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Direccidn de Delegaciones
y Coordinacidn con
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Control de Cambios
No. Paginas D Fecha del
Rev. | Afectadas Hipoion del Cambio Cambio

01 TODAS |Cambio de 5 a 6 procedimientos. 30/Nov/2012

01 TODAS  |En cada procedimiento se incluyo la clasificacion de las | 30/Nov/2012
Plazas Comunitarias establecidos en los Lineamientos
Especificos de Operacidn.

01 TODAS | Enlos procedimientos que se conservaron se agregaron | 30/Now/2012
actividades y especificaciones.

01 TODAS | Se desagregd el procedimiento PR-DAS-SAE-02 y PR- | 30/Nov/2012
DAS-SAE-04

01 TODAS  |Creacion de los procedimientos de Movimientos y Baja | 30/Nov/2012 LJ)
de Flazas Comunitlarias.

01 TODAS El procedimiento de Operacion se dividié por las|30/Novw/2012 .
operaciones dependiendo el tipo de Plaza Comunitaria.

01 TODAS Se pasaron de 4 a 8 Especificaciones. A0/Nov/2012 :

01 TODAS |Se pasaron de 5 a 8 Registros. 30/Now/2012 Q

01 TODAS |Actualizacion de las figuras solidarias en las Plazas | 30/Nov/2012
Comunitarias, incluyendo el ERRP.

01 TODAS | Se realizé una paginacién corrida 30/Nov/2012

o1 TODAS | Ajuste del lenguaje de género 30/MNov/2012

01 TODAS |La solicitud genérica que se considerd en el manual | 30/Nov/2012 P ’«
anterior sirvio de base para la division de este
procedimiento, procediendo a la solicitud por tipo de
Plaza Comunitaria.

01 TODAS Se estipuld la definicion por tipo de Plaza Comunitaria. |30/Nov/2012

01 TODAS | Se cred una especificacion para la adguisicion de una | 30/Nov/2012
Plaza Comunitaria Movil,
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No. Paginas Fecha del
Rev. | Afectadas Descripeion det Camblo Cambio
01 TODAS Se actualizaron especificaciones requeridas para 30/Nov/2012
solicitar una Plaza Comunitaria.
01 TODAS  |Este procedimiento sustituyd al PR-DAS-SAE-03 da la | 30/Nov/2012
Revision 00.
01 TODAS |Se elimina de este procedimiento la autorizacion, 30/Nov/2012
registro y seguimiento.
01 TODAS | Se dio formato por tipo de Plaza Comunitaria de la 30/Nov/2012
instalacion y equipamiento.
L
o1 TODAS Se detallo las actividades a sequir para el equipamiento | 30/Nov/2012
por tipo de Plaza Comunitaria.
o1 TODAS El procedimiento anterior “Instalacién y equipamiento 30/MNav/2012
de Plazas Comunitarias” se describid en esta Revisién
01 en el PR-DAS-S0OP-02.
01 TODAS | En la Revision 00 este integrado en el procedimiento | 30/Nov/2012
PR-DAS-SAE-02.
01 TODAS | Se realiza la divisidn por tipo de movimiento 30/Nov/2012
administrativo que puede realizarse en una Plaza
Comunitaria.
01 TODAS Meodificaciones para mejorar el proceso administrativo | 30/Now/2012
del movimiento de la Plaza Comunitaria entre los
Institutos Estatales y/o Delegaciones de INEA y entre
las Oficinas Centrales.
01 TODAS | En la Revision 00 este procedimiento era el PR-DAS- | 30/MNov/2012
SAE-05.
01 TODAS |La operacion de las Plazas Comunitarias se describe | 30/Nov/2012 QJ ;
por tipo de Plaza.
01 TODAS | Se integran actividades nuevas que realizan las Plazas | 30/Nov/2012
Comunitarias para su mejora en la operacion.
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No. Paginas Fecha del
Rev. Afectadas Descripcicn del Cambio Cambio
01 TODAS | Se actualizan las actividades integrando nuevos 30/Nav/2012
proyectos educativos.,
02 TODAS |Cambié de 6 a 3 procedimientos. 30/04/2018
02 TODAS Las especificaciones se concentraron en el documento: | 30/04/2018
Especificaciones para la Administracion y Operacidon de
las Plazas Comunitarias. ES-DDC-SCP-01
02 TODAS | Se modificaron las definiciones de Plazas Comunitarias | 30/04/2018
institucionales y en colaboracion, y su clasificacion.
02 TODAS Se cred el Procedimiento de Gestidn de Plazas 30/04/2018
Comunitarias integrando las actividades de
autorizacion, instalacion y movimientos de Plazas
Comunitarias.
02 TODAS | Se craed el Procedimiento de Operacion Administrativa | 30/04/2018
de las Plazas Comunitarias. -
02 TODAS Se cred el Procedimiento de Operacion Académica de | 30/04/2018
Plazas Comunilarias, gque integrd Gnicamente aspectos
académicos de la operacion de las Plazas Comunitarias,
considerando el diagndstico de necesidades del
educando, la atencion educativa, el seguimiento, la
evaluacion del aprendizaje y la cerificacidn del nivel
educativo
o2 TODAS Cambiaron las especificaciones para los nuevos| 30/04/2018
procedimientos.
02 TODAS Se cred la Especificacion Tablero de Avisos 30/04/2018
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1. Introduccion.

Con el surgimiento de nuevas tecnologias que brindan un mayor acceso al conocimiento, éste se
ha convertido en un factor de creatividad e innovacidn a nivel global, dando como resultado el
surgimiento de una nueva etapa en la historia del hombre llamada “La Era del conocimiento”, En
ella se propicia el desarrollo de nuevos mercados, la introduccion de productos innovadores, el
desarrollo de nuevas competencias laborales, personales y sociales, asi como la posibilidad de
reducir la brecha educativa entre los individuos de una sociedad, ya que otorga de manera
masiva, la posibilidad de una mejora continua por medio de la educacion.

De acuerdo con la UNESCOQ, las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) pueden
complementar, enriquecer y transtormar la educacidn.

Las TIC brindan grandes ventajas en la educacion para el aprendizaje, el educando y el educador.
Abarcando una gran vanedad de herramientas como equipos de cdmputo, diferentes tipos de
software y hardware, el Internet, con la mayor posibilidad de acceso a la informacion de todos los
tiempos hasta ahora, y diferentes medios digitales. entre otros recursos.

La UNESCO sostiene que las nuevas tecnologias pueden facilitar el acceso universal a la
educacion, reducir las diferencias en el aprendizaje, apoyar el desarrollo de los docentes, mejorar
la calidad y la pertinencia del aprendizaje, reforzar la integracion y perfeccionar la gestion vy
administracitn de la educacion.

En el dltimo decenio, la tecnologia de los dispositivos moviles ha llegado a los lugares mas
reconditos del planeta, lo que supone nuevas posibilidades para la ensefianza y el aprendizaje,
incluso en comunidades donde las prestaciones en educacion tradicional son limitadas. Los
dispositivos moviles que estan integrados en un ecosistema de educacion, potencian el alcance
de la educacion, apoyan en el fomento de la alfabetizacion y mejoran la capacitacién de los
docentes.

En este contexto, las Plazas Comunitarias del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
se han modificado para basar su atencidn educativa, en la mayoria de los casos, a través de una
conexion a internet y una infraestructura tecnolégica que les permita acercarse a las poblaciones
con rezago educativo.

Sin dejar de lado el modelo tradicional de educacion presencial para aquelios educandos que lo
requieran y los circulos de estudio como pare de los servicios, las Plazas Comunitarias fomentan
el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion para ampliar los servicios
educativos a la poblacion joven y adulta e impulsar el acercamiento tecnologico a las
comumdades marginadas.
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En los ultimos anos la estructura y la forma de operar las Plazas Comunitarias han tenido cambios
importantes. En el 2012, a traves del proceso de “reingenieria” se establecieron procesos
administrativos y operativos para asegurar una mejor gestion de las Plazas Comunitarias. Asi
mismo, se establecieron tipos de Plazas Comunitarias con base en sus caracteristicas
tecnologicas y servicios ofrecidos.

Desde entonces no se habia llevado a cabo una revisidn y actualizacion a dichos procedimientos.
En este documento se presenta una actualizacion a los procedimientos, considerando los de
administracion, a los cuales llamaremos de Gestion de Plazas Comunitarias y los de operacion.

Los procedimientos administrativos incluyen desde la solicitud de apertura de las Plazas
Comunitarias por parte de los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA; la instalacion y su
equipamiento; la autorizacion gue realiza la Subdireccion de Consolidacién de Plazas
Comunitarias y Unidades Operativas (SCPCyUQ); el seguimiento de |os resultados obtenidos en
cada Plaza; hasta los movimientos de cambio de situacion y la baja de las Plazas Comunitarias.

Los Procedimientos Operativos tienen como objetivo estandarizar los pasos a sequir para el buen
funcionamiento de las Plazas Comunitarias, tanto en el aspecto operativo-administrativo como en
el aspecto operativo-académico; por lo que se subdividen en dos procedimientos: el
Procedimiento de Operacion Administrativa de las Plazas Comunitarias y el Procedimiento de
Operacion Academica de las Plazas Comunitarias.

El Procedimiento de Operacién Administrativa donde se establecen las actividades de
incorporacion y capacitacion de las figuras sclidarias, el mantenimiento del equipo tecnologico y
la incorporacion del educando; y el Procedimiento de Operacidon Académica que describe el
acompanamiento que se brinda a los educandos en su proceso académico, desde la evaluacion
diagndstica hasta la certificacion de los educandos se describirdn a detalle mas adelante en esle
documento.

2. Objetivo.

Estandarizar en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, los pasos a sequir para el
cumplimiento de los procedimientos administrativos y operativos relacionados con: la
autorizacién, movimientos y baja de Plazas Comunitarias, instalacidn y equipamiento,
seguimiento a resultados obtenidos, incorporacion y capacitacion a figuras solidarias,
mantenimiento del equipo tecnologico, incorporacion, atencion educativa y certificacion de los
educandos; donde se identifican las responsabilidades y actividades de la Subdireccion de
Caonsolidacién de Plazas Comunitarias y Unidades Operativas (SCPCyUQ), de la Direccion de
Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estatales (DDyCIE), asi como en los Institutos
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Estatales y Delegaciones del INEA para tener una eficiente operacion de las Plazas Comunitarias
en términos de los procedimientos que les competen.

3. Alcance.

Este manual aplica a los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, a la Direccion de
Delegaciones y Coordinacicn con Institutos Estatales (DDyCIE) v a la Subdireccion de
Consolidacion de Plazas Comunitarias y Unidades Operativas (SCPCyUO).

4. Fundamento legal.

Los documentos que a continuacion se enlistan, se encuentran en vigor.
* Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018 (PND).
* Programa Sectorial de Educacion 2013 2018 (PSE)
= Programa de Alfabetizacion y Abatimiento del Rezago Educativo 2014-2018.
« Reglas de Operacion del Programa Educacidn para Adultos (INEA).

5. Responsabilidades.

» [El Titular de la Direccion de Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estatales es el
responsable de aplicar y supervisar la adecuada implementacion del presente manual.

 El Titular de la Subdireccion de Consolidacion de Plazas Comunitarias y Unidades
Operativas es el responsable de operar y supervisar la adecuada implementacion del
presente manual.

 Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA, son responsables
oficialmente, de supervisar la correcta aplicacion de estos procedimientos en la Entidad
Federativa de su competencia.

« Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, son responsables de
coordinar el seguimiento de operacion acorde a los procedimientos de Plazas
Comunitarias en la Entidad Federativa de su competencia.

= El(la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe dar seguimiento y control a los
procesos de solicitud, autorizacion, instalacion y movimientos de Plazas Comunitarias.

» El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe integrar y mantener
actualizada la informacion en el SINAPLAC, una vez que la Plaza ha sido autorizada, asi
coma los mavimientos de ésta.

= El Titular de la Coordinacién de Zona es el responsable de negociar y verificar la
informacion de los espacios fisicos propuestos para la instalacion de las Plazas
Comunitarias.

-
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El Titular de la Coordinacion de Zona es el responsable de concertar y verificar la
informacion de los espacios fisicos propuestos para dar de alta, hacer movimientos y dar
de baja las Plazas Comunitarias.

Los Técnicos Docentes son el enlace operativo entre las Plazas Comunitarias de
Atencion Educativa y la Coordinacién de Zona.

El Titular de la Coordinacion de Zona es el enlace directo con las Plazas Comunitarias
de Servicios Integrales.

6. Referencias.

vigante.
Lineamientos Generales del Sistema de Gestion de la Calidad de LI-DGN-01.
Plan de calidad de proceso Administracion de Plazas Comunitarias PP-DDC- SCP-01.

Procedimiento para Elaboracion y Control de Informacion Documentada PR-DPE- SPP-
01.

Manual de Procedimientos Plazas Comunitarias MP-DAS-SOP-01

7. Definiciones.

Concepto Descripcion

DDyCIE Direccion de Delegaciones y Coordinacion con

8.1 Institutos Estatales.

\\
Manual General de Organizacion del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, ﬁ

Entidad Federativa Denominacién genérica de los Estados que

B2 conforman a la Republica Mexicana. Se compone por

32 Estados.
8.3 IEEA Denominacion genérica, para los Institutos Estatales
: de Educacion para Adulios.

84 | INEA Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
Plazas Comunitarias de Son unidades operativas destinadas a brindar
Atencion Educativa servicios educativos a una microrregion asignada a
(PCAE) un Técnico Docente. Los tramites administrativos se

8.5 llevan a cabo en la Coordinacion de Zona y la

atencion educativa esta vinculada a los Asesorgs (as)
y Educandos que atiende el Tecnico Docente.
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Concepto Descripcion
Plazas Comunitarias de Son unidades operativas destinadas a brindar los
Servicios Integrales servicios educativos a mas de una microrregion,
8.6 (PCSI) brindando servicios a diferentes Técnicos Docentes
' con sus respetivos Asesores (as) y Educandos.
Tienen autonomia para realizar todos los tramites
administrativos. .
Sistema Nacional de Sistema de registro nacional y contral electrénico
Plazas Comunitarias donde se describen las propuestas de nuevas Plazas
8.7 | (SINAPLAC) Comunitarias, asi como los movimientos, de altas,
bajas y reubicacion de Plazas.
gg | SCPCyUO Subdireccion de Consolidacién de Plazas
A Comunitarias y Unidades Operativas.
8. Contenido.
I. Procedimiento de Gestion de Plazas Comunitarias PR-DDC-SCP-01.
Il. Procedimiento de Operacion Administrativa de las Plazas Comunitarias. PR-DDC-SCP-
02.
l1l. Procedimiento de Operacion Académica de las Plazas Comunitarias PR-DDC-SCP-03.
V. Anexos.
9. Ambito de Aplicacién.

El presente manual aplica a la Direccion de Delegaciones y Coordinacidn con Institutos
Estatales (DDyCIE), particularmente a la Subdireccion de Consolidacion de Plazas
Comunitarias y Unidades Operativas (SCPCyUQ), asi como a los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA.
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10. Procedimientos relacionados.

l. Procedimiento de Gestién de Plazas Comunitarias PR-DDC-SCP-
01.

1) Objetivo.

Estandarizar en las oficinas centrales del INEA, en los Institutos Estatales y Delegaciones del

INEA, la normatividad para realizar el proceso de autorizacion, instalacion y equipamiento de las
Plazas Comunitarias,

2) Alcance.

Aplica a la Subdireccion de Consolidacién de Plazas Comunitarias y Unidades Operativas, a los
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

3) Referencias.

Los documentos que a continuacion se enlistan, se encuentran &n vigor
* Manual General de Organizacion del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
vigente.
= Lineamientos Generales del Sistema de Gestion de la Calidad de LI-DGN-01.
Plan de calidad de proceso Administracion de Plazas Comunitarias PP-DDC- SCP-01.

» Procedimiento para Elaboracion y Control de Informacion Documentada PR-DPE- SPP-
01,

s Manual de Procedimientos Plazas Comunitarias MP-DAS-S0OP-01

\
|
)

K

4) Criterios de calidad/lineamientos/politicas.

« El proceso de autorizacion de Plazas Comunitarias tendra como premisa esencial los
objetivos y metas eslablecidas en el Plan Nacional de Desarrollo y Programa de
Alfabetizacion y Abatimiento del Rezago Educativo.

* La instalacién debera sustentarse en un convenio de colaboracion con la institucion
participante con quien se coordina la apertura de cada Plaza Comunitaria.

¢« La instalacion de Plazas Comunitarias debe realizarse conforme a los lugares
autorizados y las condiciones técnicas emitidas por la SCPCyUO.

= Laautorizacion de Plazas Comunitarias debe realizarse a traves del Sistema Nacional de
Plazas Comunitarias (SINAPLAC).
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La autorizacion de Plazas Comunitarias debe realizarse conforme a las condiciones
establecidas en el presente documento.

El proceso de autorizacion de Plazas Comunitarias debe ajustarse al Plan de Calidad
Administracion de Plazas Comunitarias.

La autorizacion de Plazas Comunitarias debe enfocarse en cubrir el rezago educativo, en
un marco de inclusion social, que justifique y garantice la operacion de ésta.

En general para fines de auditoria, los documentos validos para la solicitud de
autorizacion de Plazas Comunitarias son los digitalizados e integrados en el SINAPLAGC.
Para la autorizacion de Plazas Comunitarias se debe considerar el resultado del analisis
de las variables siguientes: Estados con alta marginacion, Plazas Comunitarias
instaladas en operacion y en suspensién temporal; disponibilidad de cobertura del
servicio de conectividad terrestre a Internet, tipo ADSL, asegurando que existan las
facilidades para la contratacion productividad por Plaza, convenios de vinculacion
Nacional, Estatal o Municipal y solicitudes de Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA,.

La autorizacion de nuevas Plazas Comunitarias debe notificarse de manera oficial a los
Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

La SCPCyOU coordina con las Delegaciones e Institutos Estatales, la apertura y el
fortalecimiento de nuevos espacios educativos en donde se requiera brindar los servicios
operados por el Instituto a través de las Plazas Comunitarias, con &l propdsito de brindar
un servicio de calidad en la educacion a los Jévenes y Adultos.

El proceso de altas y movimientos de Plazas Comunitarias tendra como premisa esencial
los objetivos y metas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo v Programa de
Alfabetizacion y Abatimiento del Rezago Educativo.

