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Control de Cambios.

Paginas Afectadas Descripcién del Cambio Fecha de Emisién
No. Rev.

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

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

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

01 TODAS Se desagreg6 el procedimiento PR-DAS-SAE-02 y PR- 30/Nov/2012
DAS-SAE-04

01 TODAS Creacion de los procedimientos de Movimientos y Baja 30/Nov/2012
de Plazas Comunitarias.

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

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

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

01 TODAS Actualizaciéon de las figuras solidarias en las Plazas 30/Nov/2012
Comunitarias, incluyendo el Enlace de Plaza.

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

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

A lo largo de més de los 31 afios de existencia del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), se han acumulado importantes experiencias, en relacion con los métodos,
contenidos y formas de ofrecer y operar los servicios educativos para la poblacién de 15 afios y
mas, que no ha iniciado o concluido su educacién basica.

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 institucién 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 Plazas y a los resultados del “Proyecto de Reingenieria”, en los lineamientos
especificos de Operacion de los Programas de Atencion a la Demanda de Educacién para Adultos
(INEA) en el 2012, se clasificaron en Plazas Comunitarias en Colaboracién y Plazas Comunitarias
Institucionales en las que se encuentran: Plazas de Atencién Educativa, Plazas En Desarrollo,
Plazas Moviles y Plazas de Servicios Integrales para tener 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, y se presentan de manera integral
seis procedimientos que inician con la solicitud de Plazas Comunitarias por parte de los Institutos
Estatales y Delegaciones de INEA, la instalacién y su equipamiento, los movimientos de Plazas, la
operacion y la baja de estas en las entidades federativas, asi como la autorizacién que realiza la
Subdireccién de Operacién de Plazas Comunitarias en Oficinas Centrales. Inicia con la
presentacion del objetivo y desglosa en el apartado de procedimientos aquellas acciones que se
realizan en Oficinas Centrales como aquellas que corresponden al ambito estatal.

1. Objetivo

Contar con un instrumento que establezca los procedimientos administrativos y operativos
relacionados con la autorizacién, movimientos y baja de Plazas Comunitarias, donde se identifican
las responsabilidades y actividades de la Subdireccion de Operacion de Plazas Comunitarias
(SOP), de la Direccion de Acreditacion y Sistemas (DAS), asi como a los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA para tener una eficiente operacion de las Plazas Comunitarias en términos
de los procedimientos mencionados.
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Control de Cambios.

Paginas Afectadas

Descripciéon del Cambio

Fecha de Emisién

solicitar una Plaza Comunitaria.

No. Rev.

01 TODAS La solicitud genérica que se consideré en el manual 30/Nov/2012
anterior sirvi6 de base para la divisibn de este
procedimiento, procediendo a la solicitud por tipo de
Plaza Comunitaria.

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

01 TODAS Se cred una especificacion para la adquisicion de una 30/Nov/2012
Plaza Comunitaria Mavil.

01 TODAS Se actualizaron especificaciones requeridas para 30/Nov/2012

Padgina 7 de 161




. INSTITUTO

No. Control:

»
rd

DE LOS ADULTOS Procedimiento de Solicitud Revision: =

LA EDUCACION . PR-DAS-SOP-01 € )
.'. LA EDUCACION £

_ I de Plazas Comunitarias 01 ~merenann B
Direccién de Acreditacién y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA

Sistemas

vigor: 20 de Mayo de 2011

1. Objetivo

Definir los pasos a seguir para solicitar la autorizacion de Plazas Comunitarias por parte de los Institutos
Estatales y Delegaciones de INEA.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a 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 de INEA.

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

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).

Lineamientos especificos 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 Administracidon de Plazas Comunitarias PP-DAS-SOP-01.

4. Criterios de calidad/lineamientos/politicas

4.1

4.2

4.3

El proceso de solicitud, de Plazas Comunitarias debera realizarse a través del Sistema
Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC).

La solicitud de Plazas Comunitarias, deberé realizarse conforme a las condiciones emitidas por
la Direccién de Acreditacion y Sistemas.

El proceso de solicitud de Plazas Comunitarias debera ajustarse en el Plan de Calidad y a los
tiempos que estipule éste.

5. Responsabilidades

5.1

52

53

5.4

55

5.6

57

Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA, son responsables de solicitar
ante Oficinas centrales las 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 integrar y mantener actualizada la
informacion en el SINAPLAC.

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

Los Técnicos Docentes son el enlace operativo entre la Plaza Comunitaria de Atencion
Educativa, en Desarrollo y la Coordinacion de Zona.

El Titular de la Coordinaciobn de Zona son el enlace directo con la Plaza Comunitaria de
Servicios Integrales.
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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 y
el Distrito Federal.

6.2

Digitalizar

Expresar datos en Formato PDF, Word, JPG o GIF.

6.3

IEEA

Denominacion genérica, para los Institutos Estatales de
Educacién para Adultos

6.4

SOP

Subdireccién de Operacién de Plazas Comunitarias

6.5

Sistema Bitacora de Plazas
Comunitarias (SIBIPLAC)

Sistema de registro nacional y control electrénico de las
actividades realizadas por personal institucional, figuras
solidarias, educandos y poblacién abierta, en las Plazas
Comunitarias.

6.6

Sistema Nacional de Plazas
Comunitarias (SINAPLAC)

Sistema de registro nacional y control electrénico donde
se describen las propuestas de nuevas Plazas
Comunitarias, asi como los movimientos, de altas, bajas y
reubicacién de Plazas.

6.7

Plaza Comunitaria de
Atencién Educativa

Espacio fisico que cuenta con una sala de cémputo, una
sala audiovisual y una o varias salas presenciales.
Cuenta con 10 computadoras, complementadas con otros
materiales didacticos, mobiliario y equipo, aportados por
el INEA.

6.8

Plaza Comunitaria de
Servicios Integrales

Espacio fisico que cuenta con una sala de cémputo, una
sala audiovisual y una o varias salas presenciales.
Cuenta con 10 o mas computadoras, complementadas
con otros materiales didacticos, mobiliario y equipo,
aportados por el INEA, que incorpora a la figura de
Enlace de Plaza. Cuenta con un esquema de operacion
diferente al tradicional y un esquema de apoyo econémico
propio.

6.9

Plaza Comunitaria en
Desarrollo

Cuenta con una o dos salas y de 2 hasta 5 equipos de
computo complementadas con otros materiales
didacticos, mobiliario y equipo, aportados por el INEA.

6.10

Plaza Comunitaria Moévil

Es una unidad automotriz que cuenta con 15 equipos de
coémputo portatiles, ademas de un pizarrén interactivo y
mobiliario; estd conectada a Internet.

6.11

Plaza Comunitaria en
Colaboracioén

Es aquella Plaza que se instala con la participacion de
instituciones del sector publico, instancias privadas u
organismos no  gubernamentales, su  principal
caracteristica radica en que la instituciébn aporta el
espacio fisico, el equipo de cOmputo, el mobiliario, la
instalacién eléctrica, la conectividad, y el INEA, la
capacitacién de las figuras solidarias y los materiales
educativos.
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7. Descripcion de actividades

7.1 Plazas Comunitarias de Atencion Educativa, Servicios

Integrales y en

Desarrollo.
Actividad Responsable Descripcion Documeqto de
trabajo
Titular del Instituto Revisa en conjunto con el Responsable Estatal de | Criterios para la
Estatal o Delegacién Plazas Comunitarias los requerimientos para | instalacién de Plaza
1 . L o
INEA instalar una Plaza Comunitaria. Comunitaria. (ES-
DAS-SOP-01)
Titular del Instituto Solicita por oficio al Titular de la Direccion de | Oficio de solicitud.
2 Estatal o Delegacién Acreditacion y Sistemas la autorizacion para
INEA instalar Plazas Comunitarias durante el afio.
Titular del Instituto Recibe por oficio, la notificacion sobre el nimero de | Oficio de notificacién.
3 Estatal o Delegacion Plazas asignadas a su entidad Federativa. (Viene
INEA del procedimiento de autorizacién, Act. 6)
Titular del Instituto Define en conjunto con el Responsable Estatal y el | Criterios para la
Estatal o Delegacién Titular de la Coordinacion de Zona los lugares para | instalacién de Plaza
4 INEA ubicar cada una de las Plazas con base en 10S | comunitaria. (ES-
criterios para la instalacion de Plazas DAS-SOP-01)
Comunitarias.
Responsable Estatal Envia por correo electrénico al Titular de la SOP la | Correo electrénico.
5 de Plazas propuesta de ubicacién de la Plaza, con direccion
Comunitarias (calle nimero, colonia, municipio, estado, C.P).
Responsable Estatal Recibe por correo electrénico notificacion de las | Correo electrénico.
6 de Plazas fechas en que se llevara a cabo la visita a los
Comunitarias espacios fisicos propuestos.
Responsable Estatal Organiza en conjunto con el Titular de Ila
7 de Plazas Coordinacion de Zona la logistica de la visita del
Comunitarias personal de la SOP.
Responsable Estatal Recibe al personal de la SOP y los acompafia a
8 de Plazas visitar los espacios fisicos que se proponen para
Comunitarias instalar una Plaza Comunitaria de nueva creacion.
Titular de Instituto Recibe via correo electronico del Titular de la SOP | Correo electrénico.
Estatal o Delegacion informacion sobre los espacios que fueron
9 de INEA aceptados, asi como aquellos que no reunieron las
condiciones necesarias. (Viene del procedimiento
de autorizacion, Act. 14)
Responsable Estatal Recaba e integra la documentacién necesaria para | Criterios para
de Plazas sustentar la propuesta de la(s) Plaza(s) | presentar una
10 Comunitarias Comunitaria(s) con apoyo del Titular de Ila propuesta de Plaza
Coordinacién de Zona. Comunitaria. (ES-
DAS-SOP-02)
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
Responsable Estatal Solicita al Titular de la SOP abrir los espacios en el | Formato electrénico.
11 de Plazas SINAPLAC
Comunitarias
Responsable Estatal Verifica y digitaliza la documentacion que se | Criterios para
de Plazas presentara a través del SINAPLAC. presentar una
12 Comunitarias propuesta de Plaza
Comunitaria. (ES-
DAS-SOP-02)
Responsable Estatal Recibe del Titular de la SOP via correo electrénico | Formato electronico.
de Plazas comunicado que indica que se han abierto los
13 Comunitarias espacios en SINAPLAC. Procede a llenar el
formato electrénico en el Sistema y anexa los
documentos digitalizados. (Viene del procedimiento
de autorizacién, Act. 14)
Titular del Instituto Recibe correo electronico generado por SINAPLAC | Formato electrénico.
14 Estatal o Delegacién con la autorizacion oficial y la clave de la Plaza.
INEA (Viene del procedimiento de autorizacion, Act. 18)
Titular del Instituto Recibe por oficio clave y clasificacion de la Plaza y | Oficio de notificacion.
15 Estatal o Delegacion lo da a conocer a los Titulares de las

INEA

Coordinaciones de Zona. (Viene del procedimiento
de autorizacién, Act. 19)

7.2 Plazas Comunitarias Moviles.

Actividad

Responsable

Descripcién

Documento de
trabajo

Titular del Instituto
Estatal o Delegacién

Revisa en conjunto con el Responsable Estatal de
Plazas Comunitarias los requerimientos para la

Criterios de
adquisicién de

INEA

adquisicion de Plazas Comunitarias Moviles.

Informa por correo

1 INEA adquisicion de una Plaza Comunitaria Mévil. Plazas Comunitarias
Moviles (ES-DAS-
SOP-03)
Titular del Instituto Solicita por oficio al Titular de la Direcciébn de | Oficio de solicitud.
Estatal o Delegacién Acreditacion y Sistemas la autorizaciéon para
2 INEA adquirir Plazas Comunitarias Moviles durante el
afio.
Titular del Instituto Recibe por oficio, la notificacion sobre el nimero de | Oficio de notificacién.
3 Estatal o Delegacién Plazas Modviles asignadas y su forma de
INEA adquisicion  (Viene del procedimiento de
autorizacion, Act. 6)
Titular del Instituto Define en conjunto con el Responsable Estatal las | Criterios de
Estatal o Delegacion condiciones de la adquisicion de la Plaza | adquisicién de
4 Comunitaria Movil con base en los criterios de

Plazas Comunitarias
Moviles (ES-DAS-
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
SOP-03)
Responsable Estatal Solicita al Titular de la SOP abrir los espacios en el | Formato electrénico.
5 de Plazas SINAPLAC
Comunitarias
Responsable Estatal Verifica y digitaliza la documentacion necesaria | Criterios para
de Plazas para sustentar la propuesta de la Plaza | presentar una
6 Comunitarias Comunitaria Mévil que se presentara a través del propuesta de Plaza
SINAPLAC. Comunitaria. (ES-
DAS-SOP-02)
Responsable Estatal Recibe del Titular de la SOP via correo electrénico | Formato electrénico.
de Plazas comunicado que indica que se han abierto los
7 Comunitarias espacios en SINAPLAC. Procede a llenar el
formato electrénico en el Sistema y anexa los
documentos digitalizados. (Viene del procedimiento
de autorizacion, Act. 14)
Titular de Instituto Recibe correo electronico generado por SINAPLAC | Formato electronico.
8 Estatal o Delegacion con la autorizacién oficial y la clave de la Plaza.
de INEA (Viene del procedimiento de autorizacion, Act. 18)
Titular de Instituto Recibe por oficio clave, clasificacion y forma de | Oficio de
Estatal o Delegacién adquisicién de la Plaza y lo da a conocer a los | natificacion.
9 de INEA

Titulares de las Coordinaciones de Zona. (Viene del
procedimiento de autorizacion, Act. 19)

7.3 Plazas Comunitarias en Colaboracion.

Actividad

Responsable

Descripcién

Documento de
trabajo

Titular del Instituto
Estatal o Delegacién

Revisa en conjunto con el Responsable Estatal de
Plazas Comunitarias los requerimientos para

Criterios para la
instalacién de

INEA

lugar para ubicar la probable Plaza con base en los
criterios  para la instalacibn de Plazas

1 INEA instalar una Plaza Comunitaria. Plaza Comunitaria.
(ES-DAS-SOP-01)

Titular del Instituto Solicita por oficio al Titular de la Direcciébn de | Oficio de solicitud.
5 Estatal o Delegacién Acreditacion y Sistemas la autorizacion para

INEA instalar Plazas Comunitarias en Colaboracién

durante el afio.

Titular del Instituto Recibe por oficio, la notificacion sobre el nimero de | Oficio de
3 Estatal o Delegacion Plazas asignadas a su Entidad Federativa. Viene | notificacion.

INEA del procedimiento de autorizacion, Act. 6)

Titular del Instituto Define en conjunto con el Responsable Estatal y | Criterios para la
4 Estatal o Delegacion los Titulares de las Coordinaciones de Zona el | instalacion de una

Plaza Comunitaria.
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INSTITUTO
NACIONAL PARA PR-DAS-SOP-01
',',‘: f_:'s’cﬁ:,‘:.:'os Procedimiento de Solicitud Revision:

de Plazas Comunitarias 01

Direccién de Acreditacién y

No. Control:

Fecha de entrada en

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

P

1 +
! rd
. -

Sy

Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
Comunitarias. (ES-DAS-SOP-01)
Responsable Estatal Envia por correo electronico al Titular de la SOP la | Oficio de
5 de Plazas propuesta de ubicacion de la Plaza con el convenio | propuesta.
Comunitarias de colaboracion de la institucion o empresa a
convenir.
Titular de Instituto Recibe via correo electronico del Titular de la SOP | Criterios para la
Estatal o Delegacion informacion  sobre los espacios que fueron | instalacién de una
6 de INEA aceptados, asi como aquellos que no reunieron 1as | pjaza Comunitaria.
condiciones necesarias. (Viene del procedimiento (ES-DAS-SOP-01)
de autorizacién)
Responsable Estatal Recaba e integra la documentacién necesaria para | Criterios para
de Plazas sustentar la propuesta de la(s) Plaza(s) | presentar una
7 Comunitarias Comunitaria(s) en conjunto con el Titular de la propuesta de Plaza
Coordinacion de Zona. Comunitaria (ES-
DAS-SOP-02)
Responsable Estatal Solicita al Titular de la SOP abrir los espacios en el | Formato
8 de Plazas SINAPLAC electrénico.
Comunitarias
Responsable Estatal Recibe del Titular de la SOP via correo electrénico | Correo electrénico.
de Plazas comunicado que indica que se han abierto los
9 Comunitarias espacios en SINAPLAC. Procede a llenar el
formato electrénico en el Sistema y anexa los
documentos digitalizados. (Viene del procedimiento
de autorizacion, Act. 14)
Titular de Instituto Recibe correo electronico generado por SINAPLAC | Formato
10 Estatal o Delegacion con la autorizacion oficial y la clave de la Plaza. | electrénico.
de INEA (Viene del procedimiento de autorizacion, Act. 18)
Titular de Instituto Recibe por oficio clave y clasificacion de la Plaza y | Oficio de
11 Estatal o Delegacion lo da a conocer a los Titulares de las | notificacion.
de INEA Coordinaciones de Zona. (Viene del procedimiento
de autorizacién, Act. 19)
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@ 'Msmuro No. Control:
NACIONAL PARA PR-DAS-SOP-01
O L e itos Procedimiento de Solicitud Revision:
de Plazas Comunitarias 01 SECRETARIA DE
Direccién de Acreditacién y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA
Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

7.1 Solicitud para Plazas Comunitarias de Atencion Educativa, Servicios Integrales y en Desarrollo.

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

5

¥ Envia a SOP propuestas de
INICIO las ubicaciones.,

1 6
Rgvi?ar los Recibe notificacion de las
requerimientos para fechas de la visita a los
instalar una plaza espacios

: ]

Solicitud al Titular de la
DAS para instalar |a Plaza

|

7
Organiza y planea la visita

3
Recepcion del oficio de la 2
notificacién 8
— Recibe al personal de la SOP
para visitar los espacios
A 4
4 Criterios de
> Define los lugares | nctalacién de
para ubicar cada una plaza
plaza comunitaria
9
Recibe la
aceptaciényfo |
rechazos sobre 10 Criterios para
los espacios > Recaba e integra la presentar una
propuestos documentacién propuesta de una
plaza comunitaria
institucional
¢Procede
aceptacion? v
No s 11
Solicita abrir espacios enel
SINAPLAC
14
Recibe par
SINAPLAC la <
autorizacién y
clave de la plaza v
12
l Verifica y digitaliza la
documentacion para llenar
15 en el SINAPLAC
Recibe por oficio
impreso clave y
clasificacion de la
plaza v
13
|| Recibe la confirmacién de

que los espacios estan
abiertos en SINAPLAC
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. INSTITUTO
NACIONAL PARA
.:. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacién y
Sistemas

Procedimiento de Solicitud
de Plazas Comunitarias

No. Control:
PR-DAS-SOP-01

Revision:
01

Fecha de entrada en
vigor: 20 de Mayo de 2011

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

7.2 Solicitud para Plazas Comunitarias Moviles.

Titular del Instituto Estatal o Delegacion del INEA

Responsable Estatal de Plazas Comunitarias

1
Revisar los requerimientos
de adquisicion de plazas
mdoviles

l

2
Solicitud al Titular de la DAS
la autorizaciéon de

adquisicion
3
Recepcion del oficio de la
notificacién
4 Criterios de
Define las condiciones de adqu:|s:cnon de 5
adquisicion confu?\zi::rias »! Solicita abrir espacios en
P el SINAPLAC.
moviles
A 4
6
Integra y digitaliza la
documentacion para
llenar en el SINAPLAC
8 7

Recibe por SINAPLAC la

Recibe la confirmacién de

autorizacion y clave de la
plaza

A

9
Recibe por oficio impreso
clave, clasificacién y forma

de adquisicién de la plaza

FIN

que los espacios estan
abiertos en SINAPLAC

Criterios para
presentar una
propuesta plaza
comunitaria
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. INSTITUTO
NACIONAL PARA
.z. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacién y
Sistemas

Procedimiento de Solicitud
de Plazas Comunitarias

No. Control:
PR-DAS-SOP-01

Revision:
01

Fecha de entrada en
vigor: 20 de Mayo de 2011

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

7.3 Solicitud para Plazas Comunitarias en Colaboracion.

Titular del Instituto Estatal o Delegacion del INEA

Responsable Estatal de Plazas Comunitarias

INICIO

1
Revisar los requerimientos

de instalacion de plazas
comunitarias.

|

2
Solicitud al Titular de la DAS
autorizacion de plazas en
Colaboracién.

|

3
Recepcidn del oficio de la
notificacion

|

4 Criterios para la
Define el lugar para ubicar | instalacién de

la plaza Plaza

5]
Envia propuesta de

Comuntaria

N

10
Recibe por SINAPLAC la

ubicacién y convenio de
colaboracion.

'

6
Recibe informacién de los
espacios

autorizacion y clave de la
plaza

Y

11

Recibe por oficio impreso

clave y clasificacion de la
Plaza en Colaboracién

FIN

Criterios para
presentar una
propuesta plaza
comunitaria

Recaba e integra la
documentacion para
llenar en el SINAPLAC

|

8
Solicita abrir los espacios
en SINAPLAC

A 4
9
Recibe la confirmacién de
que los espacios estan
abiertos en SINAPLAC
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No. Control:

INSTITUTO P
gy e PR-DAS-SOP-01 N
'.',‘: E'&‘s"::,‘,'.ﬁ:'os Procedimiento de Solicitud Revision: N

_ I de Plazas Comunitarias 01 ~merenann B
Direccién de Acreditacién y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA

Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
8. Registros
No. de Control Nombre
ES-DAS-SOP-01 Criterios para la instalacién de una

Plaza Comunitaria.

ES-DAS-SOP-02 Criterios para presentar una propuesta
de Plaza Comunitaria.

ES-DAS-SOP-03 Criterios de adquisicion de Plazas
Comunitarias Moviles.

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

10. Transitorios

PRIMERO.- 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 Sesién
Extraordinaria 2011 celebrada el 20 de mayo de 2011 y cumple con el proceso de calidad regulatoria
correspondiente.

SEGUNDO.- La revision 01 del documento denominado “Manual de procedimientos de Plazas
Comunitarias” presentado por la Direccién de Acreditacion y Sistemas, fue dictaminado favorablemente
por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante Acuerdo A-071212-04 tomado en su
Séptima Sesion Extraordinaria celebrada el dia 7 de diciembre de 2012 y cumple con el proceso de
calidad regulatoria correspondiente.
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INSTITUTO
NACIONAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Criterios para la instalacién
de una Plaza Comunitaria

Direccién de Acreditacién y
Sistemas

No. Control:
ES-DAS-SOP-01

Revision:
01

Fecha de entrada en
vigor: 20 de Mayo de 2011

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CONTROL DE FIRMAS

N

Elaborakipny

Lic. José David

-

Velazquez

Subdirector de Operacionjde Plazas Comunitarias

W7
1'~, 2y

efina Molina Freaner.
jora Regulatoria Interna del INEA.
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. INSTITUTO
NACIONAL PARA
.z. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Criterios para la instalacién
de una Plaza Comunitaria

Direccién de Acreditacién y

Sistemas

No. Control:
ES-DAS-SOP-01

Revision:
01

Fecha de entrada en
vigor: 20 de Mayo de 2011

P

1 +
! rd
. -

Sy

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Control de Cambios.

textualmente y que la descripcién de la instalaciéon sea
por tipo de Plaza Comunitaria.

Paginas Descripcién del Cambio Fecha de
No. Rev. Afectadas P Emisién
01 TODAS El cuadro resumen desapareci6 para enriquecer 30/Nov/2012

Pdgina 19 de 161




INSTITUTO No. Control:

NACIONAL PARA ES-DAS-SOP-01 @
DE LOS ADULTOS Criterios para la instalacién Revision: 2

_ S de una Plaza Comunitaria 01 ——
Direccién de Acreditacién y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA

Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

1. Objetivo

Definir los criterios a seguir para la instalacion de una Plaza Comunitaria.

2. Alcance

Esta especificacion aplica a todos los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA
3. Requisitos especificos o datos técnicos a regular

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

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
O
O
O

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

Rezago de localidades y/o colonias que atendera.

