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2 Introduccion.

En el mes de noviembre del 2015, en conjuntc con la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion (DGAIR) de la Secretaria de Educacion Publica (SEP), se .
planted generar una estrategia que reconociera los saberes adquiridos a lo largo de fa vida (8, _
de las personas en rezago educativo. \”f

Fue entonces que por el objeto y la poblacion gue atiende el Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos (INEA), asi como la infraestructura operativa, educativa y
tecnolégica, se instruyd que este programa de certificacion fuera desarrollado y operad :
por esta Institucion, siendo este el antecedente para el Inicio de los trabajos de pIaneacidS\\
para el disefio del mismo. AN

o \
El presente documento contiene los criterios para la operacién de los procesos de . \\ A
inscripcion, reincorporacion, acreditacion y certificacion, en el marco del Programa de \ |
Certificacion (PEC), los cuales consideran lo establecido en los Lineamientos de control \\3
escolar relativos a la inscripcion, reincorporacion, acreditacidn y certificacién de | |
alfabetizacién, primaria y secundaria de! Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos f‘f’ |
y las Reglas de Operacién del Programa Educacién para Adultos (INEA) vigentes. /
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3 Fundamento Legal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos art. 3.

* Ley Genera! de Educacion.

» Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018.

* Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.

« Decreto por el que reforma el diverso por el que se crea el INEA

» Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA),

¢ Manual General de Organizacién 2015 del Instituto Nacional para la Educacion de | \,
los Aduitos (INEA). ﬁ

* Reglas de Operacion del Programa Educacion para Adultos (INEA).

e Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcion, reincorporacién,
acreditacion y certificacion de aifabetizacion, primaria y secundana del Institut
Nacional para la Educacién de los Adultos. K -

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas. L
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. 'x‘\ \\3
* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica. \5
= |ey General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
4 Disposiciones generales. .a;.
A/

4.1  Objetivo general.

El objetivo del PEC es reconocer y, en su caso, acreditar y certificar los conocimientos
adquiridos de manera autodidacta o por experiencia laboral, de las personas adultas en
situacion de rezago educativo en primaria o secundaria, para contribuir con el
establecimiento de condiciones que generen la inclusion y equidad educativa.

Por lo tanto, en el presente manual se encuentran los procedimientos que regulan los
procesos de inscripcion, evaluacion, acreditacién, cerificacion, derechos, obligaciones y
sanciones & Infracciones, asi como la calidad en los procesos de los beneficiarios del PEC.

411 Poblacion objetivo.

El PEC esta dirigido a personas adultas, en condicion de rezage educativo en los niveles
de primaria y/o secundaria; que tengan 15 aflos cumplidos o mas y que cuenten con
conocimientos adquiridos de manera autodidacta, por experiencia laboral o antecedentes
escolares.
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4.1.2 Ambito de aplicacién.

Oficinas centrales, Delegaciones del INEA e Institutos Estatales de Educacién para Adultos
(IEEA) y las coordinaciones de zona.

Durante la operacion del PEC, que para este fin establezca el INEA a través de los IEEA y
Delegaciones, coordinaciones de zona, plazas comunitarias y sedes de aplicacion de
examen. [\ l

-.. I||,
41.3 Obligatoriedad del Manual. ﬁf

El presente instrumento es de caracter obligatorio para los servidores publicos gque
participen en el desarrollo de los procesos de Inscripcién, acreditacion y certificacion del
PEC. Su inobservancia podra dar lugar al ejercicio de responsabilidades administrativas y/o
legales que correspondan, NS

41.4 Difusion del Manual. \ ‘i

M N
El presente Manual puede ser consultado en el portal del INEA en la direccién \\\\A
hitps //www.gob. mx/inea/documantos/direccion-de-acraditacion-y-sistemas con el objeto A g
de ampliar su difusion y observancia, las autoridades de las oficinas centrales, las B
Delegaciones del INEA e Institutos Estatales de Educacién para Adultos (IEEA), deben
crear los mecanismos para asegurar que tanto el personal institucional, como las figuras
solidarias y los beneficiarios, conozcan su alcance y contenido, y comprendan los apartados
que les son aplicables. \

41.5 Contacto.

-.5-
~5

Las dudas y comentarios relativos a los presentes podran ser planteados por escrito a
traves de:

Direccion de Acreditacién y Sistemas (DAS) del INEA, ubicada en Francisco
Marquez 160 Tercer Piso, Colonia Condesa, Ciudad de México. C.P. 06140
Cuenta de correo electrénico: jornada@inea.gob mx

Teléfono 01800-0060-300

416 Interpretacion, casos de duda y asuntos no previstos.

Las dudas y asuntos no previstos que se remitan al INEA, por los medios de contacto
establecidos, seran atendidos y resueltos por la Direccién de Acreditacién y Sistemas en
coordinacion con la Direccién General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion
(DGAIR) de la SEP. apoyandose en los |IEEA y Delegaciones de! INEA y sus Unidades
Administrativas. La DAS se reserva la facultad de verificar la correcta aplicacion de este
Manuai,

