GOBIERNO DE LA REPUBLICA

SEDESOL 3. PROSPERA

INFORMACION DE

PROSPERA

PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL

PARA DIRECTORAS, DIRECTORES Y DOCENTES
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR,
CICLO ESCOLAR 2017 - 2018




GOBIERNO DE LA REPUBLICA

SEDESOL 5 PROSPERA

INFORMACION DE PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION
SOCIAL PARA DIRECTORAS, DIRECTORES Y DOCENTES DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CICLO ESCOLAR 2017 - 2018

Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico.Queda prohibido el uso para fines distintos al desarrollo social.

COORDINACION NACIONAL DE PROSPERA PROGRAMA DE
INCLUSION SOCIAL

ESTIMADOS DIRECTORES Y DIRECTORAS, PROFESORES Y
PROFESORAS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR (EMS)

El trabajo de las y los profesores es fundamental para que las nifas, nifos y
jovenes adquieran conocimientos y habilidades, aprendan a reflexionar,
preguntar, proponer, organizarse y jugar. El desarrollo de capital humano
es a través de la educacion, es una de las principales herramientas
para romper el ciclo de la transmision intergeneracional de la pobreza.

PROSPERA Programa de Inclusion Social reconoce y agradece su
compromiso para trabajar todos los dias en el desarrollo de las capacidades
de las y los alumnos que mas lo necesitan.

El Gobierno de la Republica ha impulsado grandes transformaciones en
muchos aspectos de la politica nacional. En materia social, la ruta para
alcanzar un México Incluyente se basa en un enfoque de derechos, dirigido a
combatir los niveles de pobreza, desigualdad y exclusion que afligen a millones de
mexicanas y mexicanos, ambito en el que PROSPERA Programa de Inclusion
Social ha realizado importantes contribuciones, tal como lo avalan mdltiples
evaluaciones nacionales e internacionales.

Todas y todos ustedes, profesoras y profesores, desde los planteles
educativos estan siguiendo con perseverancia, tenacidad y compromiso la noble
tareadeapoyaraquienesmaslonecesitan, pues conelesfuerzo conjunto podemos
mover y transformar a México.

El proposito de esta Guia, es dar a conocer las caracteristicas de PROSPERA
Programa de Inclusion Social y en particular, del Componente Educativo, asi como
los procedimientos para que el personal encargado de los planteles de Educacion
Media Superior que atienden a jovenes integrantes de las familias beneficiarias
del Programa, certifiquen la inscripcion de los jovenes a la escuela, a través del
llenado del formato EMS1 o de la Constancia de Inscripcion Tradicional EMS y
registre su reinscripcion y/o permanencia en el plantel, a través del envio de
informacion a PROSPERA por medio de Internet en el Sistema Integral para la
Certificacion Electronica de Corresponsabilidad (SICEC).
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INFORMACICN GENERAL DE PROSPERA PROGRAMA DE
INCLUSION SOCIAL

PROSPERA Programa de Inclusiéon Social tiene como objetivo general:
Contribuir a fortalecer el cumplimiento efectivo de los derechos sociales que
potencien las capacidades de las personas en situacién de pobreza, a través
de acciones que amplien sus capacidades en alimentacion, salud, educacion, y
mejoren su acceso a otras dimensiones del bienestar.

En PROSPERA participan:

Los 3 niveles de Gobierno:
® Federal
® Estatal
® Municipal

Los SECTORES:
e SEDESOL
e SEP
e CONAFE
e SALUD
® CNPSS
® IMSS-PROSPERA
e ECONOMIA
e SAGARPA
e STPS

Para la identificacién de las familias beneficiarias, PROSPERA cuenta con un
riguroso sistema de seleccidon basado en las caracteristicas socioeconémicas
y demograficas del hogar. Las familias son incorporadas al Programa por sus
condiciones de pobreza, y la entrega de los apoyos se determina por el
cumplimiento de sus corresponsabilidades, las cuales consisten en Ila
asistencia regular a los servicios de salud y de educaciéon primaria y
secundaria, Centros de Atencion Multiple (CAM) Laboral y media superior.

Considerando que la cobertura y capacidad de atencion de los servicios de
educacion y salud determinan la viabilidad de operar de forma simultanea los
componentes de salud, educacién, vinculacion y alimentario del Programa, se
tienen el Esquema de Apoyos con Corresponsabilidad y el Esquema de Apoyos
sin Corresponsabilidad.
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Esquema de Apoyos con Corresponsabilidad.

En este esquema la cobertura de los servicios de educacion y capacidad de
atencion de los servicios de salud, permiten operar de forma simultanea los
componentes educativo, de salud, vinculacién y alimentario, por lo que las
familias pueden recibir los apoyos de los 04 componentes del Programa.

Esquema de Apoyos sin Corresponsabilidad.

En este esquema la cobertura de los servicios de educacion y capacidad de
atencion de los servicios de salud solo permiten operar de forma simultanea
los componentes alimentario y de vinculacién, asi como los apoyos educativos de
Educacién Superior

En este segundo esquema, las familias no estan sujetas a acciones de
corresponsabilidad para recibir los apoyos del Programa.

