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Control de Cambios

No. Paginas o - Fecha del
Rev. Afoctadas Descripcién del Cambio Cambls

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

01 TODAS En cada procedimiento se incluy6 la clasificacion de las | 30/Nov/2012
Plazas Comunitarias establecidos en los Lineamientos
Especificos de Operacion.

01 TODAS En los procedimientos que se conservaron se agregaron | 30/Nov/2012
actividades y especificaciones.

01 TODAS Se desagreg6 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
de Plazas Comunitarias.

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

01 TODAS Se pasaron de 4 a 8 Especificaciones. 30/Nov/2012

01 TODAS Se pasaron de 5 a 8 Registros. 30/Nov/2012

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

01 TODAS Se realiz6 una paginacion corrida 30/Nov/2012

01 TODAS Ajuste del lenguaje de género 30/Nov/2012

01 TODAS La solicitud genérica que se considerd en el manual | 30/Nov/2012 p/\
anterior sirvi6 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 adquisicion de una | 30/Nov/2012
Plaza Comunitaria Movil.
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01 TODAS Se actualizaron especificaciones requeridas para 30/Nov/2012
solicitar una Plaza Comunitaria.

01 TODAS Este procedimiento sustituy6 al PR-DAS-SAE-03 de la | 30/Nov/2012
Revisién 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
instalacién y equipamiento.

01 TODAS Se detall6 las actividades a seguir para el equipamiento | 30/Nov/2012
por tipo de Plaza Comunitaria.

01 TODAS El procedimiento anterior “Instalacion y equipamiento 30/Nov/2012
de Plazas Comunitarias” se describié en esta Revision ,
01 en el PR-DAS-SOP-02.

01 TODAS En la Revision 00 este integrado en el procedimiento 30/Nov/2012
PR-DAS-SAE-02.

01 TODAS Se realiza la division por tipo de movimiento 30/Nov/2012
administrativo que puede realizarse en una Plaza
Comunitaria.

01 TODAS Modificaciones para mejorar el proceso administrativo | 30/Nov/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/Nov/2012
SAE-05.

01 TODAS La operacién de las Plazas Comunitarias se describe 30/Nov/2012 J‘
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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01 TODAS Se actualizan las actividades integrando nuevos 30/Nov/2012
proyectos educativos.

02 TODAS Cambid 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 Operacion 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 Gestion de Plazas 30/04/2018
Comunitarias integrando las actividades de
autorizacion, instalacién y movimientos de Plazas
Comunitarias.

02 TODAS Se creo el Procedimiento de Operacién Administrativa | 30/04/2018
de las Plazas Comunitarias. .

02 TODAS Se cred el Procedimiento de Operacion Académica de| 30/04/2018
Plazas Comunitarias, que integré Unicamente aspectos
académicos de la operacioén de las Plazas Comunitarias,
considerando el diagndstico de necesidades del
educando, la atencion educativa, el seguimiento, la
evaluacion del aprendizaje y la certificacion del nivel
educativo

02 TODAS Cambiaron las especificaciones para los nuevos| 30/04/2018
procedimientos.

02 TODAS Se creo 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 innovacién 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 introduccién 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 UNESCO, las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) pueden
complementar, enriquecer y transformar la educacion.

Las TIC brindan grandes ventajas en la educacion para el aprendizaje, el educando y el educador.
Abarcando una gran variedad de herramientas como equipos de cémputo, 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 y
administracion de la educacion.

En el ultimo decenio, la tecnologia de los dispositivos méviles 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 capacitaciéon de los
docentes.

En este contexto, las Plazas Comunitarias del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
se han modificado para basar su atencion 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 aquellos educandos que lo
requieran y los circulos de estudio como parte de los servicios, las Plazas Comunitarias fomentan
el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién para ampliar los servicios
educativos a la poblacion joven y adulta e impulsar el acercamiento tecnolégico a las
comunidades 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 través 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
tecnoldgicas y servicios ofrecidos.

Desde entonces no se habia llevado a cabo una revision y actualizacién a dichos procedimientos.
En este documento se presenta una actualizaciéon a los procedimientos, considerando los de
administracion, a los cuales llamaremos de Gestion de Plazas Comunitarias y los de operacién.

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

funcionamiento de las Plazas Comunitarias, tanto en el aspecto operativo-administrativo como en

Los Procedimientos Operativos tienen como objetivo estandarizar los pasos a seguir para el buen \\

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 Académica de las Plazas Comunitarias.

El Procedimiento de Operacién Administrativa donde se establecen las actividades de
incorporacion y capacitacion de las figuras solidarias, el mantenimiento del equipo tecnoldgico y
la incorporacion del educando; y el Procedimiento de Operacién Académica que describe el
acompanamiento que se brinda a los educandos en su proceso académico, desde la evaluacion
diagnostica hasta la certificacion de los educandos se describiran a detalle mas adelante en este
documento.

2. Objetivo.

Estandarizar en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, los pasos a seguir para el
cumplimiento de los procedimientos administrativos y operativos relacionados con: la
autorizaciéon, movimientos y baja de Plazas Comunitarias, instalaciéon y equipamiento,
seguimiento a resultados obtenidos, incorporacion y capacitacion a figuras solidarias,
mantenimiento del equipo tecnoldgico, incorporacién, atencién educativa y certificacion de los
educandos; donde se identifican las responsabilidades y actividades de la Subdireccion de
Consolidacion de Plazas Comunitarias y Unidades Operativas (SCPCyUOQ), 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 Direccién de
Delegaciones y Coordinaciéon con Institutos Estatales (DDyCIE) y a la Subdirecciéon 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 Desarrollo 2013-2018 (PND).

Programa Sectorial de Educaciéon 2013 2018 (PSE)

Programa de Alfabetizacion y Abatimiento del Rezago Educativo 2014-2018.
Reglas de Operacion del Programa Educacion para Adultos (INEA).

5. Responsabilidades.

El Titular de la Direccion de Delegaciones y Coordinacién con Institutos Estatales es el
responsable de aplicar y supervisar la adecuada implementacién del presente manual.
El Titular de la Subdirecciéon de Consolidacién 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 operacién 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
como los movimientos de ésta.

El Titular de la Coordinacion de Zona es el responsable de negociar y verificar la
informacion de los espacios fisicos propuestos para la instalaciéon de las Plazas
Comunitarias.
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e 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.

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

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

6. Referencias.

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.

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

7. Definiciones.

Concepto Descripcién

DDyCIE Direccion de Delegaciones y Coordinacion con

8.1 Institutos Estatales.

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

[ ]

[ ]

| %

Entidad Federativa Denominacién genérica de los Estados que

8.2 conforman a la Republica Mexicana. Se compone por
32 Estados.
8.3 IEEA Denominacion genérica, para los Institutos Estatales

de Educacion para Adultos.

8.4 | INEA Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

Plazas Comunitarias de
Atencion Educativa
(PCAE)

Son unidades operativas destinadas a brindar
servicios educativos a una microrregion asignada a
un Técnico Docente. Los tramites administrativos se
llevan a cabo en la Coordinacion de Zona y la
atencion educativa esta vinculada a los Asesores (as)
y Educandos que atiende el Técnico Docente.

8.5
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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 control electrénico
Plazas Comunitarias donde se describen las propuestas de nuevas Plazas
8.7 (SINAPLAC) Comunitarias, asi como los movimientos, de altas,

bajas y reubicacién de Plazas.

8.8 SCPCyUO Subdireccion de  Consolidacion de Plazas
' Comunitarias y Unidades Operativas.

8. Contenido.

I. Procedimiento de Gestion de Plazas Comunitarias PR-DDC-SCP-01.
II. Procedimiento de Operacion Administrativa de las Plazas Comunitarias. PR-DDC-SCP-
02.
lll. Procedimiento de Operacion Académica de las Plazas Comunitarias PR-DDC-SCP-03.
IV. Anexos.

9. Ambito de Aplicacion.

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

. Procedimiento de Gestion de Plazas Comunitarias PR-DDC-SCP-
01.

1) Obijetivo.

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 en vigor

Manual General de Organizacién 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 Administraciéon 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

4) Criterios de calidad/lineamientos/politicas.

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

La instalacion debera sustentarse en un convenio de colaboraciéon con la instituciéon
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 SCPCyUOQ.

La autorizacion de Plazas Comunitarias debe realizarse a través 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 operacién 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 SINAPLAC.
Para la autorizacion de Plazas Comunitarias se debe considerar el resultado del andlisis
de las variables siguientes: Estados con alta marginacién, Plazas Comunitarias
instaladas en operacion y en suspension 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 el propdsito de brindar
un servicio de calidad en la educacion a los Jovenes 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 y Programa de
Alfabetizacion y Abatimiento del Rezago Educativo.

5) Responsabilidades.

El Titular de la Direccion de Delegaciones y Coordinaciéon 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 autorizacién de Plazas
Comunitarias de nueva creacion en la Entidad Federativa de su competencia.

El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias debe:

o Dar seguimiento al proceso de autorizacion de Plazas Comunitarias.
o Supervisar el proceso de instalacion y equipamiento de Plazas Comunitarias.
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o Integrary mantener actualizada la informacién en el SINAPLAC, una vez que la Plaza
ha sido autorizada.

o Verificar y validar la informacién 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 instalacion y equipamiento de las Plazas Comunitarias.

El titular de SCPCyUQ es responsable de:

o Supervisar el proceso y autorizar la clave de registro para nuevas Plazas, en el

Sistema Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC).

o O

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.

Gestionar el presupuesto para la asignacion de nuevas Plazas Comunitarias.
Coordinar el registro de las metas de cada una de las Plazas Comunitarias en

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.

6) Definiciones.

Q
}
)
Qﬂ\

Concepto Descripcion
6.1 DDyCIE Direccion de Delegaciones y Coordinacién con
' Institutos Estatales.
6.2 Digitalizar Expresar datos en Formato PDF, Word, JPG o GIF.
6.3 DOC Departamento de Operacion y Consolidacion
6.4 DRS Departamento de Registro y Seguimiento.
El (Ia) 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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7) Descripcion de actividades.

7.1 Autorizacion e instalacion de las Plazas Comunitarias.

2018 Institutos Estatales
Concepto Descripcion
Entidad Federativa Denominacién genérica de los Estados que
6.6 conforman a la Republica Mexicana. Se compone \
por 32 Estados..
Insti_tu_cién Instituciones privadas u organismos
6.7 participante gubernamentales y no gubernamentales que
' participan en la instalacion de una Plaza
comunitaria.
6.8 SCPCyUO Subdireccion de Consolidaciéon 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 Informacién y Comunicacion.
Comunicaciones
(SATIC)
Sistema Nacional de Sistema nacional de registro y control electrénico
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 Subdireccién de Tecnologias de la Informacion.
6.12 UCN Usuarios que concluyen el nivel.

Documento de

Comunitarias.

Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Informa al Titular del Instituto Estatal o | Oficio.
” Titular de la Delegacion INEA sobre la disponibilidad de
DDyCIE. recursos para la instalacion de Plazas
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2018 Institutos Estatales
Actividad | Responsable Descripcion Documer!to de
trabajo
Titular del Informa al REPC sobre la disponibilidad de | Correo electrénico.
Instituto Estatal | recursos para la instalacion de Plazas
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).
INEA.
Tiilardaia Recibe por oficio de los Institutos Estatales o Oficio de solicitud.
4 Delegaciones del INEA, solicitudes para
DDyCIE. . o
instalar Plazas Comunitarias.
Verifica la disponibilidad presupuestal, acuerda | Minuta de acuerdo
Titular de la y asigna las Plazas Comunitarias con base en
2 DDyCIE. la solicitud de Institutos Estatales y (RE-DDC-SCP-01)
Delegaciones
Titular de I Notifica por oficio, a los Titulares de Institutos Oficio de
6 DDVCIE Estatales y Delegaciones del INEA el nimero | asignacion
Y de Plazas asignadas.
Titular del Recibe de la DDyCIE, oficio de asignacion de | Oficio de
- Instituto Estatal | Plazas Comunitarias de nueva creacion. asignacion
o Delegacién
INEA.
Define en conjunto con el (la) REPC y el Especificaciones
Titular del Titular de la Coordinacion de Zona (CZ) los para la
Instituto Estatal | lugares para ubicar cada una de las Plazas administracion y
8 o Delegacién con base en los criterios para la instalacion de | operacion de las
INEA. Plazas Comunitarias. Plazas
Comunitarias.
ES-DDC-SCP-01
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vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
Actividad | Responsable Descripcion Documeqto o
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
: participantes, la adecuacion de los espacios
19 Titular de la.CZ. 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 electrénico al Titular del Correo electrénico
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 electrénico al Titular del Correo electronico
14 El (la) REPC. Area de Administracion en el Estado, la
distribucion de equipo y Mobiliario.
. Recibe en el local destinado a Plaza
15 Tiglarde la Oz. Comunitaria propuesta, el equipo y mobiliario.
' Supervisa la colocacion e instalacion del N/A
b L equipo y el mobiliario.
Solicita por correo electrénico al Titular del Correo electrénico
: Area de Informatica del Estado, que proceda a
17 Fiiulafrae i, G2 la instalacion de los equipos y la configuracion
de la red de datos.
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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 vy 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
& El{la) REPC: solicitud para contar con la instalacion de la
conectividad en la Plaza Comunitaria.
Notifica al Titular del Instituto Estatal o Informe de
21 El (la) REPC. Delegacion INEA, que la Plaza se encuentra validacion
instalada y lista para su apertura.
Titular del Notifica via oficio al Titular de la DDyCIE, que | Oficio donde
20 Instituto Estatal | los lugares definidos para la instalacion de informa que se
o Delegacion Plazas Comunitarias cumplen con la cumple con la
INEA. normatividad vigente. normatividad.
Recibe del Instituto Estatal o Delegacion del Oficio donde
03 Titular de la INEA el Oficio donde informa que se cumple informa que se
DDyCIE. con la normatividad. cumple con la
normatividad.
o4 Titular de la Instruye al Titular de la SCPCyUOQ sobre la
DDyCIE. conclusion de la instalacion de las Plazas.
Instruye via correo electronico, al Titular del Correo electronico
Titular de Ia Departamento de Registro y Seguimiento
25 SCPCYUO (DRS), para que se habiliten en el Sistema
PSR Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC),
los campos para el registro de las propuestas.
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Actividad | Responsable Descripcion Documer!to g
trabajo
Gestiona ante la Subdirecciéon de Tecnologias | Sistema Nacional
, de la Informacién (STI) que se habiliten los de Plazas
26 Titular del DRG. campos en SINAPLAC para que el (la) REPC | Comunitarias
registre sus propuestas. (SINAPLAC)
Informa via correo electrénico al REPC que se | Correo electrénico
27 Titular del DRS. | habilitaron los espacios y que proceda a
ingresar la informacion de sus propuestas.
Recibe via correo electrénico del Titular del Correo electronico
28 El (la) REPC. DRS la notificacion de la apertura de espacios
en el SINAPLAC.
Recaba, integra y digitaliza la documentacién Especificaciones
necesaria 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 electrénico en el Formato
30 El (la) REPC. SINAPLAC y anexa los documentos electronico
digitalizados. SINAPLAC.
Notifica via correo electrénico al Titular de la Correo electrénico
SCPCyUO con copia al Departamento de
= EIaRERC: Registro y Seguimiento que se ha completado
la propuesta en SINAPLAC.
Recibe del REPC correo electrénico 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 SCPCyUOQ sobre la situacion de cada
propuesta.
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Actividad | Responsable Descripcion Documeqto de
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. | electrénico a Titulares de Institutos Estatales y | Comunitarias
Delegaciones en el 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
SCPCyUOQ. REPC, la autorizacion con clave de la Plaza
Comunitaria.

