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1. Propésito

Coordinar y supervisar la reproduccion, asi como el empaquetado de materiales de aplicacion a
utilizar en los levantamientos de datos, para asegurar el cumplimiento de las caracteristicas
técnicas establecidas en el documento “Especificaciones técnicas para la impresion y el

empaquetado” que corresponda a cada operativo.

2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

D.O.F. 05-02-1917

Ultima reforma D.O.F. 24-02-2017

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion

D.O.F. 11-09-2013

Ultima reforma D.O.F. 27-01-2017

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion

D.O.F. 31-01-2017

Ultima reforma D.O.F. 12-05-2017

Manual de Organizacion del Instituto Nacional para
la Evaluacién de la Educacion
Normateca 27-07-2017

Apartado

Articulo 3°. fraccion IX y demas
aplicables.

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

Articulos 57 fraccion IX, 58 fraccion
IX y 71 fraccion | y demas
aplicables.

Apartado 2.3y 2.3.5.




Cadigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA IMPRESION Y EL C000000/PR/1.E/001-17
EMPAQUETADO DE MATERIALES PARA EL —_
Instituto Nacional para la LEVANTAMIENTO DE DATOS Revision: 00
Mo Pagina 5 de 23
3. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria a la Unidad de Evaluacion del Sistema Educativo
Nacional, a través de la Direccién General de Levantamiento y Procesamiento de Datos, y de
observancia general para todas las unidades administrativas del Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion.

4. Politicas de Operacion

4.1 Todos los operativos para levantamiento de datos deben sustentarse en la informacion
incluida en la Ficha de informacién basica ratificada o actualizada, por lo que su entrega
oportuna es indispensable.

4.2 La Direccion de Operacién en Campo debe iniciar los trabajos de impresion y empaquetado,
una vez que la contrataciéon de la empresa encargada cumpla con los tramites requeridos
por el Instituto.

4.3 Es indispensable contar con las pruebas de impresion firmadas por los responsables, que
constituyen la versién autorizada de contenido y forma, de como deberan recibirse los
ejemplares solicitados para el material en cuestion.

4.4 El presente procedimiento debe iniciarse al menos con 9 semanas de anticipacién a la fecha
de aplicacion establecida en el Programa de Aplicaciones de las Evaluaciones del INEE.
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5. Descripcion del Procedimiento

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1. Elaboracién de | 1.1 Recibe Ficha de informacion basica ratificada o actualizada y | Jefe de
especificaciones propuesta de disefo operativo para elaborar documento de | Supervisiony
de impresion y especificaciones de impresibn 'y empaquetado del | Control de
empaquetado levantamiento de datos, con objeto de solicitar al proveedor el | Materiales
presupuesto detallado de los servicios.

1.2 Envia proyecto de documento con especificaciones de
impresion y empaquetado al Subdirector de Disefio y
Operacién para revision.

2. Revision de 2.1 Revisa documento con las especificaciones de impresiéon y | Subdirector de
especificaciones empaquetado. Disefio y
de |mprest|o(;1 y ¢ Las especificaciones cumplen con los requerimientos Operacién
empaquetado del levantamiento de datos?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continua en la actividad No. 2.3.

2.2 Comunica que las especificaciones, no cumplen con los
requerimientos del operativo. (Reinicia en la actividad No. 1.1)

2.3 Envia documento con las especificaciones de impresion y
empagquetado al Director de Operacién en Campo a fin de que
se solicite al proveedor el presupuesto detallado del servicio.

2.4 Recibe documento con especificaciones de impresién y | Director de
empaquetado, las envia al proveedor y solicita se elabore el | Operacion en
presupuesto detallado. Campo

3. Gestidn para 3.1 Recibe el presupuesto detallado por parte del proveedor para | Jefe de
autorizacién de revision. Supervision y
presupuesto El L Control de

¢ El presupuesto detallado cumple con las condiciones :
deta]lgdo de los establecidas? Materiales
Servicios No: Comunica observaciones y contintia en la siguiente

actividad.

Si: Continua en la actividad No. 3.3.