Componentes
Componente Educativo

El Programa orienta sus acciones a apoyar la inscripcion, permanencia y
asistencia regular a la educacién primaria, secundaria, media superior y superior
de las hijas e hijos de las familias beneficiarias, asignadas al esquema de apoyos
con corresponsabilidad.
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Componente Salud

El componente de salud aplica para las familias asignadas al esquema de apoyos
con corresponsabilidad y opera bajo tres estrategias especificas:

a. Proporcionar de manera gratuita el Paquete Basico Garantizado de Salud y
la ampliacion progresiva a las 27 intervenciones de Salud Publica del CAUSES.

b. Promover la mejor nutricién de la poblacién beneficiaria, prevenir y atender
la mala nutricién (desnutricién y obesidad) de los nifios y nifias desde la
etapa de gestacion, a través de la vigilancia y seguimiento del estado de
nutricion, asi como de la entrega de suplementos alimenticios a nifos y nifias
de entre 6 y 59 meses de edad, mujeres embarazadas y en periodo de
lactancia, estas Ultimas hasta por un afio y el control de los casos de
desnutricion.

c. Fomentar y mejorar el autocuidado de la salud de las familias beneficiarias y
de la comunidad mediante la comunicacién educativa en salud.

Componente Alimentario

El Programa otorga apoyos monetarios directos mensuales a las familias
beneficiarias, asignhadas a los esquemas de apoyos con y sin corresponsabilidad,
buscando mejorar su estado de nutricién.

Componente de Vinculacion

Se propone articular y coordinar la oferta institucional de programas y accio-
nes de politica social con Instituciones publicas, privadas, de la sociedad civil y
organismos nacionales e internacionales, para brindar apoyos complementarios
a las familias beneficiarias.

El Programa promueve la inclusion social, productiva, laboral y financiera de
la poblacién objetivo, para mejorar el ingreso de las familias beneficiarias a
través de articular y coordinar la oferta institucional de programas de fomento
productivo, generacion de ingreso, servicios financieros, capacitacion y empleo,
ademas del acceso a otros derechos sociales.

Inclusion Productiva

El Programa establece esquemas de articulacion que facilitan el acceso de
los beneficiarios de PROSPERA, en condiciones preferenciales, a la oferta
institucional de programas de fomento productivo y generacién de ingreso, en
este proceso, el Programa apoya la formacion y capacitacion de los beneficiarios.
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Inclusion Laboral

Mediante acuerdos de coordinacion interinstitucional, el Programa
fomenta el acceso de sus beneficiarios a las acciones o programas de
capacitacion y empleo en condiciones preferenciales, que les permitan
insertarse favorablemente en el mercado laboral formal.

Inclusion Financiera

El Programa facilita el acceso a los beneficiarios del Programa, en condiciones
preferenciales, a servicios financieros, de educacion financiera, ahorro, seguro de
vida y créditos.

Inclusion Social

A través de acciones de coordinacion interinstitucional, fomenta el

acceso prioritario de los integrantes de hogares atendidos por PROSPERA, a
aquellos programas que faciliten el acceso a los derechos sociales de las personas.

Los apoyos que entrega PROSPERA son los siguientes:
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El apoyo infantil se otorga Unicamente a familias que recibian este apoyo antes de 2014

PROSPERA Programa de Inclusion Social esta presente en 197,156 localida-
des del 100% de los municipios de las 32 entidades federativas, beneficia
alrededor de 7 millones 100 mil familias y a cerca de 6 millones 200 mil becarios,
inscritosen 132,885 escuelas primaria, secundaria, CAM Laboral y media superior.
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COMPONENTE EDUCATIVO

El Componente Educativo de PROSPERA otorga becas y apoyos para la adquisi-
cion de Utiles escolares a nifnas, nifos y jovenes inscritos en escuelas primaria,
secundaria, Centros de Atencion Multiple que ofrecen la opcion de capacitacion
para el trabajo (CAM Laboral) y Educaciéon Media Superior, con el propésito de
que los hijos de las familias mas pobres que habitan en comunidades rurales y
urbanas, puedan concluir su educacién primaria, secundaria, media superior y
capacitacion laboral.

Las becas y apoyos se entregan a las familias incorporadas a PROSPERA
en el Esquema de Apoyos con Corresponsabilidad, con menores de 18 anos,
inscritas (os) en grados escolares comprendidos entre tercero de primaria y
tercero de secundaria en escuelas de modalidad escolarizada, y a jovenes de
hasta 22 afos once meses, con necesidades educativas especiales inscritas (0s)
en escuelas de educacion especial.

En el caso de formacion laboral que ofrecen los Centros de Atencién Mdltiple
(CAM Laboral), las becas se otorgan a jovenes entre 15 y 22 afios 11 meses.
En localidades menores de 2,500 habitantes, el Programa otorga becas
educativas a las y los menores de 18 afos inscritos en primero y segundo grado
de primaria.

Las becas de Educacién Media Superior se asignan a los y las jovenes de
entre 14 y 21 anos inscritos en escuelas de modalidad escolarizada y mixta.

En escuelas de modalidad escolarizada, las becas son apoyos monetarios que se
entregan bimestralmente durante los diez meses del ciclo escolar; en primaria y
secundaria, de septiembre a junio y en Educacion Media Superior, de septiembre
a enero y de marzo a julio. Su monto se incrementa a medida que el grado que
se cursa es mas alto.

Las y los titulares beneficiarios reciben los apoyos monetarios para la
educacion primaria y secundaria, siempre y cuando las profesoras, profesores
y las asociaciones de padres de familia de los planteles educativos
certifiquen que las y los alumnos beneficiarios no hayan tenido mas de cuatro fal-
tasinjustificadas enun mes. Ensecundaria, unafalta equivalea 7 horas de ausencia
continua a clase, por lo que en caso de que una alumna o alumno tengan cuatro o
mas faltas injustificadas, no recibira la beca educativa correspondiente a ese mes.
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Las becarias y becarios de educacion primaria, secundaria, educacion especial,
CAM Laboral y Educacion Media Superior, podran recibir un apoyo monetario
para la adquisicion de Utiles escolares junto con las becas del primer bimestre
del ciclo escolar. Posteriormente a las y los becarios de primaria se les podra
otorgar un apoyo monetario adicional para la reposicién de Utiles escolares junto
con las becas del segundo bimestre escolar.

