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INEA

OBIJETIVO

Orientar, Impulsar, promover, y apoyar los servicios de alfabetizacion y educacién bdsica para
Jévenes y Adultos mexicanos que se ubican fuera de territorio nacional, a través de las estrategias
de Plaza Comunitaria o Circulo de estudio.

En particular, ofrecer informacidn clara y breve de las funciones de cada uno de los actores que
participan en los procedimientos de Educacidn Basica para Adultos en las Comunidades del
Exterior, a efecto de apoyar sus actividades.

PLAZAS COMUNITARIAS

¢QUE SON?

* Son centros de reunidn para que jovenes y adultos adquieran y compartan experiencias
y situaciones de aprendizaje.

* Que vivan en un ambito educativo en donde se les posibilite alcanzar sus metas
académicas cuando han vivido una situacién de rezago.

* Requerimientos: 3 espacios: uno para atencidén presencial, otro para el uso de recursos
multimedia y el otro para uso de las computadoras como recursos didactico.
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ACTORES IMPLICADOS
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LOS CONSULADOS DE MEXICO

Departamento de Asuntos Comunitarios-Servicios Educativos.

éQué hace?
1) Favorece la vinculacidn entre el INEA y el Organismo.
2) Supervisa la operatividad y funcionamiento de la plaza comunitaria.
3) Hace entrega del material educativo remitido por el INEA.
4) Informa al IME sobre las acciones realizadas.

5) Promueve los servicios educativos del INEA
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6) Apoya las gestiones para la obtencidn de certificados educativos:
* Recibe solicitudes de emisidn de certificado.
* Cotejay da fe de la documentacidn presentada.
* Envia las solicitudes de certificado al IME.
* Recibe y verifica los certificados de conclusién de nivel.

* Notifica a los Coordinadores de las Plazas Comunitarias sobre la recepciéon de los
certificados.

* Concentra y envia al INEA los acuses de recibo, firmados de puio y letra por el interesado
de acuerdo a la Norma y Procedimientos de Colaboracidn en el Exterior (con el nombre tal
y como aparece impreso en el Certificado oficial emitido), no excediendo el plazo maximo
de 50 dias naturales a partir de la fecha de emisién.

7) Fortalece la red de colaboracidon comunitaria para la mejora en la operacion de las Plazas
Comunitarias

RESPONSABLES DE LA PLAZA

Tienen un papel fundamental como figuras educativas: atienden, organizan, gestionan, inscriben,
aplican, observan, cumplen, cuidan todas y cada una de las necesidades especificas de los
educandos.

¢QUIEN ES?
Es la persona responsable del correcto desarrollo de las actividades de la plaza.
PERFIL

* Ser mayor de edad.

* Tener escolaridad de nivel medio superior.

* Hablar, leer y escribir el idioma espafiol.
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* Tener actitud de servicio y ser responsable, respetuoso y honesto.
* Tener habilidades para la administracién de recursos y organizacién de actividades.

* Tener conocimientos en el manejo de equipo de computo.

FUNCIONES
1. Participay coordina actividades de capacitacidén para el adecuado manejo de la plaza.
2. Elabora un programa mensual y otro anual de actividades.

3. Administras y se coordina de manera permanente con el INEA para la prestacién de los
servicios educativos de Alfabetizacidén, Primaria y secundaria y en particular para llevar a
cabo las actividades necesarias para los procesos de inscripcidn, acreditacion y
certificacidn.

4. Mantiene actualizados de manera permanente los registros en el SASACE, asi como del
personal asignado por su parte, para la operacién del Sistema.

5. Supervisa que la plaza cuente con la infraestructura suficiente para su correcto
funcionamiento, asi como la debida prestacidn de los servicios educativos.

6. Tomar las precauciones necesarias para salvaguardar el acceso al SASACE para evitar el
abuso o mal uso de este sistema.

7. Atiende oportunamente a los requerimientos de informacién que le formulen el Instituto
Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA) y el consulado correspondiente.

8. Hacer del conocimiento del INEA y/o del Consulado correspondiente, cualquier anomalia o
irregularidad que detecte.

9. Realiza y coordina las acciones necesarias para allegarse los recursos didacticos,
académicos, humanos y de infraestructura necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.
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ACTIVIDADES QUE REALIZA DURANTE EL PROCESO DE INSCRIPCION
* Revisa, coteja y valida los documentos recibidos.
* Programa fechas para la presentacién de exdmenes diagndstico,
* Registra al Educando.

* Orienta y entrega el material correspondiente en los casos en que el educando no desee
incorporarse a un grupo educativo, y le informa del calendario para la aplicaciéon de
examenes.