3.2 Comunica observaciones al presupuesto detallado. Subdirector de
(Reinicia en la actividad No. 2.4) Disefio y

Operacion

3.3 Informa al Director de Operaciéon en Campo que el presupuesto
detallado cumple con las especificaciones y se lo envia para la
emision via electronica de la carta de aceptacion e informe a la
Subdireccién de Planeacion y Factibilidad.
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electrénicos y maquetas impresas de los materiales de
capacitacion, para enviar al proveedor.

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

4. Generacion de |4.1 Elabora carta de aceptacion y envia al proveedor mediante | Director de
carta de correo electronico. Operacion en
aceptacion Campo

4.2 Recibe notificacion de recepcion de carta de aceptacion. Jefe de
Supervision y
Control de
Materiales

5. Recepciéon de | 5.1 Recibe del Director General responsable del estudio archivos | Director General de
archivos y electronicos y maquetas impresas de los instrumentos para | Levantamientoy
base de datos entregarlas al Director de Operacion en Campo. Procesamiento de
para impresion Datos

5.2 Revisa y entrega al Subdirector de Disefio y Operacion | Director de
archivos electronicos y maquetas impresas de los | Operacién en
instrumentos para revision previa a su entrega en reunién con | Campo
proveedor.

5.3 Recibe del Director de Estadistica Operativa las bases de
datos para impresion, las revisa y envia al Subdirector de
Disefio y Operacion para su revisidon previa a la entrega en
reunion con proveedor.

6. Integracién del | 6.1 Recibe y revisa archivos electronicos, maquetas impresas de | Subdirector de
paquete de los instrumentos y bases de datos, envia al Jefe de Supervision | Disefio y
materiales a y Control de Materiales para su revision. Operacion
entregar al
proveedor 6.2 Revisa archivos electronicos, maquetas impresas de los | Jefe de

instrumentos y bases de datos. Supervision y
Control de

¢Los archivos electronicos, maquetas impresas y bases de | Materiales

datos se encuentran completos?

No: Continta en la siguiente actividad.

Si: Continva en la actividad No. 6.4.

6.3 Sefiala la informacion faltante e informa al Subdirector de
Disefio y Operacion. (Reinicia en la actividad No. 6.1)

6.4 Solicita la informacion faltante y una vez recibida le entrega al | Subdirector de
Jefe de Supervision y Control de Materiales. Disefio y

Operacion

6.5 Realiza las gestiones necesarias para su entrega al proveedor | Jefe de

a fin de iniciar la elaboracién de pruebas de impresion. Supervision y
Control de
6.6 Recibe de Ila Subdireccion de Capacitacion archivos | Materiales
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materiales

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
6.7 Recibe de la Jefatura de Disefio y Elaboracion de Materiales | Jefe de
los archivos electronicos y maquetas impresas de los formatos | Supervision y
de control y protocolo para el aplicador, para enviar al | Control de
proveedor. Materiales
6.8 Elabora archivos electronicos y maquetas impresas de los
materiales de apoyo operativo (carta de confidencialidad,
etiquetas, volantes) para su envio al proveedor.
6.9 Recibe de la Jefatura de Control y Asesoria en Campo
archivos electrénicos de recibos para documentar el traslado
de materiales a las entidades, para su envio al proveedor.
6.10 Integra paquete de materiales para entrega al proveedor.

. Reunién con 7.1 Convoca y organiza reunion para entrega oficial de paquete de | Jefe de
proveedor materiales correspondientes al levantamiento de datos. Supervision y
para entrega Control de
del paquete de Materiales

pruebas de impresién de los instrumentos para su envio al
proveedor.

9.4 Revisa correcciones o autorizaciones de las pruebas de
impresion de instrumentos para entrega al proveedor.

¢ La Direccion responsable del estudio autoriza las pruebas de
impresion?

No: Continua en la siguiente actividad.

Si: Continua en la actividad No. 13.1.

7.2 Dirige la reunidon para entregar al proveedor el paquete de | Subdirector de
materiales mediante oficio y ratificar fechas clave. Disefio y
Operacion

. Recepciony 8.1 Recibe del proveedor pruebas de impresion de instrumentos de | Jefe de
entrega de medicion y verifica caracteristicas de contenido, para proceder | Supervision 'y
pruebas de con su entrega al area responsable del proyecto, y gestionar su | Control de
impresion autorizacion. Materiales
para su
revision y 8.2 Elabora y entrega memorandum firmado por la Direccion de
autorizacion Operaciéon en Campo para la entrega de pruebas de impresién

de instrumentos al area responsable del estudio.

