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1. Introduccion.

Corresponde a la Direccion de Acreditacion y Sistemas (DAS) supervisar los procesos de
Inscripcién, Acreditacion y Certificacion de estudios® y una de sus funciones es la de
impulsar la aplicacion del modelo de supervision de los procesos de inscripcion,
acreditacion y certificacion en Institutos estatales y Delegaciones del INEA y fomentar la
utilizacion de sus productos e indicadores para la toma de decisiones y el desarrollo de
mejoras en dichos procesos.

En cada uno de los Institutos Estatales de Educacion para Adultos y Delegaciones del INEA
opera una Unidad de Calidad en la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (UCIAC), que
es la responsable de revisar que en la operacion de los procesos de Inscripcion,
Acreditacion y Certificaciébn se cumpla lo que establecen los Lineamientos de Control
Escolar relativos a la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion de Educacion Basica del
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos vigentes.

La DAS ha definido seis Indicadores que miden la operacion de los procesos sustantivos:

Expedientes de inscripcion digitales
Sedes de aplicacion
Examenes en papel
Exdmenes en linea

Expedientes de UCN digitales

o a0k w NP

Entrega y registro de Certificados digitales

Con el objetivo de mejorar la calidad en los procesos arriba mencionados, es necesario
contar con lineamientos que determinen las actividades de verificacion bajo los principios
de representatividad, confiabilidad y continuidad. Para este fin, ponemos a su disposicion

la presente Guia para la Operacion del Programa Calidad en la Inscripcion, Acreditacion y

1 Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos. Articulo 21 numeral VI. Diario Oficial
de la Federacion, martes 5 de enero de 2016. Primera Seccion, p. 25
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Certificacion (CIAC) que contiene los procedimientos para realizar las verificaciones de los
seis Indicadores; asi como criterios que permitan hacer mas eficiente y eficaz las funciones
de las Unidades de Calidad que operan en los Institutos Estatales de Educacion para
Adultos y Delegaciones del INEA.

2. Marco Normativo

- Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

- Manual General de Organizacién

- Reglas de Operacién del Programa Atencion a la Demanda de Educacion para
Adultos (INEA) y Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo (INEA) vigentes.

- 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.

- Sistema de Gestion de Calidad. Proceso de Inscripcion.

3. Sistema documental

= Indicadores y Factores Criticos de Calidad (FCC) 2018.

= Guia rapida del Sistema Integral de Calidad en la Inscripcion, Acreditacion y
Certificacion (SICIAC).

= Guia de operacion del Programa CIAC 2018

= Guia para la Verificacién digital en SASA de Expedientes de Inscripcién y
Expedientes de UCN

= Documento patrones de no aleatoriedad 2018

= Esquema de fortalecimiento para que las unidades de calidad lleven a cabo
verificaciones a los procesos de inscripcion y acreditacion de la etapa de
alfabetizacion

= Manual del Programa de Certificacion (PEC)
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4. Objetivo

Promover la calidad en la operacion del aprendizaje en la etapa de alfabetizacion y en los
niveles Inicial, Intermedio y Avanzado, para ofrecer un mejor servicio educativo a los

jévenes y adultos que inicien o concluyan su educacion en el INEA.

5. Operacion de las Unidades de Calidad

La Unidad de Calidad esta integrada por un enlace estatal (responsable de la UCIAC) y

verificadores.

A partir de diciembre de 2015, la Unidad de Calidad depende directamente del Director
General del IEEA o Delegado del INEA a quien reporta los resultados de sus

verificaciones?.

6. Procedimientos de Verificacion.
6.1. Aspectos generales
6.1.1. Indicadores

La DAS establece como Indicadores de calidad en los procesos de Inscripcion,

Acreditacion y Certificacion, los siguientes:

1. Expedientes de inscripcion 5. Expedientes de UCN
digitales, digitales
Sedes de aplicacion, 6. Entregay registro de
Examenes en papel, Certificados digitales

Examenes en linea,

6.1.2. Metas
La DAS determina la meta anual a cuatro de los Indicadores, que son:

= Expedientes de Inscripcion = Sedes de aplicacion,

digitales, = Examenes enlineay

2 Acuerdo 6, de la XXVII Sesion Ordinaria del Colegio de Directores Generales de IEEA y Delegaciones del
INEA. Oficio DAS/1586/2015 del 04 de diciembre del 2015.
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Expedientes de UCN digitales

La meta anual se informa al Director General o Delegado del INEA en el transcurso
del primer trimestre del afio y se registra en el SICIAC para que se genere la
muestra mensual que deben verificar las Unidades de Calidad en los estados.

