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OBJETIVO.

Eficientar, estandarizar y colaborar con los procesos operativos en la instalacion, equipamiento y mantenimiento
de plazas comunitarias

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

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

+ La autorizacion de Plazas Comunitarias debe realizarse a traves del SINAPLAC.
La autorizacion de Plazas Comunitarias debe enfocarse en cubrir el rezago educativo, en un marco de
inclusion social que justifique y garantice la operacion de esta.

ALCANCE.
Aplica para Jefatura de Plazas Comunitarias, Coordinadores de Zona y Técnicos Docentes del IDEA.

REFERENCIA NORMATIVA

Manual General de Organizacion del INEA.

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

Plan de Calidad de Proceso Administrativo de plazas Comunitarias PP-DCC-SCP-01
Manual de Procedimientos para Plazas Comunitarias MP-DAS-SOP-01

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Coordinador de Zona 1 Acuerda y verifica los espacios de la Plaza Comunitaria para
su adecuacion.
Coordinador de Zona 2 Solicita ante la Direccién General y el Departamento de Plazas

Comunitarias la instalacién de una Plaza Comunitaria de
manera oficial.

Departamento de Plazas 3 Verifica que el espacio fisico propuesto para la Plaza

Comunitarias / Coordinador de Comunitaria se encuentre en buen estado (conectividad,

Zona infraestructura adecuada, etc.)
¢, Cumple con los requisitos solicitados?

Coordinador de Zona 4 Sl: Supervisa el proceso de instalacién y equipamiento de las
Plazas Comunitarias.

Coordinador de Zona 5 NO: Busca y gestiona otro lugar que cumpla con las
caracteristicas establecidas.

Departamento de Plazas 6 Supervisa el proceso y autoriza la clave de registro para

Comunitarias nuevas plazas en el SINAPLAC, integrando y actualizando la
informacion pertinente.

Departamento de Plazas 7 Instala y equipa la Plaza Comunitaria.

Comunitarias

Fin del procedimiento
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7.

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Acuerda y verifica los espacios de la Plaza Comunitaria para su adecuacion.
Solicita ante la Direccién General y el Departamento de Plazas Comunitarias la instalacion de una

Plaza Comunitaria de manera oficial.

Verifica que el espacio fisico propuesto para la Plaza Comunitaria se encuentre en buen estado

(conectividad, infraestructura adecuada, etc.)
¢ Cumple con los requisitos solicitados?

SI: Supervisa el proceso de instalacion y equipamiento de las Plazas Comunitarias.
NO: Busca y gestiona otro lugar que cumpla con las caracteristicas establecidas.
Supervisa el proceso y autoriza la clave de registro para nuevas plazas en el SINAPLAC, integrando

y actualizando la informacion pertinente.
Instala y equipa la Plaza Comunitaria.

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.

Eficientar: Hacer de forma eficiente, correcta y adecuada.

IDEA: Instituto Duranguense para la Educacion de los Adultos

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Plaza Comunitaria: Espacio reconocido de manera institucional por el INEA, fijo o itinerante, que cuenta con
mobiliario y conectividad necesaria para desarrollar los procesos de aprendizaje apoyandose en el uso de las
tecnologias.

Rezago educativo: Personas de 15 afios 0 mas que no sabe leer ni escribir o que no ha iniciado o concluido
su educacion primaria o secundaria.

SINAPLAC: Sistema Nacional de Plazas Comunitarias.
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OBJETIVO.

Eficientar, estandarizar y colaborar con los procesos operativos en la instalacién, equipamiento y mantenimiento

de plazas comunitarias

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

e La instalacion debera sustentarse en un convenio de colaboracién con la institucion participante con
quien se coordina la apertura de cada Plaza Comunitaria.

« La autorizacion de Plazas Comunitarias debe realizarse a través del SINAPLAC.
La autorizacion de Plazas Comunitarias debe enfocarse en cubrir el rezago educativo, en un marco de
inclusion social que justifique y garantice la operacion de esta.

ALCANCE.

