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Con el fin de dar cumplimiento al ACUERDO SO/IV-05/12,R aprobado en |aL§U@Bm@MEr C'm‘b

Junta Directiva de 2005, que en su contenido indica “Se acordé a peticion de la Direccion General, que en
Jo sucesivo no se requerird la opinién previa de la DGICO para la autorizacion de Manuales de
Procedimientos por parte de la Junta Directiva; bastara para ello con el dictamen previo de la Direccion
de Asuntos Juridicos y de la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto, debiendo cuidarse la
alineacién de los Manuales del INEE con los del sector educativo; en consecuencia, las modificaciones
que posteriormente se requiera hacer a los Manuales se realizaran bajo la responsabilidad de la
Direccién General, quien informara de ello a la Junta Directiva”.

Anexo al presente envio en medio electrénico el Manual de Procedimientos de la Direccién de
Proyectos Internacionales y Especiales el cual contiene los procedimientos enunciados a continuacion,
debidamente actualizados conforme lo establece la Gula Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de
Procedimientos” y aprobados por las instancias responsables de su operacion:

¢ Coordinar la aplicacién de pruebas internacionales.
+ |Integracién de bases de datos de pruebas internacionales.
o Elaboracion de reportes e informes internacionales.

o Analisis adicionales de los resultados internacionales.

Una vez dictaminado por la direccién a su digno cargo, verificando que corresponda al ambito de
competencia del area generadora, el manual se difundira, e implantara y en la préxima reunion del
Organo de Gobierno se informara de la conclusion del proceso respectivo.

Hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente C e ‘5')*’?}?::{“\)&("@&;—;{\/{:\}
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C.cp Dra. Margarita Maria Zorrilla Fierro. Directora General del INEE. Para su conocimiento.
Lic. Olga del Carmen Velazquez Viramontes.- Subdirectora de Planeacion y Organizacién. Para su seguimiento.
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LIC. JAVIER DE JESUS NOYOLA DEL RiO _
Director de Administracion y Finanzas b
Presente

Hago referencia a su oficio nimero D101-428-2009, mediante el cual nos envia el
Manual de Procedimientos de la Direccion de Proyectos Internacionales y
Especiales, debidamente actualizado conforme lo establece la “Guia Técnica para
Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos” con el fin de dar cumplimiento al
acuerdo SO/IV-05/12,R aprobado por la Junta Directiva.

Al respecto, le comunico que una vez analizado dicho Manual, se da cumplimiento al
marco legal de referencia que faculta a la Direccion en cuestién a llevar acabo las
actividades consignadas en dicho Manual, por lo cual y en lo que corresponde a la
atribucion de esta Direccidn, no existe inconveniente alguno para continuar con el
procedimiento respectivo para la aprobacion de dicho Manual.

En ese sentido devuelvo el documento de referencia para los efectos conducentes.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

4

C.c.p. Dra. Margarita Maria Zorrilla Fierro.- Directora General. Para su conocimiento.
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacioén, Articulo 9, Fracciéon Xl y en el Estatuto Organico, Articulo 35,
Fraccién Xl1V; la Direccién de Proyectos Internacionales y Especiales ha elaborado el presente
Manual de Procedimientos que tiene como finalidad definir y transparentar todas las
operaciones relacionadas con los proyectos internacionales de evaluacién.

Los procedimientos que se incluyen en este documento estan dirigidos al personal que integra
la Direccion de Proyectos Internacionales y Especiales con la finalidad de que los utilicen como
una herramienta para identificar las funciones y los criterios para realizarlas; asi como al
personal de nuevo ingreso para asegurar la continuidad en los trabajos de la Direccion.

Se han definido a la fecha cuatro procedimientos basicos cuya finalidad es presentar una visién
en conjunto de las etapas en las que se programa una prueba, se aplica, se procesa la
informacién e integran las bases de datos para la emisidn de reportes de resultados
internacionales. '

El documento esta integrado por: El objetivo, la mision, la base legal, las politicas generales, y
los procedimientos, estos Ultimos integrados, con los siguientes apartados: propésito, alcance,
politicas de operacion, diagrama de flujo, descripcién narrativa, documentos de referencia,
registros, cambios de version, ademas de glosario y anexos.

- Cabe mencionar que este documento se ira modificando y actualizando de acuerdo a las
funciones y estructura de la Direccion y desde luego, con las observaciones que se indiquen
de acuerdo a la normatividad establecida para el efecto; a este respecto, en octubre de 2009
se actualizé el Procedimiento para la Integracion de Resultados de Pruebas internacionales
modificando el nombre conforme al proceso redisefiado, con los ajustes en la estructura de
las secuencias de etapas y actividades con apego a los lineamientos establecidos por las
instancias internacionales, generando el Procedimiento para la Integracién de Bases de
Datos de Pruebas Internacionales.

Este manual fue elaborado por el Subdirector de Procesamiento de Pruebas Internacionales y
el Subdirector de Analisis y Aprovechamiento de Resultados Internacionales adscritos a esta
Direccién, con la asesoria de la Subdireccion de Planeacion y Organizacion del INEE.
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l. OBJETIVO

Este manual tiene como objetivo dar a conocer al personal actual y de nuevo ingreso, el
desarrollo de las etapas en las que se dividen las funciones de la Direccion de Proyectos
Internacionales y Especiales, y los criterios con los cuales éstas deben realizarse; para que

comprendan la importancia de cada parte de los procedimientos.

Il. MISION

La Direccién de Proyectos Internacionales y Especiales contribuira al fortalecimiento
permanente del sistema de integracion de informacion, a través de la realizacion de
evaluaciones internacionales de la calidad del sistema educativo y de los factores que lo
determinan, con el .fin de dar cumplimiento a los requerimientos de los Organismos
Internacionales que coordinan las evaluaciones en las que México participa

83
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lll. BASE LEGAL

ORDENAMIENTOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, promulgada el 5 de febrero de
1917. Con sus reformas y adiciones.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

(Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976, ultima reforma publicada en el DOF el
01-10-2007)

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
(Diario Oficial de la Federacion 14 de mayo de 1986, ultima reforma publicada en el DOF el
21/08/2006)

Ley General de Educacion

(Diario Oficial de la Federacion 13 de julio de 1993, ultima reforma publicada en el DOF el

02/11/2007)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(Diario Oficial de la Federaciéon 30 de marzo de 20086, ultima reforma publicada en el DOF el
01-10-2007)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
(publicada en el DOF el 31 de diciembre de 1982, uitima reforma publicada en el DOF el
13-06-2003)

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
(Publicada en el DOF el 13 de marzo de 2002, ultima reforma publicada en el DOF el 21-08-
2006)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
(Publicada en el DOF el 11 de junio de 2002, ditima reforma publicada en el DOF el 06-06-
2006) .

o
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental
(Publicado en el DOF el 11 de junio de 2003)

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
(Diario Oficial de la Federaciéon 26 de enero de 1990, ultima reforma publicada en el DOF.
07/04/1995)

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(Diario Oficial de la Federacioén 28/06/20086, ultima reforma publicada en el DOF 05-09-2007)

DECRETOS

Decreto para realizar la entrega recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision, expedido por el Titular del Ejecutivo Federal

(Diario Oficial de la Federacién 14 de septiembre de 2005).

Decreto por el que se establece el horario estacional que se aplicara en los Estados
Unidos Mexicanos
(Diario Oficial de la Federacion 1 de marzo de 2002).

DECRETO de promulgacién de la Convencion de la Organizacion de Cooperacion y
Desarrolio Econémicos
(Diario Oficial de la Federacién 5 de julio de 2000).