7.2 Establecimiento de Metas y Programa de Trabajo.

.t L . Documento de
Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Titular del Recibe de la Direccion de Prospectiva y
1 Instituto Estatal | Evaluacion las metas anuales por Estado.
o Delegacion
INEA.
Titular del Determina conjuntamente con el Titular de
> Instituto Estatal | Planeacion y el (la) REPC las metas anuales
0 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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L e Documento de
Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Con apoyo de las figuras solidarias de Plazas | Formato
Comunitarias PCSI (ERRP, Apoyo Técnico y | Electrénico 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
T&cribe Comunitarias PCAE (Apoyo Técnico vy | Electronico de
6b Docente Promotor (a)), elabora el programa de trabajo | Programa de
' trimestral de cada Plaza. Trabajo RE-DDC-
SCP-02
7 Técnico Turna por correo electronico el programa de | Correo Electronico
Docente. 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 Titular de la CZ. | actividades trimestral. Turna por correo | Programa de
electrénico 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
10 El (la) REPC. Seguimiento a las actividades asentadas en | visitas a Plazas
programa. Comunitarias
Informa al Titular del Instituto Estatal o
Delegacion INEA vy al Titular de SCPCyUO
i1 El (lay REFG. sobre el plan de trabajo y las metas
trimestrales.
12 El Titular de Realiza el seguimiento cuantitativo de las
SCPCyUO. Plazas Comunitarias.
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2018 Institutos Estatales
7.3 Seguimiento de la Plaza Comunitaria.
Actividad | Responsable Descripcion Bocumento de
trabajo
Realiza por Entidad Federativa, un andlisis
_ mensual sobre la operacién de las Plazas
Titular del DRS | Comunitarias que considera: Cobertura de Adrﬁﬁf’;{gﬁ%ﬁ de\
1 (Departamento | Municipios del pais, operacion, clasificacion, Plazas
de Registro y registro de atencion de adultos, usuarios que Comunitarias
Seguimiento). concluyen nivel, conectividad, Plazas en
centros de readaptacién social y Reporte | RE-DDC-SCP-06.
Administracion de Plazas Comunitarias.
Envia el analisis al Titular de la SCPCyUOQ vy al | Reporte por correo
2 Titular del DRS. | REPC por Entidad Federativa. electronico en
formato Excel.
Envia el analisis sobre Plazas Comunitarias a: | Reporte por correo
Titular de la Direccién_ Gengral _Qe INEA; Direcpién de | electrdnico en
3 SCPCyUO Prospectiva, Direccion de Delegaciones vy | formato Excel.
' Coordinacion con Institutos Estatales vy
Direccion de Acreditacion y Sistemas.
Envia al REPC de manera mensual durante los
primeros diez dias habiles informacién de:
Suspension de pagos por falta de correo en
SASA vy por falta de registros en SIBIPLAC,
relacion de figuras solidarias de Plazas con o
" Titular de DRS. | Conectividad y faltantes de documentos, UCN, Correo electronico.
" | 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 relacion de Plazas
Comunitarias con conectividad ADSL para la
validacion del servicio recibido.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

El (la) REPC.

Recibe del DRS, por correo electrénico, de
manera mensual durante los primeros diez dias
habiles informacion de: Suspension de pagos
por falta de correo en SASA y 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
relacion de Plazas Comunitarias con
conectividad ADSL para la validacion del
servicio recibido..

Formatos
electrénicos en
Excel.

El (la) REPC.

Solicita al Titular del Area de Informatica
informacion mensual sobre:

UCN por nivel educativo y Plaza Comunitaria.

Educandos Incorporados por nivel educativo y
Plaza Comunitaria.

Educandos activos por modalidad y nivel
educativo en Plaza Comunitaria.

Educandos activos en papel con examen en
linea.

Modulos con uso de las TIC con examen en
papel, de alfabetizacion tecnoldgica.

Montos de gratificacion por figura y Plaza
Comunitaria.

Solicitud de
informacion

El (la) REPC.

Solicita al Titular del Area de Servicios
Educativos informacion mensual de:

Mddulos vinculados y acreditados del MEVyYT
en linea por Plaza Comunitaria.

Modulos  vinculados y acreditados de
Alfabetizacion Tecnoldgica. Avance de meta
del MEVyT en linea por Plaza Comunitaria.

Solicitud de
informacion
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Actividad | Responsable Descripcion Documeqto de
trabajo
Solicita al Titular del Area de Acreditacion | Solicitud de
informacion mensual sobre: informacién
8 El (la) REPC. ) _ ) h
Examenes presentados y acreditados en linea '
e impresos por Plaza Comunitaria. \
Con la informacion recibida del DRS y de las
areas internas del Instituto Estatal o Delegacién
de INEA, realiza un andlisis mensual de su
Entidad Federativa por Plaza Comunitaria
respecto a:
Operacioén.
UCN por nivel educativo.
Educandos Inscritos por nivel educativo.
Educandos activos por nivel educativo
9 El (la) REPC. Educandos activos en el MEVyT por nivel
educativo.
Educandos activos en papel con examen en
linea.
Mddulos con uso de las TIC con examen en
papel.
Mdodulos de alfabetizacién tecnoldgica.
Montos de gratificacion por figura.
Avance del programa trimestral (plan vs real)
Infforma al Titular del Instituto Estatal o
Delegacion y al Titular de la DDyCIE los
10 El{lay REFC. resultados del andlisis de las Plazas
Comunitarias de su entidad.
11 El (la) REPC Identifica las actividades prioritarias, elabora un | Programa de
‘ programa y lo desarrolla durante el mes. trabajo
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trabajo
Elabora de manera mensual un informe | Informe mensual
ejecutivo de las actividades realizadas y lo
12 El la) BEPC. Entrega al Titular del Instituto Estatal o
Delegacion. \

7.4 Cambio de clasificacion.

i . Documento de
Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Identifica y justifica 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 el oficio sobre la solicitud de | Oficio
> Instituto Estatal | cambio.
o Delegacién
del INEA.
Analiza la factibilidad de los movimientos | Especificaciones
solicitados por el Titular de la CZ. para la
administracion  y
3 El (la) REPC. operacion de las
Plazas
Comunitarias. ES-
DDC-SCP-01
Informa al Titular del Instituto Estatal o
4 El (la) REPC. Delegacion del INEA el resultado del andlisis 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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Revision:
SEP PROCEDIMIENTOS 02 L
(DA Fomca PLAZAS; COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccién de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Institutos Estatales
Activi e Documento de
ctividad | Responsable Descripcion trabajo
5 El Titular de la Turna al Titular de la SCPCyUO el oficio con la | Oficio
DDyCIE. solicitud de movimiento.
Titular de | Turna el oficio de solicitud al Titular del
7 itular de la Departamento de Operacion y Consolidacion \
Recibe cor_nunlcado y revisa en_Ios sns’_temas SINAPLAC
que los registros de Plaza Comunitaria y figuras
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 SINAPLAC
que en los sistemas el movimiento se refleje de
manera correcta y prepara oficio de respuesta | SASA
9 Titular del DOC. | Para enviarlo al Titular de la DDyCIE. SIBIPLAC
Oficio de
respuesta.
_ Envia al Titular del Instituto o Delegacién del -
10 Titular de la INEA, oficio de respuesta con la autorizacion ?ef:;t?eds?a
DDyCIE. del movimiento. Con copia al REPC. '
Recibe oficio de autorizacion correspondiente, Officie de
11 El (la) REPC. vern‘_lca en_SINAI?LAC y SASA el movimiento y Autorizacisn de
remite copia al Titular de la CZ. Mavimisntss
Realiza los movimientos para que la Plaza
12 El (la) REPC. opere con la nueva clasificacion.
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Revision:

INSTITUTO

NACIONAL PARA
o‘. LA EDUCACION
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Fecha de entrada en
vigor: 31 de octubre del

Direccién de Delegaciones

y Coordinacion con

2018 Institutos Estatales
7.5 Movimientos de Plazas Comunitarias.
. Documento de
Actividad Responsable Descripcion 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
> Instituto Estatal
o Delegacion
del INEA.
El (la) REPC. Recibe y analiza la factibilidad de los | Informe de analisis
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. Notifica 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) | administracién vy
Plaza(s) Comunitaria(s). operacion de las
Plazas ES-DDC-
SCP-01
El (la) REPC. Digitaliza la documentacion que se incorpora al | Especificaciones
SINAPLAC, en caso de cambio de domicilio. para la
6 administracion vy
operacion de las
Plazas ES-DDC-
SCP-01
El (la) REPC. Procede a llenar el formato electronico en el | Formato
- SINAPLAC 'y anexa los documentos | electronico
digitalizados e integra copia al expediente de la | SINAPLAC
Plaza, en caso de cambio de domicilio.
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No. Control:
MP-DDC-SCP-01 A s (R
| MANUAL DE —rarra o‘o LA EDUCACION
SEP PROCEDIMIENTOS 02 SRINS AT
LoCACION i RLAZAS COMUNITARIRS Fecha de entrada en Direccién de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Institutos Estatales
. ‘iz Documento de
Actividad Responsable Descripcion trabajo
- b
El (la) REPC. Envia por correo electrénico al Titular de la | Correo electrdnico
8 SCPyUO para informar que la propuesta se | con nimero de
capturo en el SINAPLAC. Con copia al DRS. solicitud en
SINAPLAC \
Titular del DRS | Recibe correo electrénico y verifica en | SINAPLAC
SINAPLAC que la documentacion esté C IR
9 completa y correcta. De no ser asi envia correo | ~0"€0 €l€ctronico
al REPC para que corrija la informacion. Con
copia al titular de la SCPyUO.
Titular del DRS | Autoriza en SINAPLAC el movimiento | SINAPLAC
solicitado. El sistema emite oficio de
10 autorizacion y lo envia de manera automatica al
Titular del Instituto Estatal o Delegacion y al
Titular del DRS.
Titular del DRS | Prepara oficio y turna para firma autdgrafa del | Oficio de
Titular de la SCPyUO con la notificacion del | Autorizacién
11 movimiento, una vez firmado, lo envia por
correo electrénico y valija al Titular del Instituto
Estatal o Delegacion, con copia al REPC.
Titular del Recibe oficio con firma autdografa con | Oficio de
12 Instituto o autorizacion del movimiento y turna copia al | Autorizacién de
Delegacién del | REPC. Movimientos
INEA
El (la) REPC. Envia al Titular de la CZ, correo electréonico con | Correo Electrénico
13 la indicacién de que se realicen los registros del
movimiento en SASA, asi como la vinculaciéon
de las figuras solidarias de la Plaza.
14 Titular de la Recibe oficio e indicaciones y realiza el registro | SASA
Cz. correspondiente de la autorizacion en el SASA.
Titular de la Envia al Responsable Estatal de Plazas | SASA
15 CzZ. Comunitarias, correo electrénico con evidencias
(copia de pantallas), de los registros vy
vinculaciones en SASA.
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No. Control:
MP-DDC-SCP-01
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NACIONAL PARA
o‘o LA EDUCACION

MANUAL DE Revision:
SEP PROCEDIMIENTOS 02 e K08 ABULTOY
(oUCATON Ronlcn PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
‘& x Documento de
Actividad Responsable Descripcion trabajo
El (la) REPC. Verifica que el movimiento autorizado de la | Copia de pantallas
16 Plaza Comunitaria se registre de manera | de SASA
correcta en el SASA.
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y Coordinacion con
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8) Diagramas de flujo.

