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Introduccién

A lo largo de mas de cinco lustros de existencia del Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos (INEA), se han acumulado importantes experiencias, en relacion con los métodos,
contenidos y formas de ofrecer y operar el servicio para la poblacién de 15 afios y mas, que no ha
iniciado o concluido su educacién bésica.

En el ambito operativo se han impulsado diversas formas de implantar, organizar y desarrollar la
educacion de adultos, es decir, la manera en que el INEA ha realizado la oferta educativa a la
poblacién potencialmente demandante ha variado, de acuerdo con el avance en las concepciones
de organizacién de la instituciéon y sobre todo con el despliegue de las tecnologias.

En un contexto nacional e internacional en el que a principios de siglo se busca fomentar el uso de
las Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion para ampliar los servicios educativos a la
poblacién joven y adulta, e impulsar el acercamiento tecnoldgico a las comunidades marginadas,
surge en el INEA el proyecto plazas comunitarias.

Durante los afios de operacién del proyecto, el INEA ha elaborado diversos materiales de
informacién relacionados con las plazas comunitarias, ante esta situacion y debido al impulso de
diversos tipos de Plaza, estrategias especificas para mejorar el registro y control administrativo de
las plazas comunitarias, incluido el desarrollo e implantacion de sistemas informaticos de apoyo.

En el presente documento se rescata la experiencia adquirida, en él se presentan de manera
integral cinco procedimientos que inician con la solicitud de plazas comunitarias por parte de los
Institutos Estatales y Delegaciones de INEA, la autorizacién que realiza la Subdireccion de
Atencion Educativa en Oficinas Centrales, asi como la instalacién, equipamiento y operacién en las
entidades federativas. Inicia con la presentacion del objetivo y desglosa en el apartado de
procedimientos aquellas acciones que se realizan en Oficinas Centrarles como aquellas que
corresponden al ambito estatal.

1. Objetivo

Contar con un instrumento que establezca los procedimientos de las actividades relacionadas con
plazas comunitarias de la Subdireccion de Atencion Educativa (SAE) de la Direccion de
Acreditacion y Sistemas (DAS), asi como las correspondientes a los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA por ambito de accion y facilite su consulta de manera independiente.
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1. Objetivo

Definir los pasos a seguir para solicitar la autorizacion de plazas comunitarias por parte de los institutos
estatales y delegaciones del INEA.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los institutos estatales y delegaciones del INEA

3. Referencias

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

3.1
3.2
3.3
3.4

3.5

Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA

Procedimiento para Elaboracion y Control de documentos PR-DPE-SIC-O1

Norma del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001, 2008.

Reglas de Operacion de los Programas Atencion a la Demanda de Educacion para Adultos
(INEA) y Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo (INEA).

Plan de calidad del proceso PP-DAS-SAE-01

4. Criterios de calidad/lineamientos/politicas

4.1

4.2

El proceso de Solicitud, de plazas comunitarias debera realizarse a través del Sistema
Nacional de plazas comunitarias (SINAPLAC).

La solicitud de plazas comunitarias, debera realizarse conforme a las condiciones emitidas por
la Direccién de Acreditacion y Sistemas.

5. Responsabilidades

51

52

5.3

5.4

55

5.6

Los titulares de los institutos estatales y delegaciones del INEA, son responsables de negociar
ante Oficinas centrales el nimero de plazas comunitarias para su entidad federativa.

Los titulares de los institutos estatales y delegaciones del INEA, son responsables de
coordinar y supervisar el seguimiento al procedimiento de solicitud de plazas comunitarias en
las entidades federativas.

El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe dar seguimiento al proceso de
solicitud de plazas comunitarias.

El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe mantener actualizada la informacioén
del SINAPLAC.

Los Coordinadores de Zona son los responsables de la instalacién y operacion de las plazas
comunitarias en su espacio geografico.

Los técnicos docentes son el enlace operativo entre la Plaza Comunitaria y la Coordinacion de
Zona.
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6. Definiciones

Concepto Descripcién
6.1 Entidad Federativa Denominacién genérica de los estados que conforman a
' la Republica Mexicana. Se compone por los 31 estados
p p p y
el Distrito Federal.
6.2 | Digitalizar Expresar datos en Formato PDF, Word, JPG o GIF.
6.3 IEEA Denominacién genérica, para los Institutos Estatales de
' Educacién para Adultos
6.4 SAE Subdireccién de Atencién Educativa
Sistema Nacional de Plazas Sistema de registro nacional y control electrénico donde
6.5 Comunitarias (SINAPLAC) se registran las propuestas de nuevas plazas
' comunitarias, asi como los movimientos, de altas, bajas y
reubicacién de plazas.

7. Descripcién de actividades

7.1 Solicitud de plazas comunitarias

Actividad Responsable Descripcién Documer?to de
trabajo
Titular del Solicita por oficio al titular del INEA Ila Oficio de solicitud
1 Instituto Estatal | autorizacién para instalar plazas comunitarias
o Delegacion durante el afio.
INEA
Titular del Recibe por oficio, la notificacién sobre el nimero | Oficio de
Instituto Estatal | de plazas asignadas a su entidad Federativa y | notificacion
5 o Delegacion los criterios para la instalacion de una Plaza | Criterios para la
INEA Comunitaria. instalaciéon de una
(viene de Act. 6, Procedimiento PR-DAS-SAE- | Plaza Comunitaria.
02) (ES-DAS-SAE-01)
Titular del Define en conjunto con el Responsable Estatal | Criterios para la
Instituto Estatal y los Coordinadores de Zona, con base en 10s | instalacién de una
3 o Delegacion criterio; _para la instalacion _ de plazas | pjaza Comunitaria.
INEA ggrr;sngglzz;ss,. los lugares para ubicar cada una (ES-DAS-SAE-01)
Responsable Envia por correo electronico a la SAE la
Estatal de propuesta de ubicacion de la Plaza, con
4 Plazas direccion (calle numero, colonia, municipio,
Comunitarias estado, C.P).
Responsable Recibe al personal de la SAE y los acompafia a
5 Estatal de visita_r los espacios fisicos que se proponen
Plazas para instalar una Plaza Comunitaria.
(viene de Act. 9, Procedimiento PR-DAS-SAE-
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Comunitarias 02)
Titular de Recibe via correo electronico del titular de la
Instituto Estatal SAE informacion sobre los espacios que fueron
6 o Delegacién de aceptados asi como aquellos que no reunieron
INEA las condiciones necesarias.
(viene de Act. 11, Procedimiento PR-DAS-SAE-
02)
Responsable Recaba a través de la Coordinacion de Zona la | Criterios para
Estatal de documentacion para sustentar la propuesta que | presentar una
7 Plazas se presenta a través de SINAPLAC. propuesta de Plaza
Comunitarias Comunitaria. (ES-
DAS-SAE-02)
Responsable Digitaliza la documentacién para sustentar la | Criterios para
Estatal de propuesta y conserva el soporte documental. presentar una
8 Plazas propuesta de Plaza
Comunitarias Comunitaria. (ES-
DAS-SAE-02)
Responsable Recibe del titular de la SAE comunicado que | Formato electronico
Estatal de indica que se han abierto los espacios en
Plazas SINAPLAC. Procede a llenar el formato
9 Comunitarias electronico en el Sistema y anexa los
documentos digitalizados.
(viene de Act. 13, Procedimiento PR-DAS-SAE-
02)
Responsable Recibe via correo electrénico del titular de la
Estatal de SAE, confirmacion de que su captura fue
Plazas correcta, en caso de tener faltantes, notificacion
10 Comunitarias de cuales en cuyo caso procede a completar la
informacion.
(viene de Act. 15, Procedimiento PR-DAS-SAE-
02)
Titular de Recibe correo electrénico generado por
Instituto Estatal | SINAPLAC con la autorizacién oficial y la clave
1 o Delegacion de | d& la Plaza.
INEA
Titular de Recibe por oficio clave de la Plaza y lo da a | Oficio de
Instituto Estatal conocer a Coordinadores de Zona. notificacion
12 o Delegacién de (viene de Act. 20, Procedimiento PR-DAS-SAE-
INEA 02)
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Diagrama de flujo: Procedimiento para solicitud de plazas comunitarias en institutos
estatales y delegaciones de INEA
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Solicitud de plazas comunitarias

Titular del Instituto Estatal o

Responsable Estatal de Plazas

Solicita al Director general
del INEA la autorizacion
para instalar P.C.

v

2
Recibe notificacién sobre el
nimero de plazas asignadas

v

3
Define los lugares para
ubicar cada una de las
plazas.

v

4
Envia a SAE propuestas

Delegacion INEA Comunitarias
1 5

de ubicacién de las

Recibe al personal de la
SAE y los acomparia a
visitar los espacios fisicos

7
Recaba en
—»| Coordinacién de Zona
la documentacion para
la propuesta
Criterios para presentar una

propuesta de Plaza
Comunitaria. ES-DAS-SAE-02

espacios fisicos

¢ Procede
aceptacion?

plazas. 8
Digitaliza la documentacién
v y conserva el soporte
6 documental.
Recibe de SAE aceptacion %
y no aceptacioén de
9

Recibe comunicado de

SAE para procedera |4

llenar el formato en
SINAPLAC

I

—

11
Recibe correo electrénico
generado por SINAPLAC

10
Recibe de SAE
confirmacién de captura

correcta?

!

12
Recibe oficio impreso
con clave de la Plaza

FIN
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8. Registros

No. de Control

Nombre

ES-DAS-SAE-01

Criterios para la instalacion de una

Plaza Comunitaria.

ES-DAS-SAE-02

Criterios para presentar una propuesta

de Plaza Comunitaria.

9. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 ES-DAS-SAE-01
2 ES-DAS-SAE-02

10. Transitorios

El documento denominado Manual de Plazas Comunitarias, el cual contiene el Procedimiento para
Solicitud de plazas comunitarias en Institutos Estatales y Delegaciones de INEA, presentado por la
Direccion de Acreditacién y Sistemas, fue dictaminado favorablemente por el Comité de Mejora

Regulatoria Interna del

INEA, mediante Acuerdo A-200511-04 tomado en su Segunda Sesion

Extraordinaria 2011 celebrada el 20 de mayo de 2011 y cumple con el proceso de calidad regulatoria

correspondiente.
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1. Objetivo

Definir los criterios a seguir para la instalacion de una Plazas Comunitarias.
2. Alcance
Esta especificacion aplica a todos los Institutos Estatales y delegaciones del INEA
3. Requisitos especificos o datos técnicos aregular
Criterios para la instalacion de una Plaza Comunitaria

Para la Instalacién de una Plaza Comunitaria en cualquier entidad federativa, es necesario cubrir los
aspectos siguientes:

e Contar con la concertacion y participacibn de instituciones publicas, privadas, sociales,
organizaciones o cualquier nivel de gobierno que manifieste interés por la instalacion de una Plaza
Comunitaria, a través de un convenio de colaboracion.

e Contar con la comunicacién oficial del titular de la Direccién de Acreditacion y Sistemas, con la
indicacion del numero de plazas institucionales que seran equipadas en el Instituto o Delegacién
durante el afio.

e Presentar un diagnostico que sustente la necesidad de instalar una Plaza Comunitaria, que
considere la estimacion de:

o Rezago educativo y componentes (grupo de edad, nivel educativo, genero).
o Caracteristicas socioeconémicas de la poblacion demandante.

o Rezago de localidades y/o colonias que atendera.

o Impacto de la Plaza

e Justificar plenamente como estratégica la propuesta de ubicaciéon de la Plaza en la comunidad, asi
como su area de influencia.

e Seleccionar y proponer Unicamente espacios plenamente identificados por la poblacién, que
retinan las caracteristicas siguientes.

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

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

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

e Presentar un analisis de la infraestructura educativa instalada en la localidad y de plazas
comunitarias instaladas en la localidad (institucionales y en colaboracién), que muestre la
pertinencia de instalar una Plaza.

e Presentar un andlisis de los servicios educativos del INEA en puntos de encuentro y circulos de
estudio que se encuentran cerca de la Plaza que proponga:

o Educandos potenciales que pueden aprovechar los recursos de la Plaza.

o Numero de educandos que accederian a exdmenes en linea.

o Educandos interesados en tomar cursos basicos sobre el uso de herramientas de
cémputo.
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o ldentificacién de las necesidades de la comunidad para ofertar algunos servicios.
e Para tener derecho a solicitar una Plaza Comunitaria Institucional, la entidad no debe tener mas
del 10% de sus Plazas Comunitarias en suspension temporal.

Aportaciones por tipo de Plaza

Ademas de las condiciones generales, se requiere que tanto la institucion, organismo o asociacion
con la que se firme el convenio como el INEA a través de los institutos y delegaciones, aporten:

APORTACIONES
TIPO DE PLAZA  [""QOrganismo o asociacién con quien se INEA a través de los institutos y
firme el convenio delegaciones estatales

INSTITUCIONAL
e El inmueble en donde se establecera la | ¢ El equipamiento y conectividad necesarios

Plaza Comunitaria por un tiempo no para la operacion de la Plaza y su instalacion,

menor de cinco afios, de acuerdo con el referidos en el punto 8.7

tipo de Plaza. e La instalacion eléctrica en la sala de computo,
¢ El acondicionamiento de los espacios. de usos multiples o en el chasis cabina (Moévil)

Facilidades para la instalacion eléctrica, La conexién en red de los equipos.

si se requieren permisos especiales Los modulos y materiales educativos de
para la adecuacion del local se debera acuerdo a la disponibilidad presupuestal.
tramitar por el (la) responsable del local La capacitacion de las figuras de la Plaza.
conjuntamente con el (la) Coordinador Las gratificaciones, de conformidad con la
(a) de Zona. normatividad vigente.

