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1. Propósito 

Ratificar y actualizar los elementos establecidos en la Ficha de información básica 
proporcionados por las Direcciones Generales responsables de los estudios, como insumo para 
la elaboración del diseño del operativo y de la estrategia de procesamiento de información del 
levantamiento de datos. 

2. Fundamento Legal  
 

Ordenamiento y/o Documento Apartado 

Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos 

Artículo Tercero fracción IX 

Ley del Instituto Nacional para la Evaluación de la 
Educación 

Artículos 24, 25, 26, 27 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional para la 
Evaluación de la Educación.  

Artículos 64 fracción I y IV; 69 
fracción VI 

Manual de Organización del Instituto Nacional para 
la Evaluación de la Educación 

Apartado 1.2.5, funciones 1, 2 y 11 

3. Alcance 
 
Este procedimiento es de aplicación general para la Unidad de Evaluación del Sistema 
Educativo Nacional y las unidades administrativas del INEE que requieren levantamiento de 
datos. 

4. Políticas de Operación 
 
4.1. La Dirección General de Levantamiento y Procesamiento de Datos será la responsable de 

planear, coordinar y supervisar los levantamientos de datos, así como del procesamiento 

inicial de la información en coordinación con las Direcciones Generales responsables de 

los estudios que requieren de levantamiento de datos. 

 
4.2. El diseño del operativo y la estrategia de procesamiento de la información de cada 

levantamiento de datos debe sustentarse en la Ficha de información básica ratificada o 

actualizada que proporcione la Dirección General responsable del estudio. 
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4.3. Las Direcciones Generales responsables del diseño de los diversos estudios que el 

Instituto tenga a cargo, deberán dar respuesta al oficio de solicitud de ratificación de la 

información contenida en la Ficha de información básica, 15 días hábiles después de la 

fecha de recepción.  

 
 
4.4. Las Direcciones Generales responsables del diseño de los diversos estudios que el 

Instituto tenga a cargo, deberán dar respuesta al oficio de propuesta de estrategias de 

solución, 10 días hábiles después de la fecha de recepción. 
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5. Descripción del Procedimiento 

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 INICIO  

1. Elaboración y 
envío de la 
propuesta de la 
solicitud de 
oficios de 
confirmación de 
la información  

1.1 
 
 
 
 
 
 
 
1.2 
 
 

Elabora, propuestas de oficios dirigidos a las  
Direcciones Generales responsables de los 
estudios, para confirmar la vigencia de las 
condiciones en que se presupuestó el estudio 
o, en su caso, que elaboren una nueva versión 
de la Ficha de Información Básica con los 
cambios señalados. 

 
Envía al Director de Operación en Campo los 
oficios para su revisión. 
  

Subdirección de 
Diseño y Operación 
 
 
 
 

2.   Revisión de las 
propuestas de 
oficio para  su 
autorización  

 

2.1 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 
 
 
 
2.3 
 
 
 

Recibe y revisa las propuestas de oficios para 
su autorización. 
 
¿Los oficios contienen toda la información 
necesaria? 
No: Continúa en la siguiente actividad. 
Si: Continúa en la actividad No. 2.3. 
 
Realiza comentarios a los oficios e informa al 
Subdirector de Diseño y Operación los mismos, 
(Reinicia en la actividad No. 1.1) 

 
Autoriza y envía oficios a la Secretaria del 
Director General de Levantamiento y 
Procesamiento de Datos para que se asigne 
número de oficio. 

Dirección de 
Operación en 
Campo  
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Firma y entrega 
de los oficios  

3.1 
 
 
3.2 
 
 
 
 
3.3 
 
 
 
3.4 
 

Recibe oficios y asigna número, para tramitar la 
rúbrica del Director de Operación en Campo. 
 
Tramita la rúbrica del Director de Operación en 
Campo, para obtener la firma del Director 
General de Levantamiento y Procesamiento de 
Datos. 
 
Tramita la firma del Director General de 
Levantamiento y Procesamiento de Datos, para 
la entrega a sus destinatarios. 
 
Entrega oficio a las Direcciones Generales 
responsables de los estudios y recaba acuse. 
  

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

4.  Recepción de 
oficios de 
respuesta y 
escaneo de 
oficios  

4.1 
 
 
 
 
 
4.2 

Recibe de las Direcciones Generales 
responsables de los estudios, oficios de 
respuesta, con la ratificación o actualización de 
la información en una nueva versión de la Ficha 
de información básica.  
 
