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OBJETIVO.

Garantizar la programacion, aplicacion y el resultado de la aplicacién de los examenes finales de los modulos
correspondientes.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

e La Coordinacion de Zona, a través de la oficina de acreditacion sera la responsable de recibir, revisar,
validar y autorizar las sedes de aplicacion programadas.

e La Coordinacién de Zona, a través de la oficina de acreditacion sera la responsable de garantizar el
suministro de los examenes impresos necesarios, a las diferentes sedes de aplicacion con base a la
demanda de los materiales solicitados.

e La Coordinacion de Zona, a través de la oficina de acreditacion sera la responsable de garantizar la
calificacion de los examenes impresos para su validacion y registro de calificaciones en el SASA.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todos los educandos que presenten y aprueben en su totalidad los examenes
de diagnostico y examenes finales de los modulos correspondientes, previo estudio de los médulos o materiales
alternativos que le hayan sido entregados

REFERENCIA NORMATIVA.

e Reglamento Interno del IDEA
e Reglas de Operacion del Programa de Educacién para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Asesor 1 Revisa que todo el modulo del educando este contestado y
avisa a su Técnico Docente o Coordinador de Zona para la
aplicacién del examen final correspondiente en caso de que el

educando acredite desde los examenes de diagnéstico.

Técnico Docente 2 Programa la fecha de aplicacién y define si es sede
permanente o programada, para realizar la solicitud en caso de
ser programada. Ademas, le pide al asesor educativo que le
informe al educando sobre la sede, horario y lugar para la

presentacion de su examen

Responsable de Acreditacion 3
en Coordinacion de Zona

Revisa, valida y autoriza la apertura de la sede de aplicacion
en caso de ser programada, siempre y cuando cumpla con los
requerimientos normativos, ademas de convocar al aplicador
para darle informacion de la aplicacion, asi como los materiales
para la misma

Aplicador 4 Se presenta en tiempo y forma, solicitando la identificacion
oficial del educando, asi como el médulo o materiales

alternativos
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Educando 5 Se presenta el dia, hora y lugar sefialados, acompafiado de su
credencial del IDEA y sus materiales de estudios.

Aplicador 6 Proporciona el examen correspondiente y da las instrucciones
para su llenado.

Educando 7 Presenta el examen correspondiente y se lo entrega al
aplicador una vez finalizado, (en caso de ser impreso). Sila
aplicacion es en linea, este le informa al aplicador una vez
contestado el ultimo reactivo del examen

Aplicador 8 Entrega el examen, (en caso de que sea impreso), al
responsable de acreditacion.

Responsable de Acreditacion 9 Califica el examen, (en caso de que sea impreso), si es en

en Coordinacion de Zona linea el sistema en automatico lo califica y valida si acredita o
si no acredita, (si no acredita el sistema genera un reporte de
retroalimentacion).

Fin del procedimiento
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1. Revisa que todo el médulo del educando este contestado y avisa a su Técnico Docente o Coordinador de
Zona para la aplicacion del examen final correspondiente en caso de que el educando acredite desde los
examenes de diagnostico.

2. Programa la fecha de aplicacion y define si es sede permanente o programada, para realizar la solicitud
en caso de ser programada. Ademas, le pide al asesor educativo que le informe al educando sobre la
sede, horario y lugar para la presentacion de su examen

3. Revisa, valida y autoriza la apertura de la sede de aplicacién en caso de ser programada, siempre y
cuando cumpla con los requerimientos normativos, ademas de convocar al aplicador para darle
informacion de la aplicacion, asi como los materiales para la misma

4. Se presenta en tiempo y forma, solicitando la identificacion oficial del educando, asi como el médulo o
materiales alternativos

5. Se presenta el dia, hora y lugar sefialados, acompafiado de su credencial del IDEA y sus materiales de
estudios.

6. Proporciona el examen correspondiente y da las instrucciones para su llenado.

7 Presenta el examen correspondiente y se lo entrega al aplicador una vez finalizado, (en caso de ser
impreso). Si la aplicacion es en linea, este le informa al aplicador una vez contestado el ultimo reactivo
del examen

8. Entrega el examen, (en caso de que sea impreso), al responsable de acreditacion.

9. Califica el examen, (en caso de gue sea impreso), si es en linea el sistema en automatico lo califica y
valida si acredita o si no acredita, (si no acredita el sistema genera un reporte de retroalimentacion).

