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.  OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar la inscripcién a los Centros de Educaciéon
Basica para Adultos y aplicar la prueba de certificacion, con la finalidad de que los alumnos
obtengan el documento de validez o certificado de estudios para los niveles de primaria y

secundaria.

II.  ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion de los Centros de Educacion Basica para Adultos

de la Coordinacion General de Programas Estratégicos, perteneciente a la Secretaria de
Educacion.

IIl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 145; de la Ley General de Educacion.

Ambito Estatal
Articulo 90; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Articulo 16, fraccion XVI, 17, fraccion Xly 34, fraccion XVIII; de la Ley de Educacion del Estado de

Yucatan.

IV. DEFINICIONES
AEDAV: Area de Evaluacion del Departamento Académico y de Vinculacion.

CEBA: Centros de Educacion Basica para Adultos.

Certificado en Educacion Basica: Documento oficial que acredita el nivel de conocimientos de

Educacion Basica.
Director del CEBA: Responsable de un CEBA donde administra que los docentes de los diferentes
niveles, programa, promueve y elabora el Plan de trabajo de acuerdo con la demanda de servicio

educativo.

Docente: Persona responsable de impartir la alfabetizacion, primaria y secundaria; asi como
brindar asesorias, acreditar y promover la certificacion de los jovenes y adultos de los niveles
inicial, intermedio y avanzado del CEBA.

Examen de certificacion: que se aplica en los Centros de Educacién Basica para Adultos en el
Primariay Secundaria.

Formulario de Google: Liga de registro de alumnos de un Centro de Educacion Basica para Adultos
que envia el Responsable de Area del Estadistica del Departamento de Administracion vy
Procedimientos.
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RESPONSABILIDADES

1. Coordinador de los CEBA:
1.1. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido
en el curso escolar, incluyendo la Certificacién.
2. Supervisor de Zona Estatal/Federal:
2.1. Vigilar que las actividades que se realicen en los CEBA estén alineados a los fines
establecidos en la normativa aplicable.
2.2. Supervisar, proponer y dar seguimiento al plan de trabajo alineado al modelo educativo
correspondiente.
3. Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion:
3.1. Definir controles parala documentacion recibida y generada en el departamento.
3.2. Realizar el proceso de evaluacién de planes, programasy proyectos.
4. Auxiliar Administrativo del Departamento Académico y de Vinculacién:
4.1. Apoyar en la elaboracion de documentos y registros requeridos.
5. Director del CEBA:
5.1. Administrar el examen de conocimiento para certificar alos alumnos.

6. Docente:
6.1. Registraralosinteresados alos Centros de Educacién Basica para Adultos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Docente
1. Recibe al interesado con la documentacion requerida (Acta de nacimiento y Certificado de
Primaria en caso de inscripcién a Secundaria).
2. Registra al alumno en documento Excel a finales de cada mes y envia registro al personal
de la Coordinacion de CEBA via correo electronico. _
Realiza prueba diagnosticay laregistra en el Formulario de Google.

4. Registraen lista de Excel el nombre de los alumnos interesados en presentar el Examen de
Certificacion.

5. Solicita por medio de oficio al Director del CEBA y este a su vez al Supervisor de Zona
Estatal/Federal, la aplicacion del Examen de Certificacion del Nivel de Primaria y
Secundaria.

Supervisor de Zona Estatal/Federal
6. Solicita al Coordinador de los CEBA las pruebas fisicas a aplicar a los alumnos.
Coordinador de los CEBA

7. Solicita al Jefe de Departamento Académico y de Vinculacién las pruebas de certificacion
impresas.

Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion

8. Genera las pruebas que seran aplicadas en fisico y entregar a los Supervisores de Zona
Estatal/Federal.

«
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9. Establecelasfechasde aplicacion de pruebas(tomando en cuenta el tiempo asignado para
cada periodo) y convoca, en coordinacion con los Docentes, a los alumnos en fecha
establecidas.

Supervisor de Zona Estatal/Federal

10. Entrega las pruebas en fisico y original al titular de la Coordinacion de los CEBA, en un
periodo maximo de 3 dias habiles después de la aplicacién de pruebas.

1. Esperaaplicaciéndelapruebayentregalosresultados en fisico al Coordinador delos CEBA.

Coordinador de los CEBA
12. Turnalas pruebas al Auxiliar Administrativo del AEDAV para la obtencién del resultado.