La Direccion de Acreditacion y Sistemas (DAS) dara seguimiento a la aplicacién de este
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Con el fin de fortalecer las acciones del PEC, se deberan de compartir a la DAS y a la
Direccion de Delegaciones y Coordinacién con Institutos Estatales (DDyCIE) del INEA ias
buenas practicas locales a fin de analizar su aplicacién a nivel nacional. La transferencia de
las buenas practicas se documentara y presentara en los foros o reuniones nacionales y o
regionales que se lisven a cabo con el personal directivo y operativo de los IEEA y
Delegaciones del INEA.

4.1.7 Disposiciones legales aplicables.

El presente Manual se emite sin perjuicio de la aplicacién que corresponda a ofras
disposiciones legales con el objeto de fortalecer la difusitn y conocimiento de Jas
disposiciones que regulan la materia educativa

41.8B Sistema informatico,

La DAS del INEA cuenta con un sistema informatico de control escolar a disposicion de los
IEEA y Delegaciones del INEA, el cual apoya la operacién del PEC.

El sistema informatico sera operado conforme a lo establecido en la guia o gulas que para
este fin se establezcan.

El o la responsable del area de Acreditacién de las Delegaciones del INEA e IEEA debera
mantener permanentemente actualizados en el sistema los procesos de Inscripcion,
acreditacion y certificacion de los beneficiarios.

4.1.9 Traslado de beneficiarios dentro del INEA.

Los beneficiarios podran cambiarse de Coordinacion de Zona, dentro del mismo Instituto
Estatal o Delegacion, o hacia otra Entidad Federativa.

Las Delegaciones del INEA y los IEEA deberan permitir el traslado de educandos del
Programa Regular del INEA al PEC en los términos que se establecen en los requisitos de
Inscripcion. En caso de que el educando no acredite el examen PEC podra continuar en el
programa regular con los créditos que haya obtenido.

4.1.10 Proteccion de datos personales.

Aplica lo establecido en el numeral 4.12 de los Lineamientos de control escolar relativos a
la inscripcion, reincorporacién, acreditacion y certificacién de alfabetizacién, primaria y
secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos vigentes.

4.1.11 Datos personales sensibles.

Aplica lo establecido en el numeral 4.13 de los Lineamientos de control escolar relativos a
la inscripcion, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacién, primaria y
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secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos vigentes.

4.2  De los documentos y formatos de apoyo.
4.21  Diseno, autorizacién, inscripcion, produccion, distribucion, difusién y baja.

Para llevar a cabo el reconocimiento con base en los aprendizajes adquiridos, equivalentes “
al nivel Primaria y Secundaria, el INEA a través de la DAS disefia, autariza, emite, difunde,
controla, actualiza y da de baja los formatos y documentos relacionados:

« Registro del beneficiario. \ \
* Rubricas. t\

» Examen de conocimientos R &
Las Delegaciones del INEA y los |[EEA a través del drea de Acreditacion estatal deberan \\<
garantizar que las Coordinaciones de Zona cuenten con los materiales y documentos . <y
autorizados, como el Registro del Beneficiaric y los examenes, vigentes y en cantidades
suficientes para el correcto funcicnamiento del PEC.

4.2.1.1 Formatos y documentos de los procesos de inscripcion y acreditacion.

Del proceso de inscripcién:

1. Formato de registro del beneficiario.
2. Ejercicio diagnéstico del PEC para los beneficiarios que van a presentar el examen de
primaria disefiado y autorizado por la DAS.

Del proceso de acreditacion:

1. Examen impresc o en linea. X/
2. Reconocimiento de aprendizaje no formal (solamente en caso de contar con evidencias) lf", J
3. Documentos operativos. '
o Guias de uso del sistema de control escolar (Sistema de Gestién y Aplicacion de
Examenes Aleatorios).

Asi como los demas formatos y documentos necesarios para &l funcionamiento del PEC.

4.3  Proceso de inscripcion de beneficiarios.
4.3.1 Objetivo.

Regular la inscripcion de los beneficiarios en el PEC.
4.3.2 Inscripcién.
Aplica lo establecido en el numeral 5 de los Lineamientos de control escolar relatives a la

inscripcion, reincorporacién, acreditacion y certificacion de alfabetizaciéon, primaria vy
secundaria del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos vigentes.
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4.3.3 Requisitos de inscripcion.