Sélo en el caso de las escuelas primaria y secundaria donde no se entregan
los paquetes de utiles en especie por parte del Consejo Nacional de Fomento
Educativo (CONAFE), el Programa podra otorgar el apoyo monetario para que

adquieran los Utiles escolares

g

-

'—.l.‘-l-‘--_
APOYO DE EDUCACION SUPERIOR

El Programa otorga una beca educativa y un apoyo para transporte a las y los
jovenes beneficiarios, que ingresan al primer grado de Licenciatura o Técnico
Superior Universitario (TSU), en Instituciones Pdblicas de Educacion Superior
(IPES), en colaboracion con la Coordinacion Nacional de Becas de Educacion
Superior (CNBES). Estos apoyos se entregan directamente al becario bajo la
denominaciéon Becas de Educacion Superior “Inicia tu Carrera SEP-PROSPERA”.
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Los apoyos de Educacion Superior se otorgan considerando una aportacion
bipartita entre la Coordinacién Nacional de PROSPERA y la Coordinacion
Nacional de Becas de Educacion Superior (CNBES).

Para ello, anualmente, previo al inicio del ciclo escolar, la CNBES, con base al
acuerdo con la Coordinacién Nacional de PROSPERA, publica en su pagina
institucional (www.cnbes.sep.gob.mx) la convocatoria dirigida a los
beneficiarios del programa, que ingresa al primer afo o grado de nivel de
licenciatura o Técnico Superior Universitario (TSU) en alguna Institucion
Publica de Educacion Superior (IPES) de todo el pais.

La entrega de los apoyos de educacién superior esta sujeta a que la o el
joven beneficiario concluya su registro en la convocatoria que emita la
CNBES (www.cnbes.sep.gob.mx) y a su permanencia en la matricula escolar.

MONTOS DE LAS BECAS EDUCATIVAS Y APOYOS PARA UTILES ESCOLARES
El monto de los apoyos monetarios para becas educativas se detalla en el
cuadro siguiente:

MONTOS MENSUALES

O PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL

|: PRIMARIA Hombres Mujeres | Utiles escolares

< Primero $175.00 Primera entrega
Segundo $175.00 $235.00

U Tercero $175.00

D Cuarto $205.00 Segunda entrega

D Quinto $265.00 $115.00
Sexto $350.00

LLl :

‘AN ]| | SECUNDARIA Hombres | Mujeres | Utiles escolares

| ol | Primero $515.00 | $540.00 | (s entrega

Z Segundo $540.00 | $600.00 $440.00
Tercero $570.00 $660.00 ’

Ll §

4 | CAM LABORAL Hombres | Mujeres | Utiles escolares

(@) | Primero $865.00 | $990.00 | (.

2l | Segundo $925.00 | $1,055.00 U"'sc:‘f; ggga

z Tercero $980.00 | $1,120.00 ’

o EDUCACION MEDIA SUPERIOR | Hombres | Mujeres | Utiles escolares

U Primero $865.00 $990.00 Unica entrega
Segundo $925.00 | $1,055.00 $440.00
Tercero $980.00 | $1,120.00 ’

El monto de todos los apoyos monetarios, se actualizara semestralmente, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y con base
en la variacién acumulada a partir de junio de 2011.
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Los apoyos monetarios son mensuales, pero se entregan bimestralmente
durante los diez meses del ciclo escolar, en educaciéon primaria y secundaria y
CAM Laboral, de septiembre ajunio, y en Educacion Media Superior, de septiembre
a enero y de marzo a julio. Sumonto se incrementa a medida que el grado que
se cursa es mas alto.

El Programa esta buscando que se asignen otros apoyos educativos para
estudiantes de entre 18 y 29 afos que obtengan la certificacion de educacion
secundaria y media superior, mediante la acreditacion por parte de la Secretaria
de Educacion Publica (SEP) de reconocimiento de saberes adquiridos. También,
se esta buscando la manera de otorgar becas educativas a aquellos jovenes que
estudian primaria, secundaria y media superior en modalidades No escolarizadas.
Estos apoyos estan siendo analizados por la Coordinacion Nacional del Programa.

IMPORTANCIA DE LA LABOR DE LAS Y LOS PROFESORES, DIRECTORES Y
DIRECTORAS DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR (EMS)

El profesor o profesora, director o directora y personal de un plantel de EMS,
representan un gran apoyo para las familias beneficiarias del Programa en
cuatro aspectos fundamentales:

a) Certificando la inscripcién de sus hijos e hijas, mediante el registro
correctode los datos de cadaalumno o alumnaen el formato Certificacion de
inscripcion a Educacién Media Superior (formato EMS1) o por medio de una
Constancia de Inscripcion.

b) Promoviendo la asistencia regular de las y los alumnos a clases vy el
mejoramiento de su aprendizaje.