7.1 Autorizacién e instalacion de las Plazas Comunitarias.

Titular de la Direccion Delegaciones
¥ Coordinacion con Institutos Estatales

Titular del Instituto Estatal o Delegacién

Responsable Estatal de Plazas
Comunitarias

Titular de la Coordinacion de Zona

Titular del Area de Informatica

y Unidades Operativas

Titular de la Subdireccion de
Consolidacién de Plazas Comunitarias

Titular del Departamento de
Seguimiento y Registro

Informa ai Titular del Instituto Estatal o

: _l
Delegacion INEA sobre: -t

Informa al REPC sobre la disponibiidad de
recursos para la instalacion de Plazas
Comunitarias.

recursos para la instalacion de Plazas
Comunitaras.

l

a
Recbe por oficio de los Institutos
Estatales o Delegaciones del INEA,
solicitudes para instalar Plazas
Comunitarias.

s

s
Verticala disponibilidad
acuerday asigna las
Plazas Comunitarias con base en
a solictud de Insiitutos Estataies y
Delegaciones

-

3
Notifica por oficio, alos Titulares de
Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA el nimero de plazas asignadas

3
Solicita por oficio al Titular de a DDYCIE, la
autorizacion i Plaza

9
Verifica y valida la factibilidad de
instalacién con base en: rezago
educativo, infraestructura
educativa de la zona, espacios
Ppropuestos, existencia de
conectividad, convenios de
colaboracion, accesos, de
acuerdo con los criterios
establecidos.

10
Goordina en conjunto con las
instuciones particpantes. a

pacios
concertados para instaiar las salas
‘que contormaran la Plaza
Comunteria.

{s) Comunitaria (s).

7
Recibe de la DDYCIE, oficio de asignacion de
Plazas Comunitarias de nueva creacin.

l

12
Solicita por correo electronico al

supervise si la instalacion eléctrica
es adecuada.

Titular del Area de Informatica que ] eopacion: seidn moond dojcios

11
Natitica por Oficio al REPC que ios

para recibir el mobiliario y realizar
lainstalacion de 0s equipos.

i
Define en conjunto con el (ja) REPC y
el Titular de la Coordinacion de Zona

3

Recibe del Instituto Estatal o Delegacion del

INEA el Oficio donde informa que se cumple
con la normet vided

2
Nattica via dlicio al Titular de la DDYCIE,

que los lugares definidos para la
instalacion de Plazas Comuntarias
cumpien con la normatividad vigente.

(C2) 08 lugares para ubicar cada una ——t
e las Plazas con base en 05 criterios
pera la instalacion de Piazas
Comuntarias.

14
Solicita por correo electronico al

Tituler del Area de en =
el estado, a distribucion de equi
» Mobiliario. ihpoy Recibe en el local destinado a
3 J"‘ Plaza Comunitaria propuesta. ef
Ls equipo y mobiliari.
16

Vertica en coryunto con el responsable
del drea de inf correcto

Supervisa la colocacién e
instalacon del equipa y el
moblliario.

|

I
Solcita por correo electrénico al
Titular del Area de Informatica del
‘estado, que proceda a la
instalacion de los equipos y fa
contiguracion de la red de dalos.

13 B
Supervisa la instalacion eléctrica @
informa por escrto a REPC el
resultado de la revision.

el

18

Instalay configura la red en ios
equipos de cada una de las Plazas

omuntarias.

funconamiento de los equipos de
computo y ia red instaiada.

2
Instruye al Titular de la SCPCYUO sobre la
conclusion de i instalacién de les Plazas.

E)
Realiza a través del Sistema SATIC los

Plaza Comunitar

Irémites pera instaiar la conectividad en &

1l

21
Notifica al Tituler del Instituto Estatal o
Delegacion INEA, que la Plaza se
encuenira instaleda y lista pera su
apertura

2%
Gestiona ante la Subdireccion de.
Tecnologias de la Informacion (STI)
que se habilten 10 campos en
SINAPLAC para que el REPC registre
sus propuestas.

7
Informa via correo eiectronico al

P
Insiruye via correo electronico, al

3
Recibe via correo electronico del
Tituler del DRS la notificacion de la

apertura de espacios en el

29
Recaba, Integra y digtatza la
documentacién necesaria para
sustentar lss propuestas de Plazas
Comunitarias.

30
Procede a lenar @ formalo
electronico en el SINAPLAC y
anexa los documentos digtalizados |

31
Natfica via correo electrdnico al
Titular de la SCPCYUO con copia al
Departamento de Registro y
Seguimiento que se ha completado
ia propuesta en SINAPLAC.

y Seguimiento (DRS), para que se
habilten en @ Sistema Nacional de
Plazas Comunitarias (SINAPLAC)

Tituler el Registro

REPC que se habiltaron os
espacios y que proceda a ingresar
informacién de sus propuestas

32
Recibe del REPC coreo |
‘electronioo con la notificacen de

captura de la propuesta, verfica |
y valida las propuestas e informa |
2 Titular de la SCPCyUO sobre |
la stuacion de cada propuesta.

34
Emitey envia por dlicio al Titular del

clave de la Plaza Comunitaria.

Instituto Estetal o Delegacion del INEA
con copia @ REPC. la autorizacion con

33
Autoriza en SINAPLAC la clave
de regisiro de la nueva Plaza, el
Sistema genera un correo
electronico a Tiuares de
Institutos Estatales y
eegaciones en e que nollfica
autorizacion de la plaza.
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7.2 Establecimiento de Metas y Programa de Trabajo

Titular de la Subdireccién de Consolidacion
de Plazas Comunitarias y Unidades
Operativas

Titular del Instituto Estatal o Delegacion
INEA.

Responsable Estatal de Plazas
Comunitarias

Titular de la Coordinacién de Zona

Técnico Docente

12
Realiza el seguimiento

INICIO

1
Recibe de la Direccion de
Prospectiva y Evaluacion las
metas anuales por estado.

!

2
Determina conjuntamente con el
Titular de Planeacion y el REPC
las metas anuales por cada
Coordinacion de Zona.

3
Determina con base en la
meta estatal, junto con cada
Titular de la Coordinacion
de Zona, las metas anuales
por cada Plaza Comunitaria.

4
Notifica a cada Plaza

B &

Comunitaria sus metas.

) 4

B
Solicita a los Técnicos
Docentes el programa de
trabajo trimestral de cada
una de sus Plazas
Comunitarias.

s

6
Con apoyo de las figuras
solidarias de Plazas
Comunitarias PCSI (Enlace,
Apoyo Técnico y Promotor),
elabora el programa de
trabajo trimestral de cada
Plaza.

6b
Con apoyo de las figuras
solidarias de Plazas
Comunitarias PCAE (Apoyo
Técnico y Promotor), elabora
el programa de trabajo
trimestral de cada Plaza.

trabajo e informa al Titular
del Instituto Estatal o

9
Consolida los programas de

-

1

3

8
Recibe, el programa de

v

Delegacion del INEA. f : 7
trabajo de las .PCAE integra Turna por correo electronico el
las PCSl revisa y elabora  i¢-{~ de trabaio de cada
lendario de actividades programa de trabajo de ca
ca PCAE al Titular de la CZ.
trimestral. Turna por correo
electrénico al REPC.
10
Organiza la supervision de
Plazas y da Seguimiento a
las actividades asentadas
€en programa.

T > e

Informa al Titular del Instituto
Estatal o Delegacion INEA y al
Titular de SCPCyUO sobre el
plan de trabajo y las metas
trimestrales.

cuantitativo de las Plazas
Comunitarias.

)
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ol s PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccién de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Institutos Estatales
7.3 Seguimi dela Plaza C itari
Titular de la Subdireccién de Consolidacién de Plazas Titular de Departamento de Seguimiento y Registro Responsable Estatal de Plazas Comunitarias

Comunitarias y Unidades Operativas

3
Envia el andlisis sobre Plazas Comunitarias
a: Direccion General de INEA; Direccion de

INICIO

1
Realiza por entidad, un andlisis mensual sobre la operacion mensual durante los primeros diez dias habiles.
de las Plazas Comunitarias

5
Recibe del DRS, por correo electrénico, de manera

] I

Prospectiva, Direccion de Delegaciones y
Coordinacién con Institutos Estatales
Direccion de Acreditacion y Sistemas.

2
Envia el andlisis al Titular de la SCPCyUO'y al REPC por B
entidad federativa. Solicita al Titular del Area de Informatica informacion|

mensual sobre:

UCN, Educandos Incorporados, activo, examenes en
linea y papel, Mddulos con uso de las TIC Plaza
Comunitaria.

4
Envia a REPC de manera mensual durante los
primeros diez dias habiles informacion de: l
Suspension de pagos por falta de correo en SASAy
por falta de registros en SIBIPLAC, relacion de figuras
solidarias de Plazas con conectividad y faltantes de

7
documentos, UNC, Plazas con cero adultos, Plazas Solicita al Titular del Area de Servicios Educativos|
sin UCN, Plazas sin promotor o apoyo técnicoy informacion mensual Sobre los aspectos académicos|
Plazas sin documentos o con documentacion faltante del Educando.

8
Solicita al Titular del Area de Acreditacion, informacion
mensual sobre los exdmenes del Educando.

A

9

Con la informacion recibida del DRSy de las areas

internas del Instituto Estatal o Delegacion de INEA,

realiza un andlisis mensual de su entidad por Plaza
Comunitaria

10

Informa al Titular del Instituto Estatal o Delegacion y

al Titular de la DDyCIE los resultados del andlisis de
las Plazas Comunitarias de su entidad.

11
Identifica las actividades prioritarias, elabora un
programa y lo desarrolla durante el mes.

12

Elabora de manera mensual un informe ejecutivo de

las actividades realizadas y lo Entrega al Titular del
Instituto Estatal o Delegacion
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Fecha de entrada en
vigor: 31 de octubre del

2018
7.4 Cambio de clasificacion.
Titular de la Direccion Delegaciones Titular dela Subdireccion de Consolidacionde | Titular de Dep de Operacion y . 4 : : c
\ Coontnacid con stk Etatales Pl Camunitars Unidades Cpeates Consalidcion Titular del Instituto Estatal o Delegacion INEA | Responsable Estatal de Plazas Comunitarias Titular de la Coordinacion de Zona
i \
[ weo )
\\T,/
1
Identifica y justfica la necesidad del cambio
______________ | | declasificacion para una Plaza Comunitaria
[ i [T71(PCSI a PCAE y viceversa) y envia por oficio
| ) "
| Renieal AEPC o T g‘mi;mmw
] sobre la solicitud de cambio.
3
Analiza la factibiidad de los
movimientos soficitados por el
Tiular de la CZ
5
Envia oficio al Titular de la | 4
DDyCIE con la solcitud del Informa al Titular el Instituto
movimiento. —~ Estatal o Delegacion del INEA el
resultado del andlisis de
8 factbiidad.
Recbe comunicado y revisa en los
; 7 sistemas que los registros de Plaza
Tuma el oficio de soicitud a Titular Comunitaria y figuras solidarias sean
walzﬁ&hfmm’; T el Departamento de Operaciony || * cortectos. De no ser asi se envia
oreocon . Consolcion (00C). correo al REPC, con s
....................... ; tsenvacones y s Sl e e
corrijan.
|1 A T seuu e, | S ——
Informa al Titular de! Instituto Estatal 9
0 Delegacion y al Titular de la | Solicita en SATIC los movimientos y
| DDYOEE los resultados del andisis - verifica que nlos sistemas el
‘ de las Plazas Comunitarias de su | movimiento se refiele de manera
| correcta y prepara oficio de respuesta
. aenviarto a Titular de IaDDyCIEJ 1
S Recibe ofciode aurizacidn
correspondiente, verifica en
SINAPLAC y SASA el movimiento y
remite copia al Titular de la CZ.
)
Realiza los movimientos para que la
plaza opere con la nueva
dasiicacion.
g ~
[T
\ 4

Pa

gina 32 de 102



__SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

PLAZAS COMUNITARIAS

No. Control:
MP-DDC-SCP-01

INSTITUTO

NACIONAL PARA

Revision:
02

OJ® LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Fecha de entrada en
vigor: 31 de octubre del
2018

Institutos Estatale

Direccion de Delegaciones
y Coordinacién con

S

7.5 Movimientos de Plazas

Titular del Instituto Estatal o
Delegacion del INEA.

Seguimiento

Titular de Departamento de Registro y

Responsable Estatal de Plazas
Comunitarias

Titular de la Coordinacién de Zona

2
Turna la propuesta al REPC para su
andlisis

INICIO

3
Recibe y analiza la factibilidad de los

12
Recibe oficio con firma
autégrafa con autorizacion del

9
Recibe correo electronico y verifica en
SINAPLAC que la documentacion esté

movi por el Titularde la CZ.
informa el resuitado al Titular del Instituto
Estatal o Delegacion del INEA

v

4
Notifica a la SCPCYUO sobre la factibilidad de
realizar el movimiento.

L4

5
En coordinacién con el Titular de la CZ, de
ser necesario, recaba e integra la
documentacion necesaria para sustentar el
movimiento de la(s) plaza(s) comunitaria(s).

l

6
Digitaliza la tacion que se i
al SINAPLAC, en caso de cambio de
domicilio.

7

Procede a llenar el formato electrénico en el
SINAPLAC y anexa los documentos
digitalizados e integra copia al expediente de
la plaza, en caso de cambio de domicilio.

l

completa y correcta. De no ser asi envia
correo al REPC para que corrija la
informacion. Con copia al titular de la
SCPyUO.

|

10
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.

!

1
Prepara oficio y turna para firma autégrafa
del Titular de la SCPyUO con la

movimiento y turna copia al

del i , una vez
firmado, lo envia por correo electrénico y
valija al Titular del Instituto Estatal o
Delegacion, con copia al REPC.

13
Envia al Titular de la CZ, correo
electronico con la indicacion de que se

realicen los registros del movimiento en

Envia por correo electronico al Titular de la
SCPyUO para informar que la propuesta se
captur6 en el SINAPLAC. Con copia al DRS.

1
Identifica, justifica y envia al Titular del Instituto
Estatal o Delegacion del INEA oficio solicitando
el movimiento para una Plaza Comunitaria, con
copia al Responsable Estatal de Plazas
Comunitarias.