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.
Aplicador: PVBS que apoyaen la aplicacion de examenes.

Asesor: PVBS que apoya en la asesoria educativa hispanohablante; es decir, que ayuda en el proceso de
aprendizaje.

Coordinador de Zona: Persona responsable de coordinar las acciones y ejecutar los programas para atender
el rezago educativo dentro de un ambito territorial especifico.

Formador: PVBS que apoya en la formacion por medio de la planeacion, disefio e imparticion de talleres y
cursos de formacion a quienes apoyan servicios educativos de personas Hispanohablantes; asi como asistiendo
con servicios educativos presenciales y a distancia.

IDEA: Instituto Duranguense para la Educacion de los Adultos.

Educando: También llamado persona educanda, es aguella persona de 15 afios 0 mas que se encuentra en
rezago educativo y que accede a los servicios que brinda el IDEA en alfabetizacion, primaria y secundaria.

PVBS: Es aquella persona fisica que de forma individual y voluntaria coadyuva en la atencion educativa que
ofrecen el IDEA y que por su participacién puede ser susceptible a recibir un apoyo econémico (que se registra
presupuestalmente en el capitulo 4000) si cumple con los supuestos establecidos en las presentes Reglas de
Operaciones.

SASA: Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion

Técnico Docente: Persona responsable de operar y dar seguimiento a los servicios educativos que presta el
INEA en las areas geograficas que le son asignadas.
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OBJETIVO.

Garantizar la elaboracion, entrega y comprobacion del certificado de estudios correspondiente para primaria y
secundaria; asi como la elaboracién, entrega y comprobacion de las constancias de alfabetizacion del nivel
inicial.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

e La coordinacion de zona, a través de la oficina de acreditacion es la responsable de solicitar a la
direccion del IDEA, en Acreditacion y Certificacion la elaboracion de constancias de alfabetizacion y
certificados de primaria y secundaria.

e La Coordinacion de zona, a través de sus Técnicos Docentes seran los responsables de convocar a
los PVBS que fungen como asesores educativos, quienes a su vez convocaran a las personas
educandas para la entrega de las constancias de alfabetizacion y certificados de primaria y secundaria.

e La Coordinacién de zona, es la responsable de comprobar ante la direccion general del IDEA, la
entrega de los certificados antes mencionados, mediante el acuse de recibido correspondiente.

ALCANCE.

A todos los educandos que acrediten en su totalidad los examenes de diagnostico que correspondan o en su
totalidad los médulos de estudio vinculados de acuerdo al nivel educativo correspondiente.

REFERENCIA NORMATIVA.

e Reglamento Interno del IDEA
e Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.
Responsable Paso Detalle de la actividad

Asesor 1 Invita e informa al Técnico Docente sobre la conclusion del nivel del
educando y al mismo tiempo solicita el certificado correspondiente

Técnico Docente 2 Solicita al responsable de acreditacion la elaboracion de la
constancia de alfabetizacion o certificado de primaria y secundaria
correspondiente a peticion del asesor.

Responsable de 3 Imprime un reporte semanal del SASA llamado “usuarios de tramite
Acreditacion y para certificado” y a su vez envia a la SCASE la relacion de
Certificacion certificados o constancias de alfabetizacion para su elaboracion.
SCASE 4 Revisa minuciosamente la solicitud y una vez validada, procede la

elaboracién de los certificados o constancias de alfabetizacion
correspondientes.
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Responsable de 5 Recepciona los certificados que la SCASE le autorizé se los entrega

Acreditacion y al técnico docente solicitando la comprobacion del mismo.