DECRETO de promulgacion del Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y la Organizacion de Cooperacion y Desarrollo Econémicos sobre
Privilegios e Inmunidades de la Organizacién en los Estados Unidos Mexicanos

(Diario Oficial de la Federacion 5 de julio de 1994).

DECRETO de promulgaciéon de la Declaracién del Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos sobre la aceptacién de sus obligaciones como miembro de la Organizacién
de Cooperacion y Desarrollo Econémicos

(Diario Oficial de la Federacion 5 de julio de 1994).
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcidn en la Administracion Publica Federal, como una Comisién Intersecretarial
de Caracter Permanente

(Diario Oficial de la Federacién 4 de diciembre de 2000).

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a familiares de los Servidores Pablicos
(Diario Oficial de la Federacién 11 de enero de 1993).

Acuerdo que fija las normas de funcionamiento e integracion del Registro de
Servidores Publicos Sancionados en la Administraciéon Publica Federal y se delegan
facultades que en el mismo se consignan

(Diario Oficial de la Federacion 24 de febrero de 1984).

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempeiio.
(Diario Oficial de la Federacion 31 de marzo de 2008).

ACUERDO por el que se establecen las Normas generales de control interno en el
ambito de la Administracion Publica Federal.

(Diario Oficial de la Federacion 27 de septiembre de 20086, incluye reformas publicadas en el
DOF el 28 de marzo de 2007 y el 12 de mayo de 2008)

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion
(Diario Oficial de la Federacién 08 de agosto de 2002) :

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién
(Diario Oficial de la Federacién 04 de agosto de 2003)

Modificaciones al ESTATUTO Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacién ' '
(Diario Oficial de la Federacion 4 de abril de 2006).

Modificaciones al ESTATUTO Organico del Instituto Nacional para la Evaluaciéon de la
Educacién
(Diario Oficial de la Federacion 4 de febrero de 2009).
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OTRAS DISPOSICIONES

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal
(Publicados en el DOF el 20 de febrero de 2004)

Instructivo para el Tramite y Control de Bajas de Documentacion del Gobierno Federal,
Direccidén del Sistema Nacional de Archivos del AGN.
Acuerdo 1.1./0/24/06/04.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (INEE)
Febrero de 2005.

Catalogo de Disposicion Documental (INEE)
Febrero de 2005.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
(Diario Oficial de la Federacién 31 de mayo de 2007)

Plan Maestro de Desarrollo 2007-2014.

Cédigo de conducta de los servidores publicos del INEE
10 de Enero de 20086, dltima actualizacién mayo 2007.

Manual Sistema Automatizado de Integracién de los Instrumentos de Consulta y
Control Archivistico (SICCA).

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluaciéon de la
Educacién

(Autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004, ultima actualizacién
noviembre 2006)

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos
(Autorizada por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004, Ultima actualizacion
agosto 2006)

Catalogo de centros de costo
(Autorizado por el Director General del INEE el 23 de noviembre de 2005)

Carta Acuerdo entre el INEE y la Oficina Regional de UNESCO para América latina y el
Caribe en el que se establece la. participacion de México en el Segundo Estudio
Regional Comparativo y Explicativo, afio 2008

(Autorizado por el Director General del INEE el 15 de enero de 2008)

Carta Acuerdo entre la OCDE y el INEE en el que se establece el uso de materiales del
proyecto PISA
(Autorizado por el Director General del INEE el 19 de febrero de 2007)
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IV. POLITICAS GENERALES

1.  El Director General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién:

a)

b)

a)
b)
€)

d)

e)

Recibira las indicaciones del Secretario de Educacién Publica para atender las
convocatorias de los Organismos Internacionales, con el fin de que México participe en
las pruebas internacionales referentes a evaluacion educativa

Podra ser el representante de México ante PISA (PROGRAMME FOR
INTERNATIONAL STUDENT ASSESSMENT) y el LLECE (LABORATORIO
LATINOAMERICANO DE EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION).

Definira los lineamientos y las recomendaciones dirigidas a impactar la politica
educativa a través de la aplicacién de las pruebas internacionales.

El Director de Proyectos Internacionales y Especiales:

Establecera comunicacion con los Organismos Internacionales.

Sera el Administrador del Proyecto PISA en México.

Organizara las diferentes fases para la aplicaciéon de las pruebas internacionales.
Aplicara en coordinacién con el Director de Relaciones Nacionales y Logistica las
pruebas internacionales a los estudiantes seleccionados en nuestro pais; estas
pruebas las aplicarda de acuerdo a las caracteristicas técnicas establecidas entre

México y los diferentes Organismos Internacionales.

Coordinara sus actividades con el Director de Relaciones Nacionales y Logistica para
la capacitacién, aplicaciéon de pruebas piloto y versiones definitivas.

3. Establecera comunicaciéon con la Direccidon de Administracién y Finanzas y demas
Direcciones del Instituto con el fin de solicitar el apoyo necesario para realizar las
actividades que le encomienden en la aplicacién de las pruebas internacionales.

Sera responsabilidad del Director General y del Director de Proyectos Internacionales y

Especiales cumplir con el convenio de confidencialidad de informacién derivados de la
aplicacién de pruebas internacionales de PISA. '
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V. PROCEDIMIENTOS

f PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA | Cédigo:
APLICACION DE PRUEBAS | B400-PO-01

5& INTERNACIONALES "
: Revision: 1

€€

Instituto Nacional para la

Pagina 1 de 11

1.1 Propésito

Controlar y asegurar la correcta aplicacion, codificacion y entrega de datos a la Subdireccién de
Analisis y Aprovechamiento de Resultados Internacionales para que practiquen los analisis e
interpretaciones necesarias y obtener resultados confiables y validos, derivados de la
administracién de pruebas internacionales.

1.2 Alcance
Este procedimiento esta dirigido a las personas que participan en la operacién y aplicacion de
las pruebas internacionales con el fin de que cuenten con los elementos necesarios para
realizar las actividades da manera ordenada y conozcan cada uno de los materiales de
aplicacion.
1.3 Politicas de Operacion
1.3.1  La Subdirecciéon de Procesamiento de Pruebas Internacionales:
a) Considerara los lineamientos que establecen los organismos internacionales
para la operacion de las pruebas; asi como los que le sefale el Director de
Proyectos Internacionales y Especiales para el efecto.
b) Coordinara la recopilacién de todos los manuales enviados por los organismos
internacionales para las pruebas que deberan ser traducidos al espaiiol,

adaptados al medio nacional y reproducidos.

c) Establecera la definicion de perfiles profesionales del personal que participara en
las distintas etapas de la prueba.

d) Estructurara y supervisara el proceso de codificacién de pruebas.

e) Promovera la formacion de recursos humanos para el disefio de reactivos para
pruebas, conforme a los lineamientos internacionales propuestos.

f) Organizara el disefio y operacion de la capacitacion al personal involucrado en
las diferentes pruebas internacionales.

g) Implantara controles administrativos en la Direccion de Proyectos Internacionales
y Especiales.

h) Elaborara los informes generales de operacién de cada prueba.




1.4 Diagrama del Procedimiento para Coordinar la Aplicacion de Pruebas Internacionales

Director de Proyectos Subdirector de Jefe de Proyecto B Jefe de Proyecto C
Internacionales y Procesamiento de
Especiales Pruebas
Internacionales

A 1
Recibe informacion
de los organismos

internacionales.
A 4 2
Define la operacién
de las pruebas
\ 4 3
Recibe informacién
: Elabora programa y para analizar
: | canaliza informacién para >
su seguimiento
I 4 .
. . Programa estrategias de Programa estmtegias de
1;:"‘:'2;:;"“::'”‘:: trabajo y coordina trabajo, calendario de
pa pg on y »  1a recopilacion de P actividades y la operacion
pe materiales de las pruebas
A 6
H Apoyaenla

i Logistica para la operacion
de las pruebas

!