SASA, asi como la vinculacion de las

figuras solidarias de la Plaza.

16
Verifica que el movimiento
autorizado de la Plaza Comunitaria

registro correspondiente de la autorizacion

14
Recibe oficio e indicaciones y realiza el

en el SASA.

l

Envia al Responsable Estatal de Plazas

15

se registre de manera correcta en
el SASA.

Comunit , correo con
evidencias (copia de pantallas), de los
registros y vinculaciones en SASA.

\
¥
>x
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Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales

9) Registros.
No. de Control

Nombre

Minuta de acuerdo.

Formato Electronico de Programa de
Trabajo.

Reporte de Administracion de Plazas
Comunitarias.

RE-DDC-SCP-06

10)Anexos.
Anexo No. Nombre No. de Control
N/A N/A
N/A N/A

RE-DDC-SCP-01 V\l
RE-DDC-SCP-02 ‘
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Estandarizar las actividades que se realizan en las Plazas Comunitarias para llevar a cabo el
control administrativo de las Plazas, relacionado con aspectos de incorporacion 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 el Manual de
Procedimientos de Plazas Comunitarias vigentes.

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

Il. Procedimiento de Operacion Administrativa de

Comunitarias. PR-DDC-SCP-02

2) Alcance.

1) Objetivo.

Delegaciones del INEA.

3) Referencias.

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

las Plazas

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.

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 documento.

La operacion debe sustentarse en un convenio de colaboracién con la institucion u
organismo con quien se coordind la instalacion de cada Plaza Comunitaria.

La vinculacion 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 vigentes y el Manual de Procedimientos Plazas Comunitarias

vigente.

El servicio educativo se debe realizar a través del MEVyYT 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 Educacién Bésica para Adultos.
El control académico se debe realizar a través del SASA.

El control de autorizacion 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 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 Realizar los tramites administrativos correspondientes a los movimientos de
Plazas Comunitarias ante la DDyCIE.

o Participar en la implementacion de los Comités 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 informacién 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 y las
Plazas Comunitarias de Atencion Educativa (PCAE) y Mdviles.

El Técnico 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 la Plaza Comunitaria.

Las figuras solidarias de las Plazas Comunitarias reciben sus gratificaciones de los
Patronatos Estatales, de acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacion del
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INSTITUTO
MP-DDC-SCP-01 § e pana
MANUAL DE Revision: .'. LA EDUCACION
SEP PROCEDIMIENTOS 02 PRI ANNIOS
toCACION FumcA PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccién de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
Programa Atencion a la Demanda de Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicio
fiscal vigente.
1. El Tecnico 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.

6) Definiciones.

Los Asesores (as) son las figuras solidarias que brindan la atencién educativa y
fomentan entre los educandos el uso y aprovechamiento de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

Concepto Descripcion

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.

6.2 DOC Departamento de Operacion y Consolidacion.
6.3 DRS Departamento de Registro y Seguimiento.
6.4 ERRP Enlace Regional de Registro en Plaza
6.5 MEVyT Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo.
6.6 PCAE Plaza Comunitaria de Atencién Educativa.
6.7 PCSI Plaza Comunitaria de Servicios Integrales.
6.8 SASA Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.
6.9 SIBIPLAC Sistema Bitacora Electrénica 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 Informacién
6.11 Informacion y | y Comunicacion.

Comunicaciones

(SATIC)
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Revision:
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vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
Concepto Descripcion
6.12 RAF Registro Automatizado de Formacion.
6.13 REPC Responsable Estatal de Plazas Comunitarias.
7) Descripcion de actividades.
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 solidaria a una Plaza Comunitaria.
Titular de la CZ.
Recluta y entrevista a los candidatos | Especificaciones para
aspirantes a cubrir el rol de ERRP, | la administraciony
2 Titular de la CZz. | Promotor (a) o Apoyo Técnico segun el tipo | operacion de las

de Plaza Comunitaria (PCSI o PCAE) y
propone a los aceptados al REPC.

Plazas Comunitarias
ES-DDC-SCP-01.

El (la) REPC.

Solicita al Titular del Area de Informatica
que aplique al ERRP, Apoyo Técnico y/o

Evaluacion definida
por la Entidad

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 administraciony
4 Area de Responsable Estatal de Plazas. operacion de las
Informatica. Plazas Comunitarias
ES-DDC-SCP-01.
Comunica por correo electrénico al Titular | Correo electronico.
5 El (la) REPC de la CZ, quienes seran las figuras

vinculadas y solicita que inicie el proceso
de incorporacion.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Documento de
trabajo

Titular de la CZ.

Realiza el registro de las figuras en SASA.

SASA.

Titular de la CZ.

Realiza con el personal solidario aceptado
un curso de induccién sobre el instituto y
notifica al REPC.

Capacitacion de
Induccion.

El (la) REPC.

Verifica que el candidato recibié la
induccion y fue registrado de manera
correcta en los sistemas.

Sistemas
SASA
SIBIPLAC
SAEL
RAF.

El (la) REPC.

Programa e imparte el curso de
introduccién a la operacion de Plazas
Comunitarias y comunica al Titular de la
CZ el resultado de la capacitacion para
inicio de operaciones.

Curso de capacitacion
en linea.

10

Titular de la CZ.

Planea un programa de capacitacion para
las figuras solidarias y las figuras
institucionales con base en la oferta
educativa de la Direccion Académica.

11

Titular de la CZ.

Coordina el registro de la capacitacion en
los sistemas informaticos.

RAF.

12

El (la) REPC.

Envia al Titular de la CZ la clave de acceso
a SIBIPLAC.

Usuario y contrasefa
generados por los
sistemas.

13

Titular de la CZ.

Entrega a cada figura solidaria su clave de
acceso a SIBIPLAC.

Usuario y contrasena
generados por los
sistemas.

14

Titular de la CZ.

Presenta a la la Plaza

Comunitaria.

figura en
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7.2 Mantenimiento de la infraestructura tecnolégica.

\

J \
)
L

o - Documento de
Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Verifica en coordinacion con el Apoyo Lista de cotejo
Tecnico Tecnico que los equipos de la sala de RE- DDC-SCP-
1 Docente y/o computo esten preparados, se encuentran
. o . . 05
Titular de la CZ. | en operacion vy listos para la atencion de
los educandos.
Técnico Reporta en coordinacion con el Apoyo Correo electrénico.
2 Docente y/o Técnico fallas en el Hardware, Software o
Titular de la CZ. | conectividad, al REPC.
Recibe el reporte de incidencia para su SATIC
analisis, solucioén o su envio al -
2 El{a) REPCL departamento correspondiente (mesa de CEITE0 SlSsiunic
servicio, soporte técnico o de informatica).
Da seguimiento al reporte hasta su
4 El (la) REPC. SGILGIGH.
En caso necesario envia una solicitud
para adquisicion, mantenimiento y/o
2 El {la) REFC: reparacion del equipo tecnoldgico al
Titular de SCPCyUO.
6 Titular de la Recibe la solicitud y realiza la solicitud de
SCPCyUO. manera colegiada.
7 Titular de la Notifica la resolucion y coordina la entrega.
SCPCyUO.
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7.3 Promocion y difusion de los servicios educativos.

Actividad

Responsable

Descripcion

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 vigentes
con las Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales a los Coordinadores de
Zona.

Convenios de
concertacion
vigentes

Titular de la CZ.

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

Catélogo de
convenios de
concertaciones
nacionales y
estatales vigentes.

Técnico
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
Electronico:
Cronograma de
Trabajo para la
Promocion y
Difusién RE- DDC-
SCP -03

Técnico
Docente.

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

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

Técnico
Docente.

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

Informe de
resultados
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vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
Actividad | Responsable Descripcion Documer!to de
trabajo
En conjunto con 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
promocion y difusion que incluya evidencia 9
fotografica de manera trimestral (PCSI).
Recibe, el informe que emite el Técnico | Informe de
6 Titular de la CZ. | Docente (PCAE), lo 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, difusion e incorporacion | resultados
segun el plan de trabajo Titular de la CZ.
Evalua el informe de promocién, difusion e
incorporacion con base en lo registrado en
. Elila) REPC. SASA y 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 préximo
14 El{la) REPC. programa de trabajo.

7.4 Incorporacion e inscripcion de educandos en PCAE y en Plazas

Comunitarias Moviles.

Documento de

Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Elabora en conjunto con las figuras | Formato de
1 Técnico solidarias de la Plaza Comunitaria el plan | diagnéstico RE-
Docente. de incorporacion con base en las | DAS-SPC-04

necesidades educativas de la Poblacion.
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oA o FLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccién de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
Actividad | Responsable Descripcion Maciasnio de
P . trabajo
Coordina al personal solidario de la Plaza | Formato de
2 Técnico Comunitaria y de acuerdo con el programa | diagndstico RE-
Docente. general calendariza las actividades para la | DAS-SPC-04
incorporacién en la comunidad.
Téenico Coordina y apoya al Promotor (a) de Plaza
3 Dorarite en la orientacion del MEVyT a los adultos
' para su incorporacion.
Coordina y apoya al Promotor (a) y | Formato Registro
Téenico Asesores (as) de Plaza para integrar la | del educando:
4 Docente documentacion. Reglas de
' Operacioén
Vigentes.
Revisa la documentacion y si esta
Técnico completa, la turna al Titular de la CZ para
5 DBGBRE su validacion. De faltar documentos se
' devuelve al Promotor (a) para
completarlos.
Valida la documentacion y con apoyo de su | SASA
. personal registra al adulto en SASA a
e Tituar s la CZ: través del Area de Informatica de la CZ
para su inscripcion.
Con apoyo de las figuras solidarias de la | SASA
Técnico Plaza Comunitaria y Asesores (as)
7 Dossite 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.

Documento de

Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Elabora conjuntamente con las figuras | Formato de
: solidarias de la Plaza Comunitaria el plan | diagnéstico RE-
1 Titular de la CZ. de incorporacion con base en las | DAS-SPC-04

necesidades educativas de la Poblacion.
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Actividad | Responsable Descripcion Documeqto s
trabajo
Coordina al personal solidario de la Plaza | Formato de /J/\
. Comunitaria y de acuerdo con el programa | diagnéstico RE- \
. Titdlar desid 2. general calendariza las actividades para | DAS-SPC-04
realizar la incorporacion. ,
Con apoyo del ERRP, coordina la | Formato Registro
3 Titular de la CZ. | orientacion del MEVyT a los adultos para | del educando.
Su incorporacion.
Con apoyo del ERRP, coordina la
. integracion de la documentacién y
4 Tiiullar ge e 'OZ, expediente de los adultos para su
inscripcion.
Con apoyo del ERRP, revisa la|SASA
. documentacion y si esta completa, el
. Tiular e la GZ. 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 Titular de la CZ. circulo de estudio y con el mdédulo y
modalidad correspondiente.

7.6 Planeacion de Ruta en Plazas Comunitarias Moviles.

: < Documento de
Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Asigna a un Apoyo Técnico para dar
Y £l (la) REPC. servicio en la Plaza Mdvil.
Identifica en conjunto con el Titular de la CZ
las necesidades operativas a cubrir en la
2 El (la) REPC. zona de influencia con la Plaza
Comunitaria Movil.
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vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
Actividad | Responsable Descripcion Bocumento de
trabajo
Elabora y entrega al Apoyo Técnico un | Programa de
8 El (la) REPC. programa de visitas y actividades de la | visitas
Plaza Comunitaria Movil.
Realiza en conjunto con el Técnico
Docente y Apoyo Técnico, una inspeccion
4 Titular de la CZ. de la Plaza Movil, del equipo de computo y
material de promocion, antes de salir a
ruta.
A Coordina con el Apoyo Técnico el
- Taemea LoGERe. cumplimiento de la ruta.
En conjunto con el Apoyo Técnico, elabora | Reporte disefado
6 Teécnico 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 disenado
7 Titular de la CZ. actividades realizadas por la Entidad
Federativa.
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8) Diagramas

de Flujo.

7.1 Incorporacién y capacitacion de Figuras Solidarias de Plazas Comunitarias.

Responsable Estatal de Plazas Comunitarias

Titular de Informatica en el Estado

Titular de Coordinacién de Zona

Técnico Docente

\

3
Solicita al Titular del Area de
Informética que aplique al

2

Recluta y entrevista a los

candidatos aspirantes a
cubrir el rol de ERRP,

ERRP, Apoyo Técnico y/o
Promotor una evaluacién de
conocimientos.

¥

5
Comunica por correo electrénico al

4
Aplica evaluacion de
conocimientos y emite resultados
einforma a el (la) Responsable

figuras vinculadas y solicita que
inicie el proceso de incorporacién.

Titular de la CZ, quienes seran las j¢—

Estatal de Plazas.

Promotor o Apoyo Técnico

1
Identifica la necesidad de

A

segun el tipo de Plaza
Comunitaria (PCSI o PCAE)
y propone a los aceptados al
REPC.

8
Verifica que el candidato recibié la

correcta en los sistemas.

|

9
Programa e imparte el curso de
introduccién a la operacién de Plazas

la CZ el resultado de la capacitacién
para inicio de operaciones.

12

induccién y fue registrado de manera |~

Comunitarias y comunica al Titular de ||

6
Realiza el registro de las figuras en

¥
Realiza con el personal solidario
aceptado un curso de induccion

sobre el instituto y notifica al REPC.

10
Planea un programa de
capacitacion para las figuras

Envia al Titular de la CZ la clave
de acceso a SIBIPLAC.

A

solidarias y las figuras
institucionales con base en la
oferta educativa de la Direccion
Académica.

|

1
Coordina el registro de la
capacitacién en los sistemas
informéticos.

13

Entrega a cada figura solidaria su
clave de acceso a SIBIPLAC.