Servicios de energia eléctrica bifasica, Los servicios presenciales y en linea para el
telefonia, limpieza, agua y sanitarios proceso educativo, asi como la
funcionales, en los horarios de servicio. documentacion necesarios a fin de garantizar
Recursos para cubrir el costo mensual a los educandos los procesos de acreditacion
de los servicios indicados en el punto y certificacion de estudios de educacion
EN anterior. bésica, de acuerdo con la normatividad
DESARROLLO El servicio de vigilancia necesario para vigente.

resguardar  las  instalaciones vy Bitacora electronica para el registro de
equipamiento de la Plaza Comunitaria, actividades (SIBIPLAC)

las 24 horas del dia los 365 dias del
afio.

Disponibilidad de horarios conforme a
las necesidades de los usuarios.
Candidatos para colaborar en la Plaza
Comunitaria como Promotor (a) o Apoyo
Técnico.

La promocion y difusion para atraer e
incorporar asesores de educacion
bésica, asi como a los beneficiarios de
los servicios educativos.

MOVIL

En caso de ser unidad adquirida y
equipada por el gobierno estatal o
alguna institucion u organizacién civil,
100% de financiamiento

En caso de ser unidad adquirida con | e Los recursos necesarios para el
apoyo del gobierno estatal o alguna acondicionamiento de la unidad.

institucibn u  organizaciéon civil, la
donacioén de un chasis.

e En caso de ser unidad adquirida y equipada
por el INEA 100% de financiamiento
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EN
COLABORACION

e Inmueble e infraestructura necesaria
para la instalacién de las distintas salas
que conforman.

e Los equipos de cédmputo y cuando sea
el caso, realizar la instalacion eléctrica
interna de acuerdo a los requerimientos
técnicos que solicite el INEA.
El  mobiliario necesario
funcionamiento
Libre acceso a los usuarios de las salas
que conforman la Plaza Comunitaria
Instalacion en la fachada de Ila
sefializacién que facilite a la comunidad
identificar donde esté ubicada la Plaza.
Candidatos para colaborar en la Plaza
Comunitaria como Promotor (a) y Apoyo
Técnico.
Los servicios de energia eléctrica,
limpieza, agua y sanitarios en los
horarios de servicio y en su caso cubrir
el costo mensual de los mismos; asi
como el costo derivado de los bienes
consumibles (hojas, toner, etc.) vy
ademas cuando sea el caso, cubrir el
pago del servicio de Internet.

La promocidn y difusién necesarias para

atraer e incorporar asesores de

educacion basica, asi como a los
beneficiarios de los servicios educativos.

Facilidades al INEA para supervisar y

conocer el funcionamiento y resultados,

cuando éste se requiera.

Garantizar a los usuarios, como minimo

28 horas a la semana de trabajo en

para su

magquina.
e Un listado de la ubicacion de los bienes
que formaran parte de la Plaza

Comunitaria, asi como permitir al INEA
y/o a quien él designe su revision fisica
y la realizacién de un inventario.

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

e Capacitacion del
Técnico.

e Las gratificaciones, de conformidad con la
normatividad vigente.

e Asesoria a la Institucion u organismo
participante en todo lo necesario para
establecer y operar la Plaza Comunitaria.

Promotor (a) y Apoyo
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1.

Objetivo

Establecer los criterios para presentar una propuesta de Plaza Comunitaria.

2.

Alcance

Esta especificacion aplica a todos los Institutos Estatales y delegaciones del INEA

3.

Requisitos especificos o datos técnicos aregular

Una vez que el estado recibe la notificacion del nUmero de Plazas que le fueron asignadas, el Instituto o
Delegacion debera:

Seleccionar de entre las propuestas con que se cuente, la mejor opcién para instalar la plaza

comunitaria.

A partir del tipo de Plaza y de los criterios para su instalacion, identificar la localidad en donde se

asentara la Plaza Comunitaria.

Recabar a través de la Coordinacion de Zona la documentacidon necesaria para sustentar su

propuesta, la cual consiste en:

o Ficha técnica con la totalidad de datos solicitados. Esta ficha la proporciona la Subdireccion de
Atencién Educativa en las oficinas centrales.

o Oficio donde conste que el Instituto o Delegacién solicité a oficinas normativas la Plaza
comunitaria.

o Croquis interno.

o Croquis externo.

o Copia del oficio donde la institucion u organismo con el que se firmara el convenio, solicita al
Instituto o Delegacion Estatal la instalacion de la plaza Comunitaria.

Digitalizar la documentacion y conservar en su archivo todo el soporte documental, para cada Plaza

Comunitaria debera existir un expediente en que se integre la autorizacién, el mobiliario y equipo

asignado y los movimientos que se realicen en esa Plaza.

Realizar la propuesta a través del SINAPLAC. Para ello, es requisito indispensable que cada

Responsable Estatal de Plazas cuente con su clave de acceso, la cual es proporcionada por la

Subdireccién de Atenciéon Educativa, en Oficinas Centrales, una vez que el responsable tenga su

usuario y contrasefia 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 Coordinacién de Zona

o Datos operativos: institucion con la que se vincula, responsable de la informacion, 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 tres salas, si cuenta con otros espacios, energia eléctrica
bifasica, si requiere aire acondicionado, nimero de salas presenciales y croquis externo e interno.

o Para completar la informacién de los campos, consultar el Manual Operativo de SINAPLAC.

o Notificar via correo electrénico a la cuenta del Subdirector de Atenciéon Educativa que se ha
registrado una propuesta en el SINAPLAC
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1. Objetivo

Definir los pasos a seguir para la asignacion, registro, autorizacién de recursos y movimientos a
plazas comunitarias.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Atencion Educativa, de la Direccion de Acreditacion
y Sistemas, del Instituto Nacional Para la Educacién de los Adultos.

3. Referencias

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

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

3.6

Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestién de Calidad del INEA
Procedimiento para Elaboracion y Control de Documentos PR-DPE-SIC-O1

Norma Oficial Mexicana, Secretaria de Energia NOM-001-SEDE2005.

Norma del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001: 2008

Reglas de Operacion de los Programas Atencion a la Demanda de Educacién para
Adultos (INEA) y Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo (INEA).

Plan de calidad del proceso PP-DAS-SAE-01

4.  Criterios de calidad/lineamientos/politicas

4.1

4.2

4.3

4.4

Para la asignacion y autorizaciéon de plazas comunitarias se debera considerar el
resultado de un analisis de las variables siguientes: estados con alta marginacion,
plazas comunitarias instaladas, en operacion y en suspension, productividad por
Plaza, convenios de vinculacion nacional o estatal y solicitudes de institutos estatales y
delegaciones del INEA.

El registro y control administrativo de plazas comunitarias debera realizarse a través
de los sistemas informaticos: Sistema Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC), y
Sistema Bitacora de Plazas Comunitarias (SIBIPLAC).

Los movimientos que se autoricen en cuanto a la informacion de plazas, deben ser
solicitados por los estados en SINAPLAC.

La autorizacién de una o varias plazas comunitarias debera realizarse de manera oficial
a los titulares de Institutos Estatales y Delegaciones de INEA.
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5. Responsabilidades

5.1 El proceso de autorizacion, de plazas comunitarias debera realizarse a través del Sistema
Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC).

5.2 El titular de la DAS, es el responsable del proyecto plazas comunitarias a nivel nacional,
autoriza la instalacion asi como los movimientos que se soliciten por parte de los titulares
de Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

5.3 El titular de la SAE, Coordina y Supervisa el seguimiento a la autorizacion, instalacion,
movimientos y operacion de las plazas comunitarias en las entidades federativas.

5.4 El titular del Departamento de Informacién de Plazas Comunitarias, realiza con el personal
a su cargo el seguimiento a la autorizacidn, instalacion, movimientos y operacion de las
plazas comunitarias en las entidades federativas.

6. Definiciones

Concepto Descripcién
6.1 Control de Aplicaciones Sistema en donde se registran las solicitudes de cambio
' (CONAPLIC) y nueva funcionalidad de las aplicaciones.
Conectividad Servicio que se tiene en las plazas comunitarias para
6.2 tener acceso a Internet. Puede ser por antena satelital o
por teléfono.
6.3 DAS Direccion de Acreditacién y Sistemas.
6.4 DIPC Departamento de Informacién de Plazas Comunitarias
6.5 DPAEyD Direccion de Planeacion, Administracién, Evaluacién y
' Difusion
Entidad Federativa Denominacion genérica de los estados que conforman a
6.6 la Republica Mexicana. Se compone por los 31 estados
y el Distrito Federal.
6.7 IEEA Denominacién genérica para los Institutos Estatales de
) Educacién para Adultos.
6.8 SAE Subdireccién de Atencién Educativa
6.9 SIC Subdireccién de Informacion y Calidad
Sistema Bitacora de Plazas Sistema de registro nacional y control electrénico de las
6.10 Comunitarias (SIBIPLAC) actividades realizadas por personal institucional, figuras
' solidarias, educandos y poblacién abierta, en las plazas
comunitarias.
Sistema de Reportes de Sistema en donde se registran servicios y fallas de
6.11 Incidencias de Conectividad | conectividad, asi como los respectivos reportes de las
(SICONECT) mismas.
Sistema Nacional de Plazas Sistema de registro nacional y control electrénico donde
6.12 Comunitarias (SINAPLAC) se registran las propuestas de nuevas plazas
' comunitarias, asi como los movimientos, de altas, bajas
y reubicacion de plazas.
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7. Descripcién de actividades

7.1  Autorizacion de plazas comunitarias
Actividad Responsable Descripcién Documer?to de
trabajo
Titular de la Recibe por oficio de los institutos estatales o | Oficio de
Direccion de delegaciones de INEA, solicitudes para instalar | solicitud
1 Acreditacion y plazas comunitarias y turna a titular de SAE.
Sistemas. (viene de Act. 1, Procedimiento PR-DAS-SAE-
01)
Titular de la Recibe notificacion por oficio del titular de la | Oficio de
5 Direccién de DPAEyD sobre el nimero de plazas a instalar | notificacién
Acreditacion y durante el afio y turna a SAE.
Sistemas.
Titular de la Recibe notificacion por oficio del titular de la | Oficio de
3 Subdireccién de DAS e instruye al titular del DIPC la realizacién | notificacion
Atencion Educativa. | del andlisis de factibilidad para la asignacion de
plazas comunitarias.
Titular del DIPC Realiza el analisis de factibilidad para la | Informe Analisis
asignacion de plazas comunitarias, con base en | de Factibilidad
4 las solicitudes de institutos estatales o
delegaciones de INEA vy la notificacion de la
Direccion de Planeacién y entrega informe a
titular de SAE.
Titular de la Acuerda con titular de DAS vy Titular del INEA la
5 Subdireccién de asignacion de plazas para cada Instituto Estatal
Atencion Educativa. | o Delegacion de INEA, con base en el Analisis
de factibilidad.
Titular de la Notifica por oficio, el nimero de plazas | Oficio de
Direccion de asignadas a cada Instituto Estatal o Delegacién | notificacion
Acreditacion y de INEA, y envia criterios para la instalacion de
Sistemas una Plaza Comunitaria, para que el | Criterios para la
6 Responsable Estatal de Plazas Comunitarias | instalacion de
realice su propuesta. una Plaza
Comunitaria.
(ES-DAS-SAE-
01)
Titular de la Recibe del Instituto Estatal o Delegacion de
Subdireccién de INEA via correo electronico, la propuesta de
7 Atencion Educativa | ubicacion de la Plaza, con direccion (calle
namero, colonia, municipio, estado, C.P). (viene
de Act. 4, Procedimiento PR-DAS-SAE-01)
8 Titular de la Con base en las propuestas, organiza las
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Subdireccién de salidas a institutos estatales o delegaciones de
Atencion Educativa | INEA, para verificar los espacios destinados a
plazas comunitarias.
Titular del DIPC Visita el espacio para verificar las condiciones | Formato: Guia
9 necesarias para la instalacion de la Plaza | de observacion
Comunitaria y valida su conveniencia. (RE-DAS-SAE-
01)
Titular del DIPC Elabora informe para el titular de SAE sobre las | Formato de
10 condiciones  encontrados en los  sitios | reporte (RE-
propuestos para instalar plazas comunitarias. DAS-SAE-02)
Titular de la Recibe informe y comunica via correo
Subdireccién de electrénico al titular del Instituto Estatal o
11 Atencion Educativa | Delegacién de INEA los lugares que fueron
aceptados, asi como aquellos espacios que no
reunieron las condiciones necesarias.
7.2 Registro de plazas en SINAPLAC
Titular de la Solicita al titular de la Subdireccion de | Formato
12 Subdireccién de Tecnologias de la Informacién a través del | electrénico
Atencion Educativa | CONAPLIC, se habilite el SINAPLAC para que
el Responsable Estatal Registre su propuesta.
Titular de la Comunica via correo electronico al Responsable
13 Subdireccién de Estatal de Plazas Comunitarias que se han
Atencion Educativa | abierto los espacios en SINAPLAC y que
proceda a llenar el formato electrénico.
Titular de la Coordina las actividades para que se lleve a
14 Subdireccién de cabo el registro correcto de las plazas en
Atencion Educativa | SINAPLAC.
Titular del DIPC Revisa con su personal los registros de plazas
e informa al titular de SAE la situacién de cada
15 propuesta. Confirma via correo electrénico al
Responsable Estatal, que se capturé la totalidad
de la informacion, en caso de tener faltantes,
indica cuales son.
Titular de la Instruye al titular del DIPC se revise la
16 Subdireccién de clasificaciébn de rezago asignada a cada Plaza
Atencion Educativa | Comunitaria en SINAPLAC.
Titular del DIPC Revisa con apoyo de su personal; con base en
17 las Reglas de Operacion la clasificacion de
rezago asignada a cada Plaza Comunitaria en
SINAPLAC e informa al titular de SAE.
18 Titular de la Verifica la asignacion y en caso de que alguna | Oficio de
Subdireccién de Plaza no cuente con la asignacion, solicita de | solicitud
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Atencién Educativa | manera oficial al titular de la Subdireccion de
Informacion y Calidad la clasificacion de las
plazas
Titular de la Autoriza en SINAPLAC la Plaza, el Sistema | Formato
19 Subdireccién de genera un correo electronico al titular del | electrénico
Atencion Educativa | Instituto Estatal o Delegacion del INEA, donde
se le notifica que la Plaza se autorizo.
Titular de la Emite por oficio, la autorizacién con clave de la | Oficio de
Direccion de Plaza Comunitaria al titular del Instituto Estatal | autorizacion
20 o .
Acreditacion y 0 Delegacion del INEA.
Sistemas
Titular del DIPC Realiza con su personal la integracién | Formato en
21 electronica (Excel) de la relacion de plazas | Excel
comunitarias y entrega a titular de SAE archivo
en Excel.
Titular de la Verifica la correcta integracion electrénica
29 Subdireccién de (Excel) de la relaciébn de plazas comunitarias
Atencion Educativa | autorizadas por entidad federativa, municipio y
localidad.
Titular de la Informa al titular de la DAS, sobre los avances
Subdireccién de en el registro de plazas comunitarias y entrega
23 Atencion Educativa | listado de plazas comunitarias autorizadas por
entidad federativa, municipio y localidad, archivo
en Excel.
Titular de la Informa a titular del INEA sobre los avances en
24 Direccion de el registro de plazas comunitarias.
Acreditacion y
Sistemas