¢) Registrando la inscripcién al siguiente grado (considerando que el ciclo
escolar corresponde a dos semestres) y la permanencia bimestral del
becario o becaria (certificacion de la permanencia escolar de las y los
becarios de EMS), mediante el mecanismo electronico de
certificacion a traves del Sistema Integral de la Certificacion Electrénica de
Corresponsabilidad (SICEC) por medio de Internet, o bien a través de un
Aviso de Asistencia en las fechas establecidas, con el fin de que no pierdan
las becas educativas correspondientes.

d) Motivando a las y los jévenes de EMS para que participen en las sesiones

educativas para el Autocuidado de la Salud, que se realizan en la escuela
donde estan inscritos o en la unidad de salud asignada a la familia.
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CERTIFICACION DE INSCRIPCION A EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Formato EMS1

e Al inicio del ciclo escolar, la o el titular beneficiario del Programa recibe el
formato impreso EMS1 (Certificacion de Inscripcién a Educacién Media
Superior) a través del personal de PROSPERA (ver Anexo Formato EMS1).

e Se entrega a las familias que tengan hijos e hijas cuya edad se encuentre
entre los 14 y 21 afos, inscritos en 3° de secundaria en el Ciclo Escolar
2016-2017 como becarios (as) de PROSPERA. El formato es para cada una
de las y los integrantes de la familia con estas caracteristicas.

e El formato EMS1 contiene impresos los datos de identificacion de la o
el titular beneficiario y los datos del joven a quien se certificara por
primeraocasionsuinscripciona EducacionMediaSuperior. Tambiénseincluyen
recuadros para marcar el grado en el que esta inscrito o inscrita, los
datos de la escuela y espacios para que las autoridades del plantel
certifiquen la inscripciéon del o la becaria en el plantel.

e Con este formato, el alumno o alumna acude a la escuela de EMS vy solicita
al personal docente, o al de servicios escolares del plantel, que certifique su
inscripcion,unavezquesehayainscritodeacuerdoalanormatividaddelmismo.

e En caso de identificar errores en los datos personales del integrante,
el personal del plantel de EMS encargado del llenado, podra anotar los
datos correctos en los recuadros correspondientes, utilizando tinta y letra de
molde para llenar el formato anexando copia fotostatica del Acta
de Nacimiento.

e Una vez que verifique que el alumno o alumna esta oficialmente inscrito en
el plantel, el personal del plantel educativo marca con una X en el espacio
correspondienteydeacuerdoalgrado, elsemestreenelqueelalumnooalumna
esté inscrito. Tambiénregistra el grupo y el turno en los espacios respectivos.

e Solicite al becario (2) o a la titular, cuenta de correo electrénico, nUmero
de teléfono fijo, teléfono celular y teléfono de recados y registrelos en
los espacios correspondientes. Si el beneficiario(a) no cuenta con esta
informacion deje los espacios en blanco (la falta de correo electrénico,
teléfono fijo, teléfono celular y teléfono de recados no invalida la
certificacion de inscripcion del alumno o alumna).
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® Posteriormente registra los datos del plantel: nombre de la escuela, clave del
centro de trabajo (CCT), clave y nombre del municipio y de la localidad
donde esta ubicado el plantel, estampar el sello de la escuela en el
recuadro correspondiente, con el nombre y firma del director (a) de la
escuela o responsable de la certificacion.

® Una vez completado el llenado del formato EMS1, el personal del plantel
devuelve el formato al alumno o alumna.

Es importante que los profesores o directores del plantel notifiquen a
las y los alumnos sobre su responsabilidad en la entrega oportuna del
formato EMS1 al personal de PROSPERA, la cual debera realizarse a mas
tardar el 30 de septiembre del afio en curso, ademas de la importancia de
conservar la seccion desprendible de dicho formato, con el objeto de
que el alumno o alumna lleve el registro de su asistencia a los talleres
comunitarios para el autocuidado de la salud.

Constancia de Inscripcion

En el caso de que algin alumno o alumna integrante de familias
beneficiarias no cuente con el formato EMS1, el profesor (a) o director (a) de
la escuela, podra certificar su inscripcion mediante la Constancia de Inscripcion
Tradicional para Educaciéon Media Superior, que es emitida por el plantel. Para
la elaboracion de dicha constancia, la Titular Beneficiaria o el alumno (a) debera
proporcionar la informacion y documentacion siguiente:

e Nombre de la o el titular y nimero de folio asignado por PROSPERA.

e Datos del alumno o alumna: nombre, sexo, fecha de nacimiento, CURP,
semestre, turno y grupo al que se inscribe.

e Cuenta de correo electrénico, nimero de teléfono fijo y teléfono celular.
Si no cuenta con esta informacion, no se invalidara la certificacion de
Inscripcion del alumno(a)

® Copia del Acta de Nacimiento.
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El personal docente del plantel apoya REGISTRANDO:

e Lugar y fecha de elaboracién de la Constancia de Inscripcion.
e Nombre de la o el titular de la familia y folio de PROSPERA.

e Datos del alumno o alumna: nombre completo, CURP (la falta de
CURP no invalida la certificacion de inscripcion del alumno), semestre,
turno y grupo al que se inscribe, sexo y fecha de nacimiento.

e Cuenta de correo electrénico, nimero de teléfono fijo, teléfono celular
y teléfono de recados vy registrelos en los espacios correspondientes, si
el beneficiario(a) no cuenta con esta informacién deje los espacios en
blanco (la falta de correo electrénico, teléfono fijo, teléfono celular y
teléfonoderecadosnoinvalidalacertificaciondeinscripciondelaoelalumno).

e Nombre y firma del director(a) del plantel o responsable de certificacién y
el sello.

e Asimismo, debera entregar la constancia debidamente elaborada al
alumno o alumna.

