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1. Propésito
Elaborar un documento que refiera las caracteristicas de la organizacion, desarrollo y resultados

de la operacion en campo con la finalidad de construir el acervo histérico documental de cada
levantamiento de datos.

2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento Apartado
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 3o., fraccion IX y
DOF. 05-02-1917 demas 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 Evaluacion de la
Educacién

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

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion  Articulo 71 fracciones |, I, V
de la Educacion y VI.

D.O.F. 31-01-2017
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 Educacioén

Normateca 27-07-2017

3. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion general para el personal de la Unidad de Evaluacion del
Sistema Educativo Nacional, a través Direccion General de Levantamiento y Procesamiento de
Datos.
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4. Politicas de Operacion

4.1 La Direccién General de Levantamiento y Procesamiento de Datos, sera responsable de
documentar los procesos Yy los resultados obtenidos en cada levantamiento de datos.

4.2 La Direccion de Operacion en Campo solicitara a las areas del Instituto la informacién
necesaria para la elaboracion del Reporte Técnico, mediante comunicado en el que se
mencione la fecha en que ésta es requerida.

4.3 Las areas del Instituto proporcionaran a la Direccién de Operacion en Campo, previa
solicitud, la informacién correspondiente al cierre del levantamiento de datos.

4.4 En caso de que la informacion solicitada a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales y a la Direccion de Recursos Financieros no sea entregada en tiempo y forma,
se utilizara la informacién de que disponga la Direccion General de Levantamiento y
Procesamiento de Datos.
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5. Descripcion del Procedimiento

resultados del
levantamiento
de datos

1.2

1.3

14

1.5

Solicita a las areas de la Direccion General de Levantamiento y
Procesamiento de Datos la informacion de las caracteristicas
de la organizacién, desarrollo y resultados del levantamiento
de datos.

Recibe y revisa informacién de los recursos financieros y
materiales, asi como de las caracteristicas de organizacion,
desarrollo y resultados del levantamiento de datos.

¢La informacion recibida es congruente y esta completa?
No: Continta en la siguiente actividad.
Si: Continua en la actividad No. 1.5.

Solicita la modificacion de la informacion ya que no es
congruente y no esta completa.
(Reinicia en la actividad No. 1.2)

Envia informacién al Jefe de Documentaciéon Operativa para su
analisis.

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1. Solicitud de 1.1 Solicita a las direcciones de recursos materiales y servicios | Director de
informacion generales y de recursos financieros la informaciéon | Operacién en
sobre la correspondiente a los recursos utilizados en el levantamiento | Campo
organizacion, de datos, para su integracion al Reporte Técnico y la envia al
desarrollo y Subdirector de Planeacién y Factibilidad.

Subdirector de
Planeacién y
Factibilidad

2. Revision de la
informacion

21

2.2

2.3

Recibe informacién y revisa que esté completa y sea precisa.

¢ La informacion recibida estd completa y es precisa?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continua en la actividad No. 2.3.

Informa al Subdirector de Planeaciéon y Factibilidad que la
informacion no esta completa y/o es imprecisa.
(Reinicia en la actividad No. 1.3)

Envia informacion al Personal de Enlace para la elaboracion
del Reporte Técnico.

Jefe de
Documentacioén
Operativa
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
3. Elaboracion del | 3.1 Recibe informacién y redacta el contenido de cada uno de los | Personal de
Reporte Técnico apartados que integran el Reporte Técnico, conforme al | Enlace
contenido tematico definido para tal efecto y lo envia al Jefe de
Documentacion Operativa para su revision.
3.2 Revisa borrador del Reporte Técnico. Jefe de
Documentacién
¢ El Reporte Técnico elaborado es claro, preciso y se apega al | Operativa

3.3

3.4

contenido tematico definido?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continta en la actividad No. 3.4.

Formula y entrega observaciones al Personal de Enlace.
(Reinicia en la actividad No. 3.1)

Envia propuesta de Reporte Técnico al Subdirector de
Planeacion y Factibilidad para su revision.

4. Revision y
aprobacion del
Reporte Técnico

41

4.2

4.3

Recibe y revisa Reporte Técnico.

¢ El Reporte Técnico se apega al contenido tematico definido y
tiene la informacioén necesaria?

No: Continua en la siguiente actividad.

Si: Continda en la actividad No. 4.3.

Entrega observaciones al Jefe de Documentacion Operativa

para su atencion.
(Reinicia en la actividad No. 3.2)

Aprueba Reporte Técnico y lo envia para revision al Director
de Operaciéon en Campo.

Subdirector de
Planeacion y
Factibilidad

5. Revision y
autorizacion del
Reporte Técnico

5.1

5.2

5.3

Recibe y revisa Reporte Técnico.

¢ El Reporte Técnico cumple con lo requerido?
No: Continta en la siguiente actividad.
Si: Continla en la actividad No. 5.5.

Realiza observaciones y envia al Subdirector de Planeacion y
Factibilidad.