5) Responsabilidades.

El Titular de la Direccion de Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estatales debe
autorizar y supervisar la creacion de nuevas Plazas.

Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, son responsables de:

o Solicitar oficialmente ante la DDyCIE las Plazas Comunitarias para su Entidad
Federativa.

o Coordinar la negociacion de los espacios que ocupara la Plaza Comunitaria y su
adecuacion.

o Coordinar la instalacion y equipamiento de las Plazas Comunitarias.

o Coordinar y supervisar el seguimiento al procedimiento de autorizacion de Plazas
Comunitarias de nueva creacion en la Entidad Federativa de su competencia.

El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias dabe:

o Dar seguimiento al proceso de autorizacién de Plazas Comunitarias.
o Supervisar el proceso de instalacion y equipamiento de Plazas Comunitarias.
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No, Contral:

MP-DDC-SCP-01 O aona pans
P8 MANUAL DE Bavisidn: LA EDUCACION
SE e < PROCEDIMIENTOS 02 SR
o 7 | PLAZAS COMUNITARIAS

Fecha de entrada en
vigor: 31 de octubre del
2018

Direccion de Delegaciones
y Coordinacién con
Institutos Estatales

o Integrar y mantener actualizada la informacion en el SINAPLAC, una vez que la Plaza
ha sido autorizada.

o Verificar y validar la informacitn de los espacios fisicos propuestos para las Plazas
Comunitarias.

o Verificar que las Plazas Comunitarias de su Entidad Federativa cuenten con
conectividad.

» El Titular de la Coordinacion de Zona es el responsable de:

o Negociar y verificar la informacion de los espacios fisicos propuestos para las Plazas
Comunitarias.

o Supervisar el Proceso de instalacidn y equipamiento de las Plazas Comunitarias.

s Eltitular de SCPCyUQ es responsable de:

o Supervisar el proceso y autorizar la clave de registro para nuevas Plazas, en el
Sistema Macional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC).

o Gestionar el presupuesto para la asignacién de nuevas Plazas Comunitarias,

o Coordinar el registro de las metas de cada una de las Plazas Comunitarias en
SIBIPLAC.

o Realizar el seguimiento al cumplimiento de metas trimestrales por cada una de las
Plazas Comunitarias.

o Gestionar los movimientos de las Plazas Comunitarias.

o El Titular del Departamento de Registro y Seguimiento debe:
o Realizar la verificacion y validacion de las propuestas de Plazas Comunitarias.
o Autorizar en el SINAPLAC las claves de registro de Plazas Comunitarias.

{
@
)
Qi‘

6) Definiciones.

Concepto Descripcion
6.1 DDyCIE Direccitn de Delegaciones y Coordinacién con
. Institutos Estatales.
6.2 Digitalizar Expresar datos en Formato PDF, Word, JPG o GIF.
6.3 DocC Departamento de Operacion y Consolidacion
6.4 DRS Departamento de Registro y Seguimiento.
El (la) Responsable Persona institucional responsable del programa en
6.5 Estatal de Plazas el Estado, designado por el Director del IEEA o
Comunitarias (REPC) | Delegado del INEA que depende directamente de él.
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No. Control: 3
MP-DDC-SCP-01 . mi—o
MAMNUAL DE Revisian: LA EDUCACION
SEP PROCEDIMIENTOS 02 e
N Al PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccidn de Delegaciones
vigor: 31 de oclubre del y Coordinacién con
2018 Institutos Estatales
Concepto Descripcion
Entidad Federativa Denominacidn genérica de los Estados que
6.6 conforman a la Republica Mexicana. Se compone
por 32 Estados.. \1
Institucién Instituciones privadas u organismos \\
&% | PMEOpaNe gubernamentales y no gubernamentales que \
) participan en la instalacion de una Plaza
comunitaria.
68 SCPCyuUO Subdireccion de Consolidacién de Plazas
' Comunitarias y Unidades Operativas.
Sistema de Atencion | Sistema automatizado en linea para dar atencién a
a Tecnologias de la los usuarios de los servicios de Tecnologias de
6.9 Informacion y Informacion y Comunicacidn.
Comunicaciones
(SATIC)
Sistema Nacional de | Sistema nacional de registro y control electronico
6.10 Plazas Comunitarias | donde se registran las Plazas Comunitarias, sus
' (SINAPLAC) movimientos, asi como el control estadistico por tipo
de Plaza Comunitaria. \
6.11 STI Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.
6.12 UCN Usuarios que concluyen el nivel.

7) Descripcion de actividades.

7.1 Autorizacion e instalacion de las Plazas Comunitarias.

Documento de
Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Informa al Titular del Institulc Estatal o | Oficio.
1 Titular de la Delegacion INEA sobre la disponibilidad de
DDyCIE. recursos para la  instalacion de Plazas
Comunitarias.

Pagina 14 de 102



Meo. Contral:

MP-DDC-SCP-01 B TN i
F s "'31_ HAHUH-L DE HE“E“:.“'I' LA EDUCACION
SEP 1’% PROCEDIMIENTOS 02 B 10s Awwivey
vid i el Lot
v s PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estalales
Activida Documento de
d | Responsable Descripcion trabajo
Titular del Informa al REPC sobre la disponibilidad de | Correo electronico.
Instituto Estatal | recursos para la instalacion de Plazas
2 o Delegacion Comunitarias.
INEA.
Titular del Solicita por oficio al Titular de la DDyCIE, la Oficio de solicitud.
3 Instituto Estatal | autorizacion y equipamiento de la (s) Plaza (s)
o Delegacién Comunitaria (s).
IMEA.
Titular dé 18 Recibe por oficio de los Institutos Estatales o | Oficio de solicitud.
4 DDVCIE Delegaciones del INEA, solicitudes para
S instalar Plazas Comunitarias.
Verifica la disponibilidad presupuestal, acuerda | Minuta de acuerdo
Titular de la y asigna las Plazas Comunitarias con basa en
° DDyCIE. la solicitud de Institutos Estatales y (RE-DDC-SCP-01)
Deleqaciones
Titidardsia Notifica por oficio, a los Titulares de Institutos Oficio de
6 DDVCIE Estatales y Delegaciones del INEA el nimero | asignacion
yulE. de Plazas asignadas.
Titular del Recibe de la DDyCIE, oficio de asignacién de | Oficio de
2 Instituto Estatal | Plazas Comunitarias de nueva creacion. asignacion
o Delegacion
INEA.
Define en conjunto con el (la) REPC y el Especificaciones
Titular del Titular de la Coordinacion de Zona (CZ) los para la
Instituto Esiatal | lugares para ubicar cada una de las Plazas administracion y
8 o Delegacion con base en los criterios para la instalacion de | operacion de las
INEA. Plazas Comunitarias. Plazas
Comunitarias.
ES-DDC-SCP-O1
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MNo. Control:

INSTITUTO
MP-DDC-SCP-01 | B i SO
A, MANLUAL DE Bevisian: LA EQUCACION
SE 4 f-@ y PROCEDIMIENTOS e DE LOS ADULTOS
e - Bk b oMU AT AR Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Instilulos Estatales
Actividad | Responsable Desc Documento de
po ripcién trabajo
Verifica y valida la factibilidad de instalacion Especificaciones
con base en. rezago educativo, infraestructura | para la
educativa de la zona, espacios propuestos, administracion y
9 El (la) REPC. existencia de conectividad, convenios de operacion de las
colaboracion y accesos, de acuerdo con los Plazas
criterios establecidos. Comunitarias.
ES-DDC-SCP-01
Coordina en conjunto con las instituciones
10 Titular de la CZ. participantes, la adecuacion de los espacios
concertados para instalar las salas que
conformaran la Plaza Comunitaria.
Notifica por Oficio al REPC que los espacios Oficio de
11 Titular de la CZ. | estan acondicionados para recibir el mobiliario | notificacion
y realizar la instalacion de los equipos.
Solicita por correo electronico al Titular del Correo electronico
12 El {la) REPC. Area de Informatica que supervise si la
instalacion eléctrica es adecuada.
13 Titular del Area | Supervisa la instalacion eléctrica e informa por
de Informatica. | escrito al REPC el resultado de la revision.
Solicita por correo electrdnico al Titular del Correo electrénico
14 El (la) REPC. Area de Administracién en el Estado, la
distribucidn de equipo y Mobiliario.
: ; Recibe en el local destinado a Plaza
L Titular de la CZ. Comunitaria propuesta, el equipo y maobiliario.
: Supervisa la colocacion e instalacion del MN/A
16 Titular de la CZ. equipo y el mobiliario,
Solicita por correo electrénico al Titular del Correo electronico
. Area de Informatica del Estado, que proceda a
17 Titular dg 18 CZ. |- jnetalacian de los equipos y la configuracion
de la red de datos.
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MANUAL DE Revision: LA EDUCACION
SEP PROCEDIMIENTOS SR DE LOS ADULTOS
T ] FLM
PR AS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacidn con
2018 Institutos Estatales
Actividad | Responsable Descripcion Documento de
trabajo
Titular del Area | Instala y configura la red en los equipos de N/A
18 de Informatica | cada una de las Plazas Comunitarias.
de la Entidad
Federativa.
Verifica en conjunto con el responsable del N/A
area de informatica el correcto funcionamiento
19 El (la) REPC. de los equipos de computo y la red local
instalada y los servicios de conectividad a
Internet.
Previa verificacion de disponibilidad de linea SATIC
con la SCPCyOP; realiza a través del SATIC la
20 El (la) REPC. N
(la) REPC solicitud para contar con la instalacion de la
conectividad en la Plaza Comunitana.
Notifica al Titular del Instituto Estatal o Informe de
21 El (la) REPC. Delegacion INEA, que la Plaza se encuentra validacion
instalada vy lista para su apertura.
Titular del Notifica via oficio al Titular de la DDyCIE, que | Oficio donde
55 Instituto Estatal | los lugares definidos para la instalacion de informa que se
0 Delegacion Plazas Comunitarias cumplen con la cumple con la
INEA. normatividad vigente. normatividad.
Recibe del Instituto Estatal o Delegacion del Oficio donde
23 Titular de la INEA el Oficio donde informa que se cumple informa que se
DDyCIE. con la normatividad. cumple con la
normatividad.
24 Titular de la Instruye al Titular de la SCPCyUO sobre la
DDyCIE. conclusion de la instalacion de las Plazas.
Instruye via corrao electrénico, al Titular del Correo electrénico
Titular de fa Departamento de Registro y Seguimiento
25 SCPCYUO (DRS), para que se habiliten en el Sistema
e Macional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC),
los campos para el registro de las propuestas.
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Mo. Control:
INSTITUTD
. Fipa MANUAL DE Revision: LA EDUCACION
SEP -1;$5 PROCEDIMIENTOS i RELEE DY
X P = PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccién de Delegaciones
vigor: 31 de oclubre del y Coordinacién con
2018 Institulos Estalales
Documento de
Actividad | Responsable Desc
o Ll trabajo
Gestiona ante la Subdireccion de Tecnologias | Sistema Nagcional
, de la Informacion (STI) que se habiliten los de Plazas
<B Titular del DRS. | -2 mpos en SINAPLAC para que el (la) REPG | Comunitarias
registre sus propuestas. (SINAPLAC)
Informa via correo electronico al REPC que se | Correo electrénico
27 Titular del DRS. | habilitaron los espacios y que proceda a
ingresar la informacidn de sus propuestas.
Recibe via correo electronico del Titular del Carreo electrénico
28 El (la) REPC. DRS la notificacién de la apertura de espacios
en el SINAPLAC,
Recaba, integra y digitaliza la documentacion | Especificaciones
necesana para sustentar las propuestas de para la
Plazas Comunitarias con apoyo del Titular de | administracion y
29 El (la) REPC. la Coordinacion de Zona. operacion de las
Plazas
Comunitarias.
ES-DDC-SCP-01
Procede a llenar el formato electronico en el Formato
30 El (la) REPC, SINAPLAC y anexa los documentos electrénico
digitalizados.
SINAPLAC.
Natifica via correo electrénico al Titular de la Correo electrénico
SCPCyUQ con copia al Departamento de
& El{le) RERGC. Registro y Seguimiento que se ha completado
la propuesta en SINAPLAC.
Recibe del REPC correo electrdnico con la Informe electrénico
notificacion de captura de la propuesta, verifica
32 Titular del DRS. | y valida las propuestas e informa al Titular de
la SCPCyUQ sobre la situacidn de cada
propuesta.
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Me. Contral:
MP-DDC-SCP-01 @ Demwe
P MANUAL DE Revizion: LA EBUCACION
SEP s ‘; PROCEDIMIENTOS e NESRe Movrol
e -’ PLATAS COMUNTANAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutas Estatales
Documento de
idad
Activ Responsable Descripcion trabajo
Autoriza en SINAPLAC la clave de registro de | Sistema Nacional
la nueva Plaza, el Sistema genera un correo de Plazas
33 Titular del DRS. | electronico a Titulares de Institutos Estatales y | Comunitarias \
Delegaciones en &l que notifica la autorizacion | (SINAPLAC)
de la Plaza.
Emite y envia por oficio al Titular del Instituto Oficio de
34 Titular de la Estatal o Delegacion del INEA con copia al notificacion
SCPCyUO. REPC, la autorizacion con clave de la Plaza
Comunitaria.
7.2 Establecimiento de Metas y Programa de Trabajo.
. Documento de
Actividad | Responsable Descripcién trabajo
Titular del Recibe de la Direccién de Prospectiva y
1 Instituto Estatal | Evaluacion las metas anuales por Estado.
o Delegacién
INEA.
Titular del Determina conjuntamente con el Titular de
o Instituto Estatal | Planeacion y el (la) REPC las metas anuales
o Delegacion por cada Coordinacion de Zona,
INEA.
Determina con base en la meta estatal, junto | Oficio de
3 El (la) REPC. con cada Titular de la Coordinacion de Zona, | asignacion de
las metas anuales por cada Plaza Comunitaria. | metas
4 Titular de la CZ. | Notifica a cada Plaza Comunitaria sus metas.
Solicita a los Técnicos Docentes el programa | Oficio de solicitud
5 Titular de la CZ. | de trabajo trimestral de cada una de sus Plazas
Comunitarias.
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INSTITUTO
MP-DDC-SCP-01 8 NACIONAL PARA
o MANUAL DE Revisién: ' LA EDUCACION
SEP @; PROCEDIMIENTOS o D€ 10§ AbuLTOS
e - Pk COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacidn con
2018 Institutos Estatales
Actividad | Responsable Descripcion Documenta de
trabajo
Con apoyo de las figuras solidarias de Plazas | Formato
Comunitarias PCSI (ERRP, Apoyo Técnico y | Electronico de
6 Titular de la CZ. | Promotor (a)), elabora el programa de trabajo | Programa de
trimestral de cada Plaza. Trabajo RE-DDC-
SCP-02
Con apoyo de las figuras solidarias de Plazas | Formato
Técnico Comunitarias PCAE (Apoyo Teécnico vy | Electrénico de
6b Honants Promotor (a)), elabora el programa de trabajo | Programa de
’ trimestral de cada Plaza. Trabajo RE-DDC-
SCP-02
- Tecnico Turna por correo electronico el programa de | Correo Electrénico
Docenta. trabajo de cada PCAE al Titular de la CZ.
Recibe, el programa de trabajo de las PCAE | Formato
integra las PCSI revisa y elabora calendario de | Electronico de
8 Tilular de la CZ. | actividades trimestral. Turna por correo | Programa de
electronico al REPC. Trabajo RE-DDC-
SCP-02
Consolida los programas de trabajo e informa
9 El (la) REPC. al Titular del Instituto Estatal o Delegacion del
INEA.
Organiza la supervision de Plazas y da | Programa de
i0 El (la) REPC. Seguimiento a las actividades asentadas en | visitas a Plazas
programa. Comunitarias
Informa al Titular del Instituto Estatal o
Delegacion INEA y al Titular de SCPCyUOD
i Ay ARG, sobre el plan de ftrabajo y las metas
trimestrales.
12 El Titular de Realiza el seguimiento cuantitativo de las
SCPCyUOQ. Plazas Comunitarias.
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. INSTITUTO
HACIOMAL PARA
EDucAcCION

vigor: 31 de octubre del
2018

Revisian: = LOS ADULTOS
02
Facha de entrada en Direccion de Delegaciones
y Coordinacién con

Institutos Estatales

7.3 Seguimiento de la Plaza Comunitaria.

= o

Actividad | R Documento de
esponsable Descripcidn trabajo
Healiza por Entidad Federativa, un analisis
. mensual sobre la operacion de las Plazas
Titular del DRS | comunitarias que considera: Cobertura de Mrﬁﬁﬁ;ﬁ%ﬁ de\
4 (Departamento | Municipios del pais, operacion, clasificacion, Plazas
de Registro y registro de atencidn de adultos, usuarios que Comunitarias
Seguimiento). concluyen nivel, conectividad, Plazas en
centros de readaptacién social y Reporte | RE-DDC-SCP-06.
Administracidn de Plazas Comunitarias.
Envia el analisis al Titular de la SCPCyUQ y al | Reporte por correo
2 Titular del DRS. | REPC por Entidad Federativa, electrénico en
formato Excel,
Envia el analisis sobre Plazas Comunitarias a: | Reporte por correo
1 T — [}ireccic':q Gengral de INEA; Direccion de | electronico en
3 SCPCYUO Prospectiva, Direccién de Delegaciones vy | formalo Excel.
; Coordinacion con Institutos Estatales vy
Direccion de Acreditacion y Sistemas.
Envia al REPC de manera mensual durante los
primeros diez dias habiles informacion de:
Suspension de pagos por falta de correo en
SASA vy por falta de registros en SIBIPLAC,
relacion de figuras solidarias de Plazas con :
4 Titular de DRS. | Conectividad y faltantes de documentos, UCN, Correo electrénico.
" | Plazas con cero adultos, Plazas sin UCN,
Plazas sin Promotor (a) o Apoyo Técnico y
Plazas sin documentos o con documentacién
fatante. ademas de la relacién de Plazas
Comunitarias con conectividad ADSL para la
validacion del servicio recibido,

=
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Revision:
02

Fecha de entrada en

Direccion de Delegaciones

vigor: 31 de oclubre del
2018

y Coordinacion con
Institutos Estatales

Actividad

Responsable

Descripcidn

Documento de
trabajo

El (la) REPC.