Finalmente, la titular o el alumno (a) debera entregar el formato EMS1 o
Constancia de Inscripcion Tradicional de EMS debidamente firmada y sellada al
personal de PROSPERA, a mas tardar el 30 de septiembre del afo en curso.
Debera anexar a la Constancia de Inscripcion una copia fotostatica de su Acta
de Nacimiento.
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CERTIFICACION DE LA INSCRIPCION Y/O PERMANENCIA EN EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

Para que las y los becarios del Programa inscritos en planteles de Educacion
Media Superior reciban bimestralmente sus becas educativas, el personal
administrativo, el profesor (a) o director (a) debera certificar que dichos
becarios se inscriben y/ permanecen en la escuela . Las y los responsables
designados por cada uno de los planteles de Educacion Media Superior en donde
se encuentran inscritos las y los alumnos beneficiarios, seran los encargados de
enviar bimestralmente a PROSPERA la informacion de su permanencia, en los
tiempos establecidos para ello.

La certificacion de permanencia de las y los becarios se realiza a través de
mecanismos electrénicos y es un proceso que utiliza tecnologias de Internet
y de criptografia estandar, que tiene como proposito mejorar el proceso de
registro de corresponsabilidades, a fin de elevar la calidad de la operacion del
Programa y garantizar la emision de los apoyos monetarios en tiempo y forma.
Para ello, PROSPERA dispone del “Sistema Integral para la Certificacion
Electrénica de Corresponsabilidad” (SICEC), el cual se encuentra en la siguiente
direccion:

https://cn.prospera.gob.mx/SICEC

- Eecuerde gque la
B 30K - St g - polobra SICEC deberd
i« | O opeionpeoaperngobumg SICEC escribirse on maytoula

Para que las escuelas puedan realizar la transmision de la informacion y hacer
uso de este sistema, es necesario contar con:

e Clave de usuario.
e MIE (Medio de Identificacion Electrénica - Matriz de Coordenadas), es

una llave de encriptamiento utilizada en la transmision de informacion
de forma segura.
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Personal de PROSPERA:

- Solicita al responsable de Certificacién
de la escuela su identificacion oficial.

. Registra en el Sistema de Control de
Usuarios de PROSPERA, los siguientes datos
para la emisién y personalizacién de la Clave
de Usuario y MIE:

O Datos personales: Nombre completo,
RFCy CURP

O Datos de la escuela: Clave del centro de
trabajo

O Daros de la cuenta de accese: Clave de
usuario, contrasena

- Imprime y entrega el Formato de MIE y
da usuario, incluyendo matriz  de
coordenadas.

Responsable de Certificacion de la escusla:

[ Recibe y coteja datos en o Formato de
MIE que incluyc

0 Usuario y contrasena

0 Matriz de coordenadas

0 Datos de la escuela

© Datos del responsable de certificacion
- Firma y recibe el Formato MIE

Personal de PROSPERA:

- Integra el expedicnte de Ia escucla
anexando copia del Formato MIE, matriz de
coordenadas y clave de usuario.
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Requisitos minimos de Hardware y Software para uso del SICEC

REQUISITOS MINIMOS DE REQUISITOS MINIMOS DE
HARDWARE SOFTWARE
' N T,
* PC de escritorio 2 GB en RAM. * Sistema Operative Windows 8
* CPU Procesador 2.3 Ghz. * MNavegadores: Explorer 11,
* Disco duro de 40 Gb o FireFox M 9, Safari.
SUperior. * Adobe Acrobat Reader V 7.0
* Conexidn de Red, (tarjeta de * Microsoft Office: Word, Excel
red) con salida a Imtemet. * JAVA JREV 8 o superior
o o -

Una vez que se obtienen las claves de usuario y se cuenta con los requisitos
minimos de Hardware y Software para uso del SICEC, se esta en posibilidad
de acceder al Sistema y certificar la corresponsabilidad de las y los becarios.

Uso del SICEC

Después de haber puesto en operacion su computadora, seleccione el navegador
de su preferencia (por ejemplo: Internet Explorer) e ingrese la direccién de acceso
al sistema. Esta direccion se encuentra en el sitio de PROSPERA

https://cn.prospera.gob.mx/SICEC

Muestra la pantalla
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Debera ingresar su Usuario y contrasena:

INICIO DE SESION
MSERTE LOS DATOS SOLICITADOS

usmario: LEDTT

Cimiiaiefas sesass . Digite
MEERTE CLAVE MIE !

incsar sesicn QDL R

Posteriormente, requerira la
clave MIE, que se obtiene de
la matriz de coordenada

Ejemplo de una matriz de coordenadas.

Si las coordenadas de la clave MIE es 2H y la coordenada del digito Verificador es
K, entonces buscara los parametros en la matriz de coordenadas de su MIE, como
se muestra en la siguiente imagen, la coordenada 2H desplegada en el campo
MIE, le corresponde el 593 y la coordenada “K” en el campo del digito verificador,
le corresponde el nUmero 0.