Impacto de la Plaza

Justificar plenamente como estratégica la propuesta de ubicacion de la Plaza en la comunidad, asi
como su area de influencia.
Seleccionar y proponer Unicamente espacios plenamente identificados por la poblacion, que
rednan 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®.
Presentar un andlisis de la infraestructura educativa instalada en la localidad y de Plazas
Comunitarias instaladas en la localidad (institucionales y en colaboracion), que muestre la
pertinencia de instalar una Plaza.
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 aproximado de educandos que accederian a exadmenes en linea.
o Educandos interesados en tomar cursos bésicos sobre el uso de herramientas de
cémputo.
o ldentificacion de las necesidades de la comunidad para ofertar algunos servicios.
Para tener derecho a solicitar una Plaza Comunitaria Institucional, la entidad no debe tener mas
del 10% de sus Plazas Comunitarias en suspension temporal.
Para tener derecho a solicitar una Plaza Comunitaria en Colaboracién, la entidad debera dar de
baja otra Plaza Comunitaria en Colaboracion.
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. INSTITUTO No. Control:
NACIONAL PARA ES-DAS-SOP-01
.'. ',',‘: f_:'s’cﬁ:,‘:.:'os Criterios para la instalacion Revision:
de una Plaza Comunitaria 01 I
Direccién de Acreditacién y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA
Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

3.1 Plazas Comunitarias de Atencidon Educativa, Servicios Inteqrales y en Desarrollo.

3.1.1 Aportaciones del organismo o asociacién con quién se firme el convenio:

¢ El inmueble en donde se establecera la Plaza Comunitaria por un tiempo no menor de cinco afios,
de acuerdo con el tipo de Plaza.

¢ El acondicionamiento de los espacios.

e Facilidades para la instalacion eléctrica, si se requieren permisos especiales para la adecuacion del
local se debera tramitar por el (la) responsable del local conjuntamente con el (la) Coordinador (a)
de Zona.

e Servicios de energia eléctrica bifasica, telefonia, limpieza, agua y sanitarios funcionales, en los
horarios de servicio.

¢ Recursos para cubrir el costo mensual de los servicios indicados en el punto anterior.

e El servicio de vigilancia necesario para resguardar las instalaciones y equipamiento de la Plaza
Comunitaria, las 24 horas del dia los 365 dias del afio.

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

¢ Candidatos para colaborar en la Plaza Comunitaria como Promotor (a) o Apoyo Técnico.

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

3.1.2 Aportaciones del INEA a través de los Institutos Estatales y Delegaciones de
INEA:

e El equipamiento y conectividad necesarios para la operacion de la Plaza y su instalacion

e La instalacion eléctrica en la sala de computo, de usos multiples o en el chasis cabina (Movil)

e La conexion en red de los equipos.

¢ Los médulos y materiales educativos de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

e Capacitacion al Promotor, Apoyo Técnico y Enlace de Plaza por parte de Estatales y Delegaciones
de INEA.

¢ Los apoyos econdémicos, de conformidad con la normatividad vigente.

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 educacion basica, de acuerdo con la normatividad vigente.

e Bitdcora electrénica para el registro de actividades (SIBIPLAC)
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

3.2 Plazas Méviles.

3.2.1 Aportaciones del organismo o asociacién con quién se firme el convenio:
eEn caso de ser unidad adquirida y equipada por el gobierno estatal o alguna institucion u
organizacion civil, 100% de financiamiento.
¢ En caso de ser unidad adquirida con apoyo del gobierno estatal o alguna institucién u organizacion
civil, la donacion de un chasis.
e El chasis debera cumplir con las siguientes caracteristicas:

LONGITUD: 8,000 MM A 8,010 MM
DISTANCIA ENTRE EJES: 4,400 MM A 4,470 MM
CAPACIDAD MAXIMA EJE DELANTERO: 6000 MM A 8,000 LB
CAPACIDAD MAXIMA EJE TRASERO: 15,000 LB A 15,500 LB
POTENCIA: 175 HP A 190 HP
RPM: 2,300 A 2,600

3.2.2 Aportaciones del INEA a través de los Institutos Estatales y Delegaciones de
INEA:
e En caso de ser unidad adquirida y equipada por el INEA 100% de financiamiento, los recursos
necesarios para el acondicionamiento de la unidad.
e En caso de ser adquirida con financiamiento del 50/50 solo los recursos necesarios para el
acondicionamiento (equipamiento y conectividad) de la unidad donada por el organismo o
asociacién con quién se firma el convenio.

3.3 Plazas en Colaboracién.

Para la instalacién de una Plaza Comunitaria en Colaboracion se debe de dar de baja una Plaza
de este tipo que nos sea eficiente y/o presente dificultades para su operacion.

3.3.1 Aportaciones del organismo o asociacién con quién se firme el convenio:

e 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.) y ademés cuando sea el caso, cubrir el pago del servicio de Internet.

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

e Los equipos de computo y cuando sea el caso, realizar la instalacién eléctrica interna de acuerdo a
los requerimientos técnicos que solicite el INEA.

¢ El mobiliario necesario para su funcionamiento.

e Libre acceso a los usuarios de las salas que conforman la Plaza Comunitaria

e Instalacion en la fachada de la sefalizacion que facilite a la comunidad identificar dénde esta
ubicada la Plaza.

¢ Candidatos para colaborar en la Plaza Comunitaria como Promotor (a) y Apoyo Técnico.
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3.3.2 Aportaciones del INEA a través de los Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA:

e La promocion y difusion necesarias para atraer e incorporar asesores de educacién 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.

e Garantizar a los usuarios, como minimo 28 horas a la semana de trabajo en computadora.

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.

¢ El INEA deberéa de proporcionar 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 educacion basica, de acuerdo con la normatividad vigente.

e La capacitacion del Promotor (a) y Apoyo Técnico deberd ser proporcionada por parte de los
Institutos Estatales y Delegaciones de INEA.

¢ El INEA debera proporcionar los apoyos econémicos de conformidad con la normatividad vigente.

e El INEA deberd brindar la asesoria a la Institucion u organismo participante en todo lo necesario
para establecer y operar la Plaza Comunitaria.
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INSTITUTO
NACIONAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Criterios para presentar
una propuesta de Plaza

Direccién de Acreditacién y
Sistemas

Comunitaria

No. Control:
ES-DAS-SOP-02

Revision:
01

Fecha de entrada en
vigor: 20 de Mayo de 2011

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CONTROL DE FIRMAS

N

Elaborakipny

Lic. José David

-

Velazquez

Subdirector de Operacionjde Plazas Comunitarias

W7
1'~, 2y

efina Molina Freaner.
jora Regulatoria Interna del INEA.

Control de Cambios.
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Criterios para presentar
una propuesta de Plaza

Direccién de Acreditacién y

Comunitaria

No. Control:
ES-DAS-SOP-02

Revision:
01

Fecha de entrada en

P

1 +
! rd
. -

Sy

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
Paginas L, . Fecha de
Descripcién del Cambio . L,
No. Rev. Afectadas P Emision

01 TODAS Se realiz6 la division para presentar una propuesta por 30/Nov/2012
Plaza  Comunitarias Institucionales y  Plazas
Comunitarias en Colaboracion.

01 TODAS Se incluyeron las especificaciones que tienen que tener 30/Nov/2012

los archivos electronicos.
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INSTITUTO

No. Control:

NACIONAL PARA ES-DAS-SOP-02 @
DE LOS ADULTOS Criterios para presentar Revision: N 2

. _ S una propuesta de Plaza 01 ——
Direccién de Acreditacién y Comunitaria Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA

Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

1.

Objetivo

Establecer los criterios para presentar una propuesta de una Plaza Comunitaria.

2.

Alcance

Esta especificacion aplica a todos los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA

3. Requisitos especificos o datos técnicos a regular
3.1 Plazas Institucionales (Atencion Educativa, En Desarrollo, Méviles y Servicios
Integrales)

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

Seleccionar de entre los espacios propuestos, 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 documentacion necesaria para sustentar su

propuesta, la cual consiste en:

o Ficha técnica con la totalidad de datos solicitados. Esta ficha la proporciona la Subdireccion
Operacion de Plazas Comunitarias 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.

Digitalizar la documentacién con base en los criterios establecidos en el ANEXO al final de éste

documento.

Conservar en su archivo documental todo el soporte para cada Plaza Comunitaria, ya que debera

existir un expediente en que se integre la autorizacién, el mobiliario y equipo asignado y los

movimientos que se realicen en la Plaza. (ES-DAS-SOP-03)

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 Operacion de Plazas Comunitarias, en Oficinas Centrales, una vez que el responsable

tenga su usuario y contrasefia deberd entrar al Internet en la siguiente direccién

http://Plazas.conevyt.org.mx y completar la informacién de los campos siguientes:

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

o Datos operativos: responsable de la 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 informacion de los campos, consultar el Manual Operativo de SINAPLAC.

o Natificar via correo electrénico a la cuenta del Subdirector de Operacion de Plazas Comunitarias
gue se ha registrado una propuesta en el SINAPLAC
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

3.2 Plazas Comunitarias en Colaboracién

La cantidad de Plazas Comunitarias en Colaboracién puede variar segun las necesidades de cada Instituto
o Delegacién, por lo cual, para dar de alta una Plaza en Colaboracién debera:

Dar de baja una Plaza Comunitaria en Colaboracion que actualmente se encuentre activa en

SINAPLAC y que no cuente con un rendimiento eficiente.

Seleccionar de entre las propuestas con que se cuente, la mejor opcion para instalar la Plaza

Comunitaria.

A partir de los criterios de instalacion de una Plaza Comunitaria, identificar el mejor espacio propuesto

para su instalacion.

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
Operacidn de Plazas Comunitarias en las Oficinas Centrales.

o Oficio donde conste que el Instituto o Delegacion solicité a Oficinas Centrales la Plaza Comunitaria
en Colaboracién.

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 documentacién con base en los criterios establecidos en el ANEXO al final de éste

documento.

Conservar en su archivo documental todo el soporte para cada Plaza Comunitaria, ya que debera

existir un expediente en que se integre la autorizacién, el mobiliario y equipo asignado y los

movimientos que se realicen en la 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 Operacion de Plazas Comunitarias, en Oficinas Centrales, una vez que el responsable

tenga su usuario y contrasefia deberd entrar al Internet en la siguiente direccién

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 Operacion de Plazas Comunitarias
gue se ha registrado una propuesta en el SINAPLAC.
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4. Anexos
DOCUMENTO NOMBRE DEL ARCHIVO EJEMPLO

FICHA TECNICA

F_(NOMBRE DE LA PLAZA).pdf

F_DIFALLENDE.pdf

SOLICITUD DEL I.E.

S_(NOMBRE DE LA PLAZA).pdf

S_REFORMAEDUCATIVA.pdf

CARTA DE
INTENCIONALIDAD

C_(NOMBRE DE LA PLAZA).pdf

C_CEDECOGENERALBRAVO.pdf

DOCUMENTO CONVENIO

D_(NOMBRE DE LA PLAZA).pdf

D_DIF15.pdf

CROQUIS EXTERNO

E_(NOMBRE DE LA PLAZA).jpg

E_CROCFUNDADORES.jpg

CROQUIS INTERNO

| _(NOMBRE DE LA PLAZA).jpg

| _CENTROSOCIALBENJAMINSALINAS.jpg

IMPORTANTE:

e Los nombres para los archivos deben ser en mayuUsculas y sin espacios. (Como se muestra en los

ejemplos)

e Las extensiones de archivo que acepta SINAPLAC para subir los croquis son .jpg y para los otros
documentos pueden ser .pdf .doc .gif .tiff

e Cualquier faltante de los archivos o que la manera de subir estos son incorrectos NO
PROCEDERA LA SOLICITUD.

e Para las Plazas Comunitarias Méviles no son necesarios los croquis.

e En caso de los Movimientos de las Plazas Comunitarias en lugar del nombre del archivo se
debera anotarla clave de la plaza. Ejemplo: F_1-19-009-02.pdf.
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DELEGACION NUEVO LEON

OFICINA DE LA DELEGADA
0OD/1020/2012

Monterrey, N.L. 17 de Julio del 2012

Asunto: Autorizacion Plaza Comunitaria

C.P. MARIO ALBERTO RIOS SALAS
DIRECTOR DE ACREDITACION Y SISTEMAS
Presente.-

En seguimiento al cumplimiento del proceso para el registro de Plazas

Comunitarias Institucionales, se registra como propuesta en el SINAPAC, una plaza en
Colaboracién que fue donada por Casas Geo, para ser Institucional y pueda recibir
apoyo para su operacion, esta plaza pertenece a la Coordinacion de Zona Cadereyta, a
continuacion describo los puntos por los cuales se propuso:

Plaza Comunitaria “VALLE DEL VIRREY"”, ubicada en el municipio de Juarez,
N.L., tiene un rezago de 30,993 personas, actualmente tiene 105 adultos en atencion.

Esta plaza cuenta con los 3 espacios requeridos.

En espera de recibir su autorizacion en el SINAPLAC para dar seguimiento al
proceso y continuar brindando la atencién a nuestros educandos.

Sin otro particular, en espera de una pronta respuesta a nuestra solicitud,
aprovecho la ocasion para enviarte un afectuoso saludo y reiterarle mi mas distinguida
consideracion

DEELEGADA DEL INEA EN NUEVO LEON

Cicp Lic. Jose David N@:’nez Velazquez - Subdirector de atencion Educativa

Arcmvo!AER/A?
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INSTITUTO
ESTATAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS
IEEA
INLESCO

TEPATITLAN JAL., 11 DE NOVIEMBRE DE 2009
OFICIO:; IEEAICZZ0/523/09,

LIC. ANGELICA PEREZ PLAZOLA
DIRECTORA GENERAL
PRESENTE:

Por medio del presente reciba un cordial saludo v a la vez aprovecho la ocasidn
para expenerie las causas del cambio de direccién de la Plaza Comunitaria de San
ignacio Cerro Gordo Jal, en virtud de que el local que se tenia anteriorments era
demasiade pequefio ¥ no cumplia con las condiciones adecuadas, aunado a que

la ubicacion no ara céntrica,
uido a sus
& -

=

L=

s 7

Sin oiro particular agradezco de antemanc su fi
trdenas.

.ATENTAMENTE

BT
COORDINACIDN DE T0NA No bl
IAS PEREZ
DE ZONA, 20,
REGION ALTOS SUR,
TEPATITLAN, JAL.
C.C.RARCHND

[ -
3l - ﬁ
| BAREREE 7

VA .
IR BE FAcaE ma e f ;".’..m
PLAZAS ( T 11 s

b s o 081 € i R .1 P sthB0 s, 3. Tof 02 T 3148, Mo 90T MO b gt i e om0 450 B 115
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P

CONVENIO DE COLABORACION PARA EL ESTABLECIMIENTO Y OPERACION DE LA PLAZA
COMUNITARIA DENOMINADA PLAZA COMUNITARIA SAN IGNACIO CERRO GORDO QUE
CELEBRAN, POR UNA PARTE EL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS
ADULTOS, EN EL ESTADO DE JALISCO, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL
IEEA”, Y QUE SE ENCUENTRA REPRESENTADO EN ESTE ACTO, POR SU DIRECTORA
GENERAL LA LIC, ANGELICA PEREZ PLAZOLA, Y POR OTRA, EL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE SAN IGNACIO CERRO GORDO, JALISCO, EN LO SUBSECUENTE “EL H.
AYUNTAMIENTO”, REPRESENTADO POR SU PRESIDENTE MUNICIPAL, EL DR. BENJAMIN
OROZCO VAZQUEZ, SU SECRETARIO GENERAL LIC. VICTOR CABRERA ALCALA Y EL C.
SINDICO PROFR. HORACIO GARZA GUERRA, LOS ACTUANTES COMO “LAS PARTES”,
QUIENES SE OBLIGAN AL TENOR DE LAS SIGUIENTES CLAUSULAS:

DECLARACIONES:
L DECLARA “EL IEEA™:

I.1. Que es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Estado de Jalisco,
creado mediante Decreto numero 18430, emitido por el Ejecutivo Estatal, publicado en el Periédico
Oficial “El Estado de Jalisco” el dia 27 de julio del afio 2000 (dos mil) con Registro Federal de
Contribuyentes numero IEE-010814V7A, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia
de gestion.

1.2. Que para el cumplimiento de su objeto y de conformidad con los articulos 2 y 3, fracciones I, Vill X
de su Decreto de creacion, tiene facultades para promover y proporcionar servicios de
alfabetizacion, de educacién primaria y secundaria para adultos; conforme a los objetivos,
contenidos y programas que establezca la Secretaria de Educacion Publica; coordinar sus
actividades con instituciones que ofrezcan servicios similares o complementarios y apoyar cuando
lo requieran a dependencias, organismos, asociaciones y empresas en las tareas afines que
desarrollen.

1.3. Que a efecto del cumplimiento de su objeto, una de las acciones que viene realizando, consiste en
promover entre instituciones publicas y privadas, el establecimiento de Plazas Comunitarias, por
medio de las cuales se pone a disposicién de las personas de 15 afios 0 mas, sin educacién
basica, una oferta integral en el ambito educativo y de formacién para el trabajo a través de
diversos medios.

1.4. Que en términos del articulo 17, fracciones Il y XIV de su Decreto de Creacion, la representacion
legal de este Organismo recae en su Director General, con las facultades suficientes para celebrar
y suscribir convenios de colaboracién inherentes a los objetivos institucionales.

I.5. Que cuenta con la autorizacion por parte del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
para otorgar en comodato los bienes para la instalacién de la Plaza Comunitaria, mediante el
Convenio de Colaboraciéon de fecha Octubre 8 de 1999, (mil novecientos noventa y nueve),
suscrito por el INEA y el IEEA.

6. Que para efectos del presente convenio sefiala como domicilio legal, el ubicado en la calle de J.
J Guadalupe Zuno numero 2091, Colonia Arcos Sur, Cédigo Postal 44500, Sector Juarez de la

>y Ciudad de Guadalajara, Jalisco.

PYDECLARA “EL H. AYUNTAMIENTO":

Que es una Institucion de Orden Publico, constituida por una comunidad de personas
establecidas en un territorio, con personalidad juridica y patrimonio propios, de conformidad con lo

RESIDENCI Aestablecido en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
&&NICIPAIZ.Que el Municipio de San Ignacio Cerro Gordo, es un Municipio Libre del Estado de Jalisco, tal

CERROGORDO.8bmo |o establece el articulo 2 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del

Estado de Jalisco.

11.3. Que su representante esta facultado para suscribir el presente instrumento, en los términos de los
articulos 48 y 52 fraccion Il de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado
de Jalisco.
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1.

Objetivo

Establecer los criterios para adquirir una Plaza Comunitaria Movil.

2.

Alcance

Esta especificacion aplica a todos los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA

3.

Requisitos especificos o datos técnicos aregular.

Para un Instituto Estatal o Delegacion de INEA existen tres maneras de adquirir una Plaza
Comunitaria Movil las cuales se mencionan a continuacion:

3.1 Financiamiento al 100% por el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Solicitar por oficio al Titular de la Direccion de Acreditacion y Sistemas, la autorizacion de
una Plaza Comunitaria Movil.

Oficio de la notificacidon sobre la asignacion por Titular de la Direccion de Acreditacion y
Sistemas del INEA.

Convenio de comodato o donacion de la Plaza Comunitaria Movil por parte del Titular del
INEA y del Titular del Instituto Estatal o Delegacion de INEA.

Entrega de la Plaza Comunitaria Movil totalmente equipada y en condiciones de operacion.

3.2 Financiamiento al 50% por parte del INEA y 50% de los IEEA.

Solicitar por oficio al Titular de la Direccion de Acreditacion y Sistemas, la autorizacién de
una Plaza Comunitaria Movil.

Oficio de las condiciones de la adquisicion de la plaza del Titular de la Direccién de
Acreditacion y Sistemas del INEA al Titular de la Direccion de Acreditacion y Sistemas.
Convenio de comodato o donacién del chasis por parte de la institucibn u organismo
convenido.

Recepcion del chasis con las caracteristicas técnicas establecidas (Viene de los criterios
técnicos del chasis para una Plaza Comunitaria Mavil).

Oficio de la notificacion de la entrega del chasis dirigido al Titular de Acreditacion y Sistemas.
Oficio del Titular de la Subdireccién de Planeacién, Programacién y Presupuesto de Oficinas
Centrales del monto, concepto, partida y periodo de aplicacién de los recursos, para el
equipamiento de la Plaza Comunitaria Mévil, asi como la fecha de su ministracion. Enviar al
Titular de la Direccion de Acreditacion y Sistemas.

Equipamiento por parte del Titular del Instituto Estatal o Delegacion de INEA de acuerdo a
las caracteristicas requeridas.

Verificacion por parte del Responsable Estatal de Plazas Comunitarias de la instalacion de la
red de datos y el equipo de coémputo.
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e Convenio de comodato o donacion de la Plaza Movil por parte del Titular de INEA y del
Titular del Instituto Estatal o Delegacion del INEA.
e Entrega de la Plaza Comunitaria Movil totalmente equipada y en condiciones de operacion.

3.3 Financiamiento externo al 100%.

e Solicitar por oficio al Titular de la Direccion de Acreditacion y Sistemas, la autorizacion de
una Plaza Comunitaria Moévil con financiamiento externo.

o Oficio de la autorizacion de la adquisicion por Titular de la Direcciébn de Acreditacion vy
Sistemas del INEA.

e Recepcion del Responsable de la Plaza Comunitaria del chasis con las caracteristicas
técnicas establecidas (Viene de los criterios técnicos del chasis para una plaza mévil).

e Equipamiento por parte del organismo o institucion de acuerdo a las caracteristicas
requeridas.

e Verificacion por parte del Responsable Estatal de Plazas Comunitarias de la instalacion de la
red de datos y el equipo de coémputo.

¢ Convenio de comodato o donacién de la Plaza Comunitaria Movil por parte de la institucién u
organismo donador y del Titular del Instituto Estatal o Delegacion de INEA.

e Entrega de la Plaza Comunitaria Movil totalmente equipada y en condiciones de operacion.
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Control de Cambios.

Paginas Afectadas

Descripciéon del Cambio

Fecha de Emisién

por tipo de Plaza Comunitarias.

No. Rev.

01 TODAS Este procedimiento sustituyé al PR-DAS-SAE-03 de la 30/Nov/2012
Revision 00.

01 TODAS Se elimina de este procedimiento la autorizacion, 30/Nov/2012
registro y seguimiento.

01 TODAS Se dio formato por tipo de Plaza Comunitaria de la 30/Nov/2012
instalacién y equipamiento.

01 TODAS Se detallé las actividades a seguir para el equipamiento 30/Nov/2012
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1. Objetivo

Definir los pasos a seguir para la instalacion y equipamiento de Plazas Comunitarias en Institutos
Estatales y Delegaciones de INEA.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA

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 Gestion de Calidad del INEA.

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

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).

Lineamientos especificos 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-SOP-01.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE2005.

4. Criterios de calidad/lineamientos/politicas

4.1

4.2

4.3

La instalaciéon y equipamiento de Plazas Comunitarias, debera realizarse conforme a los
lugares autorizados y las condiciones técnicas emitidas por la Direccion de Acreditacion y
Sistemas.

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

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

5. Responsabilidades

5.1

5.2

5.3

54

55

5.6

Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA, son responsables de
coordinar la negociacién de los espacios que ocupard la Plaza Comunitaria y su adecuacion.
Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones de 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 informacion
del SINAPLAC.

El Titular del area de Informatica de Institutos Estatales y Delegaciones de INEA, es el
encargado de supervisar la instalacion del equipo de computo en la Plaza Comunitaria.

El Titular de la Coordinacién de Zona es el responsable de supervisar y mantener la instalacion
y operacion de las Plazas Comunitarias en su espacio geografico.
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5.7 Los Técnicos Docentes son el enlace operativo entre la Plaza Comunitaria de Atencion
Educativa y la Coordinacién de Zona.

5.8 El Titular de la Coordinacién de Zona es el enlace con las Plazas Comunitarias de Servicios
Integrales, en Desarrollo y Méviles.

6. Definiciones

Concepto Descripcién
Sistema de Atencion a Sistema automatizado en linea para dar atenciéon a los
6.1 Tecnologias de la usuarios de los servicios de Tecnologias de Informacion y
' Informacién y Comunicacién de las Plazas Comunitarias.
Comunicaciones (SATIC)
6.2 Entidad Federativa Denominaciéon genérica de los estados que conforman a la
' Republica Mexicana. Se compone por los 31 estados vy 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 reubicacién de
plazas.
Convenio de colaboracion Documento que tiene como proposito formalizar con
6.6 instituciones u organizaciones las acciones conjuntas para
la instalacién y operacién de Plazas Comunitarias.