Elabora reportes y
requisita formatos

\ 4

{ TERMINA )
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( PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA | Cdédigo:
; ‘ APLICACION DE PRUEBAS | B400-PO-01
é‘ INTERNACIONALES —
Revisién: 1
JEE pags 3 de 1
1.5. Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS .
1. Recibe|1.1 Recibe informacién de los organismos | Director de
informacién de los internacionales. Proyectos
organismos Internacionales vy
internacionales. Especiales
1.2 Analiza informacién de los programas
internacionales.
2. Define laj2.1 Establece mediante un plan de trabajo las| pjrector de
operacion de las actividades de manera secuencial. Proyectos
pruebas. _ Internacionales  y
2.2 Elabora el programa que incluye cada fase | Egpeciales

2.3

2.4

2.5

26

del proceso de operacion de las pruebas.

Asigna de acuerdo con el programa del
organismo internacional la muestra a la que
se aplicaran las pruebas.

Establece comunicacién por diferentes
medios con los organismos, entidades e
instituciones involucradas en el proceso de
operacién de las pruebas internacionales.

Informa y solicita apoyo de la Direccion de
Relaciones Nacionales y Logistica para la
aplicacion de la prueba.

Canaliza la informacién al Subdirector de
Procesamiento de Pruebas Internacionales
para su seguimiento.
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( PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA | Cadigo:
S‘ APLICACION DE PRUEBAS | B400-PO-01
& INTERNACIONALES ..
Revision: 1
.E{'}ugg;, Pagina 4 de 11
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

3. Recibe | 3-1 Integra la informacién considerando las | Subdirector de
informacion para siguientes fases: Procesamiento de
analizar. Pruebas

¢ Antes de la aplicacion. Internacionales

¢ Durante la aplicacion.

e Después de la aplicacién.

¢ Entrega de materiales para lectura y

" codificaciéon.

3.2 Turna la informacioén para su procesamiento
y operacion a los Jefes de Proyecto By C.
4. Programa |4.1 Recibe la informacién. Jefe de Proyecto B
estrategias de ) )
4.2 Analiza la informacién.

trabajo y coordina la

recopilacién de
materiales 4.3 Programa estrategias de trabajo vy
calendario de actividades.
44 Coordina la recopilacion de todos los
- manuales para las pruebas, enviados por
los organismos internacionales que deberan
ser traducidos, adaptados al medio nacional,
y reproducidos.
4.5 Prepara en coordinacién con la Direccién de
Relaciones Nacionales y Logistica los
cursos de capacitacion necesarios para
cada fase del proceso.
5. Programa |5.1 Recibe la informacion. Jefe de Proyecto C
estrategias de
trabajo, calendario 5.2 Analiza la.informacion.
de actividades y la
operacién de las|5.3 Programa estrategias de trabajo, calendario

pruebas

de actividades y la operacion de las

pruebas.
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Revisién: 1
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lns;i‘tut_gNuiondpanlla Paglna 5 de 11
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
6. Apoya en |la e Antes de la aplicacién Jefe de Proyecto C
logistica para la
operacion de las|6.1 Determina las especificaciones para la
pruebas reproduccién de los materiales de
aplicacién.
6.2 Elabora procedimientos para la distribucion,

6.3

6.4

6.5

' proceso.

aplicacién y codificacién de los materiales
utilizados en cada prueba internacional.

Establece comunicacion con la Direccion de
Administracién y Finanzas y con la Direccion
de Relaciones Nacionales y Logistica con el
fin de solicitar la reproduccion de los
materiales de aplicacién, transportes,
vidticos y demas recursos necesarios para
la operacion de Ilas pruebas en sus
diferentes fases.

Ver procedimientos de la DAF y de DRNL

Informa peridédicamente al Subdirector de
Procesamiento de Pruebas Internacionales,
el avance de cada una de las etapas del

¢  Durante la aplicacién

Coordina sus actividades con la Direccion
de Relaciones Nacionales y Logistica con el
fin de apoyar en la entrega de materiales de
aplicacion.

6.6

6.7

Colabora en la supervisiéon de la aplicacién
de las pruebas para que éstas se efectien
de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

¢ Después de la aplicacién

Apoya en la recepcion de los materiales de
aplicacién.

Jefe de Proyecto C
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
6.8 Verifica que los materiales de aplicacion
estén completos, tales como: cuadernillos
de conocimientos y hojas de respuestas.
6.9 Elabora documentos de fin de aplicacién ‘
* Entrega de materiales para lectura y|Jefe de Proyecto C
codificacion.
6.10 Considera los lineamientos establecidos
para la lectura y codificacion de los
materiales, con el fin de elaborar los
procedimientos y formatos necesarios para
el proceso. ‘
6.11 Participa en el reclutamiento y seleccion de
codificadores.
6.12 Colabora en la logistica del proceso de
codificacién.
6.13 Elabora reportes y requisita formatos, |Jefe de Proyecto C
siguiendo las indicaciones del Subdirector
de Procesamiento de Pruebas
Internacionales.
Termina el Procedimiento
; CONTROL DE EMISION )
ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO
Lic. Rafael Turullols | Lic. Maria Antonieta | Dra, Annette Irene Lic. Felipe Martinez
Fabre : Santos del Real Rizo
SR B T /
O oun b 1L ) 5
/ ‘ Y
Junio/2008 Junio/2008 Junio/2008
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1.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
(publicada en el DOF el 31 de diciembre de 1982, ultima reforma publicada en el DOF el 13-
06-2003)

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002, ultima reforma publicada en el DOF el 21-08-2006)

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993 ultima reforma publicada en el DOF el
02/11/2007)

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y Fomento a la Transparencia y desarrollo
Administrativo

Programa Nacional de Educacién, vigente.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, publicado
en el DOF el 08 de agosto de 2002.

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 2006.

Modificaciones al Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién 04 de abril de 2006.

Modificaciones al Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion
publicado en el Diario Oficial de la Federacién 4 de febrero de 2009.

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., ultima actualizacion
noviembre 2006.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la
Junta Directiva en la 32 Sesiéon Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y
subsecuentes actualizaciones, ultima actualizacién agosto 2006.

Technical Report, Pisa 2003.

Programa Internacional para la Evaluacién del Estudiante OCDE
Evaluacién 2003 y 2006 (Cuadernillos de conocimientos y Cuestionarios de Contexto)

Manual del Aplicador y del Coordinador Escolar para la Prueba definitiva de PISA 2006

Reporte global de actividades de la aplicacién definitiva de Pisa 2006

Technical Standars for PISA 2006

Preferred verification schedule — PISA 2006 Main study

NPM Manual PISA 2006 Main study

17
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1.7 Registros
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
' CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Carta Acuerdo Pisa 5 afos Director de Proyectos| B400-PO-01/FO1
Internacionales y
| Especiales
Carta Acuerdo LLECE 5 afios Director de Proyectos| B400-PO-01/F02.
Internacionales y
Especiales
Formato de 5 afios Director de Proyectos| B400-PO-01/F03
Confidencialidad para internacionales y
los Calificadores Especiales
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REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA

Formato para las 5 afios Director de Proyectos| B400-PO-01/F04

Observaciones de Internacionales y

Control de Calidad en la Especiales

Calificaciéon de Pruebas

Constancia de 5 afios Director de Proyectos| B400-PO-01/F05

Participacion en Curso Internacionales y

o Taller Especiales

Preferred verification 5 afios Director de Proyectos| B400-PO-01/F06

Schedule — PISA 2006 Internacionales y

Main study Especiales

Especificaciones para la 5 afos Jefe de Proyecto C B400-PO-01/F07

reproduccion de los

materiales de aplicacién

Procedimiento para la 5 afos Jefe de Proyecto C B400-PO-01/F08

distribucién y
codificacién de los
materiales

{0
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1.8 Glosario
Muestra Subgrupo de la poblacién del cual se recolectan los datos y debe ser

representativo de dicha poblacion.