COORTERADA K
A B £ B £ F € [ H BY A NGRESAR: 8
i 450 5 Bid AL 33| Bl [
T — e ixa L m——_— F (] FIF] 318
3 LFE] 188 CAE] T ] 566 ol [#] &
e ] 180 "] 51 B 45 Bra 07 e
COORDEMADIAS A Ay i ¥ 11 433 Tty L Tl )
eyl 5 L T 0 S £
LTI Bff | &M _| a8l T 101 7] i
L AR 720 ] £ 74 [5] E&1 [T ar
] =0 [T i) 413 e | 7W ETE] TG [L¥]
L] 5 e L fLFS iaiai) Fai ) i 2 i
figio { K L L H o L a R £ T
vecsder P15 1515 13 E 3 T 1
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Pantalla de bienvenida:

ST R AT AL D DI A0 L O PR [, (O SR,

Permite al usuario certificar la corresponsabilidad de las y los beneficiarios en
tiempo real (ON LINE), o bien a través de una aplicacion de escritorio (sistema
instalable en su PC — OFF LINE), también la transferencia del archivo con la
certificacion de la permanencia escolar o la inscripcion al siguiente semestre
(corresponsabilidad).

e Registro de Corresponsabilidad en Linea (On Line)
® Registro de Corresponsabilidad Fuera de Linea (Off line)

El Submddulo de Registro de Corresponsabilidad en Linea, tiene dos secciones:

En la primera seccion, se listan los bimestres no certificados en una lista de
padrones disponibles para certificar.

En la segunda seccién, se muestran los padrones disponibles para realizar
correcciones de certificacion enviados anteriormente a PROSPERA.

PROSPERA 19

T LT Pudronis dhponbles paa
res L_Jg dal el o (oerefica ida 4
odradicm daa e et | 2 T el |

o M) D o] il DT =a

'a"'-l}'i‘}'!'l [FRFRE, 1) AR T |

_— — Dirles dal . Pl LA — R Y

i g andimaos Pl bicad o, - Zroip s

mpm— el yael T —— B S HLINE, Lempdod e

- e ——..-.H it bl el 0 OFFLIME e Tilr e
rrg-n-nable C il g y

B ] Gl

F——— iy - e [ R T 1 r " B n

(=Rl 1 1 & [ss]

Do sde identifacida dal poad rdn, Ieche Bmibg o e aavio y e Gllima ol en 1o, EFLITE, §iTd B e, Svasg §
Ap o Hicacda,

En el Submoédulo de Registro de Corresponsabilidad fuera de Linea, se
encuentra disponible la aplicacion de escritorio y el software Java JRE,
ambas deben descargarse del sistema e instalarlas localmente en su
computadora. Las acciones que se pueden ejecutar son:

e Cargar el archivo (se descarga del SICEC) que contiene los padrones de los
bimestres no certificados o para correcciones.

e Capturar la corresponsabilidad de las y los becarios y generar el archivo
de la certificacion que se enviara posteriormente a PROSPERA.

e Realizar el envio del archivo en el submédulo de certificacion en linea, en

la opcién “cargar”, para que el archivo modificado fuera de linea sea
enviado a PROSPERA.

b) Seguimiento y Monitoreo de Certificacion Electronica

Este modulo representa un canal de comunicacion directo con las y los
responsables de certificacion de las escuelas y de PROSPERA. Permite
registrar, enviar y consultar peticiones o preguntas acerca de Ila
certificacion electronica. Asimismo, permite el acceso a preguntas vy
repuestas frecuentes.

PROSPERA 20



En el SICEC existe una compatibilidad de la certificacion de corresponsabilidades
on-line y off-line, con las siguientes consideraciones:

e El sistema carga la certificacion realizada en la aplicacion de escritorio.

® Reemplaza la certificacion realizada ON-LINE que se realice para un
mismo bimestre y que no se haya generado acuse de recibido.

e Realiza cambios a la certificacion antes de darla por concluida.

e E| sistema envia el acuse de recibo de la certificacién con el folio con el
que se identifica el envio correspondiente.

e Si se realizan modificaciones y se vuelve a finalizar la captura, el acuse
anterior se invalida.
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CERTIFICACION DE LA INSCRIPCION SEMESTRAL

Al finalizar el semestre, el personal del plantel de EMS debe informar a PROSPE-
RA cuales becarios (as) se inscriben al siguiente semestre, y cuales concluyen
la educacion media superior. Para certificar la inscripcion de becarios, también
se utiliza el SICEC.

Datos del Padron: Certificacion de Reinscripcion EDUCACION MEDIA SUPERIOR
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Nota: Las opciones de Reinscrito y Concluye son Excluyentes, es decir, solo
puede registrar una de ellas.

El proceso de certificaciéon de la INSCRIPCION es indispensable para que las y
los becarios continlen recibiendo su beca de PROSPERA, por ello, el personal del
plantel encargado de realizar esta tarea debe asegurarse de efectuar el proceso
en forma correcta y veraz, con el fin de no afectar a los becarios.

CONCLUSION DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR

Para certificar la conclusion de los estudios de EMS de una o un becario se utiliza
el SICEC seleccionando la opcién “CONCLUYE”.

Es muy importante que las y los profesores o el personal responsable del envio
de la certificacién electronica, registren la CONCLUSION de los estudios de los
becarios del nivel medio superior.

Asimismo, en caso de que la o el becario quede adeudando materias, los
profesores o el personal responsable del envio de la certificacion electronica,
debera informar al becario o becaria que en cuanto las apruebe y reciba su
Certificado, tendra que realizar un tramite de solicitud de conclusion ante las
oficinas de PROSPERA.
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El cumplimiento de la corresponsabilidad de las familias beneficiarias es
esencial para el logro de los objetivos del Programa, y es requisito indispensable
para que reciban sus apoyos de becas educativas y para la adquisicion de Utiles
escolares, por lo que es importante que el personal docente de las escuelas de
EMS realice correctamente el registro del cumplimiento de corresponsabilidad de
las y los becarios.