7. Descripcién de actividades

7.1 Instalacién y equipamiento de una Plaza Comunitaria de Atencion Educativa,
Servicios Integrales y en Desarrollo.

Documento de

Actividad Responsable Descripcion .
trabajo
Coordinador (a) de Recibe del Titular del Instituto Estatal o Delegacion | Oficio de
Zona de INEA por oficio comunicado con clave Yy | notificacion.
1 clasificacién de la Plaza y procede a natificar a la
institucién con la cual se coordinara la instalacion
y equipamiento de la Plaza Comunitaria.
Coordinador (a) de Notifica por correo electrénico al Responsable | Correo
2 Zona Estatal de Plaza Comunitaria que los espacios | electrénico.

estan acondicionados para recibir el material para
la instalacién y los equipos.
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Responsable Estatal | Informa por correo electronico al Titular de la | Correo
de Plazas Subdireccién de Operacion de Plazas | electrénico.
3 Comunitarias Comunitarias que el espacio esta listo para el
acondicionamiento de la Plaza Comunitaria.
Titular del Instituto Recibe por oficio de notificacion, sobre el monto, | Oficio de
Estatal o Delegacién | concepto, partida y periodo de aplicacion de los | notificacion.
4 INEA recursos para el cableado, asi como la fecha de su
ministracion, e instruye su aplicacién. (viene del
procedimiento de autorizacion, Act. 29)
Titular del Instituto Recibe del Titular de la SOP la relacion de
Estatal o Delegacién | mobiliario y equipo de acuerdo a la clasificacion de
5 INEA la Plaza Comunitaria e instruye al Responsable
Estatal de Plazas y al Jefe (a) de Almacén para su
distribuciéon.  (viene del procedimiento de
autorizacion, Act. 29)
Titular del Instituto En conjunto con el Titular del area de Informatica | Prototipo de
Estatal o Delegacién | realiza un programa de trabajo para la instalacion | instalacion
6 INEA del cableado conforme al prototipo de instalacién | eléctrica y red de
eléctrica y red de datos. datos para Plaza
Comunitaria. (ES-
DAS-SOP-04)
Titular del area de Realiza las acciones necesarias para llevar a cabo
7 Informatica los trabajos de instalacion eléctrica y de red de
datos.
Titular del area de Realiza las acciones necesarias para que una
8 Informatica empresa certificadora valide el cumplimiento de las
especificaciones técnicas en los circuitos eléctricos
apegados a la NOM-001-SEDE 2005.
Titular del &rea de Recibe el equipo y mobiliario y notifica por oficio al
9 Administracién en Responsable Estatal de Plazas Comunitarias.
Institutos y
Delegaciones
Responsable Estatal | Asigna en coordinacion con Jefe (a) de Almacén
10 de Plazas estatal el mobiliario y equipo a cada Plaza
Comunitarias Comunitaria.
Titular del area de Entrega el equipo y mobiliario al Titular de la
11 Administracién en Coordinacion de Zona en la Plaza Comunitaria
Institutos y
Delegaciones
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Coordinador (a) de Recibe el equipo y mobiliario destinado a la Plaza
12 Zona Comunitaria de su zona.
Responsable Estatal | Solicita por correo electrénico al Titular del area de | Correo
de Plazas Departamento de Informatica del estado, que | electrénico.
13 Comunitarias proceda a la instalacion de los equipos y la
configuracién de la red de datos.
Titular del area de Instala y configura la red en los equipos de cada
14 Informatica una de las Plazas Comunitarias.
Responsable Estatal | Verifica en conjunto con el responsable del area de
de Plazas informatica el correcto funcionamiento de los
Comunitarias equipos de computo y la red instalada. En caso de
15 tener fallas reporta por correo electrénico al Titular
del Departamento de Informaética del estado.
Responsable Estatal | Realiza a través del Sistema SATIC los tramites | Formato
16 de Plazas para instalar la conectividad en la Plaza | electrénico.
Comunitarias Comunitaria.
Responsable Estatal | Informa por correo electrénico al Titular de Instituto | Correo
de Plazas Estatal o Delegacién del INEA y al Titular de la | electrénico.
17 Comunitarias Subdireccién de Operacion de Plazas
Comunitarias que la Plaza Comunitaria esta
correctamente instalada y equipada.
7.2 Instalacién de una Plaza Comunitaria Movil.
o L, Documento de
Actividad Responsable Descripcién .
trabajo
Coordinador (a) de Recibe del Titular del Instituto Estatal o Delegacion | Oficio de
Zona del INEA por oficio comunicado con clave vy | notificacion.
1 adquisicion de la Plaza. (Viene del procedimiento
de autorizacion, Act. 20)
Titular del Instituto En conjunto con el Responsable de Estatal de | Prototipo de
Estatal o Delegacién | Plazas Comunitarias realiza un programa de | unidad de una
5 INEA trabajo para el acondicionamiento y/o verificacién | Plaza
de la unidad conforme al prototipo de una Plaza | Comunitaria
Comunitaria Movil. Mévil. ES-DAS-
SOP-05
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
Titular del area de Realiza las acciones necesarias para llevar a cabo
3 Informéatica los trabajos y/o verificacion de la instalacion
eléctrica y de red de datos.
Titular del area de Realiza las acciones necesarias para que una
4 Informéatica empresa certificadora valide el cumplimiento de las
especificaciones técnicas en los circuitos eléctricos
apegados a la NOM-001-SEDE 2005.
7.2.1 Equipamiento al 100% por el Instituto Nacional para la Educaciéon de los
Adultos
- o Documento de
Actividad Responsable Descripcion .
trabajo
Titular del Instituto Recibe por oficio, del Titular de la Direccion de | Oficio de
Estatal o Delegacién | Acreditacion y Sistemas del INEA, la notificacién | notificacion para
1 INEA sobre la asignacién de la Plaza Comunitaria | Plaza Comunitaria
Mévil. (Viene del procedimiento de autorizacion, | Mévil.
Act. 29)
Titular del Instituto Firma con el Titular del INEA, el convenio de | Convenio de
2 Estatal o Delegacién | comodato o de donacién de la Plaza Comunitaria | comodato o
INEA Movil. donacion.
Titular del Instituto Recibe del Titular del INEA la Plaza Comunitaria
3 Estatal o Delegacién | Movil totalmente equipada y en condiciones para
INEA Su operacion.
7.2.2 Plaza Comunitaria Moévil equipada con financiamiento 50% por parte del
INEA y 50% de los IEEA.
Actividad Responsable Descripcién Documer?to de
trabajo
Titular del Instituto Recibe por oficio, del Titular de la Direccion de | Oficio de
Estatal o Delegacién | Acreditacién y Sistemas del INEA, la notificacién | notificacion para
1 INEA sobre la asignacion de recursos para la Plaza | Plaza Comunitaria
Movil bajo el financiamiento 50/50. (Viene del | Movil.
procedimiento de autorizacion, Act. 29)
Titular del Instituto Instruye al Responsable Estatal de Plazas | Criterios de
Estatal o Delegacién | Comunitarias para tramitar la donacion del chasis, | adquisicion de
5 INEA bajo las caracteristicas técnicas especificas. Plazas
Comunitarias
moviles.( ES-DAS-
SOP-03)
Responsable Estatal | Solicita la donacion del chasis con la institucion u
3 de Plazas organismo con el cual se establece apertura de la
Comunitarias Plaza Comunitaria Mévil.
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
Titular del Instituto Recibe en donacién el chasis para montar la | Convenio de
4 Estatal o Delegacién | Plaza Comunitaria Mévil y firma del convenio de | donacién.
INEA donacion.
Titular del Instituto Notifica por oficio al Titular de la Direccién de | Oficio de
5 Estatal o Delegacion | Acreditacion y Sistemas, la disponibilidad del | notificacién de
INEA chasis en Instituto o Delegacion. chasis.
Titular del Instituto Recibe por oficio del Titular de la Subdireccion de | Oficio de monto,
Estatal o Delegacién | Planeacion, Programacion y Presupuesto de | concepto, partiday
INEA Oficinas Centrales el monto, concepto, partida y | periodo de
6 periodo de aplicacion de los recursos, para el | aplicacion de los
equipamiento de la Plaza Comunitaria Movil, asi | recursos.
como la fecha de su ministracién. (Viene del
procedimiento de autorizacion, Act. 29)
Titular del Instituto Recibe del Titular de la Subdireccion Técnica, el | Prototipo de unidad
7 Estatal o Delegacién | listado y caracteristicas técnicas para el | de una Plaza
INEA equipamiento de la Plaza Comunitaria Movil. Comunitaria Movil.
ES-DAS-SOP-05.
Titular del Instituto Contrata a un proveedor para realizar el | Prototipo de unidad
8 Estatal o Delegacion | acondicionamiento del chasis para la Plaza | de una Plaza
INEA Comunitaria Movil. Comunitaria Mévil.
ES-DAS-SOP-05.
Titular del Instituto Verifica en conjunto con el Responsable Estatal | Lista de
Estatal o Delegacién | de Plazas Comunitarias que la unidad cumpla las | verificacion de una
9 INEA condiciones de acondicionamiento, de acuerdo a | unidad de una
la especificacion ES-DAS-SOP-05. Plaza Comunitaria
Movil. RE-DAS-
SOP-01.
Responsable Estatal | Verifica en conjunto con el Titular de Informatica
10 de Plazas Estatal la instalacion de la red de datos y el
Comunitarias equipo de computo en la Plaza Comunitaria Mévil.
Titular del Instituto Firma con el Titular del INEA, el convenio de | Convenio de
11 Estatal o Delegacién | comodato o de donacion de Plaza Comunitaria | comodato o
INEA Mévil. donacioén.
Titular del Instituto Recibe del Titular del INEA la Plaza Comunitaria
12 Estatal o Delegacién | Movil totalmente equipada y en condiciones para
INEA Su operacion.
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7.2.3 Plaza Comunitaria Mévil equipada con financiamiento externo.

Actividad Responsable Descripcién Documeqto de
trabajo
Titular del Instituto Recibe por oficio, del Titular de la DAS la | Oficio de
1 Estatal o Delegacién | autorizacion de la Plaza Movil. (Viene del | autorizacion.
INEA procedimiento de autorizacion, Act. 29)
Titular del Instituto Obtiene a través de convenio la donacién de la | Convenio de
2 Estatal o Delegacion | unidad Mdvil con la institucion u organismo que | donacion.
INEA financia.
Titular del Instituto Verifica en conjunto con el Responsable Estatal | Lista de verificacion
Estatal o Delegacién | de Plazas Comunitarias que la unidad cumpla las | de una unidad de
3 INEA condiciones de acuerdo a la especificacién ES- | una Plaza
DAS-SOP-05. Comunitaria Movil.
RE-DAS-SOP-01
Responsable Estatal | Informa por correo electrénico al Titular de la
4 de Plazas SOP, que la Plaza Comunitaria Movil esta lista
Comunitarias para la instalacién de los equipos de computo.
Responsable Estatal | Verifica en conjunto con el Titular de Informatica
5 de Plazas Estatal la instalacion de la red de datos y el
Comunitarias equipo de computo en la Plaza Comunitaria Mévil.
Titular del Instituto Recibe la Plaza Comunitaria Movil totalmente
6 Estatal o Delegacién | equipada y en condiciones para su operacion.
INEA
7.3 Instalacion y equipamiento de una Plaza en Colaboracion.
Actividad Responsable Descripcién Documen.to de
trabajo
Coordinador (a) de Recibe por oficio comunicado con clave y | Oficio de
Zona clasificacion de la Plaza y procede a notificar a la | notificacion.
1 Institucion con la cual se coordinard la
instalacion y el equipamiento de la Plaza
Comunitaria. (Viene del procedimiento de
autorizacion, Act. 20)
Coordinador (a) de Verifica en conjunto con el Titular del area de | Prototipo de
Zona Informatica que los espacios asignados para la | instalacion eléctrica
5 Plaza Comunitaria cuenten con los requisitos | y red de datos para
conforme a una Plaza en Colaboracion. Naotifica | Plaza Comunitaria.
los resultados al Responsable Estatal de Plazas. | (ES-DAS-SOP-04)
Responsable Estatal | Verifica en conjunto con el responsable del area
3 de Plazas de Informética el correcto funcionamiento de los
Comunitarias equipos de cédmputo y la red instalada.
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Responsable Estatal | Informa por correo electronico al Titular de
de Plazas Instituto Estatal o Delegacion de INEA y al Titular

4 Comunitarias de la Subdireccion de Operaciéon de Plazas

Comunitarias que los espacios son adecuados y
cuenta con los equipos correctamente instalados.
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

7.1.Instalacion y equipamiento de una Plaza Comunitaria de Atencion Educativa, Servicios Integrales y en

Desarrollo.
" < Titular del area de
Titular del Instituto < = 2
= Responsable Estatal de = Titular del drea de | Administracién de
Estatal o Delegacion 3 z Coordinador de Zona e <
del INEA Plazas Comunitarias Informatica Institutos Estatales
y Delegaciones
INICIO
aq
Recibe
notificacién sobre 3 1
el monto, - Informa al Titular de Ia SOP Recibe comunicado y
concepto, partida que el espacio esta listo procede a notificar a la
y aplicacién de instituciéon
los recursos +
2
= 5 S Notifica que los espacios
Recibe 'a_"f*‘a_"‘f'" estan acondicionados
del mobiliario y para recibir el material
equipo
6 A7
> Realiza los
Realiza un Z
AT e trabajos para la
(? bg' \ P instalacién
? o pa»r.a = eléctrica y red de
instalacién
datos
8
Realiza las
acciones para
que una empresa
certificadora
valide las
especificaciones
A
10 2 ]
Asigna el equipo y Recibe el equipo
mobiliario y mobiliario
11
»| Entrega equipo y
13 mobiliario
solicita al Titularde | feche o niia b T
Informatica que procedala | moblli.:'iop
instalacién e
i4a
e | Instala y
7| configura la red
15 en los equipos
Verifica el correcto |
funcionamiento de los
equipos y la red de datos
¥
16
Realiza trédmites en SATIC
17
Informa que la plaza esta
instalada y equipada
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7.2 Instalaciéon de una Plaza Comunitaria Movil.

Titular del Instituto Estatal o
Delegacion del INEA

Coordinador de Zona

Titular del area de Informatica

INICIO

Recibe comunicado con

1

clave y adquisiciéon

2

Realiza un programa de trabajo |
para el acondicionamiento de |
la plaza movil.

3
Realiza los trabajos para la

\ 4

instalacion eléctrica y red
de datos

A 4

4
Realiza las acciones para
que una empresa
certificadora valide las
especificaciones

v

o/
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Equipamiento al 100% por el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

Titular del Instituto Estatal o Delegacién del INEA

1
Recibe por oficio asignacién de
la Plaza Mévil

v

2
Firma con el Titular del INEA
convenio o comodato

v

3
Recibe del Titular del INEA la
Plaza Movil totalmente
equipada

FIN
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Plaza Comunitaria Moévil equipada con financiamiento 50/50

Titular del Instituto Estatal o Delegacién del INEA

Responsable Estatal de Plazas

Comunitarias

1
Recibe por oficio asignacién de recursos bajo el
financiamiento 50/50

v

2
Instruye al responsable de Plazas Comunitarias para
tramitar la donacién del chasis

4

institucion u organismo con la que se

3
Solicita la donacién del chasis a la

establecid la apertura

<
Recibe en donacién el chasis N
5
Notifica al Titular de la DAS la disponibilidad del
chasis
6
Recibe el monto, concepto, partida y periodo de
aplicacion de los recursos para e equipamiento
7
Recibe el listado y caracteristicas técnicas para el
equipamiento
8
Contratacion de un proveedor para el
acondicionamiento.
9
Verifica que la unidad cumpla con las condiciones S
de acondiconamiento.
11
Firma con el Titular del INEA convenio de comodato <

o donacién

10
Verifica la instalacién de la red y
equipo de computo

¥

12
Recibe del Titular del INEA Plaza Movil totalmente
equipada

FIN
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Plaza Comunitaria Mévil equipada con financiamiento externo.

Titular del Instituto Estatal o Delegacion del INEA

Responsable Estatal de Plazas
Comunitarias

Recibe por oficio del titular de la
DAS oficio de autorizacién

!

2
Obtiene la donacidn de la
unidad Mévil

l

3
Verifica que la unidad cumpla

4
Informa al titular de la SOP que

con las condiciones de
acondicionamiento

6
Recibe del organismo del

: la unidad esta lista para la
instalacién de los equipos de
computo

|

Verifica la instalacidn de lared y
equipo de computo

|

convenio Plaza Movil totaimente
equipada

FIN
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. — — de Plazas Comunitarias SECRETARIA DE

Direccién de Acreditacion y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA
Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
7.3 Solicitud para Plazas Comunitarias en Colaboracion.
Responsable Estatal de Plazas Comunitarias Coordinador (a) de Zona

INICIO

v

1
Recibe notificacidn con clave y clasificacién y
procede a coordinar la instalacién y el
equipamiento.

v
3 2
Verifica el correcto funcionamiento de los <€ Verifica que los espacios cumplan con los
equipos de cémputo y la red instalada requisitos de instalacién eléctrica y red de datos

A 4

a
Informa al titular del IEEA y DAS que los espacios
son adecuados y cuenta con los equipos
correctamente instalados

FIN
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8. Registros
No. de Control Nombre
ES-DAS-SOP-01 Criterios para la instalacion de una
Plaza Comunitaria.
ES-DAS-SOP-03 Criterios de adquisicion de Plazas
Comunitarias Moviles.
ES-DAS-SOP-04 Prototipo de instalacién eléctrica y red
de datos para Plaza Comunitaria.
ES-DAS-SOP-05 Prototipo de unidad de una Plaza
Comunitaria Movil.
RE-DAS-SOP-01 Lista de verificacién de unidad para
Plaza Comunitaria Mévil.
9. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 ES-DAS-SOP-01
2 ES-DAS-SOP-03
3 ES-DAS-SOP-04
4 ES-DAS-SOP-05
5 RE-DAS-SOP-01

PRIMERO.- 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
Direccién 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.

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

Establecer los criterios a cumplir para una instalacion eléctrica y configuracion de red de datos
de una Plaza Comunitaria.

2. Alcance

Esta especificacion aplica a la Subdirecciébn de Operacion de Plazas Comunitarias y a los
Institutos Estatales y Delegaciones de INEA

3. Requisitos especificos o datos técnicos a regular.

Toda la instalacion eléctrica debera construirse en congruencia y apegandose a la Ultima 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 Distribucién 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 maxima de tres metros, siguiendo invariablemente o
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, 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"

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, configuracién 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
conexién 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 sera a través de conector soldable.

* A menos que sea indispensable y sélo con la autorizacién directa del INEA, el proveedor
podra dar alguna solucién alterna, como puede ser el uso de algin electrodo quimicamente
activado o gel intensificador 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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4. ANEXOS

INSTALACION DE RED DE DATOS

Materiales para cableado de datos

»  Tubens, conectores, coples y condulets conduit

= Cajas de registro

=  Readucciones

*  Soporens

*  Cable, iacks placas yoluos categona B

NODO 35

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

Suministro y colocacion de sproximadamente 30 metros lineales +/- 15%
de tubo conduit de pared delgads, sn rosca, de 1200 gr. minimao de peso
por tramo,

Diametro intenor de 37mm

Hasta 19 mm minimo Con un espesor de la pared como minimo

de 1.05mm

Que cumpla con la especificacion UL-737

El diametro de ls tuberia sar3 en baze 3 lss necesidsdes de los cables
desde 37mm en donde sers la mayor concentracion de cables, ala entrega
para su conexion con el switchs y el diametro minimo sera de 13mm donde
se concentre ls menor cantidad de cables.

CONDULETS

Suministro de 10 Piezas +/- 15% condulets serne ovalada de aluminio libre
de cobre y £minado en cobr gris pintura Epoxica con aplicacion
electrostatica uso intemperie, ya ses serie C, LL, LR, T, dependiendo las
necesidades del inmueble estos seran provistos por tapas del mismo
material y empagque de neaprano donde se nstalars b red de daios.
Estos tendran que ser cerificados porla noma UL 514-4

CAJAS REGISTRO

Suministro y colocacion de una caja rectangular en sluminio libre de cobre

de 145mm X80mm X70mm y tapa del mismo material con empaque. y

entradss roscadas pars conectoresde 37mm, en esta caja s& concentraran

todos b= cabies de la red para ser conectados sl switchs.

Suministro v colocacion de 12 piezas +i- 15% cajas de registro para ares
no peligrosa yuso de inempens,
s« D= forma rectangular, de aluminio liore de cobre,

Con acabado estandar de pinturs electrostatica,
Con salida roscads de 13 mm y 25 mm de dismetro,
Debers Ener omills pars tiera en su interor.
Certificads con Is noma UL 514-4,

REDUCCIONES

macho-hembra de aluminio,
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Suministro y colocacion de aproximadamente 10 pzas +- 15%
Reducciones macho-hembra de aluminio,

s Con digmetro exterior de 25.4mm a 19mm de diametro ineriar,
Pars areas claze 1 ygrupozs Ay B

SOPORTERIA

Suministro y colocacion de sproximadamente 12 pzas +- 15% sbrazederas
&  Tipo omega de 19 mm. De diametro
+  De acerelectro galvanizado serie amt coma minima,
+  Con essmpado de tamania y marca.

Suministro colocacion de aproximadsmente 30 pzas +- 15%
sbrazaderss.

& Tipo omega de 32 mm. de diametro

s De aceroeleciro galvanizado sere EMT como minimg,
Con estempado de tamario y marcs.

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

Suministro y colocacion de aproximadamente 375 metros +- 15% de cable
trenzado no blindado de slts velocidad, sito rendimiento

& 4 pares codificados por colores,

s condudores de cobre solido de 24 awg con forro de pve riser

CMR,

s categoria SEIATIA 558-4

s con impedancia de 100 ohms o mejor,

¢ que igusle o mejore Bz nomasde la [EEE,

APLICACIONES ¥ PROTOCOLOS SOPORTADOS

+  Velpcidsd de 155 MBS
&  Fast Ethemet (100 ba=eTX) que pueds soportar Gibit Ethemet
& \/ideo banda basey bands ancha (T7canales s 550 mhz),
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Que tenga la garantiz de in ancho de banda de 120 MHz
Suministro y colocacion de 12 {doces) jacks para datos.

»  Configuracion universal,

= Fabricado en plastico de sho impacto v flama retardads,

= categoria 5 EIATIA 565-4,

=  Para recibir cable unifilar dz 24 zwg,

= Terminacion 110 5868 AJE, debera garantizarse gue supera las
200 inserciones de cuslyuier combinacion de calibre de cable;

= Assguramiznto de materisles trenzado del csble dentro d2 05
pulgadss de

= Los contactos deberan tener una dursbilidad de al menos 1000
ciclos de acoplamiento, su matenial debe ser  fosforobronce
adosb con 50 micro pulgadas de oro sobre niguel.

= Queigusle o mejore las normas |EEE Suministro y colocacion de
1Z {docs) placas para datos fabricadss en

PVC de slto impacto y flama retardada

=  concapacidad para doble jack,

= categona 5 EIATIA 568-A

= identificable con stigustas. (suministradas)

=  Del mismo color gue =l Jack anterior.

‘Jues igusle o mejore I35 normas [EEE
Suministro v colecaron de 12 (doce) plugs para datos.

« RJ-45

= categoria 5

=  Configuracion universal,

= Fzbricado en plastico de sho impacto v flama retardants.
=  Que igusle o mejore las normas |[EEE

Suministro y colocacion de 13 {trece) cables de parcheo para computadors
modulsres manufacturados en plants no en campo.

= De=210mt’s dz largo

«  Concable d= 4 pares

=  Conductores de cobre de 24 swg con forro de CMR,

= categona 5 EIATIA

=  Con botas

=  Que igusle o mejore las normas |[EEE

= 5G6BA BGBB
DEEERAN SOPORTAR CONFIGURACIONES
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1. Objetivo

Conocer las especificaciones técnicas que debe tener una Plaza Comunitaria Movil.