Escanea y archiva oficios de respuesta y 
entrega copias electrónicas al Director de 
Operación en Campo para su revisión. 
 
 

Secretaria del 
Director General de 
Levantamiento y 
procesamiento de 
Datos 

5. Revisión de 
oficios de 
respuesta 

5.1 
 
 
 
 
5.2 

Recibe y revisa que los oficios de respuesta 
hayan sido enviados por todas las Direcciones 
Generales responsables de los estudios, dentro 
del plazo establecido.  
 
Informa al Director General de Levantamiento y 
Procesamiento de Datos el resultado de su 
revisión. 
 
 

Dirección de 
Operación en 
Campo 

6.  Analiza el 
resultado de la 
revisión de los 
oficios de 
respuesta 

6.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.2 
 
 
 
 
 

 
6.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe y analiza el resultado de la revisión del 
Director de Operación en Campo. 
 
¿Derivado del resultado de la revisión se 
recibió oficio de respuesta dentro del plazo 
establecido? 
Si: Continúa en la siguiente actividad. 
No: Continúa en la actividad No. 6.3. 
 
Determina: 
 

a) Se ratifica la información y estimaciones 
básicas. Termina procedimiento 
 

b) Se presenta nueva ficha de información básica. 
Continúa en la actividad No. 6.4. 

 
Envía correo electrónico al Director General 
responsable del estudio con copia al Titular de 
la Unidad de Evaluación del Sistema Educativo 
Nacional y notifica que ante la ausencia de 
respuesta, se considerará ratificada la 
información utilizada en el presupuesto para la 
elaboración del diseño operativo y del 
procesamiento de información. 
 

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

6.4 
 
 
 
 
 
6.5 

Recibe la nueva versión de Ficha de 
información Básica con los cambios señalados 
para que se valore el impacto en el programa 
de levantamientos de datos y el presupuesto 
estimado. 
 
Envía al Director de Operación en Campo y al 
Director de Procesamiento de la Información 
nueva versión de Ficha de Información Básica 
para la valoración del impacto en el programa 
de levantamientos de datos y presupuesto 
estimado. 
 

7.  Valoración del 
impacto de los 
cambios 

7.1 
 
 
 
 
 
7.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.3 

Recibe nueva versión de Ficha de Información 
Básica para valorar el impacto en los aspectos 
que le competen del programa de 
levantamientos de datos y presupuesto 
estimado. 
 
Valora el impacto de los cambios en el 
presupuesto estimado y en los programas de 
actividades y, en su caso, propone estrategias 
de solución. 
 

¿Los cambios afectan el programa de 
actividades y el presupuesto previsto en los 
aspectos que le competen? 
No: Termina Procedimiento. 
Si: Continúa en la siguiente actividad. 

 
Propone estrategias de solución y las presenta 
al Director General de Levantamiento y 
Procesamiento de Datos para su aprobación. 
 

Dirección de 
Operación en 
Campo/Dirección 
de Procesamiento 
de la Información 

8.  Aprobación y 
comunicación de 
propuestas de 
solución 

8.1 
 
 
 
8.2 

Recibe, revisa las estrategias de solución para 
comunicarlas a las Direcciones Generales 
responsables de los estudios. 

 
Aprueba las estrategias de solución e instruye 
al Director de Operación en Campo que elabore 
oficio comunicando las estrategias señaladas a 
la Dirección General responsable del estudio 
para que: 
 

a) Elabore Ficha de Información Básica ajustada a las 
nuevas condiciones. 

b) Establezca la disposición de nuevos fondos y 
elabore Ficha de información básica ajustada a las 
nuevas condiciones. 

c) Cancele el levantamiento de datos. 

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

9.  Instrucción para 
la elaboración de 
oficio de 
comunicación de 
estrategias de 
solución 

9.1 
 
 
 
9.2 

Recibe instrucción del Director General de 
Levantamiento y Procesamiento de Datos para 
la elaboración del oficio. 
 
Informa al Subdirector de Diseño y Operación 
las estrategias de solución y lo instruye para 
que elabore oficio a comunicar a las 
Direcciones Generales responsables de los 
estudios. 
 

