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La presente guia incluye recomendaciones para el adecuado llenado del Registro de |la persona

Beneficiaria.

Objetivo

Brindar a las figuras Instituciones o Solidarias una guia de apoyo para el correcto llenado del

Registro de la persona Beneficiaria.

Consideraciones Generales

Llenar con letra legible, para que la persona que carga la informacién en el sistema

informatico de control escolar del INEA, realice esta tarea disminuyendo la probabilidad de

error en la captura.

e Quien registre la informacién en el sistema informatico de control escolar debera verificar

gue la informacion que captura coincide con la informacién que contiene el Registro.

e Todos los campos deben ser llenados usando pluma de tinta negra o azul para que los datos

se distingan y no se borren.

e El Beneficiario debera poner en todos los espacios donde se le solicite su nombre completo

y firma, en caso de que la tenga.

e No se deben tachar o modificar los datos que se pongan en el Registro de la Persona

Beneficiaria.

e Es obligatorio llenar todos los espacios de cada una de las secciones que integran este

formato.
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RECOMENDACIONES PARA LLENAR EL REGISTRO

v" Los Beneficiarios deben decidir y seflalar la opcidén que consideren conveniente para

iniciar o concluir su educacidén basica.

v La figura institucional o solidaria que participa en la incorporacién o reincorporacion
debera informar al Beneficiario que los datos que se registran son confidenciales y estan
protegidos por la Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesién de sujetos

obligados.

v Lafigura institucional o solidaria que participa en la incorporacién o reincorporacion sera
la responsable de llenar la informacion que se requiere en la hoja de Registro de |la Persona
Beneficiaria y debera verificar que esta completo y correctamente llenado, que el nombre
completo y firma coincide en todos los espacios donde se requiere.

ESTRUCTURA DEL REGISTRO

Informacidén para el registro en el sistema
informatico de control escolar.

Datos generales
Nacionalidad / Entidad de nacimiento / Sexo

Estado civil
¢Habla espanol? / ;Habla algun dialecto o
lengua indigena? / Otro idioma

De acuerdo con su cultura ¢usted se
considera indigena?

¢Usted se considera afromexicano(a),
negro(a) o afrodescendiente?

Domicilio

En suvida diaria ¢ usted tiene dificultad para:
cTiene trabajo activo?

Tipos de ocupacion

Nivel al que ingresa
Antecedentes escolares

;Qué le motiva a estudiar?

.Como se enterd de nuestros servicios?
Subproyecto

Documentacion de la persona beneficiaria
Documentos Probatorios / Constancias de
capacitacion

Cotejo de Documentos impresos mostrados
por la persona beneficiaria

Informacién de la Unidad Operativa

Declaracion de NO haber obtenido certificado
de estudios

Autorizo el uso de la informacion
Manifiesto bajo protesta de decir verdad
Firmas

Aviso de privacidad

Opciones para Denuncia

Comprobante de entrega de
electroénico al Beneficiario

correo
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PARA LLENAR EL REGISTRO

El llenado por secciones se realiza de la siguiente manera:

[0}

Informacion para el registro en el sistema informdtico de control escolar.

= Se debera indicar la Coordinacién de Zona (nombre completo y clave de la Coordinacion
de Zona) que atenderd al educando que se esta registrado para recibir los servicios
educativos del INEA, la fecha en la que esta haciendo el registro y marcar con una X el
recuadro que corresponda ya sea para incorporar o reincorporar al beneficiario.

= Se selecciona Incorporacién cuando es la primera vez que el educando se incorpora al
INEA.

= Se selecciona reincorporacion cuando el educando manifiesta que ya estuvo registrado en
el INEA ya sea en el Estado en el que se encuentra o si ya estuvo en otra entidad.

= Se selecciona el sistema de control escolar en el que se va a dar de alta a la persona
beneficiaria para su atencién educativa.

Si la opcidn de estudio elegida por la persona beneficiaria es por medio del Modelo
Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVYT) se marca Registro en SASA.