2. Alcance

Esta especificacion aplica a los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA

3. Requisitos especificos o datos técnicos aregular.

Todo chasis para instalar una Plaza movil requiere las siguientes caracteristicas:

LONGITUD: 8,000 MM A 8,010 MM
DISTANCIA ENTRE EJES: 4,400 MM A 4,470 MM

CAPACIDAD MAXIMA EJE DELANTERO: 6000 MM A 8,000 LB
CAPACIDAD MAXIMA EJE TRASERO: 15,000 LB A 15,500 LB

POTENCIA: 175 HP A 190 HP

RPM: 2,300 A 2,600

La siguiente tabla indica las caracteristicas técnicas que se tienen que tener en una Plaza

Comunitaria Movil:

CONCEPTO

ESPECIFICACIONES MINIMAS

Estructura

Disefio y fabricacion en PTR 2” X 2” en calibre 14 con reforzamiento en el
estructurado del techo para los puntos de apoyo de la canastilla y del aire
acondicionado.

Camas de hule EPDM con perfil troquelado en acero calibre 12.

Piso

En secciones troqueladas de acero calibre 14. Escalonado tipo teatro.

Preparacion de
estructura superior
(techo)

Sobre el techo, en la parte posterior de la unidad se instalara la base de la
antena satelital (canastilla) con las siguientes medidas 1.8 metros de ancho x
2.4 metros de largo. Esta canastilla seré fabricada con un perfil tipo omega o tipo
sombrero de lamina galvanizada calibre 14 estructurada y reforzada, también
contara con un pasamanos como punto de apoyo para el ascenso y descenso de
la unidad, los puntos de apoyo descansaran en la estructura a fin de no dafiar el
techo por el peso de la canastilla, ademas de soportar de 2 a 3 personas vy el
peso de la antena satelital, por lo que se requieren 6 puntos de apoyo de esta
canastilla estructurados en placa 3/16” troquelada, los cuales descansaran en el
estructurado del camién.

La base para la antena satelital sera estructurada con placa calibre 3/16”
troquelada de 300mm x 300mm, en ésta se soldard el mastil el cual serd
cartaboneado con placa 3/16” y tendra una altura de 1.10 metros, donde se
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fijar4 el plato de la antena. Se soldar4 una placa de lamina galvanizada de
150mm x 150 mm a una altura de 90 cm de alto en el mastil. El tubo del méastil
sera de 2 1/2” de diametro interior, el grosor del mastil sera de 1/8”.

En la parte superior (techo) a espaldas del operador se instalara un delgado
panel en lamina galvanizada calibre 20, con dos perforaciones el cual sera
instalada conforme a las necesidades de proyeccion. Las perforaciones seran:
una para interconexion de cable de audio y video y en la otra un contacto
eléctrico polarizado.

Todo debera quedar sellado para evitar filtraciones de agua al interior de la
unidad.

Para la instalacién del aire acondicionado (el cual sera provisto por el proveedor)
sera necesaria la preparacion de reforzamiento en el estructurado del techo de
la Unidad, con PTR de 2”’x2” atendiendo las necesidades de los equipos a
instalar, y la ubicacion de los mismos de acuerdo a la soluciéon del proveedor.
Todo debera quedar sellado para evitar filtraciones de agua al interior de la
unidad.

Preparacion de
estructura inferior

Disefio y fabricacion de estructura para soportar un generador eléctrico, la base
debera ser estructurada en PTR de 2” x 2” calibre 14 para soportar la planta de
energia.

Laminacion Interior

En lamina calibre 22 galvanizada.

Preparacion de
canaletas para sistema
eléctrico, audio, video
y sefial satelital

Disefio, troquelado e instalacion de canaletas en calibre 18 de 3”.

Estas canaletas seran instaladas en los costados de la Unidad, en la parte
interior a todo lo largo y a 20 cm. del piso.

Spreado

Aislamiento térmico para linea de fuego del motor, concha trasera, techo y
costados de la unidad en espuma de poliuretano spreado de 6 cm. de espesor.

Laminacion exterior

Laterales calibre 20 galvanizado, techo estructurado en PTR 2" x2” con plastico
reforzado en fibra de vidrio.

Cajuelas

Disefio y fabricacién de cajuelas para:
Baterias.- con las medidas necesarias para alojarlas. Ubicada en el costado del

conductor.

Dispositivos eléctricos y panel de control con las medidas necesarias para
alojarlos, ubicada a un lado de la cajuela de baterias.

Generador eléctrico.- con las medidas necesarias para alojarlo, conforme a lo

Pdgina 67 de 161




. INSTITUTO
NACIONAL PARA
.z. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacién y
Sistemas

No. Control:
Prototipo de una Plaza ES-DAS-SOP-05 @

»
(1 rd

Comunitaria Mévil Revision: e

01 SECRETARIA DE
Fecha de entrada en HE DR BT

vigor: 20 de Mayo de 2011

solicitado en los rubros “Preparacion de estructura inferior” y “Conexion de
generador eléctrico” asimismo en la tapa deberd contar con un sistema
mecanico para su apertura.

Herramientas.- con las medidas necesarias para alojar las herramientas, 1 gato
hidraulico, 4 gatos mecanicos, 1 escalera telescépica y el kit de limpieza.

Todas las cajuelas deberan contar con chapa y soporte para poder operar las
cajuelas con la tapa abierta.

Escotillas

Con llave en toma de combustible tanto para la unidad como para el generador
eléctrico, debidamente identificados para el tipo de combustible de operacion.

Identificacion de llaves

Las cajuelas y los compartimentos interiores y todas las llaves de la unidad
movil contaran con una identificacidn troquelada.

Pintura interior

Primario epdxico anticorrosivo e interior en esmalte de poliuretano color mate.

Pintura exterior

Base de Varipraimer y pintura de poliuretano color blanco antigrafiti.

Terminado de piso

Aislamiento de madera de 19 mm de espesor entre el piso de metal y linoleom.

Lamina galvanizada calibre 10 troquelada, piso escalonado tipo teatro
estructurado en PTR 2” X 2”. El recubrimiento en el piso debera ser de linoleoum
de uso rudo para trafico pesado, antiderrapante o similar, el color sera a elegir
por el INEA, con espesor minimo de 3 mm, adherido con pegamento y cubriendo
el total del piso interior de la Plaza Comunitaria moévil. debe cumplir con la norma
de autoextinguibilidad vigente.

Puerta

De dos hoja hermética, debera incluir una chapa de seguridad de cerrojo tipo
cafon largo.

Vélvula de tres pasos exterior, para operacion de la puerta a fin de abrir y
cerrarla desde el exterior o el interior del autobus.

SERVICIO DE FABRICACION DEL CARROZADO DEL AUTOBUS

Instalacioén eléctrica
del autobus

Arnés eléctrico para el tablero de la unidad y todos los dispositivos que la
conforman.

Plaféon

Plafén envolvente de acuerdo a especificaciones de norma, frente y trasero con
luces de destello.

Reflejantes

En mascara posterior en grado diamante.

lluminacién en

Todas con luz interior, esta iluminacién se acciona en forma automatica al abrir
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cajuelas

las cajuelas

lluminacion de
cortesia

En los escalones, al abordar la unidad.

lluminacioén interior

De nedn, incluyendo un area para el operador , la unidad contara con lamparas
distribuidas dentro de la unidad mévil que operaran con un voltaje de 12 vcd
alimentadas por el banco de baterias del camion.

Baterias

Método de carga de baterias conforme al disefio del proveedor.

Consola del operador

Con acabados en fibra de vidrio tipo piel.

Asiento del operador

Giratorio y con seguro entre posiciones para traslado, tapizado en tela con

cabecera.
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Guantera Superior con chapa.
Toca cintas Estéreo digital AM, FM, reproductor de discos compactos.

Tapete de aluminio

En zona de operador

Porta vasos Para operador.

Remates En escalones de aluminio.

Estribos Estribos en lamina galvanizada
Calaveras Envolventes metalizadas o a base de led’s.

Video proyeccion

Disefio, fabricacidn, instalacién y puesta a punto del sistema de video, a través
de una base metdlica situada a una distancia 6ptima del pizarrén interactivo y
que pueda ajustarse lateral y verticalmente para el ajuste de proyeccion del
mismo, asimismo el videoproyector, el cual sera suministrado por el proveedor
debera cubrir las necesidades de espacio, disefio e iluminacién de la solucién del
proveedor a fin de que la proyeccion cubra totalmente el area del pizarron
interactivo.

Escalera

Escalera de aluminio telescopica, retraida a 1 metro minimo a un maximo en
extension de 3 metros aproximadamente

Herramientas del
autobus

Debera incluir:

1 gato hidraulico de 8 toneladas

1 juego de llaves y maneral para cambio de llantas

1 juego de reflejantes,

1 Lampara sorda grande carcasa aluminio baterias incluidas tipo “d”

1 juego de cables pasa corriente profesionales flexibles de 6 m. de largo calibre
4 de 400 amperes.

1 Bomba eléctrica para el inflado de llantas y que opere a un voltaje de 110 vca.

Estabilizadores

Disefio y elaboracion de soportes estabilizadores de la carroceria.

Los soportes estabilizadores se ubicaran 2 en la parte delanteray 2 en la parte
trasera, seran tubulares de 2 pulgadas fijamente sujetos a la estructura de la
unidad.

Deberd incluir: 4 gatos estabilizadores mecéanicos.
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Visera para sol

En acrilico no traslucido con proteccion uv. y mecanismo abatible.

Parabrisas Parabrisas en dos piezas con doble curvatura, inastillables y sombreados.

Ventanillas Seran enmarcadas en aluminio negro anodizado pintado con cristales filtrasol de
4 mm espesor, en color plus 5000.

Medallén Medallén ciego con luz central de frenos

Salida de 1 salida de emergencia plenamente identificadas con calcomania e

emergencia instrucciones en espafiol.

Cortinas para
ventanillas

Se deberan instalar cortinas por cada una de las ventanillas de tela retardante al
fuego.

Pasamanos

Para ascenso y descenso

Conchay copete

Frente y parte trasera en plastico reforzado con fibra de vidrio.

Defensas

De pléstico reforzado con fibra de vidrio con alma de acero.

Cofre

Aislado térmicamente

Vuelta de rueda

Vuelta de rueda con cafiuela

Limpia parabrisas

Dos, neumaticos o eléctricos, incluye lava-parabrisas con chisguetero.

Desempafiador Ubicado en parte interior con interruptor independiente en la consola del
operador.
Espejos Dos interiores y dos exteriores.

Kit de limpieza

El proveedor, en su solucién debera incluir lo necesario para integrar este kit, el
cual permitira el lavado exterior de la unidad y el aspirado interior de la misma de
una manera facil y rapida, en el caso de los equipos (lavadora y aspiradora),
estos deberan operar a un voltaje de 110 VCA e incluirdn los accesorios
necesarios para llevar a cabo limpieza interior y exterior de la unidad.

Kit de orientacion
satelital

El proveedor, en su solucién debera incluir lo necesario para integrar este kit el
cual permitira orientar la antena satelital, incluye: 1 GPS waypoints 500
personalizables con nombre y simbolo 50 rutas con 250 waypoints c/u track log
automatico (20 pistas ) receptor 12 canales paralelos antena interna cuadrafilar
helix y conexién para antena exterior WAAS Sl, calculo de la altitud por
geometria satelital.
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1 buscador de satélites Sat finder. Busca satélites sonoro + medidor incorporado.
Sefial: 920 a 2150 MHz.
Sensibilidad de entrada : 77 dbu V
Nivel de salida : 105 dbu
Tensién de alimentacion: 13-18V (la alimentacion la toma del mismo receptor,
por lo que no requiere de alimentadores externos ni baterias)
1 matraca de 1/2” con dados cortos de 12 puntos en medida estandar medidas
11/16” x 1/2”, 5/8 x 1/2”, 9/16"x 1/27, 1/2"x 1/2”, 7/16”x 1/2”, 3/8"x1/2" y
milimétricos medidas 18mm x 1/2”, 17mm x 1/2”,16mm x 1/2”, 15mm x 1/2”,
14mm x 1/27,13mm x 1/2, 12mm x 1/2”, 11mm x 1/2”, 10mm x 1/2”, 9mm x 1/2”,
8mm x 1/2”.
1 matraca plana 1/2” x 9/16”
1 perico n° 10
1 pinza de mecanico medianas,
1 juego de desarmadores compuesto por: 6 destornilladores (2 Phillips + 2
planos + 2 rectos) con soporte. Medidas: Phillips: #1, #2
Planos: 5mm x 3", 6mm x 4", 5mm x 6" (recto), 6mm x 6” .Aleacion del acero
chrome vanadium y mangos plasticos.
1 nivel de mano de 30 cm de largo de aluminio,
1 brdjula con esfera en bafio de aceite, de metal, con lupa.
Extinguidor 1 extinguidor de 2 Kg. con soporte de sujecién instalado a un costado del asiento
del operador,
Cinturdén de seguridad |En el asiento del operador, de 3 puntos y contard con mecanismo de ajuste
transversal y lateral.
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Toldo

Toldo de lona enrollable, motorizado y a control remoto, con una extension de 2
mts, estructurado en aluminio estructural y con refuerzo de chicote de acero con
brazos retractiles en forma horizontal, soportado con 4 puntos de apoyo también
de aluminio, estos puntos de apoyo seran instalados en la parte superior a todo
lo largo del travesafio instalado, el largo de la estructura abarca desde el
refuerzo desde el bastidor de la puerta hasta la ultima ventanilla.

INSTALACION

PARA EQUIPOS DE COMPUTO, COMUNICACIONES Y MULTIMEDIA.

Instalacion eléctrica

Disefio, instalacion y puesta a punto de la red eléctrica de 110 VCA. Toda la
instalacion eléctrica debera construirse en congruencia y apegandose a la ultima
edicion de la normatividad de observacion obligatoria indicada en la “ NOM-001-
SEDE-1999”

La instalacion eléctrica sera a través de la canaleta metalica de 3” la cual se
instalara a los costados de la unidad.

Se tendra que perforar la canaleta para adaptar y fijar los conectores metalicos,
que sujetaran un tubo metalico flexible tipo plica de 1/2” por el cual se
canalizaran los cables eléctricos para la conexién del contacto doble polarizado
por cada mesa de trabajo, para la conexién de las computadoras se debera
tomar en cuenta la disposicion de las mesas y las medidas de las mismas, los
contactos se fijaran firmemente a las mesas de trabajo.

El diametro del calibre de los conductores para la conexion de los contactos sera
N° 12 AWG THW-LS 90°C 600V.

La asignacién de colores sera :

ROJO - FASE

NEGRO - FASE

BLANCO — NEUTRO

VERDE — TIERRA FISICA: esta tierra es para la conexion de la extension de 30
m (ver apartado panel del control)

En el gabinete destinado para los equipos electrénicos (ver figura 1) se tendran
que instalar 3 contactos dobles polarizados montados en caja plastica tipo
THROSMAN vy canalizados con canaleta plastica de 1” la canaleta tendra que
separar los cables eléctricos de los cables de datos. Ademas de estar bien sujeta
al mueble.

Instalacion de audio y
video

Disefio, instalacion y puesta a punto de la conexion de cables de audio, video
casetera combo y video proyector.

Instalacion de equipo de audio. Amplificador doble canal estéreo que maneje las
impedancias 4, 8,16 Q los watts del amplificador se tomardn en base a la suma
total de salida de las bocinas, el equipo y accesorios seran suministrados por el
proveedor conforme a su solucién propuesta. Instalacion de 6 bocinas de 4”
ocultas y de alta definicién para una mejor ambientacion sonora distribuidas dos
al frente dos al centro y las dos restantes en la parte trasera de la unidad movil.

Interconexion de sefial de video. Esta se realizara a través de la canaleta
metalica que se encuentra a espaldas del asiento del operador y entre la primer
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mesa doble (Figura No. 2) esta se perforara para adaptar un panel que
contendra un conector DB15 hembra para sefial de video proyector, un
conector estéreo de audio hembra tipo plug de 1/8, y 3 conectores RCA (video,
audio estéreo).

A espaldas del operador y en la parte superior (techo) se encuentra un panel con
dos perforaciones para la instalacién eléctrica de un contacto doble polarizado
para uso del video proyector.

La otra sera para instalar en una placa un conector DB15 hembra para sefial de
video proyector, un conector estéreo de audio hembra tipo plug de 1/8 y 3
conectores RCA (video, audio estéreo).Respetando los colores asignados para
los cables RCA video color amarillo, color blanco y rojo audio Se debera
proporcionar adicionalmente un cable de video proyector de 1.50 m de largo con
conectores DB15 macho y un cable RCA (video, audio estéreo) de 1 m de largo.

Instalaciéon de sefial
satelital

Disefio, instalacion y puesta apunto de los cables de sefial satelital. Se hara una
segunda perforacién en la canaleta para adaptar una placa que contendra dos
conectores coaxiales para la recepcion de la sefial satelital. INEA proporcionara
una muestra del cable coaxial a utilizar.

Para la sefial Satelital se fijara y sellara una caja Hidrovox que contendré dos
conectores coaxiales por medio de un prensa cables para intemperie de 17 por
el cual se introduciran los cables al Hidrovox se debera dejar una ganancia de
cable coaxial como minino de 1.50 m. el uso de conectores para el cable coaxial
seran para intemperie sellados con termo feet y con cinta vulcanizada ademas
se requiere de un ponchado profesional en los cables coaxiales, al momento de
colocar la antena en posicion de reposo esta sera asegurada y protegido el plato
con un sistema de amortiguacién para su proteccion y traslado del mismo por
algiin mecanismo de sujecién soldado a la parrilla en caso de ser por medio de
cables de acero se requiere de una proteccion metdlica al remate de los cables.
Se requieren 4 cables coaxiales de 2 m de largo con el mismo terminado a lo
comentado en este punto los cuales fungirdn como cables tipo pacth cord.

Instalaciéon de panel
de control

Disefio, instalacion y puesta a punto del panel de control, le cual se ubica al
costado derecho en la parte inferior del autobus, en la cajuela destinada para tal
fin (ver rubro “Cajuelas”).

Se instalara un QOD3 para control del equipo de aire acondicionado se
conformara por un interruptor-termo magnético (ITM) 1 x 20 amperes el diametro
del calibre de los conductores sera n° 10 AWG. THW-LS 90° ¢ 600v siendo
necesario aterrizar los equipos a tierra.

Se instalard un QOD4 para los restantes circuitos de la unidad movil

la disposicion de los circuitos sera :

-un ITM del x 15 a para cinco mesas dobles

-un ITM del x 15 a para cinco mesas sencillas

-un ITM del x 15 a para el gabinete de los equipos electrénicos y el video
proyector.

Contara con instrumentacién de lectura y monitoreo analégico de la energia
suministrada por el generador de eléctrico.
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Conmutador de levas by pass de 3 posiciones

Disposicion del by pass
Posicion izquierda marcada con el numero 1 suministro 110 VCA 2 fases
(generador de corriente).

La salida de este suministro se divide en dos fases la primera fase
exclusivamente para los equipos de aire acondicionado y la segunda fase sera
para los diversos dispositivos electrénicos incluyendo las computadoras. Este
suministro eléctrico a 110 VCA sera proporcionado por el generador eléctrico,
instalado en la unidad mavil.

Posicion central cero volts.

Posicion derecha marcada con el numero 2 suministro 110 VCA (suministro
convencional).

La salida alimentara todos los dispositivos electrénicos incluyendo el aire
acondicionado por una fuente externa de suministro convencional de 110 VCA
proporcionado por la extension de 30 m.

Este dispositivo by-pass estara alojado en un gabinete de proteccién y se
encontrara ubicado en el panel de control.

Notas:

1.- Para la interconexién del conmutador de levas (by pass) se solicitan
terminales tipo ojillo aisladas y ponchadas acordes al diametro del conductor,
para una mejor fijacion al mecanismo y dejando una ganancia eléctrica tanto en
tableros como todos los dispositivos de interconexion eléctrica.

2.- Se requiere aislar los neutros de los centros de carga para no tener diferencia
de potencial que pueda afectar la unidad mavil. ademés todos los cables deben
ser enrutados ninguno quedara expuesto, se requieren etiquetas auto adheribles
para intemperie plastificadas de identificacion tanto en los paneles de control del
conmutador de levas asi también identificacion de los cables coaxiales ( RX , TX)
tanto en la caja hidrovox y en la parte inferior donde serd instalado el modem

Aire acondicionado

Disefio, instalacién y puesta a punto del sistema de aire acondicionado el cual
sera suministrado por el proveedor a fin de cubrir las necesidades de espacio y
disefio de la solucién del proveedor en cuanto al soporte en la estructura y
conexion eléctrica solicitadas en los rubros “Preparacion de la estructura
superior (techo)”, e “Instalacion de panel de control”, este sera de
capacidad minima de 15,000 BTU, con controles de operacion independiente y
ajuste de velocidad en ventiladores. El gas refrigerante debera cumplir con las
normas ecoldgicas vigentes,

Conexion de
generador eléctrico

Disefio, instalacion y puesta a punto del generador eléctrico de 5.5 KVA con
salida de 220/110 VCA, el cual sera provisto por el proveedor, a fin de cubrir las
necesidades de espacio y disefio de la solucién del proveedor en cuanto al
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soporte en la estructura y conexién eléctrica solicitadas en los rubros
“Preparacion de estructura inferior”, “Cajuelas” e “Instalacion de panel de
control”, esta debera alimentar el equipo de computo, audio, video y equipos de
aire acondicionado con rango de operacion a 65 decibeles a plena carga, rango
de eficiencia 80%, operada con motor a diesel o gasolina, sistema de arranque
electromecéanico y proteccion termo magnética de 30 AMP, incluird sistema de
escape orientado hacia la parte posterior de la unidad.

En caso de un tanque adicional para la operacion de la planta se requiere
identificar el tipo de combustible, capacidad del tanque y chapa de seguridad,
ademas de contar con un sistema de flotador para el tanque e indicador testigo
analogo de medicién del consumo del combustible.

Descripcién de la
alimentacion del
suministro
convencional
(extension de 30 m)

En el panel de control se instalara un contacto TWIST LOCK L6-30R montado en
caja plastica tipo THROSMAN. La cual a su vez se interconectara con el By-
pass, proporcionando asi suministro a los tableros de control a un voltaje de 110
VCA.

Extensién de 30 metros cable uso rudo 3X 10 AWG para la conexién de una
fuente externa (suministro convencional).

Las clavijas para la extension sera de 20A 250V esta seria para conectar con el
contacto TWIST LOCK.

Extremo restante: clavija 15 A 125 VCA

mobiliario

Acondicionamiento de

Disefo, fabricacion, armado e instalacion de:

5 (cinco) escritorios dobles (1200x450x700 mm) con estructurado metéalico en
cuadrado de 1” y recubiertos con MDF de 16mm con 2 cajones porta-laptops en
forma horizontal con interiores acojinados completos cada uno, con cerradura,
pasa-cables y espacio para almacenar su fuente de poder. Salida de corriente
polarizada y conexion a tierra fisica con doble toma.

5 (cinco) asientos dobles (1200x400x400 mm) estructurados con angulo de
metal calibre 14 con refuerzo de 2"x2” con acojinamiento de 3 centimetros en el
respaldo forrado con pliana a escoger el color por el INEA. Acojinamiento de 3
centimetros en el asiento forrado con pliana a escoger el color por el INEA.

5 (cinco) escritorios sencillos (600x450x700 mm) con estructurado metéalico
en cuadrado de 1” y recubiertos con MDF de 16mm con cajén porta-laptop en
forma horizontal con interior acojinados completos cerradura, pasa cables y
espacio para almacenar su fuente de poder. Salida de corriente polarizada y
conexion a tierra fisica.

5 (cinco) asientos sencillos (600x400x400 mm) estructurados con angulo de
metal calibre 14 con refuerzo de 2”’x2” con acojinamiento de 3 centimetros en el
respaldo forrado con pliana a escoger el color por el INEA. Acojinamiento de 3
centimetros en el asiento forrado con pliana a escoger el color por el INEA.

Pdgina 76 de 161




. INSTITUTO
NACIONAL PARA
.z. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacién y
Sistemas

No. Control:
ES-DAS-SOP-05 @

»
(1 rd

Revision: I

01 SECRETARIA DE
Fecha de entrada en HE DR BT

vigor: 20 de Mayo de 2011

Prototipo de una Plaza
Comunitaria Mévil

1 (uno) gabinete de equipos (1200x450x700 mm) que sera ubicado al frente
de la mesa doble contara con dos puertas corredizas y con chapa de seguridad
por puerta.

1 (uno) gabinete (600x450x700 mm) que se ubicara al frente de la mesa
sencilla y contara con dos puertas abatibles con un entrepafio al centro y con
chapa de seguridad.

