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INTRODUCCION

El Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion en el proceso de mejoramiento de la
gestion administrativa ha adquirido el compromiso de realizar estrategias y acciones que
faciliten el quehacer operativo de sus direcciones de area.

Asi, en el afan de superacion y excelencia continua, el INEE elabora el Catalogo de Formatos
con la finalidad de unificar y visualizar en un solo documento las formas oficiales que utilizan las
areas en el desarrollo de los procesos y procedimientos.

Y de esta forma, contribuir a facilitar la relaciéon del personal y los usuarios con las diversas
areas sustantivas y administrativas, ya sea en el gjercicio de sus derechos o en el cumplimiento
de sus deberes, ademas de mejorar el flujo de informacién para una efectiva gestion
administrativa.

Los formatos representan el medio de transmision de informacién organizacional mas 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 dinamica
administrativa de cualquier institucion.

Son una herramienta de comunicacion administrativa, impresa en papel o cartulina, o en
medios informaticos. 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 informacion, agilizan y simplifican
metodos de trabajo, generan accion, archivan informacion, etcétera.

Por ello, el catdlogo pretende ser una herramienta administrativa de facil consulta, con
informacion real y concisa, ademas de ser un instrumento de control y de servicios al personal.

En los formatos se condensara la informacién mas relevante para el INEE en el ambito de
aplicacion de cada una de sus areas, de tal manera que su requisicion se realice rapida vy
eficazmente por los responsables y el personal operativo de cada unidad, mismos que deberan
recibir la orientacion correspondiente para la utilizacion del material.

El catalogo esta integrado por los siguientes apartados: Introduccion, antecedentes, objetivo,
sustento juridico, lineamientos para el analisis, disefio, aprobacion, autorizacion e impresion; el
apartado de formatos, el cuél incluird por direccién de area y subdireccién el listado de formas
que operan en sus procesos Y finalmente el control de emision del documento.

Las politicas establecidas en este Catalogo estan orientadas a establecer la homogeneizacion y
estandarizacion de los formatos, cuya adecuada definicion permitira eficientar las actividades
institucionales y el control de los documentos internos del INEE, simplificara su operacion
evitando el papeleo innecesario, los tramites engorrosos y contribuird a mantener definida la
identidad del Instituto.
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Este documento se adecuara conforme a las necesidades operativas de las diferentes areas del
INEE. Y con ello, la Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de
Planeacion y Organizacion en coordinacion con los enlaces de cada area se compromete a la
actualizacion periodica y observacion continua de la aplicacion y operacion de ésta herramienta
de informacion, para realizar las adecuaciones pertinentes que requieran las necesidades de los
diferantes servicios y la operacion misma del Instituto.
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. ANTECEDENTES

En el afio 2005 se elaboro la primera version del Catéalogo de Formatos, misma que se integrd
usando como referencia los formatos utilizados y elaborados en la primera version de los
Manuales de Procedimientos desarrollada en el afio 2004 por los responsables de cada
direccion, las propuestas fueron desarrolladas en su mayoria por el personal operativo y
aprobadas por los mandos superiores del INEE.

En esa primera version la Subdireccion de Planeacion y Organizacion a través del entonces
Departamento de Modernizacién Administrativa se abocd a integrar el Catalogo solicitando
mediante oficio a la unidades administrativas el envio de los formatos utilizados en sus
procedimientos, a fin de analizarlos, proponer modificaciones y una vez estudiados y
modificados, se procederia a su registro, disefio e impresion. Asimismo, esta primera version no
incluyo formas de algunas areas debido a que no existia una definicion precisa de sus procesos
y praocedimientos.

A la fecha las areas 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 afios se han perfeccionado tratando de apegar su
contenido a las normas vigentes y procurando ser practicos para su uso cofidiano, de esta
manera se vislumbra la necesidad de actualizar el Catalogo de Formatos del INEE.

Por ello para la integracion de esta segunda versiéon nos abocaremos a los formatos contenidos
en los procedimientos de las diferentes areas actualizados desde 2006 hasta la fecha actual, los
Cuales se presentaran a revision y aprobacion de las diversas areas, asimismo, se procurara
integrar de manera mas completa las formas utilizadas tanto por las areas administrativas
como por las sustantivas.

Es importante mencionar que los formatos no pueden ser equiparados entre las diversas areas.
debido a que cada uno de ellos cuenta con parametros e informacién distinta, derivada de las
necesidades sustantivas y particulares de cada direccion. Sin embargo, sl podra
homogeneizarse y estandarizarse su disefio y elaboracion.

Su disefio y elaboracion es de importancia fundamental ya que de ello depende que su
aplicacion sea sencilla y practica para quienes operaran los formatos y que finalmente sea un
instrumento Gtil.




=

Instituto Nacional para la
Evalimcion de la Educacion

Catalogo de Formatos

Il. OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnico-administrativos para el control y disefio de formas
institucionales garantizando que los servidores publicos de las areas sustantivas vy
administrativas del Instituto efectien sus actividades cotidianas y tramites con facilidad,

seguridad y rapidez.

Objetivos Especificos

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

Evitar la generacion de formatos que impliquen gastos, retrabajos y dispersion de criterios
respecto al disefio y contenido de los mismos, asi como documentos innecesarios que propicien
lentitud en el desarrollo de la funcion 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 econémicas 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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Ill. SUSTENTO JURIDICO

Leyes

Ley Organica de la Administracién Plblica Federal
(Diario Oficial de la Federacion 02 de junio de 2006)

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

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
(Diario Oficial de la Federacion 21 de agosto de 2006)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental
(Diario Oficial de la Federacion 06 de junio de 2006)

Reglamentos

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Federal
(Diario Oficial de la Federacion 11 de junio de 2003)

Decretos

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, Art.
9, inciso XlI.
(Diario Oficial de la Federacion 08 de agosto de 2002)

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.

(Diario Oficial de la Federacion 14 de septiembre de 2005)
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IV. LINEAMIENTOS PARA EL ANALSIS, DISEﬂQ, APROBACION,
AUTORIZACION E IMPRESION

INTEGRACION Y ACTUALIZACION

Corresponde a la Subdireccion de Planeacion y Organizacion a traves del personal del
Departamento de Estudios Organizacionales:

a4n
"

Integrar el Catalogo de Formatos del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion.

Analizar que el diseno de los formatos se apeguen a los criterios establecidos en el
presente catalogo.

Actualizar periodicamente el Catalogo de Formatos.

Revisar permanentemente, y en su caso, actualizar los lineamientos para el analisis,
disefio, aprobacion, autorizacion e impresion de formas institucionales, y/o proponer
nuevas metodologias.

Proponer la sistematizacion de los formatos.

Asesorar a las areas respecto a la aplicacion de los presentes lineamientos.

Corresponde a las Areas del Instituto:

Designar un Enlace para colaborar con la Subdireccion de Planeacién y Organizacion
en la integracion del Catalogo de Formatos, proporcionando los formatos que se utilizan
en el area.

Disenar los formatos de acuerdo a los criterios establecidos en el presente documento.
Notificar por escrito a la Subdireccion de Planeacion y Organizacién a través de la
Direccion de Administracion y Finanzas cualquier cambio, cancelacion o creacion de
formatos, a fin de que se registren en el catalogo, anexando el ejemplo correspondiente.
Aprobar y autorizar la version final de los formatos.

Operar en sus procedimientos los formatos autorizados en el presente catélogo.

El catalogo de formatos estara clasificado por direccion de area, a fin de facilitar la
identificacion de formas en uso en cada area.