7.3 Seguimiento a la ministracion de recursos y conectividad a plazas

Titular de la
Subdireccion de

Atencién Educativa

Recibe correo electronico del responsable
estatal con la notificacion que el local esta
listo para la instalacion de la Plaza

25 Comunitaria e informa al titular de la DAS.
(viene de Act. 4, Procedimiento PR-DAS-
SAE-03)
Titular de la Direccién | Solicita por oficio al titular de la DPAEyD la | Oficio de solicitud
de Acreditacion y ministracion de recursos para el cableado
26 Sistemas eléctrico y la red de datos en plazas de

nueva creacion e instruye a Titular de SAE
realice trdmites para cablear y equipar las
plazas.

Pagina 7 de 14



@ 'Msmwro Procedimiento para No. Control:
NACIONAL PARA autorizacion, registro y PR-DAS-SAE-02 § @
." 'I',‘E :g's'%l',‘:.ros seguimiento al Revision: R

equipamiento y 00

movimientos de plazas Fecha de entrada en

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Direccién de Acreditacion y

Sistemas comunitarias vigor: 20 de mayo de 2011
Titular de la Solicita al titular de la Subdireccién Técnica
27 Subdireccién de via correo electronico, la distribucion de
Atencién Educativa mobiliario y equipo para las plazas con base
en la relacion de plazas autorizadas (Excel).
Titular de la Solicita al titular de la Subdireccién Técnica
28 Subdireccién de via correo electrénico, el envio de las
Atencioén Educativa especificaciones Técnicas para la instalacion
eléctrica y la red de datos.
Titular de la Recibe por oficio del titular de Ila | Prototipo de
Subdireccién de Subdireccién Técnica, la distribucion de | instalacién eléctrica
29 Atencion Educativa mobiliario y equipo por Plaza Comunitaria. y red de datos para
Plaza Comunitaria.
ES-DAS-SAE-03
Titular de la Informa via correo electrénico a titulares de
30 Subdireccién de institutos estatales y delegaciones del INEA,
Atencién Educativa sobre el mobiliario, equipo y recursos
asignados para cada Plaza Comunitaria.
Titular de la Informa al titular de la Subdireccion de
Subdireccién de Tecnologias via correo electrénico que ya
31 Atencion Educativa. han sido autorizadas las plazas comunitarias
para que programe las acciones de
conectividad.

7.4 Autorizacion de Movimientos a plazas comunitarias

Titular de la Recibe via correo electrénico o comunicacion
Subdireccién de telefénica, de los institutos estatales o
Atencion Educativa delegaciones de INEA, la notificacién sobre
32 movimientos en plazas comunitarias (Cambio
de estatus o domicilio, suspensién temporal,
baja). Solicita al titular del DIPC, revise en
SINAPLAC.
Titular del DIPC Revisa en SINAPLAC la propuesta del | Formato electrénico
33 Responsable Estatal de Plazas
Comunitarias, e informa a titular de SAE.
Titular de la Valora los resultados de la revisién, para
34 Subdireccién de verificar si la propuesta redne los requisitos.
Atencién Educativa
Titular del DIPC Comunica via correo electronico al
35 Responsable Estatal los faltantes.
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Titular de la Autoriza en el Sistema y SINAPLAC genera
Subdireccién de un correo electrénico al titular del Instituto o
36 Atencion Educativa Delegacion del INEA con la notificacion del
cambio.
Titular del DIPC Prepara oficios de autorizacion con la clave | Oficio de
37 de la plaza y tipo de movimiento. Entrega las | autorizacién
propuestas al titular de SAE.
Titular de la Direccién Autoriza por oficio al titular del Instituto o | Oficio de
38 de Acreditacién y Delegacion del INEA el movimiento. autorizacién de
Sistemas movimiento
Titular del DIPC Integra con apoyo de su personal relacién de
plazas comunitarias con movimiento mensual
39 . : - .
por entidad federativa, municipio y localidad
(Excel). Entrega a titular de SAE.
Titular de la Informa por oficio a titular de DAS vy titular del | Oficio de informe
40 Subdireccién de INEA sobre los movimientos que se | de movimientos
Atencién Educativa realizaron durante el mes.
Titular de la Verifica que las plazas cuenten con
41 Subdireccién de clasificacion.
Atencién Educativa
Titular de la Solicita por oficio al titular de la SIC la | Oficio de solicitud
42 Subdireccién de clasificacion de las plazas que no cuentan
Atencién Educativa con la asignacion,
Titular del DIPC Obtiene de SINAPLAC el reporte con los | Formato
movimientos mensuales y la productividad | Administracion
43 por Plaza Comunitaria, y entrega a titular de | mensual de plazas
SAE. comunitarias RE-
DAS-SAE-03
Titular de la Valida el informe Administracién mensual de
44 Subdireccién de plazas comunitarias.
Atencién Educativa
Titular de la Solicita corregir las inconsistencias al titular
45 Subdireccién de del DIPC.
Atencién Educativa
Titular de la Envia por oficio al titular de la DAS y al titular | Oficio de informe
46 Subdireccién de de la Subdireccién de Informacién y Calidad,
Atencién Educativa el informe: administracion mensual de plazas
comunitarias.
Titular de la Direccién | Entrega el reporte mensual sobre la situacion | Formato electronico
47 de Acreditacion y de las plazas comunitarias, al Titular del
Sistemas INEA.
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Diagrama de flujo: Autorizacion, registro, seguimiento y movimientos de plazas
comunitarias en SINAPLAC.

7.1 Autorizaciéon de Plazas Comunitarias

Titular del Departamento de
Informacion de Plazas
Comunitarias

Titular de la Subdireccion de
Atencion Educativa

Titular de la Direccién de Acreditacion y
Sistemas

Inicio

1
Recibe solicitudes de los IEEAs y Delegaciones

v

2
Recibe notificacion de DPAEyD sobre el nimero
de Plazas a instalar en el afio

v

Recibe notificacién sobre el nimero de
plazas a instalar durante el afio

v

4
Realiza el anélisis de
factibilidad para la asignacion
de plazas comunitarias.

v

5]
Acuerda con titular de DAS y Director
General del INEA la asignaci6n de
plazas por entidad federativa.

v

6
Notifica por oficio, el nimero de plazas
asignadas y envia criterios

Criterios parata ‘
instalacion de

una Plaza %
Comunitaria. ES-
DAS-SAE-01 7

Recibe de la entidad via correo
electrénico propuesta de ubicacién

I

8
Organiza, las salidas a entidades
federativas para verificar los
espacios

| l

Visita los espacios para verificar las
sus condiciones.

Guia de
observacién
RE-DAS-
SAE-01

11 10
Comunica via correo al titular del Elabora informe sobre
Instituto estatal o Delegacién sobre condiciones de los
espacios aprobados espacios

Formato de
‘eporte RE-
DAS-SAE-02
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7.2 Registro de Plazas en SINAPLAC

Titular de la Direccién de Acreditacion | Titular de la Subdireccién de Atencion Titular del Departamento de
y Sistemas Educativa Informacion de Plazas Comunitarias
12

Solicita en CONAPLIC, se habilite el
SINAPLAC para Registrar su propuesta.

A
13
Comunica a Responsable Estatal de
Plazas que proceda a llenar el
formato en SINAPLAC

A
14 i
Coordina las actividades para que se |—|— Be=aloslenistinslcelpiazaste

realice el registro en SINAPLAC, informa la situacion. Envia correo a
Responsable Estatal

16
Instruye se revise la clasificacion de |«
rezago asignada a cada Plaza

18 17
Verifica la asignacion y en caso | Revisa la clasificacion de rezago
que alguna no tenga clasificacion, asignada a cada Plaza Comunitaria en

la solicita a la SIC. SINAPLAC e informa al titular de SAE.

\

19
20 Autoriza en SINAPLAC la Plaza.
Emite autorizacién, impresa con clave [« Genera un correo electrénico para el
de la Plaza Comunitaria titular del Instituto o Delegacién

21
Integra relacion electrénica
(Excel) de plazas comunitarias.

A,

22
Verifica la correcta integracion (Excel) de |«
relacién de plazas.

>

Si

v

24
Informa a titular dei
INEA sobre los avances |
en registro de Plazas

23
Informa al titular de la DAS, sobre las plazas
autorizadas por entidad federativa.
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7.3 Seguimiento a la ministracién de recursos y conectividad a plazas

Titular de la Direccién de Acreditacion | Titular de la Subdireccién de Atencién Titular del Departamento de
y Sistemas Educativa Informacion de Plazas Comunitarias
25

Recibe notificacion sobre locales
listos para la instalacion, e
informa al titular de DAS

v

26
Solicita a la DPAE y D la ministracién
de recursos para el cableado eléctrico y
la red de datos

}

27
Solicita al titular de la
Subdireccién Técnica, la
distribucién de mobiliario y
equipo.

28
Solicita al titular de la
Subdireccién Técnica el envio de
las especificaciones Técnicas
para la instalacion eléctrica y la
red de datos.

l

29
Recibe la distribucién de mobiliario y
equipo por Plaza Comunitaria.

v
30
Informa via correo electrénico a
Responsables Estatales, sobre el
mobiliario, equipo y recursos
asignados para cada Plaza
Comunitaria.

v
31
Informa al titular de la Subdireccién
de Tecnologias para que programe
las acciones de conectividad.

v

W
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7.4 Autorizaciéon de Movimientos a plazas comunitarias

Titular de la Direccion de Acreditacion | Titular de la Subdireccion de Atencién Titular del Departamento de
y Sistemas Educativa Informacién de Plazas Comunitarias
32 33
Recibe notificacion sobre movimientos en »| Revisa en SINAPLAC la propuesta

plazas comunitarias del Responsable Estatal de Plazas.

34

Analiza los resultados de larevisiony |4
valora los registros

Comunica al

- N Responsable Estatal
Z;?S';g:f N los faltantes.

Si ‘

h 4 37

36 Prepara oficios de autorizacién con la

A“'Ol'izi" y .S'NAIF:#AIC %erl‘?raﬁntco"eo clave de la plaza y tipo de movimiento.
erectronico & titiar de; stituto o Entrega al titular de SAE.
38

Delegacion con la notificacién del cambio.
Autoriza de manera oficial al titular del ‘
Instituto o Delegacién el movimiento. v

35

A

40 39
Informa a titular de DAS y titular de INEA | | Integra relacién mensual de movimientos
sobre los movimientos que se realizaron de plazas comunitarias por entidad
durante el mes. (Excel).

v

41
Verifica la clasificacion de
plazas

43

Obtiene de SINAPLAC el reporte

con los movimientos mensuales y
entrega a titular de SAE.

Formato
- . . Administracion
Solicita de manera oficial al titular de la mensual de
Subdireccién de Informacién y Calidad plazas
s iA comunitarias RE-
la clasificacién de las Plazas DAS-SAE.03

44
Valida el informe Administracion <
mensual de plazas comunitarias

g

45
{ Solicita al Si
titular del
47 DIPC corrija.
Entrega el reporte mensual
sobre la situacion de las plazas
comunitarias, a titular de INEA

46
Envia a titular de la DAS y
SIC, el informe:
v administracion mensual de
plazas comunitarias.
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8. Registros

No. de Control

Nombre

ES-DAS-SAE-01

Criterios para la instalacién de una
Plaza Comunitaria (anexo al
procedimiento PR-DAS-SAE-01)

RE-DAS-SAE-01

Guia de observacién

RE-DAS-SAE-02

Formato de reporte

ES-DAS-SAE-03

Prototipo de instalacion eléctrica y red
de datos para Plaza Comunitaria.