Revisa observaciones y acuerda el Jefe de

Documentacion Operativa su atencion.

con

Director de
Operacion en
Campo

Subdirector de
Planeacion y
Factibilidad
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
5.4 Atiende observaciones y envia el Reporte Técnico corregido al | Jefe de
Subdirector de Planeacioén y Factibilidad. Documentacion
(Reinicia en la actividad No. 4.3) Operativa
5.5 Autoriza y entrega version definitiva del Reporte Técnico al | Director de
Director General de Levantamiento y Procesamiento de Datos. | Operacién en
Campo
5.6 Resguarda documento en archivo electrénico para que forme | Jefe de
parte del acervo historico documental de la Direccién General | Documentacion
de Levantamiento y Procesamiento de Datos. Operativa

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Flujo

DIRECTOR DE
OPERACION EN CAMPO

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y

FACTIBILIDAD

JEFE DE DOCUMENTACION
OPERATIVA

PERSONAL DE ENLACE

INICIO

1.1
Solicita a las direcciones de
recursos materiales y servicios

generales y de recursos financieros
la informacién correspondiente a
los recursos utilizados en el
levantamiento de datos, para su
integracion al Reporte Técnico y la
envia al Subdirector de Planeacion
y Factibilidad.

INFORMACION

-
\ 4 1.2

Solicita a las areas de la Direccion
General de Levantamiento vy
Procesamiento de Datos la
informacion de las caracteristicas
de la organizacion, desarrollo y
resultados del levantamiento de
datos.

INFORMACION

1.3

Recibe y revisa informacion de los
recursos financieros y materiales,
asi como de las caracteristicas de
organizacion, desarrollo y
resultados del levantamiento de
datos.

Si

¢La informacion recibida es

congruente y esta completa?

No

v 1.4
Solicita la modificacion de la
informacion ya que no es
congruente y no esta completa.
(Reinicia en la actividad No. 1.2)

\ 4 1.5
Envia informacién al Jefe de

Documentaciéon Operativa para su
analisis.

]

2.1

Recibe informacion y revisa que
esté completa y sea precisa.

'

¢La informacién recibida estd
completa y es precisa?

No

+ 2.2

Informa al Subdirector de
Planeacion y Factibilidad que la
informacion no estd completa
y/o es imprecisa.

(Reinicia en la actividad No. 1.3)

! 23

Envia informacion al Personal
de Enlace para la elaboracion
del Reporte Técnico.

v 3.2
Revisa borrador del Reporte
Técnico.

3

Recibe informacién y redacta
el contenido de cada uno de
los apartados que integran el
Reporte Técnico, conforme al
contenido tematico definido
para tal efecto y lo envia al
Jefe de Documentacion
Operativa para su revision.

2El reporte técnico elaborado

es claro, preciso y se apega al
requerimiento tematico
establecido?

No
v 3.3
Formula y entrega

observaciones al Personal de

Enlace.

(Reinicia en la actividad No. 3.1)

L]

A 4 3.4
Envia propuesta de Reporte
Técnico al Subdirector de

Planeacion y Factibilidad para

su revision.
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DIRECTOR DE
OPERACION EN CAMPO

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y|

FACTIBILIDAD

JEFE DE DOCUMENTACION
OPERATIVA

PERSONAL DE ENLACE

4.1

Recibe y revisa Reporte Técnico.

4 5.1

Recibe y revisa Reporte Técnico. ‘

ZE| Reporte Técnico cumple con
o requerido?

Si

No
v 5.

Realiza observaciones y envia al

ZEl Reporte Técnico se apega

al contenido tematico definido y
tiene la informacion necesaria?

Si

No
) 4 4.2

Entrega observaciones al Jefe de
Documentacion Operativa para
su atencion.

(Reinicia en la actividad No. 3.2)

i 4

Aprueba Reporte Técnico y lo
envia para revision del Director
de Operacién en Campo.

definitiva del Reporte Técnico al
Director General de
Levantamiento y Procesamiento
de Datos.

Subdirector de Planeacion vy
Factibilidad.

h 4 5.5
Autoriza y entrega versién

5.3

Revisa observaciones y acuerda
con el Jefe de Documentacion
Operativa su atencion.

]

5.4

Atiende observaciones y envia el
Reporte Técnico corregido al
Subdirector de Planeaciéon y

Factibilidad.
(Reinicia en la actividad No. 4.3)

]

¢ 5.6

Resguarda  documento  en
archivo electrénico para que
forme parte del acervo histérico
documental de la Direccion
General de Levantamiento y
Procesamiento de Datos.

L ©

TERMINA PROCEDIMIENTO
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7. Registros
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Reporte del Levantamiento . ~ Jefatura de Documentacion
Cinco afos . N/A
de Datos Operativa
8. Glosario
N/A
9. Cambios de Version
NUMERO DE REVISION | FECHA DE LA ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A N/A N/A

10. Anexos

N/A
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