Se requiere que estos muebles tengan buenos acabados tanto en estructura
metélica con base primer y terminado en esmalte deberan ser anclados a las
charolas que conforman el piso en el caso del desnivel de piso, se solicita que se
considere dentro de la celosia perfiles guia considerando el ancho y el largo de
los muebles y que se fijen a las partes metalicas considerando tornillos
apropiados para poder garantizar una sujecioén sélida y segura ya que son de uso
continuo.

Los muebles seran suministrados por el proveedor, a fin de cubrir las
necesidades de espacio y disefio de la solucién del proveedor en cuanto al
soporte en la estructura y conexion eléctrica solicitadas. Estos muebles deberan
ser forrados en material MDF de 5/8” de espesor con laminado en ambas caras
de color blanco rematado con perfil T anclado al mueble.
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Acondicionamiento
e interconexién de
pizarrén interactivo

Conforme al disefio de la solucién del proveedor debera, fabricar, proveer,
conectar e instalar un pizarrén interactivo con plumas digitales con la siguiente
descripcion.

Estructura: se debe fabricar con lamina negra calibre 24 y hoja de aglomerado
de macopan, maco fibra, o carton plastico de polipropileno de 9 mm de espesor.

Marco: de aluminio.

En la parte posterior llevara refuerzos de ldmina galvanizada y/o porcelanizada
calibre 24 de 10 cm. de ancho por la altura del pizarron.

Acabado: la parte frontal del pizarrén debe ser en color blanco anti reflejante, la
superficie no deberé presentar imperfecciones, (puntos negros, ni raspaduras).

4 regatones para evitar esquinas punzo cortantes.

El pizarrén debera ser instalado en la unidad con un sistema plegable troquelado
de una sola pieza al momento de estar trabajando el pizarrén debe quedar
fijamente anclado por lo que se tendra que implementar algin mecanismo para
cubrir esta disposicién. Debera contar con un sistema de anclaje sélido y con
amortiguacion a fin de que el pizarrén no golpee con el techo durante los
traslados de la unidad mévil. Dimensiones del pizarrén 1.20 x .90 m. que incluya
borrador digital y 4 marcadores. con conexién USB el cual el cable debe quedar
enrutado hacia el gabinete de equipos delantero.

Rotulado

En vinilo de alta resistencia segun el disefio que entregara el INEA al proveedor.
La instalacion del rotulado debera ser de buena calidad.
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RE-DAS-SOP-01 EDUCACION PUBLICA

Lista de verificacion para cumplir con los requisitos de una Plaza Comunitaria Mévil.

Nombre del Verificador:

Fecha de Verificacion:

CONCEPTO Sl

NO OBSERVACIONES

La estructura del chasis se encuentra en
condiciones de operacién.

El piso tiene perforaciones.

El techo cuenta con las condiciones para adaptar
la antena satelital.

La estructura interior (cajuelas) esta
acondicionada para el soporte de un generador
eléctrico.

La unidad cuenta con golpes.

Los cristales estan rotos.

Las escotillas estan plenamente identificadas

Las puertas de acceso operan adecuadamente.

La bateria se encuentra en buen estado.

Los asientos estan en Optimas condiciones.

Las escaleras tienen la funcionalidad adecuada
para el descenso y ascenso de personas.

Cuentan con las herramientas necesarias (Gato
hidraulico, juego de llaves para cambio de llantas,
reflejantes, lampara, juego de cables pasa
corriente, y bomba eléctrica de inflado de llantas)

Las llantas cuentan con estabilizadores

Existen sefializaciones de salida de emergencia.

Kit de limpieza para la unidad

Kit de orientacion satelital

Extintor

Nombre y firma de verificador

Nombre y firma de
Responsable Estatal de Plazas
Comunitarias
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Control de Cambios.

No. Rev.

Paginas Afectadas

Descripciéon del Cambio

Fecha de Emisién

01

TODAS

El procedimiento anterior “Instalaciéon vy
equipamiento de Plazas Comunitarias” se
describi6 en esta Revision 01 en el PR-DAS-SOP-
02.

30/Nov/2012
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INSTITUTO No. Control:

NACIONAL PARA PR-DAS-SOP-03 @
DE LS ADULTOS Procedimiento para Revision: -4

_ I Movimientos de Plazas 01 ~merenann B
Direccién de Acreditacion y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA

Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

1. Objetivo

Definir los pasos a seguir para solicitar movimientos de Plazas Comunitarias por parte de los Institutos
Estatales y Delegaciones de INEA.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a los Institutos Estatales y Delegaciones de 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 Elaboracion y Control de documentos PR-DPE-SIC-O1.

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

3.4 Lineamientos especificos de Operaciéon 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 Plan de calidad del proceso PP-DAS-SOP-01.

4. Criterios de calidad/lineamientos/politicas

4.1  El proceso de movimientos de Plazas Comunitarias debera realizarse a través del Sistema
Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC).

4.2  Los movimientos de Plazas Comunitarias, deberd realizarse conforme a las condiciones
emitidas por la Direccion de Acreditacion y Sistemas.

4.3  El proceso de movimientos de Plazas Comunitarias debera ajustarse en el Plan de Calidad y a
los tiempos que estipule este.

5. Responsabilidades

5.1 Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, son responsables de
solicitar ante Oficinas centrales los movimientos de las Plazas Comunitarias para su Entidad
Federativa.

5.2 Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, son responsables de
coordinar y supervisar el seguimiento al procedimiento de movimientos de Plazas
Comunitarias en las Entidades Federativas.

5.3 El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe dar seguimiento al proceso de
movimientos de Plazas Comunitarias.

5.4  El (Ia) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe integrar y mantener actualizada la
informacion en el SINAPLAC.

5.5  El Titular de la Coordinacion de Zona es el responsable de recabar y verificar la informacion de
los movimientos de las Plazas Comunitarias.
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Sistemas

No. Control:

PR-DAS-SOP-03 @
Procedimiento para Revision: S 2
Movimientos de Plazas 01

Fecha de entrada en
vigor: 20 de Mayo de 2011

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

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 y
el Distrito Federal.
6.2 | Digitalizar Expresar datos en Formato PDF, Word, JPG o GIF.
6.3 Movimiento de Plaza Es el cambio de la situacién operativa y administrativa de
' Comunitaria una Plaza Comunitaria.
6.4 IEEA Denominacion genérica, para los Institutos Estatales de
' Educacién para Adultos
6.5 SOP Subdireccién de Operacién de Plazas Comunitarias
Sistema Nacional de Plazas Sistema de registro nacional y control electrénico donde
6.6 Comunitarias (SINAPLAC) se registran las propuestas de nuevas Plazas
' Comunitarias, asi como los movimientos, de altas, bajas y
reubicacién de plazas.
Suspensidon Temporal Es un periodo de tiempo en el cual una Plaza Comunitaria
6.7 NO realiza actividades por una posible baja, movimiento
' ylo circunstancia que impida realizar sus actividades
operativas.
6.8 Reubicacion Es el cambio de domicilio de una Plaza Comunitaria a
' otro espacio fisico.
6.9 | Fusién Es la unién de dos o més Plazas Comunitarias
Segregacion Es la separacién de una Plaza Comunitaria en dos o mas
6.10 plazas.

7. Descripcion de actividades

7.1 Movimientos de Plazas Comunitarias.

Actividad Responsable Descripcién Documen_to de
trabajo
Titular del Instituto Identifica la necesidad del movimiento para una | Requisitos para
1 Estatal o Delegacién Plaza Comunitaria. movimientos de
INEA Plazas Comunitarias.
(ES-DAS-SOP-06)
Titular del Instituto Analiza en conjunto con el Responsable Estatal de | Requisitos para
5 Estatal o Delegacién Plazas Comunitarias la factibilidad de realizar el | movimientos de
INEA movimiento de la Plaza Comunitaria de nueva | Plazas Comunitarias.
creacion. (ES-DAS-SOP-06)
Titular del Instituto Envia correo electrénico al Titular de la SOP aviso | Correo electrénico.
3 Estatal o Delegacion de intencion de un movimiento de Plaza
INEA Comunitaria.
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Revision:
01
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
Responsable Estatal Recaba e integra la documentacién necesaria para | Requisitos para
de Plazas sustentar el movimiento de la(s) plaza(s) | movimientos de
4 Comunitarias comunitaria(s) con apoyo del Titular de la | pjazas

Coordinacion de Zona.

Comunitarias. (ES-
DAS-SOP-06)

Responsable Estatal
5 de Plazas
Comunitarias

Verifica y digitaliza la documentacién que se
presentara a través del SINAPLAC.

Titular del Instituto
Estatal o Delegacién
6 INEA

Envia via correo electrénico al Titular de la SOP la
notificacién de la captura en el SINAPLAC.

Requisitos para
movimientos de
Plazas
Comunitarias. (ES-
DAS-SOP-06)

Titular del Instituto
7 Estatal o Delegacién
INEA

Recibe del Titular de la DAS notificacion del
movimiento de la Plaza Comunitaria. (Viene del
procedimiento de autorizacion)
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. INSTITUTO No. Control:
NACIONAL PARA PR-DAS-SOP-03
.:. '.',‘: Eg:c:::,‘:-:'os PrQC(_edimiento para Revision:
Movimientos de Plazas 01 SECRETARIA DE
Direccién de Acreditacion y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA
Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

7.1 Movimientos de Plazas Comunitarias.

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

INICIO

N

1
identifica la necesidad del
movimiento

A 4

2
Analiza la factibilidad del
movimiento

Requisitos para
movimientos de
blazas comunitarias

A

3
Envia al titular de la SOP aviso de
intencién del movimiento

4

. | Recaba e integra la documentacidn

necesaria para sustentar el
movimiento

v

6 5
Envia notificacién de captura en el Verifica y digitaliza Ia
SINAPLAC documentacion en el SINAPLAC
A
&

Recibe notificacién del movimiento
del titular de la DAS

FIN

Pdgina 85 de 161




@ 'Msmuro No. Control:
NACIONAL PARA PR-DAS-SOP-03 @
.z. ',',‘: f_:'s’cﬁ:,‘:.:'os Procedimiento para Revision: =
. . _ Movimientos de Plazas 01 secreraria oE
Direccién de Acreditacion y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA
Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
8. Registros
No. de Control Nombre
ES-DAS-SOP-06 Requisitos para movimientos de una

Plaza Comunitaria.

9. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 ES-DAS-SOP-06

10. Transitorios

PRIMERO.- 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
Direcciéon 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.

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

No. Rev.

Paginas
Afectadas

Descripcién del Cambio

Fecha de
Emision
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. INSTITUTO
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Direccién de Acreditacién y
Sistemas

movimientos de una Plaza

No. Control:

Requisitos para

ES-DAS-SOP-06 @

»
(1 rd

Revision: I

Comunitaria

01 SECRETARIA DE
Fecha de entrada en HE DR BT

vigor: 20 de Mayo de 2011

1. Objetivo

Definir los requisitos a cumplir para los movimientos de una Plaza Comunitaria.

2. Alcance

Esta especificacion aplica a los Institutos Estatales y delegaciones del INEA

3. Requisitos especificos o datos técnicos a regular.

Consideraciones

Los tipos de movimientos de Plazas Comunitarias estaran sujetos a las siguientes

consideraciones:

Movimiento Definicion Situacion en que se aplica
i Es el cambio de domicilio de | No se puede acceder a la plaza
REUBICACION una Plaza Comunitaria a otro | Cumplimiento al 100% del rezago
espacio fisico. educativo.
Es un periodo de tiempo en Baja de la Plaza Comunitaria.
el cudl una Plaza Problemas con o en, el organismo con el
i Comunitaria NO realiza gue se concerto la Plaza.
SUSPENSION actividades por una posible Reubicacion de la Plaza
TEMPORAL baja, movimiento y/o Desastre natural que impida en un cierto
circunstancia que impida periodo la operacion.
realizar sus actividades
operativas.
UNION Es la unién de dos o méas Cuando una Plaza Comunitaria
Plazas Comunitarias Institucional se adjunta a otra.

DIVISION Es el fraccionamiento de una | Ubicacién no justificada de acuerdo al
Plaza Comunitaria en dos o rezago educativo y a la clasificacion de
mas Plazas. Plazas.

Donacién de equipo de una plaza a otra.

Con base en estas consideraciones de movimientos se procedera a reunir los requisitos
para el movimiento, para que al final se recabe y digitalice (ver ANEXO de este
documento) la informacion necesaria para realizar el tramite del movimiento.
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movimientos de una Plaza 01 I
Direccién de Acreditacién y Comunitaria Fecha de entrada en Epucacion POBLICA

Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

3.1 Reubicacion.

Presentar un diagndstico que sustente la necesidad del movimiento una Plaza
Comunitaria, que considere la estimacion de:

o Rezago educativo y componentes (grupo de edad, nivel educativo, sexo).

o Caracteristicas socioeconémicas de la poblacion demandante.

o Rezago de localidades y/o colonias que atendera.

o Impacto de la Plaza Comunitaria.
Elaborar una carta de intencionalidad que justifique plenamente como estratégica la
propuesta de reubicacion de la Plaza en la comunidad, asi como su area de influencia.
El espacio propuesto para la reubicacién de la Plaza Comunitaria cumpla con los criterios
de instalacion de una Plaza Comunitaria. (ES-DAS-SOP-01)
Croquis del espacio propuesto
Convenio con la institucion u organismo.

3.2 Suspension temporal

La suspensién temporal no debe ser mayor a 4 meses.

Elaborar una carta de intencionalidad del motivo de la suspensién temporal.

Presentar un analisis de los adultos que no recibirdn atencién educativa en la Plaza a
suspender.

Elaborar una estrategia para la informar y promover otras Plazas Comunitarias para
atender a los adultos que tenia la plaza a suspender.

Presentar una estrategia para la reactivacion de la Plaza Comunitaria.

3.3 Union (Dos o0 méas Plazas Comunitarias a una Plaza Comunitaria)

La unién de una Plaza Comunitaria debera ser con otra plaza de su misma clasificacion.
Elaborar una carta de intencionalidad del motivo de la unién con otra plaza.

Elaborar una estrategia de la logistica de la instalacion y equipamiento de la union.

La union deberd cumplir con los criterios de instalacién de una Plaza Comunitaria. (ES-
DAS-SOP-01)

Presentar un analisis de los beneficios en la atencion educativa de los adultos.

Elaborar una estrategia de promocion de la Plaza Comunitaria a fusionar.

Convenio con la institucion u organismo.
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NACIONAL PARA ES-DAS-SOP-06 @
DE LOS ADULTOS Requisitos para Revision:

movimientos de una Plaza 01 I
Direccién de Acreditacién y Comunitaria Fecha de entrada en Epucacion POBLICA

Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

3.4 Divisién

La divisibn de una Plaza Comunitaria deberd ser solo de acuerdo a la siguiente
clasificacion.

o Plaza de Atencion Educativa y Servicios Integrales a una Plaza Comunitaria en
Desatrrollo.
o Plaza en Comunitaria Desarrollo a una o mas Plazas Comunitarias Institucionales.

Elaborar una carta de intencionalidad del motivo de la separacion de la plaza.

Presentar un analisis de los adultos que no recibirdn atenciéon educativa en la Plaza a
dividir.

Elaborar una estrategia para la informar y promover otras Plazas Comunitarias para
atender a los adultos que tenia la plaza a dividir.

Presentar una estrategia de la logistica de la instalacion y equipamiento de la(s) plaza(s)
gue se generaran por la divisién de la plaza.

Las plazas generadas por la divisibn deberan cumplir con los criterios de instalacién de
una Plaza Comunitaria. (ES-DAS-SOP-01).

Convenio con la institucion u organismo.

4. ANEXOS
DOCUMENTO NOMBRE DEL ARCHIVO EJEMPLO
FICHA TECNICA F_(CLAVE DE LA PLAZA).pdf F_DIFALLENDE.pdf
SOLICITUD DEL I.E. S_(CLAVE DE LA PLAZA).pdf S_REFORMAEDUCATIVA. pdf
CARTA DE C_(CLAVE DE LA PLAZA).pdf C_CEDECOGENERALBRAVO.pdf
INTENCIONALIDAD
DOCUMENTO CONVENIO | D_(CLAVE DE LA PLAZA).pdf D_DIF15.pdf
CROQUIS EXTERNO E_(CLAVE DE LA PLAZA).jpg E_CROCFUNDADORES.jpg
CROQUIS INTERNO | _(CLAVE DE LA PLAZA).jpg | _CENTROSOCIALBENJAMINSALINAS jpg
IMPORTANTE:

Los nombres para los archivos deben ser en mayusculas y sin espacios. (Como se muestra en los

ejemplos)

Las extensiones de archivo que acepta SINAPLAC para subir los croquis son .jpg y para los otros
documentos pueden ser .pdf .doc .gif .tiff

Cualquier faltante de los archivos o que la manera de subir estos sea incorrecta NO PROCEDERA
EL MOVIMIENTO.
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PLAGA COMUNITARIA INSTITUCIOHAL |

1. DATOS GEMENALES
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No. Control:

INSTITUTO S
gy e PR-DAS-SOP-04 N
DE LS ADULTOS Procedimiento para Baja de Revision: 3

_ I Plazas Comunitarias 01 ~merenann B
Direccién de Acreditacion y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA

Sistemas

vigor: 20 de Mayo de 2011

1. Objetivo

Definir los pasos a seguir para dar de baja a Plazas Comunitarias por parte de los Institutos Estatales y
Delegaciones de INEA.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a los Institutos Estatales y Delegaciones de 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 Gestién de Calidad de INEA.

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

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

Lineamientos especificos 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-SOP-01.

4. Criterios de calidad/lineamientos/politicas

4.1

4.2

4.3

El proceso de baja de Plazas Comunitarias debera realizarse a través del Sistema Nacional de
Plazas Comunitarias (SINAPLAC).

La baja de Plazas Comunitarias, debera realizarse conforme a las condiciones emitidas por la
Direccion de Acreditacién y Sistemas.

El proceso de baja de Plazas Comunitarias debera ajustarse al Plan de Calidad y a los tiempos
que estipule este.

5. Responsabilidades

51

52

5.3

5.4

55

Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA, son responsables de solicitar
ante Oficinas centrales las bajas de Plazas Comunitarias para su Entidad Federativa.

Los Titulares de los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA, son responsables de
coordinar y supervisar el seguimiento al procedimiento de baja de Plazas Comunitarias en las
Entidades Federativas.

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

El (la) Responsable Estatal de Plazas Comunitarias, debe integrar y mantener actualizada la
informacion en el SINAPLAC.

El Titular de la Coordinacion de Zona es el responsable de recopilar y verificar la informacion
de la baja de las Plazas Comunitarias.
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Direccién de Acreditacion y

Sistemas

Procedimiento para Baja de
Plazas Comunitarias 01

No. Control:
PR-DAS-SOP-04 @

»
(1 rd

Revision: I

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Fecha de entrada en
vigor: 20 de Mayo de 2011

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 y
el Distrito Federal.
6.2 | Digitalizar Expresar datos en Formato PDF, Word, JPG o GIF.
6.3 Baja de Plaza Comunitaria Administrativamente, poner en situacién de baja una
' Plaza Comunitaria en el SINAPLAC.
6.4 IEEA Denominacion genérica, para los Institutos Estatales de
' Educacién para Adultos
6.5 | SOP Subdireccién de Operacién de Plazas Comunitarias.
6.6 Sistema Nacional de Plazas Sistema de registro nacional de control de registro y
' Comunitarias (SINAPLAC) movimientos de Plazas Comunitarias.
Sistema Bitacora de Plazas Sistema de registro nacional y control electrénico de las
6.7 Comunitarias (SIBIPLAC)) actividades realizadas por personal institucional, figuras
' solidarias, educandos y poblacién abierta, en las Plazas
Comunitarias.

7. Descripcién de actividades

7.1 Baja de Plazas Comunitarias.

Actividad Responsable Descripcién Documer?to de
trabajo
Titular del Instituto Identifica la necesidad de una baja para una Plaza | Requisitos para baja
1 Estatal o Delegacién Comunitaria. de Plazas
INEA Comunitarias. (ES-
DAS-SOP-07)
Titular del Instituto Analiza en conjunto con el Responsable Estatal de | Requisitos para baja
5 Estatal o Delegacién Plazas Comunitarias la factibilidad de realizar la | de Plazas
INEA baja de la Plaza Comunitaria.. Comunitarias. (ES-
DAS-SOP-07)
Titular del Instituto Elabora y envia por correo electrénico una carta de
Estatal o Delegacién justificacion del motivo de baja de Plaza
3 o
INEA Comunitaria.
Titular del Instituto Elabora un diagnéstico donde muestra un analisis
4 Estatal o Delegacion de los adultos que no recibiran atencion en la Plaza
INEA gue se dara de baja.
Responsable Estatal Solicita mediante un oficio al Responsable de | Oficio.
5 de Plazas Recursos Materiales e Informatica del Instituto
Comunitarias Estatal o Delegacién de INEA un dictamen técnico
de equipos y mobiliario.
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Plazas Comunitarias 01

Direccién de Acreditacion y Fecha de entrada en

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
Responsable Estatal Si el resultado del dictamen técnico determina que | Dictamen técnico
de Plazas el equipo es obsoleto o no funcional para la
Comunitarias operacion de la Plaza, se solicitara via oficio al
6 Responsable de Recursos Materiales que proceda
a la baja segun los lineamientos establecidos para
el caso por el INEA. Si el dictamen técnico
determina que es funcional, no procede la baja.
Responsable Estatal Recopila e integra la informacién necesaria para | Requisitos para baja
de Plazas realizar la baja de la Plaza Comunitaria. de Plazas
! Comunitarias Comunitarias. (ES-
DAS-SOP-07)
Responsable Estatal Verifica y digitaliza la documentacién que se | Requisitos para baja
de Plazas presentara a través del SINAPLAC. de Plazas
8 Comunitarias Comunitarias. (ES-
DAS-SOP-07)
Responsable Estatal Realiza la propuesta de baja en SINAPLAC. Formato electrénico.
9 de Plazas
Comunitarias
Titular del Instituto Envia via correo electrénico al Titular de la SOP la | Correo electrénico.
10 Estatal o Delegacion notificacién de la captura en el SINAPLAC vy del
INEA dictamen técnico del equipo y mobiliario.
Titular del Instituto Recibe del Titular de la DAS el oficio de la
11 Estatal o Delegacion autorizaciéon de la baja de la plaza. (Viene del
INEA procedimiento de autorizacion)
Titular del Instituto Recibe del Titular de la SOP validaciéon del | Formato de
12 Estatal o Delegacion inventario del equipo y mobiliario que cuenta la | inventario
INEA Plaza Comunitaria.
Titular del Instituto Realiza un programa de trabajo en conjunto con el
13 Estatal o Delegacion Responsable Estatal de la Plaza Comunitaria para
del INEA retirar todo el material y equipo del inventario
propiedad del INEA.
Titular del Instituto Envia por correo electronico al Titular de la SOP el | Correo electrénico.
14 Estatal o Delegacion inventario del material y el programa de trabajo
del INEA para retirar dicho material, con caracter
informativo.
Responsable Estatal En conjunto con el Titular de Instituto Estatal o
15 de Plazas Delegacion del INEA ejecuta el programa para
Comunitarias retirar el material.
Titular del Instituto Coordina con el Responsable de Plazas y Titular
16 Estatal o Delegacion de Administracion del estado, el destino del
del INEA material y el equipo recolectado de la Plaza
Comunitaria. Informa al Titular de la DAS.
Titular del Instituto Informa al Titular de la DAS que la baja de la Plaza
17 Estatal o Delegacion Comunitaria se ha realizado satisfactoriamente
del INEA
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Revision:
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SECRETARIA DE
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Fecha de entrada en
vigor: 20 de Mayo de 2011

Direccién de Acreditacion y
Sistemas

7.1 Baja de Plazas Comunitarias.

Titular del Instituto Estatal o Delegacion del INEA

INICIO

1
Identifica la necesidad una baja

v

2
Analiza la factibilidad de la baja

Responsable Estatal de Plazas Comunitarias

Requisitos para
baja de plazas
comunitarias

y
3 5
Envia al titular de la SOP carta de justificacion de Solicita al responsable de Recursos
la baja »| Materiales del IEEA o Delegacion
+ del INEA dictamen técnico del
A mobiliario y equipo.
Elabora un diagnéstico de los adultos que no +
recibiran atencion en la Plaza 6
Analisis del dictamen. Si es obsoleto
se procederd la baja. Si es contrario | _. o
8 se procederd el cambio de la Plaza Dictamenitechico
Verifica y digitaliza la documentacion parael |« Comunitaria.
SINAPLAC #
I 7
10 Recopila e integra la informacion .
Envia notificacién de captura en el SINAPLAC para realizar la baja. R ol o

baja de plazas
¢ + comunitarias
11 9
Recibe autorizacién de la baja del titular de la

DAS Realiza propuesta en SINAPLAC

v

12
Recibe validacién del inventario del titular de la
sopP

v

13
Realiza un programa de recoleccién del material
y equipo.
14
Envia al titular de la SOP inventario y programa —|

de recoleccién.

