??! E DU C ACI ()N Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion

1) SECRETARIA DE EDUCACION Direccion de Control Escolar e Incorporacion

TABASCO

INSTRUCCIONES DE TRABAJO PARA EL PROCESO DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE
EDUCACION BASICA PARA ADULTOS (CEBA)

La Direccién de Control Escolar e Incorporacién (DCE), informa que el Proceso de Acreditacion y
Certificacion de Educacion Basica para Adultos, ciclo escolar 2023-2024, se llevard a cabo mediante el
formato “Registro de Acreditacion de Educacion para Adultos” (RAEBA), para el ingreso de las
calificaciones a la plataforma del Control Escolar de la SETAB (SCETAB), de acuerdo a las presentes
instrucciones, con el propdsito de garantizar la expedicion oportuna y correcta del Certificado de
Terminacién de Estudios de los educandos, asi como la relacion de folios de los alumnos que acreditan
y certifican en cada etapa del ciclo escolar.

. MARCO NORMATIVO

a) El objetivo de la acreditacion es dar cumplimiento a los requisitos establecidos en las disposiciones
correspondientes para el reconocimiento de la aprobacién de un drea o asignatura.

b) En apego al Programa de Educacion Basica para Personas Jovenes y Adultas (PEBJA) y con base en
las evidencias reunidas durante el proceso educativo, se asignard a cada estudiante una calificacion
enunaescalade 5a 10

c) Las calificaciones correspondientes a cada drea, se expresardn con un humero entero y una cifra
decimal, considerando que del 5.0 al 5.9 es reprobatoria y del 6.0 al 10 aprobatoria.

d) El objetivo de la certificacion es otorgar el reconocimiento oficial a los estudios realizados por el
interesado conforme al plan y programas de estudio vigente.

e) El certificado de Estudios, se expide en original y por una sola vez a los interesados que hayan
acreditado y concluido los estudios del nivel educativo correspondiente (primaria o secundaria), de
conformidad con los requisitos establecidos en el plan y programa de estudios.

f) La fecha oficial de expedicion que se registre en los Certificados de estudios sera determinada por la
DGAIR en el &dmbito de sus atribuciones.

Il. DISPOSICIONES GENERALES

1.- Durante la validacién de la documentacion en Control Escolar, fos analistas procederdn segun el
Caso:

a).- Registraran en el reverso del formato "Registro de Acreditacion de Educacion para Adultos” (RAEBA)
las inconsistencias detectadas, haciendo referencia del alumno mediante el nUmero consecutivo con
el que estd registrado en el formato en mencion.

2.- El director {a) debe seguir las siguientes instrucciones antes de enviar los Registro de Acreditacion de
Educacién para Adultos” (RAEBA)a la Direccion de Conftrol Escolar e Incorporacion.

a) Si el alumno (a) no fue promocionado al ciclo escolar vigente o usted no le ha regularizado la
inscripcion, absténgase de aplicarle examen y reportarle acreditacion, en virtud de que oficialmente
no es alumno de su centro educativo.

b) Si después de enviar el registro de acreditacion, usted tiene que solicitar alguna correccion remita
oficio, tomando como referencia la informacion de la tabla del apartado IV de las instrucciones de
Inscripcion/Reinscripcion.

c) Antes de aplicar examen, revise el Kardex del alumno, verificando si es procedente el drea que va a t
evaluar (primero acredita nivel inicial, posteriormente nivel avanzado)
v
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d) La calificacion que resulte de la evaluacion, registrela en el Kardex del alumno para la actualizacion
y/o solicitar Certificado de Terminacién de Estudios.

e) El examen del alumno, intégrelo al expediente del mismo para cualquier aclaracion posterior.

f} En el formato RAEBA, registre todas las calificaciones, aprobatorias o reprobatorias, las menores de 10,
andtelas a la derecha de la celda correspondiente y el 10 a la izquierda.

g) Todo alumno que solicite aplicaciéon de examen y no se presente en la fecha asignada escriba NP
en la celda del drea correspondiente, para deslindar responsabilidad.

h) A partir de que el alumno acredita su Ultima dreaq, el director {a) cuenta con diez dias hdbiles para
tramitar ante la DCEI el Certificado de Terminacion de Estudios, por ningun motivo debe retardar el
proceso de Certificacién.