RE-DAS-SAE-03

Formato Administracion mensual de
plazas comunitarias

9. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 RE-DAS-SAE-01
2 RE-DAS-SAE-02
3 ES-DAS-SAE-03
4 RE-DAS-SAE-03

10. Transitorios

El documento denominado Manual de Plazas Comunitarias, el cual contiene el Procedimiento para
autorizacion, registro y seguimiento al equipamiento y movimientos de plazas comunitarias,
presentado por la Direccion de Acreditacion y Sistemas, fue dictaminado favorablemente por el
Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA, mediante 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.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Guia de observacion para verificar las condiciones de los espacios propuestos para

instalar una plaza comunitaria.

Instituto o Delegacion Estatal:

Coordinacion de Zona:

Municipio:

Localidad:

Plaza Comunitaria: Institucional

() Colaboracion ( )

1. Antecedentes:

Fue punto de encuentro )

2. Espacios con los que cuenta el lugar:

Sala de computo SI( )
Sala de televisién SI( )
Sala de asesoria Presencial SI( )
Sanitarios SI( )
Otros:

3. Instalacién eléctrica en el lugar

4. Facilidades para instalar el cableado

5. Caracteristicas generales del lugar:
Céntrico SI( ) NO( )
Ubicacién: Adecuada ()

Inadecuada ( )

6. Institucién con la que se vincula:

Nueva creacion )

NO ( )
NO ( )
NO( ) No.deaulas( )
NO ( )

SI( ) NO( )

SI( ) NO( )

7. Observaciones:

Paginaldel




INSTITUTO
NACIONAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacién y

Sistemas

Formato de reporte

Subdireccion de Atencion
Educativa

N° control:
RE-DAS-SAE-02

€ »
. ']
. .

-

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Informe sobre las condiciones encontradas en los sitios propuestos para instalas

plazas comunitarias.

Nombre de quien reporta:

Dirigido a:

Fecha de Comisién:

Objeto de la Comisién

Ubicacién de la Comisién

Actividades de la Comisioén:

Acuerdos de la Comisidn:

Compromisos Adquiridos de la

DAS:

Observaciones:

Firma
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No. Control:
Prototipo de instalacién ES-DAS-SAE-03

eléctrica y red de datos Revision:
para Plaza Comunitaria 00

Fecha de entrada en
vigor: 20 de mayo de 2011

CED
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CONTROL DE FIRMAS

Eaboracion

! 4

. yJ
A i,
st
TG Gumeando Isias Jugrez
Jefe g Departaments de Organzacion de los Serveios

Rc;} ® C-nq
} |

/ |

(hy

Lic José David Martinez Velnzquez
S oovect;r de Rencidn Educatva
Aprobacon

\
0.\

C F Mg
Director de Acredtacdn y Sstamas
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Hoja de Control de Cambios.

Paginas

No. Rev. |Afectadas

Descripcién del Cambio

Fecha
Emision

de
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1. Objetivo

Establecer los
2. Alcance

Esta especificacion aplica a la Subdireccion de Atencion Educativa y a los Innstitutos Estatles y
Delegaciones del INEA

3. Prototipo de instalacion eléctrica

Toda la instalaciéon eléctrica debera construirse en congruencia y apegandose a la Gltima edicion
de la normatividad de observacién obligatoria indicada en la "NOM-001-SEDE-2005", asi mismo
todos los materiales y equipos a utilizarse deben estar certificados del cumplimiento con la
"NOM", bajo las siglas "ANCE". Por tal motivo, se recomienda que la empresa demuestre que
tiene la experiencia y la capacidad técnica para aplicar la norma indicada.

Por otra parte, con el fin de tener la calidad adecuada y sobre todo que se apegue a la Norma
"NOM-001-SEDE-2005", se debera contratar una Unidad de Verificacion certificada por Entidad
Mexicana de Acreditacion, lo anterior, con el fin de asegurar la calidad de la instalacion eléctrica.
La Unidad podra ser contratada localmente y se puede ubicar a la empresa por medio de la
pagina: www.ema.org.mx

Descripcion general de trabajos a realizar:

Como trabajo inicial antes de llevar a cabo la instalacion eléctrica, la empresa debera realizar los
siguientes trabajos en el inmueble:

* El proveedor debera verificar que el Interruptor General y/o Tablero de Distribucion del sistema
eléctrico existente, tenga la capacidad necesaria para alimentar el Sistema Eléctrico de la
Plaza Comunitaria y en caso de ser necesario sustituirlo por el interruptor y/o equipo
adecuado.

* El proveedor debera en caso de ser necesario realizar las maniobras y trabajos relativos a la
reubicacion del Interruptor General del inmueble a fin de poder alojar en forma adyacente a
una distancia maxima de tres metros el Interruptor General nuevo de la Plaza Comunitaria.

* El proveedor debera realizar la interconexion del Interruptor General y/o Tablero de Distribucion
del sistema eléctrico existente al Interruptor General nuevo de la Plaza Comunitaria, a una
distancia méaxima de tres metros, siguiendo invariablemente lo establecido por la
normatividad vigente en el articulo N° 240-21 inciso b) de la “NOM-001-SEDE-2005".

* El proveedor debera verificar que la toma de puesta a tierra fisica de la acometida eléctrica
existente sea confiable, segun lo establecido por la normatividad vigente en el articulo N°
250-84 de la “NOM-001-SEDE-2005".
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» Teniendo especial cuidado en verificar la interconexion que debe existir entre el conductor de
puesta a tierra fisica y el conductor neutro. En caso de no contar con toma de puesta a
tierra, el proveedor debera instalarla a base de una varilla de acero con recubrimiento de
cobre tipo “CopperWeld” de 16mm. de diametro por 3.05m. de largo, conectada a través de
un conductor de cobre sin aislamiento calibre N° 8 AWG., desde la varilla hasta la zapata de
puesta a tierra fisica dentro del gabinete del Interruptor General nuevo de la Plaza
Comunitaria, puenteando en este punto el conductor neutro con la tierra fisica instalada.

* El proveedor debera contemplar el suministro, colocacién, pruebas y puesta en operacién de
los materiales descritos a continuacion, se debe considerar acarreos, fletes, mano de obra,
supervision y todo lo necesario para la integral y correcta instalacion.

» Cualesquiera que sea la solucion planteada por el proveedor esta debe invariablemente estar
100% en congruencia con la normatividad vigente “NOM-001-SEDE-2005"

Trabajos para la instalacion de la tierra fisica:

El proveedor debera instalar en forma adecuada y en base a los requerimientos indicados por el
INEA, en concordancia con las facilidades de la localidad y en total apego a la normatividad de
observacion obligatoria suscrita en la “NOM-001-SEDE-2005", instalando como minimo un banco
de puesta a tierra a base de tres varillas de acero con recubrimiento de cobre tipo “CopperWeld”
de 16mm. de diametro por 3.05m. de largo, configuracion en DELTA, interconectadas entre si y
enlazadas a la barra de puesta a tierra fisica aislada en el interior del Centro de Carga “R”, a
través de un conductor de cobre aislado color verde calibre N° 8 AWG., THW-LS 90°C., 600V., a
fin de lograr una resistencia de la red a tierra en todo momento menor o igual a 8 Ohms. La
conexion entre las varillas con el conductor y para la liga de enlace de la varilla que sale para la
barra de puesta a tierra aislada seran a través de conector soldable.

* A menos que sea indispensable y solo con la autorizacion directa del INEA, el proveedor podra
dar alguna solucién alterna, como puede ser el uso de algun electrodo quimicamente activado o
gel intesificador tipo “GAP” recalcando que es completa y total responsabilidad del proveedor el
garantizar una resistencia de la red a tierra en todo momento menor o igual a 8 Ohms.

* El proveedor debera contemplar el suministro, colocacion, pruebas y puesta en operacion de
los materiales descritos a continuacion, se debe considerar acarreos, fletes, mano de obra,
supervision y todo lo necesario para la integral y correcta instalacion.

» Cualquiera que sea la solucion planteada por el proveedor esta debe invariablemente estar
100% en congruencia con la normatividad vigente “NOM-001-SEDE-2005".
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INSTALACION DE RED DE DATOS

Materiales para cableado de datos
'uEem. Coneciones. coples ¥ conaUels condul

Cams de st

uccwones

S2PoIR78
CabRe. ipcks piscas y glugs caregoris 5

TUBERIA, CONECTORES, COPLES Y CONDULETS
CONDUIT DE PARED DELGADA DEBERA SER TODO
DE LA MISMA MARCA PARA LA INSTALACION DE LOS
NODOS

Sumnistio ¥ colpcacon de aproximadaments 30 metros ineales +/. 16%
o8 Who condut de pared deigads. &N roses. de 1800 gr. minmo de peso
por tramo,

. Dismetro intesor de 37mm

- Hasts 18 mm minime Con un espesor de la pared como minimo

ce 1.05mm

. Que wla con la especifoscon UL.TET
El digmetro de 8 tuberia serd en base 8 Bs nacesidades de s sbles
dasde 3Tmm e donde SEM8 B MBYOT CONENITRCHN da cabes, & S entegs
pars su conexion con el switchs y el dismetro minimo serd de 19mm donde
o Conoanbe ik menor Canldad de cabMs.

CONDULETS

Eumn=to de 10 Plezas +/- 15% condulets sene ovalsca de aluminio hbre
de cobre y Brminsdo en cobr gns pinturs Epbxica con aplicacién
electrostatios uso yaseazere C LL LA T, dependiende los
necesidades del nmueble £5108 serdn provisios por lapas del mismo
matenal y SMpaque 08 NECRMNO doNds 56 NEISEMR B Wd de JaDs
Estos tendman que ser certificados por la norma UL 514-A

CAJAS REGISTRO

TUMNSUD y COOCE0CON O UNE Caja fEcianguiar en Siuming Ibre oe cobre
de 145 X80mm X70mm y taps del mismo materal con empsque. y
enredes das pars cor =99 37mm, an este A e concentraran
todos bs cables de In med pam ser conectados al swichs

Sumnsto y colocecdn de 12 peass +/- 15% C8j8s de regisbo pEss dms
no peligrosa y uso de nEmpene,

¢ De farms rectangulsr, de sluminio libre de cobre,
Con acsbado estandar de prnium electroatation,
Con salds roscsde dw 19 g0 ¥ 25 g de ddmeto,
Debems mner omiic pam tierra en su Nienor.
Cenficads con & norms UL 818-A,

SUMNGUD y COIOCRSAN 08 SPONIMEIRMants 3 QZAS +/- 1 5% Reducoionas
macho-hembra da alumnio,

REDUCCIONES e  Con diémetro @aenor de 37mm & 28 4mm de didmetro inwmrior,
Pam aress clase 1 ygruposAy 8
Sumnistro y colocacon Oe aprommadsmente 30 p3as  *- 109
Reducciones macho-hembra de aluminic,
e Con diémetro extenor de 29 4mm & 1 Smm de digmeto Inknor,
Fam dreas clsse 1 y gnposA y S
Sumnistro y Gok 1 de ap! damente 12 geas */- 15% sbrazsderss
e Tpo omege de 15 mm De diameto
* De 3cem 2cto gavenEedo sne gog como minimo,
e Con esmmpado da tamano y marca
SOPORTERIA

Summnistrs y colocacdn de spraximsdaments 30 pzas - 15%
shmraderss

. Tpo omaga de 32 mm de dametn

e De acero electro gaivanicado serie EMT como minimno,
Can sstampado de tamsfio y macs

CABLE, JACKS PLACAS ¥ PLUGS CATEGORIA 5
TODOS DE LA MISMA MARCA

=] tro y Y 30 ApProxXMmad R 278 meliogs +- 10% o cabm
trenzado no blindsdo de sits welocdad, aito rendimento

® 4 pares codificados por colores,
* conducores de cobre sdido de 24 swg con forro de Qs dSE!
CMR

e categora 5 EIATIA 5684
e con impedanca de 100 ghms o mejor,
*  Que Quaks o Meom s nomas de Ik IEEE

APLICACIONES Y PROTOCOLO S 50PORTADOS

* Vewoodad de 155 MBS
*  Fast Ehemet (100 EazeTX) que pueds soportar GRAEeMEL

*  Vidao bands base y bends sncha (77canaes & 50 mha)
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Que 12nga I3 garama de In ancho de bandz de 120 MHz
Summistio y colocacidn e 12 (doces) @cks para datos.
o Configuracion universal
e Fabrcado en plistico de ako impacto y flama retardada.
* categoria 5 EIATIA 5684,
Para recibir cable unifilar de 24 awg,
Tetminacidn 110 558 AB, deberd garantizanse que supeta las
200 mserciones de cualguier combinacion de calibra de cable
= Aseguramizno de materizies trenzado del cable dentro de 0.5
puigadas ce
o Los contactos deberdn tener uns durabildad de al menos 1000
ciclos de scoplamento, su matena! debs ser  fosforobronce
adosh con 52 micro pulgadas de oro sobve niguel.
e  Que guale o mejore las normas IEEE Suministro y colocacide de
12 (doce) placas parz datos fabreadas en
PVC de 3o impacic y flama retardads
con capacikiad para doble jack,
categoria 5 EINTIA 568-4
dentficable con Stquatas (summistradas)
Del mismo color que & Jack anterior

Lue Quale o mere las normas IEEE
Summistro y colocamon de 12 (doce) plugs para datos

RJ-45

categoris 5

Configuracidn universal

Fabncade en plistico de ako impacto y flama retasdants.
Que iguale o majore 1as normas IEEE

"SUMMSII0 y COCICIon 08 13 (F2CE) Cabies 02 Darcheo pals COMpPUIStors |
modulares manufacturados & planta no &n campo.