Si la alternativa elegida por la persona beneficiaria es por medio de que se reconozcan sus
saberes adquiridos por experiencia laboral o los cursos de capacitacidon que ha recibido, se
debe marcar Registro en SIGA
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o Datos generales.

= El lenado correcto de este apartado permitira identificar la CURP en |la base de datos de
RENAPO.

= El espacio del RFE se llena en la coordinacion de zona una vez que se realiza el registro en
el sistema de control escolar.

o Nacionalidad / Entidad de nacimiento / Sexo
= Es obligatorio llenar todos los espacios de esta seccion.

En caso de que el beneficiario no sea de origen mexicano, pero cuenta con CURP temporal,
en el campo de nacionalidad debera asignar México y en entidad de nacimiento Servicio
Exterior Mexicano.

o Estado Civil

= Seleccionar con una X la opcidn que corresponda y poner el numero de hijos, si es que
tiene.

o ¢Habla espariol? / ¢Habla algan dialecto o lengua indigena? / Otro idioma

= Marcar la opcién que indique el educando de acuerdo con las siguientes preguntas:
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o De acuerdo con su cultura ;usted se considera indigena?

= Sj el beneficiario no se considera indigena, se deja en blanco el cuadro

De acuerdo con su cultura, ¢usted se considera indigena? [:] (Usted se considera afromexicanol(a) negro(a) o afrodescendiente? D

» Si el beneficiario se considera indigena marcar con una X en el cuadro al frente de la
pregunta.

De acuerdo con su cultura, (usted se considera indigena? E cUsted se considera afromexicano(a) negro(a) o afrodescendiente? I:}

o ¢Usted se considera afromexicano(a), negro(a) o afrodescendiente?

= Sj el beneficiario no se considera afromexicano(a), negro(a) o afrodescendiente, se deja en
blanco el cuadro

De acuerdo con su cultura, (usted se considera indigena? D <Usted se considera afromexicano(a) negro(a) o afrodescendiente? E]

= Las personas afromexicanas o afrodescendientes son quienes descienden de personas
provenientes del continente africano que llegaron a México durante el periodo colonial, en
épocas posteriores o en la actualidad y se autoreconocen afrodescendientes por su
cultura, costumbres y tradiciones.

= Si el beneficiario se considera afrodescendiente, afromexicano o negro marcar con una X
en el cuadro al frente de la pregunta.

De acuerdo con su cultura, ¢usted se considera indigena? D <Usted se considera afromexicano(a) negro(a) o afrodescendiente? E}




BENEFICIARIA

o Domicilio.

No se debe utilizar la leyenda Domicilio Conocido o S/N cuando exista nimero
= Vialidad:
o Tipo: Es una avenida, andador, boulevard, calle, cerrada, privada, corredor,
prolongacién, carretera, camino, vereda, terraceria u otro.
o Nombre: Nombre de la calle, carretera, etc.
e Asentamiento humano:
0 Tipo: Colonia, ejido, fraccionamiento
o0 Nombre: Nombre de la colonia, conjunto habitacional, ejido, fraccionamiento,
manzana, unidad habitacional, pueblo, rancho, zona militar, barrio, etc., donde esta
el domicilio del Beneficiario.
e Entre que vialidad y qué vialidad vive: Nombre de la avenida, andador, calle, entre las que
se encuentra el domicilio del Beneficiario.
e Cédigo Postal (C.P.) no dejar en blanco este espacio.
e Localidad, municipio y entidad federativa.
e Teléfono fijo o teléfono celular: Poner el niumero en el que sea mas probable ubicar al
Beneficiario.
e Tiene equipo de coémputo: Marcar con una X si cuenta con equipo de cémputo.
e Tiene acceso a Internet: Marcar con una X si tiene acceso a internet.
e Correo electrénico INEA: Si tiene acceso a Internet se debe asignar la cuenta institucional
de acuerdo con el procedimiento establecido para ello.
e Correo electrénico personal: Poner la direccién de correo en caso de que tenga cuenta

de correo.
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o En suvida diaria ¢usted tiene dificultad para

= Si el beneficiario no manifiesta tener alguna dificultad, no se marca nada en este espacio.