Recibe del DRS, por correo electronico, de
manera mensual durante los primeros diez dias
habiles informacién de: Suspensién de pagos
por falta de correc en SASA vy por falta de
registros en SIBIPLAC, relacién de figuras
solidarias de Plazas con conectividad vy
faltantes de documentos, UCN, Plazas con cero
adultos, Plazas sin UCN, Plazas sin Promotor
(a) o Apoyo Técnico y Plazas sin documentos o
con documentacion faltante, ademas de la
relacibn de Plazas Comunitarias con
conectividad ADSL para la wvalidacion del
senicio recibido..

Formatos
electronicos en
Excal. \

El (la) REPC.

Solicita al Titular del Area de Informética
informacidn mensual sobre:

UCN por nivel educativo y Plaza Comunitaria.

Educandos Incorporados por nivel educativo y
Plaza Comunitaria.

Educandos actives por modalidad y nivel
educativo en Plaza Comunitaria,

Educandos activos en papel con gxamen an
linea.

Mddulos con uso de las TIC con examen en
papel, de alfabelizacion lecnologica.

Montos de gratiticacion por figura y Plaza
Comunitaria.

Solicitud de
informacion

= e  se

El (la) REPC.

Solicita al Titular del Area de
Educativos informacion mensual de:

Modulos vinculados y acreditados del MEVyT
en linea por Plaza Comunitaria.

Modulos vinculados vy acreditados de
Alfabetizacion Tecnolégica. Avance de meta
del MEVYT en linea por Plaza Comunitaria.

Servicios

Solicitud de
informacion
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Mo. Contral:
INSTITUTO
_ MANUAL DE Revision: LA EBUCACION
__SEP @ PROCEDIMIENTOS & BLLOS AbiTos
vt PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Institutas Estatales
Activid Documento de
ad | Responsable Descripcion trabal
Solicita al Titular del Area de Acreditacion | Solicitud de
informacion mensual sobre: informacion
8 El (la) REPC. . -
Examenes presentados y acreditados en linea
o impresos por Plaza Comunitaria. \
Con la informacion recibida del DRS y de las
areas internas del Instituto Estatal o Delaegacion
de INEA, realiza un analisis mensual de su
Entidad Federativa por Plaza Comunitaria
respecto a:
Operacion,
UCN por nivel educativo.
Educandos Inscritos por nivel educativo.
Educandos activos por nivel educativo
9 El (la) REPC. Educandos activos en el MEWT por nivel
educativo.
Educandos activos en papel con examen en
linea.
Mddulos con uso de las TIC con examen en
papel.
Madulos de alfabetizacion tecnoldgica.
Montos de gratificacion por figura.
Avance del programa trimestral (plan vs real)
Informa al Titular del Instituto Estatal o
Delegacion y al Titular de la DDyCIE los
10 El (la) REPC. resultados del andlisis de las Plazas
Comunitarias de su entidad.
11 El (la) REPG Identifica las actividades prioritarias, elabora un | Programa de
’ programa y lo desarrolla durante el mes. trabajo
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Mo. Contral:
Y MANUAL DE Rovision ' L4 soucAcion
_SEP ;% PROCEDIMIENTOS 02 i
e s - PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre dal ¥ Coordinacion con
2018 Institutas Estatales
Actividad | Res | Documento de
ponsable Descripcion trabaijo
Elabora de manera mensual un informe | Informe mensual
gjecutivo de las actividades realizadas y lo
L El{|) REPC. | Entrega al Titular del Instituto Estatal o
Delegacion. \
7.4 Cambio de clasificacion.
Actividad | Responsable Descripcion Documento de
trabajo
Identitica y justitica la necesidad del cambio de | Oficio de Solicitud
clasificacion para una Plaza Comunitaria (PCSI
1 Titular de la CZ. | a PCAE y viceversa) y envia por oficio al Titular
del Instituto Estatal o Delegacion del INEA la
propuesta.
Titular del Remite al REPC &l oficio sobre la solicitud de | Oficio
o Instituto Estatal | cambio.
o Delegacion
del INEA.
Analiza la factibiidad de los movimientos | Especificaciones
solicitados por el Titular de la CZ. para la
administracion vy
3 El (la) REPC. operacion de las
Plazas
Comunitarias. ES-
DDG-SCP-01
Informa al Titular del Instituto Estatal o
4 El (la) REPC. Delegacién del INEA el resultado del analisis de
factibilidad.
Titular del Envia oficio al Titular de la DDyCIE con la | Oficio
5 Instituto o solicitud del movimiento.
Delegacion del
INEA.
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MNo. Control:
MP-DDC-SCP-D1 mmm
o MANUAL DE Revision: ' 14 MEUCH
SEP .@} PROCEDIMIENTOS 02 WH-LOk Ao
(DR EALicn P 'H._. : PLAZAS COMUNITARIAS Facha de entiada on Direceion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacidn con
208 Institutos Estatales
Actividad | Responsable Descripcion Dmt"m"balm"um de
G El Titular de la Tuma al Titular de la SCPCyUQ el oficio con la | Oficio
DDyCIE. solicitud de movimiento.
Titular de | Tuma el oficio de solicitud al Titular del
7 S:C:UPE;‘: S{}a Departamento de Operacién y Consolidacion
e (DOC).
Recibe comunicado y revisa en los sistemas
que los registros de Plaza Comunitaria y figuras BINAPLAC
8 Titular del DOC. | solidarias sean correctos. De no ser asi se | SASA
envia correo al REPC, con las observaciones y
se solicita que se corrijan. SIBIPLAC
Solicita en SATIC los movimientos y verifica
que en los sistemas el movimiento se refleje de RHNAELAG
manera correcta y prepara oficio de respussta | SASA
9 Titular del DOC, | Para enviario al Titular de la DDyCIE. SIBIPLAC
Oficio de
respuesta.
. Envia al Titular del Instituto o Delegacién del -
10 Egjl‘glge la INEA, oficio de respuesta con la autorizacion gsmﬁeds?a
Pt del movimiento. Con copia al REPC. P :
Recibe oficio de autorizacién correspondiente, Oficio dg
verifica en SINAPLAC y SASA el movimiento y SR
L El (1a) REPC. remite copia al Titular de la CZ. ;ﬂ:gﬁiﬁ;ﬂ de
Realiza los movimientos para que la Plaza
12 El (la) REPC. opere con la nueva clasificacion,
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7.5 Movimientos de Plazas Comunitarias.
Actividad | Responsable Descripcién Documento de
trabajo
Titular de la Identifica, justifica y envia al Titular del Instituto | Oficio
CZ. Estatal o Delegacion del INEA oficio solicitando
1 el movimiento para una Plaza Comunitaria, con
copia al Responsable Estatal de Plazas \
Comunitarias.
Titular del Turna la propuesta al REPC para su analisis Oficio recibido
2 Instituto Estatal
o Delegacion
del INEA.
El (la) REPC. Recibe y analiza la factibilidad de los | Informe de andlisis
3 movimientos solicitados por el Titular de la CZ.
informa el resultado al Titular del Instituto Estatal
o Delegacion del INEA
4 El (la) REPC. Motifica a la SCPCYUO sobre la factibilidad de | Correo electrénico
realizar el movimiento.
El (la) REPC. En coordinacion con el Titular de la CZ, de ser | Especificaciones
necesario, recaba e integra la documentacion | para la
5 necesaria para sustentar el movimiento de la(s) | administracion vy
Flaza(s) Comunitaria(s). operacién de las
Plazas ES-DDC-
SCP-01
El (la) REFC. Digitaliza la documentacion que se incorpora al | Especificaciones
SINAPLACG, en caso de cambio de domicilio. para la
6 administracién  y
operacion de las
Plazas ES-DDC-
SCP-01
El (la) REPC. Procede a llenar el formato electronico en el | Formato
7 SINAPLAC y anexa los documentos | electronico
digitalizados @ integra copia al expediente de la | SINAPLAC
Plaza. en caso de cambio de domicilio.
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Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

El (la) REPC.

Envia por correo electronico al Titular de la
SCPyUQO para informar que la propuesta se
capturd en el SINAPLAC. Con copia al DRS.

Correo elactronico
con nimerp de
solicitud en
SINAPLAC

Titular del DRS

Recibe correo electronico y verifica en
SINAPLAC que la documentacion esté
completa y correcta. De no ser asi envia correo
al REPC para que cornja la informacion. Con
copia al titular de la SCPyUO.

SINAPLAC

Correo electrénico

10

Titular del DRS

Autoriza en SINAPLAC el  movimiento
solicitado. El  sistema emite oficio de
autorizacion y lo envia de manera automatica al
Titular del Instituto Estatal o Delegacion y al
Titular del DRS.

SINAPLAC

11

Titular del DRS

Prepara oficio v lurna para firma autografa del
Tilular de la SCPyUO con la notificacién del
movimiento, una vez firmado, lo envia por
correo electrénico y valija al Titular del Instituto
Estatal o Delegacion, con copia al REPC.

Oficio de
Autarizacion

12

Titular del
Instituto o
Delegacion del
INEA

Recibe oficio con firma autdgrafa con
autorizacion del movimiento y turna copia al
REPC.

Oficio de
Autorizacion de
Maovimientos

13

El (la) REPC.

Envia al Titular de la CZ, correo electrénico con
la indicacion de que se realicen los registros del
movimiento en SASA, asi como la vinculacion
de las liguras soldarias de la Plaza.

Correg Electrdnico

14

Titular de la
CZ

Recibe oficio e indicaciones y realiza el registro
correspondiente de la autorizacion en el SASA.

SASA

15

Titular de la
CZ.

Envia al Responsable Estatal de Plazas
Comunitarias, correo electronico con evidencias
(copia de pantallas), de los registros y
vinculaciones en SASA.

SASA
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Actividad Responsable Descripcién Bocumento <o
trabajo
El (la) REPC. Verifica que el movimiento autorizado de la | Copia de pantallas
16 Plaza Comunitaria se registre de manera | de SASA

corracta en el SASA.

4
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9) Registros.
No. de Control Nombre

Minuta de acuardo.

RE-DDC-SCP-01

Formato Electrénico de Programa de

RE-DDC-SCP-02

Trabajo.
Reporte de Administracion de Plazas RE-DDC-SCP-06
Comunitarias.
10)Anexos.
Anexo No. Nombre No. de Control
N/ A, MN/A
N/A MN/A
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ll. Procedimiento de Operacion Administrativa de las Plazas
Comunitarias. PR-DDC-SCP-02

1) Objetivo.

Estandarizar las actividades que se realizan en las Plazas Comunitarias para llevar a cabo el
control administrativo de las Plazas, relacionado con aspectos de incorporacién y capacitacion
de figuras solidarias, mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica, promocion y difusion de
servicios educativos, asi como la incorporacion de educandos; con la finalidad de aplicar los
procedimientos establecidos con base en las Reglas de Operacion del INEA y &l Manual de
Procedimientos de Plazas Comunitarias vigentes.

2) Alcance.

Aplica a la Direccion de Delegaciones y Coordinacion con Institutos estatales, Subdireccion de
Consolidacion de Plazas Comunitarias y Unidades Operativas, a los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA.

3) Referencias.

Los documentos que a continuacion se enlistan se encuentran en vigor:

Manual General de Organizacion del Instituto Macional para la Educacién de los Adultos,
vigente.

Lineamientos Generales del Sistema de Gestion de Ia Calidad de LI-DGN-01.

Flan de calidad de proceso Administracion de Plazas Comunitarias PP-DDC- SCP-01.
Procedimiento para Elaboracién y Control de Informacién Documentada PR-DPE- SPP-
0.

Manual de Procedimientos Plazas Comunitarias MP-DAS-SOP-01

4) Criterios de calidad/lineamientos/politicas.

La operacion de Plazas Comunitarias debe realizarse conforme a los lineamientos
establecidos en el presente documeanto.

La operacion debe sustentarse en un convenio de colaboracion con la institucidn u
organismo con quien se coording la instalacién de cada Plaza Comunitaria.

La vinculacion de las figuras operativas debe realizarse a través de los Patronatos de
Fomento Educative de las entidades federativas o la figura juridica que corresponda.

La operacion de las Plazas Comunitarias se debe realizar conforme a las Reglas de
Operacidn del Programa vigentes y el Manual de Procedmientos Plazas Comunitarias
vigente.

El servicio educativo se debe realizar a través del MEVyT en sus diferentes vertientes.
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La certificacion del educando debe apegarse a las Normas de Control Escolar Relativas a

la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion de Educacion Basica para Adultos.
El control acadéemico se debe realizar a través del SASA.

El control de autorizacién y movimientos de Plazas se debe realizar a través del

SINAPLAC.

El registro de las actividades que se desarrollan en las Plazas Comunitarias se deben

capturar en gl SIBIPLAC.

5) Responsabilidades.

Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA, son responsables de
coordinar la operacion de las Plazas Comunitarias en su Entidad Federativa.

El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias debe:

o Supervisar la operacion de Plazas Comunitarias.

o Mantener actualizada la informacién de las Plazas Comunitarias en los sistemas
informaticos correspondientes.

o Realizar los tramites administrativos correspondientes a los movimientos de
Plazas Comunitarias ante la DDyCIE.

o Participar en la implementacion de los Comites de Contraloria Social con base en
la guia operativa de Contraloria Social vigente.

El Titular de la Coordinacion de Zona, es responsable de:
o Coordinar y supervisar con apoyo del Técnico Docente la operacion de las Plazas
Comunitarias de Atencion Educativa (PCAE).
o Mantener actualizado el SASA con la informacion de las Plazas.
o Vincular las figuras solidarias a la Plaza Comunitaria.
o Promover la capacitacion constante de las figuras solidarias, asi como su registro
correcto de la evidencia de capacitacion.

El Titular de la Coordinacion de Zona, en el caso de la Plaza Comunitaria de Servicios
Integrales (PCSI), con apoyo del ERRP Comunitaria, Promotor (a) y Apoyo Técnico se
encarga de asegurar la operacion de la Plaza Comunitaria.

Los Técnicos Docentes son el enlace operativo entre la Coordinacion de Zona vy las
Plazas Comunitarias de Atencién Educativa (PCAE) y Méviles.

El Técnico Docente en el caso de las Plazas Comunitarias de Atencion Educativa
(PCAE), con la colaboracion del Promotor (a) y Apoyo Técnico de cada Plaza
Comunitaria se encarga de asequrar la operacion de la Plaza Comunitaria.

Las figuras solidarias de las Plazas Comunitarias reciben sus gratificaciones de los
Patronatos Estatales, de acuerdo con o eslablecido en las Reglas de Operacion del
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Programa Atencion a la Demanda de Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicio
fiscal vigente.
1. El Técnico Docente incorpora y coordina a los Asesores (as) que participan en las
Plazas Comunitarias y fomenta entre ellos el uso y aprovechamiento de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion.
2

. Los Asesores (as) son las figuras solidarias que brindan la atencidn educativa y

fomentan entre los educandos el uso y aprovechamiento de las Tecnologias de la

Informacion y Comunicacion.

6) Definiciones.

Concepto Descripcién

Convenio de Documento gue tiene como proposito formalizar con

6.1 colaboracion instituciones u organizaciones las acciones conjuntas
para la instalacion y operacion de Plazas Comunitarias.

6.2 DoC Departamento de Operacidn y Consolidacién.
6.3 DRS Departamento de Registro y Seguimiento.
6.4 ERRP Enlace Regional de Registro en Plaza
6.5 MEVyT Modelo Educacién para la Vida y el Trabajo.
6.6 PCAE Plaza Comunitaria de Atencion Educativa.
6.7 PCSI Plaza Comunitaria de Servicios Integrales.
6.8 SASA Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.
6.9 SIBIPLAC Sistema Bitacora Electronica de Plazas Comunitarias.
6.10 SINAPLAC Sistema Nacional de Plazas Comunitarias.

Sistema de Atencion a | Sistema automatizado en linea para dar atencion a los

Tecnologias de la | usuarios de los servicios de Tecnologias de Informacion
6.11 Informacién y | v Comunicacion.

Comunicaciones

(SATIC)
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Concepto Descripcion
6.12 RAF Registro Automatizado de Formacion. \
6.13 REPC Responsable Estatal de Plazas Comunitarias. '
!
7) Descripcion de actividades. V‘\
7.1 Incorporacion y capacitacion de Figuras Solidarias de Plazas
Comunitarias.
Documento de
Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Técnico Identifica la necesidad de incorporar una
1 Docente y/o figura solidania a una Plaza Comunitaria.
Titular de la CZ.
Reciuta y entrevista a los candidatos | Especificacionas para
aspirantes a cubrir el rol de ERRP, | la administracién y
2 Titular de 1a ¢z, | Promotor (a) o Apoyo Técnico segun eltipo | operacion de las
de Plaza Comunitaria (PCSI o PCAE) y | Plazas Comunitarias
ropone a los aceptados al REPC.
R P ES-DDC-SCP-01.
Solicita al Titular del Area de Informética | Evaluacién definida
que aplique al ERRP, Apoyo Tecnico y/o | por la Entidad
3 B} FERG: Promotor (a) wuna evaluacion de | Federativa.
conocimientos.
Aplica evaluacion de conocimientos y | Especificaciones para
El Titular del emite resultados e informa a el (la) | la administracion y
4 Area de Responsable Estatal de Plazas. operacion de las
Informatica. Plazas Comunitarias
ES-DDC-SCP-01.
Comunica por correo alectrdnico al Titular | Correo electrdnico.
de la CZ, quienes seran las figuras
o El (la) REPC. vinculadas y solicita que inicie el proceso
de incorporacion,



No. Contral:
MP-DDC-SCP-01

. INSTITUTO
HACIOMAL PARA

L1 MANUAL DE Rovision: LA EDUCACION
SEP @ PROCEDIMIENTOS aﬁ'&”' N
o - PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccidn de ﬁaagauinnes
vigor: 31 de oclubre del y Coordinacién con
2018 Institulos Estatales
Actividad | Responsable Descripcion Documento de
trabajo
. Realiza el registro de las figuras en SASA. | SASA.
6 Titular de la C2Z.
Realiza con el personal solidario aceptado | Capacitacion de
7 Titular de la CZ. | un curso de induccion sobre el instituto y | Induccion.
notifica al REPC.
Venfica que el candidato recibid la | Sistemas
induccion y fue registrado de manera SASA
correcta en los sistemas.
B El (la) REPC. SIBIPLAC
SAEL
RAF.
Programa e imparte el curso de | Curso de capacitacion
introduccion a la operacion de Plazas | en linea.
9 El (la) REPC. Comunitarias y comunica al Titular de la
CZ el resultado de la capacitacidn para
inicio de operaciones.
Flanea un programa de capacitacion para
: las figuras solidarias y las figuras
10 Titularde la CZ. | inctiucionales con base en la oferta
educativa de la Direccion Académica.
Coordina el registro de la capacitacion en | RAF,
1
! Titular de 1a CZ. |55 sistemas informaticas.
Envia al Titular de la CZ la clave de acceso | Usuarnio y contrasena
12 El (la) REPC. a SIBIPLAC. generados por los
sistemas.
Entrega a cada figura solidaria su clave de | Usuario y contrasena
13 Titular de la CZ. | acceso a SIBIPLAC. generados por los
sistemas.
; Presenta a la figura en la Plaza
14 Titular de la CZ. Bl

Pdgina 39 de 102

-

== =



PROCEDIMIENTOS
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Ma. Contral:
MP-DDC-SCP-01

MANUAL DE Revision:

02

LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Fecha de entrada en
vigor: 31 de ociubre del
2018

Direccion de Delegaciones

Institutos Estatales

7.2 Mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica.

Actividad | Responsable

Descripcién

Documento de

trabajo
Verffica en coordinacion con el Apoyo | Lista de cotejo
Técnico Técnico que los equipos de la sala de
1 Docente y/o computo estén preparados, se encuentran DHEE DD-90P-

Titular de la CZ.

en operacion y listos para la atencidén de
los educandaos.

