
Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

Catáloqo de Formatos

CATÁLOGO DE FORMATOS DEL
INSTITUTO NACIONAL PARA LA

EVALUACiÓN DE LA EDUCACiÓN

D101-DN-01

JULIO, 2008



Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

CatáloGo de Formatos

íNDICE

INTRODUCCiÓN

1. ANTECEDENTES

11. OBJETIVO

111. SUSTENTO JURíDICO

IV. LlNEAMIENTOS PARA EL ANÁLISIS, DISEÑO, APROBACiÓN,
AUTORIZACiÓN E IMPRESiÓN

V. FORMATOS

AOOO DIRECCiÓN GENERAL

A010 Subdirección de Control de Gestión

A010-PO-001/F01
A010-PO-002/F02
A010-PO-003/F03

S/CÓDIGO

Formato de acuerdos
Lista de asistencia de la Junta Directiva
Lista de asistencia del Consejo Técnico
Formato para información clasificada Junta
Directiva

BOOO DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA

Archivo

BOOO-PO-001/F01
BOOO-PO-002/F02
BOOO-PO-003/F03
BOOO-PO-004/F04
BOOO-PO-005/F05

Carátula de expediente
Relación de transferencia primaria
Vale de préstamo de expedientes
Inventario para la baja definitiva de expedientes
Actualización de Instrumentos Archivísticos

B010 Subdirección de InvestiQación y Coordinación de Proyectos

Sin Formatos

PÁG.
1

3

4

5

7

13

13

17



Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

Catáloqo de Formatos

B100 DIRECCiÓN DE INDICADORES EDUCATIVOS

Sin Formatos

27

B200 DIRECCiÓN DE PRUEBAS Y MEDICiÓN

B200-PO-01/F01
B200-PO-01/F02
B200-PO-01/F03
DPM/F15
B200-PO-02/F08

B200-PO-01/F09

B200-PO-02/F10
DPM/F12

28

Retícula (red de contenidos)
Tabla de contenidos
Especificaciones de reactivos
Formato para la recepción de trabajos contratados
Armado de formas
Relación de dibujos elaborados por el
Departamento
de Edición e Ilustración de pruebas
Anclaje de reactivos
Formateo de Reactivos

B300 DIRECCiÓN DE EVALUACiÓN DE ESCUELAS

Sin Formatos

36

B400 DIRECCiÓN DE PROYECTOS INTERNACIONALES Y ESPECIALES 37

SICÓDIGO

SI CÓDIGO

SI CÓDIGO
SI CÓDIGO
SI CÓDIGO
SI CÓDIGO

SI CÓDIGO

SI CÓDIGO
SI CÓDIGO
SI CÓDIGO
SI CÓDIGO
SI CÓDIGO

SI CÓDIGO

Formato para la Propuesta de Candidatos al Taller
de la Elaboración de Reactivos de las Áreas de
Español, Matemáticas y Ciencias.
Programación de Citas para los Candidatos a
Redactores
Registro de calificaciones
Formato de Confidencialidad para los Calificadores
Control de Asistencia de Calificador de Pruebas
Entrega y recepción de cuadernillos a calificadores
Observaciones de Control de Calidad en la
Calificación de Pruebas
Constancia de Participación en Curso o Taller
Entrega de Cheques y Constancias
Registro de correos electrónicos PISA y LLECE
Contactos con directivos de la SEP
Bases de datos de profesores del área
Base de Datos de Grupos Participantes en el
Diseño de Instrumentos de Evaluación



Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

S/ CÓDIGO

S/ CÓDIGO

S/ CÓDIGO
S/ CÓDIGO
S/ CÓDIGO
S/ CÓDIGO
S/ CÓDIGO
S/ CÓDIGO
S/ CÓDIGO
S/ CÓDIGO

CatáloGo de Formatos

Registro de profesores con especialidad en
lenguaje y comunicación y en matemáticas
Lista de Asistencia de Profesores
OREALC/UNESCO LLECE
Minuta de Reunión
Cuestionario de opinión
Control de entrega de reactivos
Envío de reactivos
Field Trialltem Review Form-science Bundle
Productividad
Cronograma General de Actividades
Normas Generales para la aplicación

8300 DIRECCiÓN DE RELACIONES NACIONALES Y LOGíSTICA 48

C310 Subdirección de Formación en Evaluación Educativa 48

INEE-DRNL-SFVEE-IT -001/01

INEE-DRNL-SFVEE-IT -001/02

INEE-DRNL-SFVEE-IT -001/03

INEE-DRNL-SFVEE-IT -002/01
INEE-DRNL-SFVEE-IT -002/02
INEE-DRNL-SFVEE-IT -002/03
INEE-DRNL-SFVEE-IT -002/04
INEE-DRNL-SFVEE-IT -002/05
INEE-DRN L-SFVEE-IT -002/06
IN EE-DRNL-SFVEE-IT -002/07
INEE-DRNL-SFVEE-IT -002/08
INEE-DRN L-SFVEE-IT -002/09
INEE-DRNL-SFVEE-IT -002/10

INEE-DRNL-SFVEE-IT -003/01

INEE-DRNL-SFVEE-IT -003/02

INEE-DRN L-SFVEE-IT -003/04

Cédula de registro de las AEE
Ficha de registro de necesidades y
propuestas de capacitación
Formato Participación de Otras Áreas del
Instituto en la Capacitación Externa
Cédula de Prerregistro de Participantes
Ficha curricular de capacitadores
Logística de eventos
Programa de capacitación
Programación diaria de actividades
Hoja de registro de asistencia
Recibo de material
Evaluación
Convocatoria
Constancia de asistencia y participación
Cédula de Registro de Instituciones
Académicas de Excelencia
Ficha de Registro de Estudiantes y
Egresados de Postgrado
Carta compromiso



Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educadón

Catáloqo de Formatos

C320 Centro de documentación 72

C320-PO-01/F01
C320-PO-01/F02
C320-PO-02/F03
C320-PO-02/F04
C320-PO-02/F05

Tarjeta de control
Boleta solicitud de obras
Tarjeta del catálogo de adquisiciones
Reporte de adquisiciones
Inventario de Material Bibliográfico

C330 Subdirección de LOQística en Evaluación Educativa 79

INEE-DRNL-SLEE-IT -001/001
IN EE-DRNL-SLEE-IT -001/002
INEE-DRNL-SLEE-IT -002/003
INEE-DRN L-SLEE-IT -006/003

Cronograma General de Actividades
Normas Generales para la aplicación
Minutario
Relación de Cajas

C100 DIRECCiÓN DE COMUNICACiÓN Y DIFUSiÓN 84

C110 Subdirección de Información

S/CÓDIGO (N/A) Formato de la Secretaría de Gobernación para el
Programa Anual de Comunicación Social.

C120 Subdireccíón de Difusión 85

S/CÓDlGO Acuse de recibo

C200 DIRECCiÓN DE INFORMÁTICA 86

C210 Subdirección de Sistemas 86

C21 0-PO-01/F01 Solicitud de servicio para desarrollo o
Mantenimiento de Sistemas

Formato de registro y/o modificación de
requerimientos

Formato de Entrega

C21 0-PO-01/F02

C21 0-PO-01/F03

C220 Subdireccíón de Soporte Técnico 91

S/CÓDlGO
S/CÓDIGO

Bitácora de Servicios
Bitácora de Operación



Instituto Nacional para la
Evaluaciónde la Educación

Catáloqo de Formatos

D100 DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS 93

D110 Subdirección de Recursos Humanos 93

D110-PO-01/F01

D110-PO-01/F02
D110-PO-01/F03
D110-PO-01/F04
D110-PO-01/F05
D110-PO-01/F06
D110-PO-01/F07
D110-PO-01/F08
D110-PO-02/F09
D11 O-PO-02/F1 O
D110-PO-02/F11
D110-PO-03/F12
D110-PO-03/F13
D110-PO-04/F14

D110-PO-05/F15

D110-PO-06/F17
D110-PO-06/F18
D110-PO-07/F19
D110-PO-07/F20
D110-PO-07/F21
D110-PO-07/F22
D110-PO-07/F23
D110-PO-07/F24
D110-PO-07/F25
D110-PO-07/F26

Solicitud de registro en la bolsa de trabajo del
INEE
Informe de Evaluación
Propuesta de Contratación
Curriculum vitae
Funciones Asignadas
Carta compromiso
Carta de seguro de separación individual izado
Nombramiento
Propuesta de movimientos de personal
Solicitud de baja de personal
Control de no adeudo
Anexo de la conciliación de la nómina
Conciliación de la nómina
Solicitud de servicios
Cambio de porcentaje del seguro de Separación
Individualizado

Hoja única de servicios
Credencial
Cuadro Descriptivo
Programa Anual de Capacitación
Programa de Requerimientos
Solicitud de inscripción
Control de asistencia y evaluación
Evaluación del participante
Resumen de evaluación
Eventos de capacitación por empleado

D120 Subdirección de Recursos Financieros 125

D120-PO-03/F01
D120-PO-03/F02
D120-PO-04/F03
D120-PO-05/F04
D120-PO-06/F05
D120-PO-08/F06

Solicitud de suficiencia presupuestal
Solicitud de pago
Póliza de cheque
Contra recibo
Aviso de comisión
Formato para la comprobación de viáticos y
pasajes



Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

CatáloGo de Formatos

S/CÓDlGO

S/CÓDIGO

S/CÓDIGO

S/CÓDlGO

S/CÓDIGO
S/CÓDIGO
S/CÓDIGO

Recibos de ministración
F28 Constancia de pagos efectuados a residentes
en el extranjero provenientes de fuente de riqueza
ubicada en territorio nacional
Reporte mensual del comportamiento del
presupuesto y la disponibilidad presupuestal
Reporte anual del comportamiento del presupuesto
y la disponibilidad presupuestal
Formato de Conciliación Presupuestal
Formato 80-20
Calendario

D130 Subdirección de Recursos Materiales V Servicios

D130-PO-01/F01
D130-PO-01/F02
D130-PO-01/F03
D130-PO-02/F04
D130-PO-05/F05
D130-PO-06/F06
D130-PO-06/F07
D130-PO-06/F08
D130-PO-08/F09
D130-PO-09/F10
D130-PO-09/F11
D130-PO-10/F12
D130-PO-10/F13
D130-PO-10/F14
D130-PO-11/F15
D130-PO-11/F16

D130-PO-13/F17

D130-PO-13/F18

D130-PO-18/F19

151

Solicitud de compra/servicios
Cuadro comparativo
Formalización de pedido
Lista de asistencia
Vale de entrada y salida simultánea
Vale de requisición mensual (Cancelado)
Vale de almacén extraordinario (Cancelado)
Registro de inexistencias en el almacén
Vale de resguardo de bienes muebles
Solicitud interna de servicios
Control de correspondencia
Solicitud de insumos para servicios
Control de fotocopiado
Registro de fotocopiado
Bitácora del parque vehicular
Bitácora de consumo de combustible de
lubricantes
Formato de préstamo de equipo
Salida de bienes muebles instrumentales y de
consumo
Entrega y salida de material de aplicación



Instituto Nacional para la
Evaluaciónde la Educación

CatáloGo de Formatos

D140 Subdirección de Planeación y Orqanización

D140-PO-01/F01

D140-PO-02/F02
D140-PO-03/F03
D140-PO-03/F04
D140-PO-04/F05
D140-PO-06/F06
D140-PO-06/F07

183

Avances de integración y actualización de los
manuales administrativos
Control de movimientos de estructura
Cédula de Servicios
Control de formatos
Programa Anual de Actividades
Informe Trimestral de Actividades
Evaluación del Programa Anual de Actividades

C400 DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURíDICOS 192

Subdirección de Normatividad y Órqanos Coleqiados

C400-PO-01 /F01

C400-PO-O 1/F02

C400-PO-02/F03

192

Solicitud para elaboración de contratos
Solicitud para elaboración de instrumentos
jurídicos y
convenios
Solicitud para trámite y asesorías



Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

CatáloGo de Formatos

INTRODUCCiÓN

El Instituto Nacional para la Evaluación de la Educación en el proceso de mejoramiento de la
gestión administrativa ha adquirido el compromiso de realizar estrategias y acciones que
faciliten el quehacer operativo de sus direcciones de área.