6.1.3. Muestra a verificar

A partir del 2014 opera el Sistema Integral de Calidad en la Inscripcion, Acreditacion
y Certificacion (SICIAC), que fue creado con objeto de transparentar, facilitar y

eficientar las funciones de verificacion de la UCIAC.

La direccion de acceso al SICIAC en internet es: http://siciac.inea.gob.mx/

& @ [ sicscineagobmx [ |
i Aplicaciones [) Chrome [ Inteligov - inicio ] Cffice 263 Ingreso SICIAC [ Directario de € [ Sistema de Info... [} Tablero de Gest.. @ GOBMX - Catil.. @ Institutos Estata... [ normatividaclin... g Tablero General... Criterios de digi.

i% Sistema Integral de Calidad en la Inscripcion, Acreditacién y
o= Gertificacion
=l

— & Inicio

Dirsccisn de Acragitacién y Sistemas 095876175

El enlace estatal selecciona mensualmente, de forma aleatoria, la muestra a
verificar de sedes de aplicacién (exadmenes en papel y linea) e imprime las cédulas
de trabajo de los seis indicadores para llevar a cabo las revisiones en sedes de
aplicacion, plazas comunitarias y en forma digital (inscripciéon, UCN y certificados
entregados), segun corresponda.

Se considera como avance en el cumplimiento de la meta la muestra de

Expedientes de inscripcion y UCN (segunda vuelta) que se revisa digitalmente en

el SASA, las verificaciones que se realicen en el Programa de Certificacion PEC e
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igualmente las revisiones a Patrones de no aleatoriedad y a la Etapa de

alfabetizacion.

Para mejorar de manera continua los procesos de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacién, los Institutos Estatales de Educacion para Adultos, las Delegaciones

del INEA y la Direccién de Acreditacion y Sistemas (DAS) aplicaran mensualmente:

¢ Entrevistas a educandos en su domicilio y en sedes de aplicacion.

e Entrevistas a aplicadores de exdmenes y asesores.

6.1.4. Verificacion

La UCIAC se debe apoyar en el documento “Factores Criticos de Calidad (FCC)
2018”, para identificar las situaciones no acordes con los Lineamientos vigentes que

se presenten durante la verificacién de los procesos sustantivos.

6.1.5. Atribuciones de los integrantes de la UCIAC durante las verificaciones

Los verificadores de la Unidad de Calidad sélo son observadores de la operacién
de los procesos que revisan y por lo tanto no deben intervenir para modificar alguna
conducta o situacién irregular que se presente cuando realizan su tarea. Deben
tomar nota de lo que esta pasando, y si tienen medios para hacerlo en el momento,
notificar al coordinador de zona las situaciones atipicas que observen, para su

conocimiento.

6.1.6. Resultados de la verificacion
Con las cédulas de trabajo de las verificaciones realizadas, el enlace estatal
procedera a la captura inmediata en el SICIAC de los resultados obtenidos.

El verificador deberd Informar al enlace estatal los resultados de las revisiones
adicionales (PEC, Patrones de no aleatoriedad, digital etc.), para elaborar los

cuadros en Excel y enviarlos mensualmente a la DAS.
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6.1.7. Plan de accién

En el oficio del Informe Ejecutivo Trimestral girado por la DAS a los Directores
Generales de Institutos Estatales de Educacion para Adultos y Delegados del INEA,
se solicita que el area de Acreditacién estatal elabore un Plan de accién para

atender las No Conformidades detectadas por la UCIAC.

El Plan de accion debe incluir medidas preventivas y correctivas para la atencion
de los Factores Criticos de Calidad (FCC), y sera enviado a la DAS para su
conocimiento y a la UCIAC para que revise el soporte documental de los resultados

7. Procedimiento de verificacion por indicador.
7.1. Expedientes de inscripcion digitales

Se verifica en SASA y/o en SIGA la completa y correcta integracion documental de los
Expedientes.
Se recomienda cumplir con la muestra mensual que el SICIAC genera, con lo cual se

garantiza la representatividad y objetividad de la informacion que se obtenga.

Para registrar los resultados obtenidos en la verificacion, se utilizara la cédula de

trabajo “Expedientes de inscripcion” que genera el SICIAC.
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Los resultados de la verificacion se deben capturar en el SICIAC inmediatamente
después de que el enlace estatal reciba las cédulas de trabajo de parte de los

verificadores.