Técnico
2 Docente y/o
Titular de la CZ.

Reporta en coordinacion con el Apoyo
Tecnico fallas en el Hardware, Software o
conectividad, al REPC.

Carreo electronico.

Recibe el reparte de incidencia para su
analisis, solucion o su envio al

SATIC

y Coordinacion con
\;_

3 {20 REPE: departamento correspondiente (mesa de Correo alicirénico
sarvicio, soporte técnico o de informatica).
Da seguimiento al reporte hasta su
4 |
e il solucion.
En caso necesario envia una solicitud
para adquisicion, mantenimiento y/o
2 =) RERC, reparacion del equipo tecnolégico al
Titular de SCPCyUQ.
6 Titular de la Recibe la solicitud y realiza la solicitud de
SCPCyUQ. manera colegiada.
7 Titular de la Notifica la resolucion y coordina la entrega.
SCPCyUO.
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Fecha de entrada en
vigor: 31 de octubre dal
2018

Direccitn de Dalegacionas
y Coordinacién con
Institutos Estatales

7.3 Promocion y difusion de los servicios educativos.

Actividad

Responsable

Descripcién

Documento de
trabajo

Titular del
Instituto Estatal
o Delegacion
INEA.

Instruye al Area de Concertacion vy
Alianzas Estratégicas para compartir todos
los convenios de colaboracion vigenles
con las Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales a los Coordinadores de
Zona,

Convenios de
concertacion
vigentes

Titular de la CZ.

Recibe catdlogo de Alianzas y convenios
de colaboracion y elabora de manera
conjunta con Técnicos Docentes las
estrategias de trabajo para la promocion,
incorporacion, atencion de educandos en
Plaza Comunitaria.

Catalogo de
convenios de
concertaciones
nacionales y
estatales vigentes.

Tecnico
Docente,

Da a conocer a las figuras de Plaza las
estrategias y de manera conjunta elaboran
el cronograma de trabajo para la
promocion y difusion de los servicios, de
manera trimestral.

Formato
Electrénico:
Cronograma de
Trabajo para la
Promocion y
Difusion RE- DDC-
SCP -03

Tecnico
Docente.

Con apoyo del Promotor (3), con base en
el cronograma de trabajo y con la
colaboracion del Apoyo  Técnico,
desarrolla las actividades para la
promocion difusién e incorporacion.

Formato
Electronico:
Cronograma de
Trabajo para la
Promocién y
Difusién RE- DDC-
SCP-03

Técnico
Docenta.

En conjunto con el Promotor (a) v el Apoyo
Tecnico, realizan un informe sobre los
resullados obtenidos con la promocion y
difusion que incluya evidencia fotografica
de manera trimestral (PCAE).

Informe de
resultados
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SEP PROCEDIMIENTOS 02 AR
A A PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccidn de Delegaciones
vigor: 31 de oclubre del y Coordinacién con
2018 Inshilutos Estatales
Actividad Documento de
Responsable Descripcion trabajo
En conjunto can el ERRP, Promotor (a) y | Informe de
el Apoyo Técnico, realizan un informe | resultados
5b Titular de la CZ. | sobre los resultados obtenidos con la
promacion y difusidn que incluya evidencia %
fotografica de manera trimestral (PCSI).
Recibe, el informe que emite el Técnico | Informe de
6 Titular de la CZ. | Docente (PCAE), 1o integra con el informe | resultados
de las PCSI y lo envia al REPC.
Recibe el informe del Titular de la CZ sobre | Informe de
7 El (la) REPC. la promocion, difusién e incorporacidn | resultados
segun el plan de trabajo Titular de la CZ.
Evalua el informe de promocion, difusién e (5
incorporacion con base en lo registrado en
8 = {18} RERC. SASA vy lo establecido en el programa de
trabajo. L
Entrega informe sobre los resultados de la | Informe de
9 El (la) REPC. promocion al Titular del Instituto Estatal o | resultados
Delegacion.
Identifica las acciones para el prdximo
ol B (i) REPG. programa de trabajo.

7.4 Incorporacion e inscripcion de educandos en PCAE y en Plazas

Comunitarias Moviles.

Documento de
Actividad | Responsable Descripcién trabajo
Elabora en conjunto con las figuras | Formato de
4 Técnico solidarias de la Plaza Comunitaria el plan | diagndstico RE-
Cocenta. de incorporacidon con base en las | DAS-SPC-04
necesidades educativas de la Poblacidan.
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Na. Cantral:
INSTITUTO
MP-DDC-SCP-01 B
MANUAL DE Revision: KA BCA G
SEP PROCEDIMIENTOS 02 o
i el P ——
Rt LAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de ociubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
Documento de
Actividad | Responsable
po Descripcion trabajo
Coordina al personal solidario de la Plaza | Formato de
5 Tecnico Comunitaria y de acuerdo con el programa | diagnéstico RE-
Docente. general calendariza las actividades para la | DAS-SPC-04
incorporacion en la comunidad.
— Coordina y apoya al Promotor (a) de Plaza h
3 Docarto en la orientacion del MEVYT a los adultos
' para su incorporacion.
Coordina y apoya al Promotor (a) y | Formato Registro
Técnico Asesores (as) de Plaza para integrar la | del educando:
4 D documentacion. Reglas de
nte. :
Operacion
Vigentes.
Revisa la documentacion y si esta
Técnico completa, la turna al Titular de la CZ para
5 Discents su validacion. De faltar documentos se
' devuelve al  Promotor (a) para
completarlos.
Valida la d::rcu_msntachjn Y cOn apoyo de su | SASA
Titul | : personal registra al adultq en SASA a
s tutarde fa G través del Area de Informatica de la CZ
para su inscripcién.
Con apoyo de las figuras solidarias de la | SASA
Técnico Plaza Comunitaria y Asesores (as)
7 Cisaariv verifican que el Educando se encuentre
: vinculado en el circulo de estudio y con el
modulo y modalidad correspondiente.
7.5 Incorporacion e Inscripcion de educandos en PCSI.
Actividad | Responsable Descripci Documento de
pe P trabajo
Elabora conjuntamente con las figuras | Formato de
. solidarias de la Plaza Comunitaria el plan | diagnostico RE-
1 Titul I ; . e
itular de la G2 de incorporacion con base en las | DAS-SPC-04
necesidades educativas de la Poblacidn.
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zona de influencia con la Plaza

Comunitaria Mdwil.

No. Contral:
MP-DDC-SCP-01 §_BImwe
) e MANUAL DE Revision: LA EDUCACRaN
SEP f% PROCEDIMIENTOS 02 e
neai e PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccién de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
Actividad | Responsable Descripcion o i
ey P trabajo
Coordina al personal solidario de la Plaza | Formato de }‘y\
Comunitaria y de acuerdo con el programa | diagnostico RE-
2 Titul , gl
tular dela CZ. | ooneral calendariza las actividades para | DAS-SPC-04
realizar la incorporacion.
Con apoyo del ERRP, coordina la | Formato Registro
3 Titular de la CZ. | crientacion del MEVyYT a los adultos para | del educando.
su incorporacion.
Con apoyo del ERRP, coordina la
integracion de la documentacion vy
4 Titnlar-deRrc expediente de los adultos para su
inscripcion.
Con apoyo del ERRP, revisa la|SASA
; documentacion y si estd completa, el
5 Titul : :
tularde la CZ. | ERRP "da de alta a los adultos en SASA.
De faltar documentos se solicitan al adulto.
Con apoyo del ERRP, verifica que el | SASA
; Educando se encuentre vinculado en el
6 Tiularde la CZ. circulo de estudio y con el moédulo vy
modalidad correspondiente.
7.6 Planeacion de Ruta en Plazas Comunitarias Maéviles.
Actividad | Responsable Descripcién D“‘m‘:’“
Asigna a un Apoyo Técnico para dar
1 : - :
Bl P servicio en la Plaza Movil.
Identifica en conjunto con el Titular de la CZ
5 El (la) REPC. las necesidades operativas a cubrir en la
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INSTITUTO
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SE 3 | PROCEDIMIENTOS i SELGEADINIC
i e - PEAZIE COMUTRIANIAS Fecha de entrada en Direccign de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
Actividad | B b Documento de
v esponsable Descripcién trabajo
Elabora y entrega al Apoyo Técnico un | Programa de
3 El (la) REPC. programa de visitas y actividades de la | visitas
Plaza Comunitaria Mavil.
Realiza en conjunto con el Técnico
Docente y Apoyo Técnico, una inspeccion
4 Titular de la CZ. | de la Plaza Mdévil, del equipo de computo y
material de promocion, antes de salir a
ruta.
; Coordina con el Apoyo Técnico el
» Tecnico Docente. cumplimiento de la ruta.
En conjunto con el Apoyo Tecnico, elabora | Reporte disefado
6 Tecnico Docente. | un reporte de las actividades desarrolladas | por la Entidad
y lo entrega al titular de la CZ. Federativa.
Envia reporte al REPC el informe de | Reporte disefado
7 Titular de la CZ. actividades realizadas por la Entidad
Federativa.
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8) Diagramas de Flujo.

7. Incorporacitn y capacitackin de Figuras Solidarias d-l'llmf:qmnuniu
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vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Instilutos Estalales

7.2 Mantenimiento de la infraestructura tecnolégica.

Tetular de b Subdireccion de Comsolidadion
de Plazas Comunitanas y Unidades
Operavas

Responsable Estatal de Flazas Comunitarias

Técnico Docente v/fo Titular de
Coordinacidn de 7ona

[}

3
Recibe o reporle oo incdencia para su
ANl S0l 0 U eAvo Al -

[ )

1
Vordda on codidinatdn con o Apoyo
Tidcnicy qua los equipos de |3 33 de
ChMpLSs ASNA praparados pars la
alercidn de kas adulios.

¢
\
L
)

1
B
Hepoda en codidnaodn con d
Apoya Técnics falas on of

deparamants coeraspandants [masa
o SN0, Rapos FhERics o 38
informagca).

A EaUImEnrt s Al reparts hasta su
sokpcidn,

»
5
ER Cass PaSORANG O una tolicis

Bebela aolond ytoma ladeciiids dy
manea coegiada

w

!
Halea la fesaliscdn iy cotedng b enttaga

>

par i adgasicdn, cambio g equigo
tecndégn y mantenimianio al Thular do
SCPGUO.

Hardwian, Softwarn o cosoctividad,
al Thukr REPC
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e i LAZ .
R A5 COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Institutos Estatales

Titular de Coordinackin de Jona

7.4 Incorporacidn e inschipcidn de educandos en PCAE y en Plazas Comunitarias Méviles.

Técnico Docents

aculio an SASA p raves del Aras de Indonmadlca de a Zona para

&
Vakaa b SOCUMAMALINN y CON ApoyD de sy parsonal regstra al

1
Elghara an corpunio con AR liguras aobaariat 46 18 Plara
Comuntaria el plan o8 iRGORoreciin Son haks an 18 necesidades.
aducatives da s Poblacidn

-

2
Caogidng al pérsonal soldario de la Plaza Comunitaria y de
cuetdo con ol programa general cakendariza e aotvidados
para la NCOMporamin an & comunidog

——————

i
Coordng y apoys al Pramatar de Plass on 1 Grsrbacidn dal
MEVYT a ios adulios pars S incorporacein,

-

2
Coning y Apoya Al Pramobiy y 8 easonee 06 PLZA pada inbogeos
la documenlacedn

v

L1
Flénviga b docamentacein p of st complela, la fuma al Tiufr e
la C2 para su valgackn. Do latar docurmonios so dovusive &l

U b P,

promaios para complotarios.S
Comunca po comeo alectrénico al Thular oa i CZ, guanns
sardn las Sgurms vinsulacdas v aolicla qin ncke o poocaso da
I cdn

1
Con apoys de las figums soldsrins de b Plaza Comiinitana v

asosores vorilican quo of Educanos S0 encuBning winculs oo an
chiculo de estudio y con al méauin y momlkiacg sorrapendnn

Fin
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Na. Control:
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R Rk N PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacidn con
2018 Instituios Estatales

1.5 Incorporacion e Inscripcion de educandos en PCSI.

Titular de la Coordinacion de Zona :

E— \

P W

1
Elabora conjuntamente con las figuras solidarias de la Plara Comunitaria el plan da
InCorporacion con base en las mecesdades educalivas de la Poblacien

2
Coardina al parsanal soldario de & Plaza Comunitaria v de acuerdo con el programa genaral
caendariza las actividades para realizar |a incorporacion.

3
Con apaoyo del Enlace e Plaza, coording la onentackdn del MEVYT a lcs adullos para su
Incorporacion, ‘l

!

A
Con apoyo del Enlace de Plaza, coording a Integracién de @ documentacidn vy expadenta de
los adultos para su inscripeidn,

5
Con apoyo dal Enlace de Plaza, révisa la documentacion y &1 estd complata, ul Enlace, da de
alta a bz adultos an SASA. De fakar documentos sé solcitan &l adulio,

F

i
Gon apoyo del Enlace, varfica que & Educands 28 sncusntra vincwado an el clrculo de
estudio y con el médulo y modakdad corraspondianta

"
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Responsable Estatal de Plazas
Cmunitarias

| 7.6 Planeacién de Ruta en Plazas Comunitarias Moviles.

NGO

Titular de la Coordinacian de Zona

Técnico Docente

l

1
Agigna a un Apoyo Téonico para dar
senncio en B Plaza Ml

A

i

Manifica an corpurio con &l Tihlar de la

| G las necasadades operalivas & cubir en

la zona de nfuancia con la Plaza
Comunitatia Mévi.

'

3

Elabara y anreqa al Apoys Téemica un
prograrma de vistas y acividades de la
Praza Comunstana Manl

RAnkza &0 oMUt con 4l Apdye Técnks |
ura ingpescstn de ia Plazs Mend_ oo | »
Bquipn de compuio y matenial de
PrOMGCSn v anies oa cakra ruta

|

5

Coording con o Apayo Técrco ¢
cumplimenio oe &
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
PLAZAS COMUNITARIAS

MNo. Control:
MP-DDC-SCP-01

Revision:
0z

O Haciona raxa

DE LOS ADULTOS

Fecha de entrada en
vigor: 31 de oclubre del

Direccion de Delegaciones
y Coordinacién con

2018 Inslitutos Estlalales
9) Registros.
No. de Control Nombre
RE-DDC-SCP-02 Programas de trabajo.
) 3 : Cronograma de Trabajo para la Promocion

RE-DDC-SCP-03 y Difusidn.
RE-DDC-SCP-04 Formato de diagndstico.
RE-DDC-SCP-05 Lista de cotsjo.

10) Anexos.

Anexo No. Nombre No. de Control

NA

NA
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Illl. Procedimiento de Operacién Académica de
Comunitarias PR-DDC-SCP-03.

las Plazas

1) Objetivo.

Estandarizar las actividades que se realizan en Plazas Comunitarias en lo que se refiere a la
atencion y el sequimiento académico que se proporciona a los educandos, desde el diagnostico
de necesidades educativas del educando hasta la certificacion del nivel educativo; con la finalidad
de que las figuras involucradas en la operacidn, apliquen los procedimientos establecidos con
base en las Reglas de Operacién del INEA y el Manual de Procedimientos de Plazas
Comunitarias vigentes.

2) Alcance.

Aplica a la Subdireccion de Consolidacién de Plazas Comunitarias y Unidades Operativas, a los
Institutos Estatales, Delegaciones del INEA y las Coordinaciones de Zona.

3) Referencias.

Los documentos que a continuacion se enlistan se encuentran en vigor:

*« Manual General de Organizacion del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos,

vigente.
Lineamientos Generales del Sistema de Gestidn de la Calidad de LI-DGN-01.
Plan de calidad de proceso Administracion de Plazas Comunitarias PP-DDC- SCP-01.
Procedimiento para Elaboracion y Control de Informacion Documentada PR-DPE- SPP-
01.

s Manual de Procedimientos Plazas Comunitarias MP-DAS-SOP-01

4) Criterios de calidad/lineamientos/politicas.

« La operacion de las Plazas Comunitarias debe realizarse conforme a los lineamientos
establecidos en el presente documento.

 La operacion debe sustentarse en un convenio de colaboracidn con la institucidn u
organismo con quien se coording la instalacion de cada Plaza Comunitaria.

« La vinculacién de las figuras operativas debe realizarse a través de los Patronatos de
Fomento Educativo de las entidades federativas o la figura juridica que corresponda.

+ La operacion de las Plazas Comunitarias se debe realizar conforme a las Reglas de
Operacion del Programa Atencion a la Demanda de Educacion para Adultos (INEA) y el
Manual de Procedimientos de Plazas Comunitarias vigentes.