Así, en el afán de superación y excelencia continua, el INEE elabora el Catálogo de Formatos
con la finalidad de unificar y visualizar en un solo documento las formas oficiales que utilizan las
áreas en el desarrollo de los procesos y procedimientos.

y de esta forma, contribuir a facilitar la relación del personal y los usuarios con las diversas
áreas sustantivas y administrativas, ya sea en el ejercicio de sus derechos o en el cumplimiento
de sus deberes, además de mejorar el flujo de información para una efectiva gestión
administrativa.

Los formatos representan el medio de transmisión de información organizacional más sencillo,
claro y funcional, toda vez que permiten ordenar, sistematizar y orientar el manejo de cualquier
otro recurso en términos escritos. Las formas constituyen un elemento integrante de la dinámica
adm:nistrativa de cualquier institución.

Son una herramienta de comunicación administrativa, impresa en papel o cartulina, o en
medios informáticos. A menudo constituye una pieza clave para el funcionamiento de las
organizaciones. Su utilidad puede ser notable, pues participan en el desarrollo de diferentes
procesos y procedimientos, transportan gran cantidad de información, agilizan y simplifican
métodos de trabajo, generan acción, archivan información, etcétera.

Por ello, el catálogo pretende ser una herramienta administrativa de fácil consulta, con
información real y concisa, además de ser un instrumento de control y de servicios al personal.

En los formatos se condensara la información más relevante para el INEE en el ámbito de
aplicación de cada una de sus áreas, de tal manera que su requisición se realice rápida y
eficazmente por los responsables y el personal operativo de cada unidad, mismos que deberán
recibir la orientación correspondiente para la utilización del material.

El catálogo esta integrado por los siguientes apartados: Introducción, antecedentes, objetivo,
sustento jurídico, lineamientos para el análisis, diseño, aprobación, autorización e impresión; el
apartado de formatos, el cuál incluirá por dirección de área y subdirección el listado de formas
que operan en sus procesos y finalmente el control de emisión del documento.

Las políticas establecidas en este Catálogo están orientadas a establecer la homogeneización y
estandarización de los formatos, cuya adecuada definición permitirá eficientar las actividades
institucionales y el control de los documentos internos deliNEE, simplificara su operación
evitando el papeleo innecesario, los trámites engorrosos y contribuirá a mantener definida la
identidad del Instituto.
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Este documento se adecuará conforme a las necesidades operativas de las diferentes áreas del
INEE. y con ello, la Dirección de Administración y Finanzas a través de la Subdirección de
Planeación y Organización en coordinación con los enlaces de cada área se compromete a la
actualización periódica y observación continua de la aplicación y operación de ésta herramienta
de información, para realizar las adecuaciones pertinentes que requieran las necesidades de los
difer:mtes servicios y la operación misma del Instituto.
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1. ANTECEDENTES

En el año 2005 se elaboro la primera versión del Catálogo de Formatos, misma que se integró
usando como referencia los formatos utilizados y elaborados en la primera versión de los
Manuales de Procedimientos desarrollada en el año 2004 por los responsables de cada
dirección, las propuestas fueron desarrolladas en su mayoría por el personal operativo y
aprobadas por los mandos superiores deliNEE.

En esa primera versión la Subdirección de Planeación y Organización a través del entonces
Departamento de Modernización Administrativa se abocó a integrar el Catálogo solicitando
mediante oficio a la unidades administrativas el envío de los formatos utilizados en sus
procedimientos, a fin de analizarlos, proponer modificaciones y una vez estudiados y
modificados, se procedería a su registro, diseño e impresión. Asimismo, esta primera versión no
incluyo formas de algunas áreas debido a que no existía una definición precisa de sus procesos
y procedimientos.

A la fecha las áreas administrativas y sustantivas han fortalecido, transformado y sistematizado
en un alto grado sus procesos institucionales, esfuerzo que se ha reflejado en las diversas
actualizaciones que se han realizado a los manuales de procedimientos en los que se incluyen
los formatos que con el transcurso de los años se han perfeccionado tratando de apegar su
contenido a las normas vigentes y procurando ser prácticos para su uso cotidiano, de esta
manera se vislumbra la necesidad de actualizar el Catálogo de Formatos deliNEE.

Por ello para la integración de esta segunda versión nos abocaremos a los formatos contenidos
en los procedimientos de las diferentes áreas actualizados desde 2006 hasta la fecha actual, los
cuales se presentarán a revisión y aprobación de las diversas áreas, asimismo, se procurará
integrar de manera mas completa las formas utilizadas tanto por las áreas administrativas
como por las sustantivas.

Es importante mencionar que los formatos no pueden ser equiparados entre las diversas áreas,
debido a que cada uno de ellos cuenta con parámetros e información distinta, derivada de las
necesidades sustantivas y particulares de cada dirección. Sin embargo, si podrá
homogeneizarse y estandarizarse su diseño y elaboración.

Su diseño y elaboración es de importancia fundamental ya que de ello depende que su
aplicación sea sencilla y práctica para quienes operarán los formatos y que finalmente sea un
instrumento útil.
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11. OBJETIVO

Establecer los lineamientos
institucionales garantizando
administrativas del Instituto
seguridad y rapidez.

técnico-administrativos para el control y diseño de formas
que los servidores públicos de las áreas sustantivas y
efectúen sus actividades cotidianas y trámites con facilidad,

Objetivos Específicos

Establecer y mantener actualizado un control sobre los formatos que se generen en las áreas
del Listituto en el desarrollo de sus procesos y procedimientos.

Evitar la generación de formatos que impliquen gastos, retrabajos y dispersión de criterios
respecto al diseño y contenido de los mismos, así como documentos innecesarios que propicien
lentitud en el desarrollo de la función administrativa.

Asegurar que los formatos proporcionan la mayor utilidad al menor costo.

Distribuir las formas a aquellos que tienen razones justificables de recibirlas.

Establecer un sistema de control de existencias y reabastecimiento que permita disponer de
suficiente cantidad de formatos cuando se necesiten, en cantidades económicas y a preciso
ventajosos.

Definir los formatos propios del Instituto para distinguirlos de los formatos de otras instituciones,
organismos internacionales, etcétera.
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11I. SUSTENTO JURíDICO

Leyes

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal
(Diario Oficial de la Federación 02 de junio de 2006)

Ley Federal de Entidades Paraestatales
(Diario Oficial de la Federación 21 de agosto de 2006)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos
(Diario Oficial de la Federación 13 de junio de 2003)
Reformas: 26/12/2005.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos
(DiarJo Oficial de la Federación 21 de agosto de 2006)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental
(Diario Oficial de la Federación 06 de junio de 2006)

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales
(Diario Oficial de la Federación 26 de enero de 1990, modificado por decreto 7 de abril de
1995)

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública
Federal
(Diario Oficial de la Federación 11 de junio de 2003)

Decretos

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluación de la Educación, Art.
9, inciso XI.
(Diario Oficial de la Federación 08 de agosto de 2002)

Decreto para realizar la entrega-recepción del informe de los asuntos a cargo de los
servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comisión.
(Diario Oficial de la Federación 14 de septiembre de 2005)

5



Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

CatáloGo de Formatos

IV. LlNEAMIENTOS PARA EL ANÁLSIS, DISEÑO, APROBACiÓN,
AUTORIZACiÓN E IMPRESiÓN

INTEGRACiÓN Y ACTUALIZACiÓN

Corresponde a la Subdirección de Planeación y Organización a través del personal del
Departamento de Estudios Organizacionales:

~~ Integrar el Catálogo de Formatos del Instituto Nacional para la Evaluación de la
Educación.

~~ Analizar que el diseño de los formatos se apeguen a los criterios establecidos en el
presente catálogo.

~~ Actualizar periódicamente el Catálogo de Formatos.
~~ Revisar permanentemente, y en su caso, actualizar los lineamientos para el análisis,

diseño, aprobación, autorización e impresión de formas institucionales, y/o proponer
nuevas metodologías.

~~ Proponer la sistematización de los formatos.
~~ Asesorar a las áreas respecto a la aplicación de los presentes lineamientos.

Corresponde a las Áreas del Instituto:

~~ Designar un Enlace para colaborar con la Subdirección de Planeación y Organización
en la integración del Catálogo de Formatos, proporcionando los formatos que se utilizan
en el área.
Diseñar los formatos de acuerdo a los criterios establecidos en el presente documento.

~~ Notificar por escrito a la Subdirección de Planeación y Organización a través de la
Dirección de Administración y Finanzas cualquier cambio, cancelación o creación de
formatos, a fin de que se registren en el catálogo, anexando el ejemplo correspondiente.

~~ Aprobar y autorizar la versión final de los formatos.
~~ Operar en sus procedimientos los formatos autorizados en el presente catálogo.

El catálogo de formatos estará clasificado por dirección de área, a fin de facilitar la
identificación de formas en uso en cada área.

Asimismo, la Subdirección de Planeación y Organización podrá clasificar el Catálogo de
Formatos de manera funcional, el cual se basara en las funciones que desarrolla el Institución.
Este deberá reunir todas las formas relacionadas con actividades semejantes, lo que facilitará
el examen de cualquier posibilidad o eliminación.
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Al igual, previa requisición por escrito el área, la Subdirección de Planeación y Organización
integrará catálogos de formatos, de acuerdo a los procesos que se encuentren en etapa de
certificación, a fin de coadyuvar al cumplimiento de los establecido en la IWA 2, en el punto
4.2.3 El control de documentos en las organizaciones educativas y 4.2.4 El control de registros
en las organizaciones educativas.

APROBACiÓN Y AUTORIZACIÓN

La aprobación de los procedimientos corresponderá al titular de la Dirección de Área y/o
Subdirectores de Área.
La autorización del Catálogo de Formatos del Instituto deberá someterse a la
autorización del Director General.

IMPRESiÓN O REPRODUCCIÓN

La impresión o reproducción de los formatos, se llevará a cabo de acuerdo a las necesidades
de las áreas considerando políticas del programa de ahorro y austeridad de/Instituto.

Para el caso de las impresiones con proveedor externo, el área deberá establecer un cálculo
aproximado de la cantidad que se va a utilizar en los próximos tres o seis meses, a fin de
disminuir costos.

CONSERVACIÓN

Los formatos, según su valor (administrativo, legal, fiscal y contable) deberán cumplir con los
plazos de conservación o ser eliminados, según lo establecido en el "Catálogo de Disposición
Documental" del Instituto Nacional para la Evaluación de la Educación.
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Disposiciones Legales Internas

Fe de erratas al Decreto de Creación del Instituto Nacional para la Evaluación de la
Educación
(Diario Oficial de la Federación 13 de agosto de 2002)

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional para la Evaluación de la Educación
(Diario Oficial de la Federación 04 de agosto de 2003)

Modificaciones al Estatuto Orgánico del Instituto Nacional para la Evaluación de la
Educación
(Diario Oficial de la Federación 04 de abril de 2006)

Otras Disposiciones

Manual de Organización General del Instituto Nacional para la Evaluación de la
Educación, vigente.

Man:Jal de Identidad Gráfica del Instituto Nacional para la Evaluación de la Educación.

Código de conducta de los servidores públicos deliNEE.

Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal
(Diario Oficial de la Federación 20 de febrero de 2004).

Catálogo de centros de costos, vigente.
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Institutó Nacional para la
Evaluación de la Educación

CatáloGo de Formatos

DISEÑO Y PRESENTACiÓN

Títulos (Encabezados)

Se refiere al nombre del documento el cuál deberá ser claro e indicar de manera abreviada la
finalidad del formato

Márgenes de la página

Los márgenes deseables serán los que se enuncian a continuación, sin embargo se podrán
ajustar a las necesidades del área.

Lateral izquierdo: 2 cm., a partir del borde izquierdo de la hoja.
Lateral derecho: 2 cm., a partir del borde derecho de la hoja.
Superior: 2 cm., a partir del borde superior de la hoja.
Inferior: 2 cm., a partir del borde inferior de la hoja.