. Autorizacion de | 9.1 Recibe del Director responsable del estudio, las correcciones o | Director de
contenido en autorizaciones de las pruebas de impresion para entrega al | Operacion en
pruebas de proveedor. Campo
impresion de
instrumentos 9.2 Entrega correcciones o autorizaciones de las pruebas de
de aplicacién impresién de instrumentos para su envio al proveedor.

9.3 Recibe y entrega las correcciones o autorizaciones de las | Subdirector de

Disefio y
Operacion

Jefe de
Supervision y
Control de
Materiales
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pruebas de
impresion para
procesamiento

10.2

10.3

104

10.5

10.6

pruebas de impresion para procesamiento generadas por el
proveedor para su revision.

¢ Autoriza las pruebas de impresion?
Si: Continla en la siguiente actividad.
No: Continda en la actividad No. 10.3.

Entrega pruebas de impresion firmadas al Jefe de Supervisiéon
y Control de Materiales.
(Continua en la actividad No. 13.1)

Sefiala los cambios solicitados en la prueba recibida y entrega
al Jefe de Supervision y Control de Materiales las pruebas
impresas para gestionar su correccion.

Consulta con el proveedor la viabilidad de las solicitudes de
cambios para autorizar su realizacion.

¢ Es viable proceder a corregir sin impactar el cronograma de
actividades acordado con el proveedor?

Si: Continla en la siguiente actividad.

No: Continda en la actividad No. 10.6.

Solicita al proveedor pruebas de
(Reinicia en la actividad No. 10.1)

impresion corregidas.

Comunica al Subdirector de Procesamiento de la Informacion
que no es viable realizar las correcciones solicitadas y pide la
firma de las pruebas de impresién disponibles.

(Continua en la actividad No. 13.1)

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
9.5 Consulta con el proveedor la viabilidad de las solicitudes de | Jefe de
cambios para autorizar su realizacion. Supervision y
Control de
¢ Es viable proceder a corregir sin impactar el cronograma de Materiales
actividades acordado con el proveedor?
Si: Continua en la siguiente actividad.
No: Continda en la actividad No. 9.7.
9.6 Solicita al proveedor las pruebas de impresion corregidas.
(Reinicia en la actividad No. 9.4)
9.7 Comunica a la Direccidon responsable del estudio que no es
viable realizar las correcciones solicitadas y pide la firma de las
pruebas de impresion disponibles.
(Continda en la actividad No. 13.1)
10. Autorizacion de |10.1 Recibe del Jefe de Supervision y Control de Materiales las | Subdirector de

Procesamiento

Jefe de
Supervision y
Control de
Materiales
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

11. Autorizacién de |11.1 Recibe del proveedor las pruebas de impresion de materiales | Jefe de
pruebas de de capacitacion para su autorizacion. Supervision y
impresion de Control de
materiales de |[11.2 Entrega las pruebas de impresién a la Subdireccion de | Materiales
capacitacion Capacitaciéon para su autorizacion.

11.3 Recibe y revisa las pruebas de impresion para su autorizacién. | Subdirector de

. . . Capacitacion
¢Autoriza las pruebas de impresion?
Si: Continda en la siguiente actividad.
No: Continda en la actividad No. 11.5.

11.4 Recibe las pruebas de impresion firmadas para su entrega al | Jefe de
proveedor. Supervision y
(Continua en la actividad No. 13.1) Control de

Materiales

11.5 Consulta con el proveedor la viabilidad de las solicitudes de
cambios para autorizar su realizacion.
¢ Es viable proceder a corregir sin impactar el cronograma de
actividades acordado con el proveedor?
Si: Continuia en la siguiente actividad.
No: Continda en la actividad No. 11.7.

11.6 Solicita al proveedor las pruebas de impresion corregidas.
(Reinicia en la actividad No. 11.1)

11.7 Comunica a la Subdireccion de Capacitacion que no es viable
realizar las correcciones solicitadas y pide la firma de las
pruebas de impresion disponibles.