« El servicio educativo se debe realizar a través del MEVyT en sus diferentes vertientes.
+ La aplicacion de examenes debe realizarse de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Direccion de Acreditacion y Sistemas (DAS).
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= La cerificacion del educando debe apegarse a los lineamientos de Control Escolar
Relativos a la Inscripcion, Acreditacion y Centificacion de Educacion Basica del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos, asi como al Manual para la operacion del
Programa Especial de Certificacion.

« El seguimiento académico se debe realizar a través del SASA.

* El registro de las actividades que se desarrollan en las Plazas Comunitarias se debe
capturar en el SIBIPLAC.

5) Responsabilidades.

« Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA, son responsables de
coordinar la operacion de las Plazas Comunitarias en su Entidad Federativa.

« El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias debe:

o Supervisar la operacion de Plazas Comunitarias.

o Mantener actualizada la informacion de las Plazas Comunitarias en los sistemas
informaticos correspondientes.

o Supervisar que las Plazas Comunitarias de su Entidad Federativa cuenten con
conectividad.

» El Titular de la Coordinacion de Zona, es responsable de:

o Coordinar y supervisar directamente |a operacion de las Plazas Comunitarias.
o Mantener actualizado el SASA con la informacion de las Plazas.
o Vincular las figuras solidarias a las Plazas Comunitarias.

« El Titular de la Coordinacion de Zona, en el caso de la Plaza Comunitaria de Servicios
Integrales (PCSI), con apoyo del ERRP Comunitaria, Promotor (a) y Apoyo Técnico se
encarga del buen funcionamiento de la Plaza Comunitaria.

* Los Técnicos Docentes son el enlace operativo entre la Coordinacion de Zona vy las
Plazas Comunitarias de Atencion Educativa, Mdviles y Especiales.

« [El Tecnico Docente en el caso de las Plazas Comunitarias de Atencién Educativa
(PCAE), con la colaboracién del Promotor (a) y Apoyo Técnico de cada Plaza
Comunitaria se encarga de asegurar la operacion de las Plazas Comunitarias.

= El Tecmico Docente incorpora y coordina a los Asesores (as) que participan en la Plaza
Comunitaria y fomenta entre ellos el uso y aprovechamiento de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

= Los Asesores (as) son las figuras solidarias que brindan la atencion educativa y
fomentan entre los educandos el uso y aprovechamiento de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.
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Mo. Control:
MP-DDC-SCP-01 . JOIIS i
o MANUAL DE Revigion: ' LA EDUCACION
SEP ‘@;} PROCEDIMIENTOS e ve b
e il
wssiels PLAZAS COMUNITARAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Institulos Estatales
6) Definiciones.
Concepto Descripcion pl
Convenio de Documento que tiene como propdsito formalizar con
6.1 colaboracion instituciones u organizaciones las acciones conjuntas
para la instalacion y operacion de Plazas Comunitarias. :
Y,
62 |DAS Direccién de Acreditacion y Sistemas l"x
6.3 DocC Departamento de Operacion y Consolidacion '
6.4 DRS Departamento de Registro y Seguimiento
6.5 MEVyT Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo
6.6 PCAE Plaza Comunitaria de Atencion Educativa %
6.7 PCSI Plaza Comunitaria de Servicios Integrales
6.8 REPC Responsable Estatal de Plaza Comunitaria ’L‘
6.9 SASA Sistema de Automatizado de Seguimiento y
c Acreditacidn
6.10 SIBIPLAC Sistema Bitacora Electrdnica de Plazas Comunitarias
6.11 SINAPLAC Sistema Nacional de Plazas Comunitarias
6.12 SATIC Sistema de Atencion a Tecnologias de la Informacion
' y Comunicaciones
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7) Descripcion de actividades.

7.1 Atencion de Educandos en PCAE.

Actividad

Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

Tecnico Docente.

Realiza la evaluacion diagnostica con
base en los cinco criterios de MEVYT
mencionados en las reglas de operacion
vigentes.

MEWT

Técnico Docente.

Reqistra la evaluacion diagnostica en los
sistemas informaticos pertinentes.

Técnico Docente.

Asigna y verifica la modalidad del MEVYT
de acuerdo con las necesidades del
educando.

SASA

Técnico Docente.

Con apoyo de las figuras solidarias de
Plaza Comunitaria organiza los grupos y
horarios de atencion de los adultos al
interior de la Plaza y coloca en un lugar
visible un tablero de avisos con: servicios,
asesorias y horarios de atencion.

Tablero de avisos
ES-DDC-5CP-03

Titular de la CZ.

Recaba informacion sobre los horarios de
atencién de cada Plaza Comunitaria y los

reporta por correo electronico al REPC.

Correo alectronico

El (ia) REPC.

Mantiene actualizado en SINAPLAC los
horarios de cada una de sus Plazas
Comunitarias.

SINAPLAC

Técnico Docente.

En conjunto con el Apoyo Técnico
coordina la organizacion de Asesores (as)
y educandos en las salas de la Plaza
Comunitaria para quienes estudian
MEVyYT en linea, virtual, en el portal o
impraso.

Pagina 56 de 102

s
g
)

L



_ SEP

TR TR o
EL TR RN R TN

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
PLAZAS COMUNITARIAS

No. Contral:
MP-DDC-SCP-01

Revisidn:
02

. NHACIONAL
umuﬂ‘
DE LOS ADULTOS

Fecha de entrada en
wigor: 31 de octubre del
2018

Direccion de Delegaciones
y Coordinacion con
Institutos Estatales

Actividad

Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

Técnico Docente.

Coordina con apoyo del Promotor (a) y
Apoyo Tecnico el registro de las
actividades de la Plaza Comunitaria en el
SIBIPLAC.

SIBIPLAC

Titular de la CZ.

Realiza supervision del adecuado registro
en SIBIPLAC de las Plazas Comunitarias a
través de su cuenta.

Realiza dos visitas al mes como minimo en
cada una de las Plazas gue operan en su
Coordinacion.

SIBIPLAC

10

Técnico Docenta.

Coordina y apoya al Promotor (a) vy
Asesores (as) de Plaza, para dar
seguimiento a los avances de educandos
en atencién.

SASA

11

Técnico Docente,

Coordina al Apoyo Técnico en las tareas
para identificar las necesidades de
alfabetizacion tecnolégica con adultos y
Asesoras (as).

12

Técnico Docente,

Organiza con el Apoyo Técnico cursos de
alfabetizacion tecnologica con adultos y
Asesores (as).

13

Técnico Docente.

Identifica en conjunto con el Promotor (a) y
los Asesores (as) la demanda de
examenes de los educandos.

Solicitud de
examen
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Actividad

Responsable

Dascripcion

Documento de
trabajo

14

Tecnico Docente.

Coordina con Asesores (as), Promotor (a)
y Apoyo Técnico la programacion vy
aplicacién de examenes de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la
Direccion de Acreditacién y Sistemas.

Lineamientos de
control escolar
relativos a la
inscripcion,
acreditacion y A
certificacion de '
educacion basica
del Instituto
Nacional para la
Educacion de los
Adultos LI-DAS-
SNE-01

15

Titular de la CZ.

Coordina y supervisa la aplicacion de
examenes.

LI-DAS-SNE-01

o

16

Técnico Docente.

Verifica en conjuntc con el Promotor (a) v
Asesores (as) quienes aprobaron
EXamenes.

_—

17

Técnico Docente.

En conjunto con el Promotor (a) realiza un
analisis para determinar la continuidad
educativa o para proceder a los tramites de
certificacion.

18

Técnico Docenta,

En conjunto con el Promotor (a) realiza los
tramites para asignar nuevos modulos a los
educandos.

19

Titular de la CZ.

Realiza el tramite de certificado de aguellos
adultos que concluyeron nivel.

Proceso de
cerificacion

20

Titular de la CZ.

En conjunto con el Técnico Docente
entrega a los jovenes y adultos que
acreditaron en la Plaza Comunitaria el
Certificado correspondiente.

Certificado.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Documento de }_,

21

El (la) REPC.

Realiza el seguimiento estadistico de los
Proyectos  Educativos de  Plazas
Comunitarias (MEVyT en Linea, Portal,
Alfabetizacion Tecnologica, Examenes en
Linea) y retroalimenta a las
Coordinaciones de Zona.

trabajo

22

Titular de la CZ.

Con base en la retroalimentacion enviada
por el responsable de Plaza realiza
reuniones de manera trimastral sobre
balance, con las figuras que colaboran en
la Plaza Comunitaria para establecer
estrategias de mejora para la atencidon en
los proyectos de Plazas Comunitarias.

@1
)

7.2 Atencion y seguimiento de Educandos en PCSI.

Actividad

Responsable

Descripcion

|

Documento de

trabajo

Titular de la CZ.

Realiza la evaluacion diagnostica con
base en los cinco criterios de MEVYT
mencionados en las reglas de operacion
vigentes.

MEVyT

Titular de la CZ.

Registra la evaluacion diagnastica en los
sistemas informaticos pertinentes.

Titular de la C£.

Con apoyo del Enlace Regional de
Reqgistro en Plaza (ERRP), asigna, verifica
y regislra, la modalidad del MEVYT de
acuerdo con las necesidades del
educando.

SASA
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Actividad

Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

Titular de la CZ.

Con apoyo de las figuras solidarias de
Plaza Comunitaria organiza los grupos y
horarios de atencion de los adultos al
interior de la Plaza y coloca en un lugar
visible un tablero de avisos con: servicios,
asesorias y horarios de atencion.

Tablero de avisos
ES-DDC-SCP-03

Titular de la CZ.

Recaba informacion sobre los horarios de
atencion de cada Plaza Comunitana y los
reporta por corred electronico al REPC.

Correo electrdnico

El (la) REPC.

Mantiene actualizado en SINAPLAC los
horarios de cada una de sus Plazas
Comunitarias

SINAFLAC

Titular de la CZ.

En conjunto con las figuras de la Plaza,
coordina la organizacion de Asesores (as)
y educandos en las salas de la Plaza
Comunitaria para quienes estudian
MEWYT en linea, vitual, en el portal o
impreso.

Titular de la CGZ.

Coordina con apoyo del ERRP, el registro
de las actividades de la Plaza Comunitaria
en el SIBIPLAC.

SIBIPLAC

Titular de la CZ.

Realiza supervision del adecuado registro
en SIBIPLAC de las Plazas Comunitarias a
traves de su cuentia.

Realiza dos visitas al mes como minimo en
cada una de las Plazas que operan en su
Coordinacion.

SIBIPLAC

10

Titular de la CZ.

Coordina y apoya al Promotor (a) y
Asesores (as) de Plaza, para dar
seguimiento a los avances de educandos
en atencion.

SASA
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M o Documento de -
Actividad | Responsabl |
sponsable Descripcion trabajo |
Coordina al Apoyo Tecnico en las tareas
para identificar las necesidades de
H Thuarde i 2. alfabetizacion tecnologica adultos v
Asesores (as).
Organiza con el Apoyo Técnico cursos de
12 Titular de la CZ. | alfabetizacion tecnologica con adultos y
Asesores (as).
Identitica en conjunto con el Promotor (a) y | Solicitud de
13 Titularde laCZ. |los Asesores (as) la demanda de | examen.
examenes de los educandos.
Coordina con el ERRP y Apoyo técnico la | Lineamientos de
programacion y aplicacion de examenes de | control escolar
acuerdo con los lineamientos establecidos | relativos a la
por la Direccion de Acreditacion vy | inscripcion,
Sistermas. acreditacion y
certificacion de
14 Titular de la CZ. adiicacidn basica
del Instituto
Macional para la
Educacion de los
Adultos LI-DAS-
SNE-01.
. Con apoyo del ERRP, coordina y supervisa
15 | Thdardela CZ. | 2o biicacion de examenes,
Verifica en conjunto con el ERRP,
16 Titular de la CZ. Fromotor (a) ¥ Asesores (as) quienes
aprobaron examenes.
En conjunto con gl ERRP y Promotor (a)
. realiza un andlisis para determinar la
17 Titular de la CZ. continuidad educativa o para proceder alos
tramites de certificacion.
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Documento de
trabajo

18

Titular de la CZ.

En conjunto con el ERRP, Promotor (a) vy
Asesor (a) realiza los tramites para asignar
nuevos modulos a los educandos.

y Coordinacion con
;u\
z i

19

Titular de la CZ.

Realiza el tramite de certificado de aquellos
adultos gue concluyeron nivel.

Proceso de
cerlificacion

20

Titular de la CZ.

En conjunto con las autoridades vy figuras
de Plaza entrega a los jovenes y adultos
que acreditaron en la Plaza Comunitaria el
Certificado correspondiente.

Certificado.

21

El (la) REPC.

Realiza el sequimiento estadistico de los
Proyectos  Educativos de  Plazas
Comunitarias (MEVyT en Linea, Portal,
Alfabetizacion Tecnolégica, Examenes en
Linea) y retroalimenta a las
Coordinaciones de Zona con base en los
resultados.

Institutos Estatales

22

Titular de la CZ.

Con base en la retroalimentacion enviada
por el REPC realiza reuniones trimestrales
de balance con las figuras que colaboran
en la Plaza Comunitaria para establecer
estrategias a mejorar la atencion en los
proyectos de Plazas Comunitarias.

7.3 Plazas Comunitarias Moviles.

Actividad

Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

El (1a) REPC.

Asigna a un Apoyo Técnico para dar
servicio en la Plaza Mowil,

El (la) REPC.

Identifica en conjunto con el Titular de la CZ
las necesidades cperativas a cubnr en la
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Actividad

Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

zona de influencia con la

Comunitaria Mawil.

Plaza

{

El (la) REPC.

Elabora y enlrega al Apoyo Técnico un
programa de visitas y actividades de la
Plaza Comunitaria Mévil.

Programa de k.
visitas '

Titular de la CZ.

Realiza en conjunto con el Apoyo Técnico
una inspeccion de la Plaza Mdwil, del
equipso de compulo vy material de
promocion, antes de salir a ruta.

Titular de la CZ.

Coordina al Apoyo Técnico para realizar las
actividades de promocion y apoyo a Plazas
Comunitarias  Institucionales y  En
Colaboracion.

Técnico Docente.

Solicita al Apoyo Técnico que los aquipos
de la sala de computo estén preparados
para la atencion de los adultos.

Tecnico Docente.

Coordina la labor del Apoyo Técnico con
los adultos gue estudian MEVYT en linea,
virtual, en el portal o impreso.

N

Técnico Docente.

Coordina y apoya al Promotor (2) de Plaza
para dar seguimiento a los avances de
jovenes y adultos en atencion.

Técnico Docente.

Coordina al Apoyo Técnico en las tareas
para identificar las necesidades de
altabetizacion tecnolégica en adultos y
Asesores (as).

10

Técnico Docente.

Coordina al Apoyo Técnico para desarrollar
cursos de alfabetizacién tecnolgica con

adultos y Asesores (as).

11

Técnico Docente.

Identifica en conjunto con Promaotor (a) los
jovenes y adultos la necesidad de
aplicacion de examenes dentro de la
Plaza Movil.

12

Titular de la CZ.

Programa la aplicacion de examenes en
linea o impresos deniro de la Plaza
Comunitaria Mavil.

Programa de
aplicacion.
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MActividad | Responsable Descripcion Do oe
trabajo \
Verifica que el Apoyo Tecnico de la Plaza v 1
13 Técnico Docente. | Comunitaria Mévil tenga preparados los \ £
equipos para la aplicacion.
14 Titular de la CZ. | Coordina y supervisa la aplicacion de
examenes.
. Elabora el informe de actividades de la
15 | Tularde la CZ. | piyza Comunitaria Movil en el SIBIPLAC y
envia al REPC.

Pagina 64 de 102



Mo. Control:
MP-DDC-SCP-01 @ mstmuro
PR MANUAL DE Revision: LA EDUCACION
__SEP %" PROCEDIMIENTOS o DE LOS ADULTOS
"'G,.i". PLAZAS COMUNITARIAS

W

ETRLLA s PUBLHLA

Fecha de entrada en Direccién de C Delegaciones
vigor: 31 de oclubre del y Coordinacién con
2018 Institutos Estalales

8) Diagramas de Flujo.

7.1 Amncian o Educandas en PCARL

Runponabse Filital ve Saray Comumismes TRAEF e W CO0w el BN O SRS TeLrdn Pagenbe

-

(oo )
. '\l‘-.
H-l-uumu-unulrn-ﬁlnnmh“lﬂmmnm
D AE | RTINS % WL PN S BDSIRESS Ve
*

4
PhogiTa i o L) A s o

a
A, warBos v IAgANE, b moIEL RS 048 MLVYT 08 atue s
i sttt e atuEnoo

.