Los beneficiarios deberan cubrir los requisitos que a continuacion se indican para cada
nivel:

- Nivel Primania

= Edad de ingresc 15 afios cumplidos o mas,

« Contar con conocimientos adquiridos de manera autodidacia, por experiencia
laboral o antecedentes escolares, puede firmarse el registro de! beneficiario
bajo protesta de decir verdad que se cuenta con algun grado del sistema
escolarizado en primaria. \

* Para los educandos del INEA, se consideran como antecedentes escolares si '
cuentan en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA)
con cuatro modulos acreditados por evaluacion final o diagndstica, en
cualquiera de las vertientes del MEVyT.

En los cuatro modulos se incluyen les del nivel inicial.

» Documentacion:

o Cotejo Digital de que el beneficiaric cuenta con CURP, esto se realiza
directamente en el sistema de control escolar.

o Fotografia digital tamario infantil, maximo de 100kb y el beneficiario debe
ser plenamente identificable, puede ser tomada en el momento por
personal operative

Responder completamente lo gque se estd preguntando en el Ejercicio W

Diagnostico PEC. ﬂ/"

J

- Nivel Secundaria;

e Edad de ingreso 15 afios cumplidos o0 mas.

= Contar con conocimientos adquiridos de manera autodidacta, por experiencia
laboral o antecedentes escolares, puede firmarse el registro del beneficiario
bajo protesta de decir verdad que se cuenta con algun grado del sistema
escolarizado en secundaria.

« Se consideran antecedentes escolares a los UCN de nivel intermedio del
MEVYT, o que hayan acreditado la primaria en el PEC, que tengan acreditados
cuatro modulos del nivel avanzado por evaluacion final o diagnéstica en
cualquiera de las vertientes del MEVYT

e Documentacion:

o Cotejo Digital de que el beneficiario cuenta con CURP, esto se realiza
directamente en el sistema de control escolar

o Fotografia digital tamafio infantil, maximo de 100kb y el beneficiario debe
ser plenamente Identificable. puede ser tomada en el momento por
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personal operativo
* Certificado de Educacion Primaria emitido por el Sistema Educativo Nacional
o documento equivalente en original y copia para cotejo.

Tratandose de documentos distintos a los anteriores, la DAS podra emitir opinion especifica
segun se requiera.

4.3.4 Formato registro del beneficiario.

El fermato registro del beneficiario (Anexo 1) proporcionado por la DAS, sera impreso y
debera digitalizarse el anverso y reversoc en el sistema de control escolar para formar parte

ya se Incluye la leyenda de que todos los servicios que brinda el INEA son gratuitos.

del expediente, este servira para realizar el cotejo de los documentos de registro, adevﬁi P

4.3.5 Inscripcion sin documentacion de antecedentes escolares.

En el caso de los migrantes deberan firmar el manifiesto bajo protesta de decir verdad que,
en su estancia en los Estados Unidos de América, curso el nivel primario y/o secundaria o
equivalentes pero que no cuenta con la documentacién que lo acredite para poder ser
inscritos al PEC.

Para el caso de los beneficiarios nacionales no migrantes deberan firmar el manifiesto de
decir verdad que cursaron en la Republica Mexicana alglin grado de primaria o secundaria
pero gue. asimismo, no cuentan con decumentacién alguna que lo acredite, sin embargo,
sera obligatoric la presentacion del certificado de primaria para aguellos que presenten
examen PEC de secundaria. En caso de que no cuenten con el documento deberan
presentar el examen de primaria o iniciar su proceso educativo en el programa regular

4.3.6 Calidad de beneficiario.
Se considera beneficiario 2 un joven o adulto desde el momento en que se registra en el

sistema informatico de control escolar.

Para que un beneficiario sea registrado en el sistema informatico, debe necesariamente
cumplir con los requisitos de inscripcion establecides en este Manual con el expedients
digital completo.

4.3.7 Expediente del beneficiario.
El expediente de! beneficiaric puede ser impresa o digital y esta conformado por:

* Formato de registro del beneficiario, proporcionado por la DAS.

« Evidencia de conocimientos adquiridos de manera autodidacta, por experiencia
laboral o antecedentes escolares o bajo protesta de decir verdad misma que se
encuentra al calce del registro del beneficiario.

» Fotografia digital.
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4.3.7.1 Criterios relativos a la inscripcion de los beneficiarios

4.4
4.4.1

Para el caso de nivel de secundara, ademdas copia digital del certificado de
Educacion Primaria emitide por el Sistema Educativo Nacional o documento
equivalente, para el caso de los migrantes con documento de repatriacién podran
firmar el manifiesto bajo protesta de decir verdad sefialado en el 4.3.5 de este mismo
manual.

Formato de Reconocimiento de aprendizajes adquiridos de manera no formal (en
caso de preseniarla) proporcionado por la DAS.

Validacion de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) en el sitio web del
Registro Nacional de Pablacién (RENAPO).

Ejercicio Diagnostico PEC, proporcionado por la DAS.