(Continua en la actividad No. 13.1)

12. Autorizacion de|12.1 Recibe del proveedor las pruebas de impresion de informacién | Jefe de
pruebas de variable, materiales de control, Protocolo para el aplicador y | Supervisién y
impresion de materiales de apoyo operativo y las entrega para revision y | Control de
informacion posterior autorizacion. Materiales
variable,
materiales de [12.2 Revisan que la informacién variable de las pruebas de | Jefe de
control, impresion esté asignada conforme a lo solicitado al proveedor. | Supervision y
Protocolo para Control de
el aplicador y ¢Autorizan las pruebas de impresion variable? Materiales/Jefe de
materiales de No: Continda en la siguiente actividad. Disefio y
apoyo Si: Continla en la actividad No. 13.1. Elaboracién de
operativo Materiales/Jefe de

12.3 Comunican que la informacién variable de las pruebas de | Control y
impresion no coincide con lo solicitado al proveedor. Asesoria en
(Continua en la actividad No. 12.8) Campo
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

124

12.5

Revisa las pruebas de impresion de los materiales de control.

¢Autoriza las pruebas de impresién de los materiales de
control?

No: Continda en la siguiente actividad.

Si: Continta en la actividad No. 13.1.

Informa comentarios a las pruebas de impresion de los
materiales de control para su modificiacion.
(Continua en la actividad No. 12.8)

Jefe de Control y
Asesoria en
Campo

12.6 Revisa pruebas de impresion de Protocolo para el aplicador y | Jefe de Disefio y

materiales de apoyo operativo. Elaboracién de
Materiales

¢ Autorizan las pruebas de impresion de Protocolo para el

aplicador y materiales de apoyo operativo?

No: Continda en la siguiente actividad.

Si: Continta en la actividad No. 13.1.

12.7 Informa comentarios a las pruebas de impresién de Protocolo
para el aplicador y materiales de apoyo operativo para su
modificacion.

(Continua en la actividad No. 12.8)

12.8 Consulta con el proveedor la viabilidad de atender los | Jefe de
comentarios a las pruebas de impresion para autorizar su | Supervision y
realizacion. Control de
) . S Materiales
¢ Es viable proceder a corregir sin impactar el cronograma de
actividades acordado con el proveedor?

Si: Continla en la siguiente actividad.
No: Continda en la actividad No. 13.1.

12.9 Solicita al proveedor las pruebas de impresion corregidas, las
recibe, firma las que le corresponden y envia las restantes
para autorizacion al Jefe de Control y Asesoria en Campo y al
Jefe de Diseno y Elaboracion de Materiales.

13. Entrega de 13.1 Recibe de las areas involucradas las pruebas con firma de | Jefe de
pruebas de autorizacién para su entrega al proveedor y comunica al | Supervisiony
impresion Subdirector de Disefio y Operacion los avances. Control de
firmadas Materiales

13.2 Comunica al Director de Operaciéon en Campo que se enviaran | Subdirector de
las pruebas firmadas al proveedor. Disefio y

Operacion
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
13.3 Entrega al proveedor las pruebas firmadas para dar inicio a la | Jefe de
impresion del material de aplicacion. Supervision y
Control de
Materiales
14. Supervision de [14.1 Comunica al Subdirector de Disefio y Operacion de la | Jefe de
empaquetado conclusién de la impresién y el inicio del proceso de | Supervisiony
de materiales empaquetado. Control de
de aplicacién Materiales
14.2 Comunica al Subdirector de Disefio y Operacidn sobre avance
en proceso de empaquetado y propone fecha de revision del
mismo.
14.3 Acuerda con el proveedor la fecha y hora de la visita a planta
de imprenta para revisiéon de empaquetado.
14.4 Acude con personal asignado a planta de imprenta para
realizar revision de empaquetado en muestra al azar de cajas
terminadas.
¢ Autoriza empaquetado de cajas con materiales de
aplicaciéon?
No: Continua en la siguiente actividad.
Si: Continua en la actividad No. 14.6.
14.5 Solicita cambios o modificaciones necesarias.
(Reinicia en la actividad No. 14.3)
14.6 Comunica a la Subdireccién de Disefio y Operacion la
conclusién del proceso de impresién y empaquetado.
14.7 Solicita carta de destruccion de archivos electronicos vy
sobrantes emitida por el proveedor y devolucién de pruebas
firmadas (en su versién original) para su archivo en paquete
sellado.
15. Deteccion de |15.1 Solicita y revisa concentrado de captura de formato Entrega- | Jefe de
faltantes Recepcion o similares (ER), para obtener cifras sobre faltantes | Supervisién y
susceptibles de reclamacion. Control de
Materiales

15.2

¢ El concentrado de captura de ER reporta faltante atribuibles
al proveedor?