De 2.10 mt's Se lango

Con cable de 4 parss

Condectoses de cobre o= 24 awg con foro de CMR

categoria 5 EIATIA

Con botas

Qus iguale o mejpors las normas IEEE

A
DEBERAN SOPORTAR CONFIGURACIONES o SEHTRN
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ADMINISTRACION DE PLAZAS COMUNITARIAS

marzo/2011

INSTITUCIONALES COLABORACION DESARROLLO MOVIL TOTAL GENERAL

= = Q = = 2
<| S E < |<S 2 < [Q < < [Q g < |9

ESTADO 3|35 |8<| § S5 [&~| 3 3 (3|8~ § 318 =3 9| S S =

S| 2 (82| 2 (|82 |c52] © [[8|g|22| & [|S|2(c2|(S||S|§ [28 o
| @[3 > |9 |g&0o e c|Y9|go o c|YW|g§c| I [ 5 (2o
S| & |&¢g I S|s |&g < S|&|a s I o|ls|ads| g o g s
'S o & S = '5 O |& S = pS O & S = S O [& s = ls o & S
| & |akE| R |Jg|F|ak| R [|[Z|S|ak| R ||I|S|ak|R[|x|& [FH

AGUASCALIENTES
BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA SUR
CAMPECHE
COAHUILA
COLIMA
CHIAPAS
CHIHUAHUA
DISTRITO FEDERAL
DURANGO
GUANAJUATO
GUERRERO
HIDALGO
JALISCO

MEXICO
MICHOACAN
MORELOS
NAYARIT

NUEVO LEON
OAXACA

PUEBLA
QUERETARO
QUINTANA ROO
SAN LUIS POTOSI
SINALOA
SONORA
TABASCO
TAMAULIPAS
TLAXCALA
VERACRUZ
YUCATAN
ZACATECAS

TOTAL I D i

Paginaldel




@ Msmwro
NACIONAL PARA
.‘. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacion y
Sistemas

Procedimiento para la No. Control:
instalacion y equipamiento PR-DAS-SAE-03
de Plazas Comunitarias en Revision:

Institutos Estatales y 00

Delegaciones de INEA Fecha de entrada en
vigor: 20 de mayo de 2011

CEL
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CONTROL DE FIRMAS

f?'du"l;bl;f

Le Josh Dz%\’eww:
Subdiractor 79 o Educatva

g

o /,’,ﬂ/",';wf(.',
C Gumecindo Islas Jubirez
Jefe el Departarments de Organizacin da los Servicos

Revisir

A
G P Magh Avdef Ripk Suas
Director detACrectacidn v Sstemas

Aprodacdn

Pégina1lde 10




' INSTITUTO

Procedimiento para la

r::g::::lé r‘,’A:A instalacion y equipamiento
." DE LOS ADULTOS de Pla;as Comunitarias en
Institutos Estatales y
Direccién de Acreditacion y Delegaciones de INEA
Sistemas

No. Control:
PR-DAS-SAE-03

Revision:
00

Fecha de entrada en
vigor: 20 de mayo de 2011

€ »
. ']
. .

e

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Hoja de Control de Cambios.

No. Rev.

Paginas Afectadas

Descripcién del Cambio

Fecha de Emisién

Pégina 2 de 10




' INSTITUTO

Procedimiento para la No. Control:

r::g::::lé r‘,’A:A instalacion y equipamiento PR-DAS-SAE-03 g @
." DE LOS ADULTOS de Plazas Comunitarias en Revision: B

Institutos Estatales y 00 e
Direccién de Acreditacion y Delegaciones de INEA Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA

Sistemas

vigor: 20 de mayo de 2011

Objetivo

Definir los pasos a seguir para la instalacion y equipamiento de plazas comunitarias en institutos estatales
y delegaciones del INEA.

1. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los institutos estatales y delegaciones del INEA

2. Referencias

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

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5

2.6

Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA

Procedimiento para Elaboracién y Control de documentos PR-DPE-SIC-O1

Norma Oficial Mexicana, Secretaria de Energia NOM-001-SEDE2005.

Norma del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001, 2008.

Reglas de Operacién de los Programas Atencion a la Demanda de Educacion para Adultos
(INEA) y Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo (INEA).

Plan de calidad del proceso PP-DAS-SAE-01

3. Criterios de calidad/lineamientos/politicas

3.1

3.2

3.3

La instalacion y equipamiento de plazas comunitarias, debera realizarse conforme a los lugares
autorizados y las condiciones técnicas emitidas por la Direccién de Acreditacion y Sistemas.

La instalacion y equipamiento debera sustentarse en un convenio de colaboracién con la
institucién u organismo con quien se coordind la instalacién de cada Plaza Comunitaria.

La instalacion eléctrica deberd cubrir los estandares de acuerdo con la norma NOM-001-2005.

4. Responsabilidades

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Los titulares de los institutos estatales y delegaciones del INEA, son responsables de coordinar
la negociacion de los espacios que ocupara la Plaza Comunitaria y su adecuacion.

Los titulares de los institutos estatales y delegaciones del INEA, son responsables de coordinar
y supervisar el seguimiento a la instalacion y equipamiento de las plazas comunitarias en las
entidades federativas

El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe dar seguimiento al proceso de
instalacién y equipamiento de plazas comunitarias.

El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe mantener actualizada la informacién
del SINAPLAC.

El titular del area de informatica de institutos estatales y delegaciones del INEA, es el
encargado de instalar el equipo de computo en la Plaza Comunitaria.

Los Coordinadores de Zona son los responsables de la instalacién y operacion de las plazas
comunitarias en su espacio geogréfico.

Los técnicos docentes son el enlace operativo entre la Plaza Comunitaria y la Coordinacion de
Zona.
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@ 'Msmwro Procedimiento para la No. Control:
NACIONAL PARA instalaciéon y equipamiento PR-DAS-SAE-03 g @
." DE LOS ADULTOS de Pla;as Comunitarias en Revision: N
Institutos Estatales y 00 secreTAR(A D
Direccién de Acreditacion y Delegaciones de INEA Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA
Sistemas vigor: 20 de mayo de 2011

5. Definiciones

Concepto Descripcién
Control de Aplicaciones Sistema en donde se registran las solicitudes de cambio y
6.1 | (CONAPLIC) nueva funcionalidad de las aplicaciones.
6.2 Entidad Federativa Denominacion genérica de los estados que conforman a la
' Republica Mexicana. Se compone por los 31 estados y el
Distrito Federal.
6.3 | Digitalizar Expresar datos en Formato PDF, Word, JPG o GIF.
Norma Oficial Mexicana Especificaciones y lineamientos de caracter técnico que
NOM-001-SEDE2005 deben satisfacer las instalaciones destinadas a la
6.4 utilizacion de la energia eléctrica, a fin de que ofrezcan
' condiciones adecuadas de seguridad para las personas y
sus propiedades, en lo referente a la proteccion contra los
choques eléctricos, los efectos térmicos, sobre corrientes,
las corrientes de falla y sobretensiones.
Sistema Nacional de Sistema de registro nacional y control electrénico donde se
6.5 Plazas Comunitarias registran las propuestas de nuevas plazas comunitarias,
’ (SINAPLAC) asi como los movimientos, de altas, bajas y reubicacion de
plazas.
Convenio de colaboracién Documento que tiene como propésito formalizar con
6.6 instituciones u organizaciones las acciones conjuntas para
la instalacién y operacién de plazas comunitarias.

6. Descripcién de actividades

6.1 Instalacion de la Plaza Comunitaria

Coordinador (a) | Recibe por oficio comunicado con clave de la | Oficio de
de Zona Plaza y procede a notificar a la Institucién con | notificacion
1 la cual se coordinara la instalacién de la
Plaza Comunitaria.
(viene de Act. 12, Procedimiento PR-DAS-
SAE-01)
Coordinador (a) | Notifica por correo electronico al (la)
de Zona Responsable Estatal que los espacios estan
2 acondicionados para recibir el cableado y
equipo.
Responsable Informa por correo electronico al titular de la
Estatal de Subdireccién de Atencién Educativa, que el
3 Plazas local esta listo para la instalacion de la Plaza
Comunitarias Comunitaria.
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Titular del Recibe por oficio notificacion, sobre el monto, | Oficio de
Instituto Estatal | concepto, partida y periodo de aplicacion de | notificacién
4 o Delegacion los recursos para el cableado, asi como la
INEA fecha de su ministracion, e instruye su
aplicacion.
Titular del Recibe por oficio del titular de la DAS el | Prototipo de
Instituto Estatal prototipo de instalacion eléctrica y de datos de | instalacién
o Delegacion acuerdo con la norma NOM-001-SEDE 2005 | eléctrica y red de
5 INEA (NOM). E instruye al titular del Departamento | datos para Plaza
de Informatica para la realizaciéon del | Comunitaria. (ES-
cableado. (viene de Act. 30, Procedimiento | DAS-SAE-03)
PR-DAS-SAE-02)
Titular del area Realiza las acciones necesarias para llevar a
6 de Informatica cabo los trabajos de instalacion eléctrica y de
red de datos.
Titular del area Realiza las acciones necesarias para que una
de Informatica empresa certificadora valide el cumplimiento
7 de las especificaciones técnicas en los
circuitos eléctricos apegados a la NOM-001-
SEDE 2005.
7.2 Equipamiento
Titular del Recibe la relacion de mobiliario y equipo para
Instituto Estatal las plazas comunitarias e instruye al
8 o Delegacion Responsable Estatal de Plazas y al Jefe (a)
INEA de Almacén para su distribucién.
(viene de Act. 30, Procedimiento PR-DAS-
SAE-02)
Titular del area Recibe el equipo y mobiliario y notifica por
de oficio al Responsable Estatal de Plazas
9 Administracion Comunitarias.
en institutos y
delegaciones
Responsable Asigna en coordinacion con Jefe (a) de
10 Estatal de Almacén estatal el mobiliario y equipo a cada
Plazas Plaza Comunitaria.
Comunitarias
Titular del area Entrega el equipo y mobiliario a la Plaza
11 de Comunitaria.
Administracién
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en institutos y

delegaciones

Coordinador (a) | Recibe el equipo y mobiliario destinado a la
12 de Zona Plaza Comunitaria de su zona.

Responsable Solicita por correo electrénico al Titular del

Estatal de area de Departamento de Informatica del
13 Plazas estado, que proceda a la instalacion de los

Comunitarias equipos y la configuracion de la red de datos.

Titular del &rea Instala y configura la red en los equipos de
14 de Informatica cada una de las plazas comunitarias.

Responsable Verifica el correcto funcionamiento de los

Estatal de equipos de computo y la red instalada. En
15 Plazas caso de tener fallas reporta por correo

Comunitarias electrénico al titular del Departamento de

Informatica del estado.

Responsable Realiza a través del Sistema CONAPLIC los Formato
16 Estatal de tramites para instalar la conectividad en la electrénico

Plazas Plaza Comunitaria.

Comunitarias

Responsable Informa por correo electrénico al titular de

Estatal de Instituto Estatal o Delegacién del INEA y al
17 Plazas Titular de la Subdireccion de Atencién

Comunitarias Educativa que la Plaza Comunitaria esta

correctamente instalada y equipada.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para autorizacién, instalacién y equipamiento de plazas
comunitarias en institutos estatales y delegaciones de INEA

7.1 Instalacion de la Plaza Comunitaria

Titular del Instituto

.. | Responsable Estatal de .

Estatal o Delegacion o Coordinador(a) de Zona
INEA Plazas Comunitarias

Titular del area de
Titular del area de | Administracion en

Informatica institutos y
delegaciones

1

Recibe autorizacion e informa

a la institucién con la cual se

concerto la instalacion de la
Plaza.

| | Notifica al(la) Responsable

Estatal que los espacios
estan listos.

3
Informa al titular de
SAE, que el local esta
listo para la instalacion

v

4

Recibe notificacion,

sobre los recursos
para cableado.

v

5

Recibe del titular de la
DAS el prototipo de
instalacion eléctrica
Prototipo de instalacion
eléctrica y red de datos

para Plaza
Comunitaria. ES-DAS-
SAE-03

A

6
Realiza las acciones
necesarias para llevar
a cabo los trabajos de
instalacion eléctrica y
de red de datos.

A

7

Realiza las acciones

necesarias para
validar las

especificaciones

v

N
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7.2 Equipamiento
ETituIar =l Institu_t? Responsable Estatal de Titular del area de _T_itular_(;‘lel ére_a d_e i
statal o Delegacion o . Administracion en institutos y Coordinador (a) de Zona
Plazas Comunitarias Informatica .
INEA delegaciones
A 4
g 9
RECiP.e I_a relacié_»n ie Recibe el equipo y
mobll]ano y eqLIupo e »| mobiliario y notifica al
R EUDE Responsable Estatal de
esponsable_ est_a}tal Plazas Comunitarias.
para su distribucion. )

10 11 12
Asigna el mobiliario y Entrega el equipo y Recibe el equipo y
equipo a cada Plaza ”| mobiliario a la Plaza "' mobiliario de la Plaza
Comunitaria. Comunitaria. Comunitaria.

|

13 14
Solicita por correo electrénico Instala y configura la red
la instalacién de los equipos y en los equipos de cada
la configuracion de la red de una de las plazas
datos. comunitarias.

15
Verifica el correcto
funcionamiento de los equipos

y lared, de tener fallas,
reporta a titular de Informatica

3

A

ies
orrecto?

