién a
través del correo electrénico.

Realizar una bitacora acerca de las problematicas que se presentan durante los
examenes en linea y en SIVE (Sistema Integral para Valoracidon Diagndstica),
reportado por el Apoyo Técnico.

Actualizar el antivirus y el Internet Explorer.

Limpieza logica de los equipos de cémputo.

Administracion de las cuentas de las Figuras Solidarias del SIBIPLAC, CONEVYT,
TECNICOS DOCENTES, MESA DE SERVICIOS, HOTMAIL tanto de Plazas
Comunitarios como de Coordinacién de Zona.

Capacitar sobre sus funciones al Apoyo Técnico.

Capacitar sobre SASAOL a Figuras Institucionales y Promotores
Administrativos.

Capacitar sobre el SIBIPLAC a las Figuras Solidarias.

Monitorear la red local e Internet, asi como la configuracion de la red local.

Dar formato a los CPUs cuando se requiera.

Verificar inventario de equipo de cdmputo.

Estructura de carpetas en equipos de cdmputo.

Respaldar informacién de todos los equipos de computo.

Capturar los datos personales de las Figuras en la Mesa de Servicios.

Registrar fallas de equipo de computo en la Mesa de Servicios, asi como
seguimiento del mismo.

Dar soporte de paqueteria (ofimatica) a la Secretaria, Técnico docente y
administrativos.

Realizar movimiento fisico de equipos en caso de cambios de lugar y
reconfiguracion de red.

Revisar impresoras, cambio de téner o cambio de cintas segun se requiera.
Elaborar formatos que se requieran de acuerdo a las necesidades.

Apoyar en alguna duda sobre la captura del Sistema de CARTA COMPROMISO
al CIUDADANO.

Participar en apoyo a las Jornadas de Acreditacion.

Apoyo en la encuesta de clima laboral cada afio.

Instalar el equipo de cémputo o revisar las caracteristicas del equipo en el cual
se van a trabajar (en jornadas).

Apoyar en dar alta de educandos (en jornadas).

Apoyar en calificar los exdmenes (en jornadas).

Fungir como Coordinador(a) de sede (en jornadas).

Apoyar a la reincorporacién de educandos (en jornadas).

Apoyo en aplicar exdmenes en linea (en jornadas).

Revisar en la pagina web del INEA, las estadisticas de la misma (incorporados,
reincorporados, UCN etc.), (en jornadas).
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48. Vigilar que el personal de la Coordinacidén que cuente con clave de acceso a los
sistemas del INEA, respeten los lineamientos de las mismas (garantizar su
confidencialidad, intransferibles).

APARTADO 9: REGLAMENTO PARA PERSONAL INFORMATICO DE ZONA Y
APOYOS TECNICOS.

1. No modificar contrasefias ni cuentas de usuario de los equipos de la red, si se
realiza algun cambio, se debe registrar en la Mesa de Servicios.

2. No modificar la Estructura de archivos en cada equipo de cémputo de la
Coordinacion de Zona o Plaza Comunitaria.

3. No modificar los nombres de equipos de computo ya que se debe respetar la

nomenclatura establecida.

Cuidar la integridad de la informacidn contenida en el S.A.S.A.O.L.

Cuidar la integridad de la informacidn contenida en el S.A.E.L.

Verificar el buen uso de los accesos a los Sistemas de informacion.

Proporcionar la informacién técnica necesaria al Coordinador de Zona para la

toma de decisiones.

Cuidar el uso de los equipos de cémputo para no afectar la operacién.

Apoyar a los usuarios, para obtener el maximo aprovechamiento de los

equipos de computo.

10. No instalar Software no autorizado aunque el mismo puedas obtenerlo de
manera gratuita.

11. Deberd atender las indicaciones que se den por parte del Departamento de
Informatica.

12. Realizar un andlisis causa - efecto de tus acciones.

13. El equipo de cémputo es responsabilidad de la persona del area de
Informatica.

14. Mantener en orden las carpetas de documentos de acuerdo a la Estructura de
archivos, proporcionada por el Departamento de Informatica.