Dirección de 
Operación en 
Campo 

10. Elaboración y 
envío de oficios 
de comunicación 
de estrategias 
de solución 

10.1 
 
 
 
 
 
10.2 

Recibe instrucción y elabora propuestas de 
oficios dirigidos a las Direcciones Generales 
responsables de los estudios que hicieron 
modificaciones a la información, para 
comunicarles estrategias de solución. 

 
Envía al Director de Operación en Campo los 
oficios para su revisión. 
 

Subdirección de 
Diseño y Operación 

11. Revisión de  
oficios de 
comunicación de 
estrategias de 
solución 

11.1 
 
 
 
 
 
 
11.2 
 
 
 
11.3 

Recibe y revisa propuestas de oficios. 
 
¿Los oficios contienen las estrategias de 
solución? 
No: Continúa en la siguiente actividad. 
SÍ: Continúa en la actividad No. 11.3. 
 
Informa sus comentarios al Subdirector de 
Diseño y Operación  
(Reinicia en la actividad No. 10.1) 

 
Envía por correo electrónico los oficios a la 
Secretaria del Director General de 
Levantamiento y Procesamiento de Datos para 
que les asigne número de oficio. 
 
 

Dirección de 
Operación en 
Campo 

12. Entrega de 
oficios de 
comunicación de 
estrategias de 
solución 

12.1 
 
 
 
12.2 
 
 
 
12.3 
 
 
 

Recibe oficios y asigna número, para tramitar la 
rúbrica del Director de Operación en Campo. 
 
Tramita la rúbrica del Director de Operación en 
Campo para firma del Director General de 
Levantamiento y Procesamiento de Datos. 
 
Tramita la firma del Director General de 
Levantamiento y Procesamiento de Datos para 
su entrega a las Direcciones Generales 
responsables de los estudios.  
 

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

12.4 Entrega los oficios a las Direcciones Generales 
responsables de los estudios y recaba el acuse 
de recibo. 
 
 

13. Recepción de 
respuesta e 
información 

13.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
13.2 
 
 
 
13.3 

Recibe respuesta al oficio de comunicación de 
estrategias de solución. 
 
¿El oficio establece la cancelación del 
levantamiento de datos? 
Si: Continúa en la siguiente actividad. 
No: Continúa en la actividad No. 13.3. 
 
 
Archiva documentación del proyecto 
cancelado. (Termina Procedimiento) 
 
 
Remite oficios de respuesta y Fichas de 
información básicas ajustadas al Director de 
Operación en Campo y al Director de 
Procesamiento de la Información y los instruye 
para elaborar las propuestas de diseño del 
operativo y del procesamiento de información. 
 
 

Dirección General 
de Levantamiento y 
Procesamiento  de 
Datos 

14. Instrucción para 
elaboración de 
propuesta de 
diseño operativo 
y procesamiento 
de información 

14.1 
 
 
 
 
 
14.2 

Reciben del Director General de Levantamiento 
y Procesamiento de Datos los oficios de 
respuesta y Fichas de información básicas 
ajustadas. 
 
 
Informa a los subdirectores las resoluciones 
para la elaboración de propuestas de diseño 
operativo y procesamiento de información. 
 

Dirección de 
Operación en 
Campo/Dirección 
de Procesamiento 
de la Información 

15. Elaboración de 
propuesta de 
diseño operativo 
y de estrategia 
de 
procesamiento 
de información 

15.1 
 
 
 
 
 
15.2 

Elabora propuestas del diseño del operativo y 
del procesamiento de la información, para 
aprobación del Director de Operación en 
Campo o del Director de Procesamiento de la 
Información, según corresponda. 
 
Envía las propuestas al Director de Operación 
en Campo o al Director de Procesamiento de la 
Información, según corresponda. 
 

Subdirecciones de 
Área 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

16. Revisión de 
propuestas de 
diseño operativo 
y procesamiento 
de información 

16.1 
 
 
 
16.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
16.3 
 
 
16.4 

Reciben propuestas de diseño del operativo y 
del procesamiento de información, para su 
aprobación. 
 
Revisan propuestas de diseño operativo y 
procesamiento de información. 
 
¿Las propuestas de diseño operativo y 
procesamiento de información se apegan a las 
Fichas de información básica ajustadas? 
No: Continúa en la siguiente actividad.  
Si: Continúa en la actividad No. 16.4. 