» Marcar con una X la opcion que se relacione con la dificultad que el educando manifieste
tener. Se puede seleccionar mas de una opcidn.

X X

o ¢Tiene trabgjo activo?

» Si el beneficiario es empleado, poner una X el recuadro en el apartado de tipos de
ocupacion en la actividad a la que se dedica o mencionar la opcidn que corresponda.
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= En caso de que el beneficiario indigue que no esta empleado, preguntar si es jubilado,
pensionado, desempleado, estudiante y marcar con una X la opcién que indique, o en el
espacio Otro poner la informacién que indique.

X

Albairil

o Nivel al que ingresa

= Se debera marcar el nivel educativo al que se esta incorporando al Beneficiario.

La figura institucional o solidaria que participa en la inscripcidon debe informar al
Beneficiario que con base en la informacién y documentacién de antecedentes escolares
gue presento, se le ubicara en alfabetizaciéon, primaria, primaria 10-14 o secundaria, segun

corresponda.

X
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o Antecedentes escolares

= Se pone el grado escolar que el educando dice tener, independientemente de la
documentacidn escolar presentada.

Si la persona beneficiaria no presenta documentos escolares, pero indica que sabe leer y
escribir, se debera invitar al educando a aplicar el ejercicio diagndstico; si lo aprueba puede
sugerirle que presente el examen diagndstico, de lo contrario, debera iniciar su proceso de
alfabetizacion;

Nivel al que ingresa: DAIFabetizacién DPrimaria I:lprimaria 1014 |:|5ecu ndaria

Antecedentes escolares: I:[Sin estudios I:[Prima'ia Grado: I:lE;ecundaria Grado:
l:[Hispanohab\a"Le l:[HabIante de lengua indigena  Etnia/Lengua
Z[Ejercwcio diagnastico (alfabetizacion) |Z[Examen diagnostico l:ll:!econgqm\ento de saberes I:[Atencic')n educativa

Nivel al que ingresa: I:lxllfabetizacién DPrlmarla I:lprlmarla 1014 |:|5ecu ndaria

Antecedentes escolares: I:[Ein estudios I:[anaﬂa Grado: I:lg,ecundana Grado:
I:[Hispanohab\anr_e I:[Hablante de lengua indigena Etnia/Lengua

[Z[Ejermciu diagnéstico (alfabetizacion) I:[Examen diagnostico l:lneconocim\ento de saberes Atencic'm educativa

Cuando la persona beneficiaria solicita que se reconozcan sus saberes adquiridos por
experiencia laboral o los cursos de capacitaciéon que ha recibido, y fue registrado en SIGA
se pone una X frente a la opcidn Reconocimiento de saberes.

Nivel al que ingresa: I:[Alfabet\zamén DPrimaria DPrimar\aK)—lA |:|Secundaria

Antecedentes escolares: E[Sin estudios I:[Primaria Grado: I:lg,ecundana Grado:
[ [Hispanohablante [ [Hablantade lenguaindigena  Etnia/Lengua

E[Ejercmo diagnéstico (alfabetizacién) I:[Examen diagnadstico F!econocwmiento de saberes l:[Atencic’m educativa
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0 ¢Qué le motiva a estudiar?

= Se debera marcar de las alternativas que vienen en el Registro, cual motivo al Beneficiario
a estudiar.

La figura institucional o solidaria que participa en la inscripcién debe preguntar al
Beneficiario si alguna de las alternativas de motivaciéon al estudio que se incluyen en el

Registro es de su interésy marcar la que haya elegido, se puede marcar mas de una opcidén
si asi se desea.

o0 ¢Como se enteré de nuestros servicios?

