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1. Propésito

Establecer el mecanismo de comunicacion para dar inicio formal de las actividades previstas
para organizar y desarrollar el levantamiento y procesamiento de datos en cada una de las
entidades federativas que integren la muestra del estudio o evaluacion que corresponda.

2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento Apartado

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 30., fracciéon IX y demas

D.O.F. 05-02-1917 aplicables.
Ultima reforma D.O.F. 24-02-2017

Articulos 22, 24, 25, 26, 27, 38
fraccion | y 44 fraccion VI y
demas aplicables.

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacién

D.O.F. 11-09-2013
Ultima reforma D.O.F. 27-01-2017

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Articulos 57 fraccion IX, 58
Evaluacion de la Educacién fraccion IX y 71 fracciones |, I,

D.O.F. 31-01-2017 V'y VI y demas aplicables.
Ultima reforma D.O.F. 12-05-2017

Manual de Organizacion del Instituto Nacional para la Apartado 2.3y 2.3.5.
Evaluacion de la Educacién

Normateca 27-07-2017

3. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion general para la Unidad de Evaluacion del Sistema Educativo
Nacional, la Coordinacion de Direcciones del INEE en las Entidades Federativas, las Direcciones
del INEE en las Entidades Federativas y las demas unidades administrativas del INEE que
tengan responsabilidad en el levantamiento de datos.
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4. Politicas de Operacion

4.1 Las Direcciones del INEE en las entidades federativas deben tener conocimiento previo del
Programa de aplicaciones de las evaluaciones establecido para el afio que corresponda, el
cual se publica en la pagina del INEE.

4.2 El presente procedimiento debe iniciarse al menos con 8 semanas de anticipacion a la
fecha de aplicacion.
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5. Descripcion del Procedimiento

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Notificacion del
inicio formal del
levantamiento de
datos a las
Direcciones del
INEE en las
entidades
federativas

11

1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

INICIO

Elabora comunicado para notificar el inicio formal del
levantamiento de datos a las Direcciones del INEE en las
entidades federativas.

Envia para revisién el comunicado para notificar a las
DINEE del inicio formal del levantamiento de datos al
Director de Operacion en Campo para su revision.

Recibe comunicado y revisa.

¢ Es claro y contempla todos los elementos necesarios?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continua en la actividad No. 1.5.

Envia comentarios al comunicado para modificacion.
(Reinicia en la actividad No. 1.1)

Envia al Director General de Levantamiento vy
Procesamiento de Datos el comunicado para notificar a las
DINEE del inicio formal del levantamiento de datos para su
revision.

Recibe comunicado y revisa.
¢ Es claro y contempla todos los elementos necesarios?

No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continua en la actividad No. 1.8.

Infforma al Director de Operacion en Campo sus
observaciones.
(Reinicia en la actividad No. 1.3)

Solicita a la secretaria de la direccidn general la elaboracion
de los comunicados para cada entidad federativa.

Envia a la oficina del Titular de la UESEN los comunicados
rubricados para su firma y la del Coordinador de las DINEE.

1.10 Da seguimiento a la entrega de comunicados a la oficina

del Coordinador de las DINEE para su firma y posterior
envio.

Subdirector de
Disefio y Operacion

Director de
Operacion en Campo

Director General de
Levantamiento y
Procesamiento de
Datos
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

2. Notificacion de la
realizacion del
levantamiento de

21

Elabora oficio para que el Titular de la UESEN comunique a
la autoridad educativa estatal y de la Ciudad de México de
la realizacion del levantamiento de datos.

Subdirector de
Disefio y Operacion

datos a las
autoridades 2.2 Envia oficio al Director de Operacion en Campo, para su
educativas revision.
locales
2.3 Recibe oficio para su revision. Director de
Operaciéon en Campo
¢ Es claro y contempla todos los elementos necesarios?
No: Continua en la siguiente actividad.
Si: Continua en la actividad No. 2.5.
2.4 Envia comentarios al oficio para su modificacion.
(Reinicia en la actividad No. 2.1)
2.5 Envia al Director General de Levantamiento vy
Procesamiento de Datos oficio para su revision.
2.6 Recibe oficio para su revision. Director General de
Levantamiento y
¢ Es claro y contempla todos los elementos necesarios? Procesamiento de
No: Continua en la siguiente actividad. Datos
Si: Continva en la actividad No. 2.8.
2.7 Informa al Director de Operacion en Campo sus
observaciones.
(Reinicia en la actividad No. 2.3)
2.8 Solicita a la secretaria de la direccién general la elaboracion
de los oficios para autoridades educativas locales.
2.9 Envia a la oficina del Titular de la UESEN los oficios
rubricados para su firma.
2.10 Da seguimiento a la entrega de oficios a los destinatarios.

3. Envio de 3.1 Elabora comunicado a las DINEE y lo envia rubricado para | Director de
informacion revision al Director General de Levantamiento vy | Operacién en Campo
inicial a las Procesamiento de Datos, con al menos los siguientes
DINEE documentos:

* Muestra o criterios para seleccionarla
+ Calendario de actividades
+ Descriptor de actividades
3.2 Recibe comunicado para revision. Director General de

Levantamiento y
Procesamiento de
Datos
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

3.3

3.4

3.5

¢El comunicado y sus documentos adjuntos contemplan
todo lo que se requiere informar a las DINEE para iniciar el
proceso?

No: Continda en la siguiente actividad.

Si: Continta en la actividad No. 3.4.