 
Informa a Subdirectores los comentarios a la 
propuesta (Reinicia en la actividad no. 15.1) 
 
Envían al Director General de Levantamiento y 
Procesamiento de Datos las propuestas de 
diseño del operativo y del procesamiento de 
información, apegadas a las Fichas de 
Información Básica ajustadas. 
 

Dirección de 
Operación en 
Campo/Director de 
Procesamiento de 
la Información 
 

17. Autorización de 
propuestas 
ajustadas 

17.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
17.2 
 
 
 
17.3 

Recibe y revisa propuestas de diseño del 
operativo y del procesamiento de información, 
para su autorización. 
 
¿Aprueba las propuestas de diseño operativo y 
procesamiento de información? 
No: Continúa en la siguiente actividad.  
Si: Continúa en la actividad No. 17.3. 
 
Informa los comentarios a las propuestas de 
diseño operativo y procesamiento de 
información. (Reinicia en la actividad no. 16.1) 
 
Aprueba las propuestas de diseño operativo y 
procesamiento de información. 
 
 
 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
 

 
 

Dirección General 
de Levantamiento y 
Procesamiento  de 
Datos 
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DIRECCIÓN DE OPERACIÓN EN CAMPOSUBDIRECCIÓN DE DISEÑO Y OPERACIÓN
SECRETARIA DEL 

DIRECTOR GENERAL DE LEVANTAMIENTO 
Y PROCESAMIENTO DE DATOS

INICIO

Elabora, propuestas de oficios dirigidos a 
las  Direcciones Generales responsables de 
los estudios, para confirmar la vigencia de 
las condiciones en que se presupuestó el 
estudio o, en su caso, que elaboren una 
nueva versión de la Ficha de Información 
Básica con los cambios señalados.

Recibe y revisa las propuestas de oficios para su 
autorización.

1.1

2.1

OFICIO

OFICIO

2

¿Los oficios contienen 

toda la información 

necesaria?

No

Envía al Director de Operación en Campo 
los oficios para su revisión.

Si

FICHA DE
INFORMACIÓN BÁSICA

1.2

OFICIO Realiza comentarios a los oficios e informa al 
Subdirector de Diseño y Operación los mismos. 
(Reinicia en la actividad No. 1.1)

2.2

Autoriza y envía oficios a la Secretaria del 
Director General de Levantamiento y 
Procesamiento de Datos para que se asigne 
número de oficio.

2.3

Recibe oficios y asigna número, para 
tramitar la rúbrica del Director de 
Operación en Campo.

3.1

Tramita la rúbrica del Director de Operación 
en Campo, para obtener la firma del 
Director General de Levantamiento y 
Procesamiento de Datos.

3.2

OFICIO

Tramita la firma del Director General de 
Levantamiento y Procesamiento de Datos, 
para la entrega a sus destinatarios.

3.3

Entrega oficio a las Direcciones Generales 
responsables de los estudios y recaba acuse.

3.4

OFICIO

Recibe de las Direcciones Generales 
responsables de los estudios, oficios de 
respuesta, con la ratificación o actualización 
de la información en una nueva versión de la 
Ficha de información básica. 

4.1

OFICIO

FICHA DE
INFORMACIÓN BÁSICA

Escanea y archiva oficios de respuesta y 
entrega copias electrónicas al Director de 
Operación en Campo para su revisión.

4.2

Recibe y revisa que los oficios de respuesta hayan 
sido  enviados por todas las Direcciones Generales 
responsables de los estudios, dentro del plazo 
establecido. 

5.1

Informa al Director General de Levantamiento y 
Procesamiento de Datos el resultado de su 
revisión.

5.2

6. Diagrama de Flujo 
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DIRECTOR GENERAL DE LEVANTAMIENTO Y 
PROCESAMIENTOS DE DATOS

DIRECCIÓN DE OPERACIÓN EN CAMPO/DIRECCIÓN DE 

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIÓN
PERSONAL DE ENLACE

1

Recibe y analiza el resultado de la revisión del 
Director de Operación en Campo.

6.1

Recibe nueva versión de Ficha de Información Básica 
para valorar el impacto en los aspectos que le 
competen del programa de levantamientos de datos y 
presupuesto estimado.

7.1

¿Derivado del resultado 

de la revisión se recibió 

oficio de respuesta dentro 

del plazo establecido?