Objetivo

Los formatos deberán cumplir con el propósito de llevar información exacta, oportuna y
significativa para la toma de decisiones.

Contenido

Será acorde con el título, estructurado de manera eficiente, lógica y ordenada de principio a fin
con un vocabulario de fácil lectura y comprensión para los usuarios, con espacios para insertar
información acordes a los requerimientos de información.

Deberán incluir un apartado de fecha (fecha en que se requisita la forma).

Logotipo

Se insertará el logo deliNEE respetando una distancia de 1.5 cm. en los márgenes superior e
izquierdo del panel, según los establecidos en el "Manual de Identidad Gráfica", al igual que los
colores respectivos.

Cuando el formato comparta créditos con otras instituciones, el logotipo de este organismo se
ubicará en un lugar visualmente estratégico y con igual tamaño al de las otras instancias.

9



Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

Catáloqo de Formatos

Presentación

Los formatos se presentaran en tamaño carta u oficio según la necesidad

El diseño se apegará a las características de identidad propias de la Institución; se
redondearan las esquinas de los cuadros en los que aparecerán los datos, siempre y cuando
las necesidades del formato lo permitan.

Instructivo de llenado

Los formatos deberán incluir un instructivo de llenado, el cuál será de redacción clara y sencilla
con extensión máxima de una cuartilla, no se requiere para todos los casos solo para aquellos
en el que el contenido de la forma no se explique por si solo.

Recuadros de firmas

Cuando se requiera, se Incluirán los espacios correspondientes para insertar los nombres,
puestos y firmas de las personas responsables de su "Elaboración o registro", "Revisión o visto
bueno" y "Aprobación o autorización".

Tipografía

Fuente: Arial de preferencia
Tamaño: Uniforme en todo el texto, debiendo sobresalir el título; nombre de direcciones de
menor tamaño al utilizado en el título.
Negritas: Sólo Títulos, nombres de direcciones
Mayúsculas: Títulos, nombres de direcciones y subdirecciones
Alternando Mayúsculas y Minúsculas: Nombres de jefaturas de departamento

10



Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

CatáloGo de Formatos

Clave o código de identificación

Todos los formatos deberán tener en la esquina inferior derecha del formato, con fuente Arial 8,
en mayúsculas y negritas, una clave de identificación con base en el código asignado al
procedimiento en el que interviene.

En caso de que un formato participe en dos o más procedimientos deberá aparecer con el
código asignado en el primer procedimiento que lo registró.

La clave o código que se le asignará a los formatos Se integrará de la siguiente manera:

D.~.~9J:ipción~
Clave del centro de costo
Tipo d~e'documéñfoenelqúe se genera:

%I;jgIT!plo

D140

PO

Procedimiéritooperativo: PO
Procedimiento gobernador: PG
Docum~nto nOlmaJivo: j:¿.~
Número consecutivo del procedimiento.
La sigla "F"~'de formato y el '''ñÚmero
progresivo que le corresponde. La
numeración progresiva se iniciara en 01
hasta "n" por §ubdirección.¿
Quedando:
Versión:
Cuando la forma sexediseñepor prim~ra
vez, se le efectúen cambios o adiciones, se
antepondrá la sigla. "A", para sucesivos
cambios se usará cada vez una sigla del
abecedario continuando con la secuencia
lógica.

01

F01

D140-PO-01/F01

Quedando: D140-PO:01/F01A

11



Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

CatáloGo de Formatos

Aprobación y Autorización

Los formatos serán aprobados y autorizados por las áreas propietarias de los mismos previa
revisión conjunta con la Subdirección de Planeación y Organización.

Podrán firmar de autorización el director del área o los subdirectores de área.

También se integraran las rubricas de los jefes de departamento responsables de operar el
formato.

12



Documento:

~CATÁLOGO DE FORMA TOS
0101-0N-01

Revisión: 1

Instituto Naciona! para I¡:t DIRECCiÓN GENERAL Página 13 de 184
Evaluación de la Educación

I ND, DE CONfF,Ol: )diÓn A0'Ül-0000.QO-2Q06 FECHA: !O d~ ¡;>1l~Wd¿- 2006 I
REfEF<ENCIAS:

I ;:~-;'~:;d'O
I~ "-- I~' I

':':
a:,.i~fCO:

-,~:..Cl)€'fd{:os;<10::-1Dir.:-.:fü( Gene-rai cone:1 Dire'ch)[ X

---- I I

t.J':: 4':UEfiO') C'::'.'_Et~Tt.U(;.;, f!:CH:' OE r.E~Cll'j(I(>tl

<:0'.',,1").','\':::-

1

2

3

4

V. FORMATOS

~~maño_pap~.1
~[)imerlSiones:

I

Márgenes ~cm)

~.
Colo~_papel._

, Impresión

rNúme'¡'~copias ,
r~--'í'--""~-'-"'-'"
~ Ins!!ucti'!..f!,.m_m,..,-L,___,_Ji~_.,
IOtras I
L_,._,,~_.

""' ~..,1_~"..,.~_~,__

sup,

4.52

Lic, María de los Angeles Alba
Subdirectora de Control de Gestión

DIRECC 10:-'- GE:-'-ERAL
SU3DIRECCIO:\" DE COI<TROL DE OESTIOl':

Fonul1{o d".{oii'rdos

(iir~c~Qf G~n~r(l¡

NOMBRE UC.H1IPE ''',AiHíNEZ RllO

13



D€lper:¡,dilnC;3

I

Pr;8Id€m€ Flrm.; Prasld?m€ SUplE-411E< ftrnu

C'~p.:.n::~nctt Cc'n"~€J':irf) Prople.t~.!IO Flrm~ Cona';J€{O SUpI6J11E- fLrma

[o;;¡p.;.l\doBnCL;¡ SBcBtariG C;Bf3 JUXl18 Flrm.', SE-crEot~rlo Sur.d;;¡ntE08 te:! finnJ
Dlrt;i"~tl'¡'3 Jun1;J Crr€c!tv;¡

D;p.;nc::-nCH CQ)l7;1::.:irlo ?ro""1€1;¡,flO Flrm~ Corn1S.3rlO SUpIE!1:€- ftffl'iJ

D.,p¿:.rí"janc]J DLritC1Cr (,;;¡O€Ji); Flrm.; :=TÜ3€(~rE-12rI8 fJlma

DBp¿.f¡':JStnCD Invltado2 Flrm.; InVit3De's Flrm~

CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
0101-0N-01

Revisión: 1

Instituto Nddonal para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN GENERAL Página 14de184

Lista de Asistencia de la Junta Directiva
AO1O-PO-002/F02

ubdirección de Control de Gestión

LIam~ño a el
! Dimensiones:
1" Már-~~nes(cm)

k-" ~---""-""
i Color papel

f~?~~~!t~ecop;as
IC:0_S.tr-uC!i_'J<:>

---

L~tra~__l~""

No
Lic" María de los Alba

Subdírectora de Control de Gestión

LISTA DE ASISTENCIA

TERCER':' S.E~IÜN ORmttARI.A DE L~ JCHT'::' DL~ECTi';A )

14



Documento:

~CAT ÁLOGO DE FORMA TOS
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la DIRECCiÓN GENERAL Página 15 de 184
Evaluación de !a Edocación

Nombre
Código de Registro
Area Respo~~sable-
Usuarios

Lista de Asistencia del Conse.o Técnico
A010-PO-003/F03
Subdirección de Control de Gestión

No
Lic. María de los Ángeles Alba

Subdirectora de Control de

Anverso

D;RECCIÓ.~4 GENERAL

LISTA DE ASISTENCIA

PRIMERA SESIÓN EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO TÉCrHCO

[ F<-cha:

Grupo Inclic3don,s Firma

Grupo Pruebas Firma

Gmpo Evalu3cioll d" Escuelas Firma

Grupo VisiÓn General Firma

Directores Pal1icipalltes Firma

Directores Invitados Finna

MI 0-20 -OD:'.IF03

15



CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA Página 17 de 184

Carátula de ex ediente
BOOO-PO-001/F01

Archivo
Todas las áreas deliNEE

Si
Dra. An tte Santos del Real

Directora General Ad.unta

Anverso

CARÁTULA DE EXPEDIENTE

CLAVE CATÁLOGO DE COSTOS:

ÁREA ADMINISTRATIVA: (1 )

FONDO:
(

2
)

SECCIÓN:
(

3
)

SERIE:
(

4
)

SUB_SERIE: (5)

NO. CLASIFICADOR DEL EXPEDIENTE: (6)

NO. FOJAS; (
7

)

FECHA DE
CIERRE

ASUNTO: 9

VALOR (10)
DOCUMENTAL: CONTABLE o

FISCAL
CLASIFICACiÓN
DE LA (11.
INFORMACJON

{12 )

PLAZOS DE
CONSERVACION:

BOOO - PL") -
OQ] FOl

17
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CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1. -ÁREA ADMIN!STRATIVA Indk;"u...1 non)ore completo d"",¡ área
",dmu<¡istr3ÜV;<I (dir9cción, suudirección o
departarnento}

Indicar el nombre del fondo. en este caso ~erá.
2 FONDO Ing1ituto Nacional para la Evalll~~cI6n de la

Edllcacióo.
, SECCIÓN Registr.ar el nornbn~' de la sección

4~ SERIE Regisuar el nombre de !as-etie docurnentaL

Indica,. oe>1nombre de la 9ubserie.
5 SUBSERIE

6~ NO. CLASIFICADOR DEL EXPEDIENTE Regi'$.trar la da"F.! cla~if1.cadora, f"esu:Jtame ele
los códigos d& .c,lasifi~cjón de !.a se-cdóo.
serie, sub serie y

el nun"lero o nombre que
identifica 31 e:xpediEl'nta

7. No. FOJAS Indicar el total de foj..."\s', 3! cierre del
8K _diente

8. FECHA DE APERTURA
y

CIERRE DEL Se regi-strara o¡¡,oldia, me€. y
año en QUI? se abrió

EXPEDIENTE y
cerrÓ el expediente.

9. ASUNTO Hacer un~'l l~re"e de$cripción d"",¡ 3"SlintQ que
trata el experlien:e

10 VALOR DOCUMENTAL (
MARCAR CON Son las. c.ondiciones que confieren a1

UNA X) expediente y~ sean adminis.t,;¡Hi....;,as. l09-gaie$.
contab{es 6 fisc-.aJes

11. CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACiÓN Indicar si el 8)1flBdiente contiene intorrnaÓon
(MARCAR CON UNA X) pÚblica, re5ervada. confidencial o n,¡)(t.a En

caso de que $e3 reser\lada indic.ar cuantos
años.

12. PLAZO DE CONSERVACiÓN Jndi1;:ar al nun,era do;¡. ai'io:s. que se c.onser-y'ara
el expedientE> en Archi\io de TnamitE> (AT )

Y
en AI.ctH.....O de Concentración

(
AC

)

Instituto Nacional para la.
Evaluación de la Educación

CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA Página 18 de 184

Reverso

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
LA CARATULA DE EXPEDIENTE

18



CODIGO
y

TIPO DE TIPO DE No.
NOMBRE DE LA NOMBRE O ASUNTO DEL FECHAS PLAZO DE DOCUMENTO INFORMACiÓN DE

SERIE EXPEDIENTE EXTREMAS CONSERVACiÓN ORIGINALiCOPIA (P!WCIM) CAJA
DOCUMENTAL

18) (9) 110) (11} (12) 113) (14)

11
i

J:j, CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA Página 19 de 184Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

Relación de transferencia
BOOO-PO-002/F02
Archivo

ellNEE

Formato para registrar los datos de
identificación de los expedientes con valor

der. archivístico que ya concluyeron su periodo de
1.5 trámite y que se transferirán al Archivo de

Concentración.