4

14
Presenta a la figura en la Plaza
Comunitaria.

(D

incorporar una figura solidaria a
una Plaza Comunitaria.

Pagina 46 de 102



SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
PLAZAS COMUNITARIAS

No. Control:
MP-DDC-SCP-01

‘ INSTITUTO

Revision:
02

NACIONAL PARA
o‘o LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Fecha de entrada en
vigor: 31 de octubre del
2018

Direccion de Delegaciones

Institutos Estatales

7.2 Mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica.

y Coordinacion con
\\

Titular de la Subdireccion de Consolidacion .. .
ok ; o Técnico Docente y/o Titular de
de Plazas Comunitariasy Unidades Responsable Estatal de Plazas Comunitarias R
. Coordinacién de Zona
Operativas
INICIO
Y
1
Verifica en coordinacién con el Apoyo
Técnico que los equipos de la sala de
cémputo estén preparados para la
atencion de los adultos.
Y
3 2
Recibe el reporte de incidencia para su Reporta en coordinacién con el
analisis, solucion o su envio al Apoyo Técnico falas en el
departamento correspondiente (mesa Hardware, Software o conectividad,
de servicio, soporte técnico o de al Titular REPC.
informatica).
A4
4
Da seguimiento al reporte hasta su
solucion.
A4
5
6 En caso necesario envia una solicitud
Recibe la solicitud y toma la decisién de |4 para adquisicién, cambio de equipo
manera colegiada. tecnoldgico y mantenimiento al Titular de
SCPCyUO.
Y
7
Notifica la resolucion y coordina la entrega.
\ 4
FIN
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7.3 Promocion y difusion de los servicios educativos.

Titular del Instituto Estatal o delegacion del INEA

Responsable Estatal de Plazas Comunitarias

Titular de la Coordinacion de Zona

Técnico Docente \

/‘WINIGO “\
M)

1
Instruye al Area de Concertacion y Alianzas
Estratégicas para compartir todos los

convenios de colaboracion vigentes con las
Instituciones gubernamentales y no
qgubernamentales a los Coordinadores de Zona.

2
4 £ % 5 3
Recie catdogo de Alianzas y convenios de Da a conocer a las figuras de Plaza las
Colaboracion y elabora de manera conjunta con estrategias y de manera conjunta
Tecnicos Docentes s esiaegas de 1830 -1 gppyan o cronograma de trabajo par i
para la promocion, incorporacion, atencion de: promocién y difusion de los senvicks, de
educandos en Plaza Comunitaria. manera trimestral '
4
Con apoyo del promotor, con base en el
cronograma de trabajo y con la colaboracion

del Apoyo Técnico, desarrolia las actividades
para la promocion difusion e incorporacion.

7
Recibe el informe del Titular de la CZ sobre la
promocién difusion e incorporacion segun el
plan de trabajo Titular de la CZ.

6
Recibe, el informe que emite el Técnico

Docente y las figuras solidarias de las
Plazas Comunitarias y o envia al REPC.

5
En conjunto con el Promotor y el Apoyo
Técnico, realizan un informe sobre los
resultados obtenidos con la promocion y
difusion que incluya evidencia fotografica, de
manera trimestral.

8

Evalua el informe de promocion difusion e

incorporacion con base en lo registrado en

SASAYy lo establecido en el programa de
trabajo.

9

Entrega informe sobre los resuttados de la

promocion al Titular del Instituto Estatal o
Delegacion.

10
Identifica las acciones para el proximo
proceso de trabajo.
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7.4 Incorporacién e insctipcién de educandos en PCAE y en Plazas Comunitarias Méviles.

Titular de Coordinacién de Zona Técnico Docente \\

1
Elabora en conjunto con las figuras solidarias de la Plaza
Comunitaria el plan de incorporacidn con base en las necesidades
educativas de la Poblacion.

!

2
Coordina al personal solidario de la Plaza Comunitaria y de
acuerdo con el programa general calendariza las actividades
para la incorporacion en la comunidad.

!

3
Coordina y apoya al Promotor de Plaza en la orientacion del
MEVYT a los adultos para su incorporacion.

!

4
Coordina y apoya al Promotor y asesores de Plaza para integrar
la documentacioén.

v

5
Revisa la documentacion y si esta completa, la turna al Titular de
la CZ para su validacion. De faltar documentos se devuelve al
promotor para completarlos.5
Comunica por correo electrénico al Titular de la CZ, quienes
serdn las figuras vinculadas y solicita que inicie el proceso de
incorporacion.

6

Valida la documentacion y con apoyo de su personal registra al |
adulto en SASA a través del Area de Informética de la Zona para |
su inscripcion.

7
Con apoyo de las figuras solidarias de la Plaza Comunitaria y
asesores verifican que el Educando se encuentre vinculado en el
circulo de estudio y con el médulo y modalidad correspondiente.

A 4

FIN
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7.5 Incorporacion e Inscripcion de educandos en PCSI.

Titular de la Coordinacion de Zona

C

INICIO )
v

Elabora conjuntamente con las figuras solidarias de la Plaza Comunitaria el plan de
incorporacion con base en las necesidades educativas de la Poblaciéon

1

2

Coordina al personal solidario de la Plaza Comunitaria y de acuerdo con el programa general

calendariza las actividades para realizar la incorporacién.

v

Con apoyo del Enlace de Plaza, coordina la orientacién del MEVyT a los adultos para su
incorporacién.

3

A

4

Con apoyo del Enlace de Plaza, coordina la integracion de la documentacion y expediente de
los adultos para su inscripcion.

5
Con apoyo del Enlace de Plaza, revisa la documentacion y si estd completa, el Enlace, da de
alta a los adultos en SASA. De faltar documentos se solicitan al adulto.

\ 4

6
Con apoyo del Enlace, verifica que el Educando se encuentre vinculado en el circulo de
estudio y con el médulo y modalidad correspondiente.

O
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7.6 Planeacion de Ruta en Plazas Comunitarias Méviles.
Responsable Estatal de Plazas ] L ¢
P . Titular de la Coordinacion de Zona Técnico Docente
Cmunitarias
( INICIO )
A
1
Asigna a un Apoyo Técnico para dar
servicio en la Plaza Movil.
A4
2
Identifica en conjunto con el Titular de la
CZ las necesidades operativas a cubrir en
la zona de influencia con la Plaza
Comunitaria Movil.
3
Elabora y entrega al Apoyo Técnicoun | | ) ) 4 o
programa de visitas y actividades de la L Realiza en conjunto con el Apoyo Técnico 5
Plaza Comunitaria Movil. una inspeccion de la Plaza Movil, del » Coordina con el Apoyo Técnico el
equipo de computo y material de cumplimiento de la ruta.
promocion y antes de salir a ruta.

Y
FIN
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9) Registros.

No. de Control

Nombre

RE-DDC-SCP-02

Programas de trabajo.

RE-DDC-SCP-03

Cronograma de Trabajo para la Promocién

y Difusion.

RE-DDC-SCP-04

Formato de diagndstico.

RE-DDC-SCP-05

Lista de cotejo.

10)

Anexos.

Anexo No.

Nombre No. de Control

NA

NA
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lll. Procedimiento de Operacion Académica de las Plazas

Comunitarias PR-DDC-SCP-03.

1) Objetivo.

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

2) Alcance.

Aplica a la Subdireccion de Consolidacion 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 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 Informacién Documentada PR-DPE- SPP-
01.

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 operacién debe sustentarse en un convenio de colaboracién con la institucion u
organismo con quien se coordind la instalaciéon de cada Plaza Comunitaria.
La vinculacion 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 Educacién 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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e La certificacion del educando debe apegarse a los lineamientos de Control Escolar
Relativos a la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion de Educacion Basica del Instituto
Nacional para la Educacién de los Adultos, asi como al Manual para la operacion del
Programa Especial de Certificacion.

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

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

5) Responsabilidades.

e Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA, son responsables de
coordinar la operacion de las Plazas Comunitarias en su Entidad Federativa.
e 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.
e El Titular de la Coordinacion de Zona, es responsable de:
o Coordinar y supervisar directamente la operacién de las Plazas Comunitarias.
o Mantener actualizado el SASA con la informacion de las Plazas.
o Vincular las figuras solidarias a las Plazas Comunitarias. L

X
@
N

e El Titular de la Coordinacién 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.

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

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

e El Técnico 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
Informacion y Comunicacion.

e Los Asesores (as) son las figuras solidarias que brindan la atencién educativa y
fomentan entre los educandos el uso y aprovechamiento de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.
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6) Definiciones.

Concepto Descripcion
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.
6.2 DAS Direccion de Acreditacion y Sistemas
6.3 DOC Departamento de Operacién 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
6.9 SASA Sistema dg Automatizado de Seguimiento y
Acreditacion
6.10 SIBIPLAC Sistema Bitacora Electronica de Plazas Comunitarias
6.11 SINAPLAC Sistema Nacional de Plazas Comunitarias
6.12 SATIC Sistema Qe A_tencién a Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones
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7) Descripcion de actividades.

7.1 Atencion de Educandos en PCAE.

Actividad

Responsable

Descripcién

Documento de
trabajo

Técnico Docente.

vigentes.

Realiza la evaluacion diagnéstica con
base en los cinco criterios de MEVyYT
mencionados en las reglas de operacion

MEVyT

Técnico Docente.

Registra la evaluacion diagnostica en los
sistemas informaticos pertinentes.

Técnico Docente.

educando.

Asigna y verifica la modalidad del MEVyT
de acuerdo con las necesidades del

SASA

Técnico Docente.

Con apoyo de las figuras solidarias de
Plaza Comunitaria organiza los grupos y
horarios de atenciéon 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 Comunitaria y los
reporta por correo electrénico al REPC.

Correo electronico

El (la) REPC.

Comunitarias.

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

SINAPLAC

Técnico Docente.

impreso.

En conjunto con el Apoyo Técnico
coordina la organizacion de Asesores (as)
y educandos en las salas de la Plaza
Comunitaria para quienes estudian

MEVyT en linea, virtual, en el portal o
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Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Coordina con apoyo del Promotor (a) y | SIBIPLAC
f Apoyo Técnico el registro de las
. Teenico Docente. actividades de la Plaza Comunitaria en el a
SIBIPLAC. )
Realiza supervision del adecuado registro | SIBIPLAC
en SIBIPLAC de las Plazas Comunitarias a
través de su cuenta.
9 Titular de la CZ. ' o .
Realiza dos visitas al mes como minimo en
cada una de las Plazas que operan en su
Coordinacion.
Coordina y apoya al Promotor (a) y| SASA
;o Asesores (as) de Plaza, para dar
L Tetnico Dacerte. seguimiento a los avances de educandos
en atencion.
Coordina al Apoyo Técnico en las tareas (f (
- para identificar las necesidades de
1 Tecnico Docente. alfabetizacion tecnoldgica con adultos y
Asesores (as).
Organiza con el Apoyo Técnico cursos de
12 Técnico Docente. | alfabetizacion tecnoldgica con adultos y
Asesores (as).
Identifica en conjunto con el Promotor (a) y | Solicitud de
13 Técnico Docente. | los Asesores (as) la demanda de | examen
examenes de los educandos.
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Actividad

Responsable

Descripcién

Documento de
trabajo

14

Técnico Docente.

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

Lineamientos de
control escolar
relativos a la
inscripcion,
acreditacion y
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

16

Técnico Docente.

Verifica en conjunto con el Promotor (a) y
Asesores  (as) quienes  aprobaron
examenes.

17

Técnico Docente.

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

18

Técnico Docente.

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 aquellos
adultos que concluyeron nivel.

Proceso de
certificacion

20

Titular de la CZ.

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

Certificado.
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Actividad

Responsable

Descripcién

Documento de
trabajo

21

El (la) REPC.

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

22

Titular de la CZ.

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

= >

7.2 Atencion y seguimiento de Educandos en PCSI.

Actividad

Responsable

Descripcién

Documento de
trabajo

o

Titular de la CZ.

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

MEVyT

Titular de la CZ.

Registra la evaluacién diagndstica en los
sistemas informaticos pertinentes.

Titular de la CZ.

Con apoyo del Enlace Regional de
Registro en Plaza (ERRP), asigna, verifica
y registra, la modalidad del MEVyT de
acuerdo con las necesidades del
educando.

SASA
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Actividad

Responsable

Descripcién

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 informacién sobre los horarios de
atencion de cada Plaza Comunitaria y los
reporta por correo electrénico al REPC.

Correo electronico

El (la) REPC.

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

SINAPLAC

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
MEVyT en linea, virtual, en el portal o
impreso.

Titular de la CZ.

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
través de su cuenta.

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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Actividad | Responsable Descripcion Documento de )
trabajo
Coordina al Apoyo Técnico en las tareas
; para identificar las necesidades de ‘
1 Titular de la CZ. alfabetizacion  tecnolégica adultos vy ‘
Asesores (as). ;
\
Organiza con el Apoyo Técnico cursos de
12 Titular de la CZ. alfabetizacion tecnoldgica con adultos vy
Asesores (as).
Identifica en conjunto con el Promotor (a) y | Solicitud de
13 Titular de la CZ. 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 exdmenes de | control escolar
acuerdo con los lineamientos establecidos | relativos a la
por la Direccion de Acreditacién vy | inscripcion,
Sistemas. acreditacion y
: certificacion de
14 Titular de la CZ. srlliezeitn basios
del Instituto
Nacional para la
Educacion de los
Adultos LI-DAS-
SNE-01.
. Con apoyo del ERRP, coordina y supervisa
Lo Hyaresinae la aplicacién de exdmenes.
Verifica en conjunto con el ERRP,
16 Titular de la CZ. Promotor (a) y Asesores (as) quienes
aprobaron examenes.
En conjunto con el ERRP y Promotor (a)
. realiza un andlisis para determinar la
7 Titular de la CZ. continuidad educativa o para proceder a los
tramites de certificacion.