Certificacion

Técnico Docente 6 Acompafia al asesor al domicilio del educando para la entrega dela
constancia o certificado al que sea acreedor.
¢La entrega es un evento publico?

Técnico Docente 7 Sl: Convoca al asesor y su educando en |a fecha, horario y lugar
sefialados para recibir el documento correspondiente.

Asesor 8 NO: Entrega en compaiiia del técnico docente la constancia o
certificado correspondiente al educando, solicitando el nombre,
fecha y la firma de recibido del educando.

Asesor - 9 4 El educando esta presente para recibir su certificado?

Educando 10 SI: Recibe el certificado en mano, o en caso de no encontrarse en
ese momento en el domicilio sefialado

Asesor 11 NO: Entrega el certificado con algun familiar directo del educando, a
quien se le solicita ademés una copia de la credencial del INE para
su identificacién.

Técnico Docente 12 Entrega el acuse de recibido al responsable de acreditacion y
certificacion de la coordinacion de zona

Reéponsable de 13 Recibe el acuse correspondiente para su resguardo y comprobacion

Acreditacion y posterior con SCASE.

Certificacion

Fin del procedimiento
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1. Invita e informa al técnico docente sobre la conclusion del nivel del educando y al mismo tiempo solicita el
certificado correspondiente

2. Solicita al responsable de acreditacion la elaboracion de la constancia de alfabetizacion o certificado de primaria
y secundaria correspondiente a peticion del asesor.

3. Imprime un reporte semanal del SASA llamado “usuarios de tramite para certificado” y a su vez envia a la SCASE
la relacién de certificados o constancias de alfabetizacion para su elaboracion. ;

4. Revisa minuciosamente la solicitud y una vez validada, procede la elaboracion de los certificados o constancias :
de alfabetizacién correspondientes.

5. gelcepciona los certificados que la SCASE le autorizé se los entrega al técnico docente solicitando la comprobacion

el mismo.

6. Acompafia al asesor al domicilio del educando para la entrega de la constancia o certificado al que sea acreedor.
¢ La entrega es un evento publico?

7. SI: Convoca al asesor y su educando en la fecha, horario y lugar sefialados para recibir el documento
correspondiente.

8. NO: Entrega en compaiia del técnico docente |a constancia o certificado correspondiente al educando, solicitando
el nombre, fecha y la firma de recibido del educando.

9. Eleducando esta presente para recibir su certificado?

10. SI: Recibe el certificado en mano, o en caso de no encontrarse en ese momento en el domicilio senalado

11. NO: Entrega el certificado con algun familiar directo del educando, a quien se le solicita ademas una copia de la
credencial del INE para su identificacion.

12. Entrega el acuse de recibido al responsable de acreditacion y certificacion de la coordinacion de zona

13. Recibe el acuse correspondiente para su resguardo y comprobacion posterior con SCASE.

Fin del procedimiento.

.

GLOSARIO.

Aplicador: PVBS que apoya en la aplicacion de examenes. '

Asesor: PVBS que apoya en la asesoria educativa hispanohablante; es decir, que ayuda en el proceso de
aprendizaje.

Coordinador de Zona: Persona responsable de coordinar las acciones y ejecutar los programas para atender
el rezago educativo dentro de un ambito territorial especifico.

Formador: PVBS que apoya en la formacién por medio de la planeacién, disefio e imparticion de talleres y
cursos de formacion a quienes apoyan servicios educativos de personas Hispanohablantes; asi como asistiendo
con servicios educativos presenciales y a distancia.

IDEA: Instituto Duranguense para la Educacién de los Adultos.