El Formato de registro del beneficiario incluye el cotejo de documentos y debera ser
firmade por el usuario, la figura que incorpora, el responsable de acreditacién de la

zona y el responsable de su captura. "\«Q :

1. Esrequisito indispensable gue el beneficiario que solicite aplicar el examen de
nivel secundaria cuente con el certificado de nivel primaria dentro de su
expediente digital en el sistema informatico de control escolar, exceptuando
los casos descritos en el punto 2.3.5 de este Manual,

2. Durante el proceso de inscripcion es necesario que en el Formato de registro
del beneficiario se indique la institucion o programa (aliado estratégico) que
apoya en su acercamiento al PEC.

Proceso de acreditacion de conocimientos.

Objetivo.

El proceso de acreditacion de conocimientos, tiene como objetivo evaluar los saberes
adquiridos a lo largo de la vida sea mediante un proceso formal, no formal o informal.

Es responsabilidad de las Delegaciones del INEA y los IEEA la ejecucion ordenada,
eficiente, eficaz y transparente de dicho proceso.

4.4.2 Herramientas de evaluacion.

Para lograr una evaluacion confiable y trasparente, las herramientas que se utilizaran seran
un examen de evaluacion y el reconocimiento de aprendizaje no formal conforme a lo
siguiente:

4.4.21 Examen de evaluacién,

El examen estara conformado por preguntas de opcion multiple, seleccionadas para evaluar
los conocimientos de los beneficiarios a partir de los siguientes ejes:
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Lengua y Comunicacion
Matematicas

Ciencias naturales y sociales
Diversificados.

4.4.2.2 Criterios relativos al examen de evaluacidn.

1.

El examen podra ser presentado en linea o impreso, de forma individual y sélo
podran ser acompafiados los beneficiarios con limitacion fisica permanente o
temporal. En ningln caso el acompafiante podra resolver dudas del beneficiario
sobre el contenido o interpretacion que conduzcan a la respuesta de los reactivos,
Para el caso de primaria sdlo podran presentar el examen los beneficiarios que
hayan llenado completamente el Ejercicio diagnéstico PEC.

Las Delegaciones del INEA, los IEEA, las figuras operativas y los allad

estratégicos deberan promover la presentacion de examenes en linea a fin de \

fortalecer las acciones que permitan el logro de la meta de este programa de
certificacion.

El INEA, las Delegaciones del INEA, los IEEA, las figuras operativas y los aliados
estratégicos deberan invitar al beneficiario a utilizar el simulador del examen, para
que se familiarice con el sistema de presentacion de examenes en linea.

No se permite el uso de teléfonos celulares, computadoras portatiles, labletas
electrénicas, plumas inteligentes o cualquier otro dispositivo electronico; sélo
calculadora simple y diccionario.

El aplicador solamente puede atender dudas respecto al entendimiento de las
preguntas y nc esta autorizado para resolver dudas sobre el contenido o
interpretacion del examen que conduzcan a la respuesta correcta del reactivo.

Las salidas momentaneas de los beneficiarios seran controladas por el aplicador.
En ellas no esta permitido sacar ninguno de los documentos y materiales que se
esten utilizande en el examen.

El beneficiario contara con el tiempo necesaric para resolver €l examen sin
diferenciar entre el nivel que solicite, ni su edad.

Cada examen de evaluacién para el nivel de primaria o de secundaria esta
conformado por reactivos de opcion multiple,

4.4.2.3 Reconocimiento de aprendizaje no formal.

El reconocimiento de aprendizaje no formal es una manera para obtener las evidencias de
saberes previos, que no son medibles en una prueba de opcion multiple.

Los criterios de evaluacién que se utilizan en este instrumento valoran los niveles de
desempeiio, que van del nivel basico al nivel sobresaliente

Esta evaluacién es opcional y toma en consideracion la sumatoria de las horas que se
registran en la o las constancias que presenta el beneficiario, asi como el documento donde
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se registre |a antiglledad de los beneficiarios en programas sociales. Solo se reconocera al
titular que esta registrado en el programa sccial las horas de las platicas o capacitacion
recibida. En caso de no tener evidencias de capacitacién, podran tomar cursos en las
opciones y convenios que el INEA ha realizado.

4.4.3 Valoracion y escala de calificacion.

La valoracion de los conocimientos en el INEA se realiza en una escala de 5 al 10, siendo
§ [a calificacion minima aprobatoria.

Los promedios que de las herramientas de evaluacion se generen se expresaran con
nimeros enteros y un decimal. B
En el PEC la valoracion global esta integrada por la calificacién oblenida en el examen mas\ .
el punto maximo obtenido en el reconocimiento de aprendizajes no formal ‘ ‘

"
\ \

Siempre y cuando la calificacion que obtenga en el examen sea aprobatoria en la valoracion
de los conocimientos del adulto se consideran para la calificacion global:

 Beneficiarios con antecedentes escolares del sistema escolarizado: ~J

o Primaria. — el beneficiario se hara acreedor a .05 adicional si presenta la boleta
del sistema escolarizado de cuarto afio o 1 punto adicional presentando la boleta
de quinto afio de primaria

o Secundara. - el beneficiario se hara acreedor a .05 adicional si presenta las
boletas del sistema escolarizado de segundo o tercer afio de secundaria, o 1
punto adicional presentando las boletas de segundo y tercer afo de secundaria.