* Crea el expediente del educando
* Registra en el SASACE los datos del educando de acuerdo con los documentos recabados.

* Digitaliza en la medida de lo posible para generar expediente electréonico de cada joven o
adulto.

ACTIVIDADES QUE REALIZA DURANTE EL PROCESO DE ACREDITACION

* Establece calendario de aplicacién de exdmenes y asegura el material suficiente para su
aplicacién

* Informa al Consulado y a los educandos interesados sobre dicho calendario.

* Verifica la correcta aplicacién de las normas en la programacién y aplicaciéon de exdmenes:
— Correcto registro del educando en la hoja de respuesta
— Entrega material de examen.

* Organiza material y calificar exdmenes.

* Genera informes de resultados del Examen.
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ACTIVIDADES QUE REALIZA DURANTE EL PROCESO DE CERTIFICACION
* Verifica la acreditacién de todos los mdédulos

* Verifica si la acreditacion, refleja conclusién de nivel y que el expediente del educando se
encuentre completo.

* Solicita al INEA través del Consulado la emisién de Constancia de Conclusidon del Nivel o
certificado de estudios, anexando expediente COMPLETO del educando.

* En caso de error en el certificado de Terminacidon de Estudios, separa y solicita la
expedicidn correcta del mismo, anexando nuevamente una fotografia y el documento que
valide el cambio.

* Recibidos y entregados los certificados de terminacidn de estudios y certificaciones de
estudios, rednen los acuses de recibo y envia al Consulado, anexando los certificados que
no fueron entregados informando la causa de esta omision.

FUNCION CONJUNTA DE LOS ACTORES

Ofrecer a los educandos la oportunidad de continuar y culminar con satisfacciéon sus grados
educativos.

Contribuir a que cada uno de los usuarios reciba el apoyo necesario para continuar con sus
propdsitos de superacion personal e incidir de manera indirecta en un proyecto de vida mejor.

FUNCIONAMIENTO DE LAS PLAZAS

1) Programa de trabajo vigente.
2) Contar con un responsable.
3) Contar con educandos

4) Prestar los servicios educativos del INEA.
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PASOS PARA ABRIR UNA PLAZA COMUNITARIA

Interés de
abrir una
plazay
conocer las
actividades
de una plaza
comunitaria.

(Organismo)

Contar con el
espacio
adecuadoy
los recursos e
infraestructu
ra suficientes
para que los
jévenesy
adultos
accedan a los
servicios
educativos:
instalaciones,
computadora
s, acceso a
internet.
(Organismo)

Contactar al
consulado
para
informar que
se desea
abrir una
plaza
comunitaria.

El Consulado
realizara una
visita al lugar
en donde se
pretende
instalar la
plaza
comunitaria,
evaluard las
condiciones
del lugary
determinara
si éste
cumple con
las
necesidades
requeridas.

El consulado
informa al
INEA que en
efecto se
cumplen con
las
necesidades,
para llevar a
cabo el
proceso de
formalizacion
dela
apertura de
la plaza
mediante la
firma del
Programa de
Trabajo (PT).
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PROGRAMA DE TRABAJO (PT)

*Es el documento en el que se
plasma la operacién y acciones
educativas en colaboracion con
oranizaciones en el exterior, en
el se enumeran las actividades,
los compromisos, y los recursos
que cada institucién aporta.

*Tiene una vigencia anual con

éQuiénes

Intervienen?

*El Consulado envia al INEA
el borrador del PT

*El INEA elabora y revisa
juridicamente el formato

! o correspondiente..
prorrogas automaticas por

periodos similares.

REGISTRO DE

LA PLAZA

Se firma en tres tantos, en *Cada parte firmante conserva un
juego del PT en resguardo.

espafiol como en inglés. X
) f lizaci6 *Se registra la plaza otorgando al
*La operacion y formalizacion Organismo su clave de acceso al

de la apertura de la Plaza SASACE
Comunitaria inician con la
firma de las partes.

eLos firmantes son:
(SRE/Organismo/INEA.

*A partir de ese momento puede
empezar a operar.

CiRCULOS DE ESTUDIO

¢QUE SON LOS CiRCULOS DE ESTUDIO?

*+ Es la unidad operativa basica, conformada por un grupo de educandos que se relinen en

un lugar y horario convenido con el propdsito de estudiar, resolver dudas, intercambiar y

aportar experiencias, siendo atendidos por uno o varios asesores.

% Los circulos de estudio se pueden ubicar en una gran diversidad de espacios, dada su

naturaleza mas flexible en cuanto a horarios e integracién, éstos pueden constituir una

opcidn muy viable para la atencién a un mayor nimero de educando.