L W
s EUEWETD 0 BRANLAC hummmm‘mmmm- }' 00 B e e 7 Fana

o S
FAE A TN G e B P B 0 RS LR €Ol (VLR b et DR O U P e e e e S e
g mmtm'ﬂll-:hm-u:’t I'I::::i’;rh:lrnﬁ--\m?mﬂﬂiammm

o, s

¥
0 comiiibo Cons ml deryts Tiandoo cool e b onjeiuedn on
Semiren ¢ Sl Arekry o0 s salss e @ Parn Soraendeea pay s

et adaden Ui e ione el ol s S,
¥

Begiss EUDEVEINN 08 SO0UUSTD  EGENT B

:I:ium o5 P iy Clovtusnlbncian 2 il ey (i G i 881 PTGy Ay Tihoiss bl G
FUBSSTE DO ¥ SR &) TS COFTS TGP0 0 LA LNl o W S e O e e as O araniacs e ol SERPLAD

55 WS FTAAE B8 SOANAN 85 8

iw
Coortnln ¥ dieiya 8l Fromyied 7 asssores o Fars. pen s
NG PTRED AT T L P T

' —

EE]
Cobann @ Apvh TESNSG o kil Ui sl Darn sdaniilar ias.
[ o G O

e i— ‘-Hr

w

_— & S

™
e irom o & BLWRES PICREDTT O p Bpamg o i imon im
‘ oo g p habeses G wn i - e Gl e 7 et oo e e e L O

AT, S A D AR N 0 AP D
e e

ELY
| i g B0 CEeg D oo Broreased ) g OEE LR E
o m plre—.

an +
ki 8 1okt 08 - - ir
| it B B e e SO M 1 I T O PTG R R S P
- O P TR § O
ik e dew Caetilaansie
i I
THRREE B S AP S R T8 5 ™ o
Proyecans B
| [P e -:;‘Eh:: f.‘,::::,h,' Er e wrdir 500 i bl Sdiades v Frpe i e Plaas =1 KA 2GRS G & Promdln v ki SeRAT 8 e Tnkrsies
b e mertn Ty e e s wn 'mm:hm-*m“lrﬂmnh CrE RIS PRI, i O A G r e
[ LN ¥ i b O Fars = bk
o o O Rk

&
Con e e @ wirosbrereaces sevads por =
AEPT smnlra Ll e
i BpurEs (M CEEDOTEN N W P Comunnaia
I ST EUVARAE T AP G T 8
m cie Plasas Cormriarian

Pagina 65 de 102




__SEP

L

Lo

Mo. Contral:
MP-DDC-SCP-01

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Revision:
02

umnmm

PLAZAS COMUNITARIAS

o A Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
oA b ivdanio o T L] FE‘I .

et

Hesporaabie Estatal oe Flaras Comunitanas

TitLilar e s Coofoinackn ds fone

F ia nva It i T BSOS NEE OF TS Sl B W T

oy = 1 L PO S S PR

w ol s LI N e e

i -

Con apoyn nm Enisco NEWH— Fimgisnm am Fuass (F AP Seigne, Jes rea
A bl WP YT o s o

S0 iyl MR

e e b e it i e e it il e
ey eleippp vy

had P s Fdaliria s ¢ Pluaca Cormuniaddie dogarilas e urapsm v
din Plassis v Cosieos ey san inage

-
ot v s Al b e BIRAR AL e Lador] PO SR WIGImMRCEIN BohnE ok Roiiion G Mlencicn de Gada FMask

Farange oo cada

e A

A
LA R —

WA Cler s Fiaras

[

BT a0 O e e O G i BEE B

CEmuniiade y los

1 Fr oonpi o coee Bl Apaonies T dscr e [T}
W LA RO T LN B O A PR 0 L P plrl.-.llrlllml.lﬂ Illl'\u'l.lT ]

v vt @ ol perial o b o

x

EIratie S iy 501 BRI, S 1agieti. i 168 50 By i 05 4 e
BB AL

W el oo awgmarn oo SElieLAl
W O B S

Flormi i dom v iafm s nl rid Soerd o b o Side cmm dke e s Plas e Gus ddeed & e

wu oo dinmg s

b P

+

Ak

W i i e el BT OO BRSBTS N PR ER S O R AT P O
Lo

o ]

T Ereiniialel

O T T T T T R T [
A

1y

. o L]

Lo ¥ -2

*

L]

CHET @i W

T oL e T -

*

L T e e e I I e o e S e T e e e D P e TS e

[T ey T S

+

CaEmCne om e DR g Spoyo sborsesy BE Ee w
b i s v Ve b e bt G e e b DD e Aol AR

LR L ]

i

*

%
E- s B e TN R D I RS L S R SR D T N

*

i

Tl oWl g e D S e RRERT, BT T

Enldmoca e

*

iF

o g ey oy ol BV FE P i B Orreeioe ORI R W il ekl pae e Oadge denge 08
acaom o ] e o ol o (b e e o e

*
1]
En gonpmo con e’ BRAE, Fomoior y asesos reaiaa o Samiteg Dad e asgias
s
L]
(1]
l'll_l-hnl- i Enil w e o o agerium Qi SO pRstn el ]

-

)
VR i ) e T b A

B T e e T T T
(FAEWY T mr Lirsa, Puninb, S e e i
Tiﬂ"'““ -::.'ﬂ-:—"" L vpm)

W T TRAR BESE AR B

nnmmmunmmaﬂ-v w.ult- P\l.lcl WP M e

i o Fiadu

omn ose on

FE]
@ wmafmenrWoidn arvaie P el REFC

el e Dl 0or e Byee s oees Codatessan mi be Fade Do ddasee

ara
T o e

il 4 " of I wbpncids @ RS Doopeobos e UL e

(R T TR ETLIN T Y

=)

Pagina 66

de 102




No. Control:
MP-DDC-SCP-01 ) I ik
ol MANUAL DE Revision: LA EDUCACION
SE i@ PROCEDIMIENTOS b D LOS ADULTOS
ikl s ' Rk COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccién de Delegaciones
vigor: 31 da octubre del y Coordinacién con
2018 Institutos Estatales
17 Pl Comunitariss Movies, ‘
Responsabla Estatal do Maras (omumtanag \ Tilular de b Coordenacion de Joma Timic Doganze

(=)

1

gra aan Apyn Tibmio g di serviog en i Fa

L

1

H
it m conmio con o Tekalarde L C1
P e £, PR Pl B U B
infurnd o b Pars Comusian s Mivd

L}
Rt 9 ol o of Apo Tiernico wnb mapecadn dela Pl

1

Etibora yenibiegd il Apoye THoUCs 0 peogy i B¢ L
witas y achvicides de b Maza Comonitarg Mibnl

Bl e emped e (OMGeRY ¥ mileral de promorde, inli de e
it

5
Conrdendal Apayn Thomon para mikd i las ac naddis de promogion
I ¥ w0 & Pazin Comunaras Imitsteadien y iy Colboranios.

17

St of Apayo Ticnitg que ks equipos dela wla decdmpuia

]

R ER R G W abmadn Ot iin edhlin.

l

Cootdng Lo lbge del Apowo Temnics com oy el gue
evdfin MEVYT = nea, witual, enel poriid o imponio

L

Coordmd iy 3p0yd 1 Promonoria] de Fa e S Lepumieny

ko wanceide el y afulios en adendiin

A

Toordmg @ Apoye THEND o U e pan deaslin @
i e aifabetimanse Benalig i m ol y aEaE

:

10
Coording al Apoyo Temecn para deamolar cersot de
[T T R — |

Frogrami Ly 2 phiacion B dmbied £ beskd 0 mpnidd Sening
de b Masa Commmtang Ml

1
e a el en conjuil o0 Promolor (4] o |t y ddeliss @
revesdlad de dphcaodn fe erimomne dentro byl Plaoa Mivi

1]

.
| e
oot e j yuperend b aphcaoin de pedmanes. |

¥

|

|
Wl Gk Apdya Tt tatt) 0 13 Plati Cominitaria Miwl
Weaga {arvguadied ok ok e gquaget e |3 apleacn |

'

| 1
Wlsors o mborm e ictndaden e ba Plca Comandtar s Wil on
SBFLAC Y e REPC
)

S

Pagina 67 de 102




11. Transitorios.

No. Control:
INSTITUTO
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7 -ty MANUAL DE Revigidn: LA EDUCACION
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ook b P PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccidn de Delegaciones
vigor: 31 de oclubre del y Coordinacién con
2018 Institulos Estatales
9) Registros.
No. de Control Nombre
MN/A /A,
10) Anexos.
Anexo No. Nombre No. de Control
Tablero de avisos ES-DDC-SCP-02.

PRIMERO.- El documento denominado Manual de Plazas Comunitarias, el cual contiene el
Frocedimiento para Solicitud de Plazas Comunitarias en Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA, presentado por la Direccion de Acreditacion y Sistemas, fue dictaminado favorablemente
por ¢l Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA, mediante el Acuerdo A-200511-04 tomado
en su Segunda Sesion Extraordinaria 2011 celebrada el 20 de mayo de 2011 y cumple con el
proceso de calidad requlatoria correspondiente.

SEGUNDO. - La revision 01 del documento denominado “Manual de procedimientos de Plazas
Comunitarias” presentado por la Direccion de Acreditacién y Sistemas, fue dictaminado
favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante el Acuerdo A-
071212-04 tomado en su Septima Sesion Extraordinaria celebrada el dia 7 de diciembre de 2012
y cumple con el proceso de calidad regulatoria correspondiente.

TERCERO. - La revision 02 del documento denominado “Manual de procedimientos Plazas
Comunitarias” presentado por la Direccion de Delegacionaes y Coordinacion con Institutos Estales,
fue dictaminado favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante
el Acuerdo SE/INI-18//05 tomado en su Tercera Sesion Extraordinaria celebrada el dia 30 de
octubre de 2018 y cumple con el proceso de calidad regulatoria correspondiente.
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12. Anexos.
|!_,L
12.1 ES-DDC-SCP-01 Especificaciones para la administracién y operacion ;

de las Plazas Comunitarias

1) Objetivo.

Estandarizar en las oficinas centrales del INEA, en los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA, los lineamientos para regular los procedimientos de gestién y operacién de
Plazas Comunitarias.

2) Alcance.

Aplica a la Subdireccion de Consaolidacion de Plazas Comunitarias y Unidades Operativas, a los
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

3) Requisitos especificos o datos técnicos a regular.

Definicion de Plazas Comunitarias

Una Plaza Comunitaria es una unidad operativa reconocida por el INEA ubicada en un lugar
establecido o itinerante dentro del territorio nacional, destinada a brindar los servicios educativos
del INEA. Ademas, es un espacio de impulso al uso de las tecnologias de la informacion y de
convergencia de circulos de estudio, tambigén brinda apoyo a la formacién de figuras
institucionales y solidarias.

Objetivo de Plazas Comunitarias.

General,

Ofracer en un espacio definido, programas y servicios educativos para que las personas jovenes
y adultas que no han concluido su educacion basica logren acreditarla a través del Modelo
Educativo para la Vida y el Trabajo (MEVyT), adicional es un espacio para la formacion de figuras
solidarias e institucionales, y a la poblacién en general, promoviendo la cultura y €l acceso a las
lecnologias de informacion.
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Particulares.

Dignificar la educacion para adultos, brindando espacios adecuados con contenidos de

calidad y p-nniendﬂ al alcance de la poblacion las tecnologias de informacion y
comunicacion.

Que los Asesores (as) tengan un espacio con recursos educativos para su formacion, y \’
que el joven y el adulto puedan complementar su aprendizaje con el acceso a las \
tecnologias de informacion y comunicacion. \
Acercar a todas las comunidades el acceso a los recursas tecnoldgicos.
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Clasificacion de Plazas Comunitarias.

Por sus caracteristicas, las Plazas Comunitarias se clasifican de acuerdo con la Tabla siguiente: . ad

Tipo y Caracteristicas de Plazas Comunitarias

Tipo Caracteristicas Tipo
Caracteristicas
gendrico generales especifico especificas
Deponden de manera directa del Titular de la Coordinacion de zona.
Pueden lener dos o mas salas (Computo, Usos multiples, presencial,
enira ofras).
Plazas , .
Comunitarias | Suentan con diez equipos de edmpulo y conexién a Intermet,
ge Servicios | Brndan los servicios educativos a mas de una mierorregion, a varios
Lrg?1ﬁ Técnicos Docentes, Asesores (as) y Educandos.
Tienen autonomia para reahizar tramites admirsirativos.
Cuentan con ires liguras sofidarias. Enlace Regional de Registro en
Plaza. Promotor (a) de Plaza y Apoyo Técnico.
Depanden cal Tecmco Docant la M region
INEA aporia ol RS AL
equipamiento Pueden lener dos o mas salas (Computo, Usos maltiples. presencial,
tecnioldgico, anira otras).
mobliario, Plazas
consctividad, Comunitaras | GUeMan con diez squipos de computo, algunas pueden carecer de
capactacidn y de Atencion Internet
_ gratificacion de las | Educativa Brindan servicios educativos a una micrarreqion, un Téenico Docente,
a2 figuras solidaras, asi | (PCAE). :
_§ coma los materales Los tramites adminstrativos se llavan en la Coordinacion de Zona,
3 ¥ &l servicio PP
E Sihicadia: ?m:.: con dos figuras solidanas: Promaolor (a) da Plaza y Apoyo
La panicipacion de la ;
ingtitucidn axterna Dependan dal Técnco Docente de la Micro-region.
radica en aporiar el
o Tiskon donds - Pueden tener una & Mas salas.
soinslalard la Plaza | Qoo ciacae | Cuentan de dos a cinco equipos de computo.
¥ 108 SIVICKS en Desarrolio |
basicos, (PCDE) Brindan servicios aducativos a una microrregion, un Técnico Docente
Los tramites adminisirativos se llevan en la Coordinacion de Zona,
Cuentan con una figura solidana. Apoyo Técnico.
Cuentan de 10 a 15 equipos de compulo.
Son unedades inerantes con la capacidad de transportar la
Plaras infraestructura tecnologica y recursos de aprendizaje
c‘:'“'!'r"”'m"“’ Se distingue por tener [a posibilidad de acercarse a la poblacion objetive
;‘:E‘f":;] para alender A mias comunidades con rezago educativo y promover la

cultura digital [Camidn, Remolque y Unidades de Aprendizaje Mdwvil
(UDAM]].

Cuentan con una figura solidana: Apoyo Técnico.
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Tipo y Caractaristicas de Plazas Comunitarias
Tipo Caracteristicas Tipe
Caracteristicas aspecificas \
genérico generales aspecitico
La ingtitucion con ia
que se conviene la
instalacion, aporta &l
equipamisnto .
tecnoldgico,
mobliano y \
conectividad Dependen de manera directa del Técnico Docente de la Micro-regicn.
[ gm;ﬁ“"‘ Puaden lener dos o mas salas (Cémputo, Usos miliples, presencial,
G gratificacion de las | Plazas PR
£ figuras solidaras, los | COmMunilanias | Cuentan con diez equipos de computo, algunas podrian carecer de
é materiales y al ;ﬂ Intarnet.
serviclo educative. Olaboracion
i} ; " (PCCO). Brindan servicios educativas a una micrarregidn, un Técnico Docante.,
Para oflo debe existic
@ un acuerda pravio I Los rramites agministrativos se llevan en la Coondinacion de Zona.
con la institucion Cuentan con dos figuras solidarias: Promator (a) y Apayo Técnico.
donde se clarifigue la
paricpacion de cada
Entidad Federativa
en la instalacion de
laz Plaza
Comunitarias A‘

En la operacion cotidiana de la Plazas Comunitanas, existen dos tipos de figuras: Institucionales

y Solidarias.

Figuras Institucionales,

Son personas que tiene una relacion laboral con el INEA, los IEEA o Delegaciones del INEA y
que forma parte de su estructura organica. Las Figuras institucionales son:

Responsable Estatal de Plazas Comunitarias (REPC).

Figura institucional responsable de las Plazas Comunitarias en el Estado, designada por el
Director del IEEA o Delegado del INEA. Depende directamente de él, de acuerdo con el
organigrama de cada Entidad Federativa, cuyas funciones son:

» Organizar, dar seguimiento y apoyar la operacién de las Plazas Comunitarias en la

Entidad Fedearativa.

» Realizar la concertacion con instituciones u organizaciones para establecer convenios
para la instalacion y operacion de Plazas Comunitarias en Colaboracion e Institucionales.
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¢ Operar y mantener aclualizados los sistemas automatizados de informacion: Sistema
Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC) y el Sistema de Bitacora Elsctrénica
(SIBIPLAC).

+ Dar seguimiento a los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
asignado a las Plazas Comunitarias y asegurar en coordinacion con el area informatica
de la Entidad Federativa el correcto funcionamiento del equipo de computo.

» Generar el estudio sobre la pertinencia de instalacién, permanencia, reubicacion o baja
de Plazas Comunitarias.

* Asegurar que los espacios de las Plazas Comunitarias cumplan con las especificaciones
requeridas para su instalacion.

* Asegurar que en las localidades donde se proponga la instalacidn de una Plaza
Comunitaria, exista cobertura de conectividad terrestre tipo ADSL o equivalente.

« (Generar y administrar el expediente fisico y/o electrénico de cada una de las Plazas
Comunitarias, incluido archivo fotografico.

« Participar en la decisidn para vincular las figuras solidarias de las Plazas Comunitarias.

* Llevar a cabo en coordinacion con el area de servicios educativos la formacion
permanente de las figuras y eventos de valoracion.

* Analizar y definir en coordinacion con las areas responsables la incorporacion de las
figuras solidarias.

» Realizar de manera mensual, el seguimiento estadistico y la productividad de las Plazas
Comunitarias.

» Realizar a través de los sistemas informaticos correspondientes, los movimientos de
Plazas Comunitarias derivados de la operacién.

» Supervisar y verificar que la aplicacién de apoyos econdmicos se apegue a l0s criterios
de operacidn vigenta.

* Analizar los montos de gratificacion de las Plazas Comunitarias y supervisar aquellas que
prasenten un patrdn atipico.

* Mantener comunicacion directa con la SCPCyUQ e informar y dar sequimiento de todas
lag incidencias ocurridas en las Plazas Comunitarias.

Coordinador (a) de Zona.

Figura institucional, responsable directo(a) de la operacion y los resultados de las diferentes
Flazas Comunitarias de su zona/region, encargado(a) de coordinar la operacion de los servicios
educativos que brindan las Plazas.

Sus funciones especificas son enlistadas en las Reglas de Operacién del Programa Educativo
para Adultos (INEA) vigentes.
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Técnico Docente.

Es una figura institucional, trabajador del IEEA o Delegacion del INEA, responsable de planear,
organizar, coordinar, instrumentar, vincular, implementar, supervisar, promover, difundir,
ejecutar y dar seguimiento a los servicios educativos que ofrece el INEA y los |IEEA en las dreas
geograficas que le son asignadas.

A
Q
5

Sus funciones especificas son enlistadas en las Reglas de Operacién del Programa Educativo
para Adultos (INEA) vigentes.

Figuras solidarias.

Las figuras solidarias que operan en las Plazas Comunitarias son personas que voluntariamente
apoyan las tareas de incorporacidn, educacion, acreditacion y cerificacion de las/los
educandos/as. Participan a través de los patronatos sin fines de lucro. Los tipos de figuras que
apoyan la labor del INEA, asi como sus definiciones y apoyos se encuentran contenidos en las
Reglas de Operacion del programa de educacion para Adultos INEA vigentes.

Enlace Regional de Plaza.

Figura solidaria que funge como enlace y apoya a la Coordinacién de Zona y Plazas /-
Comunitarias en actividades de Planeacion, promocién, Incorporacién de Persanas jovenes y
adultas y funcionamiento de las TIC's.
* Enlace Regional de Registro en Plaza (ERRP).
« Enlace Regional de Apoyo a Flaza.
* Enlace Regional Técnico de Plaza.
Para mayor detalle remitirse a las Reglas de Operacion vigentes.