= La figura institucional o solidaria que realiza la incorporacién o reincorporacion debe
mencionar a la persona beneficiaria las opciones que se incluyen en el Registro y poner
una X en la respuesta. En el caso de que haya sido otra opcién poner la que se indique.

:Cémeo se entero de nuestro servicios? Difusic')" del INEA I:[\nvitac'(}n personal  Otro ‘

£Como se entero de nuestro servicios? I:lDifusib“ del INEA [Z[\nvitac'én personal  Otre ‘

£Como se entero de nuestro servicios? I:'D\fusicv" del INEA I:llnvitac'cm personal  Ootro Mg ptﬁgyoy\, en CL tyabaw

0 Subproyecto
» Aqui se debe registrar el programa o la institucidon que estad promoviendo la incorporacion
a los servicios del INEA.

Cuando laincorporacién o reincorporacion no fue resultado de la colaboracion con alguna
alianza o convenio firmado por el INEA, se debe poner:
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Si la incorporacién o reincorporacion es resultado de la colaboracién con alguna alianza o
convenio firmado por el INEA, se debe poner en el campo de Subproyecto el nombre
genérico o de agrupacion de alianzas y en Dependencia el nombre del programa o la
instituciéon publica, privada o social, como se muestra a continuacion:

Subproyecte: Programas Federales Dependencia: Sevubrando vida ‘

Subproyecto: OY@QVL&ZQGLDVL&S de la Socledao civil Dependencia: COW{EdﬁmGiéVh Nactonal CRM‘P&SLVWF

o Documentaciéon del beneficiario/ Documentos Probatorios / Constancias de
capacitacion

» Seleccionar con una X la opcidon que corresponda de acuerdo a la documentacion
presentada por el educando que comprueben su grado de escolaridad.

La figura institucional o solidaria que participa en la inscripcion debe revisar la
documentacion que presente el Beneficiario, dependiendo del nivel educativo al que se
incorpora y le debera devolver en ese momento los documentos originales que haya
presentado.

Si el beneficiario entrega fotografia se selecciona la opcién Fotografia, si muestra boletas
aprobadas de primaria o secundaria o el certificado de primaria o alguna otra opcidn, en
estas situaciones se marca con una X lo que corresponda, como se muestra a continuacion.

Se recomienda a la figura institucional o solidaria que participa en la inscripcion que, si
cuenta con los medios para hacerlo, digitalice los documentos cuando se los presente el
Beneficiario.

o Cotejo de Documentos impresos mostrados por el Beneficiario

= Se deben poner los datos de la figura institucional o solidaria que revisé la documentacion
presentada por el Beneficiario para acreditar su personalidad y la relacionada con sus
antecedentes escolares, asi como la fecha en la que realizé esta actividad, quedando
formalizado el cotejo con su firma en el Registro.
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Sdlo se debe registrar en el Sistema Informatico de Control Escolar, al beneficiario cuyos
documentos impresos o digitales hayan sido cotejados

o0 Informacioén de la Unidad Operativa

» La figura institucional o solidaria que participa en la inscripcion, le debe informar al
Beneficiario que puede aprovechar el apoyo que se ofrece por medio de los circulos de
estudio y los asesores, si lo acepta debera escribir la unidad operativa y circulo de estudio
al que se vinculara para iniciar su proceso educativo.

Si el Beneficiario decide estudiar por su cuenta, no se llena esta seccion.

o Declaracion de NO haber obtenido certificado de estudios

= La figura institucional o solidaria que participa en la inscripcidon, debe explicar al
Beneficiario la importancia de esta seccién, en la cual le debera preguntar al beneficiario
si cuenta o no con certificado de primaria o secundaria y declarar que no ha recibido
certificado alguno.