R/

< Requerimientos: un espacio fisico, sillas, mesas, pizarrén o rotafolio.
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CONFORMACION DE LOS CiRCULOS DE ESTUDIO

Los circulos de estudio se pueden conformar de la siguiente manera:

>

Por ejes de aprendizaje. Pueden integrarse circulos por cada uno de los ejes del MEVyT.

Por niveles. alfabetizacion, primaria, secundaria. Se conforma por personas que estudian
un mismo nivel.

Por mddulos iguales. Se integran grupos con personas que estudien un mismo mddulo, ya
sea basico o diversificado.

Por mddulos diversos. Aqui, los circulos se integran con diferentes mddulos,
independientemente de nivel y eje que hayan seleccionado las personas.

LOS ACTORES IMPLICADOS

¢ UNIDAD
OPERATIVA

-
* ORGANISMO ]

CONSULADO g ORGANISMO

Il TODOS LAS
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¢ EDUCANDOS
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PAPEL DEL CONSULADO

1) Favorece la vinculacidn entre el INEA y el circulo de estudio.

2) Rastrea los datos y antecedentes de identidad que acerquen a los usuarios de los circulos
de estudio a tramitar su situacién educativa.

3) Valida la operatividad de los circulos de estudio.

4) Entrega material y documentacion remitido por INEA

5) Informa al IME sobre las acciones realizadas.

6) Promueve los servicios educativos del INEA

7) Apoya las gestiones para la obtencidn de certificados educativos:
* Recibe solicitudes de emisidn de certificado.

* Coteja y da fe de la documentacidn presentada.

* Envia las solicitudes de certificado al IME.

* Recibe y verifica los certificados de conclusién de nivel.

* Notifica a los asesores sobre la recepcion de los certificados, para que éste a su vez
notifique a los interesados y recojan dicho documento con el responsable de asuntos
comunitarios o equivalente en el Consulado de México.

* Concentra y envia al INEA los acuses de recibo, firmados de puiio y letra por el interesado
de acuerdo a la Norma y Procedimientos de Colaboracidn en el Exterior (con el nombre tal
y como aparece impreso en el Certificado oficial emitido), no excediendo el plazo maximo
de 50 dias naturales a partir de la fecha de emisién.
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PAPEL DEL ORGANISMO

1) Provee de un espacio fisico e infraestructura a los asesores y educandos para que se
rednan en circulo de estudio.

2) Se encarga de la gestion de los procedimientos en conjuncién con el INEA

3) Hace posible la reunion entre los educandos y los asesores.

PAPEL DEL ASESOR

1) Promueve la educacion de jévenes y adultos en su comunidad.

2) Incorporay registra a las personas.

3) Integra circulos de estudio.

4) Acompafia, asesora, facilita la interaccién del alumno con los mdédulos de aprendizaje, de
igual manera motiva y evalua el aprendizaje de los educandos.

5) Organiza, da tutoria y seguimiento a los educandos desde su registro hasta su
certificacion.

6) Coordinar los apoyos educativos de ser necesarios.

PAPEL DEL INEA

1)
2)

3)

Proporciona todos los requerimientos necesarios: materiales, técnicos y de capacitacién.
Registra, acredita y certifica los servicios educativos que ofrece.

Da seguimiento a los educandos desde su registro hasta su certificacién.
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FUNCION CONJUNTA DE LOS ACTORES

Ofrecer a los educandos la oportunidad de continuar y culminar con satisfacciéon sus grados
educativos.

Contribuir a que cada uno de los usuarios reciba el apoyo necesario para continuar con sus
propdsitos de superacion personal e incidir de manera indirecta en un proyecto de vida mejor.

FUNCIONAMIENTO / Operatividad

1) Carta compromiso.
2) Contar con uno o mas asesores.
3) Contar con educandos

4) Prestar los servicios.
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PASOS PARA ABRIR UN CIRCULO DE ESTUDIO

Interés de abrir un
Circulo de Estudio y
conocer las
actividades de éste.

Contar con el espacio
adecuado y los
recursos suficientes
para que los jévenes
y adultos tengan
acceso a los servicios
educativos.

Contactar al
consulado para
informar que se
desea conformar y
registrar un circulo
de estudio.

El Consulado
realizard una visita al
lugar en donde se
pretende conformar
un circulo de
estudio, evaluara las
condiciones del lugar
y determinara si éste
cumple con las
necesidades
requeridas.

El consulado informa al INEA
que en efecto se cumplen
con las necesidades, para
llevar a cabo el proceso de
formalizacion de un circulo
de estudio mediante la firma
de una carta compromiso.