¢ Beneficiarios con antecedentes escolares INEA:

o El beneficiario se hara acreedor a .05 adicional si tiene en el SASA de 4 a6
médulos acreditados, o 1 punto adicional cuando tenga en el SASA 7 o mas
médules acreditados.

« Reconocimiento de Aprendizaje no Formal. — de acuerde al numero de horas que
valide la o las constancias de capacitacion presentadas, el beneficiario se hara
acreedor de .25 adicional si ha recibido entre 21 y 30 horas; .50 adicional si ha
recibido entre 31 y 80 horas; .75 adicional si se han recibido mas de 60 horas; y 1
punto adicional con mas de 60 horas y ha sido reconoccido por su desempefio en
alguno de los eventos de capacitacion presentados

===

El puntaje adicional que se menciona en los parrafos anteriores no son acumulables, por lo
que unicamente se podra obtener como maximo un punto.

No se podra emitir una calificacion final si el proceso de evaluacion no esta completo,

444 Reglas de acreditacion.

El 6.0 es la calificacion minima aprobatoria y da cuenta de que el beneficiario alcanzo el
estandar para acreditar el nivel presentado
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Para acreditar los conocimientos equivalentes al nivel primaria o secundaria y obtener el
certificado correspondiente. es necesario que los beneficiarios aprueben el proceso integral
de evaluacion sin excepcion.

4.4.5

Reglas para la aplicacién de examen de evaluacion.

Son requisitos indispensables para Ia presentacion del examen:

I.  Expediente completo del beneficiario.
ii.  Presentar una identificacién oficial con fotografia vigente, o la credencial del
INEA. r

ii.  Estar registrado en la lista de asistencia. \ s

Se puede presentar la prueba PEC siempre y cuando el beneficiario esté inscritoen \‘

el MEVyT, tenga cursados y aprobados por evaluacion final o diagnéstica al menos
cuatro modulos (pueden ser basicos o diversificados).
Los beneficiarios que no acrediten el examen tendran como alternativas:
= Si el beneficiario lo desea podra presentar el examen en una segunda
oportunidad, para lo cual se les entregard la retroalimentacion y se les
vinculara a un asesor especializado para que lo apoye en los temas que tiene
que reforzar. Cuando el beneficiario haya trabajado los temas a reforzar,
puede presentar nuevamente el examen
S| no aprueba en la segunda vueita debera iniciar su proceso en el MEVYT.
Los participantes solo tendran dos oportunidades para presentar y aprobar
el examen. Para poder volver a presentar examen en el PEC deberan
haberse Inscrito al INEA, aprobar los cuatro modulos y tener al menos seis
meses en el servicio educativo.
» |Incorporarioc al MEVYT, para que lleve su proceso educativo en el INEA.

En caso de que un beneficiario tenga una limitacion fisica temporal o permanente
que le impida responder & mismo el examen, podra ser auxiliado por un familiar o
persona de su confianza. En ningun caso este apoyo podra tener como resultado
que el familiar o persona de confianza sea quien conteste el examen o asesore en
el sentido de las respuestas.
Se consideran beneficiarios con limitacién fisica para responder ellos mismos el
examen, los siguientes:

s Personas ciegas o débiles visuales.

« Personas con alguna discapacidad fisica, auditiva o motriz, temporal o

permanente.

Si las unidades administrativas o las Delegaciones del INEA y los IEEA detectan
cualguier iregularidad en el proceso de aplicacion de examenes, elaboraran un acta
administrativa y cancelarén los examenes, notificando mediante comunicacion
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4.4.7

oficial a la DAS las acciones realizadas, ejercitando las acciones legales que en su
caso correspondarn,

El INEA a traves de las Delegaciones del INEA y los IEEA deberan promover el uso
del simulador, para que el beneficiario se familiarice con el sistema de presentacion
de examenes en linea.

Administracion de material de evaluacion.

La solicitud de material de evaluacion la realiza el area de acreditacion estatal a la
DAS. ‘
La DAS valida y autoriza 1a cantidad de materiales a producir total ¢ parcial.

Corresponde al 4rea de acreditacion estatal recibir, revisar y resguardar los \

N N

materiales de evaluacion, asimismo, el area de acreditacion estatal y el proveedor
deberan firmar las actas de entrega-recepcién para garantizar que el servicio de
imprasian fue recibido oportunaments.