Para solicitar la expedicion del Certificado de Terminacion de Estudios, la autoridad educativa del
Centro de Educacién Bdsica Para Adultos (CEBA), debe tener integrado los siguientes expedientes:

1.- Del alumno, con la siguiente documentacién, legible y debidamente validada por el director:

»  Solicitud de Inscripcion/Reinscripcion (Anexo 3, adultos)

» copia INE del interesado y si es menor de edad del padre, madre o tutor

=  Copia del acta de nacimiento, no hecesariamente nueva.

= Constancia de la clave Unica de registro de poblacién (CURP) actualizada, en caso de contar
con ella.

= Copia de los antecedentes de escolaridad, si inicid en sistema escolarizado.

= Copia del Informe Parcial de calificaciones del CEBA de procedencia, si fuera el caso.

*  Copia del Certificado de educacion primaria en el caso del alumno del nivel secundaria.

= |ista de asistencia

=  Kardex actualizado de cada uno de los alumnos.

2.-Del CEBA, con los siguientes documentos oficiales y ordenados en orden cronoldgico:

= Cédula de Identificacion del Centro de Trabajo (CT)

= Copias validadas de los registros de Inscripcion/Reinscripcion y de los registros de Acreditacion,
debidamente autorizadas por la Direccidon de Control Escolar e Incorporacion (DCEI) tanto de
educacion primaria como secundaria.

i) De ser nombrado recientemente como director, adjunte al registro de acreditacion copia del
nombramiento o comision para amparar la firma de validacion de los registros ante la DCEI.

i) Es indispensable que los asesores y usted, en coordinacidon con el Supervisor escolar, den cumplimiento
a las instrucciones de trabajo, para evitar observaciones, exhortos o procedimientos administrativos por
inconsistencias y omisiones en los Registros de Acreditacion o Inscripcién/Reinscripcion.

. CORRESPONDE AL SUPERVISOR ESCOLAR

a) Con la finalidad de asegurar la calidad del control escolar y siendo el Supervisor el principal canal de
comunicaciéon entre la DCEl v los CEBAS, se solicita a usted C. Supervisor su colaboracion a fin de que
brinde a los Directores y Asesores a su cargo el acompanamiento y asesorias necesarias, exhorténdolo
asimismo para gue implemente la estrategia de supervisar el control escolar de los CEBAS adscritos a la
zona escolar a su cargo, mediante las acciones que a continuacion se describen, garantizando con ello
un control escolar eficaz en cada centro educativo a su cargo.

1.- Verificar que, los Directivos y personal involucrado en el control escolar de los CEBAs adscritos

a su zonda, se conduzcan de acuerdo a las instrucciones de trabadjo y cumplan con lo descrito en

el apartado: . RECOMENDACIONES GENERALES. \

2.- Elegir Kardex aleatoriamente, validarios y firmarlos de visto bueno con la finalidad de disminuir
el indice de inconsistencias reportadas en dicho documento.

“2023, Afio Francisco Villa, ¢l Revolucionario del Pucblo”
Héroes del 47 S/N, Col. Gil y Saenz, C.P, 86080 Villahermosa, Tabasco, Mx

Tel. (993) 4 270163
Pig. 2dc 5



EDUC AC ION Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion

Direccion de Control Escolar e Incorporacion

il

A2l SECRETARIA DE EDUCACION
TABASCO

3.- Al recibir del C. Director los Registros de Acreditacion, verifique que estén cancelados con una
linea roja o azul después del Ultimo alumno registrado.

b} Si recientemente fue nombrado Supervisor (a), entregue en esta Direccidén copia del oficio de
nombramiento o comision.

c) Entregue en esta Direccién de acuerdo al calendario, los registros de Acreditacién de Educacion
Primaria o Secundaria segUn corresponda ya verificados por usted.

d) Después de recibir los certificados y para concluir con el proceso de acreditacion y certificacion,
verifique que la relaciéon de folios que el director le entregd esté debidamente requisitada y enfregue
en la fecha que en este mismo documento se indica a la DCEl, ya que es el drea responsable del
resguardo de los antecedentes escolares, asi como de comprobar el uso y destino final de los folios ante
la autoridad competente.