Pagina 61 de 102




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

No. Control:
MP-DDC-SCP-01

. INSTITUTO

MANUAL DE Revision:

PROCEDIMIENTOS 02
PLAZAS COMUNITARIAS

NACIONAL PARA
OJ® LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Fecha de entrada en
vigor: 31 de octubre del
2018

Direccién de Delegaciones
y Coordinacién con
Institutos Estatales

Actividad

Responsable

Descripcién

Documento de
trabajo

18

Titular de la CZ.

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

19

Titular de la CZ.

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

Proceso de
certificacion

20

Titular de la CZ.

En conjunto con las autoridades y 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 seguimiento estadistico de los
Proyectos Educativos de Plazas
Comunitarias (MEVyYT en Linea, Portal,
Alfabetizacién Tecnoldgica, Examenes en
Linea) y retroalimenta a las
Coordinaciones de Zona con base en los
resultados.

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.

. Documento de
Actividad | Responsable Descripcion trabajo
Asigna a un Apoyo Técnico para dar
1 El (la) REPC. servicio en la Plaza Mavil.
. El (la) REPC. Identifica <_en conjunto cop el Titular dg laCZ
las necesidades operativas a cubrir en la
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Descripcion

Documento de
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zona de influencia con la Plaza

Comunitaria Movil.

El (la) REPC.

Elabora y entrega al Apoyo Técnico un
programa de visitas y actividades de la
Plaza Comunitaria Movil.

Programa de \
visitas

Titular de la CZ.

Realiza en conjunto con el Apoyo Técnico
una inspeccién de la Plaza Movil, del
equipo de cémputo y 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 equipos
de la sala de computo estén preparados
para la atencion de los adultos.

Técnico Docente.

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

Técnico Docente.

Coordina y apoya al Promotor (a) 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
alfabetizacion tecnolégica en adultos y
Asesores (as).

10

Técnico Docente.

Coordina al Apoyo Técnico para desarrollar
cursos de alfabetizacion tecnoldgica con
adultos y Asesores (as).

11

Técnico Docente.

Identifica en conjunto con Promotor (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 dentro de la Plaza
Comunitaria Mévil.

Programa de
aplicacion.
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Actividad | Responsable Descripcién Rocumento de
trabajo
Verifica que el Apoyo Técnico de la Plaza
13 Técnico Docente. | Comunitaria Movil tenga preparados los
equipos para la aplicacion.
14 Titular de la CZ. Coprdina y supervisa la aplicacion de
examenes.
) Elabora el informe de actividades de la
15 Titular de la CZ. | pj473 Comunitaria Mévil en el SIBIPLAC y
envia al REPC.
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8) Diagramas de Flujo.

7.1 Atencién de Educandos en PCAE.

Responsable Estatal de Plazas Comunitarias

Titular de la Coordinacién de Zona

Tecnico Docente

INICIO

1
Realiza la evaluacion diagnéstica con base en los cinco criterios
de MEWT mencionados en las reglas de operacion vigentes.

¥

2
Registra la evaluacion diagnostica en los sistemas informaticos
pertinentes.

h 2

3
Asigna, verifica y registra, la modalidad del MEVyT de acuerdo
con las necesidades del educando.

v

6
Mantiene actualizado en SINAPLAC los
horarios de cada una de sus Plazas
Comunitarias.

5
Recaba informacion sobre los horarios de
atencion de cada Plaza Comunitaria y los
reporta por correo electronico al REPC.

P -

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

21
Realiza el seguimiento estadistico de los
Proyectos Educativos de Plazas

9
Realiza supervision del adecuado registro en|
SIBIPLAC de las Plazas Comunitarias a través de sul|
cuenta.
Realiza dos visitas al mes como minimo en cada una
de las Plazas que operan en su Coordinacion.

l¢+— Coordina con apoyo del Promotor y Apoyo Técnico el registro

7
En conjunto con el Apoyo Técnico coordina la organizacion de
asesores y educandos en las salas de la Plaza Comunitaria para

Quienes estudian MEWT en linea, virtual, en el portal o impreso.

8

de las actividades de la Plaza Comunitaria en el SIBIPLAC.

10
Coordina y apoya al Promotor y asesores de Plaza, para dar

seguimiento a los avances de educandos en atencion.

*

11
Coordina al Apoyo Técnico en las tareas para identificar las
necesidades de alfabetizacion tecnolégica con adultos y
asesores.

12
Organiza con el Apoyo Técnico cursos de alfabetizaciéon
tecnoldgica con adultos y asesores.

v

13
Identifica en conjunto con el Promotor y los asesores la
demanda de examenes de los educandos.

¥

14
Coordina con ASESORES PROMOTOR y Apoyo técnico la

Coordina y supervisa la aplicacion de examenes (4 programacion y aplicacion de examenes de acuerdo con los

lineamientos establecidos por la Direccion de Acreditacion y
Sistemas.

16
P Verifica en conjunto con el Promotor y asesores quienes

19
Realiza el tramite de certificado de
aquellos adultos que concluyeron nivel.

aprobaron examenes.

3

17
En conjunto con el Promotor realiza un andlisis para
determinar la continuidad educativa o para proceder a los
tramites de certificacion.

¥

20
En conjunto con las autoridades y figuras de Plaza

Comunitarias (MEVyT en Linea, Portal,
Alfabetizacion Tecnolégica, Examenes en
Linea) y retroalimenta a las Coordinaciones

de Zona con base en los resultados.

entrega a los jovenes y adultos que acreditaron en la
Plaza Comunitaria el Certificado correspondiente.

22
Con base en la retroalimentacion enviada por el
REPC realiza reuniones bimestrales de balance con

las figuras que colaboran en la Plaza Comunitaria
para establecer estrategias a mejorar la atencion en
los proyectos de Plazas Comunitarias.

18
En conjunto con el Promotor y asesor realiza los tramites
para asignar nuevos médulos a los educandos.
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7.2 Atencién y seguimiento de Educandos en PCSI.

Responsable Estatal de Plazas Comunitarias

Titular de la Coordinaciéon de Zona

1
Realiza la evaluacion diagnéstica con base en los cinco criterios de MEVyT
mencionados en las reglas de operacion vigentes.

¥

2
Registra la evaluacion diagnostica en los sistemas informaticos pertinentes.

*

3
Con apoyo del Enlace Regional de Registro en Plaza (ERRP), asigna, verifica y
registra, la modalidad del MEVyT de acuerdo con las necesidades del educando.

6
Mantiene actualizado en SINAPLAC los
horarios de cada una de sus Plazas
Comunitarias

4
Con apoyo de las figuras solidarias de Plaza Comunitaria organiza los grupos y
horarios de atenciéon de los adultos al interior de la Plaza y coloca en un lugar visible
un tablero de avisos con: servicios esorias y horarios de atencion

5
Recaba informacion sobre los horarios de atencion de cada Plaza Comunitaria y los
reporta por correo electrénico al REPC.

7
En conjunto con el Apoyo Técnico coordina la organizacion de asesores y
educandos en las salas de la Plaza Comunitaria para quienes estudian MEVyT en
linea, virtual, en el portal o impreso.

¥

8
Coordina con apoyo del ERRP, el registro de las actividades de la Plaza
Comunitaria en el SIBIPLAC.

¥

9
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 que operan en
su Coordinacion.

¥

10
Coordina y apoya al Promotor y asesores de Plaza, para dar seguimiento a los
avances de educandos en atencion.

v

2
Coordina al Apoyo Técnico en las tareas para identificar las necesidades de
alfabetizacion tecnolégica con adultos y asesores.

¥

i3
Organiza con el Apoyo Técnico cursos de alfabetizacién tecnolégica con adultos y
asesores.

¥

21
Realiza el seguimiento estadistico de los

Proyectos Educativos de Plazas Comunitarias

(MEVyT en Linea, Portal, Alfabetizaciéon
Tecnologica, Examenes en Linea) y
retroalimenta a las Coordinaciones de Zona.

13
Identifica en conjunto con el Promotor y los asesores la demanda de examenes de
los educandos.

¥

14

Coordina con el ERRP y Apoyo técnico la programacién y aplicacion de examenes

de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion de Acreditacion y
Sistemas.

v

Con apoyo del ERRP, coordina y supervisa la aplicacion de examenes.

16
Verifica en conjunto con el ERRP, Promotor y asesores quienes aprobaron
examenes.

17
En conjunto con el ERRP y Promotor realiza un analisis para determinar la
continuidad educativa o para proceder a los tramites de certificacion.

18
En conjunto con el ERRP, Promotor y asesor realiza los tramites para asignar
nuevos modulos a los educandos.
19
Realiza el tramite de certificado de aquellos adultos que concluyeron nivel.

20
En conjunto con las autoridades y figuras de Plaza entrega a los jévenes y

adultos que acreditaron en la Plaza Comunitaria el Certificado correspondiente.

22
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 atencién en los proyectos de Plazas
Comunitarias.

\
v
a
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7.3 Plazas Comunitarias Moviles.

Identifica en conjunto con el Titular de la CZ las
necesidades operativas a cubrir en la zona de
influencia con la Plaza Comunitaria Movil.

Y

3
Elabora y entrega al Apoyo Técnico un programa de
visitas y actividades de la Plaza Comunitaria Movil.

4
Realiza en conjunto con el Apoyo Técnico una inspeccion de la Plaza
Movil, del equipo de computo y material de promocion, antes de salir
aruta.

]

5
Coordina al Apoyo Técnico para realizar las actividades de promocion
y apoyo a Plazas Comunitarias Institucionales y En Colaboracion.

Responsable Estatal de Plazas Comunitarias Titular de la Coordinacion de Zona Técnico Docente
INICIO
1 6
Asigna a un Apoyo Técnico para dar servicio en la Plaza P Solicita al Apoyo Técnico que los equipos de la sala de computo
Mévil. estén preparados para la atencion de los adultos.
* Y
2 7

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

l

8
Coordina y apoya al Promotor(a) de Plaza para dar seguimiento
alos avances de jovenes y adultos en atencion.

12

Y

Programa la aplicacion de exdmenes en linea o impresos dentro
de la Plaza Comunitaria Movil.

9
Coordina al Apoyo Técnico en las tareas para identificar las
necesidades de alfabetizacion tecnoldgica en adultos y asesores.

10
Coordina al Apoyo Técnico para desarrollar cursos de
alfabetizacion tecnoldgica con adultos y asesores.

l

1
Identifica en conjunto con Promotor (a) los jovenes y adultos la
necesidad de aplicacion de examenes dentro de la Plaza Mévil.

¥

14

Coordina y supervisa la aplicacion de exdmenes.

13
Verifica que el Apoyo Técnico de la Plaza Comunitaria Mévil
tenga preparados los equipos para la aplicacion.

!

15
Elabora el informe de actividades de la Plaza Comunitaria Movil en el
SIBIPLACy envia al REPC.
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9) Registros.
No. de Control Nombre
N/A N/A
10) Anexos.
Anexo No. Nombre No. de Control

Tablero de avisos ES-DDC-SCP-02.

11. Transitorios.

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

SEGUNDO. - La revisiéon 01 del documento denominado “Manual de procedimientos de Plazas
Comunitarias” presentado por la Direccion de Acreditacion y Sistemas, fue dictaminado
favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante el Acuerdo A-
071212-04 tomado en su Séptima 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 Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estales,
fue dictaminado favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante
el Acuerdo SE/III-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.
12.1 ES-DDC-SCP-01 Especificaciones para la administracion 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 gestion y operacién de
Plazas Comunitarias.

2) Alcance.

Aplica a la Subdireccion de Consolidacion 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 P

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 informacién y de
convergencia de circulos de estudio, también brinda apoyo a la formacion de figuras
institucionales y solidarias.

Objetivo de Plazas Comunitarias.

General.

Ofrecer 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 formacién de figuras
solidarias e institucionales, y a la poblacion en general, promoviendo la cultura y el acceso a las
tecnologias de informacion.
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Particulares.

e Dignificar la educacion para adultos, brindando espacios adecuados con contenidos de
calidad y poniendo al alcance de la poblaciéon las tecnologias de informacion y
comunicacion.

e 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 informacién y comunicacion. \

e Acercar a todas las comunidades el acceso a los recursos tecnoldgicos.