15. Realizar periédicamente mantenimiento légico.

16. Instalar correctamente el equipo de cdmputo (instalacién fisica).

17. Conocer la diferencia entre falla y diagnéstico.

18. Visitar las plazas frecuentemente.

19. Instruir a sus Apoyos Técnicos acerca de las cosas que se deben de realizar y las
gue no, dentro de la Plaza Comunitaria.

20. Hacer los procedimientos en tiempo y forma.

Nous

o
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21. Mantener los equipos de las Plazas Comunitarias y de la Zona en dptimas
condiciones.

22. Estar presentes cuando el personal del D.F. corrija algun desperfecto en alguna
Plaza Comunitaria o en la misma Zona, para que a su vez aprendan y ellos
mismos puedan dar solucion a las necesidades que se presenten.

23. Documentarse y mantenerse actualizados en lo que respecta a Software vy
Hardware.

24. Responsabilidad y compromiso en el desarrollo de las actividades del area,
buscando la excelencia en el desempefio.

25. Actitud de respeto y tolerancia en el manejo de las relaciones interpersonales.

26. Cuidado y aprovechamiento del recurso fisico puesto a su disposicidn.

27. Aceptar de manera constructiva las orientaciones para un crecimiento
personal.

28. Nunca envies mensajes en cadena. Las alarmas de virus y las cadenas de
mensajes son por definicidn falsas, y su Unico objetivo es saturar los servidores
y con ellos la red.

29. El antivirus es necesario en una maquina por lo tanto programarlo para que
revise todo de forma periddica. Verificar periédicamente que esta activo, hay
que actualizar el antivirus manualmente o de forma programada, pero que sea
frecuentemente si fuera posible a diario.

30. Antes de restaurar un maquina preguntar las veces que sean necesario al
usuario.

31. Recuerda que si se presenta una falla en el equipo arrendado debes reportarlo
al Departamento de Informatica en el D.F. y esperar el turno para ser atendido
por el proveedor.

32. El equipo arrendado no puede ser abierto ni reconfigurado.

33. El equipo arrendado no puede ser reasignado, sera responsable del mismo la
persona que haya firmado el resguardo.

34. En relacién a los mantenimientos tanto correctivos como preventivos ya sean
en Plazas Comunitarias o en Coordinacidén de Zona, el responsable del area de
Informatica debera supervisarlos, evaluar la calidad de los mismos y reportar
cualquier anomalia al Departamento de Informatica en el D.F.

35. Si tienes dudas, pregunta.

DELEGACION DISTRITO FEDERAL |LINEAMIENTOS DE OPERACION 2013 1ok}




@ nummuro
S E P NACIONAL PARA
i LA EDUCACI
SECRETARIA DE DE LOS ADULTOS
EDUCACION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS
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COORDINACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y DIFUSION

1. Informe bimestral por parte de las Coordinaciones de Zona sobre apertura de
unidades Operativas dentro de alguno de los proyectos.

2. Por medio del Formato de Solicitud de Trabajo, solicitar cualquier trabajo
impreso o cobertura de evento, por lo menos con dos semanas de anticipacion,
dirigido al Departamento de Difusidn con copia a Jefe inmediato.

3. Para la Solicitud de Reconocimientos de Empresas, Organizaciones e
Instituciones Libres de Rezago Educativo o Comprometidas, deberan llenar la Ficha
Técnica de Solicitud de reconocimiento, para que de esta manera por parte del
departamento de Proyectos Estratégicos se realice el oficio correspondiente para
iniciar el trdmite.

EN GENERAL.

La interpretacion y resolucion de los casos no previstos en estos
lineamientos, seran dirimidas por la Delegada y los Jefes de
Departamento de cada Area y quienes emitiran los lineamientos
procedentes, segun sea el caso.
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