Si
Dra. An ette Santos del Real

Directora General Ad.unta

Anverso

RELACiÓN DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

FECHA (día!mesiaño):___ (1)

ÁREA ADMINISTRATIVA: AUTORIZA: (5)
Nombre. PoeMa

y
Firma

No DE REMESA: _(3) No. DE CAJAS: (6)

CLAVE TOPOGRAFICA: ___ (7)ND.DETRANSFERENCIA:_ (4)

RESPONSABLE DE LA
TRANSFERENCIA:___ (5)

Nom~e. '1F~ma

RESPONSABLE DE LA
RECEPCiÓN: (16)

f-Jcmtore-
y

Fim>rl

BOOO - PO - 002 J F02

19



CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 F"¿.Clha DiJe."~~S
y 3r!O.en qtt¡;.se realiza fa n:nsfer~ncia:.

2 ,l..f€<,l3cmmistra:1'''.... lt::mb~ dii de--p..lr:arren:c, sdl:dir~~on o ci!'?<:cic{1.JO!'1'i"'listra:iv..Q~ re-ahz¿l;i~ t"ar'Sf~"~r-6J, orifT'.aria.

3 No. Ól?r€rr'?SJ Numeorocor~Jci';'-o 3r$.Jaiq<.Il?a:;;;gr:.a0:.1<~rea actm'n;5:r?J'¡~ que- '9ahza;a tra¡"ls~e!'ld.J ~at~1So-Joorcro!if1t~1O.

4 No. d\l?trar'!/er~r:Ó.;; DeJar en blanco, NUmE!roge¡;.er:a1de transf¡;orer,ci¡ oue- asig,a e-iarchivo ~CCf;~ntfi.>dDrLen e( I<~OO'\Ef",t,)dI? la recepción

5 ,A,utoraa Noom
'1

firma de-1I'~poo~~ d~:..Me.3-q1A a:.t:or,Z3(a tr3¡;Sfe~,;c~a

3 t<hJffii>ro de. ca:j;as !-furt'e<1'Ototal di' cajas q;~ integrar¡ la !&\"N'S3

7 CL.:~ve tOPOJráf~ D.¡.r .... b1anc:o. CI.wo d.1s'~~a <¡\lOasig;J ., archi'¡c d. ccr;oer.J~oo p'3ra- indic3f ¡" ubic~l6n (~ do la ~aCJe-..
1rar'5~eo'"~

8"
CÓdigo

'i
nombre ~ti!

*~
oo.:-ti.J'rierta; Ir,oiea" el OOdQo

'1
el nombre. de 13. serie- dOCuP"~nta¡ a ía

>:1"* Pf'r'~,¡.! i'x~ent~ Q<Ji' se tran'sfioé'J'e
()?

oonfOrrlidad >:cone( Cuaaro
~ralde 03sjfteadOO Arcru,,'ís~3 ~Ir:i:i~1c.

g,
NornbreQ asurtQ dil e'(¡::~ 1!"',-djQrI!! nombre óeI expe~:e. O:Den, el -asu;'t.o de! que :rata.

10 F~cr~s et~as Indi.:..1r I.a f~0h3 óe .1p;?rnJf3 y
CíE'frE ol?l ;~):ptodiE-me- qt.;e se :raI'\S4er!

11 P1.aZQ di rortiervJ'C'Ór !r;diC3-r el plazo Ql,;io se. tl~'1 ql.!e. CCiI"tSif\'''~ k>. expe<jiii1-:.:s
."

El Jrch~ c. COf"1C~n-:r~oor do oo,fOO"r':>d~ cen el CauJo.íJ~ Ce
DisOCii:ci6n C~r:>.3i del tMnJb

12 Tipo Cl? j(t~m&:\b bdic.:;r si: ei ~1:cOedJ~ .qli~ ~:r;;.nsf!e-"~ es origm.v cOoopi3.

13. TipQ de irc'crnuden Indicar s\ el t'«IeojíeM~ oon:ie-ne infO"m3.;ió!'! pt/bJiu {PL !f<Si1....ad,¡¡; tR,!, ro1f!;de~a¡ (C) .., f'r¡;x',a (M.I.

14 No decaj.1 jl"!dkal' en ~nW1'\ero de caj,¡
de- !a rem~~ ,.,}-~sk!rida 50? :r>;\J~r~,).;! ~xpedi"?1'lte

15. F¡:,~o!'1sQ6h: o.: ii) t-rJ{\s~erero;,¡ Nombre oorrp?~to y
filn"--a

de; ra-sPQnsab¡e c!>?!aronNo de trámf.e q~le realiza (3 t-ti)1l5fen?noia

1e. R~¡;ons.iOli- CiI \3 re-cepcioo Nombtil rofnl:Xeto
'1

w.,.i.J $)
rMpoo$.i<"1e @I archi\;\:) dE c~r:r,$:c,én.

CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA Página 20 de 184

Reverso

, N_~4it ¡¡af~U.
E~~Jw. dw:l. &fu~"'.m..

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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. Documento:

CATÁLOGO DE FORMATOS
D101-DN-01

~Revisión: 1
,€:.2

ii .....'. .
Instituto Nacionalpara la DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA Página 21 de 184

Evaluación de la Educación

Vale de réstamo de ex
BOOO-PO-003/F03
Archivo
Todas las áreas deliNEE

Si
Dra. An ette Santos del Real

Directora General Ad.unta

Anverso

~
'1

,,~~~_
."

, ",-""" ',.
..""'

, "'~ "..""_......

l
,--

FICHA DE PRÉSTAMO DE eXPEDIENTES DE~ ~RCHIVO-::--¡

TRÁMITE

Ij

Puesto
, Aree de adscripción (4)
,

Teléfono o Ext. (5) )

D~_~9'_~_<:i_~t.E._XP_~_c:1!~n~~
Código (6) Número de Hojas (7)

Nombre o breve descripción del expediente:

(S)

Motivo por el que solicita el préstamo del expediente

(9)

Tiempo que ocupará &1expediente (10)

Observaciones
iY¡T~--~

l
(12)

(
Autorización .

I
I! (13)
I,
I

l_~Q.m./::).!:~,_c:_~r.:g9_Y_J:!rma___jFirma del solicitante

Booa - PO - 003 I F03
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Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

CATÁLOGO DE FORMATOS

DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Página 22 de 184

Reverso

FICHA DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES DEI.. ARCHIVO DE
TRÁMITE

Instructivo de llenado

I.Fecha de pré<;;.tamo Indicar 10 fecho de S<:Ih<",tU~1de! pre<;;.tllmo del e'¡(pediente

2. Fecha de de',¡oluciÓn Indicar lO fedlll80 Que 5e devolverá el expedi~nte

3. Nombr8
y puesto del soncjtanle Indiuu el nombre c.-ompleto y pvestIJ del servidor pubilco que

so!it;itu el préstamo

4. An;til de ac~~cripcÓn Nombre del ár<"tél en !a qUE' estrl !láSer!to, Olré'CCIÓn
Sub<:hreccoo <) Dep.:anameoto

5. TQh!>fono
y Extens,ón NúmfffO telflf6nico o extensión donde se puede locaJizt'lr a'so1ic.itante d.aoi 8:r::p€tdiente

7. NÚm€oro (!€< hOjas Indic<u e! numo'tro de flojns que <:onfornmn al 8X¡)<?(JM:inte, -;",1'(1
¡¡",mldo por el re...po~~;able del archivo d.ol htlm1e

8. Nomt>r<e> o !}'evOiI (j",scripcjÓn del Indinu
""!

nombre (:on el Que- se id",ntlfic¡:, al 1?o!<¡>l9die-.nte
8:o:pe-dienle

~1. Motivo pOI' al QIiA ",e S<:Iherta f'! préstamo O€' mar"%"ra bréve '3XplJquEI el mot¡vo por Al clJol el soliCitl]nle
081 expediente requi€<rA del eXj)€o(hE<nte

10 TiE>mpo qU€IOCUPf\fil e1 8xj}<?odienlE< Indicar e! tiempo en que ocupar" 1'116!xpadi8nte

ti. Otrservaciones. Indic<H cuaJquier c.omentano u observoclón flCe.ro::s del
8x;x.dier.!e, s-?ftl !leMdo por €OIresponsablE< de archivo

12. Firma del solicilt:m/e ~~rma oU/ógraf<:l del solicitar.!a

13 Autorización Anottlr notT'bre
y

finT1l1 del servidor pub¡í(o cue autoriza e~
préstamo

BOOO - PO - 003 I F03
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Tvbl d@

Codigo- de Nombre dl:'! @')Cpediente- TotaJ Peso
Descripción

matefi~J
cJ3:sifk::aci¿n Pf!'riodo d. Apf'o:c:im~do utili..udo

CaJas 15kQ
j(

caja

(;1 I ~C'i
, , ,1: ) YH 14) 15

CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA Página 23 de 184

Archivo
Todas las áreas deliNEE

Si
Dra. An ette Santos del Real

Directora General Ad.unta

Anverso

INVENTARIO DE BAJA DEFINITIVA DE EXPEDIENTES

IWi~NAriornoJ~iB
h,,¡~..<h:t.¡¡t;~i>mI

AREA:(::l

SECCION: í~-
;

SERiE: .: 4.
}

SUBSERIE: t f.

VALOR PRIMARiO: fe)

CLASIFICACtóN DE LA INFORMAC~ÓH:
{

J !

VIGENCIA DOCUMENTAL: {B ~

COORDmADO!l't DE ,4flCHfV05 OEL ai-fE
(te)

1'!:EliPOOSl.,Btf Of LA OOIDG.D :'DMINISTRATIVA
(1@

:'

NOM!HilE.-PIJESTO
y

fiRMA

BOOO- PO -004/ FO.J.
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Documento:
)' CATÁLOGO DE FORMATOS

D101-DN-01

~Revisión: 1

.w
" DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA Página 24 de 184Instituto Nacional para la

Evaluación de la Educación

i;iliiC...:;':m>'.''i;!)!i'''.........: FORMATO MUESTRA;;"".......,'.',
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DElINVENT ARIO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE EXPEDIENTES

CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 No. OE -+CjA$ ¡rd;1:a~ e-i nUI'""i!"'c d~ ....0.'3'5 <1'..>. C"::::"~;.t",e .¡ ;J"Iv~t3r¡:I

2 A.REA 'r:<tca-
@o,n.¡:¡rrbre óo;t.Jre-. adrrjr;is";,,a:iva Le ~i'cr.'"

1.. :.33

3 SECCiOr.; ',.d!C;1~ e~ nor-bre de-I. SE-cci6r doc;.¡""@'1':3! 3a:u",1 ~r:e.nE-C~ el e:.'c~j~rte.

4 seR:S 'ndicar e: n-O""br~ do:- ~sen>i oo:;,u""'ef'!tal a 13 C1.<a; ¡:¡~r:i!"\E:ce
~¡e.-:pe.dce"\:e

5 SiJaSERIE ',.;d'ca~ f'! n.¡)l"!"'b~e-d€' IJ: sLtse'~ doc'.J!""'....:al

'"

la c.J,lI,1 per:en~.;e e-I expedi-?rl<E-.
Valor cowrr .ma-I 1;il>E- co'""ti~re .1 ~~ped'E''1:e de oorfo~m d..'\d con 4!~ C3!~'OgO d.

~.V":'.LaR PR¡MAR~O DSIX:'5:cior Docl,.m~rt.:J.

!r-d,C31" ., tipc do 'rformaao6~ qu~ oo/"'t~n~., &-:'p*-d'4n!., l. c.'J.)1püoec+ ,O' p'.cb¡k,,1
7 CLAS¡FiCACICN DE ~AINFO~MACICN reSier'iad.J. co,;de-ncial o fI"IiJ:'t3

1rdic.31' ~Ip1a.z:c ~ve ~h.'b. CO<nS@fVa~se,@!eJo:~dien,~.o.!o1 Arcr.i..'o ct!' Tr~t<! y
Arch'lo 1'1:

S. VIGENCIA DOCUMENTAL COnCE<n11'ar;iood~ conformidad 00" el C.¡táiooo de Oiswsi';¡01 DowrnerrtaJ
~.CODiGC DE CtASIFICACION ¡r,dic.H el cod>qo de ot,)s~lC.aoi1)ndel expe<j'i!1"¡tede- confor"f'ndoMlCC"l0:1Cuadre> Genera: de

Cbfific.3.cobn Arc"'li...-í!!'C3.
10 NOVBRE DEL EXPED'E"',E IM,~r ~nOt'!"lye001'\el cu-e-se ide-ntf"ca al e-,t)@d'en~e
1\ PER'CDO ;,..cf':.1r la f~"I.. C& ~r:e1:u..1 . ci+rro! d.llt¡¡:fMNjie-rte.
1':_TOT A_ DE CAJAS !r-dical' e-in.Jr.-erc to~1 de c.a~a$ QI,.i!:oontl~r.e-el "..iS1!'"otipQ ce materia!