El area de acreditacion estatal debera enviar por servicio de mensajeria a ia SNEA
las actas de entrega-recepcion impresas en formato original y por comreo electrénico
a los correcs electronicos indicados para esta actividad.

Posterior a |a recepcion del material, corresponde al area de acreditacion distribuir
a las coordinaciones de zona los materiales de evaluacion.

Las coordinacicnes de zana seran responsables de recibir, resguardar y distribuir
los materiales de evaluacién para cada sede de aplicacion.

Es obligacion de las Delegaciones del INEA y los IEEA, reportar oportunamente a
la DAS las inconsistencias detectadas en el contenido de los instrumentos de
evaluacién, a fin de que conjuntamente se tomen las medidas que permitan la
mejora continua en los servicios de impresion.

El material utilizado durante la etapa de aplicacion se debera resguardar en las
coordinaciones de zona, un maximo de 30 dias contados a partir de la fecha de
aplicacion.

Los examenes en papel no utilizados en el mes de aplicacion correspondiente se
deberan concentrar y resguardar en el area de acreditacion estatal, pudiendo ser
utilizados nuevamente, previa autorizacién de la DAS del INEA.

El aplicador de examenes.

Es una figura que apoya a la coordinacion de zona en la aplicacion de examenes para que
ésta se lleve a cabo correctamente, contribuyendc a que los resultados sean confiables.

T

2.

El aplicador de examenes debera asistir a |la capacitacion para mejorar y enriquecer
su desempefio

Durante la aplicacién de los examenes no debera permitir |2 entrada de personas
ajenas a la aplicacion.

En caso de gue alguna autoridad de INEA u ofra institucion se presente a supervisar
la aplicacion, es responsabilldad del aplicador solicitar que se identifiqgus el
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supervisor. Asi como tomar nota del nombre, institucion, cargo y la hora en que se
presento a la aplicacian. ' _
El aplicador, es el responsable de mantener control, disciplina y orden durante la hl'\
aplicacion de examenes. @I
Por ningun motive se podran entregar los examenes a los aliados del PEC para su \
traslado a |a sede de aplicacion, ya que es responsabilidad y atribucion del aplicador \
de examenes,

Ningun aliado podra asumir las funciones del aplicador de examenes.

A fin de mantener y mejorar |a aplicacion de examenes el aplicador debera cbservar

los procedimientos descritos en la Guia del Aplicador.

El personal de la coordinacion de zona puede atender esta actividad, siempre y
cuando se les proporcione la capacitacion requerida -

Organizacion de la aplicacion.

Las sedes de aplicacion deberan ser propuestas por el coordinador de zona y
autorizadas por las Delegaciones del INEA e |[EEA a través del titular de acreditacion 3
de! Estado. i
Para el caso de los aliados, la coordinacion de zona acordara con ellos la sede,

fecha y horario en el que se realizara la aplicacion. \ #

La coordinacion de zona organizara la aplicacion y asignara los aplicadores de ‘f
exdmenes que correspondan. p)('/
Es responsabilidad del coordinador de zona acordar con los aliados estratégicos el

desarrolic del evento de aplicacion y recabar los documentos que forman parte del

-expediente del beneficiario.

Las aplicaciones masivas deberan organizarse con al menos tres dias de
anticipacion, alineadas a lo establecido en el documento aplicable para este fin

Por su parte, los titulares de las coordinaciones de zona se aseguraran del cumplimiento
de las condiciones establecidas en la Guia para la operacion de sedes de aplicacién de
examenes. Asimismo, supervisaran personalmente, mediante muestreos aleatorios,
que los aplicadores lleven a cabo sus actividades de evaluacion conforme a la Guia del
aplicador de examenes.

45

Sedes de aplicacion.

Apiica lo establecido en numeral 8 de los Lineamientos de control escolar relativos a la
inscripcion, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion, primaria y
secundaria del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos vigentes.
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451 Organizacion de aplicaciones masivas.

Si la aplicacion es el resultado de la concertacion con un aliado estratégico, se deberan
establecer con ellos los siguientes compromisos:

a) El aliado promovera el PEC entre sus beneficiarios, informara y los apoyara
sobre la documentacion requerida para la inscripcion y registro (CURP, Ejercicio
diagnéstico PEC y certificado de primaria, para el caso de solicitar la certificacion
del nivel secundaria), estableciendo una fecha y lugar para la entrega de los
mismos de estos documentos. |

b) Identificar el tipo de examen por nivel (primaria o secundaria).

c) El registro en el sistema de los beneficiarios se debe llevar a cabo uno o dos
dias previo a |la aplicacion.

d) Establecer en coordinacion con el aliado |a fecha y horario de la aplicacion, para
que éste lo comunique a [as personas que presentaran examen.