Si: Continda en la siguiente actividad.

No: Continda en la actividad No. 15.3.

Informa al Subdirector de Disefio y Operacion y al Subdirector
de Planeacién y Factibilidad la necesidad de penalizacion o
restitucién mediante nota de crédito.
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

15.3

Informa al Subdirector de Disefio y Operacion sobre servicio
sin faltantes.

15.4 Informa al Director de Operaciéon en Campo lo observado en la | Subdirector de
captura del ER para determinar las acciones subsecuentes | Disefio y
(penalizacién, nota de crédito y tramite de factura). Operacién
16. Solicitud de [16.1 Verifica y revisa la factura hasta que se apegue a lo solicitado | Jefe de
gestion de y envia correo electronico al Subdirector de Planeacién y | Supervision 'y
pago Factibilidad con copia al Subdirector de Disefio y Operacion | Control de
para solicitar su pago. Materiales
16.2 Firma anexo de solicitud de pago confirmando el cumplimiento | Subdirector de
del servicio. Disefio y
Operacion
Nota: Ver procedimiento para el registro del ejercicio del gasto de
operacion (capitulos 2000 y 3000), cuotas a organismos internacionales
(capitulo 4000) y recursos de inversion (capitulo 5000)
17. Informe de 17.1 Redacta informe de gestién de impresion, empaquetado y | Jefe de
gestion distribucion del levantamiento en cuestion, una vez terminado | Supervision y
el operativo. Control de
Materiales
17.2 Revisa, corrige y aprueba el informe de gestidon para su envio | Subdirector de
al Subdirector de Planeacién y Factibilidad. Disefio y
Operacién
17.3 Envia informe de gestion de impresién, empaquetado y

distribucion del levantamiento al Director de Operacion de
Campo para su conocimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Flujo

JEFE DE SUPERVISION Y
CONTROL DE MATERIALES

SUBDIRECTOR DE
DISENO Y OPERACION

DIRECTOR DE

DIRECTOR GENERAL DE
LEVANTAMIENTO Y

(@AZ GO EN G0 PROCESAMIENTO DE DATOS

INICIO

1.1
Recibe Ficha de informacién basica
ratificada o actualizada y

propuesta de disefio operativo
para elaborar documento de 21

especificaciones de impresion y
empaquetado del levantamiento

proveedor el presupuesto

de datos, con objeto de solicitar al| ||| especificaciones de impresion y

Revisa documento  con las

empaquetado.

detallado de los servicios.

FICHA DE INFORMACION

PROPUESTA DE
DISENO OPERATIVO

1.2

Envia proyecto de documento con

¢Las especificaciones
cumplen con los requerimientos
del levantamiento de Datos?

No
\ 4 2.2

especificaciones de impresion y
empaquetado al Subdirector de
Disefio y Operacidn para revision.

Comunica que las especificaciones,
no cumplen con los requerimientos
del operativo. (Reinicia en la
actividad No. 1.1)

\\/

v 2.3

Envia documento con las
especificaciones de impresion y
empaquetado al Director de
Operacién en Campo a fin de que
se solicite al proveedor el

presupuesto detallado del servicio.

3.1

revision.

¢El presupuesto detallado
cumple con las condiciones
establecidas?

Recibe el presupuesto detallado
por parte del proveedor para .

]

2.4

Recibe documento

especificaciones de impresién y
empaquetado, las envia al
proveedor y solicita se elabore
el presupuesto detallado.

con

Comunica observaciones al
presupuesto detallado.
(Reinicia en la actividad No. 2.4)

Si

¢ 3.3

Informa al Director de Operacién
en Campo que el presupuesto
detallado cumple con las
especificaciones y se lo envia para
la emision via electrénica de la
carta de aceptacién e informe a la
Subdireccion de Planeacion vy

Factibilidad.
L

A 4

P

4.1

correo electronico.