=z
o

S|

|

16
Realiza a través del Sistema
CONAPLIC los tramites para
instalar la conectividad en la
Plaza comunitaria.

}

17
Informa al titular de Instituto
Estatal o Delegacion del INEA y
al Titular de la SAE que la Plaza
Comunitaria esta instalada y
equipada.

Fin

Pé4gina 8 de 10




INSTITUTO
NACIONAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacion y

Sistemas

Procedimiento para la
instalacion y equipamiento
de Plazas Comunitarias en

Institutos Estatales y

Delegaciones de INEA

No. Control:
PR-DAS-SAE-03

Revision:
00

Fecha de entrada en

vigor: 20 de mayo de 2011

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

7.2

Equipamiento

Titular del Instituto

Estatal o Delegacion

Responsable Estatal de

Titular del area de

Titular del area de

Solicita por correo electrénico
la instalacién de los equipos y

Instala y configura la red

la configuracion de la red de

en los equipos de cada
una de las plazas

o L Administracién en institutos y Coordinador (a) de Zona
Plazas Comunitarias Informética -
INEA delegaciones
h 4
8 9
Recibe la relacion de i i
o X Recibe el equipo y
mobiliario y equipo e S -
5 »| mobiliario y notifica al
instruye al
Responsable Estatal de
Responsable estatal o
SR Plazas Comunitarias.
su distribucion.
10 11 12
Asigna el mobiliario y Entrega el equipo y Recibe el equipo y
equipo a cada Plaza | mobiliario a la Plaza mobiliario a la Plaza
Comunitaria. Comunitaria. Comunitaria.
13 14

datos.

comunitarias.

\

15
Verifica el correcto
funcionamiento de los equipos
y lared, de tener fallas,
reporta a titular de Informética

v
16

Realiza a través del Sistema
CONAPLIC los tramites para
instalar la conectividad en la
Plaza comunitaria.

i

17

Informa al titular de Instituto
Estatal o Delegacion del INEA y
al Titular de la SAE que la Plaza
Comunitaria esta instalada y
equipada.
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8. Registros

No. de Control

Nombre

ES-DAS-SAE-03

Prototipo de instalacién eléctrica y red
de datos para Plaza Comunitaria.
(anexo de PR-DAS-SAE-01)

9. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 ES-DAS-SAE-03

10 Transitorios

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

correspondiente.
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‘ INSTITUTO Procedim_ientg para la No. Control:
NACIONAL PARA autorizacion y PR-DAS-SAE-04 g @
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Direccién de Acreditacion y Institutos Estatales y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA
Sistemas Delegaciones de INEA vigor: 20 de mayo de 2011

1. Objetivo

Definir los pasos a seguir para estandarizar la autorizacion, y equipamiento de plazas comunitarias
moviles en institutos estatales y delegaciones del INEA.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los institutos estatales y delegaciones del INEA
3. Referencias

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

3.1 Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA

3.2 Procedimiento para Elaboracién y Control de documentos PR-DPE-SIC-O1

3.3 Norma Oficial Mexicana, Secretaria de Energia NOM-001-SEDE2005.

3.4 Reglas de Operacién de los Programas Atencion a la Demanda de Educacién para
Adultos (INEA) y Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo (INEA).

3.5 Norma del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001, 2008.

4. Criterios de calidad/lineamientos/politicas

4.1 El proceso de autorizacién, de Plaza Comunitaria Mévil, debera realizarse a través del
Sistema Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC).

4.2 La Autorizacion y equipamiento de plazas comunitarias maviles, debera realizarse
conforme a la autorizaciéon y las condiciones técnicas emitidas por la Direccion de
Acreditacion y Sistemas.

5. Responsabilidades

5.1 Los titulares de los institutos estatales y delegaciones del INEA, son responsables de
solicitar ante Oficinas centrales la autorizacion de las plazas comunitarias méviles para
su entidad federativa.

5.2 Los titulares de los institutos estatales y delegaciones del INEA, son responsables de
coordinar la negociacién del chasis para la Plaza Mévil.

5.3 Los titulares de los institutos estatales y delegaciones del INEA, son responsables de
recibir y administrar los recursos financieros para el acondicionamiento de la unidad.

5.4 Los titulares de los institutos estatales y delegaciones del INEA, son los encargados de
contratar la empresa que se encargara de acondicionar la Plaza Comunitaria Mavil.

5.5 El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe dar seguimiento al proceso
de autorizacién y equipamiento de la Plaza Comunitaria Movil.

5.6 El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe mantener actualizada la
informacion del SINAPLAC.
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6. Definiciones

Concepto Descripcién
Comodato Es un contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a
6.1 conceder gratuitamente el uso de una cosa no fungible, y el
otro contrae la obligacion de restituirla individualmente.
Donacién Es un contrato por el que una persona transfiere a otra,
6.2 gratuitamente, una parte o la totalidad de sus bienes
presentes.
Financiamiento 100% Plaza equipada con recursos aportados en su totalidad por el
6.3
INEA INEA.
Financiamiento 50/50. Plaza equipada con recursos aportados mitad por el INEA y
6.4 mitad por la Institucion u organismo del sector publico o
privado.
6.5 Financiamiento 100% Plaza equipada con recursos aportados totalmente por la
' externo. Institucion u organismo del sector publico o privado.
7. Descripcién de actividades

7.1 Plaza Comunitaria Movil equipada 100% por el Instituto Nacional para la

Educacion de los Adultos

Actividad Responsable Descripcién Documehto de
trabajo
Titular del Instituto Solicita por oficio al Titular de la DAS la Oficio de
1 Estatal o Delegacién | autorizacion de una Plaza Comunitaria Movil. solicitud
INEA
Titular del Instituto Recibe por oficio, del Titular de la Direccion de Oficio de
5 Estatal o Delegacién | Acreditacion y Sistemas del INEA, la notificacién
INEA notificacion sobre la asignacion de la Plaza
Movil.
Titular del Instituto Firma con el Titular del INEA, el convenio de | Convenio de
3 Estatal o Delegacién | comodato o de donacién de Plaza Mévil. comodato o
INEA donacion
Titular del Instituto Recibe del Titular del INEA la Plaza
4 Estatal o Delegacién | Comunitaria Movil totalmente equipada y en
INEA condiciones para su operacion.
7.2 Plaza Comunitaria Mévil equipada con financiamiento 50/50
Actividad Responsable Descripcion Documer?to de
trabajo
Titular del Instituto Solicita por oficio al Titular del INEA, la | Oficio de solicitud
5 Estatal o Delegacién | autorizacién de una Plaza Comunitaria Mévil.
INEA
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Titular del Instituto Recibe del titular de la DAS, por correo | Documento
6 Estatal o Delegacion | electrénico, las condiciones para obtener una | caracteristicas
INEA Plaza Comunitaria Mévil y las caracteristicas | técnicas del
técnicas del chasis. chasis
Titular del Instituto Notifica por oficio al titular de la DAS su | Oficio de
Estatal o Delegacién | aceptacién sobre las condiciones para adquirir | aceptacion
7 o L .
INEA una Plaza Comunitaria  Moévil, bajo
financiamiento 50/50
Titular del Instituto Recibe por oficio del titular de la DAS, la | Oficio de
8 Estatal o Delegacién | notificacion sobre la asignacion de la Plaza | notificacion de
INEA Movil. asignacion de la
Plaza Movil
Titular del Instituto Instruye al Responsable Estatal de Plazas
9 Estatal o Delegacién | Comunitarias para tramitar la donacién del
INEA chasis, bajo las caracteristicas técnicas
especificas.
Responsable Estatal | Solicita la donacion del chasis con la
10 de Plazas institucion u organismo con el cual se
Comunitarias establece apertura de la Plaza Movil
Titular del Instituto Recibe en donacion el chasis para montar la Convenio de
11 Estatal o Delegacién | Plaza Mavil y firma del convenio de donacion. donacién
INEA
Titular del Instituto Notifica por oficio al titular de Acreditacion y | Oficio de
12 Estatal o Delegacién | Sistemas, que ya se dispone del chasis en | notificacion de
INEA Instituto o Delegacion. chasis
Titular del Instituto Recibe por oficio del titular de la Subdireccion | Oficio de monto,
Estatal o Delegacién | de Planeacién, Programacién y Presupuesto | concepto, partida
INEA de Oficinas Centrales el monto, concepto, | y periodo de
partida y periodo de aplicacion de los | aplicacion de los
13 recursos, para el equipamiento de la Plaza | recursos
Comunitaria Mdvil, asi como la fecha de su
ministracion. (viene de Act. 26, Procedimiento
PR-DAS-SAE-02)
Titular del Instituto Recibe del titular de la Subdireccion Técnica, | Caracteristicas
14 Estatal o Delegacion | el listado y caracteristicas técnicas para el | técnicas de
INEA equipamiento de la Plaza Comunitaria Movil. equipamiento
Titular del Instituto Equipa la unidad como Plaza Comunitaria
15 Estatal o Delegacién | Movil, de acuerdo con las caracteristicas
INEA requeridas.
Responsable Estatal | Informa por correo electrénico al titular de la
16 de Plazas Subdireccién de Atencién Educativa, que la
Comunitarias Plaza Mavil esta lista para la instalacion de los
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equipos de computo.
Responsable Estatal | Verifica la instalacion de la red de datos y el
17 de Plazas equipo de computo en la Plaza Comunitaria
Comunitarias Movil.
Titular del Instituto Firma con el Titular del INEA, el convenio de | Convenio de
18 Estatal o Delegacién | comodato o de donacién de Plaza Mévil. comodato o
INEA donacion
Titular del Instituto Recibe del Titular del INEA Ila Plaza
19 Estatal o Delegacién | Comunitaria Movil totalmente equipada y en
INEA condiciones para su operacion.
7.3 Plaza Movil equipada 100% con financiamiento externo
Actividad Responsable Descripcién Documehto de
trabajo
Titular del Instituto Solicita por oficio al Titular del INEA, la | Oficio de solicitud
20 Estatal o Delegacién | autorizacién de una Plaza Comunitaria Movil
INEA totalmente equipada con financiamiento
privado.
Titular del Instituto Recibe por oficio, del Titular de la DAS la | Oficio de
21 Estatal o Delegacién | autorizacién de la Plaza Movil. autorizacién
INEA
Titular del Instituto Recibe del titular de Ila DAS |las
22 Estatal o Delegacién | especificaciones técnicas de la unidad y el
INEA equipamiento de la Plaza Comunitaria Movil.
Titular del Instituto Obtiene a través de convenio la donacién de la | Convenio de
23 Estatal o Delegacién | unidad Movil con la institucion u organismo | donacion
INEA que financia.
Responsable Estatal | Informa por correo electrénico al titular de la
o4 de Plazas SAE, que la Plaza Movil esta lista para la
Comunitarias instalacion de los equipos de computo.
Responsable Estatal | Verifica la instalacion de la red de datos vy el
25 de Plazas equipo de computo en la Plaza Comunitaria
Comunitarias Movil.
Titular del Instituto Recibe la Plaza Comunitaria Mévil totalmente
26 Estatal o Delegacién | equipada y en condiciones para su operacion.
INEA
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Diagrama de flujo: Procedimiento para autorizacion y equipamiento de plazas
comunitarias en institutos estatales y delegaciones de INEA
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7.1 Plaza Comunitaria M6vil equipada 100% por el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Titular del Instituto Estatal o Delegacion INEA

Inicio

A

1
Solicita de manera oficial la autorizacién de una Plaza
Comunitaria M6vil.

Y
2
Recibe, del Titular de la Direccién de Acreditacion y Sistemas
del INEA Central, la notificacién sobre la asignacion de la
Plaza Movil.

4

g
Firma con titular del INEA, el convenio de comodato o de
donacién de Plaza Mévil.

4
Recibe del titular del INEA la Plaza Comunitaria Mévil
totalmente equipada y en condiciones para su operacion.
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7.2

Plaza Comunitaria Mévil equipada con financiamiento 50/50

Titular del Instituto Estatal o Delegacién INEA Responsable Estatal de Plazas Comunitarias

5
Solicita al titular de INEA, la autorizacién de una Plaza Comunitaria
Movil.

v

6
Recibe del titular de la DAS, por correo electrénico, las
condiciones para obtener una Plaza Comunitaria Movil.

v

7
Notifica al titular de la DAS su aceptacion por adquirir una Plaza Comunitaria
Mévil, Bajo financiamiento 50/50

v

Recibe de manera oficial de la DAS, la notificacion sobre la asignacion de la

Plaza Movil.
10
A . Solicita la donacién del chasis con la institucién u
Instruye al Responsable Estatal de Plazas para obtener la donacion del chasis, |— | .
N P P Py organismo con el cual se establece apertura de la Plaza
bajo las caracteristicas técnicas especificas. Mévil
11
Recibe en donacion el chasis para montar la Plaza mévil y firma del convenio de [«
donacién.
12

Notifica Al titular de la DAS, la disposicion del chasis.

I

13
Recibe del titular de la Subdireccién de Planeacién Programacion y Presupuesto
de Oficinas Centrales el monto, concepto, partida y periodo de aplicacién de los
recursos, para el equipamiento de la Plaza Comunitaria Movil.

v

14
Recibe titular de la Subdireccion Técnica, el listado y caracteristicas técnicas Informa al titular de SAE
para el equipamiento de la Plaza Comunitaria Mévil. que la Plaza Mévil esta lista
para la instalacién de los
* equipos de computo.

