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15/07/2024

OBJETIVO.

Revisa, corrobora, digitaliza y archiva las constancias, certificados y acuses emitidos por el IDEA, de cada uno
de los Educandos que hayan concluido algun nivel de educacion basica.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

La Subdireccién de Control Académico y Seguimiento Educativo es el responsable de la autorizacion y
coordinacion de este procedimiento. El responsable de la Oficina de Evaluacion del Aprendizaje 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

® © ® & & & © © o @ © O

Reglas de Operacidn del Programa de Educacién para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
Lineamientos de Control Escolar relativos a la inscripcion, reincorporacion, acreditacion y certificacion.
de alfabetizacién, primaria y secundaria del INEA.

Reglas de Operacién vigentes.
Politicas Estatales del IDEA (vigentes).
Lineamientos para Operar el SASA en Linea (vigentes).
Lineamientos, Normas Sustantivas y Operativas de Acreditacion y Certificacion del INEA.
Manual de Organizacién del IDEA.
Codigo de Etica para los Servidores Publicos del IDEA.
Guia de Operador de SEDES de Aplicacion de Examen.
Guia de Aplicacién de Examenes.
Reglamento Interno del IDEA.
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DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Detalle de la actividad

educandos en las Coordinaciones de Zona.

Revisa, comprueba, digitaliza y archiva los acuses de los
certificados emitidos por la SCASE en las plataformas del SASA

Elabora reportes de evaluacion de meta vs logro en cada uno
de los indicadores del modelo de evaluacion institucional (MEI)
Revisa y compara los acuses de certificados entregados a los

Archiva y resguarda de forma fisica y digital, los acuses de

' certificados de emitidos y comprobados de todos y cada uno de

los educandos que concluyan su nivel educativo.
Elabora reportes estadisticos de examenes presentados,

manera trimestral.
Elabora reportes estadisticos mensuales del uso del material de

acreditados y las conclusiones pertenecientes al nivel de

aplicacion de examenes en los indicadores de entrega, uso y

devolucion de este por parte de la Coordinacion de Zona
Informa de estado que guarda el archivo histérico que respalda
la emision electronica de cada una de las constancias y

Responsable Paso
Archivo historico 1
_y el SIGA.
Archivo historico 2
Archivo historico - 3
Archivo historico 4
Archivo histérico . 5
Archivo historico 6
SCASE 7

_ de educacion basica.
- Fin del procedimiento

certificados de los Educandos que hayan concluido algtn nivel
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1.
2.

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Revisa, comprueba, digitaliza y archiva los acuses de los certificados emitidos por la SCASE en las
plataformas del SASA y el SIGA.

Elabora reportes de evaluacion de meta vs logro en cada uno de los indicadores del Modelo de
Evaluacion Institucional (MEI).

Revisa y compara los acuses de certificados entregados a los educandos en las Coordinaciones de
Zona.

Archivary resguardar de forma fisica y digital, los acuses de certificados de emitidos y comprobados
de todos y cada uno de los educandos que concluyan su nivel educativo.

Elabora reportes estadisticos de examenes presentados, acreditados y las conclusiones
pertenecientes al nivel de marcas trimestrales.

Elabora reportes estadisticos de marcas mensuales del uso del material de aplicacion de examenes
en los indicadores de entrega, uso y devolucién de este por parte de la Coordinacion de Zona.
Informa de estado que guarda el archivo histérico que respalda la emision electrénica de cada una
de las constancias y certificados de los Educandos que hayan concluido algln nivel de educacion
basica.

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.

Hoja No.4 de 4

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

Educando: Es la persona educanda (Persona Beneficiaria del Programa) la cual 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, a través del IDEA.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

MEI: Modelo de Evaluacion Institucional.

SCASE: Subdireccion de Control Académico y Seguimiento Educativo.

SIGA: Sistema Integral de Examenes Aleatorios.