No

Si

Determina:
a)Se ratifica la información y estimaciones básicas. 
Termina procedimiento

b)Se presenta nueva ficha de información básica.

Continúa en la actividad No. 6.3.

6.2

Envía correo electrónico al Director General 
responsable del estudio con copia al Titular de la 
Unidad de Evaluación del Sistema Educativo 
Nacional y notifica que ante la ausencia de 
respuesta, se considerará ratificada la 
información utilizada en el presupuesto para la 
elaboración del  diseño operativo y del 
procesamiento de información.

6.3

Recibe la nueva versión de Ficha de información Básica 
con los cambios señalados para que se valore el 
impacto en el programa de levantamientos de datos y 
el presupuesto estimado.

6.4

Envía al Director de Operación en Campo y al Director 
de Procesamiento de la Información nueva versión de 
Ficha de Información Básica para la valoración del 
impacto en el programa de levantamientos de datos y 
presupuesto estimado.

6.5

FICHA DE
INFORMACIÓN BÁSICA

FICHA DE
INFORMACIÓN BÁSICA

Valora el impacto de los cambios en el presupuesto 
estimado y en los programas de actividades y, en su 
caso, propone estrategias de solución.

7.2

¿Los cambios afectan el 

programa de actividades y el 

presupuesto previsto en los 

aspectos que le competen?

No

Si

TERMINA PROCEDIMIENTO

Propone estrategias de solución y las presenta al Director 
General de Levantamiento y Procesamiento de Datos  para 
su aprobación.

7.3

3
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DIRECTOR GENERAL DE LEVANTAMIENTO Y 
PROCESAMIENTOS DE DATOS

DIRECCIÓN DE OPERACIÓN EN CAMPO SUBDIRECTOR DE DISEÑO Y OPERACIÓN

2

Recibe, revisa las estrategias de solución para 
comunicarlas a las Direcciones Generales 
responsables de los estudios.

8.1

Recibe instrucción del Director General de 
Levantamiento y Procesamiento de Datos para la 
elaboración del oficio.

9.1

Aprueba las estrategias de solución e instruye al 
Director de Operación en Campo que elabore 
oficio comunicando las estrategias señaladas a la 
Dirección General responsable del estudio para 
que:

a)Elabore Ficha de Información Básica ajustada a las nuevas 
condiciones.
b)Establezca la disposición de nuevos fondos y elabore Ficha 
de información básica ajustada a las nuevas condiciones.

c)Cancele el levantamiento de datos.

8.2

Informa al Subdirector de Diseño y Operación las 
estrategias de solución y lo instruye para que elabore 
oficio a comunicar a las Direcciones Generales 
responsables de los estudios.

9.2

OFICIO

OFICIO

Recibe instrucción y elabora propuestas de oficios 
dirigidos a las  Direcciones Generales responsables 
de los estudios que hicieron modificaciones a la 
información, para comunicarles estrategias de 
solución.

10.1

OFICIOS

Envía al Director de Operación en Campo los 
oficios para su revisión.

10.2¿Los oficios contienen las 

estrategias de solución?

No

Si

Informa sus comentarios al Subdirector de Diseño y 
Operación.
(Reinicia en la actividad No. 10.1)

Recibe y revisa propuestas de oficios.

11.1

11.2

Envía por correo electrónico los oficios a la Secretaria 
del Director General de Levantamiento y 
Procesamiento de Datos para que les asigne número 
de oficio.

11.3

OFICIOS

4
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DIRECCIÓN DE OPERACIÓN EN CAMPO/
DIRECCIÓN DE PROCESAMIENTO DE LA 

INFORMACIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE LEVANTAMIENTO Y 
PROCESAMIENTO DE DATOS

SECRETARIA DEL 
DIRECTOR GENERAL DE LEVANTAMIENTO 

Y PROCESAMIENTO DE DATOS

Recibe respuesta al oficio de comunicación de 
estrategias de solución.

13.1

OFICIO

OFICIO

Recibe oficios y asigna número, para 
tramitar la rúbrica del Director de Operación 
en Campo.

12.1

Tramita la firma del Director General de 
Levantamiento y Procesamiento de Datos, 
para la entrega a sus destinatarios.

12.2

Tramita la firma del Director General de 
Levantamiento y Procesamiento de Datos 
para su entrega a las Direcciones Generales 
responsables de los estudios. 