15
¢ | Ejecuta el programa de recoleccién
16

Coordina con Responsable de Plaza y Admoén.. <& I
destino y consignacién de material y equipo

v

17
Informa al titular de la DAS que la baja se ha
realizado satisfactoriamente

FIN
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LA EDUCACION - . — =2
DE LOS ADULTOS Procedimiento para Baja de Revision: =

_ I Plazas Comunitarias 01 ~merenann B
Direccién de Acreditacion y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA

Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
8. Registros
No. de Control Nombre
ES-DAS-SOP-07 Requisitos para baja de Plazas

Comunitarias.

9. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 ES-DAS-SOP-07

10. Transitorios

PRIMERO.- 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
Direcciéon 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.

SEGUNDO.- La revision 01 del documento denominado “Manual de procedimientos de Plazas
Comunitarias” presentado por la Direccién de Acreditacion y Sistemas, fue dictaminado favorablemente
por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante Acuerdo A-071212-04 tomado en su
Séptima Sesion Extraordinaria celebrada el dia 7 de diciembre de 2012 y cumple con el proceso de
calidad regulatoria correspondiente.
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No. Control:
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Revision:
01

Fecha de entrada en
vigor: 20 de Mayo de 2011

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CONTROL DE FIRMAS

N

Elaborakipny

Lic. José David

-

Velazquez

Subdirector de Operacionjde Plazas Comunitarias

W7
1'~, 2y

efina Molina Freaner.
jora Regulatoria Interna del INEA.
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Control de Cambios.

No. Rev.

Paginas
Afectadas

Descripcién del Cambio

Fecha de
Emisién
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1. Objetivo

Definir los requisitos a cumplir para realizar una baja de una Plaza Comunitaria.

2. Alcance

Esta especificacion aplica a los Institutos Estatales y delegaciones de INEA

3. Requisitos especificos o datos técnicos a regular

3.1 Consideraciones

La baja de Plazas Comunitarias estara sujeta a las siguientes consideraciones:

Consideraciones

Destruccion de equipo, mobiliario y material por un fenémeno natural

Robo total o parcial del equipo o mobiliario.

INEA requiere para el

Equipo obsoleto. Es aquel equipo que no cuenta con los programas o
caracteristicas técnicas que el
herramientas de ensefianza para el adulto.

uso de las

Si no encuentra una consideracion que satisfaga las necesidades de la baja, verifique los
requisitos de movimientos de Plaza Comunitaria (ES-DAS-SOP-06) o reconsidere su
situacién de la Plaza Comunitaria.

Los requisitos y la forma de digitalizar los documentos soporte que se necesitan para el
tramite de una baja de Plaza Comunitaria, se encuentran en el anexo de este documento.

Para presentar un andlisis que sustente la necesidad de la baja de una Plaza
Comunitaria, es necesario considerar la siguiente informacion:
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Requisitos para baja de
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No. Control:
ES-DAS-SOP-07 :

(1

Revision:

01 SECRETARIA DE
Fecha de entrada en HE DR BT

vigor: 20 de Mayo de 2011

P
»
rd

. s

Sy

~

Situacidén actual

~

\

/

/

Motivo de baja

~

Integrantes del andlisis:

Nombre:

Nombre:

Nombre:

//' Beneficio de la baja ‘\\

& =

KRepercusiones de la baja\

\Z _/
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Sistemas

No. Control:
ES-DAS-SOP-07 @

»
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Requisitos para baja de
una Plaza Comunitaria

Revision: I

01 SECRETARIA DE
Fecha de entrada en HE DR BT

vigor: 20 de Mayo de 2011

Después de realizar el andlisis y tomar la decisién de dar de baja la Plaza Comunitaria,
deberd presentar un inventario de los recursos materiales que cuenta la plaza, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Departamento de Administracion en los
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

4. ANEXOS

DOCUMENTO

NOMBRE DEL ARCHIVO

EJEMPLO

FICHA TECNICA

F_(CLAVE DE LA PLAZA).pdf

F_DIFALLENDE.pdf

SOLICITUD DEL I.E.

S_(CLAVE DE LA PLAZA).pdf

S_REFORMAEDUCATIVA.pdf

CARTA DE
INTENCIONALIDAD

C_(CLAVE DE LA PLAZA).pdf

C_CEDECOGENERALBRAVO.pdf

DOCUMENTO CONVENIO

D_(CLAVE DE LA PLAZA).pdf

D_DIF15.pdf

CROQUIS EXTERNO

E_(CLAVE DE LA PLAZA).jpg

E_CROCFUNDADORES.jpg

CROQUIS INTERNO

|_(CLAVE DE LA PLAZA).jpg

| _CENTROSOCIALBENJAMINSALINAS.jpg

IMPORTANTE:

e Los nombres para los archivos deben ser en mayuUsculas y sin espacios. (Como se muestra en los

ejemplos)

e Las extensiones de archivo que acepta SINAPLAC para subir los croquis son .jpg y para los otros
documentos pueden ser .pdf .doc .gif .tiff
e Cualquier faltante de los archivos o que la manera de subir estos sea incorrecta NO PROCEDERA

LA BAJA.
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Procedimiento para No. Control:
autorizacién, movimientos y PR-DAS-SOP-05
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Sistemas
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vigor: 20 de Mayo de 2011
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EDUCACION PUBLICA

CONTROL DE FIRMAS
Al

Elaborakipny

-

Lic. Jose David Velazquez
Subdirector de Operaciénide Plazas Comunitarias

efina Molina Freaner.
jpra Regulatoria Interna del INEA.
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Control de Cambios.

Paginas Afectadas

Descripcién del Cambio

Fecha de Emisién

No. Rev.
01 TODAS En la Revision 00 este integrado en el procedimiento 30/Nov/2012
PR-DAS-SAE-02.
01 TODAS Se realiza la division por tipo de movimiento 30/Nov/2012
administrativo que puede realizarse en una Plaza
Comunitaria.
01 TODAS Modificaciones para mejorar el proceso administrativo 30/Nov/2012

del movimiento de la Plaza Comunitaria entre los
Institutos Estatales y/o Delegaciones de INEA y entre
las Oficinas Centrales.
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Direccién de Acreditacién y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA
Sistemas

vigor: 20 de Mayo de 2011

1. Objetivo
Definir los pasos a seguir para la autorizacion, movimientos y baja de Plazas Comunitarias.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Subdireccién de Operacion de Plazas Comunitarias, de la Direccion
de Acreditacién 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 Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestién de Calidad de INEA.

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

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

3.4  Lineamientos especificos de Operacion de los Programas Atencién a la Demanda de
Educacién para Adultos (INEA) y Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo
(INEA).

3.5 Plan de calidad del proceso PP-DAS-SOP-01.

4.  Criterios de calidad/lineamientos/politicas

4.1  Para la autorizacién, movimientos y baja de Plazas Comunitarias se debera considerar
el resultado de un analisis de las variables siguientes: estados con alta marginacion,
Plazas Comunitarias instaladas, en operaciéon y en suspension, productividad por
plaza, convenios de vinculacion nacional o estatal y solicitudes de Institutos Estatales y
Delegaciones de INEA.

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

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

4.4  La autorizacion 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 autorizacién, movimientos y baja 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 de INEA.

53

El Titular de la SOP, coordina y supervisa el seguimiento a la autorizacion, instalacion,

movimientos, baja y operacion de las Plazas Comunitarias en las Entidades Federativas.

54

El Titular del Departamento de Registro y Seguimiento, realiza con el personal a su cargo

el seguimiento a la autorizacion, instalacion, movimientos, baja y operacion de las Plazas
Comunitarias en las Entidades Federativas.

6. Definiciones

Concepto Descripcién
Sistema de Atencién a Sistema automatizado en linea para dar atencién a los
6.1 Tecnologias de la usuarios de los servicios de Tecnologias de Informacion
' Informacién y y Comunicacién de las Plazas Comunitarias.
Comunicaciones (SATIC)
Conectividad Servicio que se tiene en las Plazas Comunitarias para
6.2 tener acceso a Internet. Puede ser por antena satelital o
por ADSL.
6.3 DAS Direccion de Acreditacién y Sistemas.
6.4 DRS Departamento de Registro y Seguimiento
6.5 DPAYE Direccion de Planeacién, Administracion y Evaluacion.
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 Denominacion genérica para los Institutos Estatales de
' Educacion para Adultos.
6.8 SOP Subdireccién de Operacién de Plazas Comunitarias
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.
6.11 Sistema Nacional de Plazas Sistema de registro nacional de Control de registro y
) Comunitarias (SINAPLAC) movimientos de Plazas Comunitarias.
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
7. Descripcién de actividades
7.1  Autorizacion de Plazas Comunitarias
Actividad Responsable Descripcién Documeqto de
trabajo
Titular de la Recibe por oficio de los Institutos Estatales o | Oficio de
1 Direccion de Delegaciones de INEA, solicitudes para instalar Plazas | solicitud.
Acreditacion y Comunitarias y turna a Titular de SOP.
Sistemas.
Titular de la Recibe notificacién por oficio del Titular de la DPAYE | Oficio de
5 Direccion de sobre el nimero de plazas a instalar durante el afio y | notificacion.
Acreditacion y turna a SOP.
Sistemas.
Titular de la Recibe notificacién por oficio del Titular de la DAS e | Oficio de
3 Subdireccién de instruye al Titular del DRS la realizacién del analisis de | notificacién.
Operacion de Plazas | factibilidad para la asignacién de Plazas Comunitarias.
Comunitarias.
Titular del DRS Realiza el analisis de factibilidad para la asignacién de | Informe Analisis
Plazas Comunitarias, con base en las solicitudes de | de Factibilidad.
4 Institutos Estatales o Delegaciones de INEA y la
notificacién de la Direccién de Planeacion y entrega
informe a Titular de SOP.
Titular de la Acuerda con Titular de DAS la asignaciéon de plazas
Subdireccién de para cada Instituto Estatal o Delegacion de INEA, con
Operacion de Plazas | base en el andlisis de factibilidad.
Comunitarias.
Titular de la Notifica por oficio, el nimero de plazas asignadas a | Oficio de
6 Direccion de cada Instituto Estatal o Delegacion de INEA. notificacion.
Acreditacion y
Sistemas
Titular de la Recibe del Instituto Estatal o Delegacion de INEA via | Oficio de
Subdireccién de correo electronico, la propuesta de ubicacion de la | propuesta.
Operacion de Plazas | plaza, con direccion y en caso de propuestas de
7 Comunitarias Plazas Comunitarias en Colaboracion el convenio con
la institucion o empresa (calle ndmero, colonia,
municipio, estado, C.P).
Titular de la Con base en las propuestas, realiza en conjunto con el
Subdireccién de Titular de DRS la logistica de visitas a Institutos
8 Operacion de Plazas | Estatales o Delegaciones de INEA, para verificar los
Comunitarias espacios destinados a Plazas Comunitarias
Institucionales.
9 Titular del DRS Visita los espacios para verificar las condiciones | Formato: Guia
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
necesarias para la instalacion de la Plaza Comunitaria | de observacién
y valida su conveniencia. (RE-DAS-SOP-
02)
Titular del DRS Elabora informe para el Titular de SOP sobre las | Formato de
10 condiciones encontradas en los sitios propuestos para | reporte (RE-
instalar Plazas Comunitarias. DAS-SOP-03)
Titular de la Recibe informe y comunica via correo electrénico al | Correo
Subdireccién de Titular del Instituto Estatal o Delegacion de INEA los | electrénico.
11 Operacion de Plazas | espacios que fueron aceptados, asi como aquellos
Comunitarias que no reunieron las condiciones necesarias. En el
caso de Plazas Comunitarias Méviles informa de la
forma de adquisicién autorizada.
Titular de la Recibe via correo electrénico la solicitud para abrir los | Correo
12 Subdireccién de espacios en el SINAPLAC electrénico.
Operacion de Plazas
Comunitarias
Titular de la Solicita al Titular de la Subdireccién de Tecnologias de | Formato
13 Subdireccién de la Informaciéon a través del SATIC, se habilite el | electrénico.
Operacion de Plazas | SINAPLAC para que el Responsable Estatal de la
Comunitarias Plaza Comunitaria registre su propuesta.
Titular de la Comunica via correo electronico al Responsable | Correo
Subdireccién de Estatal de Plazas Comunitarias que se han abierto los | electrénico.
14 Operacion de Plazas | espacios en SINAPLAC para que proceda a llenar el
Comunitarias formato electrénico y subir al sistema la informacion
necesaria.
Titular del DRS Monitorea en el SINAPLAC con su personal los | Informe de
15 registros de plazas y elabora un informe al Titular de | situacién de
SOP de la situacién de cada propuesta. propuestas
Titular de la Elabora un informe al Titular de la DAS de la situacién | Informe de
16 Subdireccién de de las propuestas de las Plazas Comunitarias. situacion.
Operacion de Plazas
Comunitarias
Titular de la En conjunto con el Titular de la SOP autorizan las
17 Direccién de nuevas Plazas Comunitarias.
Acreditacion y
Sistemas
Titular de la Autoriza en SINAPLAC la nueva Plaza, el Sistema | Formato
18 Subdireccién de genera un correo electrénico al Titular del Instituto | electrénico
Operacion de Plazas | Estatal o Delegacién del INEA, donde se le notifica la
Comunitarias autorizacion de la plaza.
Titular de la Emite y envia por oficio al Titular del Instituto Estatal o | Oficio de
19 Direccién de Delegacion del INEA, la autorizacion con clave de la | autorizacion
Acreditacion y
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
Sistemas Plaza Comunitaria.
Titular del DRS Realiza con su personal la integracion de la relacién | Formato
20 de Plazas Comunitarias y entrega a Titular de SOP en | electrénico.
archivo en electrénico.
Titular de la Verifica la correcta integracion de la relacién de Plazas
21 Subdireccién de Comunitarias autorizadas por entidad federativa,
Operacion de Plazas | municipio y localidad.
Comunitarias
Titular de la Entrega un informe electrénico actualizado al Titular
29 Subdireccién de de la DAS sobre las Plazas Comunitarias autorizadas
Operacion de Plazas | por entidad federativa.
Comunitarias
Titular de la Entrega un resumen ejecutivo a Titular del INEA del | Administracion
23 Direccioén de seguimiento de las Plazas Comunitarias autorizadas | de Plazas.
Acreditacion y por entidad federativa, municipio y localidad.
Sistemas
7.2 Seguimiento a la ministracion de recursos y conectividad a plazas
Actividad Responsable Descripcién Documer?to de
trabajo
Titular de la Recibe correo electrénico del Responsable Estatal la | Correo
24 Subdireccién de notificaciébn que los espacios estan listos para la | electrénico.
Operacion de Plazas | instalacién de la Plaza Comunitaria e informa al Titular
Comunitarias de la DAS.
Titular de la Solicita por oficio al Titular de la DPAYE la ministracion | Oficio de
25 Direccion de de recursos para el cableado eléctrico y la red de | solicitud.
Acreditacion y datos en plazas de nueva creacion.
Sistemas
Titular de la Realiza los tramites necesarios para que se efectle la
26 Subdireccién de liberacibn de recursos para el cableado vy
Operacion de Plazas | equipamiento de las Plazas Comunitarias.
Comunitarias
Titular de la Solicita al Titular de la Subdireccion Técnica via correo | Correo
Subdireccién de electrénico, la distribucion de mobiliario y equipo para | electrénico.
27 Operacion de Plazas | las plazas con base en la relacion de plazas
Comunitarias autorizadas.
Titular de la Recibe por oficio del Titular de la Subdireccién | Prototipo de
Subdireccién de Técnica, la distribucion de mobiliario y equipo por | instalacién
28 Operacion de Plazas | Plaza Comunitaria. eléctrica y red
Comunitarias de datos para
Plaza
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
Comunitaria.
ES-DAS-SOP-
04
Titular de la Informa via correo electronico a Titulares de Institutos
29 Subdireccién de Estatales y Delegaciones del INEA, sobre el mobiliario,
Operacion de Plazas | equipo y recursos asignados para cada Plaza
Comunitarias Comunitaria.
Titular de la Informa al Titular de la Subdirecciéon de Tecnologias | Correo
30 Subdireccién de via correo electrénico que ya han sido autorizadas las | electrénico.
Operacion de Plazas | Plazas Comunitarias para que programe las acciones
Comunitarias. de conectividad.
7.3  Autorizacion de Movimientos para Plazas Comunitarias
Actividad Responsable Descripcién Documer?to de
trabajo
Titular de la Recibe via correo electronico de los Institutos | Correo
31 Subdireccién de Estatales o Delegaciones de INEA, el aviso de | electrénico.
Operacion de Plazas | intencibn sobre movimientos en Plazas Comunitarias.
Comunitarias Solicita al Titular del DRS, revise en SINAPLAC.
32 Titular del DRS Revisa en SINAPLAC la propuesta del movimiento e | Formato
informa a Titular de SOP. electrénico.
Titular de la En conjunto con el Titular del DRS analizan la | Requisitos para
Subdireccién de factibilidad del movimiento de la Plaza Comunitaria. movimientos de
Operacion de Plazas Plazas
33 o o
Comunitarias Comunitarias.
(ES-DAS-SOP-
06)
Titular de la Elabora un informe de la propuesta del movimiento al
Subdireccién de Titular de la DAS.
34 .
Operacion de Plazas
Comunitarias
Titular de la En conjunto con el Titular de la SOP aceptan o
35 Direccion de rechazan la propuesta del movimiento de la plaza.
Acreditacion y
Sistemas
Titular de la Autoriza en el sistema y SINAPLAC genera un correo
Subdireccién de electrénico al Titular del Instituto o Delegacion del
36 Operacion de Plazas | INEA con la notificacion del cambio. Si es rechazado
Comunitarias el movimiento envia un correo electrénico de aviso y
motivo de rechazo.
Titular del DRS Prepara oficios de autorizacion con la clave de la | Oficio de
37 plaza y tipo de movimiento. Entrega las propuestas al | autorizacion
Titular de SOP.
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Titular de la Autoriza por oficio al Titular del Instituto o Delegacion | Oficio de
38 Direccién de de INEA el movimiento. autorizacion de
Acreditacion y movimiento
Sistemas
39 Titular del DRS Obtiene de SINAPLAC el reporte con los movimientos
mensuales y la productividad por Plaza Comunitaria.
Titular del DRS Realiza con su personal la integracion de la relacion | Formato
de movimientos de Plazas Comunitarias y entrega a | Administracion
Titular de la SOP en archivo en electrénico. mensual de
40 Plazas
Comunitarias
RE-DAS-SOP-
04
Titular de la Verifica la correcta integracion de la relacién de
a1 Subdireccién de movimientos de Plazas Comunitarias por entidad
Operacion de Plazas | federativa, municipio y localidad.
Comunitarias
Titular de la Entrega un informe electrénico actualizado al Titular
Subdireccién de de la DAS y al Titular de la Subdireccién de
42 Operacion de Plazas | Informacién y Calidad de movimientos de Plazas
Comunitarias Comunitarias por entidad federativa, municipio y
localidad.
Titular de la Entrega un resumen ejecutivo mensual al Titular del | Administracion
43 Direccién de INEA de los movimientos de Plazas Comunitarias. de Plazas
Acreditacion y
Sistemas
7.4  Autorizacion de Bajas de Plazas Comunitarias
Actividad Responsable Descripcién Documen_to de
trabajo
Titular de la Recibe via correo electronico de los Institutos
Subdireccién de Estatales o Delegaciones de INEA, la carta de
44 Operacion de Plazas | justificacion sobre la baja de una Plaza Comunitaria.
Comunitarias Solicita al Titular del DRS, revise en SINAPLAC.
Titular del DRS Revisa en SINAPLAC la propuesta de la baja e | Formato
45 informa a Titular de SOP. electrénico
Titular de la En conjunto con el Titular del DRS analizan la | Requisitos para
46 Subdireccién de factibilidad de la baja de la Plaza Comunitaria. baja de Plazas
Operacion de Plazas Comunitarias.
Comunitarias (ES-DAS-SOP-
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
07)
Titular de la Elabora un informe de la propuesta de la baja de la
47 Subdireccién de Plaza Comunitaria al Titular de la DAS.
Operacion de Plazas
Comunitarias
Titular de la En conjunto con el Titular de la SOP aceptan o
48 Direccion de rechazan la propuesta de baja de la plaza. Si se
Acreditacion y rechaza se envia via correo electrénico notificacion del
Sistemas motivo de rechazo de baja.
Titular de la Autoriza en el sistema y SINAPLAC genera un correo
49 Subdireccién de electrénico al Titular del Instituto o Delegacion del
Operacion de Plazas | INEA con la notificacion de la baja.
Comunitarias
Titular del DRS Prepara oficios de autorizacion con las claves de las | Oficio de
50 plazas y bajas. Entrega las propuestas al Titular de | autorizacion.
SOP.
Titular de la Autoriza por oficio al Titular del Instituto o Delegacion | Oficio de
51 Direccion de de INEA la baja. autorizacién de
Acreditacion y baja.
Sistemas
52 Titular del DRS Obtiene de SINAPLAC el reporte con las bajas
mensuales y la productividad por Plaza Comunitaria.
Titular del DRS Realiza con su personal la integracion de la relaciéon | Formato
de bajas de Plazas Comunitarias y entrega a Titular | Administracion
de SOP en archivo en electrénico. mensual de
53 Plazas
Comunitarias
RE-DAS-SOP-
04
Titular de la Verifica la correcta integracion de la relacién de
54 Subdireccién de movimientos de Plazas Comunitarias y la situacién del
Operacion de Plazas | material y equipo de las plazas en baja por Entidad
Comunitarias Federativa, municipio y localidad.
Titular de la Entrega un informe electrénico actualizado al Titular
Subdireccién de de la DAS y al Titular de la Subdireccion de
55 Operacion de Plazas | Informaciéon y Calidad de las bajas de Plazas
Comunitarias Comunitarias por entidad federativa, municipio y
localidad.
Titular de la Entrega un resumen ejecutivo mensual a Titular del | Administracion
56 Direccion de INEA de las bajas de Plazas Comunitarias. de Plazas
Acreditacion y
Sistemas
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7.1. Autorizacion de Plazas Comunitarias

Titular de la Direccién de Titular de la Subdirecciéon de Titular del Departamento de
Acreditacion y Sistemas Operacion de Plazas Comunitarias Registro y Seguimiento
INICIO
1

Recibe solicitudes para instalar Plazas
Comunitarias

v
2 3 a

= S s Recib tifi ion del nu d =
Recibe oficio del nimero de plazas a EabESoMhcationcol pumeIpee Realiza el analisis de factibilidad para

! i r
instalar durante el afio E az?s ajinstala .durante etafioe la asignacidn de Plazas
instruye al titular de DRS

Y
Y

5
6 | Acuerda con el titular de la DAS la
Notifica el nimero de Plazas a los |« asignacién de Plazas Comunitarias
IEEA y Delegaciones Estatales

A

72
Recibe propuestas de espacios de
Plazas Comunitarias.

8 =]
Realiza la logistica de visitas a — | Visita los espacios para
espacios propuestos | verificar las condiciones
necesarias

1T i k

Comunica a los IEEA que espacios

fueron aceptados. Para Plazas 10
Elabora informe de las

Moviles la forma de adquisicién
condiciones Formato de

encontradas de los reporte

12 espacios

Recibe solicitudes para abrir espacios
en SINAPLAC

v

13
Solicita a través del SATIC la
habilitacién de los espacios

¥

17 14
Autoriza las nuevas Plazas Comunica via correo electrénico a los
Comunitarias IEEA |a apertura de los espacios en el | e

SINAPLAC :
Monitorea y elabora un informe de la

16 situacion de los registros de Plazas

Elabora un informe de |a situacion de <—|

Y

Guia de
observaciéon

Y

1o las propuestas de Plazas
Emite y envia oficio a los »
IEEA de la autorizacion de |g 18
Plazas = L Autoriza en el SINAPLAC las nuevas 20
| Plazas Comunitarias '—b Elabora una relacidén de Plazas
1 Comunitarias autorizadas
: 23 21 [
Entrega al titular del INEA un < Verifica la relacidn de Plazas -

resumen ejecutivo de las Plazas Comunitarias autorizadas
Comunitarias autorizadas v
22

FIN Entrega un informe actualizado al

titular de la DAS
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7.2 Seguimiento a la Ministracion de recursos y conectividad a Plazas Comunitarias

Titular de la Direccién de Acreditaciéon y Sistemas

Titular de la Subdireccidon de Operacion de Plazas

Comunitarias

25
Solicita al titular de la DPAVYE la

INICIO

24
Recibe notificacion de que los

ministracién de recursos para el
cableado eléctrico y red de datos

espacios estan listos para la
instalacion

26

Realiza los tramites necesarios para
la liberacién de recursos

l

27
Solicita al titular de Ia Subdireccion
Técnica la distribucion de equipo y
mobiliario

l

28
Recibe por oficio la distribucion de
equipo y mobiliario

l

29
Informa a los IEEA sobre los equipos
y recursos asignados para cada Plaza

!