!rdic..:H .1 pese aorojt;mada d. la \51 t.3.4 (s). consi>::leranckl q'..ie ~d.3 una oe-s.1
13. PESO APROXI\{ADO ,)c~o}!j"'ad,¡.mg.~:E'-15 ~os.,
14 D::SC"IPC'ON HJ¡c>@r!J;"!~ore\l~ de-scppe;ó" de! EoMce-d*"te Ol,¡e se \'.31d¡;¡~d~ ba a.

Er, ..
"-"0

0.1 m3l:Ena: >J':Hzaj::) or l. aD¡"~a:l¿n d. prve:lU rC3car .1 ~ot~ d.
1!, TOTAL DE MAT~R¡AL Uil..JZACO c:ua.::i@r"lillos...t+zados

'rdlcar el n;J1'!'~~Ode rCJas cu~ ~O"l'crrra el ~n..~!".:.31vla c3"1:'dJ¡~ ce ~)lp~d~rt~s cu~
.3mpara. lo, años. q'.>O.3barca . .0 :;-J.!rtas C.:1jas .. ~'lCl..~'1:ra'! c-O..,:~,d(\s y

C'J.Jn10S
1~, TEXTO DE CIERRE kiiogr3mcs ao~oM!~ad~m<!rte pi's.J !as cajas.

"
FEC-IA rv.t:-arf'i dí.J, m9S '~;;J ~rOJE-se ...¡;¡~c-ra.! ¡,.".ntn:J.

1; DATOS CE~ CCCROI'~~()O~ DE ARCHiVCS Aro~r ,,,c-m:>rl!-..."i~ma C~ :oo'cirajor ce-A"'Cri\,'os':e-'Insnr.c.
Arct~r "orr"bre. O'J+S::: '/

fit~a c.1 t!:u1,J' ~. l. u"i.:bca:i"!"j"jS!!"3tr..'3qw<e-sc!i:.:ta
, ea;a

1;¡. DATOS :::ELTITULARDE LA UNIDAD ADMiNI-STRATNA d~f;n:h"a d~ @).:pedi-c-",teos,.

Nota: Los nJbros 11, 1: y 14 solo aplican para los invent3lio!. del mat~rjal utihzad.~ en la aplicación de pruebas.

BOOO - PO - 004 j Fe..
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FORMATO PARA LA ACTUAUZAClótl OE LOS ItiSTRUMEtlTOS OE CONSUl fA
y
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Si
Dra. A nette Santos del Real
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CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
,l1diC3t~' nombre de 13 dif1?Cc.ioo e sMirecÓoo que re...gz~

:(C,acL¡a:zacion cIe.~ mSmJmE-ntÑs
,

UNiDAD ADMN'SiTqA TI\fA a¡<;hivist<::cs..
,

FECHA f1'idic.ar !af>!"c;,~'1en:;ue 'S~fE'ali::L\ 13 3clua'zac:0n

A CrtJALIZAClO1I DEL CAT LOOO DE VlSPOSICIOtl DOCVMEtlTAL

3 MCDFiCACiONES, Al CA T ALOGC CE OISI"DSICjGN DDCUtJ~NTAL pdiCJr ccn tm $0 No ~.exis~enci3 óe"",,d:fi:-3Ócf'!e~ a C3i;,t6~:' d~ .)i'5c<o~d61'1 DC:~I"'€,1";tJ

4 COD'GQ °f'!diCJ( e:'
oodi e d~ ciasd:c,ac.¡y¡,z¿ 13 ~":'>edC<::Urr:f:'!"'t1-J')"e 5~ n,....:ende a"~,-,.1:~r

S SERI: DOCuMENTAl. l~djCJ;f e: nombre de i3 Xfi~ »:",mental ";,;e se ~a.~:u3¡i:::;:.r

ÚldiC3f @IV~\~ cilx:umenUi de la se~E QuE s.: '13
;;¡>::;~;..;,]Iiz.3ir,

'fa
:,e.¡; 3dm1n,~n1;',(~iAJ, ;ega ¡U

S VALCRAClGN PR :MAP:ft.. rl5~al iF) o wl'ltable ¡CI

,:~~~~~~ ~f~~;:: ::~:~~~~:~~~a~n
~!P-r,:h;"o C~ Tr¡¡r-'1e 1ATI )' ~'1mhw:) de CC;I'IC1Or,r..dcn

7 V¡.GENC;.AS

1'Idica~ si!:\ ~rit ,;::.;e.se \la
¡),:ÜI,)!,zar, ~n3liH

qU¡; c..mp;~ 5",S p:az:O::'Sde >:onse,....'.¡CIU'l, so

S TECN!CAS GE SEtECGH)\! C:>OW'!"II.3i"a.ICI, el;mmar:.o tE) -:>se :,cn%f',o''¡I.>r'I.1I"""e-i!ra
¡M\

mdiC3r q\i~ tIPO <j'e ¡rrfonra:~ corn>t'f'¡e '.. s!'rie:«OIment11 <:,¡,;es.~ va ac1ua,izaf, S;f!S,

-
T¡PO DENFORMACU)N ro:-~eNa:~3; rq" confic"enci3:i (CI -:;,mi:(ia iM,

?ndur '?$ Mo>Y'i~1t("'''7't'!
que SE ~m(e;J¡izar a ¡~

"1:e ctó~)Jmen~~¡ ~"ta
~QOSSERVAlCI0N.:;!:.

AC UALlZA 10/1 DEL CUADRO GEnERAL DE CLASIFICAClO/I
;1

NTEGRi'.C!O" DE NUEVAS SERIES OOCUMENT AtES ~ic.ifton ~nSi o No. '!.aim¡:aradon deo r!jJflJS ser:lO!s docu1!1en{3:les.

~2.COD;(;O jndio1 e; CG>dioc di' cl3sAicact~ d~ b~r';f dccurr.;:!'1t3 Ue!i~ re1ende int~rar

;3 SER!E OOCUMEN= Al ndiCM
e'

norr.orede 14serie mx:umen:ai aJ~ se va '" or.

14
]ndiC3fei V3!or4x;.¡menU¡ d~ la s~ie q~ s..i

'f3 ,M:tetry,
'l~

s~.;¡.)~inls1:"31ivo tA)' ;etJ;j1(L),

;¡ALORACfON PRiMARiA f¡sQI ¡p
o c:cnt3ble ¡CI

~5.ViGENCb~S ~~~~~~~=;:sc:;:~=!;:;.
en !tIArch¡"...oC~ Tr~rr?t~ (AT:!

y ir .Archivo d~ Coo~1rJ:don

mdiC)1si ';3 s~ C:~ se 'i,).m,;;;r¡L una VE::OiJe':;.I'''P101$...Spi;¡ms:1e,";On5t'tV3dcn ,.
nl TECN!i:;A;SDE SELEGCJON COOit"iV¡¡ril-CI @Iimft(araIE'Iv S~ CCf1~P¡¡¡\.;N rr:~!T-aM'¡

'r!diCJ-T!?'t~ d~ inrl)/'l'!'3C-ienqUE'OOS1,1Jen~~S€f"~do,;urre.!'\tJ-1(Iv.?<;;e1/3'ntE'gr,y. "/;}..a

'7.
TIPi) DE <NFC>(,M;1-CfONy DE$CR¡pciON DE L:', S:Ri~ ~r...~~,O;y;/.,j.E'fiC.;;¡!e m:xt,. ii.}';-erunJo-re'íe di"~~~'x de la ~ero;.

ACTUAUZACION DE LA GUlA SIMPLE DE ARCfIlVOS

'6
t~OMBRE tr\diCJfei nombre- <:e;res oflsabie del a<";::"vc

'9 P';..,ESTO fldiC-Jt ei puesto aue t~,,~ ~lad!<Dende~¡a ~I"e~t\1Y"!.1c.,," de'
,:ut;"lv(i

20 e IRECC>Ok 1rdic;¡:
e'

dom!cs~ oC\,'1-::eS~~1i:';¡4el

21. C0RREO EL:C'T ROMCO 'l'\dic~f;?'1 CCff~:;I ¿~rcnico:';St:'tudcn~í

22 "TELEFQNC ,ir,diCJ,f ei numera téEronioo re, hS3b!e ~~.}rchi...o.

23 q=S~ÜN3ABLE DEL ARCHiVe DE TRAM:TE AI1<o-~arr,o~t>:~

"

~rrr,JlC:~'~ Gfisab¡...:jeJ<"~"1vc

Anv1ar 1'\:OIT'~ f fmrJl Ci<!seNioo; ;':..:bj!~c<que ¡,uttlfl:.3 La ¡¡C'ala;fzacOP ó,e :es rn;':nffi~~TItc'$.

24 AU70~ OZA ~T,:hh..r~t,~:os.

CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA Página 26 de 184

Reverso

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS ARCHMSTICOS

BOOO-PO- 005 i FOS

26



Documento:

~CATÁLOGO DE FORMATOS
D101-DN-01

Revisión: 1
p

""
... ~(. ~k Página 28 de 184Instituto Nacionalpara la DIRECCiÓN DE PRUEBAS Y MEDICiÓN

Evaluación de la Educación

Nombre
Código de Registro
Area Res onsable
Usuarios

Formato
sIc
Direcciónde Pruebas Medición
Subdirecciones de la Dirección de Pruebas Medición

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

No
r. Eduardo Backhoff Escudero

Director de Pruebas Medición

Anverso

DIRECCIón DE PRUEBAS Y MEDICIÓN

i~",... i'4 un.1I ~ ~
f:..:it.j~»~~ d~ &.,.

'IV""~,M"'ffl

FORMATO DE RECEPCiÓN DE TRABA.JOS
COUTRATACOS

IN::f11t-,"',;:.

I

N~)~",? d~ th!";,:ra:o:

1::;.::..3['2':

Trabaj-o R.ahzado:

--:ai::!é:;.o rea iZa 310
días t.3boraccs

28
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Documento:
0101-0N-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE PRUEBAS Y MEDICiÓN Página 29 de 184

~<:---
Dr. Eduardo Backhoff Escudero
Director de Pruebas Medición

Anverso

CANCELADO

29
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Documento:
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Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE PRUEBAS Y MEDICiÓN
Página 30 de 184

--;¡¡:41k1
~._./

Dr. Eduardo Backhoff Escudero
Director de Pruebas Medición

Anverso

CANCELADO
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Documento:
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Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE PRUEBAS Y MEDICiÓN Página 31 de 184

activos
-02/F 1O

ión de Pruebas Medición

Márgenes (cm)

Color papel
sión
ro de copias

.

_--:;;:¿..ikh
.
.~. ?tJ.

Instructivo _~
Otras -Or:Eduardo Backhoff Escudero

Directorde Pruebas Medición

Anverso

CANCELADO

31
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Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluaciónde la Educación

DIRECCiÓN DE PRUEBAS Y MEDICiÓN Página 32 de 184

Nombre
Códi o de Registro
Area Responsable
Usuarios

Formateo de Reactivos
DPM/F12
Dirección de Pruebas Medición

Márgenes (cm)

Color a el
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

~
Dr. Eduardo Backhoff Escudero
Director de Pruebas Medición

Anverso

CANCELADO

32
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CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE EVALUACiÓN DE ESCUELAS Página 36 de 184

. ID
Esta Dirección en
procedimientos no
específicos.

la ejecución
requiere de

de sus
formatos

Fecha Actualización

25 2008
Dirección de Evaluación de Escuelas

Anverso

Esta Dirección en la ejecución de sus procedimientos no requiere de formatos
específicos.