Aplica para Jefatura de Plazas Comunitarias, Coordinadores de Zona y Técnicos Docentes del IDEA.

REFERENCIA NORMATIVA

Manual General de Organizacion del INEA.

Plan de Calidad de Proceso Administrativo de plazas Comunitarias PP-DCC-SCP-01

[ ]
e Lineamientos Generales del Sistema de Gestion de Calidad LI-DGN-01
®

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

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable Paso
Departamento de Plazas 1
Comunitarias
Responsable de la Plaza 2
Comunitaria.

Departamento de Plazas 3
Comunitarias
Departamento de Plazas 4
Comunitarias
Departamento de Plazas 5
Comunitarias
Departamento de Plazas 6
Comunitarias
Departamento de Plazas 7
Comunitarias
Departamento de Plazas 8

Comunitarias

Detalle de la actividad
Solicita fecha y hora al responsable de la Plaza Comunitaria para
realizar el servicio de mantenimiento en el lugar.
Notifica la fecha y la hora ideal para recibir el servicio al
Departamento de Plazas Comunitarias.
Revisa si la ubicacion de Plaza Comunitaria es foranea.
¢La atencion a brindar es foranea?
SlI: Se solicitan los viaticos necesarios a la Subdireccion de
Planeacién y Seguimiento Operativo para llevar a cabo el
procedimiento de traslado al lugar.
NO: Se traslada directamente a la ubicacion de la Plaza Comunitaria
donde se realizara el mantenimiento correspondiente.
El personal asignado realiza el inventario y revisa que el equipo de
computo de |la Plaza Comunitaria se encuentre en optimas
condiciones.
;. Cumple con las condiciones necesarias?
SI: Se notifica al Coordinador de Zona y al Responsable de la Plaza
Comunitaria el buen estado de la Plaza Comunitaria.
NO: Se realiza la solicitud de reparacion, adquisicion y/o
mantenimiento correspondiente al Coordinador de Zona y al
Responsable de la Plaza Comunitaria.
Fin del procedimiento
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\@/ Procedimiento para el Departamento de Plazas
DURANGO Departamento de Plazas Revision: A Comunitarias
Comunitarias
I D E A 2. Mantenimiento preventivo y
INSTITUTE DURANGUENSE correctivo de equipo de Fecha de entrada en vigor: .
DE EDUCACION PARA ADULTOS cémputo de Plazas 1510412024 HOja NO. 3 de 3
Comunitarias

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Solicita fecha y hora al responsable de la Plaza Comunitaria para realizar el servicio de mantenimiento
en el lugar.

Notifica la fecha y la hora ideal para recibir el servicio al Departamento de Plazas Comunitarias.

Revisa si la ubicacion de Plaza Comunitaria es foranea.

¢La atencion a brindar es foranea?

SI: Se solicitan los viaticos necesarios a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo para
llevar a cabo el procedimiento de traslado al lugar.

NO: Se traslada directamente a la ubicacion de la Plaza Comunitaria donde se realizara el mantenimiento
correspondiente.

El personal asignado realiza el inventario y revisa que el equipo de computo de la Plaza Comunitaria se
encuentre en dptimas condiciones.

¢ Cumple con las condiciones necesarias?

Sl Se notifica al Coordinador de Zona y al Responsable de la Plaza Comunitaria el buen estado de la
Plaza Comunitaria.

NO: Se realiza la solicitud de reparacion, adquisicion y/o mantenimiento correspondiente al
Coordinador de Zona y al Responsable de la Plaza Comunitaria.

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.

Eficientar: Hacer de forma eficiente, correcta y adecuada.

IDEA: Instituto Duranguense para la Educacion de los Adultos

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Inventario: Registro de objetos materiales que se poseen en ese momento dentro de una empresa.

Mantenimiento Correctivo: Aquel que se hace para minimizar algun problema.

Mantenimiento Preventivo: Aquel que se realiza para evitar que suceda algin problema.