PISA Programme for International Student Assessment (Programa Internacional
para la Evaluacién del Estudiante).
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1.9 Anexos

1.9.1 Carta acuerdo PISA (B400-PO-01/F01)

1.9.2 Carta Acuerdo LLECE (B400-PO-01/F02)

1.9.3 Formato de Confidencialidad para los Calificadores (B400-PO-01/F03)

1.9.4 Formato para las Observaciones de Control de Calidad en la Calificacion de Pruebas
(B400-PO-01/F04)

1.9.5 Constancia de Participacién en Curso o Taller (B400-PO-01/F05)

1.9.6 Preferred verification Schedule — PISA 2006 Main study (B400-PO-01/F06)

1.9.7 Especificaciones para la reproduccién de los materiales de aplicacion (B400-PO-01/F07)

1.9.8 Procedimiento para la distribucién y codificacion de los materiales (B400-PO-01/F08)

1.10 Cambios de version

NUMERO DE FECHA DE LA ~ DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
1 Junio 2008 Respecto a la versiéon original “A” de fecha
noviembre/2004, los cambios consistieron

basicamente en:

- Adecuacioén de la denominacion para los Jefes
de Proyecto,

- Actualizacién de documentos de referencia,
- Actualizacién de codigos

- Reestructura del procedimiento dado que las
funciones antes realizadas por la DGA pasaron
a ser responsabilidad del director de la DPIE

21
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2.1 Propésito
Integrar bases de datos confiables con la informacion de los instrumentos y materiales
aplicados en las pruebas internacionales

2.2 Alcance
Este procedimiento es de aplicacion obligatoria a todos aquellos que participen en su operacién

2.3 Politicas de Operacién
2.3.1  La Direccién de Proyectos Internacionales y Especiales:

a) De acuerdo con el cronograma establecido por la instancia internacional
convocara a una reuniéon de trabajo con la Direcciéon de Informatica con el
objetivo de definir la calendarizacion interna de actividades y para definir los
recursos fisicos y humanos requeridos para llevar a cabo la integracion de la
base de datos.

b) Proporcionara al Subdirector de Analisis y Aprovechamiento de Resultados
Internacionales la informacion emitida por la instancia internacional relacionada
con la integracion de la base de datos, asi como el software de captura.

2.3.2 La Subdireccion de Analisis y Aprovechamiento de Resultédos Internacionales:

a) Integrara las bases de datos correspondientes a las evaluaciones internacionales
aplicadas a los estudiantes nacionales acorde con los lineamientos establecidos
por los Organismos Internacionales.

b) Promovera las relaciones interinstitucionales con el propoésito de actualizar los
recursos técnicos y/o metodolégicos para la integracién de bases de datos de
pruebas internacionales.

c) Aclarard, revisara y, en su caso, modificara la base de datos cuando se detecten
patrones de respuesta inesperados u errores de captura durante la integracion
de la base de datos en el INEE, acorde con las normas establecidas por las
instancias internacionales.

x
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2.4 Diagrama del Procedimiento para la Integracion de bases de datos de pruebas

internacionales

Director de Proyectos

Internacionales y Especiales

Subdirector de Andlisis y
Aprovechamiento de
Resuiltados Internacionales

Jefe de Proyecto A

Jefe de Proyecto C

l 2

Recibe notificacién de
disponibilidad de
recursos para
la captura

Revisa requerimientos y
bl criterios para

la instaiacion del
software de captura

¢Estan
completos los
equerimientos?,

Solicita a la Direccién de

Informatica los recursos | |

faltantes y espera
notificacion

N

I 3

Proporciona al jefe de
Proyecto A el

Instala el software

software de captura y le
indica que puede proceder
a su instalacion

de captura

A 7

Verifica la instalacion

¢Es
satisfactoria la
instalacion?

Solicita al Jefe de Proyecto
A su reinstalacion y

correccién de jos
aspectos requeridos

I

Solicita al Jefe de
Proyecto Cla

5

A 4

Capacita a los capturistas

coordinacion de la
capacitacién de
los capturistas




Director de Proyectos Subdirector de Analisis y Jefe de Proyecto A
Internacionales y Especiales Aprovechamiento de

Resultados Internacionales

Jefe de Proyecto C

ZLa presenta”
cién cumple los
req internacio-
nales?

Elabora presentacién para
|a capacitacion conforme
a los lineamientos
establecidos por la

instancia internacional
1 6 £
Supervisa la Integracion

y verificacién de Supervisa la captura
la base de datos

A

A

Conduce la capacitacion
en las fechas programadas

Se realizarol

los req de la
instancia inter
nacional?

Salicita al Jefe de Proyecto
A y al Asistente de Jefe de
Proyecto la integracion
de los requerimientos
solicitados
Solicita al Jefe de Proyecto
A laintegracién de la
base de datos junto con

los requerimientos
solicitados

8 v

Informa verbaimente al
Director de la DPIE la

Envia ia base de datos conclusién de la integra-

-cion de la base de datos y

lista de req sol y realizados

Notifica mediante correo
electrénico a la instancia
internacional et envio de
la base de datos y los
requerimientos solicitados

Termina
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2.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES - RESPONSABLE
ETAPAS v ;
1. Recibe| 1.1 Recibe notificacion de la Direcciéon de | Director de
notificacién de Informatica de que han sido dispuestos los | Proyectos
disponibilidad de recursos materiales y humanos para realizar | Internacionales y
recursos para la la captura de materiales acorde con las|Especiales
captura especificaciones solicitadas durante Ia
reunién de planeacion previa.
1.2 Solicita mediante oficio a la Direccién de
Informatica la organizacién y captura de los
materiales de la aplicacion.
1.3 Informa verbalmente al Subdirector de
Andlisis y Aprovechamiento de Resultados
Internacionales que puede comenzar las
tareas relacionadas con la integracién de la
base de datos.
2. Revisa|2.1 Revisa que se hayan dado cumplimiento a os | Subdirector de
requerimientos y requerimientos solicitados, de tal forma se|Analisis y
establece criterios cumpla con los lineamientos establecidos por | Aprovechamiento
para la instalaciéon las instancias internacionales de Resultados

del software de

captura.

¢Estan completos los requerimientos?
Si
Pasa al punto 2.2
No
Solicita a la Direccion de informatica los
recursos faltantes y espera notificacién, pasa
al punto 2.1
2.2 Proporciona al Jefe de Proyecto A el

software de captura y le indica que puede
proceder a su instalacién.

Internacionales

25



g PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE S,%gL%‘.’JZ
BASES DE DATOS DE PRUEBAS
INTERNACIONALES Revision: 2
Instituingacionalpara_l‘a Pégina 5 de 12
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
3.Instala el software [3.1 Recibe software de captura y revisa que sea | Jefe de Proyecto A
de captura compatible con los recursos tecnologicos
disponibles.
3.2 Realiza las adaptaciones requeridas acorde
con los lineamientos internacionales y con
los cambios aprobados en los instrumentos y
manuales.
3.3 Instala el software de captura con la ayuda
del Asistente de Jefe de Proyecto y del
Auxiliar de Soporte Técnico. Realiza pruebas
de los recursos tecnologicos.
3.4 Informa al Subdirector de Analisis vy
Aprovechamiento de Resultados
internacionales que se ha concluido
satisfactoriamente la instalacion del software
4, Verifica la{4.1 Verifica, que se haya instalado | Subdirector de
instalacion apropiadamente el software de tal forma que | Analisis y
cumpla con los requerimientos del organismo | Aprovechamiento
internacional. ' de Resultados

4.2

.Es satisfactoria la instalacion?