7.2. Sedes de Aplicacion
Se verifica en estos espacios el cumplimiento a los Lineamientos de operacion
vigentes para el proceso de acreditacion; asi como los motivos por los cuales no se

lleva a cabo la aplicacién de examenes.

Se deben realizar verificaciones en sedes programadas (exdmenes en papel) y plazas
comunitarias (examenes en linea), a efecto de cumplir las metas mensuales de Sedes
de aplicacion y Exdmenes en linea, ya que con ello se garantiza la representatividad y

objetividad de la informacién que se obtenga.
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Se deberén visitar Sedes de aplicacion ubicadas en zonas rurales, semiurbanas y

urbanas, a efecto de conocer el panorama estatal de este Indicador.

Para registrar los resultados obtenidos en la verificacion, se utilizara la cédula de
trabajo “Eventos de aplicacion de examenes” y “Eventos de aplicaciéon de examenes

en plazas comunitarias” que genera el SICIAC.
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Los resultados de la verificacion se deben capturar en el SICIAC inmediatamente

después de que el verificador le entregue al enlace estatal las cédulas de trabajo

correspondientes.

7.3. Exdmenes en papel

Se verifica el desempefio del Aplicador en Sedes de aplicacion.

Para registrar los resultados obtenidos en la verificacion, se utilizard la cédula de

trabajo “Eventos de aplicacion de examenes” que genera el SICIAC (ver imagen en el

Indicador anterior).

Los resultados de la verificacion se deben capturar en el SICIAC inmediatamente

después de que el verificador le entregue al enlace estatal las cédulas de trabajo

correspondientes.

7.4. Examenes en linea

Se verifica el desempefio del Aplicador en las Sedes de aplicacion (Plazas

Comunitarias).
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Se recomienda cumplir con la muestra mensual que el SICIAC genera, con lo cual se

garantiza la representatividad y objetividad de la informacion que se obtenga.

Para registrar los resultados obtenidos en la verificacion, se utilizara la cédula de
trabajo “Eventos de aplicacion de examenes en plazas comunitarias” que genera el

SICIAC (Ver imagen en el Indicador Sedes de aplicacion).

Los resultados de la verificacion se deben capturar en el SICIAC inmediatamente
después de que el verificador le entregue al enlace estatal las cédulas de trabajo
correspondientes.

7.5. Expedientes de UCN digitales

Se verifica en SASA y/o en SIGA la completa y correcta integracion documental de los
Expedientes.

Se recomienda cumplir con la muestra mensual que el SICIAC genera, con lo cual se

garantiza la representatividad y objetividad de la informacién que se obtenga.

Para registrar los resultados obtenidos en la verificacion, se utilizard la cédula de

trabajo “Expedientes de UCN” que genera el SICIAC.
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Los resultados de la verificacion se deben capturar en el SICIAC inmediatamente

después de que el enlace estatal reciba las cédulas de trabajo de parte de los

verificadores.

7.6. Entregay registro de Certificados digitales

Se verifica en SASA y/o en SIGA la digitalizacion del acuse de recibo y su completo y

correcto requisitado.

Para registrar los resultados obtenidos en la verificacion, se utilizard la cédula de

trabajo “Certificados y Certificaciones entregados y cancelados” que genera el SICIAC.
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Los resultados de la verificacion se deben capturar en el SICIAC inmediatamente

después de que el enlace estatal reciba las cédulas de trabajo de parte de los

verificadores.
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8. Actividades de las areas relacionadas con el desarrollo del Programa CIAC

8.1. Direccidn de Acreditacion y Sistemas (DAS)

Establece la meta anual para cuatro de los seis Indicadores.

Envia al Director General o Delegado del INEA y a la UCIAC la meta anual de
verificacién para los cuatro Indicadores: Expedientes de inscripcion digitales,
Sedes de aplicacion, Exdmenes en linea y Expedientes de UCN digitales.
Ingresa al SICIAC las metas anuales.

Capacita y asesora al Enlace estatal y verificadores, a solicitud expresa de la
UCIAC y mediante oficio o correo electronico enviado al titular de la
Subdireccion de Normatividad y Evaluacion del Aprendizaje.

Genera del SICIAC los reportes mensuales y los envia para su validacion al
enlace estatal de la UCIAC.

Integra en el concentrado trimestral los reportes mensuales validados.
Elabora los informes ejecutivos trimestrales que contienen los resultados de las
verificaciones realizadas (programa regular, PEC, revisiones adicionales y
Patrones de NO aleatoriedad) y los envia para su conocimiento a los Directores
Generales de los IEEAS y Delegados del INEA.