IV. LLENADO DEL “REGISTRO DE ACREDITACION DE EDUCACION PARA ADULTOS” (RAEBA)

Corresponde al director (a) el llenado del formato RAEBA, con la finalidad de remitir a la DCEI, el
resultado de la evaluacion realizada a los alumnos en cada etapa de aplicacion.

a) El Primer paso para llenar el formato RAEBA, corresponde a los datos generales del CEBA, esta
Informacién debe tomarla directamente de la Cedula de Identificacion del Centro de Trabajo (CT).

b) Relacione en orden alfabético los datos personales del alumno (a), de acuerdo al Registro de
Inscripcion/Reinscripcion, excepto del alumno al que no le ha oficializado la inscripcion.

c) En la columna etapa de Inscripcién/Reinscripcion, registre con nimero primero el mes y luego el ano
en que el alumno fue inscrito, separdndolo con una /, si el educando fue promocionado registrelo con
el mes de agosto. Ejemplo 08/2021.

d). Verifique a que nivel (inicial o avanzado) y a que drea corresponde la calificacion que va aregistrar,
(Mdximo 4 dreas en cada Etapa).

e) El resultado del examen del alumno, registrelo en el formato RAEBA, cuidando que sea exactamente
la misma calificacion que estd registrada en el examen y que corresponda al alumno.

f) Las calificaciones debe asentarlas, con un nimero entero y una cifra decimal.

g) La fecha de entrega al drea de control escolar se localiza en el calendario oficial de entrega
recepcion del presente proceso.

h) Cancele el formato con una raya lineal roja o azul después del Ultimo alumno registrado.

i) El nombre y apellidos del director se registran de acuerdo al acta de Nacimiento, sin grado
académico.

i) Firme en original con boligrafo cada una de las hojas del Registro de Acreditacion, cuando tenga la
seguridad que la informacion que estd reportando y avalando es correcta, puede usar color negro o
en tinta azul.

k) Selle en el espacio indicado de cada hoja, con el sello del plantel legible y actualizado.

) Envie el formato RAEBA a la DCEIl en original y dos copias, entregando al supervisor en la fecha en que
este le indique.

NOTA: Una Vez firmado y remitido a la DCEl el formato RAEBA y el Kardex, el director es responsable de
la informacion que estda reportando.

V. PROCESO DE CERTIFICACION

Concluido el proceso de Acreditacion, el director debe solicitar ante la DCEl el Certificado de
Terminacion de Estudios de cada uno de los alumnos que han cursado y acreditado el Plan de estudios ’
vigente del nivel que corresponda (Primaria o Secundaria), por ningin motivo debe refrasar este
proceso.
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Relacione en la solicitud de Expedicion de Certificados de Terminacidén de Estudios a los alumnos que
acreditaron su Ultima drea, sea del nivel Primaria o Secundaria segin corresponda y anéxelo al formato
RAEBA del nivel respectivo en 2 tantos.

Revise el Kardex del alumno que solicita certificado de Terminacion de Estudios, validdndolo con las
copias de los Registros de Acreditacion ya oficializadas y anéxelo al registro de Acreditacion.

a) Llenado el Kardex:

1. Validar que las calificaciones del Kardex y las del registro de acreditacion sean iguales, que sean
del mismo nivel y correspondan a la misma drea, para evitar inconsistencias que atrasen el
proceso de certificacion.

b) Paricularidades en el llenado:

1. Alumno de Primaria que presente boleta, cartilla de educacion bdsica, reportes de evaluacion
o constancia de acreditacion del sistema escolarizado (aprobadas) de primer y segundo grado,
redlice la equiparacion a nivel inicial y registre la letra A en el drea que resulte acreditada, asi
como mes y aio del ciclo escolar del documento que ampara la acreditacion.