Elabora carta de aceptacion y
envia al proveedor mediante

>/
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DIRECTOR GENERAL DE

JEFE DE SUPERVISION Y SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DE LEVANTAMIENTO Y
CONTROL DE MATERIALES DISENO Y OPERACION OPERACION EN CAMPO S G A T A S
4.2
Recibe notificacion de recepcion
de carta de aceptacion.
A 4 5.1
Recibe del Director General
responsable del estudio
archivos electronicos y

maquetas impresas de los
instrumentos para entregarlas
al Director de Operacién en
Campo.

g | &

\ 4 5.2
Revisa y entrega al Subdirector
de Disefio y Operacion archivos
electrénicos y maquetas
impresas de los instrumentos
para revision previa a su entrega
en reunién con proveedor.

&

A 5.3

Recibe  del Director de
Estadistica Operativa las bases
de datos para impresion, las
revisa y envia al Subdirector de
Disefio y Operacion para su
revision previa a la entrega en
reunidn con proveedor.

&

A 4 6.1
Recibe y revisa  archivos
electronicos, maquetas impresas
de los instrumentos y bases de
datos, envia al Jefe de
Supervision y  Control  de
Materiales para su revision.

&

A 4

\
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SUBDIRECTOR DE D N AMIENTO Y DIRECTOR DE JEFE DE SUPERVISION Y CONTROL
DISENO Y OPERACION PROCESAMIENTO DE DATOS OPERACION EN CAMPO DE MATERIALES
6.2
Revisa archivos electronicos,
maquetas impresas de los
instrumentos y bases de datos.

A 4 6.4

Solicita la informacion faltante y
una vez recibida le entrega al
Jefe de Supervision y Control de
Materiales.

e

&

2Los archivos electronicos,
maquetas impresas y bases
de datos se encuentran
completos?

No
v 6.3

Sefala la informacion faltante e
informa al Subdirector de Disefio y
Operacion. (reinicia enla actividad No. 6.1)

i 6.5

Realiza las gestiones necesarias para
su entrega al proveedor a fin de
iniciar la elaboracion de pruebas de

impresion.

A 6.6

Recibe de la Subdireccién de
Capacitacion archivos electronicos y
maquetas impresas de los materiales
de capacitaciéon, para enviar al

proveedor.

A 4 6.7

Recibe de la Jefatura de Disefo y
Elaboracion de Materiales los
archivos electrénicos y maquetas
impresas de los formatos de control y
protocolo para el aplicador, para

enviar al proveedor.

\ 4 6.8

Elabora archivos electronicos y
magquetas impresas de los materiales
de apoyo operativo (carta de
confidencialidad, etiquetas, volantes)
para su envio al proveedor.

6.9

N
Recibe de la Jefatura de Control y
Asesoria en  Campo  archivos
electronicos de  recibos  para
documentar el traslado de materiales
a las entidades, para su envio al
proveedor.
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SUBDIRECTOR DE D AN O DIRECTOR DE JEFE DE SUPERVISION Y CONTROL
DISENO Y OPERACION PROCESAMIENTO DE DATOS OPERACION EN CAMPO DE MATERIALES
2

6.2

Revisa archivos electrénicos,

maquetas impresas de los

instrumentos y bases de datos.
v 6.4 &

Solicita la informacién faltante y
una vez recibida le entrega al
Jefe de Supervision y Control de

Materiales.

Si——

LLos archivos electronicos,
maquetas impresas y bases
de datos se encuentran
completos?

No
v 6.3

Senala la informacion faltante e
informa al Subdirector de Disefio y
Operacion. (reinicia enla actividad No. 6.1)

¢ 6.5

Realiza las gestiones necesarias para
su entrega al proveedor a fin de
iniciar la elaboraciéon de pruebas de

impresion.

6.6
Recibe de la Subdireccion de
Capacitacion archivos electronicos y
maquetas impresas de los materiales
de capacitacién, para enviar al

proveedor.

A 4 6.7
Recibe de la Jefatura de Disefio y
Elaboracion de  Materiales los
archivos electrénicos y maquetas
impresas de los formatos de control y
protocolo para el aplicador, para

enviar al proveedor.

\ 4 6.8
Elabora archivos electronicos vy
maquetas impresas de los materiales
de apoyo operativo (carta de
confidencialidad, etiquetas, volantes)

para su envio al proveedor.