Educando: También llamado persona educanda, es aquella persona de 15 afos © mas gue se encuentra en
rezago educativo y que accede a los servicios que brinda el INEA en alfabetizacién, primaria y secundaria.
PVBS: Es aquella persona fisica que de forma individual y voluntaria coadyuva en la atencién educativa que
ofrecen el IDEA y que por su participacion puede ser susceptible a recibir un apoyo economico (que se registra
presupuestalmente en el capitulo 4000).

SASA: Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion

SCASE: Subdireccién de Control Académico y Seguimiento Educativo

Técnico Docente: Persona responsable de operar y dar seguimiento a los servicios educativos que presta el
INEA en las areas geograficas que le son asignadas.
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

Solicita a la Coordinacién de Zona la emision de su Certificacion de Estudio.

Solicita datos generales del educando para la busqueda de su expediente o registro en SASA.

Verifica (de acuerdo a la fecha de conciusion de nivel) si se cuenta con algun registro del educando.

s Hay un registro del educando?

Sl: Solicita los documentos necesarios para la emision de la certificacion,

NO: Le informa al educando que no se cuenta con informacién de su estancia en el IDEA, asi como

las alternativas para su inscripcién y acreditacion. Termina procedimiento.

Requisita el formato de Tramites Especiales.

Envia la Direccion General, Formato de Tramites Especiales y los documentos del educando

(expediente), para la generacion de la Certificacion de Estudios.

Recibe documentos y verifica que estén completos y correctos.

¢ Los documentos estan completos y correctos?

9. SI: Revisa la informacion para validar la emision de la certificacion de estudios y verifica en SASA
la disponibilidad de folios vigentes para la emisién de las certificaciones

10. NO: Le indica a la Coordinacion de Zona que recabe los documentos faltantes y /o correctos.

11. Revisa que el educando se encuentre inscrito en SASA
¢ El educando esta inscrito en SASA?

12. SI: Selecciona al educando en el médulo de certificacion / opcion emision de formatos/separador
certificacién o duplicados del SASA y emite o reimprime la certificacion de estudios de educacion
primaria o certificacién de estudios de educacion Secundaria con caracter de nivel o duplicado
segln sea el caso.

13. NO: Selecciona en el modulo de certificacion SASA, la opcion solicitud y registro histérico/separador
/ hist. NO SASA y agregar los datos generales del educando, el modelo educativo, el promedio y la
fecha con que concluyo nivel para poder emitir la certificacion de Estudios.

14, Verifica que se haya emitido correctamente la certificacion.
¢ La certificacion se hizo de forma correcta?

15. Sl: Registra la situacion en el SASA y envia automaticamente al educando a la pestafia de
reimpresion para una nueva emision de la certificacion.

16. NO: Estampa sello de” CANCELADQ “en el formato de certificacion y archiva.

17. Pega la fotografia del educando, estampa sello oficial con la leyenda “sistema educativo nacional”
y recaba firma del director general.

18. Genera del SASA el reporte de certificaciones emitidas por Coordinacion de Zona.

19. Fotocopia las certificaciones emitidas de primaria o secundaria para expediente y acuse de recibo.

20. Envia a cada Coordinador de Zona las certificaciones, los acuses y el reporte de certificaciones

emitidas.

Wipaia

Noe ok

o

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.

Certificado de estudios: Documento oficial valido en los Estados Unidos Mexicanos que no requiere tramites
adicionales de legalizacion, disefiado por la Direccion General de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacién de
la SEP, y que el IDEA, expide a los educandos que concluyeron satisfactoriamente los estudios
correspondientes en primaria o secundaria conforme al esquema curricular vigente.

Coordinador de Zona: Persona responsable de coordinar las acciones y ejecutar los programas para atender
el rezago educativo dentro de un ambito territorial especifico.

Educando: También llamado persona educanda, es aquella persona de 15 afios 0 mas que se encuentra en
rezago educativo y que accede a los servicios que brinda el INEA en alfabetizacion, primaria y secundaria.
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Expediente: Conjunto de documentos y actuacicnes que sirven de antecedentes y fundamentos a la resolucion
administrativa, legal y fiscal, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

IDEA: Instituto Duranguense para la Educacion de los Adultos.

