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OBJETIVO.

Recepcionar, entregar y verificar que las Coordinaciones de Zona cuenten con sus cuadernillos de examenes
para llevar a cabo la organizacién de la aplicacion en las sedes programadas con el proposito que los
beneficiarios cuenten con su material de examen solicitado.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

La Subdireccion de Control Académico y Seguimiento Educativo es el responsable de la autorizacién y
coordinacién de este procedimiento. El responsable del Almacén de Materiales de examenes sera el
responsable del control, revision y distribucién de este procedimiento.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para todas las Coordinaciones de Zona que conforman el IDEA.

REFERENCIA NORMATIVA.

L

L]

* de alfabetizacion, primaria y secundaria del INEA.

* Reglas de Operacion vigentes.

» Politicas Estatales del IDEA (vigentes).

* Lineamientos para Operar el SASA en Linea (vigentes).
e Lineamientos, Normas Sustantivas y Operativas de Acreditacién y Certificacion del INEA.
e Manual de Organizacion del IDEA.

e Codigo de Etica para los Servidores Publicos del IDEA.
e Guia de Operador de SEDES de Aplicacién de Examen.
e Guia de Aplicacién de Examenes.

¢ Reglamento Interior del IDEA.

Reglas de Operacion del Programa de Educacién para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
Lineamientos de Control Escolar relativos a la inscripcién, reincorporacién, acreditacion y certificacion.
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DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable

Coordinacién de Zona

Almacén de Materiales de
examenes

Almacén de Materiales de
examenes

Coordinacién de Zona

Almacén de Materiales de
examenes

Coordinacion de Zona

Almacén de Materiales de
examenes

Aplicador

Acreditacion en Coordinacion
de Zona

Paso

Detalle de la actividad

| Envia por correo electrénico el formato de requerimiento de
| cuadernillos de examenes al Almacén de Materiales de examenes

de acuerdo al comportamiento de los meses anteriores.

Recibe formato de requerimiento y autoriza Ia'produccién al
proveedor ganador de la licitacion.

Recibe del proveedor los cuademnillos de examen y turna a las |
Coordinaciones de Zona.

Recepciona y verifica que los cuademilios de examen estén
' completos y envia acuse de recibo al Almacén de Materiales.

Elabora oficio y turna a la Coordinacién de Zona el material
requerido.

Recibe oficio y material, utiliza y regresa los cuadernillos al

Almacén de Materia de examenes.

Recibe cuademillos de examen y los resguarda, se hayan utilizado
o no. ‘

Entrega el examen, (en caso de que sea impreso), al responsable |
de acreditacién.

Califica el examen, (en caso de que sea impreso), si es en linea el

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

- Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Acreditacion en Coordinacidn de
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Coordinaciones de Zona.

DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

Envia por correo electrénico el formato de requerimiento de cuadernillos de examenes al Almacén de

1.
Materiales de examenes de acuerdo al comportamiento de los meses anteriores.

2. Recibe formato de requerimiento y autoriza la produccion al proveedor ganador de |a licitacién. '

3. Recibe del proveedor los cuadernillos de examen y turna a las Coordinaciones de Zona.

4. Recepciona y verifica que los cuadernillos de examen estén completos y envia acuse de recibo al Almacén
de Materiales.

5. Elabora oficio y turna a la Coordinacion de Zona el material requerido.

6. Recibe oficio y material, utiliza y regresa los cuadernillos al Almacén de Materiales de examenes

7. Recibe cuademillos de examen y los resguarda, se hayan utilizado o no.

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

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

GLOSARIO.

Aplicador de examenes: Persona facultada para realizar el proceso de aplicacion de examenes, y de garantizar
la confiabilidad y cumplimiento de los lineamientos establecidos para tal efecto.

Coordinacion de Zona: Unidad administrativa institucional del IDEA, responsable, dentro de un territorio
especifico, de la promocién, incorporacién y atencién a educandos y figuras solidarias; de la prestacion de los
servicios educativos, de acreditacion y certificacion de conocimientos.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Recepciona: Recibir. Verificar la calidad y/o cantidad de lo solicitado.