N 6.9
Recibe de la Jefatura de Control y

Asesoria en  Campo  archivos
electronicos de  recibos  para

documentar el traslado de materiales
a las entidades, para su envio al
proveedor.
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JEFE DE SUPERVISION Y CONTROL|
DE MATERIALES

SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DE
CAPACITACION OPERACION EN CAMPO

SUBDIRECTOR DE
PROCESAMIENTO

10.4
Consulta con el proveedor la
viabilidad de las solicitudes de
cambios  para  autorizar  su
realizacion.

¢Es viable proceder a
corregir sin impactar el

cronograma de actividades
cordado con el proveedor?

No

Si
) 4 10.5

Solicita al Proveedor pruebas de
impresion corregidas.
(Reinicia en la actividad No. 10.1)

¢ 10.

Comunica al Subdirector de
Procesamiento de la Informacion
que no es viable realizar las
correcciones solicitadas y pide la
firma de las pruebas de impresion
disponibles.

(Continva en la actividad No. 13.1)

\ 4 111
Recibe del proveedor las pruebas
de impresion de materiales de
capacitacion para su autorizacion.

4 11.2
Entrega las pruebas de impresion al
Subdirector de Capacitacion para
su autorizacion.

A 4 113

Recibe y revisa las pruebas de
impresion para su autorizacion.

\ 4 11.4
Recibe las pruebas de impresion
firmadas para su entrega al
proveedor.

(Continva en la actividad No. 13.1)

¢Autoriza las pruebas de

impresién?

A 4 11.5
Consulta con el proveedor la
viabilidad de las solicitudes de
cambios  para  autorizar  su
realizacion.

\/
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¢Es viable proceder a

corregir sin impactar el
cronograma de actividades
cordado con el proveedor?

No

Si
v

11.6
Solicita al proveedor las pruebas de
impresion corregidas.

(Reinicia en la actividad No. 11.1)

¢ 11.7

Comunica a la Subdireccion de
Capacitacion que no es viable
realizar las correcciones solicitadas
y pide la firma de las pruebas de
impresion disponibles.

(Continva en la actividad No. 13.1)

\ 4 12.2
Revisan que la informacién variable
de las pruebas de impresion esté
asignada conforme a lo solicitado
al proveedor.

12.
Recibe del proveedor las pruebas _— — — -|
de impresion de informacion l 12.4

variable, materiales de control,

Protocolo para el aplicador y|||Revisa las pruebas de impresion |
materiales de apoyo operativo y las| || de los materiales de control.
entrega para revision y posterior |
autorizacion.

¢Autoriza las pruebas de
impresion variable?

Continua en la actividad No. 13.1
Si

No
v 12.3

Comunican que la informacion
variable de las pruebas de
impresion no coincide con lo

Si

¢Autoriza las pruebas de
impresion de los materiales de

mpresién?
Continua en la actividad No. 13.1 <€ solicitado al proveedor.
(Continua en la actividad No. 12.8)
No
v 125 |
Informa comentarios a las||'! — — —
pruebas de impresion de los - — 1T — —
materiales de control para su v 126
Modificladen: | Revisa pruebas de im res'c').n
. L i u i i
(Continua en la actividad No. 12.8) P P_
de Protocolo para el aplicador
| y  materiales de apoyo
_— — — - — — operativo.
—_— — — — Si ZAutoriza las pruebas de
r fmpresion de de Protocolo para
el aplicador y materiales de
apoyo operativo?
) 4 12. | Continua en la actividad No. 13.1 [«

No

Informa comevntarios a las
pruebas de impresion de
Protocolo para el aplicador y
materiales de apoyo operativo
para su modificacion.

Consulta con el proveedor la

viabilidad de atender los |
comentarios a las pruebas de
impresion  para  autorizar  su
realizacion.

12.7

\ 4 (Continua en la actividad No.

|
|
|
7 N —
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JEFE DE SUPERVISION Y CONTROL
DE MATERIALES

SUBDIRECTOR DE
DISENO Y OPERACION

DIRECTOR DE
OPERACION EN CAMPO

SUBDIRECTOR DE
PROCESAMIENTO

¢Es viable proceder a
corregir sin impactar el cronograma

de actividades acordado con el
proveedor?

Si

12.9
Solicita al proveedor las pruebas de
impresion corregidas, las recibe,
firma las que le corresponden y
envia las restantes para
autorizacion al Jefe de Control y
Asesoria en Campo y al Jefe de
Disefio y Elaboracion de
Materiales.