36
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CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE COMUNICACiÓN Y DIFUSiÓN Página 84 de 184

Código de Registro
Área Responsable
Usuarios

ato de la Secretaría de Gobernación
Programa Anual de Comunicación Social.
No aplica
Sub dirección de Información
Subdirección de Información

28 2006

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

supo

PRESENTACiÓN DE CAMPAÑAS 2008

Poblacjon objetivo primaria

~
En ~u e,no, pohtadÓfI obj~tivo ~e-cum:bria

Cch~rtura geográfica
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Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCIÓN DE COMUNICACiÓN Y DIFUSIÓN Página 85 de 184

PRESENTACiÓN DE CAMPANAS 2008
Q3t.;.u

0'"
~ctOf

Diprn(J(lff::l¡¡ o EntIdad:

NJI.Ut,JJ~zlJ Jurtd1t:a::

Eatudlc>e. (prft..{:i>:mp3t'H;., ¡>oat-ccampnna)

D1>3&l\o, Proauc.ct(>n.

PRESENTACIÓN DE CAMPANAS 2008

CaL u 11$ ~cto(

DiI¡:oHIdiOl)::lao Ernld.1d:

N~LjI'"aJ&la JurJdicn:

facha di t1IJbor3cJOn

Acú'!lidac!@s C0f11premen1:arias:

Razones pMa la utiiiz.acion dé' E'stos. m«IiQs:

Firma

.....

85



\ Documento:

~CATÁLOGO DE FORMATOS
D101-DN-01

Revisión: 1

~nE:€
DIRECCiÓN DE COMUNICACiÓN Y DIFUSiÓN Página 85.1 de 184Instituto Nacional para la

Evaluación de la Educación

Nombre
Código de Registro
Area Responsable
Usuarios

Acuse de Recibo
Sin códi o
Subdirección de Información
Subdirección de Información

,i,> ESPECIFICACIONES:') ... :.: . :.:::.. . UTILlZAC.IONii~~.~
Tamaño papel
Dimensiones:

der.Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

. .

ACUSE DE RECIBO
SUBDIRECCIÓN DE INFORMACiÓN

.\Irxi('o. D. F..

85.1

--



CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE COMUNICACiÓN Y DIFUSiÓN Página 85.2 de 184

Nombre
Código de Registro
Area Responsabl
Usuarios

de recibo
e 120-PO-05/FO 1

irección de Difusión

Anverso

DIRECCiÓN DE COMUNICACiÓN Y DIFUSiÓN
SUB DIRECCiÓN DE DIFUSiÓN

ACUSE DE RECIBO

C120_PO..o5!F01

85.2



Documento:

CATÁLOGO DE FORMATOS
D101-DN-01

~Revisión: 1

Instituto Nacional para la DIRECCiÓN DE INFORMÁTICA Página 86 de 184
Evaluación de la Educación

,":¿:f:~:'f:~'t:¡':.; .:::; :..~f>~i~.¡DATOS DE'DENTlFIQACI' t;.IDt:LFO~MATO .i/>/:¿.1:r~':~ih

Nombre Solicitud de seNicio para desarrollo o Mantenimiento Fecha Actualización
de Sistemas

Código de Registro C21 0-PO-01/F01 I 03 I 2006-,
Area Responsable Subdirección de Sistemas
Usuarios Direcciones de Instituto

Tamaño papel
Dimensiones:

supo

Formato para registrar los requerimientos de
desarrollo o mantenimiento de sistemas
informáticos.

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

der.

No

Anverso
OIRECCION c.l.;.lt-.FORr.1ATlCA
SUBO'...UJ..C; >N e ¡;TE'tr,.','

'='

FOLIO

r0011ato de Solicitud de Scr iclo para Deli.arroilu o Mallhi!nuUl~nto
(1., Sl!>temll~

fECHA SOllCITUO
MAN'I ENIMIENTOO[SANHOLLO

DiA MES ANO

JU1;tltiCi'lclon 'tl'cnlcit \'io f¡H;:libilídild

"'..
,. ~...

'" ,~",..

N.I, i.

J
86

----



Documento:
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Evaluacion de la Educación

DlRCCCION CE INf-ORMA lleA
SlJ8[)lR¡';CCIÓIJ DE $.S,TEVA'5

C¡olenrl¡¡riQ prcclinunar de Tr..b..¡ju,

Nomhrí.> y"Ffu;-iI 7I;;¡-biiot:lOrIS7;'!Kj¡'f;.clOr

~1aAr"..

87



Documento:

CA TÁLOGO DE FORMA TOS
D101-DN-01

~Revisión: 1

Instituto Nacional para la DIRECCiÓN DE INFORMÁTICA Página 88 de 184
Evaluación de la Educación

DATOS DE IDENTIFICACI8 N DEL FORMATO
Nombre Formato de registro y/o modificación de Fecha Actualización

requerimientos
Código de Registro C21 0-PO-01/F02 I 03 I 2006
Área Responsable Subdirección de Sistemas
Usuarios Direcciones de área

supo

Formato para registrar la información
necesaria para que se lleve a cabo el
desarrollo o mantenimiento del sistema.

Tamaño papel
Dimensiones:

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

der.

DIRECCION DE INFORMATICA
SUBOIRECCION DE SISTEMAS

,o oJ..A'a~

f._!6to"'"~~

Formato de Recopilación
de requerimientos

FECHA

~lili~~l~~.F.~J
Objetivo

E~:,¡;. documénlO tié<r16 como ObJ9t'VO =-ot6>f'u.,rur;a d.:!scnpoon clarll y précisa de los req..¡¡.nmi.mlos
deséados por pane del usuario para definir como $6 lie arii8 a cabo el dexllToUo o manl...nimiento de un
sisl¡¡.ma, asi como especificar las propjedadiB

y
luncionalldad que tendra la aplicación al momento de

prograrnarlo o dart6 mantenimiento.

Instrucciones: Liste todos Vcada uno d.. los requerimi..ntos. escnba el nombr..
y

su dHn,cion.

Nombre d..1 Sistema:

Definición de requerimientos

Requerimientos Definición

Acuse de Recibo Solicitante

Puesto Nombre
y

Firma Puesto, Nombre
y

Firma
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Evaluación de la Educación

Nombre
Código de Registro
¡:re¡; Responsable
Usuarios

Formato de Entrega
C21 O-PO-01/F03
Subdirección de Sistemas

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

Anverso

DIHECCION DE INfOHMÁ1'ICA
SUBDIHECCIÓN DE SISTCMAS

FOLIO

ENTRECA RECEPCiÓN DEL SISTEMA

n:CHA

NOMBRE DEl SISTEMA; OlA MES At~O

MÉXIGOD F SiENDO DIA ~~ DE" DE
LAS NACIONAL PAR¡"

DE l/" POR UNA P¡,RTE fl ~
_

DEi.. INSl"ITUTO NACIONAL PARA LA EVALUACiO¡~ DE LA EDUCACION
y

P0H u\ OTfV\
EN Ct.,LlDAD DE REPRESENTANTE DE l/,

- - PAR", ~LEVA.R A CAOO LA rOHMAU2.ACIÚN DE Lt.,

EÑ fREe" .!,tCEPCION DEL SElWICIO DERIVWO DE LA SüLlCI ¡UD DE REGIS I RO
NO.~

EN ESTe ACTO OEClAHAH LAS PAfHES HABER INSPECCIONADO El SiSTEMA
CUMPLIENDO ES rE CON lOS REQUEFUMIENTOS QUE SE \1ECIONi'.N

E~ ESTE OOCU~..IFNTO ENCONTHANDOS A ENTERA SATISFACCION DE:.- (\RSA

SOUGIT u'a E

RE:QUfJUMH:Nr05 CUbll;;K lOS:

I<E:OutHlMltN I 05 QUE ::;1:::,~II<EVE tNCOPQRAK EN PROXIMAS vERSiONes,

NO ¡:{{{)IJEF~1M\ENTOS
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--~

T..

IkMA

-~.- --~-~-

~
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Instituto Nacional para la DIRECCiÓN DE INFORMÁTICA
Página 91 de 184

Evaluación de la Educación

No. Fecha Hora Usuario Dirección Solicitud Vía Recibió Status Folio
-

-

----- -

Técnico

Márgenes (cm)
-Color papel

Impresi()n
Número de co
Instructivo
Otras

Anverso

Bitácora de Servicios

91



Documento:

CATÁLOGO DE FORMATOS
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Instituto Nacional para la DIRECCiÓN DE INFORMÁTICA Página 92 de 184
Evaluación de la Educación

" .
.~mti~'lt'~~»'¡~~~t+f?1";~}~;"X¡i;>{:'FORMATO MUES ~........>:>.<~,¡... ... ....... .' .".~~,

.

"',
"",,-,,;;1>''; ".;, f~

.""",;

(3, '2~)H?,,<qv;;X1r¿f:;f<"':;':; ';~¿il":<';:/0+;:gg1:0,;:'"';~"/,,,;"

"
,"'"

:,,-."",

'"

,,' ,"
"",

"
'",

"

',,':-';.-0?>'
/-;';:\:);1$/;

'--:'
':;;'

,

'
"J;'"

,

':

;,-) é;-/..
,'<

Anverso

Bitácora de Operación

No. Fecha Hora Usuario Dirección Solicitud Vía Recibió Status Folio

Nombre
Código de Registro
Área Responsable
Usuarios

Tamaño papel
Dimensiones:

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

supo

Formato para registrar y controlar los reportes
sobre problemas de los servidores y la red

der. INEE.
.
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CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 151 de 184

olicitud de com ra/servicios
D130-PO-01/F01
Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Direcciones del Instituto

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

No

Anverso

r
I
'-.....

iNSTlTlfTO NAClor~Al PARA LA EVAlUACION DE LA EDUCACiÓN
DIRECaÓN DE ADMlt¡ISTRALl6r~

y
FINANZAS

S.U&lIRECCIÓ.Noc RECUR~OSMATEl'lh\lf.$
'1

SERVICIOS
OEPAATAMEWO[lE ADQUISICIONES

'\

SOLICITUD DE COMPRAJ SERVICIO ;

/

FECHA XXlXX/XX

ARfA SOllCHANTE:

RESPONSABlE 0El AREA:

EXT 1017

FECHA EN QUE REQUIERE

Vt>,So.

o<,ec«...deÁ'nS(>lICi¡""~

.
~,~,,;:~~<:pre'''<\I''

H:rop.;ott'de","0:»0""&"'ai~...
por

'"

<¡I..edet_á ,i.;,>c,i'birlo
"""f>~""'o

~e!<as C ~{I ¡,,'fC.a3
""':

t-ienM.!i<;:4Mo~

'"

~.."".«
~,~

_
Seta ¡M,ep=OO>eIl\.'~~:~"t' ;¡n;a..<C-c~. e; .<»e~ !Iif\~~ .:~ ene'(¡Wc~ .3'idelc."1~'4"'~'~ 0tJ :xer.:t'~:t<V:;cil=

. !..,:.~:m..)t;~r-~e~.." ~««~, SOt"r.';x-eCf.le<1"'
<o1I"a:o::<.~..~ el .~.oo_dt<d..lOct«,*,;tn C=M;.~,erne

. er: (>]:&,,<18

" :'~
""",:;1>"",

!1u.:n. (.'\VOl'oe
¡_

"-..,n"'~.
<t¡,

e""""":

(,.-,..¡de:1,)
tlt"""f'"=OO.C",.t¡:Cr<~meior:v~seM>:1C '..cl.~mc>6.l"-3_~,'~ibo:Jl;.e~IMfi~:t"m,.'~itI(..I::f<Ó$Jaf!'l'.tw.tor~:,."oj''''''t. ~""j"(, doo~~.,.~
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CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluaciónde la Educación

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 152 de 184

Cuadro com arativo
D 130- PO-O 1/F02

Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Area de Adquisiciones

Tamaño papel
Dimensiones:

Márgenes (cm)

Color papel
1m resión
Número de copias
Instructivo
Otras

Formato para registrar las cotizaciones
recibidas respecto a un bien o servicio

Anverso
INsmuro NACIONAL PARA LA EVALUAOÓN DE LA EDUCACIÓN

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACIÓN Y fINANZAS
SU8DIRECCJÓNDERECURSOS1.v.TE1IIAlES

y
SERVICIOS

!~1¡,¡11!'t1!~¡~..b
b~~ de\l8i:~~

OC'ARTAMENIO DE ADGU.SIC1OOI8

l CUADRO COMrARATIVO ]
[~ú, ]

[fECHA DE SOUCITUD: l

o J!MoOt14
QJX l.