30
Informa al titular de la Subdireccién
Técnica para que efectde la
conectividad de las Plazas
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7.3 Autorizacion de Movimientos para Plazas Comunitarias

Titular de la Direccion de Titular de la Subdireccién de Titular del Departamento de
Acreditacion y Sistemas Operacion de Plazas Comunitarias Registro y Seguimiento
INICIO
31 32
—» Recibe aviso de intencién de P Revisa en SINAPLAC la propuesta del

movimientos de Plazas Comunitarias movimiento

Requisitos de
movimientos de
Piazas

33 |
Analiza la factibilidad del movimiento

.

35 34
Acepta o rechaza la propuesta del (€ |"—— Elabora un informe de la propuesta
movimiento del movimienta

36

| A Autoriza en el SINAPLAC y genera un 37

Aceptado o

el s » Prepara oficios de autorizacion con
rechazado correo de la autorizacion del clave y tipo de movimiento
movimiento =
-
36
P Envia un correo de aviso y motivo de
rechazo del movimiento
38
Autoriza por oficio el movimiento
39
»| Obtiene del SINAPLAC informacion

de los movimientos de Plazas

h 4
40
Elabora reporte con los movimientos
mensuales y productividad por Plaza
Comunitaria

41
Verifica la correcta integracion de los |«
movimientos

l

42
Entrega un informe electrénico
actualizado de movimientos

Formato de
administracién
mensual

43
Entrega un resumen ejecutivo
mensual al titular del INEA de los
movimientos de Plazas

FIN
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7.4 Autorizacion de Bajas de Plazas Comunitarias

Titular de la Direccidon de Titular de la Subdireccion de Titular del Departamento de
Acreditacion y Sistemas Operacion de Plazas Comunitarias Registro y Seguimiento
INICIO
a4 a5
—» Recibe carta de justificacién de baja »| Revisa en SINAPLAC |a propuesta de
de Plazas Comunitarias baja
Requisitos de bajas
de Plazas
46

Analiza la factibilidad de la baja

.

48 47
Acepta o rechaza la propuestad la |« —— Elabora un informe de la propuesta
baja de la baja

49 50
Aceptado o i . %
rec:azado [~ Autoriza en el SINAPLAC y genera un »| Prepara oficios de autorizacién con
correo de la autorizacion de la baja clave y tipo de movimiento
_
49

P Envia un correo de aviso y motivo de
rechazo de la baja

v

51
Autariza por oficio la baja

52
» Obtiene del SINAPLAC informacion
de la baja de Plazas

h 4
ca 53
- S o I rar nl j
Verifica la correcta integracion de |as |« Elaborateporte c.°4 as bajas
: mensuales y productividad por Plaza
bajas R
Comunitaria
Formato de
administracion
]
s6 o mensua
Entrega un resumen ejecutiva v e
2 Entrega un informe electrénico
mensual al titular del INEA de las 2 2
¢ actualizado de bajas
bajas de Plazas

FIN
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8. Registros

No. de Control

Nombre

ES-DAS-SOP-01

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

ES-DAS-SOP-04

Prototipo de instalacion eléctrica y red
de datos para Plaza Comunitaria.
(anexo al procedimiento PR-DAS-SOP-

02)

RE-DAS-SOP-02

Guia de observacion.

RE-DAS-SOP-03

Formato de reporte de visitas.

RE-DAS-SOP-04

Formato Administracion mensual de

Plazas Comunitarias.

9. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 ES-DAS-SOP-01
2 ES-DAS-SOP-04
3 RE-DAS-SOP-02
4 RE-DAS-SOP-03
5 RE-DAS-SOP-04

10. Transitorios

PRIMERO.- 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 Acreditacion y Sistemas, fue dictaminado favorablemente por
el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA, mediante Acuerdo A-200511-04 tomado en su
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NACIONAL PARA autorizaciéon, movimientos y PR-DAS-SOP-05 @
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. _ _ Comunitarias 01 I
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011

Segunda Sesién Extraordinaria 2011 celebrada el 20 de mayo de 2011 y cumple con el proceso de
calidad regulatoria correspondiente.

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

Subdireccién de Operacién
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N° control:
RE-DAS-SOP-03
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Informe sobre las condiciones encontradas en los sitios propuestos para instalas

Plazas Comunitarias.

Nombre de quien reporta:

Dirigido a:

Fecha de Comision:

Objeto de la Comisién

Ubicacién de la Comisién

Actividades de la Comisioén:

Acuerdos de la Comision:

Compromisos Adqguiridos de la
DAS:

Observaciones:

Firma
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Direccién de Acreditacién y
Sistemas

Formato Administracion
mensual de Plaza
Comunitaria

Subdireccién de Operacién
de Plazas Comunitarias

N° control
RE-DAS-SOP-04

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Formato para administracion mensual de Plazas Comunitarias.

. INSTITUTO
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Control de Cambios.

Paginas Afectadas

Descripcién del Cambio

Fecha de Emisién

No. Rev.

01 TODAS En la Revisién 00 este procedimiento era el PR-DAS- 30/Nov/2012
SAE-05.

01 TODAS La operacion de las Plazas Comunitarias se describe 30/Nov/2012
por tipo de plaza.

01 TODAS Se integran actividades nuevas que realizan las Plazas 30/Nov/2012
Comunitarias para su mejora en la operacion.

01 TODAS Se actualizan las actividades integrando nuevos 30/Nov/2012

proyectos educativos.
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.z. DE LOS ADULTOS Comunitarias Revision: il
. . . . 01 SECRETARIA DE
Direccién de Acreditacién y Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA
Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
1. Objetivo

Definir los pasos para establecer la operacién de las Plazas Comunitarias, para que toda persona
involucrada en la operacién, cuente con las herramientas que le permita realizar sus actividades
eficientemente.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a los Institutos Estatales, Delegaciones de 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 de INEA.

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

3.3 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).

3.4  Lineamientos especificos de Operacion de los Programas Atencién a la Demanda de
Educacién para Adultos (INEA) y Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo
(INEA).

3.5 Plan de calidad del proceso PP-DAS-SOP-01.

3.6  Registro de Responsables de SASA emitido por la Subdireccién de Tecnologias de la
Informacién.

4. Criterios de calidad/lineamientos/politicas

4.1 La operacion de las Plazas Comunitarias se realizar4d conforme a los Lineamientos
especificos de Operacién de los Programas Atencién a la Demanda de Educacién para
Adultos (INEA) y Modelo de Educacion 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 deberd apegarse a las Normas de Control Escolar
Relativas ala Inscripcion, Acreditacion y Certificacion de Educacion Basica para
Adultos.

4.4 El control académico se realizara a través del SASA

5. Responsabilidades

5.1  El Titular del Instituto Estatal o Delegacion de INEA es el responsable de coordinar la
operacion de las Plazas Comunitarias en su entidad.

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

5.3 El Titular de la Coordinacion de Zona, es responsable de coordinar el proceso de
operacion de las Plazas Comunitarias.

5.4  El Técnico 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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5.5  El Técnico Docente con apoyo del Apoyo Técnico en cada Plaza Comunitaria es quien
se encarga de asegurar el funcionamiento de los equipos de computo para la atencién
y presentacion de examenes.
5.6  El Técnico Docente coordina a los Asesores de cada Plaza Comunitaria que son

quienes brindan la atencién educativa.

5.7 Las figuras solidarias de la Plaza Comunitaria (Apoyo Técnico, Enlace de Plaza y

Promotor) que no cumplan con los acuerdos establecidos en sus actividades se
procedera a la cancelacion de los apoyos econdmicos correspondientes.

6. Definiciones
Concepto Descripcién
Certificado Documento oficial valido en los Estados Unidos Mexicanos que
no requiere tramites adicionales de legalizacién, disefiado por la
Direccién General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion
6.1 de la SEP y que los IEEA y Delegaciones del INEA en los
estados expiden por Unica vez a los educandos que acreditaron
y concluyeron un nivel escolar.
Aplicador de exdmenes | Figura solidaria que aplica los examenes para garantizar la
confiabilidad y cumplimiento de las normas establecidas, la
6.2 disciplina y orden durante los examenes y la revision de
evidencias. En el caso de la ruta indigena debe ser bilingue.
6.3 SOP Subdireccién de Operacién de Plazas Comunitarias
6.4 IEEA Denominacion genérica, para los Institutos Estatales de
' Educacién para Adultos
Sistema Nacional de Sistema de registro nacional de Control de registro y
6.5 Plazas Comunitarias movimientos de Plazas Comunitarias.
(SINAPLAC)
Sistema Bitacora de Sistema de registro nacional y control electronico de las
Plazas Comunitarias actividades realizadas por personal institucional, figuras
6.6. (SIBIPLAC) solidarias, educandos y poblacién abierta, en las Plazas
Comunitarias.
Plaza Comunitaria Es aquella plaza que se instala con la participacién de
Institucional instituciones del sector publico, instancias privadas u
organismos no gubernamentales, su principal caracteristica
radica en que el INEA aporta equipo de computo, mobiliario,
6.7 instalacion eléctrica, conectividad, capacitacion de las figuras
solidarias y los materiales educativos. Las Plazas Institucionales se
clasifican en: Plaza de Atencién Educativa, Servicios Integrales, En
Desarrollo y Méviles.
Plaza Comunitaria de Es un espacio fisico que cuenta con una sala de cémputo, una
Atencién Educativa sala audiovisual y una o varias salas presenciales. Cuenta con
6.8 (PCAE) 10 computadoras, complementadas con otros materiales
didacticos, mobiliario y equipo, aportados por el INEA.
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Plaza Comunitaria de
Servicios Integrales
(PCSI)

Es un espacio fisico que cuenta con una sala de cémputo, una
sala audiovisual y una o varias salas presenciales. Cuenta con
10 o mas computadoras, complementadas con otros materiales
didacticos, mobiliario y equipo, aportados por el INEA, que
incorpora a la figura de Enlace de Plaza. Cuenta con un
esquema de operacion diferente al tradicional y un esquema de
apoyo econémico propio.

Cuenta con una o dos salas y de 2 hasta 5 equipos de cémputo
complementadas con otros materiales didacticos, mobiliario y
equipo, aportados por el INEA.

Es una unidad automotriz que cuenta con 15 equipos de
coémputo portatiles, ademés de un pizarrén interactivo y
mobiliario; estd conectada a Internet.

Es aquella plaza que se instala con la participacién de
instituciones del sector publico, instancias privadas u
organismos no gubernamentales, su principal caracteristica
radica en que la institucién aporta el espacio fisico, el equipo de
coémputo, el mobiliario, la instalacién eléctrica, la conectividad, y
el INEA, la capacitacion de las figuras solidarias y los materiales
educativos.

6.9

Plaza Comunitaria en

6.10 Desarrollo

Plaza Comunitaria Movil
6.11

Plaza Comunitaria en
Colaboracién

6.12

7. Descripcién de actividades

7.1 Plazas Comunitarias de Atencion Educativa, Colaboracion y en Desarrollo.

Actividad Responsable Descripcién Documento de
trabajo
Coordinador (a) de | Realiza actividades dentro del é&rea de | Documento de
Zona. influencia de la Plaza Comunitaria para ubicar | Perfiles de Figuras
1 y seleccionar candidatos para figuras de | Solidarias ES-DAS-
Promotor de Plaza Comunitaria y Apoyo | SOP-08
Técnico.
Coordinador (a) de Propone al Responsable Estatal de Plazas | Documento de
Zona. Comunitarias, candidatos para la figura de | Perfiles de Figuras
2 Promotor y Apoyo Técnico de Plaza | Solidarias ES-DAS-
Comunitaria. SOP-08
Responsable Elige en conjunto con el Titular de Informética | Documento de
Estatal de Plazas en el Instituto Estatal o Delegacion del INEA y | Perfiles de Figuras
3 Comunitarias el Titular de la Coordinacion de Zona, a las | Solidarias ES-DAS-
personas que fungirdn como Promotor y | SOP-08
Apoyo Técnico de la Plaza Comunitaria.
Responsable Realiza las actividades necesarias para dar de
4 Estatal de Plazas alta a las figuras seleccionadas ante el IEEA
Comunitarias y/o Delegacién de INEA.
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Coordinador (a) de | Realiza una induccion al Promotor y Apoyo
5 Zona. Técn_icq sobre Ia. .organizacic')n, c_)peracién,
seguimiento y servicios tanto educativos como
generales en las Plazas Comunitarias.
Coordinador (a) de | Capacita al Promotor y Apoyo Técnico para el
6 Zona. manejo de SIBIPLAC.
7 Coordinador (a) de | Presenta a Promotor y Apoyo Técnico en la
Zona. Plaza Comunitaria
Técnico Docente Realiza conjuntamente con el Promotor un | Formato de
8 diagnostico sobre necesidades educativas de | diagnostico RE-DAS-
la poblacion. SOP-05
Técnico Docente Coordina al Promotor y Apoyo Técnico para | Formato de plan de
9 elaborar el plan de trabajo de la Plaza | trabajo RE-DAS-
Comunitaria. SOP-06
Técnico Docente Coordina al Promotor y Apoyo Técnico la
10 elaboracion de materiales de promocion y
difusion en la Plaza Comunitaria.
Técnico Docente Coordina a los Apoyos Técnicos para el
11 disefio e impresion de materiales basicos de
promocion
Coordinador(a) de Coordina con apoyo del: Técnico Docente,
12 Zona Promotor y Apoyo Técnico las acciones de
promocion y difusién en la comunidad.
Coordinador(a) de Coordina con apoyo del: Técnico Docente,
13 Zona Promotor y Apoyo Técnico la vinculacion y
capacitacién de asesores.
Técnico Docente Coordina y apoya al Promotor de Plaza
Comunitaria en la entrevista y orientacion a los
14 adultos para su incorporacion al servicio
educativo.
Técnico Docente Coordina y apoya al Promotor de Plaza para
15 integrar la documentaciébn y entrega del
expediente de los adultos.
Técnico Docente Revisa la documentacion y si esta completa, la
16 . L
turna al Titular de la Coordinacion de Zona.
17 Coordinador(a) de Registra al adulto en SASA.
Zona
Técnico Docente Coordina y apoya al Promotor de Plaza
18 Comunitaria en la organizacion de los grupos y
horarios de atencién de los adultos al interior
de la plaza.
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19

Técnico Docente

Solicita al Apoyo Técnico que los equipos de
la sala de cédmputo estén preparados para la
atencion de los adultos.

20

Técnico Docente

Difunde y apoya a los Proyectos Educativos
gue se ofertan en las Plazas Comunitarias en
coordinacion con las figuras solidarias de la
plaza.

21

Técnico Docente

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

22

Técnico Docente

Coordina y apoya al Promotor de Plaza para
dar seguimiento a los avances de jévenes y
adultos en atencion.

23

Técnico Docente

Coordina con apoyo del Promotor y Apoyo
Técnico el registro de las actividades de la
Plaza Comunitaria en el SIBIPLAC.

24

Técnico Docente

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

25

Técnico Docente

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

26

Técnico Docente

Identifica en conjunto con Promotor de y los
jévenes y adultos la necesidad de exdmenes.

27

Técnico Docente

Apoya al Promotor de Plaza Comunitaria para
integrar la solicitud a la Coordinacién de Zona
de la aplicacién de examenes en linea o
Impresos.

Formato de
requisicion de
examenes RE-DAS-
SOP-07.

28

Coordinador(a) de
Zona

Revisa y solicita con base en el formato de
solicitud los exdmenes al Titular del Instituto
Estatal o Delegacion del INEA.

Formato de
requisiciéon de
examenes RE-DAS-
SOP-07.

29

Coordinador (a) de
Zona

Programa la aplicaciéon de examenes en linea
0 impresos y asigna aplicadores.

Programa de
aplicacion.

30

Técnico Docente

Verifica que los Apoyos Técnicos tengan
preparados los equipos para la aplicacion.

31

Coordinador (a) de
Zona

Coordina y supervisa de

examenes.

la aplicacion

32

Técnico Docente

Apoya en conjunto con el Promotor a los
adultos para verificar quienes aprobaron
examenes.
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Técnico Docente

Apoya al Promotor para que los adultos que

Zona

los jovenes y adultos el Certificado.

33 . ,
aprobaron seleccionen un nuevo maédulo.
34 Técnico Docente Apoya al Promotor en su tarea de tramite de
certificado de aquellos que concluyeron nivel.
35 Técnico Docente Solicita tramite de certificado al Titular de la
Coordinacion de Zona.
Coordinacion de Solicita el certificado al Instituto Estatal o
36 .,
Zona Delegacion del INEA.
Coordinacién de Recibe el certificado del Instituto Estatal o | Certificado.
37 Zona Delegacion del INEA.
38 Coordinador (a) de | En conjunto con el Técnico Docente entrega a | Certificado.

7.2 Plazas Comunitarias de Servicios Integrales.

Documento de

Enlace de Plaza Comunitaria.

Actividad Responsable Descripcién .
trabajo
Titular del Instituto En conjunto con el Titular de la DAS definen el
1 Estatal o namero de Plazas Comunitarias de Servicios
Delegacion del Integrales a operar.
INEA.
Responsable En conjunto con el Titular de la Coordinacion
Estatal de Plazas de Zona analizan y definen que Plazas
5 Comunitarias Comunitarias de Atenciéon Educativa pueden
operar como PCSI de acuerdo al numero de
plazas asignadas.
Titular del Instituto Solicita al Titular de la DAS el cambio de
3 Estatal o operacion de PCAE a PCSI definidas.
Delegacion del
INEA.
Coordinador (a) de Realiza actividades dentro del area de | Documento de
Zona. influencia de la Plaza Comunitaria para ubicar | Perfiles de Figuras
4 y seleccionar candidatos para figuras | Solidarias ES-DAS-
solidarias de Promotor, Apoyo Técnico y | SOP-08
Enlace de Plaza Comunitaria.
Coordinador (a) de | Propone al Responsable Estatal de Plazas | Documento de
Zona. Comunitarias, candidatos para las figuras | Perfiles de Figuras
5 solidarias de Promotor, Apoyo Técnico y | Solidarias ES-DAS-

SOP-08
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Responsable
Estatal de Plazas
Comunitarias

Selecciona en coordinacion con el Titular de
Informatica en el Instituto Estatal o Delegacion
del INEA vy el Titular de la Coordinacién de

Documento de
Perfiles de Figuras
Solidarias ES-DAS-

6 Zona, a las personas que fungirdn como | SOP-08
Promotor, Apoyo Técnico y Enlace de Plaza
Comunitaria.
Responsable Capacita e instruye a las figuras solidarias de | Documento de
7 Estatal de Plazas la plaza seleccionadas en las actividades que | Perfiles de Figuras
Comunitarias desempefiaran para la Plaza Comunitaria. Solidarias ES-DAS-
SOP-08
Responsable Realiza los tramites para asignar los permisos | Requisitos para
Estatal de Plazas operativos de las Apoyos Técnicos y Enlaces | permisos operativos
8 Comunitarias de las Plazas Comunitarias seleccionados. de Apoyos Técnicos
y Enlaces ES-DAS-
SOP-09
Responsable Realiza las actividades necesarias para dar de
9 Estatal de Plazas alta a las figuras seleccionadas ante el INEA.
Comunitarias
Coordinador (a) de | Capacita a las figuras solidarias de la plaza | Manual de usuario
10 Zona. para el manejo de SIBIPLAC. INE-V-Prom-Apoyo
Tec. (ubicado en la
bitacora)
Coordinador (a) de | Se responsabiliza de la formacién del Enlace
11 Zona. de Plaza para el manejo del SASA, descarga
de hojas de avance y en Proyectos
Educativos.
12 Coordinador (a) de | Presenta a Promotor, Apoyo Técnico y Enlace
Zona. en la Plaza Comunitaria
Coordinador (a) de | Realiza conjuntamente con el Enlace de Plaza | Formato de
13 Zona. y Promotor un diagnéstico sobre las | diagnéstico RE-DAS-
necesidades educativas de la poblacion. SOP-05
Coordinador (a) de | En conjunto con el Enlace de Plaza y | Formato de plan de
14 Zona. Promotor (a) elabora una plan de trabajo de la | trabajo RE-DAS-
Plaza. SOP-06
Coordinador (a) de | Coordina a los Apoyos Técnicos y Enlaces de
15 Zona. Plaza para el disefio e impresion de materiales
béasicos de promocion.
Coordinador(a) de Coordina con apoyo de: Enlace de Plaza,
16 Zona Promotor y Apoyo Técnico las acciones de

promocion y difusién en la comunidad.
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Coordinador(a) de Coordina con apoyo de: Enlace de Plaza y

17 Zona Promotor la vinculacion y capacitacion de

asesores.
Coordinador(a) de Coordina y apoya al Enlace de Plazay

18 Zona Promotor en la entrevista y orientacion a los

adultos para su incorporacion al servicio
educativo.
Coordinador(a) de Coordina y apoya al Enlace de Plaza para

19 Zona integrar la documentacién y entrega del

expediente de los adultos.
Coordinador(a) de Revisa en conjunto con el Enlace de la Plaza

20 Zona gque la documentacion este completa y

correcta.