P
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Clasificacion de Plazas Comunitarias.
Por sus caracteristicas, las Plazas Comunitarias se clasifican de acuerdo con la Tabla siguiente: ’
Tipo y Caracteristicas de Plazas Comunitarias
Tipo Caracteristicas Tipo
genérico generales especifico Caracteristicas especificas
Dependen de manera directa del Titular de la Coordinaciéon de zona.
Pueden tener dos o mas salas (Cémputo, Usos muiltiples, presencial,
entre otras).
Plazas . . ) .
Comunitarias | Cuentan con diez equipos de computo y conexién a Internet.
de Servicios | Brindan los servicios educativos a mas de una microrregion, a varios
I(r;tggrla)lles Técnicos Docentes, Asesores (as) y Educandos.
' Tienen autonomia para realizar tramites administrativos.
Cuentan con tres figuras solidarias: Enlace Regional de Registro en
Plaza, Promotor (a) de Plaza y Apoyo Técnico.
Dependen del Técnico Docente de la Micro-region.
INEA aporta el
equipamiento Pueden tener dos 0 mas salas (Cémputo, Usos muiltiples, presencial,
tecnoldgico, entre otras).
mobiliario, Plazas 5 di ios de 6 |
cuneciiidad Comunitarias I uentan con diez equipos de computo, algunas pueden carecer de
capacitacion y de Atencion niemat:
_ gratificacion de las | Educativa Brindan servicios educativos a una microrregion, un Técnico Docente.
s figuras solidaras, asi | (PCAE). o o o
o como los materiales Los tramites administrativos se llevan en la Coordinacién de Zona.
[T) -
2 yel Servicio Cuentan con dos figuras solidarias: Promotor (a) de Plaza y Apoyo
E educativo. Técnico.
= La participacién de la
institucion externa Dependen del Técnico Docente de la Micro-region.
rad|ca'en,a'portar el Pueden tener una o mas salas.
espacio fisico donde | |, 4o
seinstalara la Plaza | 5 munitarias | Cuentan de dos a cinco equipos de cémputo.
| <
Lkl en Desarrollo | Bringan servicios educativos a una microrregién, un Técnico Docente.
béasicos. (PCDE).
Los tramites administrativos se llevan en la Coordinacién de Zona.
Cuentan con una figura solidaria: Apoyo Técnico.
Cuentan de 10 a 15 equipos de cémputo.
Son unidades itinerantes con la capacidad de transportar la
Plazas infraestructura tecnoldgica y recursos de aprendizaje.
Comunitarias | ge distingue por tener la posibilidad de acercarse a la poblacion objetivo
Moviles para atender a mas comunidades con rezago educativo y promover la
(PCMO). cultura digital [Camién, Remolque y Unidades de Aprendizaje Movil
(UDAM)].
Cuentan con una figura solidaria: Apoyo Técnico.
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Tipo y Caracteristicas de Plazas Comunitarias
Tipo Caracteristicas Tipo
genéﬁcoﬁ generales especifico Caracteristicas especificas
La institucién con la
que se conviene la
instalacion, aporta el
equipamiento
tecnoldgico,
mobiliario y . o . .,
conectividad. Dependen de manera directa del Técnico Docente de la Micro-region.
El INEA aporta, Pueden tener dos o mas salas (Cémputo, Usos miiltiples, presencial,
capacitacion Plizas entre otras).

En Colaboracion

gratificacion de las
figuras solidaras, los
materiales y el
servicio educativo.

Para ello debe existir
un acuerdo previo
con la institucion
donde se clarifique la
participacion de cada
Entidad Federativa
en la instalacion de
las Plaza
Comunitarias

Comunitarias
en
Colaboracion
(PCCO).

Cuentan con diez equipos de cdmputo, algunas podrian carecer de
Internet.

Brindan servicios educativos a una microrregion, un Técnico Docente.

Los tramites administrativos se llevan en la Coordinacién de Zona.

Cuentan con dos figuras solidarias: Promotor (a) y Apoyo Técnico.

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

Figuras Institucionales y Solidarias.

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:

e Organizar, dar seguimiento y apoyar la operacién de las Plazas Comunitarias en la
Entidad Federativa.
e 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 actualizados los sistemas automatizados de informacion: Sistema
Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC) y el Sistema de Bitacora Electronica
(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 cémputo.

Generar el estudio sobre la pertinencia de instalacion, permanencia, reubicacién 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 instalacion 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 decision para vincular las figuras solidarias de las Plazas Comunitarias.
Llevar a cabo en coordinacion con el area de servicios educativos la formacién
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 operacion.

Supervisar y verificar que la aplicacion de apoyos econdmicos se apegue a los criterios
de operacion vigente.

Analizar los montos de gratificacion de las Plazas Comunitarias y supervisar aquellas que
presenten un patron atipico.

Mantener comunicacion directa con la SCPCyUO e informar y dar seguimiento de todas
las incidencias ocurridas en las Plazas Comunitarias.

nador (a) de Zona.

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

Sus funciones especificas son enlistadas en las Reglas de Operacion 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 areas
geograficas que le son asignadas.

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 incorporacion, educacién, acreditacion y certificacion 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 Coordinacion de Zona y Plazas /«
Comunitarias en actividades de Planeacion, promocion, Incorporacién de Personas jévenes y
adultas y funcionamiento de las TIC's.
e Enlace Regional de Registro en Plaza (ERRP).
e Enlace Regional de Apoyo a Plaza.
e Enlace Regional Técnico de Plaza.
Para mayor detalle remitirse a las Reglas de Operacion vigentes.

Apoyo Técnico.

Figura solidaria que apoya en la verificaciéon del funcionamiento de equipos de cémputo,
audiovisuales y de datos, asi como la instalacion 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.

Asesor/a educativo/a.

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

Figura solidaria que apoya en la promocion, organizacién 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 establecera la evaluacién pertinente para los candidatos

aspirantes a cubrir los roles del Enlace, Promotor (a) 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 operacion y seguimiento, se 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 del Instituto, controla los 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 ciudadano 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 Bitacora Electrénica de Plazas Comunitarias (SIBIPLAC):
Sistema de registro nacional y control electrénico de las actividades realizadas por

personal institucional, figuras solidarias, educandos y poblacién 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 autorizacién 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 socioeconémicas de la poblacion; 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 definiciéon del area de influencia de la Plaza Comunitaria, distancia a
comunidades cercanas.

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

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

Contar con la validaciéon 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 SCPCyUQO y al DRS, la evidencia
fotografica de las instalaciones fisicas, con el equipamiento, la distribucién de mobiliario
y la instalacion eléctrica.

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

Integrar y digitalizar la documentacion 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 documentacién requerida.
Notificar por correo electronico a la DDyCIE con copia a la SCPCyUQ y al DRS que se ha
registrado la propuesta en SINAPLAC y que cumple a satisfaccion con los requerimientos
para instalar una Plaza Comunitaria.

Aspectos técnicos.

Seleccionar y proponer espacios identificados por la poblacién, que reunan 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 m2

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

Sala de cémputo 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 niumero de
salas y medidas necesarias, sera facultad de la DDyCIE a través de la subdireccion
correspondiente SCPCyUQ autorizarlo, previa solicitud y justificacion del IEEA o Delegacion.

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.

Candidatos para colaborar en las Plazas Comunitarias como figuras solidarias.

La promocion y difusiéon 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 econdémicos, de acuerdo con el esquema de gratificaciones publicado en las
Reglas de Operacion.

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

Instalacion en la fachada de la sefalizacion 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 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.

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

instalacion de una Plaza Comunitaria Institucional.

e Elinmueble en donde se establecerd la Plaza Comunitaria por el tiempo que convengan

las partes.

El acondicionamiento de los espacios.

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

infraestructura tecnoldgica.

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

funcionales, en los horarios de servicio.

e 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.

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

Técnico.

Aportaciones para la instalacion de las Plazas Comunitarias en Colaboracidn.

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

instalacion de una Plaza en Colaboracion.

Para su instalacion, la institucion participante debera aportar algunos de los siguientes

requerimientos.

—~
2-‘

e Elinmueble donde se establecera la Plaza Comunitaria por el tiempo que convengan las

partes.

e El equipamiento, conectividad y conexién en red de los equipos necesarios para la
operacion de la Plaza.

¢ El acondicionamiento de los espacios para la Plaza Comunitaria.

¢ Instalacion eléctrica, que cumpla con los requerimientos vigentes para la instalacion de la
infraestructura tecnoldgica.
e Servicios de energia eléctrica, telefonia, conectividad, limpieza, agua y sanitarios

funcionales, 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 afo.

e Disponibilidad de horarios conforme a las necesidades de los usuarios.

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

Técnico.

e La promocion y difusion para atraer e incorporar Asesores (as) de educacion basica, asi
como a los beneficiarios de los servicios educativos.
e 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 sefializacion que facilite a la comunidad identificar dond \
esta 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 mddulos y materiales educativos impresos y en linea. MEVyT, 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 administracion 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 documentacion necesaria para sustentar su

pro

(@]
(¢]

puesta, que consiste en:

Oficio de solicitud de la Plaza Comunitaria del titular del IEEA o Delegacion a la SCPCyUO.
Ficha técnica vigente con la totalidad de datos solicitados (este formato lo proporciona la
SCPCyUOQ).

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

Croquis externo.

e Digitalizar la documentacién con base en lo siguiente.

* Los nombres para los archivos deben ser en mayusculas y sin espacios

» Las extensiones de archivo que acepta SINAPLAC para subir los croquis son .jpg y
para los otros documentos pueden ser .pdf con maximo de 2.5 Mb.
Para las Plazas Comunitarias Méviles no son necesarios los croquis.

e En caso de los Movimientos de las Plazas Comunitarias en lugar del nombre del
archivo se debera anotar la clave de la Plaza.

Pagina 79 de 102

p\

=D

e



No. Control:
MP-DDC-SCP-01

INSTITUTO

iy
MANUAL DE Rovieio o‘o
SEP PROCEDIMIENTOS el Of K04.Abutros
LDCCACION romlce PLAZRSCOMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
NOMBRE DEL
DOCUMENTO ARCHIVO EJEMPLO
. F_(NOMBRE DE LA
FICHA TECNICA PLAZA).pdf F_DIFALLENDE.pdf

SOLICITUD DEL
LLE.

S_(NOMBRE DE LA
PLAZA).pdf

S_REFORMAEDUCATIVA.pdf

CARTA DE

. (NOMBRE DE LA

C_CEDECOGENERALBRAVO.pdf

.
\
\
\‘v

INTENCIONALIDAD | PLAZA) pdf

cocero o pewescoeix [, oy,

e TERG EE(‘["ZC;“)"_EZE DELA | £ CROCFUNDADORES.jpg

f@%gﬁg IPT.(ITZOA'\;I.%SE DELA || CENTROSOCIALBENJAMINSALINAS jog

|

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 propuesta a través del SINAPLAC. Para ello, es requisito indispensable que cada
REPC cuente con su clave de acceso. Debera entrar al Internet en la siguiente direccion
http://Plazas.conevyt.org.mx y completar la informacién de los campos siguientes:

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

Zona.

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

convenio.

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 informacion de los campos, consultar el Manual Operativo de

SINAPLAC.

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

Pagina 80 de 102



No. Control:
INSTITUTO

MP-DDC-SCP-01 o NAGIONAL pARA

.- MANUAL DE s o‘o EDUCACION
~_ SEP ;; : PROCEDIMIENTOS 02 DE LOS ADULTOS

i e PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales

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

Cambio de Clasificacion

\\
Clasificacion Definicion Situacion en que se aplica
Hay reestructuracion 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
de una Plaza
Comunitaria

De PCSI a Se deja de atender a mas de un Técnico Docente
PCAE

Se puede atender a varias microrregiones

Disminuye el rezago educativo

Cambio de ubicacion

Cambio de conectividad (deja de tener ADSL)

Movimientos de Plazas

Movimiento Definicion ﬁ Situacién en que se aplica
Incumplimiento de metas
Es la reubicacion Falta de condnmoneg para operar los servicios educativos
por parte de la autoridad u organismo con el que se
. de una Plaza ;
Cambio de C Hari vincula.
domicilio U ESE 8
ﬁtsrizct)aspamo Situacion que no permita el acceso a la Plaza.
Localidad con poca poblacidn objetivo insuficiente para
justificar la existencia de la Plaza.
Autorizada a Operacion.
Es el cambio de | Operacién a Suspensién Temporal.
: estatus de una
C_ambl_q te Plaza Suspension Temporal a Operacion.
situacion o
Comunitaria en
SINAPLAC Suspension Temporal a Baja.
Operacion a Baja (sélo Plazas en Colaboracion).
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T
Movimiento Definicion Situacion en que se aplica .
Es cuando se
bs g registra como Al contar con todos elementos que le permitan operar
atiorizadaq; | Plaza en (figuras solidarias, conectividad, adultos en atencién)
operacion operacion en 9 ’ g
SINAPLAC
Incumplimiento de metas
Cuando se da va a dar de baja una Plaza Comunitaria
Es cuando pasa Institucional.
e o al estatus de : -
operacion a SUSBENSIEN Problemas con o en el organismo con el que se concertd
suspension temp oral en la Plaza.
temporal' | S XAE G . - -
Desastre natural que impida en un cierto periodo la
operacion.
Situacién 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 atencion).
operacion SINAPLAC
Incumplimiento de metas
Cuando una Plaza Comunitaria no puede seguir
operando por diversas causas y tampoco se puede
cambiar de domicilio.
Es la - ; vise o .
s Destruccion de equipo, mobiliario y material por un
desaparicion -
De fisica de la Plaza fendmeno natural.
suspension yla
) Robo total o parcial del equipo o mobiliario.
ga:_;poral - desvinculacion de . A
J su clave en
SINAPLAC. _ .
Equipo obsoleto. Es aquel equipo que no cuenta con los
programas o caracteristicas técnicas que el INEA
requiere para el uso de las herramientas de ensenanza
para el adulto.

1 Sélo aplica a Plazas Institucionales
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Revision:
SEP PROCEDIMIENTOS 02 sLichAnystos
oA PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccién de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Institutos Estatales
- - T
Movimiento Definicion Situacién en que se aplica
Incumplimiento de metas Y
Cuando una Plaza Comunitaria no puede seguir
Esla operando por diversas causas (término de convenio, falta
dp_sapanmon de apoyo, inseguridad entre otras), en este caso no
De ) fisica de la Plaza | aplica el cambio de domicilio.
operacidna |yla
baja desvinculacion de | Problemas con o en, el organismo con el que se concertd
su clave en la Plaza.
SINAPLAC. )
Desastre natural que impida la operacion.
Situacién que no permita el acceso a la Plaza.
Hay reestructuracion 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 S de st . . .
Sub clasificaeion e puede atender a varias microrregiones
de una ‘Pla'za Disminuye el rezago educativo
Comunitaria
De PCSI 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 procedera a reunir los requisitos
necesarios para realizar el tramite.

