Departamento de Informdtica

PRE-REGISTRO DE EDUCANDOS

INTRODUCCION

El nuevo Pre-Registro de Educandos es una aplicacién que permite a los asesores y/o técnicos docentes dar de alta en la plataforma
digital a los nuevos educandos antes de que sean registrados en el SASA.

OBIJETIVO

Agilizar el proceso de registro de educandos asi como la interaccion entre las figuras encargadas de este proceso dentro de los
diferentes sistemas de control que se manejan en el instituto.

PROCESO PARA PRE REGISTRAR UN EDUCANDO EN EL SISTEMA DE
DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES

e Iniciar sesién en la direccion http://digital.idea.gob.mx y seleccionar en el menu “Educando” -> “Pre-registro”

digital.idea.gob.mx b
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e Ingresar el RFE del educando, el nivel al que va a ingresar y dar click en “Registrar”.

e Sino se conoce el RFE se puede buscar en el enlace que dice “Generar RFE”.

(5 digital.idea.gob.mx/Registro/registro.aspx w i
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ANTECEDENTES ESCOLARES SECRETARIA DE EDUCACION DE DURANGO

pagina princpal | Validacioncz | Reportes

Registro de Educandos
Nivel 3l que se va a registrar; INTERMEDIO v | | Registre

e Unavez que se registré el educando nos aparecera la siguiente ventana.

[D digitatidea gob.mx/Registro/registroasps w

Mensaje de Ia pagina digitalidea gob.mx: “
Regitro guardsdo correctamente.
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e Siel educando ya esta registrado aparecera esta ventana y no podra ser registrado nuevamente.

digitalidea.gob.mx/Reqistro/reqistro.aspx
Mensaje de la pagina digital.idea.gob.mx:

£ Educando ya esta Registrado

=3

e Unavez que quedd registrado el educando, se creara una tabla donde irdn apareciendo todos los educandos que el técnico
0 asesor ingrese.

digitalidea.gob.mx/Reqistro/reqistro.aspx

ANTECEDENTES ESCOLARES SECREI'AMA DE EDUCACION DE DURANé)

Pagina principal ] Validacién CZ l Reportes . o

Registro de Educandos
Novelal que se va 3 registrar;INTERMEDIO v | Registrar

|Eshtar]3

| Subie Documentos

e Enel botén de “Subir Documentos” se da click para ingresar a una nueva pantalla

[ digitalidea.gob.mx/Regi

J Pagina principal I Validacién CZ I Reportes . .

Registro de Educandos
131 que s va 3 regtar, | INTERMEDIO ¥ | Registrar

[T
|Esitar]3

ADVERTENCIA: Antes de subir documentos es de suma importancia verificar que el RFE esté correcto, ya que si se
modifica el RFE después de subir documentos al pre-registro, estos no coincidiran con el RFE modificado.

(PARA RECUPERAR LOS DOCUMENTOS, COMUNIQUESE AL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA PROPORCIONANDO LOS DATOS DEL ANTERIOR RFE Y EL ACTUAL)
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e Seleccionamos el nivel correspondiente al educando del que queremos subir documentos

[ digitalideagob.mx/Registro/eqistro.aspx

. 2 7
ANTECEDENTES ESCOLARES SECRETARIA DE EDUCACION DE DURANGO
Seorprinon I Varadon &2 | Soponss %

Subir d de d istrad

N T e

INTERMEDIO
AVANZADO

o Nos aparecera esta pantalla donde indica los documentos requeridos. Damos click en seleccionar.

[ digitalidea.gob.mx/Registro/registro.aspx
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ANTECEDENTES ESCOLARES SECRETARIA DE EDUCACION DE DURANGO
Pagina principal ] Validacion €Z r Reportes %

Subir d de ed de istrade

Seleccione el Nivel: INTERMEDIO

RE om0

e Nos abrira la siguiente ventana donde nos indica el RFE del educando, el nivel al que pertenece y una lista de los

documentos que se piden junto con un botén en cada documento para subirlos de manera individual

[ digitalidea.gob.mx/Registro/docreg.aspx

RFE del educando: |ABCDBBOBOIXIN. | Nivel: INTERMEDIO!