12.3

OFICIO

Entrega los oficios a las Direcciones 
Generales responsables de los estudios y 
recaba el acuse de recibo.

12.4

OFICIO

3

¿El oficio establece la 

cancelación del 

levantamiento de datos?

No

Si

Archiva documentación del proyecto cancelado. 
(Termina Procedimiento)

13.2

Remite oficios de respuesta y Fichas de 
información básicas ajustadas al Director de 
Operación en Campo y al Director de 
Procesamiento de la Información y los instruye 
para elaborar las propuestas de diseño del 
operativo y del procesamiento de información.

13.3

OFICIO

FICHA DE
INFORMACIÓN BÁSICA

Reciben del Director General de Levantamiento y 
Procesamiento de Datos los oficios de respuesta y 
Fichas de información básicas ajustadas.

14.1

Informa a los subdirectores las resoluciones para 
la elaboración de propuestas de diseño operativo 
y procesamiento de información.

14.2

OFICIO

FICHA DE
INFORMACIÓN BÁSICA

5
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DIRECCIÓN DE OPERACIÓN EN CAMPO/
DIRECCIÓN DE PROCESAMIENTO DE LA 

INFORMACIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE LEVANTAMIENTO Y 
PROCESAMIENTO DE DATOS

SUBDIRECCIÓN DE ÁREA

Reciben propuestas de diseño del operativo y del 
procesamiento de información, para su 
aprobación.

16.1

PROPUESTA

Elabora propuestas del diseño del operativo 
y del procesamiento de la información, para 
aprobación del Director de Operación en 
Campo o del Director de Procesamiento de 
la Información, según corresponda.

15.1

Envía las propuestas al Director de 
Operación en Campo o al Director de 
Procesamiento de la Información, según 
corresponda.

15.2

4

¿Las propuestas de diseño operativo 

y procesamiento de información se 

apegan a las Fichas de información 

básica ajustadas?

Si

Si

Informa a Subdirectores los comentarios a la 
propuesta (Reinicia en la actividad no. 15.1)

16.3

Envían al Director General de Levantamiento y 
Procesamiento de Datos las propuestas de diseño 
del operativo y del procesamiento de información, 
apegadas a las Fichas de Información Básica 
ajustadas.

16.4

PROPUESTA

PROPUESTA

Revisan propuestas de diseño operativo y 
procesamiento de información.

16.2

PROPUESTA

Recibe y revisa propuestas de diseño del operativo 
y del procesamiento de información, para su 
autorización.

17.1

PROPUESTA

¿Aprueba las propuestas de 

diseño operativo y 

procesamiento de información?

Si

Si

Informa los comentarios a las propuestas de 
diseño operativo y procesamiento de 
información. (Reinicia en la actividad no. 16.1)

17.2

Aprueba las propuestas de diseño operativo y 
procesamiento de información.

17.3

Termina Procedimiento
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7. Registros 

REGISTRO 
TIEMPO DE 

CONSERVACIÓN 
RESPONSABLE DE 

CONSERVARLO 
CÓDIGO DE REGISTRO O 
IDENTIFICACIÓN ÚNICA 

Ficha de Información Básica Dos años 
Dirección de Operación en 

Campo 
N/A 

Autorización Extemporánea Dos años 
Dirección de Operación en 

Campo 
N/A 

 

8. Glosario 

 Diseño operativo 
Estrategia del levantamiento de datos que incluye: definición del periodo de aplicación, 
etapas de desarrollo del levantamiento de datos, personal necesario para realizarlo y 
actividades a efectuar, así como de los mecanismos de control que habrán de 
instrumentarse para el monitoreo y documentación del proceso. 

 

 Ficha de Información Básica 
Formato donde la Dirección General responsable del estudio debe registrar la información 
y estimaciones básicas del levantamiento de datos que requiere. 

 

 Procesamiento de información 
Estrategia para la captura de la información recabada en el levantamiento de datos, que 
establece los recursos humanos, técnicos y operativos necesarios, así como la 
calendarización de actividades correspondiente. 

 

 Información y estimaciones básicas 
Datos solicitados en la Ficha de Información Básica. 

9. Cambios de Versión 
 

NÚMERO DE REVISIÓN 
FECHA DE LA 

ACTUALIZACIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A 

 

 

10. Anexos 

-Ficha de Información Básica. 

-Autorización Extemporánea. 
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