Cambio de domicilio.

e Presentar un diagnostico que sustente la necesidad del movimiento de una Plaza
Comunitaria, que considere la estimacion de:
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o Rezago educativo y componentes (grupo de edad, nivel educativo, sexo).
o Caracteristicas socioecondmicas de la poblacién demandante.

o Localidades y/o colonias que atendera.
o Impacto de la Plaza Comunitaria.
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Revision:
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Fecha de entrada en
vigor: 31 de octubre del
2018

Direccion de Delegaciones
y Coordinacion con
Institutos Estatales

» Elaborar una carta de intencionalidad que justifique la propuesta de reubicacion de
la Plaza en la comunidad, asi como su area de influencia (del (la) Coordinador (a)
de Zona al Director o Delegado del INEA).

e Contar con la validacion de la SCPCyUO (previa revision de la Subdireccion
Técnica) de que existen las facilidades para la contratacion del servicio de

conectividad en la nueva ubicacién de la Plaza Comunitaria.
» El espacio propuesto para la reubicacion de la Plaza Comunitaria debe cumplir con
los criterios de instalacion de una Plaza Comunitaria (descritos en esta

especificacion).

Cambio de Situacion.

De autorizada a operacion.

e Solicitud via correo electronico del (la) REPC al Titular de la SCPCyUO con copia
al Titular del DRS.

De operacion a suspension temporal.

e Solicitud via correo electronico del (la) REPC al Titular de la SCPCyUO con copia
al Titular del DRS, justificando la razén de la suspension temporal.
e La suspension temporal no debe ser mayor a dos meses, de lo contrario se debe

dar de baja.

e Presentar a la SCPCyUO un informe de los adultos que no recibiran atencion
educativa en la Plaza a suspender, que considere la o las unidades operativas que
atenderan a los adultos.
Presentar una estrategia para la reactivacion de la Plaza Comunitaria.

» Notificar a la SCPCyUOQ para que se realice la suspension, baja del servicio de
conectividad evitar el pago del servicio.

De suspension temporal a operacion.

e Solicitud de reactivacion de la Plaza, via correo electrdonico al Titular de la
SCPCyUO con copia al Titular del DRS.
e Solicitar a la SCPCyUOQ para que se lleve a cabo la restauracion o instalacion de
conectividad.

De suspension temporal a baja.

e 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 consideracién 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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Institutos Estatales

» Después de realizar el andlisis y tomar la decision de dar de baja la Plaza
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 segun los criterios establecidos.

e 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. )

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

De operacion a baja (sélo para Plazas Comunitarias en Colaboracién).

e Solicitud de baja de la Plaza por incumplimiento de metas del Titular de la
SCPCyUO al Titular de la DDyCIE, via oficio con copia al Titular del DRS.

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

De PCAE a PCSI.

e 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, que incluya la justificacion.

De PCSI a PCAE.

e Solicitud de cambio de subclasificacién de la Plaza, via oficio del Titular del
Instituto Estatal o delegacion al Titular de la SCPCyUO con copia al Titular del
DOC, que incluya la justificacion.

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

e Se deja de atender a varias microrregiones.
¢ Disminuye el rezago educativo.
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No. Control:
INSTITUTO

MP-DDC-SCP-01 @ NACIONAL pARA

MANUAL DE Revisién: .'. 1A CAGION
SEP PROCEDIMIENTOS 02 DF LOS ADULTOS

couCaion rosca PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
12.2 ES-DDC-SCP-02 Tablero de Avisos

;
!

1) Objetivo

Estandarizar en los Institutos Estatales y en las Delegaciones 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

En la Plaza Comunitaria es importante considerar el senalamiento tanto externo como interno,
los senalamientos con los que debera contar cada una de ellas, son los siguientes:

. \
¢ Senalamiento Externo

v" Letrero de identificacion. Q
v' Senalamientos en los alrededores que indican su existencia.
v' Letreros que indican la existencia de la Plaza, los servicios que ofrece y la
gratuidad de ellos. ‘J\
e Senalamiento 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.
Sefnalamientos de seguridad.
o Incendio
o Emergencia
o Prohibicién
o Advertencia de peligro
o Ruta de evacuacion
v' Espacio para avisos respecto a: cursos, actividades culturales y deportivas
entre otros.

AN N NN SN
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E'Iem los:
p — = : \‘\‘
IMAGEN LETRERO TAMANO | MATERIAL | CANTIDAD \ ’
= =
Contribuir a que la poblacion de jovenes y
adultos de 15 ahos y mas en el Distrito Fe«feral
cuente con mayores oportunidades de mejorar
sus condiciones de vida, a través de fa
educacidn basica para adultos, asimismo
ofreciéndole mejores apoyos a fin de que
para la
viday el trabajo.
VISION Vision carta PVC 1 PB
Ser un organisme innovador en materia de
educacién para adultos que aglutine los
esfuerzos de los diversos sectores de la
sociedad en el Distrito Federal para contribuir a
1a formacién para la vida y el trabajo de sus
habitantes a través de un modelo educativo
apoyado en las tecnologias de la informacién y
comunicacion.
} "
-y Avisos de Doble Acrilico 1
— Cursos carta (para
Aviso de cursos escribir con
marcador
de
pintarrén)
- Horario de Doble Acrilico 1
- Atencion Carta (para
Horario de Atencion escribir con
marcador
de
pintarrén)
45 Programa de Doble Acrilico 1
PROGRAMA DE ASESORIAS Asesoria Cal'ta (pal'a
A escribir con
marcador
; de
‘ pintarrén)
|
\

Pagina 87 de 102



SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

PROCEDIMIENTOS
PLAZAS COMUNITARIAS

No. Control:
MP-DDC-SCP-01

MANUAL DE

Revision:
02

INSTITUTO
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LA EDUCACION
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Fecha de entrada en
vigor: 31 de octubre del

Direccién de Delegaciones

y Coordinacién con

2018 Institutos Estatalgs
IMAGEN LETRERO TAMANO | MATERIAL | CANTIDAD
it
o Reglamento de 41x61 cm | PVC 1
Plazas
Comunitarias
Sala Sala Audiovisual | 28x10cm | PVC 1 ‘
Audiovisual \ }_\
Sala Sala Presencial | 28x10cm | PVC 1
Presencial
Sala de Sala de 28x10cm | PVC 1
Computo Coémputo
‘
Avisos Tablero de 45x10 cm 1
Avisos
Servicios carta PVC 3
Todos los Gratuitos
servicios son
gratuitos.
No Consumir carta PVC 3
Alimentos
Prohibido
Beber o Comer
en esta area
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NACIONAL PARA
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Fecha de entrada en
vigor: 31 de octubre del

Direccion de Delegaciones
y Coordinacién con

Senalamiento externo

Senalamiento Interno

Sala

Yz*%i o fﬁf’

€ %‘}H’a;}z;‘{,ﬁ

Presencial

2018 Institutos Estataleg
IMAGEN LETRERO TAMANO | MATERIAL | CANTIDAD \
No visitar redes | carta PVC 1
ﬁ sociales Q
(o) (N
NO Visitar
Anticorrupcién Cartel 41x61 cm | Papel 2 N
Anticorrupcién Bond
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12.3 RE-DDC-SCP-01 Minuta Reuniones

(Encabezado de acuerdo con el IEEA o Delegacion)

Asunto:

Lugar:

Hora inicial:
Hora Final:

Nombre

Firma

\
:
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12.4 RE-DDC-SCP-02 Programas de Trabajo

Requisitos especificos o datos técnicos a regular.

Formato para desarrollar el programa general de actividades mensual de las Plazas

Comunitarias.

Programa de Actividades Educativas para la

Direccién de Delegacionesy Comunidad

Coordinacién con Institutos
Estatales

NACIONAL P, ARA
. LA EDUCACI
DE LOS ABULTOS

Subdireccién de Consolidacion de Plazas
Comunitarias y Unidades Operativas

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA PLAZA

[MES:

»—

=

CLAVE DE LA PLAZA: i ] ESTADO:
‘ NOMBRE DE LA PLAZA; COORDINACION DE ZON.
Padademen Fecha de | Fechade | Areade! ]
Actividades| Diaria Semanal eﬁ“'_ . » e i Horario Necesidades
inicio Término Plaza
Mensual
Iflaboré: Revisé: IAutorizé:
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MP-DDC-SCP-01 @ BTG x
MANUAL DE ———— o‘- LA EDUCACION
SEP PROCEDIMIENTOS 02 PAOHARIEN
oL i PLAZAS COMLINITARIAS Fecha de entrada en Direccién de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Formato para desarrollar el programa de actividades mensual de las Plazas Comunitarias.
— Programa de Activi ivas para la C
it T
(CLAVE DE LA PEAZA: LASIFICACION:
[COORDINACION OF ZONA:
s L “:’:::] %
5 jetive Actividsd 4 2| 3 4 5 6 7 sijugxuuu‘ljllimnnnujjuﬂ » 31 RESPONSABLE
—
17
Blabord: [Rewisé: [Autorizé: ]
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No. Control:
MP-DDC-SCP-01

INSTITUTO

NA?DONAI. !;An
MANUAL DE —— 0‘0 LA EDUCACION
SEP PROCEDIMIENTOS 02 PF LOS AbULTOS
(oUCACION romch PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
12,5 RE-DDC-SCP-03 Cronograma de Trabajo para la Promocién y

Difusion

Requisitos especificos o datos técnicos a regular.

Formato para desarrollar el cronograma de trabajo de Promocién y Difusion de las Plazas

Comunitarias.

Direccién de Delegadiones y
Coordinadi6n con Institutos
Estatales

Programa de sitios para la promocion y difusion

. LA EBUCA
DE LOS Anunos

INSTINTO

bdireccion de C lidacion de Plazas

Comunitarias y Unidades Operativas

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA PLAZA

MES:

CLAVE DE LA PLAZA:

NOMBRE DE LA PLAZA:

Lugar donde se desarroliardn
|las actividades de promocién

ESTADO:

INACION DE ZONA:

COORDH
o

Materiales a utilizar

Participantes

i
Responsabilidades

Apoyos requeridos

Fecha de realizacién

BEGEREIREB|loleNo|ulalwn|m

]Revisé:

Autorizé:
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o'o LA EDUCACION

Revision:
SEP PROCEDIMIENTOS 02 PELEEADLLO
Eovcatiom PRI PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacion con
2018 Institutos Estatales
12.6 RE-DDC-SCP-04 Formato de Diagnéstico

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.

Direccién de Delegadones y Coondinadén con
nstituton Estatales

Diagnéstico inicial de b comunidad

O (SINNI2 eana

LA
B8 Los ADuiros

Subdireasén de Comobidacién de Plazas
Communitarias y Unidades Operativas

CLAVEDE
A

A
Fedua

[Wicacién Geogrdfica (Daten de Coordenadas)

I de habttartes del drea de influcnda

o de N de Personas en

rezago educative

% de rezagn

na8mE

TOTAL

wde

W de planteies de W de plameles de
Preexotw  |PEEImde| T s

N de planteles de

R

8e[m[<]o]n

esavies | deportivos

SFRE

T

Il
T

oA

Enbme s

[ Jefuls

-

!
|

HIUEHHEEJ-.-

[s]uls
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Institutos Estatales \

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

a) ¢Quiénes son las personas que mas han apoyado a la comunidad?

Dénde

b) Cudles son los 15 problemas mas 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 drogadiccién,

la inseguridad, la falta de em

D

leo, la falta de servicios, el transito, la conta

inacion, etc.

OIOINJO |V D WIN |-

=
o
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[

-
N

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

comercio informal, artesania, obreros, agricultura, etc.

\

OWI|INJlo| S IWIN |-

=
o

=
[

S—

[y
N

[y
W

[
£

-
w

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

corte y confeccion, cocina, etc

@
\
)
i

W |IN|Jloju|bd |WIN|E

=
o

[y
[=

[y
N

[y
w

[y
B

[y
wn
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e) ¢Cudles serian los principales cursos que ayudarian a los miembros de la comunidad para ser mejoresy
progresar?

\

\.

Ol |IN | IH WIN |-

\9
\s

[y
o

[
[

[y
N

iy
w

[
e

=
(%2

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

b
/’\

OIOIN|O|VN]IDWIN |-

=
o

[y
[
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N
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w
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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 actividade

7

pueden ser las siguientes:

Pagina 99 de 102



No. Control:
MP-DDC-SCP-01

INSTITUTO

NACIONAL PéARA
MANUAL DE e o‘o LA EDUCACION
SEP PROCEDIMIENTOS 02 PRLOR KbUstos
oL AN P PLAZAS COMUNITARIAS Fecha de entrada en Direccion de Delegaciones
vigor: 31 de octubre del y Coordinacién con
2018 Institutos Estatales
12.7 RE-DDC-SCP-05 Lista de Cotejo

Requisitos especificos o datos técnicos a regular.

Formato para desarrollar la Lista de Cotejo de las Plazas Comunitarias.

de cada equipo corresponda con el
registrado.

Cotejar que el numero de serie del hardware

Cotejar que el nimero 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 equipo de computo y
estén encendidos.

Verificar que todos los equipos de computo
cuenten 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
cuenten con las ultimas actualizaciones de
seguridad 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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El Apoyo Técnico de la Plaza Comunitaria, debe:

En el caso de que el equipo de computo presente fallas, es importante hacer valer la pdliza
de garantia o en su caso, solicitar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo
vigente.

Identificar la falla del equipo

Levantar el reporte al Titular de la Coordinacién 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 atencion 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:

Levantar en el sistema correspondiente la falla.

Notificar al area de Informatica del Instituto Estatal o Delegacion.

Notificar a la Subdireccién de Consolidaciéon de Plazas Comunitarias y Unidades
Operativas el levantamiento del reporte.

Realizar el seguimiento del reporte.

Evitar la firma de reportes de atencion ante la empresa de mantenimiento sin antes
verificar que todo el equipo reportado esté operando de manera satisfactoria.
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12.8

RE-DDC-SCP-0

6 Reporte de Administracion de Plazas Comunitarias.
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