Entrega observaciones al comunicado para comentarios.
(Reinicia en la actividad No. 3.1)

Envia por correo electronico comunicado a cada una de las
Direcciones del INEE en las entidades federativas
participantes y los documentos anexos.

Da seguimiento a la recepcion del comunicado en cada
una de las DINEE, hasta contar con la totalidad de correos
electronicos que acusan de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Director General de
Levantamiento y
Procesamiento de
Datos
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6. Diagrama de Flujo

SUBDIRECTOR DE DISENO
Y OPERACION

DIRECTOR DE DISENO
Y OPERACION

DIRECTOR GENERAL DE
LEVANTAMIENTO Y
PROCESAMIENTO DE DATOS

DIRECTOR DE OPERACION
EN CAMPO

INICIO

1.1

Elabora comunicado para notificar
el inicio formal del levantamiento
de datos a las Direcciones del INEE
en las entidades federativas.

1.3

}

Recibe comunicado y revisa.

COMUNICADO

1.2

Envia para revision el comunicado
para notificar a las DINEE del inicio
formal del levantamiento de datos
al Director de Operacion en Campo

COMUNICADO

ZEs claro y contempla
todos los elementos
necesarios?

No
v

1.4

para su revision.

Envia comentarios al comunicado
para modificacion.
(Reinicia en la actividad No. 1.1)

i 1.5

Envia al Director General de
Levantamiento y Procesamiento
de Datos el comunicado conjunto
para notificar a las DINEE del inicio
formal del levantamiento de datos

para su revision.

]

1.6
Recibe comunicado y revisa.
COMUNICADO
ZEs claro y contempla todos
los elementos necesarios? Si
I
No
v 1.7

Informa al Director de Operacion
en Campo sus observaciones
(Reinicia en la actividad No. 1.3)

¢ 1.8

Solicita a la Secretaria de la
direccion general la elaboracion
de los comunicados para cada
entidad federativa.

4 1.9
Envia a la oficina del Titular de la

UESEN los comunicados
rubricados para su firma y la del
Coordinador de las DINEE.

[N

4 1.1
Da seguimiento a la entrega de
comunicados a la oficina del

Coordinador de las DINEE para su
firma y posterior envio.
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SUBDIRECTOR DE DISENO
Y OPERACION

DIRECTOR DE DISENO
Y OPERACION

DIRECTOR GENERAL DE
LEVANTAMIENTO Y
PROCESAMIENTO DE DATOS

DIRECTOR DE OPERACION
EN CAMPO

2.

Elabora oficio para que el Titular
de la UESEN comunique a la
autoridad educativa estatal y de la
Ciudad de México de la realizacion
del levantamiento de datos.

[N

\ 4 2.2

Envia oficio al Director de

Operacion en Campo, para su
revision.

2.6

Recibe oficio para su revision.

Es claro y contempla todos los
elementos necesarios?

No
\ 4 2.7

Director de
Campo  sus

Informa al
Operaciéon  en
observaciones.
(Reinicia en la actividad No. 2.3)

.,

Solicita a la secretaria de la
direccion general la elaboracién
de los oficios para autoridades
educativas locales.

4 2.9

A 4 2.3

Recibe oficio para su revision.

¢Es claro y contempla todos los
elementos necesarios?

No
\ 4 2.4
Envia comentarios al oficio para
su modificacion.
(Reinicia en la actividad No. 2.1.)

4 2.5
Envia al Director General de
Levantamiento y

Procesamiento de Datos oficio
para su revision.

l
®

Envia a la oficina del Titular de la
UESEN los oficios rubricados
para su firma.

A 4 2.10

Da seguimiento a la entrega de
oficios a los destinatarios.

L

4 3.1
Elabora comunicado a las DINEE
y lo envia rubricado para
revision al Director General de
Levantamiento y
Procesamiento de Datos, con al
menos los siguientes

documentos:
-Muestra o criterios para seleccionar
-Calendario de actividades

-Descriptor de actividades

[N

4

\
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SUBDIRECTOR DE DISENO
Y OPERACION

DIRECTOR DE DISENO
Y OPERACION

DIRECTOR GENERAL DE
LEVANTAMIENTO Y PROCESAMIENTO
DE DATOS

DIRECTOR DE OPERACION
EN CAMPO

3.2

Recibe comunicado para revision.

¢El comunicado y sus

adjuntos

todo lo que se requiere informar a las
DINEE para iniciar el proceso?

Si

No
\ 4 3.3

Entrega observaciones al
comunicado para comentarios.
(Reinicia en la actividad No. 3.1)

4 3.4

Envia por correo electrénico
comunicado a cada una de las
Direcciones del INEE en las
entidades federativas participantes
y los documentos anexos.

\ 3.5
Da seguimiento a la recepcion del
comunicado en cada una de las
DINEE, hasta contar con la totalidad
de correos electronicos que acusan
de recibo.

h 4

TERMINA PROCEDIMIENTO
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7. Registros
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
N/A N/A N/A N/A
8. Glosario
N/A
9. Cambios de Version
FECHA DE LA

NUMERO DE REVISION

ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

N/A

N/A

N/A

10. Anexos

N/A




p N

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

México

UNIDAD DE EVALUACION DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

Direccion General de Levantamiento y Procesamiento de Datos

§ |
i INEEmx

@INEEmx Av. Barranca del Muerto no. 341, Colonia San Jose Insurgentes,
www.inee.edu.mx Del. Benito Juarez, C.P. 03900 Mexico, Ciudad de Meéxico, Tel.: 5482 0900