0.0
0.0
0.0
U

oc."tfUAtt.CIo$}sUOltT UCtt5CII:¡ÓjiIfl~ MnO.~O.J-t.Uti!tÑf1t. oc W'tttJ,t+O(~f)f:ll!b
~'0Pf0. 0é4D0W900H8 JEfE DaDPro.:"~s !118tm.DiJ:fC. MAL' $Rv. ~i. H J..OMO'tYfJf;"IQ;.$
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Documento:

CATÁLOGO DE FORMATOS
D101-DN-01

~Revisión: 1

inE:E:
Página 153 de 184Instituto Nacional para la DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS

Evaluación de la Educación

CANTIDADCON LETRA ~'"
$

1,.\(.....S

..........----..........------.----.---
7O'T,/ILS~.____..._._._~___.____._._.____..._.__.._.__.______..___.__.._........._m._..... .......-.----.... ...-.....--.................

Nombre
Código de Re istro
Area Responsable
Usuarios

.
Formalización de
D130-PO-01/F03
Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Area de Adquisiciones

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

Si

Anverso

INSnnJTO NACIONAL
fABA lA EVALUACiÓN
DE lA EDUCACIÓN
R.F.C.~7f'G(
~~\~N).IOI
COL.~ JC:It JNStRGE~'1'ES,
CJ;'.WZO:¡,00... aa.trQ..t.A~

(Ml.t..Iit$/'\;~ ~Í-A(;< i>+:-.!I'o:_y~

UC. E~ICK LÓPEZ MONDRAGÓN¡ EEDE"_O& O:;'TIW.EN'TOOEADaJI~

L~8~ 111. 54~'WDOEXT.1t2~
,~_;CJ{)H

Ot4, :

_/(;.?,StÓf'ft1;;i"\.:i'.,...,

A:;1<:m¡~~~<_A(A.':.>;>'A........

MTRC. FRANCiSCO J. MA>o:rfNEZ:;
SUBO. DE RECURSOS MATER:ALES

y
SERV:CICS

«¡tI#.>:

t~f'~~
~..i.C:;J;ltlt>i't(.~

i.o4<¡"""(.~~

D13< Po-OO1:F33
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Revisión: 1

Ine:e:
DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 154 de 184Instituto Nacional para la

Evaluación de la Educación
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)( Documento:

CATÁLOGO DE FORMATOS
D101-DN-01

~Revisión: 1

In€€ Página 155 de 184Instituto Nacional para la DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS
Evaluación de la Educación

Nombre
Código de Registro
Area Responsable
Usuarios

.
Lista de asistencia
0130- PO-02/F04
Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Area de Adquisiciones

Tamaño apel
Dimensiones:

Formato para registrar la asistencia de los
licitantes

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

Anverso

LISTADE ASISTENCIA XXIXXlXX

'-~'~,\;joI~.~
J,\o~ lICITANTES

LlCITACÓN PÚBLICA NACIONAL
11323001..0XX.tJX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

NOMBRE EMPRESA HC HA HORA FIRMA

D13ú-?O-02fF04
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( Documento:

~CATÁLOGO DE FORMATOS
D101-DN-01

Revisión: 1

Ine:e: Página 156 de 184Instituto Nacional para la DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS
Evaluación de la Educación

Vale de entrada
D130-PO-05/F05
Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Personal de Almacén

Tamaño papel
Dimensiones:

No aplica su utilización

Márgenes (cm)

Color pa el
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

Anverso

VALE DE ENTRADA '( SALIDA SIMUlTANEA

SOLlCITUO DE BIENES DE CONSUMO

r
[AAEA SOLICITANTE

!RESPONSABLE DEL AREA
!FEC '" DE SOLICITUD

,

---------

/

...\r.0R;Z./I¡

~OEL:II3!:"""O:~N
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CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 157 de 184

Nombre
Código de Registro
Area Responsable
Usuarios

. .
Vale de re uisiciónmensual
D130-PO-06/F06
Subdirecciónde RecursosMateriales Servicios
Direcciones de Area

Tamaño papel
Dimensiones:

Formato para registrar los bienes de consumo
mensual

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

su der.

No
Formato cancelado por

automatización del proceso

Anverso

CANCELADO
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Documento:

CATÁLOGO DE FORMATOS
D101-DN-01

~Revisión: 1

Ir"E:€
Página 158 de 184Instituto Nacional para la DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS

Evaluación de la Educación

Nombre
Código de Registro
Area Responsable
Usuarios

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

No
Formato cancelado por

auto matización del proceso

Anverso

CANCELADO

158



Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 159 de 184

Nombre
Código de Registro
Area Responsable
Usuarios

Re istro de inexistencias en el almacén (Cancelado)
D130-PO-06/F08
Subdirección de Recursos Materiales Servicios

Tamaño papel
Dimensiones:

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

Formato para el registro de inexistencias de
bienes de consumo en el almacén

der.

No
Formato cancelado por

automatización del proceso

Anverso

CANCELADO
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)( Documento:

CATÁLOGO DE FORMATOS
D101-DN-01

~Revisión: 1

~nE:€
Página 160 de 184Instituto Nacional para la DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS

Evaluación de la Educación

Vale de res uardo de bienes muebles
D130-PO-08/F09
Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Personal de Inventarios

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

No

Anverso
,~__"

"' "

'__" ',_'~,,""w ,..~ ...

Dlrecci6n de Adminlsiraclón y Finanzas

.1

Svbdirecclón de Recurso$ Malei1al&s y Servicios

"

v 1.I:M InGUAIDO Dt llENU MUEllE¡
{(lIH'f~JN5I1WMtNlAlt~}

c.p.cwtorn.mo m...

""'.$tQ

. .. .. .. .

\' ~~~ )

D'130-PO-08/F09
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)( Documento:

CATÁLOGO DE FORMATOS
D101-DN-01

~Revisión: 1

4n€E:
Instituto Nacional para la DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 161 de 184

Evaluación de la Educación
-~

Solicitud interna de servicios
D130-PO-09/F10
Subdirección de Recursos Materiales y Servidos
Áreas del Instituto

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

No

Anverso
DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS
RECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICiOS

-

I
".,---
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CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 162 de 184

Nombre
Código de Registro
Area Responsable
Usuarios

. .
Control de corres ondencia
D130-PO-09/F11
Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Personal del Departamento de Almacén, Inventarios y Servicios

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

No

",-------

Anverso
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FlHANZA5

SUBOIRECCION DE RECURSOS IlATERW..ES
y

SERVICIOS

CONTROL DE CORRESPONOfNCtA
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CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 163 de 184

.
Solicitudde insumos
D130-PO-10/F12
Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Chóferes del Instituto

Tamaño papel
Dimensiones:

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

Formato para registrar los insumos y
materiales necesarios para otorgar los servicios
de transporte.der.

No

Anverso

OIRECCION DE ADMlNJSTRACION
y

FINANZAS
SUSDIRECCION DE RECURSOS. MATERIALES Y SERVICIOS

DePAAT,AA'lENTODEIfIiVEN'!"ARfOS.AUIIACEN
y

SER\.1CIOS

---~-...........-
SOLICJT1JD DE INSUMOS PARA SERVICIOS

AREAS DE SERVICIOS

FECHA:

No.
OUC~DEL

Al'tTbJLO SOUCITADO

1
2
3.5.7.91.
11
12
13

"15
1.
17
1.
1.

'"21
22
23

2'25
26
21
28
29
30

JUSTIFICAClON DE LA soucrruo

163



CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 163 de 184

Solicitud de insumos
-PO-10/F12

Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Chóferes del Instituto

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

No

Anverso
DIRECCION DE A~NtSTRACION

y
FINANZAS

SUBDtRECCION DE RECURSOS MATERLALES
y

SERVICIOS
OEP RTM.tENTÚ DEIt<VENTA.R,::)S,l!.AACEN

y
SER'y1C.IOS

SOLICITUD DE INSUMOS PARA SERVJCtOS
AREAS DE SERVICIOS

FECHA:

fA !i.CUcnA~TE,
ff,POt.ISI\8lf(loElAREA,
REAúlIE REQUJ.Efl.EEL :iERVICIO:

No.

I
2
3
4..7..10
11
12
13
14
,.
Ió
11
lO
,.
20
21
22

'"
"
""

"2.
29
30

JUSTIFICACiÓN DE LA SOUCITVO

163

- ---



)( Documento:

CATÁLOGO DE FORMATOS
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~Revisión: 1

Ine:e:
Página 164 de 184Instituto Nacional para la DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS

Evafuación de la Educación

m V1"~di % ,. %i;% cijkS, 'm.,
J1;, ~w~~~orr~h,~<

.

m:'

LECTURAS TOMADA_SPOR COPt UNIONPARA FACTURActON

I .

Nombre
Código de Re istro
Area Responsable
Usuarios

.. .
Control de fotoco iado
D130-PO-10/F13
Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Personal del Departamento de Almacén, Inventarios y Servicios

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de co ias
Instructivo
Otras

No

Anverso

DfRECCION DE ADMINIS TRACIOH
y

FINANZAS
SUBDlRECClON DE RECURSOS MA rERIALES

y
SERVICIOS

CONTROL DE ForOCOPtAOO

D130-PO-JO/F'13

164
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Documento:
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Nombre
Código de Re istro
Area Responsable
Usuarios

Re istro de totoco iado
D130-PO-10/F14
Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Areas del Instituto

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

No

Anverso
REGISTRO ~DE FOTOCOPIADa

.......-......-........-....... '

1-

TOTAL DE COPIAS:

0130-PO-10-F14
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Revisión: 1
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Servicios

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
nstructivo

Otras
No

Anverso

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

BJTACORA DEL PARQUE VEfiICULAR UNIDAD:
PLACAS:

KM. fNIC/AL:

KM. FIHAL:

$ALlDA:

LLEG.ADA:

GA10t.m

SfATUS:
Y.

OBSERVACtONES'

v. LL

LL

v.

v. II
v.

v. u
LL

LL

166
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Instituto Nacional para la
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Formato de réstamo de e
D130-PO-13/F17
Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Areas del Instituto

Anverso

PRÉSTAMO DE EQUIPO

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS
SUBOIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

PERIODO EH QUé SE uTILIZARÁ:
DeL

SOLICITANTE:

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN-

PUESTO:.

FECHA OE DEVOUlCIÓN", ¡

'" D'I3O-PO-13/F19

--- ----.-.--
ACUSE DE DEVOLUCION

fECHA DE OEVOt.JJCIÓN.
; ,

168
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Salida de bienes muebles instrumentales y de
consumo
D130-PO-13/F18
Subdirección de Recursos Materiales Servicios
Areas del Instituto

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión

Número de copias
Instructivo
Otras

No
Original: SRMS
C1: Vigilancia

C2: Área Usuaria

Anverso

SALIDA DE BIENES MUEBLES Y PRÉSTAMO DE EQUIPO

INSTRUMENTALES y DE CONSUMO

FfC HA;

( ARfA RESPONSABLE:

I

DESTINO:

I
SOLICITA;

\~9~B~:

FOLIO:

I
I
J
J
j

j

DESCRIPCiÓN DEL BIENIESI:

!

"-"......

'\
i,,,
I
i
j
i

/

Ve.S<>. SOLICITA AUTORIZA

SUBD. DE RECURSOS
MAT. Y SERV.

NOMBRE Y FIRMA NOM3RE
y

FIRMA
DIRECTOR DE ÁREA

1.Jl~QUEAUTORW'I.ESCIJII'HlTIClPEDElA~oa.U80DB...5IEHA&.UR
e$EVAlE KO~VALmo CON~ 'TACHoIIDURi\$O~VCEBE DE SERCOPIAF1B.CELAOAtaNo<'d.