46 Proceso de certificacion.
4.6.1 Objetivo de la certificacion.

Aplica lo establecido en el numeral 8.1 de los Lineamientos de control escolar relativos
a la inscripcion, reincorporacion, acreditacion y cerdificacion de alfabetizacion, primaria
y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos vigentes.

4.6.2 Proceso de certificacion.

Aplica lo establecido en &l numeral € Titulo VI de los Lineamientos de control escolar
relativos a |la inscripcion, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion,
primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacién de los Aduitos vigentes.
4.7 Derechos y obligaciones de los beneficiarios,
471 Derechos.
Aplica lo establecido en el numeral 12 Titulo VIl de los Lineamientos de control escolar

relativos a la inscripeian, reincarporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion,
primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos vigentes.
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5 Calidad de los registros.
5.1 Del resguardo de los documentos de los beneficiarios relacionados con los |
procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion. ' ‘%
\

Las areas de acreditacion de las coordinaciones de zona y oficinas estatales, tienen Ia ‘
obligacion de ordenar, archivar, resguardar fisica o digitalmente y disponer con rapidez, \
cuando les son solicitados, los expedientes de los beneficiarios. {

Y

La DAS del INEA realizara valldacion entre los diferentes sistemas informaticos lo qua\ Nox %
permitira evitar la duplicidad en el registro de los beneficiarios cuando estos hayan "t}\'\'
concluido algin nivel igual o superior en el que desea ser atendido. b

5.2 Indicadores de calidad y sus factores criticos. )

La DAS definira, actualizara y difundira los factores criticos y sus correspondientes
indicadores de calidad, aplicables a los procesos de inscripcidn, acreditacion y certificacian.

Para cada uno de estos indicadores se han definidc No conformidades, asociadas a
Factores Criticos de Calidad (FCC) los cuales afectan la operacién de los procesos de
inscripcion, acreditacion y certificacién. Estas No conformidades y los factores criticos de

calidad sirven para determinar en qué medida las figuras institucionales y soiidarias
cumplen con los procedimientos establecidos en la prestacion de los servicios que se

ofrecen a los usuarios, con |2 premisa de que mientras mas se apeguen a lo establecido no \
habra No conformidades ni factores criticos, lo que da como resultado mejorar la calidad en ﬁ
la operacidn de los procesos y como consecuencia an la atencion a nuestros usuarios. J

53 Verificaciones a los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion.

Aplica lo establecido en el numeral 13 Titulo IX de los Lineamientos de control escolar
relativos a la inscripcién, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion,
primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos vigentes.

5.4 Revision de los procesos en el PEC.

Con el proposito de verificar la correcta aplicacién de los procedimientos en el desarrollo
del proceso de acreditacion y cerificacion en el PEC, el INEA llevara a cabo las acciones
de verificaciéon que considere convenientes.

6 Los aliados.

Los aliados del INEA son instituciones publicas o privadas que apoyan en las tareas de
promocion, difusion y operacion, en beneficio directo de las personas jovenes y adultas en
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rezago educativo, El objetivo de estas alianzas es acercar el PEC del INEA al mayor niumero
de personas.

La intencién es sumar el mayor nimero de aliados que faciliten la certificacion de educacion :
basica y reducir las cifras de rezago educativo en el pais. i

6.1 Infraestructura fisica, humana y los aliados del INEA.

Para operar el PEC el INEA cuenta con plazas comunitarias con equipos de computo.

El INEA se apoyara con figuras operativas para el desarrollo del PEC en los IEEA y
Delegaciones del INEA. N °

6.2 Figuras solidarias.

Las figuras solidarias son personal operativo que participa de forma voluntaria, sin fines de
lucro y sin establecer ninguna relacién laboral con el INEA, con sus Delegaciones o IEEA.

N
Correspondera al INEA la autorizacién, definicién de funciones y responsabilidades de las S
figuras solidarias que participen en el PEC de acuerdo a las necesidades que se detecten
en la operacion de los procesos.

7 Infracciones y sanciones.

Aplica lo establecido en el numeral 14 Capitulo lll de los Lineamientos de control escolar
relativos a la inscripcion, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion, _
primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos vigentes. f

8 Definiciones.

Con el objeto de facilitar la comprension, se presenta el giosario de términcs educativos,
asi como siglas y abreviaturas.

Acreditacion: Accion y efecto de dar cumplimiento a los requisitos establecidos para el
reconocimiento oficial de la aprobacién de un nivel educativo.

Acreditar: Reconocer mediante una calificacion los conocimientos y saberes del joven o
adulto.

Aliados: Son instituciones publicas o privadas que apoyan en las tareas de promocion,
difusion y operacion, en beneficio directo de las personas jdvenas y adultas en rezago
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educative. E! objetivo de estas alianzas es acercar el PEC del INEA al mayer numero de
personas.