Si

Pasa al punto 4.2

No

Solicita al Jefe de Proyecto A .su
reinstalacion y correcciéon de los aspectos

requeridos. Pasa al punto 3.2

Solicita al Jefe de Proyecto C la coordinacion
de la capacitacion de los capturistas.

Internacionales
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5. Capacita a los
capturistas

5.1

52

5.3

54

5.5

Recibe solicitud para la coordinacién de la
capacitacion a capturistas.

Realiza la planeacion requerida acorde con
las fechas programadas para la captura.

Elabora presentacion para la capacitacion
conforme a los lineamientos establecidos
por la instancia internacional y la entrega al
Subdirector de Analisis y Aprovechamiento
de Resultados Internacionales para su
revisioén.

¢La presentacion contiene todos los
puntos necesarios para la captura y

cumple con los requerimientos
internacionales?
Si

Pasa al punto 5.4
No

Pasa al punto 5.3 para su correcciéon y
actualizacion.

Conduce la capacitacion en las fechas
programadas. Coordina la realizacion de
ejercicios de practica, y con la ayuda del
Asistente de Jefe de Proyecto y del Auxiliar
de Soporte Técnico, resuelve las dudas de
los capturistas durante la capacitacion.

Informa la conclusiéon de la capacitacién al
Subdirector de Andlisis y Aprovechamiento
de Resultados Internacionales. El
Subdirector solicita la supervisién de la
captura al Jefe de Proyecto A.

Jefe de Proyecto C

27
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS , , .
6. Supervisa la|6.1 Organiza las actividades de supervision y las | Jefe de Proyecto A

captura

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

programa acorde con las fechas de captura.

Con la ayuda del Asistente de Jefe de
Proyecto y del Auxiliar de Soporte Técnico
Realiza diariamente durante el periodo de
captura revisiones sistematicas de la
informacién capturada.

Identifica las inconsistencias, las contabiliza
y clasifica dependiendo de si son originadas
por errores de captura o por la propia validez
de la informacién capturada.

Solicita verbalmente a la Direccion de
Informatica la revision y correccion de las
inconsistencias debidas a errores de captura.

Investiga la causa de las inconsistencias
encontradas referidas a la validez propia y
solicita al Subdirector de Analisis Yy
Aprovechamiento de Resuitados
Internacionales la forma de proceder ante
tales situaciones.

Corrige y/o documenta las inconsistencias de
validez.

Verifica que se hayan capturado todos los
materiales requeridos.

Informa periédicamente el avance de la
supervision al Subdirector de Analisis y
Aprovechamiento de ~ Resultados
Internacionales, y de término al concluir esta
actividad.

28
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS : A
7. Supervisa la [7.1 Elabora una lista de los requerimientos|Subdirector de
Integracién y solicitados por la instancia internacional, los | Andlisis y
verificacion de la calendarizar acorde con las fechas limite | Aprovechamiento
base de datos establecidas para el envio de la base de|de Resultados

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

datos.

Solicita al Jefe de Proyecto A y al Asistente
de Jefe de proyecto la integracién de los
requerimientos solicitados.

Supervisa continuamente los resultados
obtenidos e identifica a partir de los
requerimientos  inconsistencias con la

informacién capturada.

Instruye al Jefe de Proyecto A la forma de
corregir las inconsistencias.

Documenta las inconsistencias que no fueron
corregidas de acuerdo a los lineamientos de
la instancia internacional.

Una vez terminada la integracién de los
requerimientos, coteja el cumplimiento de
todos respecto a lo solicitado por la instancia
internacional.

2Se realizaron todos los requerimientos
de la instancia internacional conforme a
los procedimientos establecidos?

Si
Pasa al punto 7.7

No

Pasa al punto 7.2

Internacionales
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
7.7 Solicita al Jefe de Proyecto A la integracién
de la base de datos junto con los
requerimientos solicitados
7.8 Informa verbalmente al Director de la DPIE la
conclusién de la integracién de la base de
datos y le entrega una lista de cotejo de los
requerimientos solicitados y realizados.
8. Envia la base de |8.1 Coteja que se haya cumplido con todos los | Director de
datos requerimientos solicitados por la instancia | Proyectos
internacional. Internacionales y
Especiales
8.2 Solicita verbalmente al Subdirector de
Andlisis y Aprovechamiento de Resultados
Internacionales el envio de la base de datos
junto con los requerimientos solicitados a la
instancia internacional.
8.3 Documenta la fecha y los archivos enviados
a la instancia internacional.
8.4 Notifica mediante correo electronico a la
instancia internacional el envio de la base de
datos y los requerimientos solicitados.
No
Pasa al punto 7.2
Termina el Procedimiento
R i CONTROL DE EMISION . ]
ELABORO - // ~ REVISO ~ APROBO | . AUTORIZO
Mtro. Gustavo Lic. Maria Antonleta Dra Annette Irene Dra. Margarita Maria
Ernesfo Flo res“ A Diaz Gutiérrez Santos del Real Zorrilla Fierro
Vadquez | o o
A e /%H‘QQL
praav; [ —
Octubre/2009 WOOQ Octubre/2009 Octubre12009
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2.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de
1982, ultima reforma publicada en el DOF el 13-06-2003)
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002, ultima reforma publicada en el DOF el 21-08-2006).
Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993, ultima reforma publicada en el DOF el
02/11/2007)
Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y Fomento a la Transparencia y desarrolio
Administrativo
Programa Nacional de Educacién, vigente
Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién, publicado
en el DOF el 08 de agosto de 2002.
Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 2006.
Modificaciones al Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién 04 de abril de 2006.
Modificaciones al Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion
publicado en el Diario Oficial de la Federacién 4 de febrero de 2009. '
Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004, uitima actualizacién
noviembre 2006.
Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la
Junta Directiva en la 32 Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y
subsecuentes actualizaciones, Ultima actualizacién agosto 2006.
PISA Main study data management manual, OECD PISA. (vigente)
NPM Manual, PISA Main study (vigente)
KeyQuest Manual Main Study (vigente).
PISA Technical Report (vigente)
Instructivo para la captura de respuestas de cuadernillos y cuestionarios — LLECE (vigente)

Manual del Coordinador Nacional Aplicacién Definitiva del LLECE- (vigente)

s
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2.7 Registros
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
, UNICA
Plantilla de Captura del 5 afios Subdirector de Analisis y| B400- PO- 02/F01
SERCE-LLECE Aprovechamiento de
Resultados
Internacionales
Plantilla de captura en 5 afos Subdirector de Analisis y| B400- PO- 02/F02
KeyQuest para PISA Aprovechamiento de
2006 Resultados
Internacionales
Plantilla de captura en 5 afios Subdirector de Analisis y| B400- PO- 02/F03
KeyQuest para PISA Aprovechamiento de
2009 : Resultados
Internacionales
2.8 Glosario

Base de Datos - Conjunto de dos o0 mas tablas (archivos) relacionados mediante un

campo en comun.
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2.9 Anexos
2.9.1 Plantilla de Captura del SERCE-LLECE (B400- PO- 02/F01)

2.9.2 Plantilla de captura en KeyQuest para PISA 2006 (B400- PO- 02/F02)
2.9.3 Plantilla de captura en KeyQuest para PISA 2009 (B400- PO- 02/F03)

2.10 Cambios de version

NlJMERQ DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
1 Junio 2008 Respecto a la versién original “A” de fecha

noviembre/2004, los cambios consistieron
basicamente en:

- Adecuacién de la denominacién para los Jefes
de Proyecto,

- Actualizacion de documentos de referencia,
- Actualizacion de codigos

2 Octubre 2009 Respecto a la version anterior de junio/2008, los
cambios consistieron basicamente en:

- Modificacién del nombre conforme al objetivo del
procedimiento.