Recibe del area de acreditacién estatal el Plan de Accién y lo analiza.

Recibe de la UCIAC el seguimiento al Plan de accién y lo analiza.

Programa y realiza verificaciones in situ en las entidades.

Realiza en el SICIAC las altas y bajas de verificadores y enlaces estatales que

le solicitan las entidades.

8.2. Director General del IEEA/Delegado del INEA

Recibe de la DAS las metas anuales para cuatro de los seis indicadores.
Recibe mensualmente del enlace estatal de la UCIAC los resultados de las
verificaciones llevadas a cabo en sedes de aplicacion, de patrones de NO
aleatoriedad, PEC y las realizadas en el sistema de control escolar.

Recibe de la DAS el informe ejecutivo trimestral e indica al area de acreditacion

estatal elaborar el Plan de accion correspondiente.
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8.3. Enlace estatal UCIAC

8.4.

Recibe de la DAS las metas anuales de cuatro Indicadores.

Planea, organiza y realiza mensualmente las verificaciones in situ, digitales, del
PEC y a distancia, con base en la informacion que genera el SICIAC, en
requerimientos adicionales que le instruya el Director (a) General o Delegado
(a), o conforme a los patrones de no aleatoriedad.

Emite mensualmente del SICIAC las cédulas de trabajo de los Indicadores a
verificar y las distribuye a los verificadores para su revision.

Recibe de los verificadores las cédulas de trabajo e inmediatamente las captura
en el SICIAC.

Elabora en Excel la informacién adicional que verificé por fuera de la muestra
del SICIAC (dobles examenes, resultados de verificaciones adicionales, etc.).
Elabora el concentrado mensual del PEC y lo envia a la DAS.

Elabora el concentrado mensual de la revision digital (primera y segunda vuelta)
y lo envia a la DAS.

Recibe de la DAS el reporte mensual y le agrega las cifras que no guarda el
sistema y las adicionales que verifico por fuera de las muestras del SICIAC y lo
envia a la DAS para su validacion.

Recibe de la DAS el Informe Ejecutivo trimestral para su conocimiento.

Recibe el Plan de accién enviado por acreditacion estatal.

Recibe de acreditacion estatal el soporte documental de los FCC atendidos y
elabora el seguimiento correspondiente

Envia el seguimiento a la DAS, con copia al Director General o Delegado del
INEA.

Informa a la DAS las altas o bajas del personal verificador.

Verificador UCIAC

v

Realiza in situ o digital las verificaciones de los Indicadores, con base en las
cédulas de trabajo generadas por el SICIAC.

Realiza in situ o digital las verificaciones adicionales que le indica el enlace
estatal de la UCIAC.
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DE LOS ADULTOS

GUIA PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA CIAC

Registra en las cédulas de trabajo los resultados de las verificaciones y entrega
el original al enlace estatal.

Informa al enlace estatal los resultados de las verificaciones adicionales.
Recaba las firmas del coordinador de zona y aplicador de examenes en las
cédulas de trabajo del Indicador Sedes de aplicacion (papel y linea).

Entrega al titular de la coordinacién de zona una copia de la cédula de trabajo
con los resultados de la verificacion.

Apoya al enlace estatal en la captura en el SICIAC de las 6rdenes de trabajo.
Participa en la elaboracién del Seguimiento al Plan de accion.

8.5. Responsable de Acreditacion Estatal

>
>

Recibe de la DAS el Informe ejecutivo trimestral.

Elabora el Plan de accién para atender los FCC reportados por la UCIAC e
informa a las coordinaciones de zona las medidas preventivas y correctivas que
implementa para la solucion de las no conformidades.

Envia trimestralmente el Plan de accién al Director o Delegado, ala DAS y a la
UCIAC.

Realiza seguimiento a las medidas preventivas y correctivas que las
coordinaciones de zona deben atender y proporciona a la UCIAC el soporte

documental para su validacion.

8.6. Coordinacién de zona

v
v
v

Atiende y apoya al verificador para que lleve a cabo las verificaciones.

Firma de conformidad en las cédulas de trabajo y recibe copia de ellas.

Aplica las medidas preventivas y correctivas que implementa el area de
acreditacion estatal, para la atencion de las no conformidades detectadas por
la UCIAC

Informa y envia a Acreditacion estatal el soporte documental de los avances en

la solucion de los FCC detectados y reportados por la UCIAC.
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