Asimismo, la Subdireccion de Planeacion y Organizacion podra clasificar el Catalogo de
Formatos de manera funcional, el cual se basara en las funciones que desarrolla el Institucion,
Este debera reunir todas las formas relacionadas con actividades semejantes, lo que facilitara
el examen de cualquier posibilidad o eliminacion.
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Al igual, previa requisicion por escrito el area, la Subdireccion de Planeacion y Organizacion
integrara catalogos de formatos, de acuerdo a los procesos que se encuentren en etapa de
certificacion, 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.

APROBACION Y AUTORIZACION

La aprobacion de los procedimientos correspondera al titular de la Direccién de Area y/o
Subdirectores de Area.
La autorizacion del Catalogo de Formatos del Instituto debera someterse a la

autorizacion del Director General.

IMPRESION O REPRODUCCION

La impresion o reproduccion de los formatos, se llevara a cabo de acuerdo a las necesidades
de las areas considerando politicas del programa de ahorro y austeridad del Instituto.

Para el caso de las impresiones con proveedor externo, el area debera establecer un calculo
aproximado de la cantidad que se va a utilizar en los préximos tres o seis meses, a fin de
disminuir costos.

CONSERVACION
Los formatos, segun su valor (administrativo, legal, fiscal y contable) deberan cumplir con los

plazos de conservacion o ser eliminados, segin lo establecido en el “Catalogo de Disposicion
Documental” del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.
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Disposiciones Legales Internas

Fe de erratas al Decreto de Creacion del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacion

(Diario Oficial de la Federacion 13 de agosto de 2002)

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

Modificaciones al Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la

Educacion
(Diario Oficial de la Federacion 04 de abril de 2006)

Otras Disposiciones

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacion, vigente.

Man::al de ldentidad Grafica del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.
Cadigo de conducta de los servidores publicos del INEE.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Federal

(Diario Oficial de la Federacion 20 de febrero de 2004).

Catalogo de centros de costos, vigente.
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DISENO Y PRESENTACION

Titulos (Encabezados)

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

Margenes de la pagina

Los margenes deseables seran los que se enuncian a continuacion, sin embargo se podran
ajustar a las necesidades del area.

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 em., a partir del borde inferior de la hoja.

Objetivo

Los formatos deberan cumplir con el propésito de llevar informacion exacta, oportuna y
significativa para la toma de decisiones.

Contenido

Sera acorde con el titulo, estructurado de manera eficiente, légica y ordenada de principio a fin
con un vocabulario de facil lectura y comprension para los usuarios, con espacios para insertar
informacion acordes a los requerimientos de informacion.

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

Logotipo

Se insertara el logo del INEE respetando una distancia de 1.5 cm. en los margenes superior e
izquierdo del panel, segln los establecidos en el “Manual de Identidad Grafica", al igual que los

colores respectivos.

Cuando el formato comparta créditos con ofras instituciones, el logotipo de este organismo se
ubicara en un lugar visualmente estratégico y con igual tamafio al de las otras instancias.
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Presentacion
Los formatos se presentaran en tamano carta u oficio segun la necesidad

El disefio se apegara a las caracteristicas de identidad propias de la Institucion; se
redondearan las esquinas de los cuadros en los que apareceran los datos, siempre y cuando
las necesidades del formato lo permitan.

Instructivo de llenado

Los formatos deberan incluir un instructivo de llenado, el cual sera de redaccion clara y sencilla
con extension maxima 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 Incluirdan los espacios correspondientes para insertar los nombres,

puestos y firmas de las personas responsables de su “Elaboracion o registro”, “Revision o visto
bueno” y "Aprobacién o autorizacion”.

Tipografia

Fuente: Arial de preferencia

Tamaino: Uniforme en todo el texto, debiendo sobresalir el titulo; nombre de direcciones de
menor tamano al utilizado en el titulo.

Negritas: Solo Titulos, nombres de direcciones

Mayusculas: Titulos, nombres de direcciones y subdirecciones

Alternando Mayusculas y Mintsculas: Nombres de jefaturas de departamento
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Clave o codigo de identificacion

Todos los formatos deberan tener en la esquina inferior derecha del formato, con fuente Arial 8,
en riayusculas y negritas, una clave de identificacién con base en el codigo asignado al

procedimiento en el que interviene.

En caso de que un formato participe en dos o méas procedimientos deberd aparecer con el

codigo asignado en el primer procedimiento que lo registro.

La clave o codigo que se le asignara a los formatos Se integrara de la siguiente manera:

Descripcion
Clave del centro de costo
Tipo de documento en el que se genera:

Procedimiento operativo: PO
Procedimiento gobernador: PG
Documento normativo: DN

NUmero consecutivo del procedimiento.

La sigla “F" de formato y el nilmero
progresivo que le corresponde. La
numeracién progresiva se iniciara en 01
hasta “n” por Subdireccién.

Quedando:

Version:

Cuando la forma se redisefe por primera
vez, se le efectlen cambios o adiciones, se
antepondra la sigla "A", para sucesivos
cambios se Usara cada vez una sigla del
abecedario continuando con la secuencia
l6gica.

Quedando:

Ejemplo
D140
PO

01

FO1

D140-PO-01/F01

D140-PO-01/FO1A
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Aprobacion y Autorizacion

Los formatos seran aprobados y autorizados por las areas propietarias de los mismos previa
revision conjunta con la Subdireccion de Planeacion y Organizacion.

Podran firmar de autorizacion el director del area o los subdirectores de area.

También se integraran las rubricas de los jefes de departamento responsables de operar el
formato.
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Documento:
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DIRECCION GENERAL Pagina 13 de 184

Nombre

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Formato de Acuerdos

Fecha Actualizacion

Cadigo de Registro

A010-PO-001/F01

25 | 08 | 2006

Area Responsable

Subdireccién de Control de Gestion

Usuarios |
o ESPeGicACIONES ____ ___ UTLZACOR ]
Tamano papel Carta Formato para registrar los acuerdos,
| Dimensiones: 21.59 X 27 94 cm. comentarios y resolucion de las reuniones que |

Margenes (cm) sup. | Inf. lzg. | der | celebre la Direccion General con las |

! 452 | 43 62 | 148 | Direcciones de Area (Comision Ejecutiva).

e e

Impresion Blanco y negro I

Nimero de copias ' o -

Instructivo No 47"1" b Gyl Al 8- .

Otras Lic Maria de los Angeles Alba .

R Sukdirectora de Control de Gestion

~ FORMATO MUESTRA
Ariverso

DIRECCION GENERAL
SUBDIRECCION DE LONTROL DE GESTION
Formmta e Acnindey

N UECOMIBGL  Sedin A0 .0000/00 200y | FECHA 2 de eneco de 2004
REFERENCIAS: A0 . =

L3

Temzeslive

B

| Az vEntos sl Ulectoe Geivmal cam el [fresiion ¢

~— T

|
| Aren
| (T V1 o] TONENTANDY FECHA OF [T
SO
2
>
L]
¥

o Takesdnal BEsss

Giresion g A

===

£ EsRo U BTURSE

Loy G

| NGIMBRE

U BELIPE MARTINE kIZC

AVLBFT-L T
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DATOS DE JDENTIFICACIONDEL FORMATO

Nombre | Lista de Asistencia de la Junta Directiva | Fecha Actualizacion |
Codigo de Registro | A010-PO-002/F02 | 25 | 08 | 2006
Area Responsable | Subdireccion de Control de Gestion - -
Usuarios [
ECH UTILIZACION .
Tamaiio papel Carta Formato para registrar la asistencia de los
Dimensiones: | 21.59 X 27.94 cm.. miembros de la Junta Directiva. E
. sup. inf. lzg. der,
Margenes (cm) l ____3‘_° S S
Colorpapel  Blanco APROBACGION
Impresion i\ Blanco y negro | |
Niumero de copias S " m
nstructivo | No }
|

Subdirectora de Control de Gestion

FORMATO MUESTRA |
Anverso |
LHREC LMol GEHERAL j
A AT, e [

- LISTA DE ASISTENCIA ‘

— [ TERCER= SESION ORDINARIS DE L& JUNTE DIRECTIVA ] [ PR ]

‘ DepeIEneis Flasldsme Flrma Frasldants SUplinis B

’ Cepenasnca onzewro Proplesario Firrmag Conasfens Suplenie i

Depstdsniia Zaesatanc 65 14 Junts Eltinia Seoralarky SuplsnE 05 8 Sitma

DiltEstiey Junig [Srechivg.