16

15
Equipa la unidad como Plaza Comunitaria Mévil, de acuerdo con las
caracteristicas requeridas.

S Verifica la igtalaci()n de
Firma con el titular del INEA, el convenio de comodato o de donacién de Plaza |« . .
A equipo de cémputo en la
Movil. o
Plaza Comunitaria movil.

v

19
Recibe del titular del INEA la Plaza Comunitaria Mévil totalmente equipada
y en condiciones para su operacion.
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7.3

Plaza Movil equipada 100% con financiamiento privado

Titular del Instituto Estatal o Delegacion INEA

Responsable Estatal de Plazas Comunitarias

20
Solicita al titular del INEA Central, la autorizacién de una
Plaza Comunitaria Mévil 100% financiamiento privado.

)

21
Recibe del Titular de la Direccién de Acreditacion y
Sistemas, la autorizacion de la Plaza Movil.

A

22
Recibe del titular de la DAS las especificaciones técnicas
de la unidad y el equipamiento de la Plaza Comunitaria
Movil.

|

23

Obtiene a través de convenio la donaci6n de la unidad
movil con la institucion u organismo que financia.

v

24
Informa por correo electrénico al titular de SAE que la Plaza
Movil esta lista para la instalacion de los equipos de
coémputo.

A

A

26
Recibe la Plaza Comunitaria Mévil totalmente equipada y
en condiciones para su operacion.

Fin

25
Verifica la instalacién de la red de datos y el equipo de
coémputo en la Plaza Comunitaria Mévil.
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Direccion de Acreditacion y Institutos Estatales y Fecha de entrada en

Sistemas Delegaciones de INEA vigor: 20 de mayo de 2011
8. Registros

No. de Control Nombre
No aplica
9. Anexos

Anexo No. Nombre No. de Control
No aplica

10. Transitorios

El documento denominado Manual de Plazas Comunitarias, el cual contiene el Procedimiento para
la autorizacién y equipamiento de Plaza Comunitaria Moévil en Institutos Estatales y Delegaciones
de INEA, presentado por la Direccidn de Acreditacién y Sistemas, fue dictaminado favorablemente
por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA, mediante Acuerdo A-200511-04 tomado en
su Segunda Sesion Extraordinaria 2011 celebrada el 20 de mayo de 2011 y cumple con el proceso

de calidad regulatoria correspondiente.
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1. Objetivo

Definir los pasos para establecer las etapas de operacion de la Plaza Comunitaria, para que los
(las) Responsables Estatales de Plazas, cuenten con las herramientas que les permitan coordinar y
apoyar este proceso.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a los institutos estatales y delegaciones del INEA y a las Coordinaciones
de Zona.

3. Referencias

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

3.1 Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestién de Calidad del INEA

3.2  Procedimiento para Elaboracién y Control de documentos PR-DPE-SIC-O1

3.3  Norma Oficial Mexicana, Secretaria de Energia NOM-001-SEDE2005.

3.4  Norma del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001, 2008.

3.5 Reglas de Operacion de los Programas Atencion a la Demanda de Educacién para
Adultos (INEA) y Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo (INEA).

3.6  Normas de Inscripcién y Acreditacion de Educacion Basica para adultos (Acuerdo Jta.
Directiva SO-1-05-09,R)

3.7  Plan de calidad del proceso PP-DAS-SAE-01

4. Criterios de calidad/lineamientos/politicas

4.1 La operacién de las plazas comunitarias se realizard conforme a las Reglas de
Operacion de los Programas Atenciéon a la Demanda de Educacién para Adultos
(INEA) y Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo (INEA).

4.2  El servicio educativo se realizara a través del MEVYT en sus modalidades: en linea,
virtual, portal o impreso.

4.3  La certificacién del educando debera apegarse a la Norma de Inscripcion, Acreditacion,
y Certificacion de Educacion Basica para adultos (Acuerdo Jta. Directiva SO-I-05-
09,R).

4.4  El control académico se realizara a través del SASA

5. Responsabilidades

5.1  El titular del Instituto Estatal o Delegacion del INEA es el responsable de coordinar la
operacion de las plazas comunitarias en su entidad.

5.2 El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe dar seguimiento a la
operacion de las plazas comunitarias.

5.3 El (la) titular de la Coordinacion de Zona, es responsable de coordinar el proceso de
operacion de las plazas comunitarias.

5.4 El(la) Técnico (a) Docente con apoyo del Promotor (a) da a conocer los espacios y
beneficios educativos de la Plaza Comunitaria, asi mismo, promueve la vinculacién de
asesores.
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55 El (la) Técnico (a) Docente con apoyo del (la) Apoyo Técnico en cada Plaza
Comunitaria es quien se encarga de asegurar el funcionamiento de los equipos de
cémputo para la atencion y presentacion de examenes.
5.6 El (la) Técnico (a) Docente coordina a los (as) figuras Asesor (a) de cada Plaza

Comunitaria que son quienes brindan la atencién educativa.

6. Definiciones

Concepto

Descripcién

6.1

Certificacion de
Estudios

de la SEP y que los IEEA y Delegaciones expiden a solicitud del

duplicado del Certificado de terminacién de estudios.

Documento oficial valido en los Estados Unidos Mexicanos que
no requiere tramites adicionales de legalizacién, disefiado por la
Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacién

interesado cuando tiene mas de seis meses de haber concluido
nivel y no ha recibido su certificado o cuando solicita un

6.2

Aplicador de examenes

Figura solidaria que aplica los examenes para garantizar la
confiabilidad y cumplimiento de las normas establecidas, la
disciplina y orden durante los examenes y la revision de

evidencias. En el caso de la ruta indigena debe ser bilingue.

7. Descripcién de actividades

Actividad Responsable Descripcién Documen.to de
trabajo
Coordinador (a) de Propone al Responsable Estatal de Plazas | Documento Perfil y
Zona. Comunitarias, candidatos para la figura de | actividades de
1 Promotor de Plaza Comunitaria y Apoyo | Promotor y Apoyo
Técnico. Técnico ES-DAS-
SAE-04
Responsable Selecciona en coordinacion con el titular de
Estatal de Plazas Informatica en el Instituto Estatal o Delegacion
2 Comunitarias del INEA y el Coordinador(a) de Zona, a las
personas que fungiran como Promotor y
Apoyo Técnico.
3 Coordinador (a) de | Presenta a Promotor y Apoyo Técnico en la
Zona. Plaza Comunitaria
Técnico Docente Realiza conjuntamente con el Promotor un | Formato de
4 diagnostico sobre necesidades educativas de | diagnostico RE-DAS-
la poblacion. SAE-04
Técnico docente Coordina a Promotor (a) y Apoyo Técnico | Formato de plan de
5 para elaborar el plan de trabajo de la Plaza. trabajo RE-DAS-
SAE-05
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Técnico docente

Coordina con Promotor (a) y Apoyo Técnico la
elaboracion de materiales de promocién y
difusién en la Plaza Comunitaria.

Técnico docente

Coordina a los Apoyos Técnico para el disefio
e impresion de materiales basicos de
promocion

Coordinador(a) de
Zona

Coordina con apoyo de: Técnico Docente,
Promotor (a) y Apoyo técnico las acciones de
promocion y difusion en la comunidad.

Coordinador(a) de
Zona

Coordina con apoyo de: Técnico Docente,
Promotor (a) y Apoyo técnico la vinculacion y
capacitacién de asesores.

10

Técnico docente

Coordina y apoya al Promotor(a) de Plaza
Comunitaria en la entrevista y orientacion a los
adultos para su incorporacion al servicio
educativo.

11

Técnico docente

Coordina y apoya al Promotor(a) de Plaza
para integrar la documentacién y entrega del
expediente de los adultos.

12

Técnico docente

Revisa la documentacién y si esta completa la
turna al Coordinador de Zona.

13

Coordinador(a) de
Zona

Registra al adulto en SASA.

14

Técnico docente

Coordina y apoya al Promotor(a) de Plaza en
la organizacién de los grupos y horarios de
atencion de los adultos al interior de la Plaza
Comunitaria.

15

Técnico docente

Solicita al Apoyo técnico que los equipos de la
sala de cdmputo estén preparados para la
atencién de los adultos.

16

Técnico docente

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

17

Técnico docente

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

18

Técnico docente

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

19

Técnico docente

Coordina al Apoyo Técnico para desarrollar
cursos de alfabetizacién tecnoldgica con
adultos y asesores.
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Técnico docente Coordina al Promotor (a) de Plaza Comunitaria
20 para identificar entre los jovenes y adultos las
necesidades de examenes
Técnico docente Apoya al Promotor(a) de Plaza Comunitaria
21 para integrar la solicitud a la Coordinacion de
Zona de la aplicacion de exdmenes en Linea o
Impresos.
Coordinador(a) de Solicita por escrito los examenes en linea o
22 Zona impresos al Instituto Estatal o Delegacion del
INEA.
23 Coordinador (a) de | Programa la aplicacion de examenes en linea | Programa de
Zona 0 impresos y asigna aplicadores. aplicacion.
24 Técnico docente Verifica que los apoyos técnicos tengan
preparados los equipos para la aplicacion.
25 Coordinador (a) de | Coordina y supervisa la aplicacion de
Zona examenes.
Promotor (a) de Apoya a los adultos para verificar quienes
26 Plaza Comunitaria | aprobaron examenes.
7 Técnico docente Apoya al Promotor para que los adultos que
aprobaron seleccionen un nuevo maédulo.
28 Técnico docente Apoya al Promotor en su tarea de tramite de
certificado de aquellos que concluyeron nivel.
29 Técnico Docente Solicita tramite de certificado al Coordinador(a)
de Zona.
30 Coordinacioén de Solicita el certificado al Instituto Estatal o
Zona Delegacion del INEA.
Coordinacién de Recibe el certificado del Instituto Estatal o | Certificado.
31 Zona Delegacion del INEA.
32 Coordinador (a) de | Entrega a los adultos el Certificado. Certificado.
Zona
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No. Control:

. INSTITUTO

LA EDUCACION ., ——
.‘. DE LOS ADULTOS Operacion de la Plaza Revision:
Comunitaria 00 SECRETARIA DE
Direccién de Acreditacion y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA

Sistemas vigor: 20 de mayo de 2011

Diagrama de flujo: Operacién de la Plaza Comunitaria.

7. Descripcién de actividades
Coordinador(a) de Zona Responsable Estatal de Plazas Técnico Docente
4
Realiza con el
L promotor el
2 diagnéstico sobre
Selecciona a las necesidades
personas que educativas de la
1 7 fungiran como poblacion.
Propone candidatos Promotor y Apoyo
para la figura de Técnico. Formato de
diagnostico RE-
Promotor de Plaza DAS-SAE-04
Comunitaria y Apoyo
Técnico.
Documento Perfil y 5
Pl::r:‘;l‘co:‘ ;s/\(:wiyo Coordina a figuras de
Técnico ES-DAS- la Plaza para elaborar
SAE-04 el plan de trabajo de la|
Plaza.
plan de trabajo
v RE-DAS-SAE-
05
3
Presenta a Promotor y
Apoyo Técnico en la
Plaza Comunitaria I
6
Coordina con
8 Promotor(a) y Apoyo
Coordina con Técnico la elaboracion
figuras de la Plaza de materiales de
las acciones de promocién y difusién en
promocién y la Plaza Comunitaria.
difusién en la
comunidad. i
7
Disefia e imprime materiales
basicos de promocion
v
9
Coordina la
capacitacion de
asesores.
10
Coordina y
o apoya la
incorporacién
al servicio
educativo.
11

Coordina y apoya la
integracion del
expediente

'

12
Revisa la
documentacion
y turna al
Coordinador
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@ Msmwro
NACIONAL PARA
.‘. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacion y

No. Control:
PR-DAS-SAE-05

Procedimiento para la
Operacion de la Plaza
Comunitaria

Revision:
00

Fecha de entrada en

Sistemas

vigor: 20 de mayo de 2011

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Coordinador(a) de Zona

Técnico Docente

13
Registra al adulto
en SASA.

e

22
Solicita por escrito los
examenes en lineao |

|

14
Apoya a las figuras de Plaza en
la organizacién de la atencién de
los adultos

!

15
Organiza con los Apoyos
técnicos que los equipos estén
en condiciones para la atencién
de los adultos.

;

16
Coordina con el Apoyo Técnico a los
adultos que estudian MEVYT en linea,
virtual o en el portal.

!

17
Coordina el seguimiento de
jovenes y adultos en atencion.

I

18
Coordina la identificacién de
necesidades de alfabetizacion
tecnolégica

19
Coordina los cursos de alfabetizacion
tecnolégica en adultos y asesores.

'

20
Coordina la identificacion de
necesidades de examenes

I

21
Solicita a la Coordinacion de Zona

impresos a Instituto
Estatal o Delegacién
del INEA.

los examenes en Linea o
Impresos.

Pagina 8 de 10




. INSTITUTO No. Control:

LA EDUCACION ., "
.‘. DE LOS ADULTOS Operacion de la Plaza Revision:
Comunitaria 00 SECRETARIA DE

Fecha de entrada en

Direccién de Acreditacion y EDUCACION PUBLICA
Sistemas vigor: 20 de mayo de 2011

Responsable Estatal| Coordinador(a) de L L Promotor(a) de Plaza
Técnico Docente Apoyo Técnico o
de Plazas Zona Comunitaria

23
Programa la
aplicacion de
examenes en linea o v
impresos y asigna 24
aplicadores. Verifica que los
equipos esten listos
para la aplicacion.