- Actualizacién del objetivo del procedimiento

- Modificacién estructural de las secuencias de
etapas y de las actividades de cada una
conforme a las actividades que se realizan para
la integracion de bases de datos con apego a los
lineamientos establecidos por las instancias
internacionales.

}é,
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3.1 Propdsito

Elaborar informes de los resultados de las diferentes pruebas internacionales, asi como
reportes derivados de ellas, con metodologias y andlisis estadisticos confiables que permitan al
sector educativo y publico en general tomar decisiones en los aspectos evaluados y definidos
en los diferentes proyectos internacionales acordados entre México y los diferentes Organismos
Internacionales.

3.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria a todos aquellos que participan en su operacion.

3.3 Politicas de Operacion
3.3.1 La Subdireccién de Analisis y Aprovechamiento de Resultados Internacionales:

a) Elaborara los reportes e informes que puedan realizarse considerando las fechas de
disponibilidad de resultados acordadas, entre los Organismos Internacionales y el INEE,
asi como de los alcances dispuestos para las diferentes pruebas.

b) Propondra analisis adicionales que permitan conocer cudles variables son significativas
y como afectan el desempefio de los estudiantes.

c) Promovera las relaciones interinstitucionales necesarias con el propésito de actualizar
los recursos técnicos y metodolégicos de analisis.

d) Planeara programas de capacitacion del personal asignado que permita un desarrollo
intelectual permanente, asi como su habilitacién en técnicas y tecnologias de vanguardia
para obtener resultados confiables y validos conforme a los estandares mundiales.

e) Coordinara la integracién de reportes de evaluacién encaminados a promover el uso de
la informacion emanada de los resultados de pruebas internacionales.

[
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3.4 Diagrama del

Procedimiento para

la Elaboracién de Reportes e

Informes

Internacionales
Director de Proyectos | Subdirector de Analisis y | Direccion de | Jefe de Proyecto A
Internacionales y | Aprovechamiento de | Informatica, Direccién
Especiales Resultados de Administracién y
Internacionales Finanzas ylo
Direccion de
Comunicacién y
Difusion
INICIA
v 1 2
Define propositos, alcances, Actualiza informacién, recaba
fechas de entrega y solicita } base de datos internacional y
elaborar reportes e informes elabora programa de trabajo
de los proysctos
&
¥
Envia programa de trabajo y
evalla requerimientos y
alternativas para elaborar
reportes e informes
4 i 3
Recibe vy revisa los Presenta programa de trabajo :
requerimientos  para  su para autorizacién ‘
autorizacion
% Informacién NO
completa?
A
5 6 7
) Recibe solicitudes de Recaba informacion para el
Autoriza el programa de Solicita requerimientos a las requerimientos, cubre reporte y/o informes de
trabajo y requerimientos M| éreas del Instituto necesidad y envia al )| resultados intemacionaies,
4 correspondientes solicitante Y| elabora los borradores de
reportes
8
Recibe y revisa el borrador |4
del reporte y/o informe Al
¢Informacién '
correcta?
9
Instruye para la elaboracion Elabora version final de
del reporte o informe en su reporte ylo informe
version final “ internacional
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Director de Proyectos
Internacionales y
Especiales

Subdirector de Analisis y
Aprovechamiento de
Resultados Internacionales

Direccién de
Informatica, Direccion
de Administraciéon vy
Finanzas y/o Direccién
de Comunicaciéon vy
Difusion

Jefe de Proyecto A

Recibe la versidn final y

revisa

S

It

¢ Version final
adecuada?

Firma con visto bueno

—(®

Recibe notificacién del envie

11

Registra aclividades en la
bitdcora del proyecto y el

dsl documento para su
difusién

respaldo en medios
electronicos de la informacion
generada

TERMINA
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3.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES - RESPONSABLE
ETAPAS
1. Define| 1.1 Define propésitos, alcances y fechas de |Director de
propdsitos, entrega para cada uno de ellos. Proyectos
alcances, fechas de Internacionales y
entrega y solicita|1.2 Solicita la elaboracion de reportes e |Especiales
elaborar reportes e informes de los diferentes proyectos.
informes de los
proyectos.
2. Actualiza | 2.1  Actualiza informacién de cada proyecto Subdirector de
informacion, recaba Analisis y
base de datos|2.2 Recaba base de datos internacional y|Aprovechamiento
internacional y analisis preliminares realizados. |de Resultados
elabora programa Internacionales
de trabajo. 2.3 Elabora programa de trabajo en funcién del
propésito y alcances del reporte o informe y
tiempo de entrega, con descripcion
detallada de los analisis y resultados
esperados.
3. Envia programa|3.1 Envia programa de trabajo al Jefe de|Subdirector de
de trabajo y evalua Proyecto A para evaluar requerimientos. Andlisis y
requerimientos y Aprovechamiento
alternativas para|3.2 Evalua los requerimientos y alternativas|de Resuitados
elaborar reportes e para la elaboracién de los reportes e|internacionales
informes. informes.
3.3 Presenta programa de trabajo 'y
requerimientos a la Direccion de Proyectos
Internacionales y Especiales para su
autorizacion.
3.4 Colabora con el Subdirector de Andlisis y |Jefe de Proyecto A

Aprovechamiento de Resultados

Internacionales en la actividad 3.2
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‘SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

4. Recibe y revisa|4.1 Revisa el Programa de trabajo y los |Director de
los requerimientos requerimientos Proyectos
para su internacionales vy
autorizacion. ¢Informacién completa? Especiales

No

Regresa a la actividad 3.2

Si

4.2 Autoriza el Programa de trabajo vy

requerimientos.
5. Solicita{ 5.1 Solicita mediante oficio a la Direccién de |Subdirector de
requerimientos a las Informatica y/o Direccién de Administracion | Analisis y
areas del Instituto y Finanzas del INEE los requerimientos | Aprovechamiento
correspondientes necesarios para la elaboracién de reportes | de Resultados

5.2

y/o informes internacionales.

Realiza telefénicamente el seguimiento a las
solicitudes, con los responsables de cada
area.

internacionales

6. Recibe |6.1 Reciben solicitudes de requerimientos las | Direccion de
solicitudes de diferentes instancias del INEE, adquieren y | Informatica,
requerimientos, envian al solicitante. Direccion de
cubren necesidades | Administracién y
y envia al Finanzas y/o
solicitante. Direccién de
Comunicacién y
Difusién
7. Recaba|7.1 Recaba bases de datos internacionales, | Jefe de Proyecto A

informacién para el
reporte y/o informe

de resultados
internacionales;
elabora los
borradores de
reportes.

7.2

manuales y demas informacién de las
paginas de los Organismos Internacionales
para generar los reportes y/o informes
internacionales. '

Procesa informacion y envia al Subdirector
de Analisis y Aprovechamiento de
Resultados Internacionales para su analisis.
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Regresa a actividad 9.1

Si

10.2 Firma con visto bueno.

10.3 Elabora oficio,

envia los reportes y/o
informes a las instancias correspondientes
para su difusion.