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Registro del educando: Documentos como expediente fisico, registro en SASA o registro en relacion de
expedientes de educandos pendientes de recibir Certificado de educacion Basica.

SASA: Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion

SCASE: Subdireccién de Control Académico y Seguimiento Educativo

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

Técnico Docente: Persona responsable de operar y dar seguimiento a los servicios educativos que presta el

INEA en las areas geograficas que le son asignadas.
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Estudios 30/04/2024
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Certificacion de Estudios

OBJETIVO.

Otorgar el reconocimiento oficial a los estudios realizados por los educandos, conforme a los Planes y
Programas de Estudio vigentes de la Educacién Basica en el IDEA.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

Se procedera a la cancelacion de los certificados de terminacion de estudios de primaria o secundaria
que no sean recogidos por los educandos, después de un periodo de noventa dias y las certificaciones
de estudios de primaria o secundaria después de los cincuenta y cinco dias, ambos a partir de la fecha
de expedicion.

Las campafias o eventos de entrega de certificados de terminacion de estudios y certificaciones de
estudio de primaria y secundaria deberan ajustarse a la fecha limite de entrega.

El IDEA sera responsable a través de las coordinaciones de zona de la entrega correcta y oportuna de
los certificados de terminacion de estudios o certificaciones de estudio a los educandos. asimismo,
deberan recabar la firma y asentar la fecha de recepcion en la copia fotostatica de dicho documento.
en caso de que sea entregado a algun familiar la coordinacion de zona debera solicitarle una
identificacion, registrando los datos en la fotocopia del certificado o certificacion y recabando la firma

de recibido

ALCANCE.

Aplica a todas las Coordinaciones de Zona, técnicos docentes, enlaces regionales y personas mayores de

quince afios que deseen concluir su educacion basica.

REFERENCIA NORMATIVA.

e Reglamento Interno del IDEA

e Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Direccion general del IDEA 1 Entrega a las Coordinaciones de Zona certificados de terminacion de
y/o SCASE estudios y/o certificaciones de estudio con acuse de recibido mediante

reportes genarados por SASA.

Coordinacién de Zona'y/o 2 Verifica que los certificados de terminacion de estudio y/o certificaciones

Oficina de Acreditacion de estudio recibidos estén completos.

¢ Los certificados estan completos?

Coordinacion de Zona y/o 3 Sl: Entrega a cada técnico docente mediante oficio los certificados y/o
Oficina de Acreditacion certificaciones con sus respectivos acuses de recibo para su entrega a

los educandos.

‘Coordinacion de Zona y/o 4 NO: Solicita nuevamente los certificados a la Direccion general del IDEA

Oficina de Acreditacion ylo SCASE.
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Recibe los certificados de terminacion de estudio y/o certificaciones de
estudio con acuses y entrega a los educandos.

Recibe certificado de terminacion de estudio y certificaciones de estudio
y verifica que sus datos estén correctos.

¢ Los datos en el certificado son correctos?

SI: Estampa su nombre, firma y fecha de recepcién en el acuse de recibo

NO: Devuelve al Técnico docente y solicita una correccion.

Devuelve certificados, certificaciones y acuses de recibo a la

Recibe acuses dados con los originales de certificados o certificaciones
no entregadas, y los entrega a la Coordinacién de Zona

Recibe acuses, registra la fecha de entrega en el libro electrénico del
control del SASA y genera el reporte de certificados entregados y no
entregados por Coordinacion de Zona.

Envia a la SCASE acuses de recibo, originales de certificados y
certificaciones no entregadas y los reportes respectivos, conservando
copia del reporte respectivo para control interno.

Reporta los certificados y certificaciones originales no entregadas a la
SCASE para su cancelacion mediante un oficio.