21 Coordinador(a) de | Verifica que el Enlace de la Plaza registre
Zona correctamente al adulto en SASA.
Coordinador(a) de Coordina y apoya al Enlace de la Plaza y al

29 Zona Promotor de Plaza en la organizacion de los

grupos y horarios de atencién de los adultos al
interior de la Plaza Comunitaria.
Coordinador(a) de Solicita al Apoyo Técnico que los equipos de
23 Zona la sala de cédmputo estén preparados para la
atencion de los adultos.
Coordinador(a) de Coordina con apoyo del Enlace la labor del
24 Zona Apoyo Técnico con los adultos que estudian
MEVYT en linea, virtual o en el portal.
Coordinador(a) de Coordina y apoya al Promotor de Plaza para
25 Zona dar seguimiento a los avances de jévenes y
adultos en atencion.
Coordinador(a) de Coordina y verifica el registro de las
26 Zona actividades de la Plaza Comunitaria en el
SIBIPLAC.
Coordinador(a) de Coordina al Apoyo Técnico en las tareas para

27 Zona identificar las necesidades de alfabetizacion

tecnolégica en adultos y asesores.
Coordinador(a) de Coordina con apoyo del Enlace la labor del
28 Zona Apoyo Técnico con los adultos que estudian
MEVYT en linea, virtual o en el portal.
Coordinador(a) de Coordina y apoya al Promotor de Plaza para

29 Zona dar seguimiento a los avances de jévenes y

adultos en atencién.
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Coordinador(a) de Coordina y verifica el registro de las | Formato de
30 Zona actividades de la Plaza Comunitaria en el | requisicion de
SIBIPLAC. examenes RE-DAS-
SOP-07.
Coordinador(a) de Revisa y solicita con base en el formato de | Formato de
31 Zona solicitud los examenes al Titular del Instituto | requisicién de
Estatal o Delegacién de INEA. examenes RE-DAS-
SOP-07.
Coordinador (a) de | En conjunto con el Enlace de la Plaza el | Programa de
32 Zona programa de la aplicacion de examenes | aplicacion.
impresos y asigna aplicadores.
33 Coordinador (a) de | Verifica que los Apoyos Técnicos tengan
Zona preparados los equipos para la aplicacion.
Coordinador (a) de | Coordina en conjunto con el Enlace de la
34 Zona Plaza la aplicacion de exdmenes en linea o
impresos.
35 Coordinador (a) de | Con apoyo del Enlace de Plaza verifica
Zona guienes aprobaron examenes.
36 Coordinador (a) de | Con apoyo del Promotor ayuda a los adultos
Zona gue aprobaron, seleccionen un nuevo modulo.
37 Coordinador (a) de | Ingresa al SIBIPLAC diariamente para analizar
Zona las actividades que se realizaron en la plaza
Coordinador (a) de | Con apoyo del Enlace de Plaza y Promotor
38 Zona realiza el tramite de certificado de aquellos
que concluyeron nivel.
39 Coordinacioén de Solicita el certificado al Instituto Estatal o
Zona Delegacion de INEA.
Coordinacién de Recibe el certificado del Instituto Estatal o | Certificado.
40 ‘s
Zona Delegacion de INEA.
a1 Coordinador (a) de | En conjunto con el Técnico Docente entrega a | Certificado.
Zona los jovenes y adultos el Certificado.
7.3 Plazas Comunitarias Méviles.
Actividad Responsable Descripcién Documento de
trabajo
Responsable Asigna a un Apoyo Técnico.
1 Estatal de Plazas
Comunitarias.
Responsable Identifica en conjunto con el Titular de la
5 Estatal de Plazas Coordinacion de Zona las necesidades
Comunitarias. operativas a cubrir en la zona de influencia
con la Plaza Comunitaria Movil.
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Responsable Elabora y entrega al Apoyo Técnico una
3 Estatal de Plazas logistica de visitas y actividades de la Plaza
Comunitarias. Comunitaria Movil.
Coordinador (a) de | Realiza en conjunto con el Apoyo Técnico una
4 Zona. inspeccioén exterior, el material de promocion y
equipo de computo antes de salir a ruta.
Coordinador (a) de | Coordina al Apoyo Técnico para realizar las
Zona. actividades de promocion y apoyo a Plazas
5 Comunitarias Institucionales y En
Colaboracion.
Técnico Docente Solicita al Apoyo Técnico que los equipos de
6 la sala de cdmputo estén preparados para la
atencion de los adultos.
Técnico Docente Coordina la labor del Apoyo Técnico con los
7 adultos que estudian MEVYT en linea, virtual o
en el portal.
Técnico Docente Coordina y apoya al Promotor(a) de Plaza
8 para dar seguimiento a los avances de
jévenes y adultos en atencion.
Técnico Docente Coordina al Apoyo Técnico en las tareas para
9 identificar las necesidades de alfabetizacion
tecnolégica en adultos y asesores.
Técnico Docente Coordina al Apoyo Técnico para desarrollar
10 cursos de alfabetizacion tecnolégica con
adultos y asesores.
Técnico Docente Identifica en conjunto con Promotor (a) de y
11 los jovenes y adultos la necesidad de
aplicacién de examenes dentro de la Plaza
Movil.
Coordinador (a) de | Programa la aplicacion de exdmenes en linea | Programa de
12 Zona o0 impresos dentro de la Plaza Comunitaria | aplicacion.
Movil.
Técnico Docente Verifica que el Apoyo Técnico de la Plaza
13 Comunitaria Moévil tenga preparados los
equipos para la aplicacion.
14 Coordinador (a) de | Coordina y supervisa la aplicacion de
Zona examenes.
15 Coordinador (a) de | Elabora el informe de actividades de la Plaza
Zona Comunitaria Moévil en el SIBIPLAC
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Direccién de Acreditacién y
Sistemas

7.1 Operacion de Plazas Comunitarias de Atencion Educativa, Colaboracién y en Desarrollo

Responsable Estatal de Plazas . . A o
2 . N Titular de la Coordinacion de Zona Técnico Docente
Comunitarias
INICIO
8
1 Realiza diagndstico
Ubica y selecciona a candidatos para » sobre las necesidades
figuras solidarias educativa.s’de la Formato de
9 ¢ poblacion diagndstico
Elige a candidatos para i ‘\/_\
que realicen las <€ L 2
actividades de figuras Documento de Propone al Responsable Estatal de PC S
solidarias Perfiles_ de _fisuras a candidatos para figuras solidarias Coordina la
solidarias elaboracién del
u\ . Formato de plan de
programa de trabajo trabajo
4 5 L___¢ .
Da de alta ante el IEEA a las figuras P> Realiza una induccién a las figuras 10
Solidonias Selickries Coordina la elaboracion de
+ materiales de promocién y difusién
de la Plaza
6 v
Capacita al Apoyo Técnico y 11
Prefmeier @ SIEIFLAE Coordina el disefio y la impresién de
materiales de promocion
7 14
Presenta a Promotor (a) y Apoyo — . . na
e P Apoya en la entrevista y orientacién
Técnico en la Plaza Comunitaria > n s
a los adultos para la incorporacién al
servicio de la Plaza
12 15
Coordina las acciones de promocién |« Apoya para la integracion de la
y difusién en la comunidad documentacién y expediente de
¢ adultos
13 16
R i . Revisa la documentacién
Coordina la vinculacién y
capacitacion de asesores
18
\ 4 Coordina la organizacién de los
> " g
grupos y horarios de atencién de los
17 adultos
Registra al adulto en SASA
19
Solicita al Apoyo Técnico que los
equipos estén preparados
20
Difunde y apoya los Proyectos
Educativos
21
Coordina la labor del Apoyo Técnico
con los adultos que estudian MEVyYT
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7.1 (Cont.) Operacion de Plazas Comunitarias de Atencion Educativa, Colaboracion y en Desarrollo

Responsable Estatal de Plazas

5 ¢ Titular de la Coordinacién de Zona Técnico Docente
Comunitarias

22
Apoya para dar seguimiento a los
avances de jovenes y adultos
¥

23
Registra las actividades de |la Plaza en
SIBIPLAC

i

24
Coordina las tareas para identificar
necesidades de alfabetizacion

i

25
Coordina el desarrollo de cursos de
alfabetizacion tecnologica

il

26
Identifica la necesidad de examenes

‘F_I

27
Integra y solicita
examenes en lineae

28
Revisa y solicita al IEEA los examenes |«
necesarios

impresos Formato de
* requisicion de
examenes
29
Programa la aplicacidn de examenes i
30
31 Verifica que los Apoyos Técnicos
Coordina y supervisa la aplicacion de <—, tengan preparados los equipos
examenes
[
L 32
Apoya para verificar que adultos
aprobaron examenes
36 "
Solicita los certificados al IEEA
33
# Apoya para que los adultos que
aprobaron seleccionen un nuevo
37 modulo

Recibe los certificados

v 34

38 Apoya para tramitar certificados
Entrega los certificados a los jévenes
y adultos l
35

Solicita tramites de certificados
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7.2 Operacion de Plazas Comunitarias de Servicios Integrales

Titular del Instituto Estatal o Responsable Estatal de Plazas X = PSS
R . 2 Titular de la Coordinacién de Zona
Delegacion del INEA. Comunitarias

INICIO

2 a
> Define que PCAE pueden operar Ubica y selecciona candidatos para figuras
1 como PCSI solidarias.
En conjunto con el

Titular de la DAS definen
el nimero de Plazas

5
v Propone al Responsable Estatal de PC a candidatos
3 l para figuras solidarias
Solicita al Titular de Ia

DAS el cambio de 10
aperacion

Capacita a las figuras solidarias en SIBIPLAC

A

i1
= 6 Capacita a las figuras solidarias en SASA, Hojas de
Elige a candidatos para 2
% avance y MEVyT en linea
que realicen las
actividades de figuras
solidarias

Documento de
perfiles de figuras 12
solidarias Presenta a Promotor (a) y Apoyo Técnico en la Plaza

j Comunitaria

7 < - 13 2 Formato de
Capacita e instruye a las figuras Realiza diagndstico sabre las diagnéstico
solidarias en las actividades que necesidades educativas de |a

desempefaran en la Plaza poblacién
* 14
8 Coordina la elaboracién del Formato de plan de
Realiza los tramites para los permisos programa de trabajo trabajo
operativos de las figuras solidarias

I 4, T O

15
Coordina la elaboraciéon de materiales de
promocion y difusién de la Plaza

-

i6
Coordina las acciones de promocion y difusién
en la comunidad
17
Coordina la vinculacidn y capacitacion de
asesores
18
Apoya en |la entrevista y orientacién a los
adultos para la incorporacion al servicio de la
Plaza
19
Apoya para la integracion de la documentacion
y expediente de adultos

b2

20
Revisa la documentacion

9
Realiza el alta ante el IEEA a las
figuras solidarias
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7.2 (Cont.) Operacion de Plazas Comunitarias de Servicios Integrales

Titular de la Coordinacién de Zona

&

‘ o ‘

Verifica que el Enlace registre al adulto en SASA
L 4
22
Coordina la organizacién de los grupos y horarios de atencién de los adultos

v
| g |

Solicita al Apoyo Técnico que los equipos estén preparados
24
Coordina la labor del Apoyo Técnico con los adultos que estudian MEVyT
25
Apoya para dar seguimiento a los avances de jévenes y adultos
26
Registra las actividades de la Plaza en SIBIPLAC

v

Coordina las tareas para identificar necesidades de alfabetizacion

v

Coordina el desarrollo de cursos de alfabetizacién tecnoldgica

v

‘ e ‘

Identifica la necesidad de exdmenes
‘ 30
Integra y solicita exdmenes en linea e impresos examenes

31
‘ Revisa y solicita al IEEA los exdamenes necesarios ‘

32
‘ Programa la aplicacién de examenes
L 4

33
‘ Verifica que los Apoyos Técnicos tengan preparados los equipos ‘
34
Coordina y supervisa en conjunto con el Enlace |la aplicacién de examenes
A 4
| o |
Apoya para verificar que adultos aprobaron examenes
36
Apoya para que los adultos que aprgbaron seleccionen un nuevo médulo
| . |
Ingresa al SIBIPLAC diariamente
38
Apoya para tramitar certificados
39
Solicita los certificados al IEEA
40
Recibe los certificados
v

FIN 21
Entrega los certificados a los jévenes y adultos ‘
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7.3 Operacion de Plazas Comunitarias Moviles

R nsable Estatal de Plaz
e S L SR R R L Titular de la Coordinacién de Zona Técnico Docente
Comunitarias

1
Asigna a un Apoyo técnico y un (a)
Promotor (a) a la Plaza Movil

v .

> Solicita al Apoyo Técnico que los

2 5
Identifica las necesidades operativas equipos estén preparados
en la zona de influencia v
l 7
Coordina la labor del Apoyo Técnico
3 4 con los adultos que estudian MEVyT
R o Inspecciona la unida movil, el
Elabora una logistica de visitas y > = S 2
= material de promocion y equipo
actividades =
antes de salir a ruta 8
¢ Apoya para dar seguimiento a los
avances de jovenes y adultos
. v

Coordina las acciones de promocion
y difusién en la comunidad =
Coordina las tareas para identificar
necesidades de alfabetizacion

v

10
Coordina el desarrollo de cursos de
alfabetizacion tecnologica

v

11
. 12_ ~ - -+ Identifica |la necesidad de aplicacién
Programa la aplicacion de examenes = 2555
de examenes en la Plaza Movil
13
o | Verifica que el Apoyo Técnico de la
= Plaza Movil tenga preparados los
equipos
14
Coordina y supervisa la aplicacion de |«
examenes
15
Registra las actividades de la Plaza en
SIBIPLAC
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Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
8. Registros
No. de Control Nombre
ES-DAS-SOP-08 Documento de Perfiles de Figuras
Solidarias.
ES-DAS-SOP-09 Requisitos para permisos operativos de
Apoyos Técnicos y Enlaces de Plazas.
RE-DAS-SOP-05 Formato de diagndstico.
RE-DAS-SOP-06 Formato de plan de trabajo.
RE-DAS-SOP-07 Formato de requisicion de examenes.
9. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 ES-DAS-SOP-08
2 ES-DAS-SOP-09
3 RE-DAS-SOP-05
4 RE-DAS-SOP-06
5 RE-DAS-SOP-07

10. Transitorios

PRIMERO.- 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 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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SEGUNDO.- La revision 01 del documento denominado “Manual de procedimientos de Plazas
Comunitarias” presentado por la Direccion de Acreditacion y Sistemas, fue dictaminado
favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante Acuerdo A-
071212-04 tomado en su Séptima Sesién Extraordinaria celebrada el dia 7 de diciembre de 2012 y

cumple con el proceso de calidad regulatoria correspondiente.
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No. Control:

Documento de Perfiles de ES-DAS-SOP-08

Revision:
01

Figuras Solidarias

Fecha de entrada en
vigor: 20 de Mayo de 2011

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CONTROL DE FIRMAS
Al

Elaborakipny

-

Lic. Joseé David Velazquez

Subdirector de Operacionide Plazas Comunitarias

W7
1'~, 2y

efina Molina Freaner.
jora Regulatoria Interna del INEA.
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Control de Cambios.

Paginas

No. Rev. Afectadas

Descripcién del Cambio

Fecha de
Emisiéon
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1. Objetivo

Definir el documento del perfil y funciones de Promotor, Apoyo Técnico y Enlace de Plaza
Comunitaria.

2. Alcance

Este documento aplica a los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA.

3. Requisitos especificos o datos técnicos a regular

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:

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.

Realizar acciones de promocion 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.

Llevar un adecuado registro y control de los materiales asignados a la plaza.
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e Promover el uso de la tecnologia para facilitar el aprendizaje y la conclusién de nivel de los
educandos.

e Promover la interaccion de los usuarios en los tres espacios de la Plaza.

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

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

e Promover la aplicacion de los exadmenes tanto en linea como impresos para los adultos que lo
requieran.

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

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

e Participar en los programas de desarrollo de competencias que impulse el INEA

Apoyo Técnico

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

Perfil:

e 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 computo.
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 cémputo.

Sus principales actividades son:

e Mantener en buen estado el equipo de cédmputo y los materiales educativos de la Mediateca.

Garantizar el correcto aprovechamiento y utilizacion de los equipos de computo 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.

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

Participar en los programas de desarrollo de competencias que impulse el INEA

de Plaza Comunitaria.

Figura solidaria asignada a una Plaza Comunitaria de Servicios Integrales, que apoya al Responsable
de la Coordinacion de Zona en las actividades relacionadas con el funcionamiento de la plaza.

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 computacién
Capacidad de usar y dar servicio basico de mantenimiento a equipo de coOmputo.
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:

Las estrategias de la acreditacion, en las unidades operativas que asisten a la Plaza
Comunitaria.

La planeacién de las actividades diarias que llevard a cabo en coordinacion con el Apoyo
Técnico y el Promotor.

La elaboracién del plan de actividades diario y mensual.

El registro de todas las actividades que se realizan en la Plaza Comunitaria en la bitacora en
linea o manual.

El registro de los educandos que se incorporan al INEA dentro del SASA en linea.

La realizacién de la aplicacion de los examenes que se lleven a cabo en la Plaza Comunitaria.
La vinculacion de los adultos que participan en el MEVYT en linea.

La impresion de las Hojas de avances.

Participar en los programas de desarrollo de competencias que impulse el INEA
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Las Plazas Comunitarias de acuerdo con su tipo pueden contar con las siguientes figuras (Enlace de
Plaza, Promotor de Plaza Comunitaria y Apoyo Técnico) ademas de los asesores:

Sub-clasificacion de

Figuras solidarias

Atencion Educativa 1 1
Servicios Integrales 1 1 1
Movil 1
Desarrollo 1

Colaboracion
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No. Control:
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Revision:
01
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vigor: 20 de Mayo de 2011
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CONTROL DE FIRMAS

N

Elaborakipny

Lic. José David

-

Velazquez
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@ 'smmwro No. Control: o
NACIONAL PARA ES-DAS-SOP-09 | @
.'. o Lo oS Requisitos para permisos Revision: S
operativos de Apoyos 01 ———
Direccién de Acreditacion y Técnicos y Enlaces Fecha de entrada en EDUCACION PUBLICA
Sistemas vigor: 20 de Mayo de 2011
1. Objetivo

Definir los requisitos a cumplir para realizar los trdmites de los permisos de Apoyos Téchicos y
Enlaces de Plazas Comunitarias.

2. Alcance
Esta especificacion aplica a los Institutos Estatales y Delegaciones de INEA

3. Requisitos especificos o datos técnicos a regular.

PERMISOS OPERATIVOS PARA ENLACE DE PLAZA

Persona que realiza el | Jefe de informatica en el estado o Coordinador (a) de Zona con apoyo del

tramite. CUSE
ALTA EN Tramite e Dar _de alta en SASA la informacién soli_c?tada. Apoyarse en el documento
Registro de Responsables de SASA emitido por la STI.
SASA Resultado Usuario y contrasefia para utilizar SASA.
Beneficios ¢ Registro de educandos.
e Asignacion de Asesores.
Persona que realiza el | Coordinador (a) de Zona o Responsable Estatal de Plazas Comunitarias
tramite.
Tramite ¢ Dar de alta al enlace en SIBIPLAC. Apoyarse en el documento Manual de
SIBIPLAC.
MANEJO e En caso de que el Enlace de la Plaza fuera Apoyo Técnico o Promotor
DE solicitar via correo electrénico al Titular de la SOP la baja en SIBIPLAC de
SIBIPLAC la figura.
¢ Recibir notificacién via correo electrénico la baja.
Resultado Usuario y contrasefia para utilizar SIBIPLAC.
Beneficios e Permiso para registrar todas las actividades de la Plaza Comunitaria.

e Reportes de actividades.
ACCESO Persona que realiza el | Responsable de MEVyT Estatal

PARA | lamite. .
HOJAS Tramite e Dar de alta .aI Enlace de Plaza para el uso de las herramientas de MEVYT
en linea y virtual. Apoyarse en el manual de MEVYT.
DE Resultado Usuario y contrasefa para acceder a las Hojas de avance.
AVANCE g

eneficios e Acceso a imgresic’)n de ho'!as de avance

Persona que realiza el | Responsable de MEVyT Estatal

trdmite.
ﬁi/ICEEVSyQI' Tramite o Dar,de alta al Enlace de Plaza para el uso de las herramientas de MEVyYT
P en linea. Apoyarse en el manual de MEVyT.
EN LINEA Resultado Usuario y contrasefia para acceder al MEVYT en linea.
Beneficios e Acceso MEVYT en linea
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vigor: 20 de Mayo de 2011

PERMISOS OPERATIVOS PARA APOYO TECNICO

DOBLE
ROL

Persona que realiza el
tramite.

Responsable Estatal de Plazas

Comunitarias

Coordinador (a) de Zona o
Responsable Estatal de Examenes
en Linea

Tramite e Solicitar via correo electronico al | e Dar de alta al Apoyo Técnico en el
Titular de la SOP el formato| Sistema de  Aplicacion de
SDR_CLAVE DE PLAZA V.1. (Ver | Examenes en Linea.
Anexo) e Dar de alta a la Plaza Comunitaria
ellenar y enviar via correo| en el SAEL como sede
electronico al Titular de la SOP el permanente. Este tramite se
formato correctamente llenado. realizara solo la primera vez.
¢ Recibir via electronica notificacion
de la autorizacion del doble rol.
Resultado Usuario y contrasefia para utilizar SASA.
Beneficios e Aplicador de examenes en linea
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SECRETARIA DE
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4. ANEXOS

Formato electronico SDR_CLAVE DE PLAZA V.1.

] E =] (u] E F Lt H

o - = a

s :
Beniw Sonanst s g
A : 3 S =

-

IHSTITUTD HACIOHAL PARA LA EDUCACIOH DE LOS ADULTOS
A T T T O T I T
T A T e T T N AT T

PLAZA COMUNITARIA DE

o=l L W -

=
=

11
FTE WESFETAT PRE VA EA SASFA:-

ROL DE AFOTD

- E-HAIL | e |
HBESISTRADD

&0
51 EHTIDAD: 1IDAD CFERATITA:

:::;; RrE COORDIMACIH | -
cz N | | H DE ZOHA:

-

AT FIHCUYLAD D
A LA FLAZA:

cz HOHERE DE Pl.4 HOMERE
5e
57
HOHERE & T.
5:  EMTRAMTE: Lites
w reoma —

e

| HOHMERE AT
£z | SALIEMTE: | || RF: Jl

B3

L HOMEBRE DE CUIEH SOLICITA: FREFC

L

57 CARGO DEL SOLICITAHTE: [ CARGD
64 | EMAIL
7o
FECHA DE
Tz
TE Fo g s L8 £SHAMPOE AMTERMHRES $E5A SELA TSRS BF FIEE SL0F
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Requisitos especificos o datos técnicos a regular

Estas son solo algunas sugerencias para que los responsables de las plazas comunitarias y
sus promotores, definan las principales necesidades educativas de la comumdad 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 conecentracion de la poblacion como mercados, escuelas,
iglesias, deportivos, plazas piblicas, etc. En ellas averigiie con los parroquianos lo

siguiente:

a) Quiénes son las personas que mds han ayudado o ayudan a los
miembros de la comunidad.

Nombre

Dénde se localiza Qué hace para ayudar
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b) Cudles son los 15 problemas mds mencionados por los miembros de la
comunidad
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?
# Descripcién

W 1D | —

O[N]+~

9

10
11
12
13
14
15

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

¢) Cudles son las principales actividades economicas de los habitantes de la
comunidad.
# | Descripeion

W[ b | —

O[] |||+

9

10
11
12
13
14
15
Por ejemplo: comercio informal, artesania, obreros, agricultura, etc.
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d) ;Cudles serian las principales actividades que ayudarian para integrar a

la comunidad?

Descripeidn

14

15

Ejemplo: el futbol, torneos de ajedrez, un coro, un conjunto de rock, cursos de primeros
auxilios, corte y confeccidn, cocina, etc.
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e) ;Cudles serian los principales cursos que ayudarian a los miembros de la

comunidad para ser mejores y progresar?
i Descripcion

LD |2 | —

co| ||| &

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

1) ¢4 quién o quiénes se deberia invitar para organizar las actividades que le
sirvan a la comunidad en la Plaza Comunitaria?

# Descripeién

(| | —

10

Ejemplo: al presidente municipal, al dueno de la tienda XXX, al director de la escuela, al

parroco, la lider del tianguis, etc.
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Con este analisis de la comunidad, usted puede definir un conjunto de actividades que
pueden ayudar a la comunidad y que ésta a su vez, apoye a la Plaza Comumtaria.
Estas actividades pueden ser las sigwmentes:
Cursos y actividades que | Actividades para
mejoren la economia o | jévenes y mifios
que apoyen a la
comunidad

Uso de las TIC en
beneficio de la
comunidad

Otras

Ejemplo: uso de Ejemplo: Club del Ejemplo: Curso de | Ejemplo: curso

pesticidas y fertilizantes, | libro, cine club, computacion, para policias,
primeros auxilios, ayuda en tareas, Armado y curso de cocina,
aplicacion de vacuna consulta de Internet, mantenimiento de curso de

contra la influenza, elaboracion de computadoras, motivacion,
bolsa de trabajo, trabajos de escuela, correo electronico | reunion de
administracion de curso aprender a e Internet, CAD, alcohdlicos

negocios, preparacion aprender, coro, inglés, disefio de anonimos, efc.

para trabajar en la
empresa xxx

teatro, ajedrez, efc.

carteles v

presentaciones, elc.
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Trabajo N° control 5 ECRETARDA DR
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Requisitos especificos o datos técnicos aregular.

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

@ 'nsumuto
NACIONAL PARA
!. LA EDUCACION

DE LOS ADULTOS

PROGRAMA DE TRABAJO MENSUAL

PLAZA COMUNITARIA: CLASIFICACION: CLAVE:
MES:
Dias

Mo. Objetivo Actividad 1234567891011 1213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Responsable

1

2

3

4

]

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

138

19

20

Elabora: Revisd: Autorizd:

Pdgina 160 de 161




. INSTITUTO
NACIONAL PARA
.z. LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direccién de Acreditacién y
Sistemas

Formato de Requisicion de
Exédmenes

Subdireccién de Operacién
de Plazas Comunitarias

N° control
RE-DAS-SOP-07

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Requisitos especificos o datos técnicos aregular.

Formato para la requisicién de examenes de las Plazas Comunitarias.

@ Msnwmo
A EOUCACION
PRLOS ABULIOS SECRETARIA DE
FORMATO DE REQUISICION DE EXAMENES
PLAZA COMUNITARIA: CLASIFICACION: CLAVE:
No. Nombre del adulto Nimero de registro en SASA Méadulos a cursar Exdl a aplicar Nombre de Asesor

1

10

Elaborg:

Revis:

Autorizé:
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