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
7.3 Analiza y elabora material de apoyo. Subdirector de
Analisis y
7.4 Solicita al Jefe de Proyecto A |Aprovechamiento
procesamientos extras que resulten de los|de Resultados
analisis. Internacionales
7.5 Elabora borradores de los reportes y/o
informes y envia a la Direccion de Proyectos
Internacionales y Especiales para su
revision.
8. Recibe y revisa el|8.1 Revisa los borradores de los reportes y/o| Director de
borrador del reporte informes internacionales y especiales. Proyectos
. | y/o informe. Internacionales vy
ZInformacidn correcta? Especiales
No
Regresa a actividad 7.1 6 7.3, segun el caso.
Si
8.2 Instruye para la elaboracién del reporte o
informe en su versioén final.
9. Elabora versién|9.1 Elabora version final. Subdirector de
final de reporte y/o Analisis y
informe 9.2 Turna al Director  de Proyectos | Aprovechamiento
internacional. Internacionales y Especiales para su|de Resultados
revision, Internacionales
10. Recibe la|10.1 Revisa versién final del reporte o informe. Director de
version  final vy . Proyectos
revisa. ¢Version final adecuada? Internacionales  y
No Especiales
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
11. Recibe|11.1 Recibe notificacion de la Direccion de | Subdirector de
notificacion del Proyectos Internacionales y Especiales del|Analisis y
envio del envio del documento para su difusién. Aprovechamiento
de Resultados

documento para su
difusién.

11.2 Registra actividades en la bitacora del
proyecto y el respaldo en medios
electronicos de la informacion generada.

Internacionales

Jefe de Proyecto A

Termina el Procedimiento

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO
Mtro. Gustayg Lic. Maria Antonieta | Dra. Annette Irene | Lic. Felipe Martinez
eS Diaz Gutiérrez Santos del Real Rizo
ottt | 343/
7 t ’ L4
Junio/2008 Junio/2008 Junio/2008
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3.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982,
ultima reforma publicada en el DOF el 13-06-2003)
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002, ultima reforma publicada en el DOF el 21-08-2006).
Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993, ultima reforma publicada en el DOF el
02/11/2007)
Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y Fomento a la Transparencia y desarrollo
Administrativo
Programa Nacional de Educacién
Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, publicado
en el DOF el 08 de agosto de 2002.
Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 2006.
Modificaciones al Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién 04 de abril de 20086.
Modificaciones al Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién
publicado en el Diario Oficial de la Federacién 4 de febrero de 2009.
Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluaciéon de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., ultima actualizacién
noviembre 2006.
Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la
Junta Directiva en la 3? Sesiéon Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y
subsecuentes actualizaciones, ultima actualizacion agosto 2006.
KeyQuest Manual, Main Study 2006.
PISA 2003, Technical Report
PISA 2006 Main study data management manual OECD PISA, febrero 2006.
Segundo Estudio Regional Comparativo y Explicativo - SERCE — LLECE
NPM Manual PISA 2006 Main study

Manual del Coordinador Nacional Aplicacién Definitiva - SERCE
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3.7 Registros
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
PISA 2006 en México 5 afios Director de Proyectos| B400-PO-03/F01
Internacionales y
Especiales
Segundo Estudio 5 afios Director de Proyectos| B400-PO-03/F02
Regional Comparativo y Internacionales y
Explicativo 2006, Especiales
Resultados Nacionales,
México

3.8 Glosario

Base de Datos

campo en comun.

Bitacora
Variables

Estandares

Valor que cambia con respecto a distintos casos.

Conjunto de dos o mas tablas (archivos) relacionados mediante un

Registro cronolégico de operaciones, hechos y acciones ejecutadas.

Es el referente con el que debe contrastarse el resultado de una

medicion. La contrastacion puede ser con los referentes O6ptimos,
promedios y minimos.
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Caracteristicas o propiedad de un objeto de evaluaciéon que tiende a
cambiar al desarrollarse en ambientes o contextos diferentes y que
puede tener diversos valores.

Comprobacién de la validez y exactitud de los andlisis, las conclusiones
y la informacién que se obtiene en el proceso de evaluacién de un

objeto.

3.9.1 PISA 2006 en México (B400-PO-03/F01)
3.9.2 Segundo Estudio Regional Comparativo y Explicativo 2006, Resultados Nacionales,
México (B400-PO-03/F02) :

Nota: Los anexos 3.9.1

paginas.

3.10 Cambios de version

y 3.9.2 solo se anexan de forma electronica dada su extension de

NUMERQ DE FECHA DE LA DESCRIPCION D‘E,L CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION _ o
1 Junio 2008 Respecto a la version original “A” de fecha

noviembre/2004, los cambios consistieron
basicamente en:

- Adecuacion de la denominacién para los Jefes
de Proyecto,

- Actualizacién de documentos de referencia,
- Actualizacion de codigos
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4.1 Propdsito

Propiciar la explotacién y aprovechamiento de las bases de datos de las evaluaciones
internacionales en las que participa el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
mediante informes y reportes de andlisis e investigaciones adicionales.

4.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria a todos aquellos que participan en su operacion.

4.3 Politicas de Operacion
4.3.1 La Subdireccion de Procesamiento de Pruebas Internacionales:

a) Cumplira los compromisos derivados de los convenios internacionales suscritos por
el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién.

b) Elaborara estudios e investigaciones provenientes de los resultados internacionales,
tanto al interior como al exterior del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacién.

¢) Convocara y seleccionara a diferentes grupos académicos y de investigacion de
acuerdo con el perfil idoneo para cada actividad que requiera el proceso.

d) Efectuara los tramites ante la Direccién de Administracion y Finanzas para la
contratacién de investigadores y especialistas.
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4.4 Diagrama del
Internacionales

Procedimiento de Analisis Adicionales de

los Resultados

Director de Proyectos
Internacionales y Especiales

Subdirector de Procesamiento
de Pruebas Internacionales

Especialista yl/o
externo

investigador

( INICIA )

y

Organiza, coordina, y
turna los materiales

para la evaluacién
internacional

Define metodologiade |

estudio especializado

8

Hace entrega formal de
los informes y reportes
de evaluacion e |,

2
Analiza el contenido de
N los materiales para la
"| evaluacién intemacional
e investigacion
4
N Establece programa
general de analisis
3]

Define criterios para
la elaboracién de o

Realiza estudio de
andlisis asignado

informes y reportes

Y 7

Organiza, analiza e
integra informes y

investigacion alas
instancias correspondientes
para difusion

TERMINA

reportes de evaluacién
e investigacion
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4.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Organiza, | 1.1 Organiza y coordina la informacién vy |Director de
coordina, y turna los materiales para la evaluacién internacional, | Proyectos
materiales para la tales como: Internacionales vy
evaluacion Especiales
internacional. Cuestionarios para el alumno
o Cuadernillos de conocimientos
Cuadernillo de conocimientos
marcacion multiple
Prueba de campo PISA (segtin ario)
PISA entrenamiento
PISA guias y manuales
1.2 Turna los materiales para la evaluacién para
su analisis.
2 Analiza el|2.1 Organiza los diversos materiales para|Subdirector de
contenido de los realizar la evaluacion. Procesamiento de
materiales para la Pruebas
evaluacion 2.2 Analiza el contenido de los diversos|Internacionales
internacional e materiales para la evaluacién internacional e
investigacion. investigacion.
2.3 Define el tipo de estudio o analisis , tales
como:
o Género
. Evaluacion educativa
. Comprension
3 Define |3.1 Define perfil para invitar especialistas y/o | Director de
metodologia de investigadores en determinada materia. - Proyectos
estudio Internacionales vy
especializado 3.2 Gira instrucciones al Subdirector de|Especiales

