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OBJETIVO.

Capacitar y formar PVBS de nuevo ingreso, a través del cuadernillo de formacién inicial sobre la Metodologia
del Modelo de Educacion para la Vida (MEV, Aprende INEA).

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

El Instituto Duranguense de Educacién para adultos es el responsable de realizar las convocatorias para la
incorporacion de las PVBS.

Corresponde al Coordinador de zona y al técnico docente, registrar a los aspirantes y proporcionar material de
estudio a la formacién inicial de las PVBS.

Las PVBS seleccionadas pueden elegir si requiere de otra formacion inicial.
ALCANCE.

Es una cooperacién entre las coordinaciones de la zona y sus técnicos docentes, para la formulacion de
estrategias destinadas a la capacitacion y formacion de PVBS de nuevo ingreso.

REFERENCIA NORMATIVA
» Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos. (Articulo 8 inciso V y articulo

33).
s Reglas de Operacién del Programa Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicio fiscal en curso.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable Paso Detalle de la actividad
INEA / IDEA 1 Realiza el lanzamiento de la convocatoria para la
incorporacion de PVBS.

Coordinacién de Zona 2 Inicia el proceso de registro de aspirantes a PVBS.

Coordinacién de Zona Procesa la recepcién de los documentos necesarios para
3 el registro.

Técnico Docente
4 Valida los documentos recibidos.

Coordinaciones de zona Publica los nimeros de folio para que los aspirantes
5 realicen el seguimiento.

Descarga el material de estudio correspondiente a su
formacién inicial. O acude por dicho material en forma
PVBS impresa a la coordinacion de la zona.

Técnico Docente Aplica los examenes para los aspirantes de PVBS.
Coordinacién de Zona Realiza la publicacién de los folios de las personas que

~N|®

8 aprobaron y fueron seleccionadas.
Técnico Docente 9 Procesa el registro y vinculacion de las PVBS.
PVBS 10 Tramita la firma de la carta de participacion voluntaria a

PVBS.

11 Registra la formacion inicial en el RAF de PVBS vy
evidencia con listas de asistencia. O RAF 3

Oficina de Formacion de Personal Verifica que el registro de la formacién se haya llevado a

Docente 12 cabo correctamente en el RAF

;. Se reqistro correctamente?

PVBS de apoyo a la formacion
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Oficina de Formacién de Personal

NO: Se corrige la eventualidad que no permitié registrar la

Docente / PVBS de apoyo a la 13 formacién

formacion

Oficina de Formacién de Personal 14 Sl: Se le da el seguimiento correspondiente a la formacién
Docente inicial.

Fin del Procedimiento
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Realiza el lanzamiento de la convocatoria para la incorporacién de PVBS.
Inicia el proceso de registro de aspirantes a PVBS.
Procesa la recepcion de los documentos necesarios para el registro.
Valida los documentos recibidos.
Publica los numeros de folio para que los aspirantes realicen el seguimiento.
Descarga el material de estudio correspondiente a su formacién inicial. O acude por dicho material
en forma impresa a la coordinacién de la zona.
7. Aplica los exdmenes para los aspirantes de PVBS.
8. Realiza la publicacion de los folios de las personas que aprobaron y fueron seleccionadas.
9. Procesa el registro y vinculacién de las PVBS.
10. Tramita la firma de la carta de participacion voluntaria a PVBS.
11. Registra la formacion inicial en el RAF de PVBS y evidencia con listas de asistencia. O RAF 3
12. Verifica que el registro de la formacidn se haya llevado a cabo correctamente en el RAF
¢ Se registro correctamente?
13. NO: Se corrige la eventualidad que no permitié registrar la formacién
14. Sl: Se le da el seguimiento correspondiente a la formacion inicial.

PO RLNS

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.

Asesor: Es la persona que ha decidido acompafiar a una o varias personas en su proceso de aprendizaje,
desde que se incorpora hasta que termina sus estudios.

Coordinador de la Zona: Es la figura organizacional, en la cual recae la administracién y control en el &rea
geografica que cubre la Coordinacion de Zona bajo su responsabilidad, de él depende la atencién y operacion
educativa de las microrregiones en las que se divide dicha Zona. Cada Microrregion es responsabilidad de un
Técnico Docente.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
MEV: La Metodologia del Modelo de Educacién para la Vida.

PVBS de apoyo a la formacién: A apoya la realizacion de los talleres de formacién que se implementaran para
dotar a las Personas Voluntarias Beneficiarias del Subsidio que apoya como asesor educativo y otras figuras
educativas, de las herramientas, conocimientos y técnicas didacticas para brindar la prestacion de los servicios,
también realiza tareas de programacion, disefio, integracién de materiales para la formacién, de acuerdo con la
metodologia del Modelo Educativo Vigente del INEA.