Recibe acuse, originales de certificados y certificaciones no entregados y

Técnico Docente 5
Educando 6
Educando 7
y lo entrega al Técnico Docente.
Educando 8
Técnico Docente 9
Coordinacién de Zona.
Técnico Docente 10
Coordinacion de Zona y/o 11
Oficina de Acreditacion
Coordinacion de Zona y/o 12
Oficina de Acreditacion
Coordinacion de Zona y/o 13
Oficina de Acreditacion
Direccién general del IDEA 14
y/o SCASE reportes.
Direccion general del IDEA 15

ylo SCASE

Archiva acuses de recibo en carpetas en forma consecutiva, cancela
formatos de certificados y/o certificaciones no entregadas estampando
sello de “cancelado” y archiva acuses de recibo.

Fin del procedimiento
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1. Entrega a las Coordinaciones de Zona certificados de terminacion de estudios y/o
certificaciones de estudio con acuse de recibido mediante reportes generados por SASA.
2. Verifica que los certificados de terminacion de estudio y/o certificaciones de estudio recibidos
estén completos.
¢ Los certificados estan completos?
3. Sl: Entrega as cada Técnico Docente mediante oficio los certificados y/o certificaciones con sus
respectivos acuses de recibo para su entrega a los educandos.
4. NO: Solicita nuevamente los certificados a la Direccion general del IDEA y/o SCASE.

SLCRTTARIA O BOUCACION
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5. Recibe los certificados de terminacién de estudio y/o certificaciones de estudio con acuses y
entrega a los educandos.
6. Recibe certificado de terminacién de estudio y certificaciones de estudio y verifica que sus datos
estén correctos.
¢ Los datos en el certificado son correctos?
7. Sl: Estampa su nombre, firma y fecha de recepcion en el acuse de recibo y lo entrega al
Técnico Docente.
NO: Devuelve al Técnico docente y solicita una correccion.
Devuelve certificados, certificaciones y acuses de recibo a la Coordinacion de Zona.
0. Recibe acuses dados con los originales de certificados o certificaciones no entregadas, y los
entrega a la Coordinacién de Zona
~11. Recibe acuses, registra la fecha de entrega en el libro electronico del control del SASA y genera
el reporte de certificados entregados y no entregados por Coordinacion de Zona.
12. Envia a la SCASE acuses de recibo, originales de certificados y certificaciones no entregadas y
los reportes respectivos, conservando copia del reporte respectivo para control interno.
13. Reporta los certificados y certificaciones originales no entregadas a la SCASE para su
cancelacion mediante un oficio.
14. Recibe acuse, originales de certificados y certificaciones no entregados y reportes.
15. Archiva acuses de recibo en carpetas en forma consecutiva, cancela formatos de certificados
ylo certificaciones no entregadas estampando sello de “cancelado” y archiva acuses de recibo.

=0 ™

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.

Certificado de estudios: Documento oficial valido en los Estados Unidos Mexicanos que no requiere tramites
adicionales de legalizacién, disefiado por la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion de
la SEP, y que el IDEA, expide a los educandos que concluyeron satisfactoriamente los estudios
correspondientes en primaria o secundaria conforme al esquema curricular vigente.

Coordinador de Zona: Persona responsable de coordinar las acciones y ejecutar los programas para atender
el rezago educativo dentro de un ambito territorial especifico.

Educando: También llamado persona educanda, es aquella persona de 15 afios 0 mas que se encuentra en
rezago educativo y que accede a los servicios que brinda el INEA en alfabetizacion, primaria y secundaria.

IDEA: Instituto Duranguense para la Educacién de los Adultos.
INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Registro del educando: Documentos como expediente fisico, regisiro en SASA o registro en relacion de
expedientes de educandos pendientes de recibir Certificado de educacion Basica.

SASA: Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion

SCASE: Subdireccion de Control Académico y Seguimiento Educativo

Técnico Docente: Persona responsable de operar y dar seguimiento a los servicios educativos que presta el
INEA en las areas geograficas que le son asignadas.