Danatdsneis Comlgane Propletatio Fltiis Coltlgare Suplents Fiamg
1
- i . 1
Dapanaencia Jsoiar Sanenm Flima Froseorshand ] |

DaosiIanca nvitacica Flrma IEamtatos Fimm=

" NPT
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Documento:
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DATOS DEIDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Lista de Asistencia del Consejo Técnico Fecha Actualizacion
Codigo de Registro | A010-PO-003/F03 25 | 08 | 2006
Area Responsable | Subdireccion de Control de Gestion
Usuarios
ESPECIFICACIONES UTILIZACION
[ Tamano papel Carta Formato para registrar la asistencia de los
| Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. miembros del Consejo Técnico
| npi sup. inf. lzg. der,
| Matgenes (cm) 25 | 25 | 3 3
Colorpapel Blanco _ APROBACIO
i Impresién Blanco y negro
Numero de copias . e s Ll Qa0
| Instructivo No d7
i Otras Lic. Maria de los Angeles Alba
! Subdirectora de Control de Gestion

FORMATO MUESTRA
Anverso
1
\ _ DIRECCICN GENERAL
- -# FEST0ON D TR DE SEST 0N
= LISTA DE ASISTENCIA
UL
s [ PRIMERA SESIGN EXTRAORDINARIA DEL CONSEJD TECNICO ]
[ Feoha: ]
Grupe Indicatores Firmao:
Siupe Prusbas Firma
Azrupo Evaluacion de Escuelas Firma
l _ Grupo Vision Seneral Flrma
‘ Ditectores Participantes Flrma
|
|
| Dlectaies nvitados Firma |
|
OGRS e Bkt ixd
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Caratula de expediente Fecha Actualizacion
Codigo de Registro | B000-PO-001/F01 24 | 05 | 2007
Area Responsable Archivo
Usuarios Todas las areas del INEE

ESPECIFICACIONES UTILIZACION
Tamano papel Carta Formato para registrar los datos de
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. identificacion del expediente.

sup. inf, 1zq. der.
Margenes(cm) 52 [ 85 [ 15 | is ‘
Color papel Blanco APROBACION
Impresion Blanco y negro
Ndmero de copias < / aun b JC
Instructivo Si /
Otras Dra. Annette Santos del Real
Directora General Adjunta
N L =
Anverso
-
A ";:"...::‘. CARATULA DE EXPEDIENTE

AREA ADMIMISTRATIVA: | 1]

CLAVE CATALOGO DE COSTDS:

FONDO: ¢ 2}

SECTION: | 3 )
SERIE: (4 )

SuB.SERIE | 5 )

HO, CLASIFICADOR DEL EXPEDIENTE: (6 )

I

MO FOIAS, (T )

FECHADE

i

1

FECHA DE

APERTURA

e

CIERRE

ASUMTC: {9 )

VALGR a0y

DOCUMENTAL DUIETE T 4 |
FiScal
CLASIFRC AT IOM
DE LA (11))
IMECRMACKIN
| FUALIcA | '[_nenkvam ] ] CONEMENCIAL J | MIXTA I
17 ) ARLCHIVO ARL HVD
:hﬁ%‘w&'ﬁcm: | I TRAMITE [cnngsnrluvmga__]

BOG — PO — 001 © FOY
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D101-DN-01

Revisién: 1

DIRECCION GENERAL ADJUNTA Pagina 18 de 184

M MUESTRA

Reverso

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
LA CARATULA DE EXPEDIENTE

TONCEETO

SE DEBE ANOTAR

1 AREA ADMINISTRAT VA

Indicar &) rombhire complets del ares
sdrunistrativa dirgcoan Subarecoon o
dppartarrsbiog

Indicar & nombrs del londs, on esle 350 sord,

2. FONDO Irsttute Nasanal pars o Evaluacwn de 1o
Educagisn

3. BECCHON Registar of e la o

4 SERIE Bogpauar el [ R 5] ]

5 SuUBsSERE

Tndicar = ombre om s subsana

B NQ CLASIFICADOR DEL EXPEDIENTE

o ka clave clasif Hame de
o codhgos de clasificacién de o secatn,
sarin, sub serie y 8l numeds o momboe gun
idnittica al expedisnte

7 Mo FOJas

Indicar el total de fojan, al cere del
sxpadients

2. FELHA DE AFERTURA ¥ CIERRE DEL
EXPEDIENTE

Sa registrara &l dia. mas ¥ aH0 ep ool 58 sLHG
¥ owird s avpedisote

9 ASUNTO

Hacer una bie e descripoudn del asumnio gus

Uratd | oxpetien s

10 VALOR DDCLUMENTAL | MARCAR CUON
LInA X

Son los comficiones gue conflres ol
& sann trativan, lgal
montaliles & fincnles

11 CELASIFICAGION BE LA INFORMASION
IMARCAR CON LNA X)

Indicar sl of Jsomit >

b reservado, oonfid o vt En
cazo de gue 3ea reierads indicar cuarlos
afos

12 PLAZO DE CONSERVACION

Indicar ef fumeno te alhos guis s Conesans
ol gxpadinnte an Archive de Tramie | AT }y
wn Archive de Concentracidn { AC b
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Documento:
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Revision: 1
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Relacion de transferencia primaria Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | B000-PO-002/F02 24 | 05 | 2007
Area Responsable | Archivo
Usuarios Todas las dreas del INEE
- ACIO ACIO
Tamano papel Carta Formato para registrar los datos de
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. identificacion de los expedientes con valor
sup. inf. Izg. der, | archivistico que ya concluyeron su periodo de
Margenes (cm) 222 35 15 1.5 | tramite y que se transferiran al Archivo de
Concentracion.
Color papel Blanco APROBACIO
Impresion Blanco y negro
Numero de copias : / : b [ C
- = A
Instructive Si () i
Otras Dra. Anrette Santos del Real
Directora General Adjunta
FORMATO MUESTRA
Anverso
L= - —
-"5' . L RELACION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA ]
L L FECHA (divmesiatoy m
AREA ADMINISTRATIVA; 24 AUTORIZA: |5F
Hambre, Pusatc y Firma
No DE REMESA. ™ No, OE CAJAS: 1]
No: DE TRANSFERENCIA: 4} CLAVE TOPOGRAFICA; mn
CODIGO Y TIPO DE TIPO DE No.
NUMBRE DE LA NOMBRE O ASUNTO DEL FECHAS PLAZO DE DOCUMENTO TNFORMAT ION DE
SERIE EXPEDIENTE EXTREMAS CONSERVACIGN ORIGINALICOPIA [PRAIM} CAJA
DOCUMENTAL
L] L] 1a) ftn [hFi} [ ] (RL11
RESPONSABLE DE LA RESPONSABLE DE LA
TRANSFERENCIA: 5] RECEPCION: 8§
Yomive J Frma Momoiey Form
BOOO - PO - 002 / FO2
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FORMATO MUESTRA

Reverso
i -::Iﬂm-
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCEPTO SE DEBE ANGTAR

T Fem

Tia, mas §ang @0 gue o9 realizz 1> Tansteenon.