Aplicador de examenes: Persona facultada para realizar el proceso de aplicacién de
examenes, y de garantizar la confiabilidad y cumplimiento de los lineamientos establecidos

para {al efecto. ﬁ_\\
\ .

Certificacion de Estudios: Tramite para entregar sl documento oficial valido en los \"'- N

Estados Unidos Mexicanos que no requiere tramites adicionales de legalizacion: es
disefiado, reproducido y controlado por ia DGAIR de la SEP, y el INEA o el |IEEA que
expiden a solicitud del interesado/a cuando tiene mas de 50 dias naturales de haber
concluido sus estudios y no ha recibido su certificado o cuando solicita un duplicado del
Certificado de terminacion de estudios.

Coordinacion de Zona (CZ): Unidad administrativa institucional de un IEEA o Delegacién
del INEA, responsable, dentro de un ambite temitorial especifico, de la promocian,
incorporacion y atencion a educandos y figuras solidarias; de la prestacion de los servicios
educativos, de acreditacion y certificacion de conocimientos, de la dotacion de los apoyos
y materiales para que funcionen dichos servicios, y de |la informacion y documentacién
derivada de los mismos.

Datos sensibles: Son aquellos que de divulgarse de manera indebida afectarian |a esfera
mas intima del ser humano, tales como: origen étnico o racial, estado de salud, creencias
filosoficas o morales, de opinion politica o preferencia sexual.

Delegacion del INEA: Organos desconcentrados del Instituto Nacional para la Educacién
de los Adultos, responsables de la operacion de los servicios de educacion para las
personas jovenes y adultas, con facuitades para expedir certificados, en las entidades
federativas que no han participado en el convenio coordinacion para la descentralizacion
de los servicios de educacion para jovenes y adulios.

Evaluacion: Es el proceso que se realiza para tomar una decision respecto a los
conocimientos, habilidades, actitudes o valores adquinidos por un adulto en un proceso
informal, no formal o formal de aprendizaje, o respecto a estos atributes integrados en una
competencia.

Los instrumentos de evaluacion estan conformados de preguntas, ejercicios y/o actividades
llamadas reactivos.
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Examen: Evento en el cual se toma |la medicién de conocimientos, aptitudes, desempefio
o producto.

Figura operativa: Personas que apoyan al INEA en |as tareas educativas. de promocion u
operativas, en beneficio directo de las personas j6venes y adultas en rezago educativo. |

Figura solidaria: Personas de |a sociedad civil que, voluntariamente, sin fines de lucro y
sin estabiecer ninguna relacion laboral con el INEA, con sus Delegaciones o IEEA apoyan
en las tareas educativas de promocion u operativas en beneficic directo de las personas
jovenes y adultas en rezago educativo,

Inscripcion: Actividad que consiste en el alta de la persona joven o adulta, con los datos
dei formato del Registro del beneficiario.

Instituto Estatal de Educacion para Adultos (IEEA): Organismo descentralizado de I3
Administracién Publica del Estado, de orden publico e interés social, con personalidad
juridica y patrimonio propio, para impartir alfabetizacion, educacion primaria, secundaria,
educacién comunitaria y capacitacion no formal para el trabajo para adultos.

Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVyT): Es una opcion educativa con
metedologla, contenidos y estrategias pertinentes para cubrir intereses y necesidades de
aprendizaje de las nifias y nifios de 10 a 14 afics, de las personas jovenes o adulias o
Jovenes que permite gque éstas estudien y cerifiguen la primaria o la secundaria.

Migrante Repatriado: Connacional que es deportado al pals por las autoridades de los
Estados Unidos de Ameérica facultadas para ello

Migrante Retornado: Connacional que regresa al pais por voluntad propia.
8.1.1 Siglas y abreviaturas.

CONFINTEA: Conferencia Internacional de Educacitn de Adultos

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién
DAS: Direccion de Acreditacion y Sistemas
DGAIR: Direccion General de Acreditacion, Incorperacién y Revalidacién.

Pagina 20 de 23

"".,k"

\



i.ﬂw&:

No: Control.
MO-DAS-SNE-O1
Manusal para la
operacion del Programa ===
de Certificacion (PEC) Favisn 06
Fecha entrada en vigor:
21 de junic de 2018

Direccion de Acreditacion

y Sistemas

INEA:
MEVyT:
PEC:
RENAPO:

SEDESOL:

SEP:
SNEA:
STPS:
UNESCO:

UCIAC:
UCN:

Instituto Estatal de Educacion para Adultos.
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
Modeio de Educacion para la Vida y el Trabajo.
Programa de Certificacion.

Registro Nacional de Poblacién

Secretaria de Desarrollo Social.

Secretaria de Educacién Publica.

Subdireccion de Normatividad y Evaluacion del Aprendizaje.

Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la

Cultura.

Unidad de Calidad en Inscripcion, Acreditacion y Certificacion.

Usuario que Concluye Nivel
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