Apoyo Técnico.
Figura solidaria que apoya en la verificacidn del funcionamiento de equipos de computo,
audiovisuales y de datos, asi como la instalacidn de software y mantenimiento preventivo basico

de los equipos de computo, también verifica la conectividad, instalacion eléctrica y reportes de
incidencias, ademas funge como aplicador de examenes en linea.

Asesorfa educativo/a.

Denominacion genérica para referirse a las figuras solidarias que facilitan el aprendizaje,
conforme lo establecido en el anexo 4: "Apoyos economicos a figuras solidarias por incorporacion,
atencion y avance” de las Reglas de Operacidn vigentes.
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Promotor (a)

Figura solidaria que apoya en la promocién, organizacion y difusién de los servicios educativos
de la Plaza Comunitaria en su ambito de influencia, para incorporar educandos y Asesores (as).
Sus funciones especificas son enlistadas en las Reglas de Operacion del Programa Educativo
para Adultos (INEA) vigentes.

NOTA: el Titular del Area de Informatica establecerd la evaluacion pertinente para los candidatos

aspirantes a cubrir los roles del Enlace, Promotor (3) y/o Apoyo Técnico, para su incorporacion a
las Plazas Comunitarias.

Sistemas de Informacion para la Gestion de las Plazas Comunitarias.

Para llevar a cabo la operacidn y seguimiento, seé han implementado diferentes sistemas
informaticos que son descritos a continuacion;

1. Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA):

Es el sistema de control escolar de mision critica dal Instituto, controla 105 registros de
incorporacion, atencion, acreditacion y certificacion de los educandos.

Genera la productividad de figuras solidarias que son los responsables de la atencion
educativa al ciudadanc y permite llevar un seguimiento puntual de los logros
institucionales.

2. Sistema Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC):
Sistema de registro nacional y control electrénico donde se describen las propuestas de
nuevas Plazas Comunitarias, asi como los movimientos, de altas, bajas y reubicacion de
Plazas Comunitarias.

3. Sistema Bitdcora Electréonica de Plazas Comunitarias (SIBIPLAC):
Sistema de registro nacional y control electronico de las actividades realizadas por

parsonal institucional, figuras solidarias, educandos y poblacion abierta, en las Plazas
Comunitarias.

Requerimientos para la Autorizacion de Plazas Comunitarias.

Para la autorizacion de una Plaza Comunitaria se requiere cumplir con la totalidad de los aspectos
siguientes:
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Aspectos Administrativos.

Solicitar de manera oficial al titular de la DDyCIE la autorizacion de Plazas Comunitarias
para la Entidad Federativa.

Contar con la comunicacion oficial del titular de la DDyCIE, con el nimero de Plazas
Institucionales asignadas al Instituto o Delegacion.

Elaborar una propuesta para la instalacion de cada Plaza Comunitaria que considere los
aspectos siguientes:

o Un diagnéstico que sustente la necesidad de instalar una Plaza Comunitaria, con
base en las caracteristicas socioecondmicas de la poblacidn; el rezago educativo y
componentes (grupo de edad, nivel educativo, sexo), localidades y/o colonias que
atendera el impacto de la Plaza Comunitaria en la localidad.

o La justificacién plena de la ubicacion de la Plaza Comunitaria en la localidad como
punto estratégico, distancia a otras unidades operativas.

o La definicion del area de influencia de la Plaza Comunitaria, distancia a
comunidades cercanas.

o El andlisis de la infraestructura educativa instalada en la localidad, incluidas las
Plazas Comunitarias instaladas.

o Elanalisis de los servicios educativos del INEA en Puntos de Encuentroy Circulos
de Estudio que se encuentran cerca de la Plaza que se proponga.

Contar con la validacién del titular del Instituto Estatal o Delegacion INEA para la
instalacion de la Plaza Comunitaria.

Enviar por correo electronico a la DDyCIE con copia a la SCPCyUQ y al DRS, la evidencia
totografica de las instalaciones fisicas, con el equipamiento, la distribucion de mobiliario
y la instalacion eléctrica.

Enviar por correo electronico a la DDyCIE con copia a la SCPCyUOQ y al DRS, un dictamen
favorable emitido por Proteccion Civil del municipio, sobre la sequridad de la Plaza
Comunitaria.

Integrar y digitalizar la documentacién necesaria para presentar la propuesta en el
SINAPLAC, de acuerdo con criterios enunciados en esta especificacion.

Registrar la propuesta en el sistema del SINAPLAC y anexar la documentacion requerida.
Notificar por correo electronico a la DDyCIE con copia a la SCPCyUQ y al DRS que se ha
regisirado la propuestia en SINAPLAC y que cumple a satisfaccién con los requerimientos
para instalar una Plaza Comunitaria.

Aspectos técnicos.

Seleccionar y proponer espacios identificados por la poblacion, que rednan las caracteristicas
siguientes.

Localidades que cuenten de preferencia con acceso a Conectividad de Banda Ancha
ADSL, por linea de Cobre, P2P, Tv Cable, enlace satelital o similares.
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Espacios fisicos donde se garanticen los servicios basicos (agua, energia eléctrica,
seguridad y limpieza).

Sala presencial donde se realizara la asesoria tradicional. Debe tener al menos un area
de 20 m?

Sala de usos multiples que permite utilizar las mediatecas. Debe tener al menos un area
de 20 m2,

Sala de computo que da acceso al uso de la computadora y el Internet. Debe tener un
area de al menos 30 m2.

Equipo de Computo y mobiliario instalados en el espacio fisico destinado a la Plaza
Comunitaria.

Instalacion eléctrica adecuada para los equipos de computo y avalada por Proteccion Civil
del Municipio.

En caso de que el espacio fisico propuesto para las Plazas Comunitarias carezca del numerg de
salas y medidas necesarias, sera facultad de la DDyCIE a través de la subdireccion
correspondiente SCPCyUOQ autorizarlo, previa solicitud y justificacion del IEEA o Dalegacion.

Aportaciones Para La Instalacion De Las Plazas Comunitarias.

Aportaciones para la instalacion de las Plazas Comunitarias Institucionales.
Aportaciones del INEA a través de los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA.

Candidalos para colaborar en las Plazas Comunitarias como figuras solidarias.

La promocion y difusion para atraer e incorporar Asesores (as) de educacion basica, asi
como a los beneficiarios de los servicios educativos.

El equipamiento y conectividad necesarios para la operacion de las Plazas Comunitarias.
Enlace para la conexion en red de los equipos.

Los apoyos economicos, de acuerdo con el esquema de gratificaciones publicado en las
Reglas de Operacion.

Fapeleria en general como hojas, toner, plumas, cuadernos, etc., para el uso de personal
de las Plazas Comunitarias.

Instalacion en la fachada de la senalizacion que facilite a la comunidad identificar donde
esta ubicada la Plaza Comunitaria.

Los modulos y materiales educativos en linea. MEVyT, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal.

Materiales educativos impreso de MEVYT, de acuerdo con la disponibilidad presupusstal.
Capacitacidn al Promotor (a), Apoyo Técnico y Enlace Regional de Registro en Plaza por
parte del Responsable Estalal de Plazas Comunitarias y/o Servicios Educativos,
Académicos y Delegaciones del INEA.

Los servicios en linea y presenciales para el proceso educativo, asi como los tramites
necesarios a fin de garantizar a los educandos los procesos de acreditacion y certificacion
de estudios de educacion basica, de acuerdo con la normatividad vigente.

Los sistemas informaticos para la administraciéon de las Plazas Comunitarias.
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Aportaciones de la Institucién Participante con quién se firme el convenio para la

instalacion de una Plaza Comunitaria Institucional.

Aportaciones para la instalacion de las Plazas Comunitarias en Colaboracién.

El inmueble en donde se establecera la Plaza Comunitaria por el tiempo que convengan

las partes.

El acondicionamiento de los espacios.

Instalacion eléctrica, que cumpla con los requerimientos vigentes para la instalacion de la

infraestructura tecnoldgica.

Mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones del inmueble.
Servicios de energia eléctrica, telefonia, conectividad, limpieza, agua y sanitarios

funcionales, en Ios horarios de servicio.

El servicio de vigilancia necesario para resguardar las instalaciones y equipamiento de la

Plaza Comunitaria, las 24 horas del dia los 365 dias del afo.

Disponibilidad de horarios conforme a las necesidades de los usuarios.
Candidatos para colaborar en las Plazas Comunitarias como Promotor (a) o Apoyo

Técnico,

Aportaciones de la Institucién Participante con quién se firme el convenio para la

instalacion de una Plaza en Colaboracion.

Para su instalacion, la institucion participante deberd aportar algunos de los siguientes
requerimientos.

——
z—-—-

El inmueble donde se establecera la Plaza Comunitaria por el tiempo gue convengan las

partes.

El equipamiento, coneclividad y conexion en red de I0S equipos necesarios para la
operacion de la Plaza.
El acondicionamiento de los espacios para la Plaza Comunitaria.
Instalacion electrica, que cumpla con los requerimientos vigentes para la instalacion de la
infraestructura tecnoldqgica.
Servicios de energia eléctrica, lelefonia, conectividad, limpieza, agua y sanitarios

luncionales, en los horarios de servicio.

El servicio de vigilancia necesario para resguardar las instalaciones y equipamiento de la
Plaza Comunitaria, las 24 horas del dia los 365 dias del afio.
Disponibilidad de horarios conforme a las necesidades de los usuarios.

Candidatos para colaborar en las Plazas Comunitarias como Promotor (a) o Apoyo

Técnico.

La promocion y difusion para atraer e incorporar Asesores (as) de educacion basica, asi
comao a los beneticianios de 10s servicios educativos.
Papeleria en general como hojas, téner, plumas, cuadernos, etc., para el uso en la
operacion de la Plaza comunitaria.
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* Instalacion en la fachada de la sefalizacion que facilite a la comunidad identificar dénd

estd ubicada la Plaza.

Aportaciones del INEA a través de los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA.

Para la instalacion de una Plaza en Colaboracion, el INEA debera aportar:

Los madulos y materiales educativos impresos y en linea. MEVyYT, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal.

Capacitacion al Promotor (a), Apoyo Técnico y Enlace Regional de Registro en Plaza por
parte del Responsable Estatal de Plazas Comunitarias y/o Servicios Educativos,
Académicos y Delegaciones del INEA.

Los servicios en linea y presenciales para el proceso educativo, asi como los tramites
necesarios a fin de garantizar a los educandos los procesos de acreditacion y certificacion
de estudios de educacion basica, de acuerdo con la normatividad vigente.

Sistemas informaticos para la administracién de las Plazas Comunitarias.

Integracion Y Digitalizacion De La Documentacion

Una vez que el Estado recibe la notificacion del nimero de Plazas que le fueron asignadas, el
Instituto o Delegacion debe:

Recabar a través de la Coordinacion de Zona la documentacién necesaria para sustentar su
propuesta, que consiste en:

o
Q

o

=]
o

Oficio de solicitud de la Plaza Comunitaria del titular del IEEA o Delegacitn a la SCPCyUQ.
Ficha tecnica vigente con la totalidad de datos solicitados (este formato lo proporciona la
SCPCyUQ).

Copia del documento convenio entre la institucion u organismo con el que se instalar la
Plaza 0 en su caso la carta compromiso que sustituye temporalmente al convenio.
Croquis interno.

Croquis extarno.

Digitalizar la documentacion con base en lo siguiente.

» Los nombres para los archivos deben ser en maylsculas y sin espacios

* Las extensiones de archivo que acepta SINAPLAC para subir los croquis son .jpg v
para los otros documentos pueden ser .pdf con maximo de 2.5 Mb.

« Para las Plazas Comunitarias Mdviles no son necesarios los croquis.

* En caso de los Movimientos de las Plazas Comunitarias en lugar del nombre del
archivo se debera anotar la clave de la Plaza.
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NOMBRE DEL
DOCUMENTO ARCHIVO EJEMPLO \

F_(NOMBRE DE LA
FICHA TECNICA PLAZA) pdf F_DIFALLENDE pdf
SOLICITUD DEL | S_(NOMBRE DE LA
74 PLAZA) gl S_REFORMAEDUCATIVA pdf
CARTA DE . (NOMBRE DE LA
INTENCIONALIDAD | PLAZA).pdf C_CEDECOGENERALBRAVO.pdf
DOGUMENTO D_(NOMBRE DE LA
CONVENIO PLAZA).pdf D_DIF15.pdt %
CROQUIS E_(NOMBRE DE LA .
EXTERNO PLAZA).jpg E_CROCFUNDADORES.jpa
CROQUIS | (NOMBRE DE LA _
STERic FLAZA).jpg | _CENTROSOCIALBENJAMINSALINAS jpg

Conservar en su archivo documental todo el soporte para cada Plaza Comunitaria, ya que
debera existir un expediente en que se integre la autorizacion, el mobiliario y equipo asignado,
asi como los movimientos que se realicen en la Plaza.

Realizar la propuesla a traves del SINAPLAC. Para ello, es requisito indispensable que cada
REPC cuente con su clave de acceso. Deberd entrar al Internet en la siguiente direccidn
http://Plazas.conevyt.org.mx y completar la informacion de los campos siguientes:

o Datos generales: tipo de Plaza, nombre, domicilio, telefono, referencia y Coordinacion de

Zona.

o Datos operativos: responsable de la informacidn, responsable de recibir material en la
Plaza, lugar y fecha de propuesta; solicitud de Instituto o Delegacion, ficha técnica,

CONVEnNIo.

o Espacios fisicos: medidas de las salas, si cuenta con energia eléctrica bifasica, si
requiere aire acondicionado, numero de salas presenciales y croquis externo e interno.
o Para completar la informacién de los campos, consultar el Manual Operativo de

SINAPLAC.

o Notificar via correo alectronico al titular de la SCPCyUO con copia al titular de DRS que
se ha registrado una propuesta en el SINAPLAC.
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Direccidn de Delegaciones

Movimientos de Plazas

Institulos Estatales

y Coordinacian con

Los tipos de movimientos de Plazas Comunitarias estéan sujetos a las siguientes consideraciones:

Cambio de Clasificacion

Clasificacion Definicion Situacion en que se aplica
Hay reestructuracién de zonas
De PCAE a Se incorpora una Plaza de nueva creacion
PCSI Se tiene acceso a Internet ADSL o similar
Es el cambio de . : .
Sub clasificacion Se puede atender a varias microrregiones
dci;ﬁi?;ﬁ;a Disminuye el rezago educativo
De PCSI a Se deja de atender a mas de un Técnico Docente
PCAE

Cambio de ubicacion

Cambio de conectividad (deja de tener ADSL)

Movimientos de

Plazas

Movimiento

Definicion

Situacién en que se aplica

Es la reubicacion

Incumplimiento de metas

Falta de condiciones para operar los servicios educativos
por parte de la autonidad u organismo con el que se

de una Plaza .
5:::::;3& Cﬂmunltaﬁ_a a vinela,
ﬁlsr;;spamn Situacién que no permita el acceso a la Plaza.
Localdad con poca poblacion objetivo insuficiente para
justiticar la existencia de la Plaza.
Autorizada a Operacion,
Es t:: ca;mdn de | Operacién a Suspension Temporal.
estatus de una
S;:;;ﬂg:ﬁ Plaza Suspension Temporal a Operacion.
Comunitaria en :
SINAPLAC Suspension Temporal a Baja.

Operacion a Baja (solo Plazas en Colaboracion).

pagina 81 de 102



Ne. Contrel:
INSTITUTO
MANUAL DE Revision: LA ERUSANOM
PROCEDIMIENTOS 02 TN ———
PL
AZAS COMUNITATIAS Fecha de entrada en Direccidn de Delegaciones
vigor. 31 de octubre del y Coordinacidn con
2018 Institutos Eslatalqs
Movimiento Definicion Situacion en que se aplica
Es cuando se
De 2
autorizada a r;:g;:s;rzr;:omo Al contar con todos elementos que le permitan operar
operacién operacién en (figuras solidarias, conectividad, adultos en atencion)
SINAFLAC

Es cuando pasa

Incumplimiento de metas

Cuando se da va a dar de baja una Plaza Comunitaria
Institucional.

De
operacion a o) asiatus de Problemas con o en el organismo con el que se concerd
suspension
suspension i e la Plaza.
temporal’ | SIURPAG
Desastre natural gue impida en un cierto periodo la
operacion.
Situacion que no permita el acceso a la Plaza.
De Es cuando
suspension | regresa al estatus | Al contar con todos elementos que le permitan operar
temporal a de operacion en (figuras solidarias, conectividad, adultos en atencién).
operacion SINAPLAC
Incumplimiento de metas
Cuando una Plaza Comunitaria no puede seguir
operando por diversas causas y tampoco se puede
cambiar de domicilio.
s EESEI: paricién Eeng;‘lu;cn?: ;ﬁr:?uipn, mobiliario y material por un
s sién ;:EI::E de la Plaza
Robo total o parcial del i mobiliaro.
Eﬂrjl:'poral 2 | Jesvinculacion de parcial del equipo o mobihario
su clave en
SINAPLAC.

Equipo obsoleto. Es aquel equipo que no cuenta con Ios
programas o caracteristicas técnicas que el INEA
requiere para el uso de las herramientas de ensenanza
para &l adulto.

' Solo aplica a Plazas Institucionales
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Movimiento Definicién Situacién en que se aplica
Incumplimiento de metas ;
Cuando una Plaza Comunitaria no puede sequir
Esla operando por diversas causas (término de convenio, falta
desaparicion de apoyo, inseguridad entre otras), en este caso no
De fisica de la Plaza | aplica el cambio de domicilio.
operaciona |vyla
baja desvinculacion de | Problemas con o en, el organismo con el gue se concertd
su clave en la Plaza.
SINAPLAC.
Desastre natural que impida la operacién.
Situacion que no permita el acceso a la Plaza.
Hay reestructuracion de zonas )&
I
De PCAE a Se incorpora una Plaza de nueva creacion
o Se tiene acceso a Internet ADSL o similar
Es el cambio de 5 : . -
Sub clasificacion & puede atender a varias microrregiones
de una Plaza (G :
Comtinkaria Disminuye el rezago educativo
De PCS| a Se deja de atender a mas de un Técnico Docente.
PCAE Cambio de ubicacion.
Cambio de conectividad (deja de tener ADSL).

Con base en estas consideraciones de movimientos se procederd a reunir los requisilos

necesarios para realizar el tramite.

Cambio de domicilio.