= AfEa 30T RIS

Rorrbe 08 deartiatens suhGIEOcOn O CNECCIC) AOTISTINGD CUE eSS fa FART SIS SNrais,

3 o, e revvess

lumess sonseciiive FUs OUE Sgra &l a3 s nsiiati Guk A B efencia 2273 s bormial mwee

4 Moo ransTeebos

Cejor en blanca. Homeso geosral de iravslrercs 308 J8iga ¥ J1E070'08 SOROBmTacon o0 & —ooe-ta O Ls recesoon

B AuorEa Yembrw y frma de responsabs 5 Fea qUe a0TDnIa B T Eeesa
2 Hume de saas Mumess 0wl de S32¢ que Tegran 3 remesa
7 Llave bpogralicn para raicar 1wk Py 0% 2 003 Q0= S8

Dejar en blanco, Tlave clasficaoora que asigra & arowve Je cor
frarsies

3 Cadigo y romone oo 3 sene documena:

fndicar 2l eo0i0 i &l nowbre de la se nial 2 i3 que | grpadients que s ransfers ce cankiemdad con ¢ Cuants

Seneal te Casficacidn Anchisnea o Irsmmas.

7 Nomzre o asunts dal eecierts

Indicar & nomdne o expacante, © ban, o 2500 de oue TaA.

Yo Fachas avramas

Indicat 3 fechs 0F aDerUrs y CEme 02 expediens gus 5= mansfiss

17 Pazo o conservezan Indcsr @ plazo U BE DenEn Que COMAN s BDedaYas en € archwd o8 CorCenTaBar de sorormidsn cor o Casog0 Ce
Tsxoradn Doowrenta del nsttts
1= Tipo 2 docymesits Inoar = & exseciEnis (S 55 TANSTENE 25 ONGINE O S00A.

12 T ae miemadin

Ingicar & & sspedipts contens imfemaciin publies (5], reservada |R ) sorfisenca (2] o rmaa V)

14 o decas

fida 52 ancuanys @l

Imdiean &n gus nutare S cajs de 3 remess

1E: Fesponsatle 62 13 ranvierercia

Nombes complito y Srma de aponashis oe stk d¢ TRk que realse 3 tacteesa

18 Fesponsatie ¢a 3 recsncion

Nonbes comgists y Srma b responsable del aichwo de comcamraciar
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATQ

Nombre Vale de préstamo de expedientes Fecha Actualizacion
Codigo de Registro | B000-PO-003/F03 24 | 05 | 2007
Area Responsable Archivo

Usuarios

Todas las areas del INEE

ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Tamano papel Carta Formato para registrar |os datos de
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm, identificacion de los expedientes de tramite y
. sup. inf. Izq. der. | concentracion que se conceden en préstamo.

Mérgenes cm) 1Tt 1 18

Color papel Blanco APROBACION

Impresién Blanco y negro -

Nimero de copias o / aun b JC

Instructivo Si

Otras Dra. Annhette Santos del Real
Directora General Adjunta

FORMATO MUESTRA

Anverso
FICHA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE
TRAMITE
A s
ek
iTh 12}
[ Facha de préstamc 1 Facha de davoluomén
=10 Mes |  Afo | |:‘ Gim ~ Mes — ARo
Dntos del Solicitante
Nombre 13 ——
Pusato —
Ares de adecriperdn | (4) |
Teidform o Ext 5y A
_Datos ded Expediente e = ==
Cédige | B Numero de Hojas | (7}
Nombre o breve clei s N ]
® |
Mative por el que schcita &l préstamo del sxpedisnts
9
Thempo gue ocupars &l _1 [R1:3] - - _"
_C!?l-rva-r:lonu o o
giki q

i
i
|

Autorizacion

12 13y

N

Firma dal solicitanta i) Nombpre, Cargo y Firnmae

8000 - PO -~ 003 / FO3
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FORMATO MUEST:

Reverso

FICHA DE PRESTAMO DE SEXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE \T

\ TRAMITE
- & ~
————
S
Instructive de llenado
| Ferho e prasamo iy o Teche (0 sote i i e ane ol el dnte
3 Feclhia e Asvolickon vl b Gt mry pureh b i d v b ol syegmntfissinho
3 Momnbts ¥ ouesio def selicimile Pt ol e nombe Complets ¥ puesto ol servicut pubisa gue
ol ot préstame.
o ANGa 00 OOSENDTIOT Romtwe med nres B0 GUE B0 noscrie; Tiectdd
Supdracabn o Departatianto
5 Tk y Ext@nede) P bt Ass & atirrE . Gore da p el Koo far &
SN dol Fxinitn i
& olian < epadbans Iretir e @ sostbgnr ded b Trhancy Chal Sugemllan i
¢ Nuineso 08 NoEE Indical »i nidmada de hodas oue confaimus ol expecisile. sed
St por &l respesn sabibe dol deche de arikn
S Mot ibas 6 0dave desipcion de) IR O dpTEtie Cou il Orse w0 kel ] SR

LR

U RIS [ B gus Sesaucan o prasamn | D maners breve sxpims ) moro por el suel @ o

ol oxpodanilg T G el
A8 Frryogece i oCogrS w drpedan i Irndhim W tavgpes oy qom on T ) b
I CEerjaciones o wnren del

5 u
Supadinnia BEnG WMIGNG poT @ responsatids 38 et

12 Furny gel sclitilants Flrma auidman del solicilneta
13 Autonzocion Anolar ommpre y e dE 16 voor PARRCO Gle SulonTe =)
prasthma

B000 - PO =003 f FO3
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Inventario para la baja definitiva de expedientes Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | B000-PO-004/F04 24 | 05 | 2007
Area Responsable Archivo
Usuarios Todas las dreas del INEE
Tamano papel Carta Formato para registrar los datos de
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. identificacion de los expedientes que han

= sup. | inf. lzq. | der. | perdido su vigencia.
Mirgenes(cm) 222 | 35 | 15 | 15
Color papel Bianco
Impresion Blanco y negro
Numero de copias o / IR )
Instructivo Si
Otras Dra. Annette Santos del Real

Directora General Adjunta

FORMATO MUESTRA

Anverso
P za
é. [ INVENTARIO DE BAJA DEFINITIVA DE EXPEDIENTES J
T ol g
Fesrasesur @ w | dmanm—
ARES: 12 (" yALoR PRMARG. (4 0
SECCION: {2 CLASIEICACION DE LA INEORMACION. | ¥
SERE; (4 VIGENCIA DOCUMENTAL: | €
SUBSERIE 4
- A
Toial de
Cedigede | Nambes del expadi Total Piso , ateiial
cla:n':g:ué:. — & e Penods :: Aproximado Uiexaripolon :I‘u::::u

Cajas 15kg x oafa

" ¢ 504 it =T ZiT L= I3

£ pressnie MVETAND corsh 98 he@s ¥ ampasa ia cantidad de____expediriass de ko alflos, . bontenides en SHEL. CON UM pess sprovimads dé el

Mirich DF _de__ o8 __ (1T

CTONDNATOR DE LACHN OB JEL NIEE ABLE DE LA UNIDAD Tt
e 1%

ROUBRE ¥ FifMs NOSBRARE PUESTD ¥ FIRMA

BOOO-PO - 0G4 (s
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Evaludcion de la Educacion
FORMATO MUEST
Reverso