Corresponde a los responsables designados por cada uno de los planteles
educativos de media superior en donde se encuentran inscritos los becarios o
becarias, enviar bimestralmente a PROSPERA la informacién de la permanencia

escolar, de acuerdo al siguiente calendario:

Superior

11 Calendario de Certificacion Electronica para Escuelas de Educacion Media

2] Bimestre

4] Fecha Limite de

FPublicacion del Padron
de Becarios Actualizado

4] Pericdo de

Recepcion de la
Certficacisn

5)  noviembre-
diciembea 2016

6] 28 de noviembne de
2016

£ 28 de noviembng
dal 2016 al 31 da enaro
e 2017

B) onoeo 2017 y
Fainccnpciin al

conclusiin EMS

siqueente somasihna o

0) 26 do lebror oo
2017

10) 26 do lebroro o 31 |
de marzo de 2017

11) marzo-abiil

12) 29 oe abnl ge 2017

13) 20 ce abnl al 31 de

2017 ey de 21T
14) madyo-jun 15) 30 d jurnic g 2017 16} 30 chix jurice @l 31 dio
2017 julio da 2017
1T palic HHT 18] 31 de agosto de 2017 18} 31 de agostoe al 30

de sepliembre de 2017

20) Remscnpoion

21) 31 de agosto de 2017

22) 31 de agosto al 31

diciambe: A7

Ciclo Escolar 2017 - de octubre de 2017
2018
231 noviembre- 24) 28 de nowembie de 25) 28 de nowembre de

A0F

016 Al 31 dhey warwenes chi
2018
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Estas fechas, establecidas para la Certificacion de Corresponsabilidad en
Educacion Media Superior, se encuentran también publicadas en las Reglas de
Operacion de PROSPERA 2017 publicadas en la pagina:

http://www.prospera.gob.mx
LLENADO DEL AVISO DE ASISTENCIA

El Aviso de Asistencia de nivel medio superior, es un documento que
elabora Unicamente el personal del plantel a donde asisten las y los becarios de
PROSPERA, y se utiliza para reportar correccién de inasistencias que fueron
reportadas de manera equivocada a través del SICEC, para cambios de plantel
o inscripcién extemporanea, en los casos en los que algun alumno o alumna
no aparece en el Padrén de Becarios del SICEC, cuando no fue reportada su
inscripcion a través del formato EMS1 o mediante una Constancia de Inscripcion.

Las y los titulares beneficiarios o los jovenes becarios (as) solicitan al
personal docente el llenado del Aviso de Asistencia, directamente en el plantel
educativo, para después entregarlo al personal de PROSPERA.

El formato Aviso de Asistencia podra servir para reportar la certificacion
de uno o mas becarios (formato personal o en lista). Para cada becario o
becaria debera anotarse turno, grupo, semestre que cursay el cumplimiento de la
corresponsabilidad de cada uno, segiin corresponda, asi como la causa por la que
se genero su Aviso de Asistencia.

En caso de que el formato Aviso de Asistencia cuente con los espacios
correspondientes para indicar los datos de contacto: correo electrénico, nimero
de teléfono fijo, teléfono celular y teléfono de recados, solicitelos al becario (a) o
titular y registrelos . Si el beneficiario(a) no cuenta con esta informacién deje los
espacios en blanco (la falta de correo electrénico, teléfono fijo, teléfono celular y
teléfono de recados no invalida la certificacion de la alumna o alumno).

Si el personal de la escuela de EMS no cuenta con el formato Aviso de Asistencia,
se puede elaborar un escrito en formato libre, que podra ser valido siempre y
cuando contenga los siguientes datos de forma clara:

1. Folio y nombre completo del alumno o alumna al que se le corrige la
certificacion.

Sexo del alumno.

Situacion de la permanencia (cumplimiento/incumplimiento).

Ao y bimestre correspondiente a la correccion de incumplimiento.
Semestre que cursa.

Datos del plantel educativo y sello.

Nombre y firma del o la responsable de la certificacion o del director o
directora del Plantel.

Nounhkwh

PROSPERA 24



El Aviso de Asistencia, se utilizara Unicamente por las siguientes causales:

e Reporte de asistencia. El personal docente reporta el cumplimiento de la

corresponsabilidad de la o el becario a la escuela, porque no aparece en el
Padron de Certificacion Electronica por alguna de las causas menciona-
das en el cuadro de abajo.

Correccion de inasistencia. El personal docente corrige un error en el en-
vio de la Certificacion Electrénica.

Cambio de escuela. El personal docente reporta un cambio de escuela
para una o un becario.

Cambio de grado. El personal docente reporta una correccion de grado
para una o un becario.

Inscripcion extemporanea. Cuando la o el becario NO fue reportado
como inscrito a través del formato EMS1, Constancia de Inscripcién o su
inscripcion reportada al Programa no fue procedente por presentar alguna
inconsistencia (CCT no valida para el Programa, salto o retroceso de grado
no valido, entre otras causas). Sise identifica un avance (salto) en dos o
mas grados o unretroceso de grado, se solicita anexar al menos uno de los
siguientes documentos soporte que avale el salto-retroceso:

Original de Constancia de Estudios emitida por el plantel que avale el
grado al que se inscribe.

Copia del Certificado de Estudios.

Copia de la Ultima boleta de calificaciones que acredite el grado
inmediato anterior.