PVBS: Persona Voluntaria Beneficiaria del Subsidio.
RAF 3: Formato de captura de participantes en el evento.
RAF: Registro Automatizado de Formacion.

Técnico Docente: Es el responsable operativo de una microrregion, su participacion se inicia desde la
organizacion y distribucion de educandos por circulos de estudios, previo analisis de antecedentes académicos;
integra expedientes, capacita y actualiza a los asesores, elabora planes didacticos, controla, evalla y ajusta los
procesos de asesoria, apoya en la operacién del circulo de estudios, proporciona materiales, gestiona servicios
de acreditacion y certificacion, incorpora educandos, elabora reportes, etc.
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OBJETIVO.

Proporcionar formacién continua para fortalecer los procesos sobre la implementacién del MEV, Aprende INEA,

asi como su metodologia y reforzar los conocimientos del personal operativo para que participen en los
diferentes talleres.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

La Subdireccién de Servicios Educativos es el responsable de registrar el cualquier evento que se presente

durante el proceso de formacion inicial de los PVBS, llevando un registro de formacién por medio del uso del
Registro Automatizado de Formacion (RAF).

ALCANCE.
Subdireccién de Servicios Educativos, Coordinaciones de Zona, Técnicos Docentes y PVBS.

REFERENCIA NORMATIVA

e Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos. (Articulo 8 inciso V y articulo
33).

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

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA

Responsable Paso Detalle de la actividad
Direccion Académica Capacita sobre la actualizacion o metodologia del modelo
1 educativo. Proporciona talleres para el reforzamiento de la

practica educativa ya sea de manera virtual o presencial.

Subdireccién de Servicios Realiza la capacitacion del personal operativo (técnicos

Educativos 2 docentes, personal institucional y los PVBS) de forma
presencial o virtual.

Oficina de Formacioén de Personal Proporciona la informacién sobre los temas de los talleres

Docente 3 virtuales disponibles para el acompafiamiento y seguimiento
en la atencion educativa.

Oficina de Formacion de Personal Recopila informacion del personal interesado en los

Docente 4 diferentes temas de los talleres virtuales disponibles, luego
lo envia a la subdireccion académica.

Direccion Académica Proporciona al Personal Operativo, su usuario y contrasefia

? | necesario para poder ingresar y concluir el taller virtual.

Personal Operativo 6 aAprobd el taller?

Personal Operativo 7 Sl: Se registra en el RAF

Personal Operativo 8 NO: Refuerza con un préximo taller

Oficina de Formacién de Personal Requisita el formato RAF 3 por cada sesion que se haya

Docente ] programado de las capacitaciones presenciales o de los
talleres concluidos del personal operativo

Encargado del RAF 10 Registra la formacion virtual o presehcial en el RAF y la

evidencia con formato RAF 3
Fin del procedimiento
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Capacita scobre la actualizacién o metodologia del modelo educativo. Proporciona talleres para el

reforzamiento de la practica educativa ya sea de manera virtual o presencial.
Realiza la capacitacion del personal operativo de forma presencial o virtual.

Proporciona la informacién sobre los temas de los talleres virtuales disponibles para el

acomparfiamiento y seguimiento en la atencién educativa.

Recopila informacion del personal interesado en los diferentes temas de los talleres virtuales

disponibles, luego lo envia a la subdireccién académica.

Proporciona al Personal Operativo, su usuario y contrasefia necesario para poder ingresar y concluir

el taller virtual.

¢Aprobd el taller?

Sl: Se registra en el RAF.

NO: Refuerza con un préximo taller.

Requisita el formato RAF 3 por cada sesién que se haya programado de las capacitaciones

presenciales o de los talleres concluidos del personal institucional.

10. Registra la formacién virtual o presencial en el RAF de formacién y la evidencia con formato RAF 3.

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.

Aprende INEA: Modelo Educativo dirigido a personas jévenes y adultas interesadas en iniciar, continuar o
concluir su educacién basica en linea, y de esta manera obtener un certificado de primaria o secundaria, asi

como, desarrollar capacidades digitales y habilidades para el uso de las nuevas tecnologias sin importar donde
estén o residan.

MEV: Modelo de Educacion para la Vida.

Personal operativo: Los conforman los técnicos docentes, personal institucional y los PVBS

RAF 3: Formato de captura de participantes en el evento

RAF: Registro Automatizado de Formacién.