'_m-'i.
e INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INVENTARIO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE SXPEMENTES
CONCEPTO RE DEBE ANOTAR
”M’L%'NWE=
ind=yr ¢ ro—bow dal gres 0 & She S3CES 3 baa
Indos & ro—bes g la seccior Socurental 8 s cusl senenecs el eipsdisrie
matesr & roroow oe be sene couTeEe A bs cual peteece ¢ scmdeTs
nasas ¢ romive se b st e doca—enala 8 cil pemeracs ¢l Spesimnis
Valot cocumenisl que conthie wl evpedenis de conformidad sor @ Caope de
2 vALTR PRAMAD Crspre-don Documenta
indey ol lipe O MivmAsSs que conlens s pvpedente, 4 cual pusca ser publica
T CLASIFCACICH DE LA INFLRMACTION reparvada, sanfidencal o miita
MO & Prais ot (A0S SONAANY S & SADMOENTE M0 & ATheo an Trame y AmeaT g8
5 VISENCIA DOCUMENTAL Connermrazion da cordormiiad oon o Catdogo de Diosieidn Docemental
¥ CLNG0 DE TLASIFCACION INGaaT Wi COdgo o8 NEFcacsn owl supedante de corfommdac oon & Tusaty Gensa o9
Ciasfizacdn Arevisze
10 NOVBRE DEL ENFEDIENTE mdeyr 8l nomrbee sont &l oue se kdenifios Sl suoeditrte
15 PERCDG macaTia fechace ST SN 8X 3
1T TOTAC DE CAJAS M= 8 PUrert i 5 £H12% GLe Sondere @ o Spa o8 =aterdl
mdegr  pese aoroimada de ia (5] =ma [4] considéransa que aada UM desa
13 PEST APRUAIMADD aprenmadamaense 14 hgs
34 DESCRIPTON Hasae ura grese 2 =N 2 S 52 vaderdabas |
Er # zasa Sl maiefal ofiEzady 4 1> aplizacien g8 DRedas frdzar a3l Wt e
12 TOTA. DE VATSRGL LTL 2400 suademsiics utizaces
mdear ol Almre 2w o sus confoea B ettt U canadae Oe sipesiarien sus
M3t lon aflos Je abacca. @0 fusrIa e3laN to EISLENTES COnlerndos § Cuarios
18 TELTH DE DERAE LS AL ST ATTAGSMants pERE A 22
1T FSCHE mA=ac & dls mes 455 a0 gk e FADCS Bl mepriars
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Documento:
-, D101-DN-01
é CATALOGO DE FORMATOS
Revision: 1
st Nions pars o DIRECCION GENERAL ADJUNTA Pagina 25 de 184

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Actualizacion de Instrumentos Archivisticos Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | B000-PO-005/F05 24 | 05 | 2007
Area Responsable | Archivo
Usuarios Todas las areas del INEE
ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Tamano papel Carta Formato para registrar las modificaciones a los
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. instrumentos archivisticos respecto a: plazos de

. sup. inf. Izq. der. | conservacion, técnicas de seleccion,
Margenes (cm) 2,2‘)2 3.5 1,q5 1.5 | responsables de archivo y series documentales.
Color papel Blanco APROBACION
Impresion Blanco y negro /
Niumero de copias | an L ;27
Instructivo Si
Otras Dra. Afnette Santos del Real

Directora General Adjunta

FORMATO MUESTRA

Anverso

ERE
LoD TOCUMEMTAL A L ¥ z L3 L ToTaL < E L] - EELEN VL -] L

b
AE ATEIPAY AcdlVAl SEREE COCUMENTALES. | 1D

M TRCWICAL DE | 1
SERE 0 | AL ORACOM FEWLIEL | 1 G113
DODDT e AL ry Iy . 2. | = g oo [ ® - TEEG S I A Cey ¢ DERSRECTA DELA AL | 7]
& AR AR T AR OF —— ¢ By e i - -
S rUEITO BEC Ta CORRED EESTRIMICT TELEFORT
3 . " (3]
1=
RESPONSABLE D5 ARSHNO DE TRAMTE Y AJTORTA %)
NOWEBRE 1 FIFMA KOMBRE FUSSTO Y SIEMA

BOOC-PO-(03 EO5
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D101-DN-01

CATALOGO DE FORMATOS
Revision:

It Naclonal para DIRECCION GENERAL ADJUNTA Pégina 26 de 184

FORMATO MUESTRA

Reverso

==
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e e
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Instituto Macional para Is
Evaluacion de la Educacion

Documento:
CATALOGO DE FORMATOS -

Revision: 1
DIRECCION DE PRUEBAS Y MEDICION Pagina 28 de 184

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Formato para la recepcion de trabajos contratados | Fecha Actualizacion

Cédigo de Registro

slc 17 | 09 | 2008

Area Responsable

Direccion de Pruebas y Medicion

Usuarios

Subdirecciones de la Direccién de Pruebas y Medicién

ESPECIFICACIONES

UTILIZACION

Tamano papel Carta Formato para recibir de conformidad 1a entrega
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. de trabajos solicitados
Margenes (cm) sup. inf. Izq. der,
Color papel Blanco APROBACION
Impresion Blanco y negro
Nimero de copias //’;Léfﬁz"!
Instructivo No
Otras “Dr. Eduardo Backhoff Escudero
Director de Pruebas y Medicion
DRMATO A
Anverso
# DIRECCION DE PRUEBAS Y MEDICION
Voo hodbral s 4 FORMATO OE RECEPCION DE TRABAJOS
L A CONTRATADCS

IW - |

| Miirers S= Contraie: J

| FT== T AsgnatTa |

Trakayo Realizado:

I Ca5s0 eslzana s oo

Jizs sborses

Reciol ce corformcad en o eststlecdo en ol corsato referan

Facha Sesocnsable

Cosarvyacones
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Documento:
, Doct
5 CATALOGO DE FORMATOS it
Revisién: 1
xﬁ&fﬂ"ﬁmm DIRECCION DE PRUEBAS Y MEDICION Pagina 29 de 184

Y DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Armado de formas Fecha Actualizacion

Codigo de Registro | B200-PO-02/F08 27 | 02 | 2008
Area Responsable Direccion de Pruebas y Medicion
Usuarios
ESPECIFICACIONES = ~ UTILIZACION
Tamano papel
Dimensiones:

sup. inf. lzg. der,

Margenes (cm)

Color papel . APF N
Impresién

Ntimero de copias /W
Instructivo —

Otras Dr. Eduardo Backhoff Escudero

Director de Pruebas y Medicion

Anverso

CANCELADO

29
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Institute Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

Documento:

CATALOGO DE FORMATOS D101-DN-01
Revision: 1
DIRECCION DE PRUEBAS Y MEDICION Pagina 30 de 184

Nombre

~ DATOSDE
Relacién
Departamento de Edicion e llustracién de pruebas

IDENTIFICACION DEL. FORMATO
dibujos elaborados por

de el

Fecha Actualizacian

B200-PO-01/F0S

27 | 02 | 2008

Caodigo de Registro
rea Responsable

Direccion de Pruebas y Medicion

Usuarios

Forato para

UTILIZACION .
relacionar los dibujos que se

Tamaiio papel

Dimensiones: elaboran e integraran a los Excale.

Margenes (cm) sup. inf. Izq. der.

Color papel APROBACION

Impresion

Niimero de copias /M

Instructivo : ;

Otras Dr. Eduardo Backhoff Escudero
Director de Pruebas y Medicion

CANCELADO

30




Documento:

- D101-DN-01
E , CATALOGO DE FORMATOS
Revision: 1
st Nacoralpara i DIRECCION DE PRUEBAS Y MEDICION Paging'a4 de. 154

. : TOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO .
Nombre Anclaje de reactivos Fecha Actualizacion

Cédigo de Registro | B200-PO-02/F10 27 | 02 | 2008
Area Responsable | Direccion de Pruebas y Medicion
Usuarios

ESPECIFICACIONES ~ UTILIZACION

Tamaiio papel

Dimensiones:

Margenes (cm) Ssup. inf. lzq. der.