JOee 11M..~No.. 1M, CCLSANJ06E:IN$URGEKTe!,CP. B1~~.D.F.
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Entre a salida de material de a licación
D130-PO-18/F19
Subdirección de Recursos Materiales Servicios

No
Roberto Valadez Alba
mento de Almacén, Inventarias y

Servicios

Anverso

Este formato es requisitado por las direcciones de Informática y la de Administración y Finanzas.

SIN IMAGEN

170
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Formato 2 "solicitud/autorización para la contratación
de asesorías, consultorías, estudios e investi aciones
Sin códi o
Subdirección de Recursos Materiales Servicios

23 2008

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

Anverso

SIN IMAGEN
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Formato 5 "solicitud ara la elaboración de contratos"
Sin códi o
Subdirección de Recursos Materiales Servicios

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias

tructivo
Otras

No

Anverso

SIN IMAGEN

173
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Formato 4 oficio ''''consulta coordinadora de sector"
Sin códi o
Subdirección de Recursos Materiales Servicios

Anverso

SIN IMAGEN

172
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de Registro
Area Responsable
Usuarios

Formato 6 "modelo de contrato"
Sin códi o
Subdirección de Recursos Materiales Servicios

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

No

Anverso

SIN IMAGEN

174
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Servicios

Anverso

SIN IMAGEN

---.--.
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o de Registro
esponsable
os

23 2008
Servicios

Anverso

SIN IMAGEN
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Formato 13 "convenio de terminación y finiquito de
contrato"
Sin códi o 23
Subdirección de Recursos Materiales Servicios

Anverso

SIN IMAGEN
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ódigo de Registro
rea Responsable
suarios

Solicitud de Contrato
Sin códi o
Subdirección de Recursos Materiales Servicios

Anverso

SIN IMAGEN

178
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23 2008
Servicios

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

Anverso

SIN IMAGEN
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Jne:€
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Código de Re istro
Area Responsable
Usuarios

.' . . . .
Carta artículo 50 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos Servicios del Sector Público
Sin códi o
Subdirección de Recursos Materiales Servicios

23 2008

Tamaño papel
Dimensiones:

Carta
21.59 X 27.94 cm.

su inf. Iz . der.

Carta mediante el cual el licitante da fe de que
no ocupa ningún cargo en el Gobierno Federal
y que no cuenta con parientes en la entidad
donde este participando como licitante o que se
encuentre inhabilitada, entre otras causas.

Márgenes (cm)

Color papel
mpresión

mero de copias
Instructivo
Otras

Blanco
Blanco ne re

No

Anverso

CANCELADO

SIN IMAGEN

180
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Código de Registro
Area Responsable
Usuarios

Carta artículo 31, fracción XXIV del de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Público
Sin códi o
Subdirección de Recursos Materiales Servicios

23

Carta
21.59 X 27.94 cm.

inf. Iz . der.

Formato que se utiliza para señalar
proveedores o prestado res de servicio que se
encuentran inhabilitados y no pueden participar
en un procedimiento de licitación , por
resolución de la Secretaría de la Función
Pública

Anverso

SIN IMAGEN

181
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Código de Re istro
rea Responsable
su arios

Carta artículo 50 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos Servicios del Sector Público
Sin códi o
Subdirección de Recursos Materiales Servicios

23 2008

Carta
21.59 X 27.94 cm.

su inf. Iz . der.

Carta mediante el cual el licitante da fe de que
no ocupa ningún cargo en el Gobierno Federal
y que no cuenta con parientes en la entidad
donde este participando como licitante o que se
encuentre inhabilitada, entre otras causas.

Márgenes (cm)

No

Anverso

CANCELADO

SIN IMAGEN

180
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Nombre
..

Avances de integración yactualización de los
manuales administrativos
D140-PO-01/F01
Subdirección de Planeación y Organización
Personal de Planeación y Organización

Fecha Actualización

Código de Registro
Áre~ Responsable
Usuarios

22 2007

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

No
Lic. Oiga Wlázquez \Iiramontes

Subdirectora de Planeación v Orqanización

Anverso

183



NOMBRE OEL AREA ESTRUCTURA AUTORIZADA ACTUAL TIPO DE ESTRUCTURA PROPUESTA VIGENCIA OBSERVACIONES

MOVIMIENTO
PUESTO NÚMERO PUESTO NÚMERO

I

I

CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 184 de 184

e movimientos de estructura
O140-PO-02/F02
Subdirección de Planeación Or anización
Areas del Instituto

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

supo
1.5

Si

Anverso

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS

Sl!5:;;P.¿>:C!Ct~ [;.~ FlA!\EA::?Ci>1
y

OF,{...,I,N!ZAC;ON

CONTROL DE MOVIMIENTOS DE ESTRUCTURA [ fECHA ]

TIPO DE
MOVIMiENTOS

COMPACTACI N
COMPACTACI N. CREACI
MODlFlCAC N DE fUNCIONES
CAMBIO DE ADSCRIPCI N
CAMBIO DE DENOMINACI

D143-PO~2:F02

184
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Reverso

DIRECCiÓN DE ADMiNISTRACiÓN Y FINANZAS
8li5DiiF¿;C,::¡ON C<::FL.I,~,EAQóN

y
DF;C,~SfZA~jvN

CONTROL DE MOVIMIENTOS DE ESTRUCTURA
fECHA ]

INSTRUCCIONES DE LLENADO

CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

EL oi,c.,. MES'{ AÑO EI\J EL QUE SE LLENA EL FORr.¡1ATO,

NOMBRE DEL ÁREA; El CORRESPONDiENTE AL ÁREA. SOLlCIT..tv"HE.

ESTRUCTURA AUTORIZADA ACTUAL: PUESTO: EL NOMBRE COI\.1?LETO DEL PUESTO ACTUAL QUE REQUiERE DE MO',,:a.-1iEJJTO:

NUMERO: EL NÚMERO DE PUESTOS QUE AFECTAN EL MOVIMIENTO.

TIPO DE MOVIMIENTO: EL NÚMERO CORRESPOhiOjENTE DE .ACUERDO.'; L'; CLASiFiCACIÓN

ESTRUCTURA PROPUESTA: PUESTQ: EL NOMBRE CQt,,1PLETO DEL PUESTO PROPUESTO

N'JMERO: EL h¡lIMERO DE PUESTOS CÜE AFECT~N EL MOVIMIENTO

VIGENCIA: LA FECH.i:., DE AUTORJZACION DEL MOVIMIENTO OTORGADA?OR LA JUNTA DiRECTIVA.

OBSERVACIONES: t.,NGTACIONES ADICIONALES, EN SU CAScO, QUE COMPLE',,4ENTEN EL CONTROL DE ¡\1QVIMJENTOS DE

ESTRUCTURA.

D140.PO.>J2IF02

185
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Revisión: 1
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re
digo de Registro
ea Responsable
uarios

Or anización

No
Lic. Olg Velázquez "o/ira antes

Subdirectara de Planeación Organización

Anverso

[ DIRECCIÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS
SUBD,RECC1ÓN:JE PL...NE'¡'CfÓI'.

<'
ORGAr¡¡Z_Ciór~

CÉDULA DE SERVICIOS

VALIDO.

0140.PO-03IF03

186



NÚM. CODIGO DE NOMBRE DEL FORMATO FECHA. DE CATÁLOGO FECHA
REGISTRO ÚLTIMA DE

ACTUALIZACiÓN FORMATQS

CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 187 de 184

bre
ódigo de Registro
rea Responsable

Usuarios

01de formatos
D140-PO-03/F04
Subdirección de Planeación Or anización
Areas del Instituto, Personal de Planeación y Organización

Si
Lic. Oiga Velázquez Vir antes

Subdirectara de Planeación Or anización

Anverso

[.~...

DIRECCIÓN DE ADMINJSTRACIÓN
y

FINANZAS
SlJ&DiRECCIÓ¡¡ DE. PLAHE'::"CI::)U -, DRGAr~IZAcrÓN

C",p"",,m...mo a-e-E:!;H.wio_'IO''.Ja,""~",c0"-,,I..,,

CONTROL DE FORMATOS

DIRECCiÓN DE INDICADORES EDUCATIVOS
Subdlrecclón de Factores Asociados

D140.PO.03fF04

187



CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluaciónde la Educación
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Reverso

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS
5U8DiRECC10NDE PLANEACIÓN

y ORGANIZACiÓN
Depal1amemo d-e E('tudio5 Orgdf1izaciooaJes

CONTROL DE FORMATOS
ImiduiH' NMJ~m",J

fM'-"'
h

[y.tJfd,¡¡dQj¡ 4~ 111f;¡JWOd"W<1

CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

NÚMERO:

CÓDIGO DE REGISTRO:

El consecutivo que corresponda

La clave o código de registro asignado por la Subdirecclón de Planeación y

Organización, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

NOMBRE DEL FORMATO:

FECHA DE ÚLTIMA
ACTUALIZACiÓN.
CATÁLOGO DE FORMATOS

El correspondiente asignado por el área.

El día, mes y año en el que actualiza el formato se registra Catálogo de Formatos
de la Subdirección de Planeación y Organización.
Código del catálogo de formatos en la que se incluye la actualización del formato,
incluye centro de costo- documento normativo (ON)- última revisión.

FECHA: Mes y aiío en la que se autorizo ia última versión (revisión) del Catálogo (le
Formatos

188



PROGRAMA ANUAL DE ACTJVIDADES

DIRECCIÓN

LlNEA

SUBLlNEA

PROYECTO

ÁREA RESPONSABLE

META ¡
REQUERJMI.ENTOS COSTO PARTIDA PPTAL

-r

TOTAL
PROGRAlAACION ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

CUMPLIMIENTO

GASTO

RESPONSABLE DE LA DIRECTOR DE AREA DIRECTOR GENERAL
ACTIVIDAD

CATÁLOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revisión: 1

Instituto Nacional para la
Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS Página 189 de 184

Pro rama Anual de Actividades
O-PO-04/F05
dirección de Planeación Or anización
cciones del Instituto

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión

úmero de copias
structivo

Otras
No

Anverso

PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

D140-PO-04IF05

189



Documento:

CATÁLOGO DE FORMATOS
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~Revisión: 1
~.y:".~-

~...
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Evaluación de la Educación

(,...¡I..J..Q¡JIIIíI¡LU

rii:~kI !,k.(Jt M:Ui TÍ>'
r,u/

Ffff'Ii;aá; ""'roJ. ";;rtd~
mI':. rl~iJ.~,~dJJ ""p;:LHU lÜíi rI~iIII.N..rMú 4.lulWii<:

lliJ ~~aW;,

. t 1\ 1\

. t h ..

t , 11 lO

. , .. ..

. I h
"

"¡u;;LI;'\'a..l. NJIJU t!e- Mt.il~1.rlfi ¡Jf 11 ./-(/,

Nombre
Código de Registro
Area Responsable
Usuarios

Informe Trimestral de Actividades
D140-PO-06/F06
Subdirección de Planeación Or anización
Direcciones del Instituto

Tamaño papel
Dimensiones:

Formato para informar periódicamente los
avances y productos obtenidos del
seguimiento de proyectos y metas

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

No

Wrubll ,1i«id6.
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CATÁLOGO DE FORMATOS
D101-DN-01

~Revisión:1
e
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Evaluación de la Educación

DIRECCiÓN I
PROYECTO 03 I

I

Co~to PrE'Soupuesto
50 Pro-¡_ ¡::.sto NOTAS

I">ETA ReQ'U&rimientos Avos>
Anual e-jt?rcido al1er tlÍm.

ce
rr.emual EVALUATORIAS

I
- --

e .--

-----

- -_..--'.___.0___"- _H ,,----- -.---

I

Nombre
Código de Registro
Area Responsable
Usuarios

Evaluación del Pro
O140-PO-06/F07
Subdirección de Planeación Or anización

ESPECIFICACIONES ... ... ... '1?;ir UTILlZACION
. .. .

Márgenes (cm)

Color papel
Impresión
Número de copias
Instructivo
Otras

Formato para evaluar anualmente el
cumplimiento del programa anual de
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