Si el Beneficiario sabe leer y escribir debera poner de punoy letra los datos que se solicitan.
En caso de que no sepa escribir, la figura institucional o solidaria que participa en la
inscripcion debera llenar los espacios en blanco y solicitar al Beneficiario que ponga su
huella digital en el espacio que corresponde.
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o Autorizo el uso de la informacion

= La figura institucional o solidaria que participa en la inscripcion, debe leer al Beneficiario
esta seccion, en la cual autoriza que el INEA utilice la informacidon con la finalidad de
generar y respaldar datos relevantes para la toma de decisiones en los procesos de
planificacion, control escolar, evaluacion educativa o de investigacion.

Autorizo el uso de la informacién registrada en este documento, con la finalidad de generar y respaldar datos relevantes para la toma de decisiones en los procesos de
planificacion, contral escolar, evaluacion educativa o de investigacion.

0 Manifiesto bajo protesta de decir verdad.

» La figura institucional o solidaria que participa en la inscripcion, debe leer al Beneficiario
las leyendas relacionadas con la veracidad de la informacién contenida en el Registro, y
que los datos que se registran son confidenciales y estan protegidos por la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos obligados. La leyenda considera a
los connacionales que participen en el programa Somos mexicanos.

“Manifiesto bajo protesta de decir verdad que la informacion y los datos aqui asentados son verdaderos, que durante mi estancia en los Estados Unidos de América curse
(primaria y/o secundaria o equivalente), o bien que cursé en la Republica Mexicana algin grado de educacién primaria o secundaria, sin embarge no cuento con
documentacion alguna que lo acredite, reconozco que en caso de faltar a la verdad, estaré incurriendo en el delito de falsedad de declaracion ante una autoridad publica
distinta de la judicial, y podria ser acreedor(a) a una pena de cuatro a ocho afios de prision y de cien a trescientos dias multa (art. 247, fraccion | del Codigo Penal Federal), y
demas sanciones aplicables”

o Firmas.

= Es obligatorio que el Registro tenga el nombre y firma del Beneficiario y las figuras
institucionales y solidarias que intervienen en el proceso de inscripcion. En caso de que el
beneficiario no pueda firmar por alguna cuestion fisica o que no sepa leer y escribir se
debera poner una X en el espacio correspondiente
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o0 Aviso de privacidad.

= La figura institucional o solidaria que participa en la inscripcion, debe leer al Beneficiario
esta seccion, destacando que los datos personales recabados seran protegidos y seran
incorporados y tratados, segun corresponda, en los sistemas institucionales del INEA

Aviso de Privacidad: Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados, Segun corresponda, en los sistemas institucionales del INEA que han sido
debidamente inscrito en el Listado de Sistemas de Datos Personales ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
{INAJ). Los datos recabados en este registro consideran lo establecido en los articulos 16, 17,18 v 21 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de sujetos
obligados.

0 Opciones de Denuncia

» La figura institucional o solidaria que participa en la inscripcion, debe leer al Beneficiario
esta seccidn, destacando que el Beneficiario cuenta con opciones para denunciar si le
condicionaron o pidieron algo a cambio para realizar este tramite DENUNCIALO al 800-
0060-300 o en la Coordinacidén de Zona, Plaza comunitaria u oficina del INEA mas cercana.

Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa.

Si te condicionaron o pidieron algo a cambio para realizar este tramite DENUNCIALO al 800-0060-300 o en la Coordinacién de Zona, Plaza comunitaria
u oficina del INEA mas cercana.

Todos los servicios que proporciona el INEA son gratuitos.

o Comprobante de entrega de correo electrénico al Beneficiario.

» L a figura institucional o solidaria que participa en la inscripcion, debera llenar el volante de
Acuse de acuerdo a los establecido en el Procedimiento para la generaciéon y entrega de
correo electrénico institucional.

Se entregara al beneficiario la parte del Comprobante que dice BENEFICIARIO y a la
coordinacién de Zona la que dice IEEA — UO, el cual se debe integrar al expediente fisico-
impreso del beneficiario.

Para no extraviar la parte del Comprobante de entrega de correo que le corresponde al
IEEA-UO, se recomienda que solo se corte del Registro la parte del Acuse que se entrega
al beneficiario.
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