Color papel APROBACIG

Impresién

Namero de copias 4 /1

Instructivo =

Otras “Dr. Eduardo Backhoff Escudero
Director de Pruebas y Medicién

rso

CANCELADO

31



Documento:
D101-DN-01
é‘ CATALOGO DE FORMATOS
Revisién: 1
A1, oo Pagina 32 de 184
it tartoosd pors DIRECCION DE PRUEBAS Y MEDICION g
DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Formateo de Reactivos Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | DPM/F12 27 | 02 | 2008
Area Responsable | Direccién de Pruebas y Medicion
Usuarios

ESPECIFICACIONES UTILIZACION
Tamaio papel

Dimensiones:

Margenes (cm) sup. inf, lzq. der.

Color papel ~___ _APROBACION

Impresion e r

Nimero de copias /{_LM

Instructivo T

Otras Dr. Eduardo Backhoff Escudero
Director de Pruebas y Medicion

FORMATO MUESTRA

Anverso

CANCELADO

32



__ Documento:
\ D101-DN-01
' i . CATALOGO DE FORMATOS
Revision: 1
st Nt g s DIRECCION DE EVALUACION DE ESCUELAS Pagina 36 de 184

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Esta Direccion en l|a ejecucion de sus | Fecha Actualizacion
procedimientos no requiere de formatos
especificos.
Cédigo de Registro 25 | 07 | 2008
Area Responsable Direccion de Evaluacion de Escuelas
Usuarios
Tamaiio papel
Dimensiones:
Margenes (cm) sup. inf. Izq. der.
Color papel APROBACIO
Impresion
Namero de copias
Instructivo
Otras Dra. G jdah@/ﬁu uéllar
Direclora dé Evaluacién de Escuelas

FORMATO MUESTRA

Anverso

Esta Direccion en la ejecucion de sus procedimientos no requiere de formatos
especificos.

36
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Documento:
D101-DN-01

CATALOGO DE FORMATOS

Revision: 1

II\ T.""
| | B
i e -

Instituto Nacianal para lu
Evaluacion de la Educacion

DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

Pagina 84 de 184

Nombre

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Formato de la Secretaria de Gobernacion para el
Programa Anual de Comunicacion Social.

Fecha Actualizacién

Cocigo de Registro

No aplica

28 | 08 | 2006

Area Responsable

Subdireccion de Informacion

Usuarios

Subdireccién de Informacion

Tamano papel

ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Dimensiones:

sup.

inf. Izq. der,

Margenes (cm)

Color papel

Impresion

Numero de copias

Instructivo

Otras

FORMATO MUESTRA
Anverso

oSBT (3

Ozutivo de cyounicacion:

PRESENTACION DE CAMPANAS 2008

MIFDAMACION GENERM. OF LA CamPaka

BENUET GIMICINIOLICIS MIDPITEIS |
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{ Documento:
\ D101-DN-01

é“ CATALOGO DE FORMATOS

Revision: 1

et )
st Nacional prs DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION Pagina 85 de 184

Evaliscion da la Educacion

FORMATO MUESTRA

PRESENTACION DE CAMPANAS 2008

Hsmurases Jurigics

ADSZE T Factor
CHpenownmia o Entiusa Facna 00 $Ianor ation
) e o1 A v = == =
Wdstos ab atebian & uliiear i . VA i poripe oy meda U G oS
P iat I

Diatjos Editaes en fos Extados I

o ]

Estudion |pre <ampahia, post-campata)
Dissho, P oEt-prod

8 Lo I
TOTALUERECLESOVAERQGAN 5 F = R Wy N

PRESENTACION DE CAMPANAS 2008

Catrs 0o Baclod Eturaieis Jutidies
Dapeadinels o Entiat FBCN3 03 S1D0CITION
Acdyidates complymentarias

Razoltes para by utiiziciin de sstos medics.
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Documento:
2 D104-DN-01
‘é_, CATALOGO DE FORMATOS
Revision: 1
® Vol aad
Uﬂt‘L A | Pagina 85.1 de 184
et Mo ors DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION QinaL0.1 O
DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Acuse de Recibo Fecha Actualizacion
Codigo de Registro | Sin codigo 08 | 09 | 2008
Area Responsable | Subdireccion de Informacién
Usuarios Subdireccién de Informacion
ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Tamano papel
Dimensiones:

sup. inf. lzq. der.

Méargenes (cm)

Color papel
Impresion
Numero de copias
Instructivo

Otras

Wn >
cion y Difusién

FORMATO MUESTRA
An

Verso

gy o ACUSEGERECIED
SUBDIRECCION DE INFORMACION

iy

Méxica, 0. Fo

85.1
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Irstitite Macionmil para ls
Evaliacian de la Edusicion

Documento:
. D101-DN-01
CATALOGO DE FORMATOS

Revision: 1

Pagina 85.2 de 184

DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

DATOS DEIDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Acuse de recibo Fecha Actualizacion
Cadigo de Registro | C120-PO-05/F01 27 | 06 | 2006
Area Responsable Subdireccion de Difusion
Usuarios

ESPECIFICACIONES UTILIZACION
Tamano papel Carta
Dimensiones: 21.59X27.94 cm

sup. inf. Izg. der.

Margenes (cm)

]

Color papel Blanco #PROBACION

Impresion Blanco y negro

Numero de copias

Instructivo No \

Otras Linubz Santillan

Director omunicacién y Difusion

FORMATO MUESTRA

Anverso

DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
| SUBDIRECCION DE DIFUSION

ACUSE DE RECIBO

Caosoasio

85.2
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Intitute Nuclonil para ls
Evuluacian de ln Educacion

CATALOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revision: 1

DIRECCION DE INFORMATICA

Pagina 86 de 184

Nombre

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Solicitud de servicio para desarrollo o Mantenimiento

de Sistemas

Fecha Actualizacion

Caodigo de Rag[stro

C21 0-PO-01/F01

[ 03 | 2006 |

Area Responsable

Subdireccion de Sistemas

Usuarios

Direcciones de Instituto

ESPECIFIGACIONES LUTILIZACION

Tamaiio papel Carta Formato para registrar los requerimientos de
Dimensiones: 2159 X 27.94 cm. desarrollo o mantenimiento de sistemas
Margenes (cm) | sup. I| inf } izq der.  informaticos.
Color papel Blanco APROBACIO N
Impresion Blanco y negro
Numero de copias

' Instructivo No .

| Otras nzo Molino Ravetto

Birector de Informatica

| FORMATO MUESTRA

Anverso ]
et e e
é ) |
mmm:mm“n.i-mm:mﬁmmlmilw. | ‘
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Institute Nacional para Iz
Evaluackin de bs Educagiim

CATALOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revision: 1

DIRECCION DE INFORMATICA

Pagina 87 de 184

FORMATO MUESTRA.
| Reverso
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Insmizute Nacwnal para la
Evaluasion de ln Edwcacion

CATALOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revision: 1

DIRECCION DE INFORMATICA

Pagina 88 de 184

: DATOS DE IDENTIFICACION DEL. FORMATO

‘ Nombre Formato de registro y/o modificacion de | Fecha Actualizacién |
_ requerimientos , \
| Caodigo de Registro | C21 0-PO-01/F02 - | | 03 | 2006 |
. Area Responsable ‘Subdireccion de Sistemas
_ Usuarios Direcciones de area
IFICACIONES. UTILIZACION
Tamaiio papel Carta Formato para registrar la informacion
' Dimensiones: 21,59 X 27.94 cm. necesaria para que se lleve a cabo el
| Mérgenes (cm) sup. inf. lzq. | der. | desarrollo o mantenimiento del sistema,
Color papel Blanco ROB
Impresion Blanco y negro
Namero de copias .
Instructivo No L
Otras Ing. ino Ravetto
ifector de Informatica
-
ORMATC &
Anverso |
i " gﬁﬁ&gmmmﬂu
e Formato de Recopllacion
da raquarmiesntos
FESHA
e BT MES TARS
mwh‘mmwmm - § FEULS B gn i
ﬁ%:ﬂm s T ST S G
| e homsy y 1o AVITIZG # EIMe ¢ 9y Svoom

Ewrimuicn oe reguermartcs

Ruguuiiiliatos

Dahisicldn

Aoy de-Reciic
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Fusato Hanibie y Fiimma
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Irstituro Maciomal para (b
Evaluacion de L Educacion

CATALOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revision: 1

DIRECCION DE INFORMATICA

Pagina 89 de 184

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Formato de Entrega Fecha Actualizacion |
_Codigo de Registro | C21 0-PO-01/F03 | | 03 [ 2006

Area Responsable

Subdireccion de Sistemas

Usuarios

- Tamano papel
'I Dimensiones:

ESPECIFICACIONES

UTILIZACION
Carta | Formato para formalizar

2159 X 27.94 cm. Sistema (Libera el servicio)

Margenes (cm) f

sup. inf. lzq. der.

' Color papel ! Blanco
| Impresion , Blanco y negro
' Nimero de copias |
Instructivo 1 B No
Otras Ing
| 2

APRDBAP_-II'! ’

20 Molino Ravetto
=ctor de Informatica

la entrega del

|

FORMATO MUESTRA
Anverso

LIRESCICN DE INFORMATICA
é‘ BUBIRECST™ pF Sififsans
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Eviluacion de fu Educigian

FORMATO MUESTRA
o o Reverso
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Documento:
D101-DN-01
5 M CATALOGO DE FORMATOS
Revision: 1
gy Ncioat s 4 DIRECCION DE INFORMATICA Pagina 91 de 184

DATOS DE IDENTIFICACION DEI. FORMATD

' Nombre | Bitacora de Servicios : Fecha Actualizacion
| Codigo de Registro | Sin codigo | 03 | 2008
~ Area Responsable | Subdireccion de Soporte Técnico
' Usuarios [
=15 s L . ) L)
Tamaio papel Formato para registrar y controlar las
| Dimensiones: solicitudes de servicio de soporte técnico.

sup. inf. lzq. | der

Margenes (cm)

“Color papel o . APROBACION
Impresion |
' Nimero de copias |
" Instructivo |

Otras

FORMATO MUESTRA
Anverso

Bitacora de Servicios

No. .Facha Hora | Usuario | Direccién | Solicitud | Via | Recibid | Status | Folio

91
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trtituto Maconal pars L
Evuduacion de la Edueasion

CATALOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revision: 1

DIRECCION DE INFORMATICA

Pagina 92 de 184

Nombre

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATQ

Bitacora de Operacion

Fecha Actualizacion

Cddigo de Registro

Sin codigo

| | 03 | 2006

| Area Responsable
Usuarios

_l_sgubmrecc:ion de Soporte Tecnico

 Tamario papel Formato para registrar y controlar los reportes
' Dimensiones: sobre problemas de los servidores y la red
| Margenes (cm) | sup. inf. 12q. : der. | INEE
| .
Color papel L
_ Impresion :
 Numero de copias i ™
Instructivo o R -
' Otras Ing#EnZo Molino Ravetto
. | = irector de Informatica
o

FORMATO MUESTRA
L= Anverso

Bitacora de Operacién

No. | Fecha | Hora | Usuario | Direccién | Solicitud | Via | Recibié | Status | Folio

92



In=tituto Nacional para |2
Evaluacion de la Educacion

Documento:

CATALOGO DE FORMATOS D101-DN-01

Revision: 1

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Pagina 151 de 184

Nombre

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Solicitud de compra/servicios Fecha Actualizacién

Tamano papel

Codigo de Registro | D130-PO-01/F01 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios Direcciones del Instituto

ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Carta Formato para registrar la descripcion y

Dimensiones:

21.59 X 27.94 cm. especificaciones técnicas del producto o

sup. inf. Izq. der. | servicio solicitado
Mérgenes (cm) 25 | 25 | 25 | 25
Color papel Blanco _ APROBACIO
Impresién Blanco y negro i
Nilmero de copias o=
Instructivo No &= / T //-/
Otras Ing. Adriaf Ramiréz Guevar

Subdirector de Retursos Materiales’y Servicios

FORMATO MUESTRA
Anverso

1. s

) WSTITUIO NACIONAL PAIA | A EVALUACION DE LA EEUCACION
Gé" memummum;m [
.nﬁ SIS Mmﬁm‘:ﬂﬂm " . I
S SOLICITUD DE COMPRAI SERVICIO )
FECHAXIXK
AREA SOLICTTANTE: et
RESPORSABLE DL AREA
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JEE T AT
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e TGRS 8 YOS 8 g e s - B
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Sl MIASCALEE ST EENE § TR LA & 36 SVERAL A R 6 At BT RA G T STIENGL e Dmra eIt
LT GALOC IPAMIY B et mebee gof & 0D SENGE B v Be U SOSLI B8 e TR N

Sancin A e el B ) e L T e

o iy e

D REG I




L

L

Documento:

D101-DN-01
CATALOGO DE FORMATOS
Revision: 1
'I WEE Pagina 152 de 184
lostituto Nacional pars a DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o Lol 9
DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Cuadro comparativo Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | D130-PO-01/F02 22 | 12 [ 2007
Area Responsable Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios

Area de Adquisiciones

Tamano papel

Carta Formato para registrar las cotizaciones
Dimensiones: 27.94X21.59 cm. recibidas respecto a un bien o servicio
sup. inf. 1zq. der.
Margenes (cm) 3 : 25 :
Color papel Blanco APROBACION
Impresién Blanco y negro ;
Ndmero de copias = ) -
instructivo No & e )L i %7/
Otras

ing. Adrién Rarajfez Guevara
Subdirector de Recursos Materi y Servicios

FORMATO MUESTRA

Anverso
\'. ( INSTITUTO NACIONAL PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION )
é" DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. n EE SUBDIRECCION DE RECURIOS MATERIALES ¥ 3E8VICIOS
s asoss yre 8. [ DEPARTAMENIC) D ADOQUIICIONTY ] z hn.ml
i_ CUADEO COMPARATIVO | !