Procesamiento de Pruebas Internacionales
para que seleccione especialistas y/o
investigadores e integre grupos de trabajo
de acuerdo con el perfil idéneo para cada
actividad que requiera el proceso.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
4, Establece |4.1 Establece programa general de analisis. Subdirector de
programa general Procesamiento de
de anailisis 4.2 Define lineas de andlisis y acuerda con el|Pruebas
Director de Proyectos Internacionales y|Internacionales
Especiales.
4.3 Entrevista y selecciona especialistas y/o
investigadores e integra los grupos de
trabajo necesarios para cada etapa del
proceso.
44 Asigna actividades al especialista y/o
investigador.
5.Realiza  estudio|5.1 Realiza su estudio o analisis dentro o fuera | Especialista ylo
de analisis de las instalaciones del Instituto. investigador externo
asignado
5.2 Entrega informe o reporte periddicamente
del avance del proyecto asignado al
Subdirector de Procesamiento de Pruebas
Internacionales
6. Define criterios|6.1 Determina los lineamientos para Ila|Subdirector de
para la elaboracion elaboracion de informes y reportes de|Procesamiento de
de informes y evaluacién e investigacion. Pruebas
reportes Internacionales
6.2 Revisa el trabajo asignado al especialista
y/o Investigador.
6.3 Indica al especialista y/o Investigador en
qué puntos debera participar para la
elaboracion de informes y reportes.
6.4 Coordina las actividades de los grupos de
trabajo.
6.5 Obtiene los productos de evaluacién e
investigacion.
6.6 Entrega los productos de evaluacion e
investigacion al Director de Proyectos
Internacionales y Especiales para su

revision.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
7. Organiza, analiza|7.1 Supervisa la integracién de documentos de | Subdirector de
e integra informes y evaluacion e investigacion. Procesamiento de
reportes de Pruebas
evaluacién e|7.2 Integralos reportes e informes finales. Internacionales
investigacion
7.3 Turna al Director de Proyectos
Internacionales y Especiales para su visto
bueno.
8. Entrega formal|8.1 Define el contenido de los oficios para la|Director de
los informes y entrega formal de los informes y reportes | Proyectos
reportes de de evaluacién e investigacion, con el fin de|Internacionales vy
evaluacién e entregarlos a las Direcciones del INEE e |Especiales
investigacion a las instancias correspondientes que se haran
instancias cargo de su difusion.
correspondientes
para su difusion 8.2 Gira instrucciones para que se elaboren los
oficios de entrega.
8.3 Revisa y firma oficios, rubrica anexos.
8.4 Turna para su envio.
Termina el Procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO APROBO AUTORIZO
Lic. Rafael Turullols | Lic. Maria Antonieta | Dra. Annette Irene | Lic. Felipe Martinez
Fabre — DiazGutiérrez _ 4 Santos del Real Rizo
h 4
Junio/2008 Junie/2008 Junio/2008 Junio/2008
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4.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982,
ultima reforma publicada en el DOF el 13-06-2003)

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002, Gltima reforma publicada en el DOF el 21-08-2006).

Ley General de Educacién (DOF 13 de julio de 1993, ultima reforma publicada en el DOF el
02/11/2007)

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y Fomento a la Transparencia y desarrollo
Administrativo

Programa Nacional de Educacién

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién, publicado
en el DOF el 08 de agosto de 2002.

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003.

Modificaciones al Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién 04 de abril de 2006.

Modificaciones al Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion
publicado en el Diario Oficial de la Federacién 4 de febrero de 2009.

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., ultima actualizacién
noviembre 2006.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la
Junta Directiva en la 3® Sesiéon Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y
subsecuentes actualizaciones, Ultima actualizacién agosto 2006.

Contenido de la Conferencia “Procedimientos de Calificacién PISA 2003

Convenios internacionales suscritos por el Instituto Nacional para la Evaluaciéon de la
Educacién.

Lineamientos para la elaboracién de informes y reportes de evaluacién e investigacion
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4.7 Registros

4.8 Glosario

PISA

4.9 Anexos

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS | Cédigo:
ADICIONALES DE LOS RESULTADOS | B400-PO-04
INTERNACIONALES : L.
Revision: 1
Pagina 7 de 10
Programme for International Student Assessment (Programa

Internacional para la Evaluacion del Estudiante).

4.10 Cambios de version

NUMERO DE FECHA DE LA ~ DESCRIPCION DEL CAMBIO
_ REVISION ACTUALIZACION | e
1 Junio 2008 Respecto a la version original “A” de fecha

noviembre/2004, los
basicamente en:

- Adecuacion de la denominacién para los Jefes
de Proyecto, '

- Actualizacién de documentos de referencia,
- Actualizacion de cédigos

cambios

consistieron
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WEE

s
it

instituto Nacional pare Ia

Evaluacién de la Educacién

PISA 2006

FORMATO DE CONFIDENCIALIDAD
PARA LOS CALIFICADORES

Yo:

Nombre(s) Ap. Paterno Ap. Materno

Con domicilio en:

estoy de acuerdo en ser Calificador de los Cuadernillos de Conocimientos del proyecto de la
OECD/PISA que administra el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién (INEE):

1. que calificaré de manera objetiva e imparcial, de acuerdo con la ayuda y los
procedimientos dados por el INEE;

2. que informaré inmediatamente al INEE, si conozco o estoy relacionado con algun
alumno, cuyo cuadernillo se me pida que califique; ‘

3. que mantendré la confidencialidad y no divuilgaré por ninglin medio o alguna forma a
ninguna persona no autorizada a recibir informacién de! proyecto sobre:

a) cualquier resultado logrado por los alumnos o las escuelas;

b) el contenido de cualquier cuadernillo de PISA,;

c) el contenido de los reactivos y las respuestas de los cuadernillos;

d) el nombre de cualquier estudiante, cuyo cuadernillo haya calificado; y
e) detalles de los criterios de calificacién usados en el proyecto.

Firma:

Fecha:




nee

Instituto Nacional para (a
Evaluacion de la Educacion

Manual de Procedimientos de Ia Direccion de Eroyectos Internacionales y Especiales

3 B .
Institute Haclonat para @
Evahuacién de la Educacién

SUPERVISOR (A):

DIRECCION DE PROYECTOS INTERNACIONALES Y ESPECIALES
Aplicacion Definitiva, PISA 2006
OBSERVACIONES DEL SUPERVISOR
EN LA CODIFICACION DE PRUEBAS
CIENCIAS Y MATEMATICAS

FECHA:
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Institito Hacional para i
Evaluacion de la Educacién

DIRECCION DE PROYECTOS INTERNACIONALES Y ESPECIALES
Aplicacion Definitiva, PISA 2006
FORMATO PARA REVISION
DIARIA DE CODIFICACION
MODULO: LECTURA

FECHA:  /04/2006

Observaciones:

Observaciones:
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Plantilla de Captura del SERCE-LLECE (B400- PO- 02/F01)

J otal General de registros ingresados

Total General de registros
ingresados por arado

. Cantidad de ragistros ingresados por
area y grado

Cantidad de registros
capturados por cuestionerio,

| Canlidad de registros capturados por
Araa, Centio, Grado y aula

Actualizar datos de profesores :

Cuadernillos por digitar

Captuwar respuestas de cuadernitios

Total General de registrog
ingrezados por grado

Cuestionarios por Digitar

e cuaderss
% wmplaradon

Capturar fespuestas de cuestionaiios
Cantidad de registros

capturados por cuestionario,

Cuestionarios por Digitar
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Plartilla de captura en KeyQuest para PISA 2006 (B400- PO- 02/F02)

Data A
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Plantilla de captura en KeyQuest para PISA 2009 (B400- PO- 02/F03)

Plantilla de captura KEYQUEST para PISA 2009

PISA 2009 Main Study

PR

E__mm Data ——————  — Structural Modifications —
| ,,

‘Enter Data; . Edit'Create Instrmnel
— Seftings and Security ——

Sampling —— ,
Student Sampling — Reports ey
Student Tracking ﬁ E

C ‘a Sampling ] remses e ————————— N
Exit Data Base
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