¢ 26
25 Apoya a loa adultos
. . ra verificar
Coordina y supervisa la » uif:ez aerol:?:ron
aplicacién de examenes. a S ap
examenes.

|

27
Apoya a loa adultos
para seleccionar
nuevo grupo y

modulo
28
Apoya la
solicitud de
tramite de
certificado
o 9 29
Solicita tramite de AT (A
o Solicita tramite de
certificado el s
i . < certificado al
certificado al Instituto .
A Coordinador(a) de
Estatal o Delegacion Zona
del INEA. i}
31

Recibe el certificado
del Instituto Estatal o
Delegacion del INEA.

I

32
Entrega a los
adultos el
Certificado.

Fin
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NACIONAL PARA Procedimiento para la - - - o8N
.‘. OE LOS AbULTOS Operacion de la Plaza Revision: —
Comunitaria 00 SECRETARIA DE
Direccién de Acreditacion y Fecha de entrada en EDUCACISN pPUBLICA
Sistemas vigor: 20 de mayo de 2011
8. Registros
No. de Control Nombre
ES-DAS-SAE-04 Documento Perfil y funciones de
Promotor y Apoyo Técnico
RE-DAS-SAE-04 Formato de diagnostico
RE-DAS-SAE-05 Formato de plan de trabajo
9. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 ES-DAS-SAE-04
2 RE-DAS-SAE-04
3 RE-DAS-SAE-05

10. Transitorios

El documento denominado Manual de Plazas Comunitarias, el cual contiene el Procedimiento para
la Operacién de la Plaza Comunitaria, presentado por la Direccion de Acreditacion y Sistemas, fue
dictaminado favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA, mediante
Acuerdo A-200511-04 tomado en su Segunda Sesidn Extraordinaria 2011 celebrada el 20 de mayo
de 2011 y cumple con el proceso de calidad regulatoria correspondiente.
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@ Msmwro
NACIONAL PARA
.‘. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacion y
Sistemas

No. Control:

Documento Perfil y ES-DAS-SAE-04
actividades de Promotor y Revision:
Apoyo Técnico 00

Fecha de entrada en
vigor: 20 de mayo de 2011

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CONTROL DE FAIRMAS

Elaboracion

P e
(" (. Gumecindo Isias Judrez
Jete o Departamento de Organgacon de Ios Servioos

Revison A

/

b Jose David Mattinez Velazquez
S-..*bd:todi' de Atehcidn Cducalve

KN\ of
e

L
C P Mard 'ét: Rlios Salas

Drecior de Acreditacidn y Sistemas
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@ Msmwro
NACIONAL PARA
.‘. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacion y
Sistemas

Documento Perfil y
actividades de Promotor y
Apoyo Técnico

No. Control:
ES-DAS-SAE-04

Revision:
00

Fecha de entrada en
vigor: 20 de mayo de 2011

€ »
. ']
. .

e

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Hoja de Control de Cambios.

No. Rev.

Paginas
Afectadas

Descripcién del Cambio

Fecha de
Emision
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r::g:::n‘lé r::A Documento Perfil y ES-DAS-SAE-04 @
." DE LOS ADULTOS actividades de,Pr(.)motor y Revision: N
Apoyo Tecnico 00 SECRETARIA DE
Direccién de Acreditacion y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA
Sistemas vigor: 20 de mayo de 2011
1. Objetivo

Definir el documento Perfil y funciones de Promotor y Apoyo Técnico para la Plaza Comunitaria.
2. Alcance
Este procedimiento aplica a todos los Institutos Estatales y delegaciones del INEA.
3. Requisitos especificos o datos técnicos aregular
Perfil y actividades de Promotor y Apoyo Téchico

Promotor (a) de Plaza Comunitaria

Figura solidaria que promueve, organiza y difunde los servicios educativos de la Plaza Comunitaria en
su ambito de influencia para incorporar educandos y asesores, registrando todas las actividades que
se desarrollan en la Plaza en SIBIPLAC.

Adicionalmente apoya la gestion entre la Plaza Comunitaria y la estructura operativa institucional.
Perfil:

Edad minima de 18 afios.

De preferencia originario del lugar o con vinculos con la comunidad.
Grado minimo de bachillerato.

Capacidad de negociacién y concertacion de apoyos.
Capacidad de planear, coordinar y supervisar.
Capacidad de liderazgo.

Facilidad de palabra y persuasion.

Conocimientos basicos sobre el uso de la tecnologia.
Tener un alto sentido de responsabilidad.

Practicar la filosofia Institucional.

Tener un excelente trato humano.

Capacidad de formar capital humano.

Sus principales actividades son:

e Elaborar un plan de trabajo de la Plaza Comunitaria, que incluya actividades, responsables,
tiempos y recursos, etc., considerando las necesidades e intereses de las personas que
asisten a la Plaza.

e Realizar acciones de promocién para dar a conocer los servicios e incorporar educandos y
asesores.

Organizar los servicios de manera conjunta con el(la) Técnico Docente y los asesores.
Promover la integracion de programas sociales en la Plaza.
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' INSTITUTO

NACIONAL PARA Documento Perfil y ES-DAS-SAE-04 § @
.‘. '.',A; E';',"}ﬁf.',‘{;‘os actividades de Promotor y Revision: 5

No. Control:

Apoyo Técnico 00 SECRETARIA DE
Direccién de Acreditacion y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA

Sistemas

vigor: 20 de mayo de 2011

Llevar un adecuado registro y control de los materiales asignados a la Plaza.

Promover el uso de la tecnologia para facilitar el aprendizaje y la conclusion de nivel de los
educandos.

Promover la interaccién de los usuarios en los tres espacios de la Plaza.

Configurar, en coordinacién con el(la) Técnico Docente, el(la) Apoyo Técnico y los asesores,
el programa trimestral de trabajo de la Plaza Comunitaria y su seguimiento.

Verificar y promover el seguimiento académico de los educandos atendidos, con apoyo de
los(las) asesores(as).

Promover la aplicacién de los examenes tanto en linea como impresos para los adultos que lo
requieran.

Evaluar periédicamente los resultados del plan de trabajo, se recomienda que sea de manera
mensual y con la asistencia del Técnico Docente.

Informar al Técnico Docente, en caso de que ocurra un siniestro que afecte el equipo y
mobiliario de la Plaza Comunitaria.

Apoyo Técnico

Figura solidaria que coordina, organiza y vigila el uso y funcionamiento del equipo y recursos
tecnolégicos (TICs) de la Plaza Comunitaria.

Perfil:

Edad minima de 18 afios

Seleccionado por la institucién que respalda a la Plaza Comunitaria (en el caso de ser en
colaboracion)

Grado minimo de bachillerato pero con alguna especialidad en computacion
Capacidad de usar y dar servicio basico de mantenimiento a equipo de coémputo.
Facilidad de palabra.

Conocimientos indispensables sobre el uso de la tecnologia.

Tener un alto sentido de responsabilidad.

Practicar la filosofia Institucional.

Tener un excelente trato humano.

Capacidad de formar capital humano.

Experiencia en el mantenimiento y uso de equipo de computo.

Sus principales actividades son:

Mantener en buen estado el equipo de computo y los materiales educativos de la mediateca.
Garantizar el correcto aprovechamiento y utilizacion de los equipos de cémputo cuidando el
no acceso a paginas de contenido no propio de la atencion educativa.

Supervisar el buen funcionamiento del equipo de cémputo y la sefal de Internet.

Asesorar a usuarios en el uso del equipo, alfabetizacion tecnoldgica.

Apoyar en el uso de los recursos y la tecnologia.

Llevar el seguimiento de los usuarios asistentes a la Plaza a través del SIBIPLAC.

Aplicar examen diagnéstico en linea.

Promover el uso de la tecnologia para facilitar el aprendizaje y la conclusion de nivel de los
educandos.

Pagina4 de 5




@ Msmwro
NACIONAL PARA
.‘. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacion y
Sistemas

Documento Perfil y
actividades de Promotor y
Apoyo Técnico

No. Control:
ES-DAS-SAE-04

Revision:
00

Fecha de entrada en
vigor: 20 de mayo de 2011

€ »
. ']
. -

-

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Las plazas comunitarias pueden contar hasta con dos figuras (promotor/a de Plaza Comunitaria y
Apoyo Técnico) ademas de los(las) asesores(as), de acuerdo con la tabla siguiente:

Figuras solidarias
Tipo de Plaza Promotor(a) de A Iy
Plaza Comunitaria poyo Tecnico
Institucional 1 1
Movil 1
Desarrollo 1 1
Colaboracion 1 1
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. INSTITUTO Subdireccion dg Atencion
NACIONAL PARA Educativa
P

LA EDUCACION A andsti
® E LOS ADULTOS Formato de diagnéstico

N° control

SECRETARIA DE

Direccién de Acreditacion y RE-DAS-SAE-04 EBUCASION RUBLIEA
Sistemas

Requisitos especificos o datos técnicos a regular

Estas son solo algunas sugerencias para que los responsables de las plazas comumtanas y
sus promotores, definan las principales necesidades educativas de la comunidad y sus
lideres. La verdadera guia sera la que definan el responsable y el promotor de la Plaza. con
base en su experiencia.

Acuda a los lugares de reunion y concentracion de la poblacion como mercados, escuelas,
iglesias, deportivos. plazas piblicas. ete. En ellas avengiie con los parroquianos lo
sigulente:
a) Quiénes son las personas que mas han ayudado o ayudan a los
miembros de la comunidad.
Nombre Dénde se localiza Qué hace para ayudar
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. INSTITUTO Subdireccién dga Atencién
NACIONAL PARA Educativa
LA EDUCACION . -
." DE LOS ADULTOS Formato de diagndéstico
N® CO”trOl SECRETARIA DE
Direccion de Acreditacion y RE-DAS-SAE-04 EDUCACION PUBLICA
Sistemas

b) Cudles son los 13 problemas mas mencionados por los miembros de la
conmunidad
Estos se pueden obtener de hacer la siguiente pregunta: ;Cual considera usted que son los
principales problemas a los que se enfrentan los miembros de la comunidad?
# Descripeion

9 -

N
-—

=

1|\

—— O o

15

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

¢) Cudles son las principales actividades econdmicas de los habitantes de la
comunidad,
Descripeion

L A

O 0| ~d | =

— |
—o

—_—
L=

——
=

15

Por ejemplo: comercio mformal. artesania. obreros. agricultura, etc.
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‘ INSTITUTO Subdireccién dga Atencién
NACIONAL PARA Educativa
LA EDUCACION ; ‘ ati
0‘0 DE LOS ADULTOS Formato de diagnostico
N°® ContrOI SECRETARIA DE
Direccion de Acreditacion y RE-DAS-SAE-04 ettt
Sistemas

d) ¢Cuadles serian las principales actividades que ayudarian para integrar a
la comunidad?
# Descripcion

15

Ejemplo: el futbol, tomeos de ajedrez. un coro, un conjunto de rock, cursos de primeros
auxilios, corte y confeccion. cocina, etc.
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‘ INSTITUTO Subdireccién dga Atencién
NACIONAL PARA Educativa
LA EDUCACION ; ‘ ati
0‘0 DE LOS ADULTOS Formato de diagnostico
N°® ContrOI SECRETARIA DE
Direccion de Acreditacion y RE-DAS-SAE-04 ettt
Sistemas

e) ¢ Cuales serian los principales cursos que ayvudarian a los miembros de la
comunidad para ser mejores v progresar?
# Descripcion

C | i | ek | o | i

=<l N

9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

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

# Descripeion
|
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Ejemplo: al presidente mumecipal, al dueno de la nenda XXX, al director de la escuela, al
parroco. la lider del ilanguis. efc.
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Subdireccion de Atencion

' INSTITUTO .
Educativa

NACIONAL PARA
.‘. LA EDUCACION

DE LOS ADULTOS Formato de diagnostico

Direccién de Acreditacion y
Sistemas

N° control
RE-DAS-SAE-04

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Con este analisis de la comumdad. usted puede defimr un conjunto de actividades que
pueden ayudar a la comumdad v que ésta a su vez. apoye a la Plaza Comunitaria.
Estas actividades pueden ser las siguientes:

Cursos v actividades que
mejoren la economia o
que apoyen a la
comunidad

Actividades para
Jovenes y nifos

Uso de las TIC en
beneficio de la
comumdad

Otras

Ejemplo: uso de
pesticidas y fertilizantes,
primeros auxilios,
aplicacion de vacuna
contra la influenza,
bolsa de trabajo,
administracion de
negocios, preparacion
para trabajar en la
empresa xxx

Ejemplo: Club del
libro, cine club,
ayuda en tareas,
consulta de Internet,
elaboracion de
trabajos de escuela,
curso aprender a
aprender, coro,
teatro, ajedrez, etc.

Ejemplo: Curso de
computacion,
Armado y
mantenimiento de
computadoras,
correo electronico
e Internet, CAD,
inglés, diserio de
carteles y

presentaciones, elc.

Ejemplo: curso
para policias,
curso de cocina,
curso de
mativacion,
reunion de
alcohdlicos
anonimos, etc.
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DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacion y

Sistemas

Formato de Plan de
Trabajo

Subdireccion de Atencion
Educativa

N° control
RE-DAS-SAE-05

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

i »
. »
. -

-

Requisitos especificos o datos técnicos aregular.

Formato para desarrollar el programa de actividades mensual de las plazas comunitarias.

PROGRAMA DE ACTIVIDADES MENSUAL

PLAZA COMUNITARIA:

CLAVE

NOMBRE

PROMOTOR

APOYO TECNICO

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

RESPONSABLE

24 | 25

26 [ 27 {28 29|30 |31
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