Fote:

‘Seleccionar archivo | Ningin avchivo seloccionado | Subl

aiSameiin Selecclonar archiv | Ningin wchivo seleccionado | gy |

Hola de reghtro
Hofa de regitro reverso: Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir |
Uttima boleta de estudios Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir |

Mentificacidn. Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir |
Salic | [ Cancolar
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e Al hacer click en “Seleccionar archivo” se abrird una nueva ventana donde podremos seleccionar el documento que se
quiera subir

[ digitalidea.gob.mx/Registro/docreg aspx 7

¢ Favoritos
8 Descarges
W Escrtorio
% Sitios recientes

tiioet: INTERMEDION

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir

| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado g e

|| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir
Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir

EUBBIIFMG  GOVITOOSIS679
| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir

|| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir

RUCT920903PG0

Nombre: ABCDSS0503:1X

e Una vez seleccionado se le da click en subir y aparecera una confirmacion

[) digitalidea.gob.mx/Registro/docreg.aspx

Mensaje de la pagina digital.idea.gob.mx:

Documents guardade conectamente

e Se debe seguir el mismo procedimiento para cada uno de los documentos

[ digitalidea.gob.mx/Registro/docreg.aspx 7

¢ Favoritos
8 Descarges
W Escrtorio
. Sitios recientes.

iioet: INTERMEDION

Seleccionar archivo | ABCDES0S03X1X pg Subic
Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado g

[ Seleccionar archivo | Hoja de registro jpg
| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir
| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir

|| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir
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e Conforme se van subiendo los documentos, ird apareciendo una palomita en cada uno de los campos indicando que se
subid, y nos aparecera en el campo de “SITUACION” en mensaje de “EN REVISION”, aqui la persona de acreditacién de cada

zona, se encargara de revisar los documentos correspondientes y aprobar o rechazar el registro del educando.

[} digitalideagob.mx/Registro/docreg aspx

Realizar el Pre-Registro del Educando.
£l T.D. generara el RFE en el Sistema de
Digitalizacion de Expedientes.

<

P ==
SISTEMA DE DIGITALIZACION DE EXPI\'DIENTES g

Pagina principal I validacién CZ | Reportes - p——

vel:| INTERMEDIO

Subir d de istrad,

selecciona]

REE__|FoTO)
lnacossosorix| ¥

Diagrama de Flujo Sistema Digital

Y

Subir el expediente del educando Pre-
Registrado en archivos de imagen que
correspondan a2 cada uno de los
documentos cbligatorios.

£l personal de acreditacion de la Zona
consulta el modulo del sistema referente
al pre-registro de educando que ya tiene
cargadas las imagenes de los documentos

obligatorios para ser validados.

as imagenes digitalizada
estan completas y cumplen con
la normatividad?

El personal de acreditacion de
la C.Z clasifica el registre como
“NO APROBADO” con las

El Informatico de la CZ regresa la hoja de
registro al personal de Acreditacion de la
Zonay este asuvez al T.D.

A

El Depto. de Informatica
actualiza el sistema de
digitalizacién con todos los
registros del SASA que tengan
cambios de situacion a Activo
o UCN.

—

El Sistema de Digitalizacién actualiza el
registro de cada expediente y refleja de
manera visual el estatus al Técnico

Docente.

observaciones pi /

El personal de acreditacion
de la C.Z. clasifica el registro
con €l estatus "APROBADO/

Y

£l personal de Acreditacion de Zeona
|entrega la hoja de registro firmada al
Informdtico de la CZ para que realice el

|registro en SASA,
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£l personal de Editor de la CZ deberd
editar las fotografias de los
educandos en  su  apartado
correspondiente.

EI'T.D. debera de actualizar
Ia hoja del registro en el
sistema (Activos o UCN’s)
ya con las firmas
correspondientes,

El Depto. de Acreditacion consulta el

adulo del sistema referente a UCNs para
VALIDAR LOS REGISTROS que ya tienen la
aprobacién del personal de acreditacién
de las C.2.

normatividad?

Y
1 Depto, de Acreditacion
clasifica el registro coma
"NO APROBADQ", con las
observaciones pertinentes

£l Depto. de Acreditacion
clasifica el registro con el
estatus “APROBADO”

Y

La Oficina de Certificacion emite los
certificados con la fotografia digital que
correspondan a los registros de UCNs que
tengan el estatus de “APROBADO”
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