4 13.1
Recibe de las areas involucradas las
pruebas con firma de autorizacion
para su entrega al proveedor y
comunica al Subdirector de Disefio

y Operacion los avances.

L

A 4 13.2

\ 4 13.3
Entrega al proveedor las pruebas
firmadas para dar inicio a la
impresion  del  material de
aplicacion.

A 4 14.1
Comunica al Subdirector de Disefio
y Operacion de la conclusion de la
impresion y el inicio del proceso de
empaquetado.

A 4 14.2
Comunica al Subdirector de Disefio

y Operacion sobre avance en
proceso de empaquetado vy
propone fecha de revision del
mismo.

\ 4 14.3
Acuerda con el proveedor la fechay
hora de la visita a planta de la
imprenta para revision de
empaquetado.

\ 4

Comunica al Director de
Operacion en Campo que se
enviaran las pruebas firmadas al

proveedor.

\

]
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JEFE DE SUPERVISION Y CONTROL DE

SUBDIRECTOR DE

DIRECTOR DE

SUBDIRECTOR DE

MATERIALES DISENO Y OPERACION OPERACION EN CAMPO PROCESAMIENTO
14.4
Acude con personal asignado a planta de
imprenta para realizar revision de

empaquetado en muestra al azar de cajas
terminadas.

ZAutoriza empaquetado d

cajas con materiales de
aplicacion?

Si

No

14.5

Solicita cambios modificaciones
necesarias.

(Reinicia en la actividad No. 14.3)

o

¢ 14.6

Comunica a la Subdirecciéon de Disefio y
Operacién la conclusién del proceso de
impresion y empaquetado.

14.7

Solicita carta de destrucciéon de archivos
electrénicos y sobrantes emitida por el
proveedor y devolucidon de pruebas
firmadas (en su versién original) para su
archivo en paquete sellado.

15.1

Solicita y revisa concentrado de captura de
formato Entrega-Recepcion o similares
(ER), para obtener cifras sobre faltantes
susceptibles de reclamacion.

ZEl concentrado de

reporta faltantes atribuibles al

No

Si

15.

\ 4
Informa al Subdirector de Disefio y
Operacion y al Subdirector de Planeacion y
Factibilidad la necesidad de penalizacion o
restitucion mediante nota de crédito.

v

16.2

|

15
Informa al Subdirector de Disefio vy
Operacion sobre servicio sin faltantes.
l 16.1|||servicio.

Verifica y revisa la factura hasta que se
apegue a lo solicitado y envia correo
electrénico al Subdirector de Planeacion y

Firma anexo de solicitud de pago
confirmando el cumplimiento del

Factibilidad con copia al Subdirector de
Disefio y Operacidn para solicitar su pago.

[~ Nota: Ver procedimiento para el registro
del ejercicio del gasto de operacion

(capitulos 2000 y 3000), cuotas a
i internaci 4000)
y de i 5000)

l 17.2

17
Redacta informe de gestién de impresion,
empaquetado y distribucion del
levantamiento en cuestién, una vez

terminado el operativo.

Revisa, corrige y aprueba el
informe de gestién para su envio
al Subdirector de Planeacion y
Factibilidad.

A 17.3
Envia informe de gestion de
impresion, empaquetado y

distribucién del levantamiento al

Director de Operacién de Campo

para su conocimiento.

v

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

= Areas involucradas:
Las direcciones, subdirecciones o jefes de proyecto que deben emitir autorizacion para impresion.

= Proveedor:
La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios con el Instituto.

= Maquetas:
Ejemplar impreso que constituye la copia fiel de la version electronica final para impresion.

= Instrumentos:
Cuestionario, examen o prueba de evaluacién que permite obtener informacion para medir el
nivel de conocimientos, habilidades, aptitudes o capacidades en cierta area especifica.

= Materiales de aplicacion:
Conjunto de manuales, formatos y materiales impresos en general que acompafan a los
instrumentos de evaluacion y sirven de informacién e instrucciones para los diferentes actores
en el levantamiento de datos.

9. Cambios de Version

FECHA DE LA

ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

NUMERO DE REVISION

N/A N/A N/A

10. Anexos

N/A
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