Plaza Comunitaria: Espacio reconocido de manera institucional por el INEA, fijo o itinerante, que cuenta con
mobiliario y conectividad necesaria para desarrollar los procesos de aprendizaje apoyandose en el uso de las
tecnologias.

Rezago educativo: Personas de 15 afios 0 mas que no sabe leer ni escribir 0 que no ha iniciado o concluido
su educacion primaria o secundaria.

SINAPLAC: Sistema Nacional de Plazas Comunitarias.

Viaticos: Cantidad de dinero proporcionada a un trabajador para ejercer sus labores fuera de su locacion de
trabajo habitual.
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OBJETIVO.

Eficientar, estandarizar y colaborar con los procesos operativos en la instalacion, equipamiento y mantenimiento

de plazas comunitarias.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

« La instalacion debera sustentarse en un convenio de colaboracion con la institucion participante con
guien se coordina la apertura de cada Plaza Comunitaria.

« La autorizacion de Plazas Comunitarias debe realizarse a través del SINAPLAC.

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

ALCANCE.

Aplica para Jefatura de Plazas Comunitarias, Coordinadores de Zona y Técnicos Docentes del IDEA.

REFERENCIA NORMATIVA

e« Manual General de Organizacion del INEA.

« Lineamientos Generales del Sistema de Gestion de Calidad LI-DGN-01

e Plan de Calidad de Proceso Administrativo de plazas Comunitarias PP-DCC-SCP-01
o Manual de Procedimientos para Plazas Comunitarias MP-DAS-SOP-01

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable
Coordinador de Zona

Coordinador de Zona

Departamento de Plazas
Comunitarias.

Direccion de Operaciones del
INEA

Departamento de Plazas
Comunitarias.

Paso
1

Detalle de la actividad
Extiende el Oficio de Solicitud de Cambio de Domicilio con
exposicion de motivos.
Entrega la documentacion junto a un croquis (interno y externo)
y evidencia fotografica del lugar.
Tramita el cambio de domicilio en el SINAPLAC previamente
haciendo una revision en la documentacion ante la Direccion
de Operaciones del INEA
¢+ Cumple con los requisitos?
SI: Envia un Oficio de Autorizacién de cambio de domicilio
para la Plaza Comunitaria a las Oficinas Centrales del INEA.
NO: Solicitar nuevamente la documentacion necesaria y
realizar el tramite nuevamente.
Fin del procedimiento
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD

1. Extiende el Oficio de Solicitud de Cambio de Domicilio con exposicién de motivos.

2. Entrega la documentacion junto a un croquis (interno y externo) y evidencia fotografica del lugar.

3. Tramita el cambio de domicilio en el SINAPLAC previamente haciendo una revision en la documentacion
ante la Direccién de Operaciones del INEA
¢ Cumple con los requisitos?

4. SI: Envia un Oficio de Autorizacion de cambio de domicilio para la Plaza Comunitaria a las Oficinas
Centrales del INEA.

5. NO: Solicitar nuevamente la documentacion necesaria y realizar el tramite nuevamente.

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.

Croquis: Dibujo que simplifica de forma visual un terreno o una idea.

Documentacién: Ficha Técnica, Carta de Intencionalidad, Convenio de Colaboracion y/o Carta Compromiso
con validez de dos meses.

Eficientar: Hacer de forma eficiente, correcta y adecuada.

Evidencia fotografica: Fotografias de la fachada, salas de usos multiples y bafios del lugar.
IDEA: Instituto Duranguense para la Educacién de los Adultos

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Oficinas Centrales del INEA: Cede principal en el Estado de México.

Plaza Comunitaria: Espacio reconocido de manera institucional por el INEA, fijo o itinerante, que cuenta con
mobiliario y conectividad necesaria para desarrollar los procesos de aprendizaje apoyandose en el uso de las
tecnologias.

Rezago educativo: Personas de 15 afios 0 mas que no sabe leer ni escribir o que no ha iniciado o concluido
su educacion primaria o secundaria.

SINAPLAC: Sistema Nacional de Plazas Comunitarias.