2. Alumno de Primaria que inicié con el modelo MEV (Modelo de Educacion para la Vida), realice
la equiparacién y registre en el Kardex la calificacion que resulte, asi como la etapa en que fue
acreditada.

3. Alumno de Secundaria con boleta, cartilla de educaciéon bdsica o reporte de evaluacion en
sistema escolarizado, redlice la equiparacion tomando en cuenta solo cdlificaciones
aprobatorias y registre el resultado en el Kardex en el drea que corresponda::

o Nivelinicial calificaciones de primer grado, asi como mes y aio del ciclo escolar de la boleta de

lero.,
¢ Nivel avanzado cdalificaciones de 2do grado mds calificaciones de 3er grado, mesy ano del ciclo

escolar del documento que ampara las calificaciones.
4. Alumno que inicid educaciéon secundaria en el Modelo MEV, se redliza la equiparacion y se registra
en el Kardex la calificacion que corresponda, no olvide registrar la etapa y aho en que fue acreditada.
c) Promedio

El promedio General de Aprovechamiento del Modelo "PEBJA" lo genera la plataforma del control
Escolar de la SETAB (SCETAB).

VI. ENTREGA DE CERTIFICADOS Y REQUISITADO DE RELACION DE FOLIOS
Al recibir los Cerfificados el director debe:

a) Verificar que los Certificados estén correctos y completos conforme a lo solicitado por el Centro de
Trabajo a su cargo.

1.- Si detecta error en un certificado, solicite de forma inmediata mediante oficio a la DCEl la
correccion y reposicion, anexando el expediente del alumno, en este caso la relacion de folios
no se debe requisitar.

2.- Sino recibe los certificados completos de acuerdo a lo solicitado, revise minuciosamente con
el expediente de la escuela y del alumno, desde la inscripcion hasta la Ultima acreditacion
reportada por usted, de acuerdo al resultado de su validacion deberd darle el seguimiento
pertinente.
b) Entregue al alumno (a) el Certificado de Terminacion de Estudios y en la “RELACION DE FOLIOS DE
CERTIFICADOS DE TERMINACION DE ESTUDIOS", recabe la firma del mismo, cuidando que la plasme en Io\_/"
columna que le corresponde para evitar reponer la relacion de folios.
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c) En la columna situacion det certificado, registre a mano la lefra (X) que corresponde a enfregado.
d) Debe anotar el dia, mes y afio en el que el Alumno (a) recibe el Certificado de Terminacion de

Estudios.

e) Firme la Relacion de folios de forma autdgrafa en original y copias.

f) En el espacio respectivo oficialice con su firma y con el sello de la escuela actualizado y legible y
entregue el documento antes descrito debidamente requisitado al supervisor escolar quien a su vez
entregard a la DCEI, en la fecha indicada en el mismo.

Sin md&s por el momento, reconociendo su compromiso y profesionalismo para la readlizacién de este

proceso, les deseo éxito.

Atentamente

SECRETAR! *..= EDUCACION

o

= 2. SUBSECRE 4. 25 PLANEACION
Mira. Esmerdida Chablé Sudrez ¥ SVALUACION
Directora DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR
E INCORPORACION

C.c.p. Prof. Santana Magana lzquierdo. - Subsecretario de Educacidén Bdasica. - Para su conocimiento
Dra. Clara Luz Lamoyi Bocanegra. — Subsecretaria de Planeacién y Evaluacién. - Para su conocimiento
Lic. José Luis Gonzdlez Martinez. - Director de Educacion Basica. - Para su conocimiento
Lic. Humberto Crug Martinez.- Director de Centros de Educacion Basica.- Para su conocimiento
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