» Presentar un diagnoéstico que sustente la necesidad del movimiento de una Plaza

Comunitaria, que considere la estimacién de:

Rezago educativo y companentes (grupo de edad, nivel educativo, sexo).
Caracteristicas socioeconomicas de la poblacion demandante.
Localidades y/o colonias que atendera.

Impacto de la Plaza Comunitaria.

o

o
(u}
O
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« Elaborar una carta de intencionalidad que justifique la propuesta de reubicacién de \ °
la Plaza en la comunidad, asi como su drea de influencia (del (la) Coordinador (a)
de Zona al Director o Delegado del INEA). -

« Contar con la validacion de la SCPCyUQ (previa revision de la Subdireccion \

Tecnica) de gue existen las facilidades para la contratacion del servicio de
conectividad en la nueva ubicacion de la Plaza Comunitaria.
los criterios de instalacion de una Plaza Comunitaria (descritos en esta
especificacion).
» Solicitud via correo electronico del (la) REPC al Titular de la SCPCyUQ con copia }»
L]

Cambio de Situacian.

* El espacio propuesto para la reubicacion de la Plaza Comunitaria debe cumplir con
De autorizada a operacion.
al Titular del DRS.

De operacion a suspension temporal.

» Solicitud via correo electranico del (la) REPC al Titular de la SCPCyUO con copla
al Titular del DRS, justificando la razdn de la suspensidn temporal.

« La suspensidn temporal no debe ser mayor a dos meses, de lo contrario se debe
dar de baja.

» Presentar a la SCPCyUD un informe de los adultos que no recibiran atencidn
educativa en la Plaza a suspender, que considere la o las unidades operativas que
atenderan a los adultos.

Presentar una estralegia para la reactivacion de la Plaza Comunitaria.
Motificar a la SCPCyUQ para que se realice la suspension, baja del servicio de
conectividad evitar el pago del servicio.

De suspensién temporal a operacion.

« Solicitud de reactivacion de la Plaza, via correo electronico al Titular de la
SCPCyUO con copia al Titular del DRS.

= Solicitar a la SCPCyUO para que se lleve a cabo la restauracion o instalacion de
conectividad.

De suspension temporal a baja.

« Solicitud de baja de la Plaza, via oficio del Titular del Instituto Estatal o delegacion
al Titular de la DDyCIE con copia al Titular de la SCPCyUO.

= Sino se encuentra una consideracion que satisfaga las necesidades de la baja, se
debe reconsiderar la situacion de la Plaza Comunitaria para un cambio de domicilio
y reactivacion.
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Comunitaria, se debera presentar un inventario de los recursos materiales con que
cuenta la Plaza, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Departamento
de Administracion en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA y proceder a
la baja sequn los criterios establecidos.

s Presentar un analisis de los adultos que no recibirdn atencion educativa en la Plaza
a dar de baja, que considere la o las unidades operativas que atenderan a los
adullos.

« Presentar un analisis que sustente la necesidad de la baja de una Plaza
Comunitaria, de acuerdo con las reglas de operacién vigentes.

» Despues de realizar el analisis y tomar la decision de dar de baja la Plaza \ P‘}
-

De operacién a baja (sélo para Plazas Comunitarias en Colaboracion).

« Solicitud de baja de la Plaza por incumplimiento de metas del Titular de la

SCPCyUOQ al Titular de la DDyCIE, via oficio con copia al Titular del DRS.

» Presentar un analisis de los adultos que no recibiran atencion educativa en la
Plaza a dar de baja, que considere la o las unidades operativas que atenderan a
los adultos. '

De PCAE a PCSI.

» Solicitud de cambio de subclasificacidn de la Plaza, via oficio del Titular del
Instituto Estatal o delegacion al Titular de la SCPCyUQ con copia al Titular del
DOC, que incluya la justificacion.

De PCSI a PCAE.

» Solicitud de cambio de subclasificacion de la Plaza, via oficio del Titular del

Instituto Estatal o delegacion al Titular de la SCPCyUO con copia al Titular del
DOC, gue incluya la justificacion.

» Las PCSI solo podran cambiar de subclasificacion a PCAE en los siguientes
casos:

* Se deja de atender a varias microrregiones.
« Disminuye el rezago educativo.
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En la Plaza Comunitaria es importante considerar el sefalamiento tanto externo como interno,

los senalamientos con los que debera contar cada una de ellas, son los siguientes: l
L]

1) Objetivo

Estandarizar en los Institutos Estatales y en las Delegacionas del INEA, los criterios para colocar
senalizacion al exterior e interior de cada Plaza Comunitaria.

2) Alcance
Esta especificacion aplica a todos los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA,

3) Requisitos especificos o datos técnicos a regular

* Senalamiento Externo

v Letrero de identificacidn.
¥ Senalamientos en los alrededores que indican su existencia.

¥ Letreros que indican la existencia de la Plaza, los servicios que ofrece y la L)
gratuidad de ellos.

« Sefalamiento interno de la Plaza Comunitaria "

Letreros de gratuidad de servicios.
Horarios de atencion y servicios que se brindan.
Letrero de identificacion en cada sala.
Reglamento vigente en cada sala.
Identificacion de los servicios sanitarios.
Senalamientos de seguridad.

o Incendio

o Emergencia

o Prohibicion

o Advertencia de peligro

o Ruta de evacuacion
+ Espacio para avisos respecto a: cursos, actividades culturales y deportivas
entre ofros.

LA AN

Pagina 86 de 102



[ALEE RN T

e MANUAL DE
SEP *\@} PROCEDIMIENTOS
Bty k.“-.. ey PLAZAS COMUNITARIAS

MNeo. Control:
MP-DDC-SCP-01

Revision:
02

LA E
DE LDS ADULTOS

iwmm

Fecha de entrada en
wigor: 31 de octubre del

Direccidn de Delegaciones
y Coordinacién con

2018 Institulos Estalales
Ejemplos: \
IMAGEN LETRERO | TAMANO | MATERIAL | CANTIDAD \ -
MISION Mision Carta PVC 1
i o S Bl o
il i ) e
T EEEEE— I
. Vision carta PVC 1
-ﬂ-—lln -:l:-p:--mu-d
L Ee- T
} 9
e Avisos de Doble Acrilico 1
- Cursos carta (para
Aviso de cursos escribir con
marcador
de /
pintarron)
. Horario de Doble Acrilico i
Atencidn Carta (para
Horario de Atencion scribir con
marcacdor
de
pintarron)
4% Programa de Doble Acrilico 1
Asesoria Carta (para
escribir con
marcador
de
pintarrén)
i
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Revisian:
02

§ e

HACIOMAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Fecha de entrada en
wigor: 31 de octubre del

Direccion de Delegaciones
y Coordinacidn con

2018 Institulos Estalalgs
IMAGEN LETRERO TAMANO | MATERIAL | CANTIDAD
a Reglamento de 41x61 cm | PVC 1
prareum e R o Plazas
~icLid, <k i Comunitarias
Sala Sala Audiovisual | 28x10cm | PVC 1
Audiovisual
Y s
sala Sala Presencial | 28x10cm | PVC 1
Presencial
T [ —n
Sala de Sala de 28x10cm | PVC 1 Af‘\
Computo Computo .
Law
Avisos Tablero de 45x10 cm i
Avisos
Servicios cara PVC 3
Todos los Gratuitos
servicios son
gratuitos,
X e
Mo Consurmir carta PVC 3
Alimentos
Prohibido
Beber o Comer
en esta area
(%8 —  — =]
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MP-DDC-SCP-01
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Revision:
o2

STITUTO

PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Fecha de entrada en
vigor: 31 de oclubre del

Direccidn de Delegaciones
y Coordinacién con

2018 Institulos Estalales
IMAGEN LETRERO | TAMANO | MATERIAL | CANTIDAD H
No visitar redes | carta PVC 1 /
@ ® @ sociales Q
NO Visitar
W
Anticarrupcion Cartel 41x61 cm | Papel 2 N
Anticorrupcion Bond

Senalamiento externo

Senalamiento Interno

,
palin cle

r
TAFTREIuALr
ATTREALL #
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PROCEDIMIENTOS o EIOR
PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre dal y Coordinacién con
2018 Institutos Estalales
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INSTITUTO
MANU —— 7 > LA IDUCACION
Pl AL DE Revision:
SEP @ PROCEDIMIENTOS 02 i g
muninaa  wesse | PLAZAS COMUNITARIAS e aen | Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Institlutos Estatales

12.3

RE-DDC-SCP-01 Minuta Reuniones

(Encabezado de acuerdo con el IEEA o Delegacion)

Asunto:
Lugar:
Hora inicial:
Hora Final:
Nombre Firma
Objetivo
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No. Cantrol:
MP-DDC-SCP-01 o
. MANUAL DE Revisidn: LA EDUCACION
SEP f@i PROCEDIMIENTOS (;2 " BE L0$ ADULTOS
o o FLARAGCOMUNG AR Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
wigor: 31 de oclubre del y Coordinacion con
2018 Institulos Estalales

12.4 RE-DDC-SCP-02 Programas de Trabajo

b1

Requisitos especilicos o datos técnicos a regular.

Formato para desarrollar el programa general de actwvidades mensual de las Plazas
Comunitarias.

I @ msmute

MHACIOMAL
= P i tevasion,
_ Programa de Actividades Educativas para la
1 Comunidad
Direeridn de Delegac
ok oneax Subdireccidn de Consolidacidn de Plaras

| Coordinacdn con lnstitutos Eoiaas Unidad i
| Fatatad unitarias y s, Diperativas
| MES: k
| }
| ATOS DE IDENTIFICACION DE LA PLATA

CLAVE DE LA PLAZA: ESTADO: |

NOMBRE DE LA PLAZA: COORDINACION DE ZONA| L}A
Periodicidad
Actividades| Diarla Semanal de | Fecha de | Area dela Horaro Necesidades
inicia Tarmina Plaza
Mensual
|
— ! fr
5 e

Habors: | Rewisé: |Autoriza:
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Nao. Control:
INSTITUTO
S MANUAL DE Revision: L4 roucacion
SEP *@ PROCEDIMIENTOS e BE 004 AbaIos
o Rl ' PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Institlutos Estatales
Elaboro: Revisa: Autorizo:

Formato para desarrollar el programa de actividades mensual de las Plazas Comunitarias.

im|
m:-__“ #l‘llmu-—_-nl
n o st
ST W Faid |
T P . |
e AN i |
- |
[T = oy (R DO ——— 1 il
— I A A B |
e - ]
: SEEEsssessan | t
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;"= - C) =" ]
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Ma. Contral:

12,5
Difusion

Requisitos especificos o datos técnicos a regular.

Comunitarias.

Dhperriden e Debe gabivis |
o i Do Dol bkt s

Programa die sitios para b promocidan y difusidn

RE-DDC-SCP-03 Cronograma de Trabajo para la Promocién y

Formato para desarrollar el cronograma de trabajo de Promocidn y Difusidn de las Plazas @

@ wstivure
PLEE

o e didanida de PMaris
Crranitan e y inidade s Oper o v

:E_,_

AT () AR AT AR [ A8 H_.H'J_I.

h
Q

CLAVE DE LA PLAZA. - .E‘i
L PLATA IBF Dokl
Ligar desdy 41 dips arrpilardng
s e Ao furilabin 2 wlilihar Particjpardes Flers pora-abllidades Aoy mguErides FaoLba et read Lt liers
i
: |
¥ |
il | |
&
[ h
1
=]
a
o 1 ——
1 1
v 1
1
|
1
1
17|
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No. Contral:

MP-DDC SCP-01 @ ioonat sana

i MANUAL DE R . LA EDUCACION
SEP *‘:@} PROCEDIMIENTOS gl e s

AR AR E'-.._.-t PLAZAS COMUNITARIAS Foohia d6 Bt e Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacidn con
2018 Institutos Estatales
12.6 RE-DDC-SCP-04 Formato de Diagndstico

Requisitos especificos o datos técnicos que regular.

Estas son sdlo algunas sugerencias para que las figuras de las Plazas Comunitarias definan las
principales necesidades educativas de la comunidad y sus lideres. La guia final, sera la que
definan el responsable y el Promotor (a) de la Plaza, con base en su experiencia.
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R e T e —— e
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|
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- — |
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S T |
. |
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1 ]
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o
o
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e —
5
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i H
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i " pp—— ——— e T ey o
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]
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No. Control:
MP-DDC-SCP-01 [ e
TG MANUAL DE Revision: LA EpcACION
SEP *’@ PROCEDIMIENTOS 02 ool
RO MR s PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Institutos Estatales y

Acuda a los lugares de reunion y concentracion de la poblacion como mercados, escuelas, iglesias,
deportivos, plazas publicas, etc. En ellas averigiie con las parroquianos lo siguiente:

a) ¢Quiénes son las persanas que mas han apuyado a la comunidad?

e

O o N |

T =

seloaliza |

b) Cudles son los 15 problemas més mencionados por los miembros de la comunidad
Estos se pueden obtener de hacer la siguiente pregunta:

Para obtener respuestas concretas usted puede poner algunos ejemplos como: La drogadiccidn,
la inseguridad, la falta de empleo, la falta de servicios, el transito, la contaminacion, etc.

Tl R~
L=hes .

T — R eewem— L
= e

. B =3 —— — o
A i e — i o7 .-l—_—l‘:+ e

13

13

14]

15]
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c) Cudles son las principales actividades econdmicas de los habitantes de la comunidad, Por ejemplo:

L

comercio informal, artesania, obreros, agricultura, etc.

Duserpeidn

-EI"-HH
M-—-ﬂﬂgﬂﬂlﬂi—h“n—‘

il 4

d) éCudles serian las principales actividades que ayudarian para integrar a la comunidad?
Ejemplo: el futbol, torneos de ajedraz, un coro, un conjunto de rock, cursos de primeros auxilios,

corte y canfeccion, cocina, ete.

e ——

i | — o = 1 C i —
N r-_zmﬁ_.—:.:._.-«.é—-ﬁ‘.—r_u'u._l

1

|

3|

al

glelslelels ool o]
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02

(B
LA EDUCACION
BE LOS ABULTOS

Fecha de entrada en
vigor: 31 de octubre del
2018

Direccion de Delegaciones
y Coordinacién con
Institulos Estatales

] ¢Cuales serian los principales cursos que ayudarian a los miembros de la comunidad para ser mejores ¥

progresar?

¢

I'-I
|-

ey —

g L =S

%i

un[:suigq,medgupF
|

14

15

f) éA quién o quiénes se deberia invitar para organizar las actividades que le sirvan a la comunidad en la

Flaza Comunitaria?

=

e ===

T -='=_'i"."_' =

b
)

gleleleielslelelle bl ol b
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MNo. Contraol:

INSTITUTO
MP-DDC-SCP-01 . MACIONAL PARA
o8 MANUAL DE Revisién: LA EDUCACION
SEP @ PROCEDIMIENTOS e BELOS ALI08
T : PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institulos Estalales

Con este analisis de la comunidad, usted puede definir un conjunto de actividades que pueden

ayudar a la comunidad y que ésta a su vez, apoye a la Plaza Comunitaria.

Estas actividades pi ser las siguientes:
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No. Control:

MP-DDC-SCP-01 @ N

iy MANUAL DE Bavision: LA EDUCACION
SEP {@j PROCEDIMIENTOS T Be Los ABuLTOS

R oA - TG L MR AR Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre dal y Coordinacion con
2018 Institulos Estalales
12.7 RE-DDC-SCP-05 Lista de Cotejo

Requisitos especificos o datos técnicos a regular.

Formato ira desarrollar la Lista de {?.otelo de las Plazas Comunitarias.

1

Cotejar que el numero de serie del hardware
de cada equipo corresponda con el
registrado.

Cotejar que el numero de serie de cada
dispositivo electronico corresponda con el
registrado.

Verificar que los equipos de computo se
encuentren conectados al regulador de
voltaje.

Corroborar que los periféricos estén
conectados con el aquipo de computo y
estén encendidos,

Verificar que todos los equipos de computo
cuentien con conectividad a Internet.

Corroborar que el buscador de internet
despliegue la pagina Web del INEA

Corroborar que cuente con antivirus,
paqueteria y sistema operativo vigentes.

Verificar que los equipos de computo
cuentan con las Uitimas actualizaciones de
segundad del sistema operativo, el antivirus
y paqueteria.

Dejar en sesion de usuario.

10

Verificar que todos los equipos de computo
se encuentren en operacion,
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En el caso de que el equipo de computo presente fallas, es importante hacer valer la péliza
de garantia o en su caso, solicitar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo
vigente, i

El Apoyo Técnico de la Plaza Comunitaria, debe; \

= ldentificar la falla del equipo

¢ Levantar el reporte al Titular de la Coordinacion de Zona y/o Apoyo Técnico
Regional con copia al Responsable Estatal de Plazas Comunitarias.

* Realizar el seguimiento del reporte

» Evitar la firma de reportes de atencién ante la empresa de mantenimiento sin antes
verificar que todo el equipo reportado esté operando de manera satisfactoria.

El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias debe:

s Levantar en el sistema corraspondiente la falla.

« Notificar al area de Informatica del Instituto Estatal o Delegacion.

« Notificar a la Subdireccion de Consolidacion de Plazas Comunitarias y Unidades }f‘
Operativas el levantamiento del reporte.

e Realizar el sequimiento del reporte.
* Evitar la firma de reportes de atencion ante la empresa de mantenimiento sin antes
varificar que todo el equipo reportado esté operando de manera satisfactoria. ,L }/}
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Ma. Cantral g
MP-DDC-SCP-01 8 NACIONAL PARA
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%

12.8 RE-DDC-SCP-06 Reporte de Administracién de Plazas Comunitarias. \ ,

Atencitn Servicios En TOTAL
Educativa En Desarrollo Integrales Colaboracion Maoviles GEMERAL
| 4 .
J | 3 B :
1N N
§ 1 ; <
E I 1E1 2|5 ¢ 1
1S AR LIRAE: %
El Bl G = B E cl % B i | &|
8| 31 &8 gl 8|8 3D AEIRIE1R IR IEA
ESTADO 2|51 21 FIFAEIFE 1152 ZIBEIS

| ] i q
L]
1
| ] i \
"
| B R . |

T T
¥ ¥
dokd

T T
# k]
T 1
— i
L] 1

u- 4 + {
il

& & + 4

TOTAL ) =0 8 0 L | 1 1 1]
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