Se deberdindicar la causa por la que se emite el Aviso de Asistencia en la columna
correspondiente, Unicamente especificando las siglas, tomando en cuenta la
descripcion siguiente:
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ASISTENCIA A LAS SESIONES PARA EL AUTOCUIDADO DE LA SALUD

Durante el transcurso del ciclo escolar, las y los becarios de Educacién Media
Superior deberan cubrir 6 temas de Capacitacion para el Autocuidado de la
Salud, que pueden tomar en algin plantel educativo o en un taller comunitario
en la Unidad de Salud que les corresponde . De acuerdo a lo establecido en cada
entidad federativa, estos temas de capacitacion pueden ser ofrecidos por
personal del sector salud o de Educacion Media Superior.

Mediante esta estrategia, se promueven cambios de actitud y habitos en favor
de la salud de los jévenes becarios, tratando de arraigar una actitud preventiva
y de auto cuidado, ofreciendo a este grupo de edad informacién accesible que
considera temas con enfoque de género, no discriminacién e interculturalidad.

Los temas de capacitacion que las y los becarios podran recibir estaran
relacionados con:
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La entrega de las becas de Educacion Media Superior esta condicionada a la
certificacion de la inscripcion y permanencia escolar de las y los becarios, sin
embargo, el apoyo monetario del Ultimo mes del ciclo escolar (julio), se asignara
proporcionalmente, de acuerdo al nimero de talleresde Capacitacion para el
Auto cuidado de la Salud que cubri6 la o el becario. EI cumplimiento de esta
corresponsabilidad por parte de los jovenes becarios debe ser registrada, segin
sea el caso, por el personal médico o docente, en el Carnet de Certificacion de
Asistencia a las sesiones para las y los alumnos de Educacién Media Superior, con
el sello de cumplimiento de la escuela o de la unidad de salud que corresponda
junto con el nombre y firma de la persona que haya impartido el taller, o en la
seccion desprendible del formato EMS1, el cual fue entregado al o la titular
beneficiaria al inicio del ciclo escolar y que la o el joven becario debe conservar y
presentar cuando asista a una sesion del Taller Comunitario para el Auto cuidado
de la Salud.

Con la finalidad de ampliar la oferta de capacitacién dirigida a la poblacién
beneficiaria,lasylosbecariosde EducacionMedia Superior podranoptarporcumplir
consucorresponsabilidadmedianteeltallerenlineaatravésdelapaginadeinternet:
http://saludxmi.seguro-popular.gob.mx/, en el marco de los temas de Capacita-
cionparael Autocuidado delaSalud,deacuerdoalo establecido en el Comité Técni-
co,o0atravésdelaestrategiade Tutores Comunitarios de Veranode CONAFEydela
participacion en las sesiones informativas y/o recreativas establecidas por
el Grupo de Adolescentes Promotores de Salud (GAPS) con una asistencia
bimestral.

La o el joven becario debera entregar el carnet al personal de PROSPERA a
mas tardar el 20 de junio del afio en curso, para que de acuerdo al nUmero
de sesiones a las que asistio, se le puedan entregar los apoyos monetarios
correspondientes.
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QUEIJAS, DENUNCIAS Y RECONOCIMIENTOS

La poblacion podra presentar sus quejas, denuncias, peticiones y reconocimien-
tos a través de los siguientes medios e instancias:

1. Escrita. Procurando que contenga la informacién indispensable,
como es el nombre y firma del peticionario, denunciante o quejoso,
domicilio, localidad, municipio y entidad federativa; relaciéon breve de
hechos, fecha, nombre de la persona o servidor publico contra quien
vaya dirigida la inconformidad y la institucién a la que pertenezca.

2. Buzones de Contraloria Social.
Buzones fijos: Se instalan generalmente en las Delegaciones
Estatales del Programa, en las Presidencias Municipales y en las

Unidades de Atencion Regional.

Buzones Moviles: Son instalados en las Mesas de Entrega de
Apoyos y en las Mesas de Atencion del Programa PROSPERA.
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3. Teléfono.

® A la Coordinacion Nacional del Programa: 01-800-500-50-50
y Fax (55) 54-82-07-00 ext. 60206 y 60439

e Al Organo Interno de Control de la Coordinacién Nacional del
Programa: (55) 54-82-07-00 ext. 60643y 60644
En Atencién Ciudadana de SEDESOL: 01-800-00-73-705 vy
(55) 51-41-79-72

4. Medios Electrénicos.
® Enladireccion de correo electrénico de las oficinas centrales:
e atencion@prospera.gob.mx;
e quejas@prospera.gob.mx;
e quejasoic@ sedesol.gob.mx
O en las paginas electronicas de siguientes:
® http://www.gob.mx/prospera www.gob.mx/sedesol

o www.gob.mx/sfp

5. Enla Coordinacién Nacional de PROSPERA Programa de Inclusién Social;
ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1480, 1er. Piso. Col. Barrio Actipan,
Benito Juarez, Ciudad de México. C.P. 03230; o en las Delegaciones
Estatales y Unidades de Atencion Regional y en los diversos espacios de
atencion con que cuenta el Programa.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS Y LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA

Las y los ciudadanos tienen el derecho de vigilar, a través de las acciones de
Contraloria Social, a sus representantes, gobernantesy trabajadores del gobierno,
de conocer y analizar la informacién publica y de exigir que rindan cuentas acerca
del desempefio, las decisiones que toman y el manejo de las finanzas publicas.

Para el Programa, es fundamental que las familias beneficiarias conozcan los

beneficios que traen consigo sus acciones y que su participacion es primordial
para que los apoyos que se entregan sean de provecho.
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ANEXOS

FORMATOS PARA LA CERTIFICACION INSCRIPCION Y
CORRESPONSABILIDADES
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Formato valido para el ciclo escolar 2017-2018.
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