Auxiliar Administrativo del AEDAV.
13. Recepciona las pruebas, genera resultados mediante la captura en formulario e integra
reporte para enviar en listas al Coordinador de los CEBA.
Coordinador de los CEBA
14. Recepciona listas de resultados, archiva para efectos de control y supervision y envia a los
Supervisores de Zona Estala/Federal correspondientes para que se informe a los
Directores de CEBA.
Director de CEBA
15. Notifica alos Docentesy alumnos los resultados de su examen.
Inscripcion al CEBA y aplicacion de prueba de certificacién realizadas.
16. ¢Elalumno aprobd el examen?
e Si: Continua en la actividad 18.
e No: Continua enlaactividad 17.
17. Programa asesorias, considerando las areas de conocimiento a mejorar obtenidos en el
reporte, para posteriormente volver a presentar su examen. Regresa a la actividad 4.
18. Gestiona con su Supervisor de Zona Estatal/Federal el proceso para generar certificados y <
esperala elaboracion de los mismos para su posterior entrega alos alumnos. \ :
Fin del Procedimiento.

VLINDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

A=(B/C)*100

- A= Porcentaje

Aplicacion de B= Eruebas Porcentaje Anual 100%

Pruebas aplicadas.
C=Pruebas
solicitadas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina4 deb



Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
_, Yucatan Despacho del Secretario de Educacion
¥ SRR S Coordinacién General de Programas Estratégicos
Cédigo Fecha de emision Fechadeactualizacion
PR-CGP-CEB-01R00 02/10/2023 No aplica

Procedimiento para Inscribir al Centro de Educacion Basica para Adultos y Aplicar la Prueba de Certificacion

VILANEXOS

Codigo Nombiede! . | Ubicacion | - AT® Act | pret | <Plapesicion
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Inscribir al
Contre de , . PES 1aho 5anos | 6anos Eliminar
Educacién Béasica
para Adultosy
Aplicarla Prueba
de Certificacion.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion

No aplica

VIII.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
Generacion del Procedimiento para Inscribiral Centro
02/10/2023 00 de Educacion Bésica para Adultos y Aplicar la Prueba
de Certificacion.

IX.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

MGPP:Luis o Alvarez Arceo
Coordinador Ge de Rrogramas Estratégicos
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y
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documentacion requerida.

10.Entregalas pruebasen fisico y original
al titular de la Coordinacién de los CEBA.

Docente Supervisorde Zona Estatal/Federal

y

2.Registra alalumnoy envia al personal de 11.Espera aplicacion de la prueba y
la Coordinacion de CEBA via correo entrega losresultados en fisico al
electrénico. Coordinador de los CEBA.

Docente = Supervisorde Zona Estatal/Federal

12.Turna las pruebas al Auxiliar
Administrativo del AEDAV para la
obtencién del resultado.

3.Realizapruebadiagnésticay la registra
en el Formulario de Google.

Docente i Coordinador de losCEBA
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4.Registra en listade Excelel nombre de
los alumnos interesadosen presentarel
Examen de Certificacién.

13.Recepciona las pruebas, genera
resultados mediante lacaptura en
formulario e integra reporte.

i Docente * Auxillar Adminlstrativo del AEDAV

14.Recepciona listas de resultados,
archiva para efectosde controly
supervision y envia alos Supervisoresde
Zona Estala/Federal.

Docente: i : Coordinador de los CEBA

5.Solicita laaplicacion del Examen de
Certificacion del Nivel de Pimaria y
Secundaria.

6.Solicita al Coordinador de los CEBA las
pruebas fisicas a aplicar alosalumnos.

Supervisorde Zona Estatal/Federal
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7.Solicita al Jefe del Departamento
Académicoy de Vinculacién las pruebas
de certificacion impresas.

Coordinador de losCEBA

y

8.Generalas pruebas que seran aplicadas
en fisicoy entregar alos Supervisoresde
Zona Estatal/Federal.

Jefe de Departamento Académicoy de
i Vinculacién

15.Notificaa los Docentesy alumnos los
resultadosde su examen.

Director de CEBA

Inscripcion al CEBA yaplicacion de
prueba de certificacion realizadas.

16¢El alumno aprobo el examen?

Si

v

18.Gestiona Y
Genera
certificad os.

Director de CEBA

17.Programa
asesorias.

Director de CEBA
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