B 180Fo-20 a2
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- Pagina 153 de 184
detioes ol il DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g
_ DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Formalizacion de pedido Fecha Actualizacién
Cédigo de Registro | D130-P0O-01/F03 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios Area de Adquisiciones
ESPECIFICACIONES UTILIZACION
Tamano papel Carta Formato para solicitar a los proveedores los
Dimensiones: 27.94X21.59 cm. productos o servicios a adquirir por el
Margenes (cm) s‘f' '"5’- 'Zg- dZ’ .| Instituto
Color papel Blanco APROBACION
Impresion Blanco y negro
Nimero de copias e il
Instructivo Si = 7~ F /—;/
Otras Ing. Adrian Ramirez Gueva
Subdirecior de Recursos Materiales y Servicios

FORMATO MUESTRA |

Anverso
‘. INSTITUTO NACIONAL ’ﬁ_m.mmugum \[an | [ i Ena = e
— FARA LA EVALUACION |
m DE LA EQUCACTION [ Y
€x WEC NEROL
e JOCE VATA VELASCD Ko M)
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[ v [ E— i I [re— | e | emmimames | smeesas
CANTIDAD COM LETRA e it :
.
o §
T e ey R SRR AR TR =
L ERCK LDPET MONTRAGON |(l-u&-. MTRG, FRANCISCO » MARTINEZ £
EFE U5 DEPARTAMENTS I8 ADCUENCIONES | aodabec SUB0. BE AECUREDS MATERALES ¥ EERVCIDS
o~ ¢
\:-|-v[.m| w seszawoExt s ] =
— — ue— I T L g o L T A § ALABLL
1 P iy 1 P
F AL O e
ety
DABPOD0IFES
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FORMATO MUESTRA

Reverso
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Documento:
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Revision: 1

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Pagina 155 de 184

Nombre

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
F

Lista de asistencia

echa Actualizacion

Cdodigo de Registro

D130-PO-02/F04

22 | 12 | 2007

Area Responsable

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Usuarios

Area de Adquisiciones

Tamaiio papel

ESPECIFICACIONES

UTILIZACION
Formato para registrar la asistencia de los

Dimensiones:

licitantes

Margenes (cm)

Carta
21.59 X 27.94 cm.
sup. inf. 1zq. der.
2 1.5 4.44

Cofer i Srso
Impresion Blanco y negro ;
Namero de copias % ® 74_,:: /—/
Instructivo No |
Otras Ing. AdrianRamiredGuevara

Subdirector de Recursos Materiales ¥ Servicios

FORMATO MUESTRA
Anverso

il LISTA DE ASISTENCIA JXOUXXXX
IMEE
oy Ao LICITANTES
LICITACON PUBLICA NACIONAL
VEIZ3007.0XX-0X
R0 OO RO
NOMBRE EMPRESA FECHA HORA FIRMA

DI3-PC-02FT
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Revision: 1
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i Nacons para e DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | Pagina 156 de 184
DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Vale de entrada y salida simultanea Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | D130-PO-05/F05 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios Personal de Almacén
ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Tamaio papel Carta No aplica su utilizacion
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm.
Margenes (cm) sup. inf. lzg. der.
Color papel Blanco BACIO
Impresion Blanco y negro '
Nimero de copias
Instructivo No
Otras

FORMATO MUESTRA

Anverso

I
) [ Direccién de Adminisiracion y Finanzos |

L Subch Y i
NEE -

s M e
e -y

VALE DE ENTRADA ¥ 3ALIDA SIMULTAMEA

SOLITTUT DE SIEWES DE CONSUMD

[Aaza soucmants
| REEPONSARLE 5L AREA
|FECHA BE SOLICTUD

|

it T SR RS LG R N

TR R

TOTAL D ARTICULOS CONSULTADOS:

e
ARG S BT 00 AT

T 7ok o8 P R
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Pagina 157 de 184

Nombre

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Vale de requisicion mensual (Cancelado)

Fecha Actualizacion

Codigo de Registro

D130-PO-06/F06

22 | 12 | 2007

Area Responsable

Subdireccion de Recu

rsos Materiales y Servicios

Usuarios

Direcciones de Area

A L

automatizacién del proceso

Tamaio papel Carta

Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. mensual

Margenes (cm) Sup. inf. lzq. der.

Color papel Blanco APR
Impresion Blanco y negro 2%
Numero de copias

Instructivo No

Otras Formato cancelado por

Formato para registrar los bienes de consumo

OBACION

7 .

Anverso

FORMATO MUESTRA

CANCELADO




INEE

Institute Nacional para la
Evaluacion de In Educacion

CATALOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revision: 1

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Pagina 158 de 184

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Vale de almacén extraordinario (Cancelado) Fecha Actualizacion

Codigo de Registro | D130-PO-06/F07 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios
ESPECIFICACIONES UTILIZACION
Tamano papel Carta Formato para reqgistrar la solicitud
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. extemporanea de bienes de consumao
Margenes (cm) sup. inf. lzq. der.
Color papel Blanco PROBACIO
Impresion Blanco y negro
Namero de copias ( /
Instructivo No 7 R
Otras Formato cancelado por i erio Valadez Alba
automatizacion del proceso Jefe del Departa to de Almacén, Inventarios y
icios

FORMATO MUESTRA
Anverso

CANCELADO
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Documento:
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Revision: 1

Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educasion

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Pagina 159 de 184

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Registro de inexistencias en el almacén (Cancelado) | Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | D130-PO-06/F08 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios

ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Tamano papel Carta Formato para el registro de inexistencias de

Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. bienes de consumo en el almacén

Margenes (cm) sup. inf. lzq. der.

Color papel Blanco APROBACION

Impresion Blanco y negro

Numero de copias ) )

Instructivo No { ,.e//,” pavd

Otras Formato cancelado por ic—Reber €z Alba

automatizacién del proceso Jé&fe del Departamento de Almacén, Inventarios y

Servicios

FORMATO MUESTRA
Anverso

CANCELADO
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Revision: 1
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Vale de resguardo de bienes muebles Fecha Actualizacion
Cadigo de Registro | D130-PO-08/F09 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios Personal de Inventarios

ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Tamafo papel Carta Formato para registrar las caracteristicas y
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. costo de los bienes de active fijo que son
Margenes (cm) sup. inf. Izq. der. | asignados al empleado.
Color papel Blanco APROBACION
Impresion Blanco y negro N
Nimero de copias ; /
Instructivo No 4 ’)/é P
Otras . ﬂ\s:ez Alba
Jefe del De ment Almaceén, Inventarios y
Servic
N

FORMATO MUESTRA '

Anverso
{ ———
§ f = PR vh
é‘ 180 de £ wicles y Servicios
INEE ———
-—-—::- ALE DE B FSUARDD 8 FHNES s ELLY -
FRRNEY Y TR A LAY ——
. S
e Te Shrummocs
Orpammenis .
Fostbe ol . e 1
1 o EE e pTaSn G men i, S WS v
WESHME O CONFSAMIDA L i =

£130-PO-08/F09
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Pagina 161 de 184

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Solicitud interna de servicios Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | D130-PO-09/F10 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios Areas del Instituto

ESPECIFICACIONES UTILIZACION
Tamano papel Carta Formato para registrar la solicitud de
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. servicios generales (correspondencia,
Margenes (cm) s;g_ ;n;_ Iz‘?_ dear_ transporte, fotocopiado, etc.)
Color papel Blanco
Impresion Blanco y negro i T
Nimero de copias < 77 )
Instructivo No ¢ /ﬁ o
Otras erto Valadez Alba

amento de Almacén, Inventarios y

icios

FORMATO MUESTRA

Anverso

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS

bBaspouns=n

NEE
——— SOLICTTUD INTERNA DE S8ERVICIOS
T secn s i . = = BRI
——
e =
= FECHA KM GUE 55 RESURERE:
——
S —— i — HORR: e
AREA SOULITANTE, _
DETALLE DEL SERVICIC:
Mo S M. |
- — e
et sabt g
e s
AT TR A wErAChH LA
G TOMEOYATA T
A 1
T | il == e I s >, .
Y T aT]
' E DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
=3 e T R e e =2 =
—— SOLICITUD INTERNA DE SERVICIOS
st FECHA
[E—— R |
et —— FECHA M OUE S RECUIERD
. = : e
ARER STRCTTANTE
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Control de correspondencia Fecha Actualizacion
Cddigo de Registro | D130-PO-09/F11 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios Personal del Departamento de Almacén, Inventarios y Servicios

= i [J f\ )
Tamaiio papel Carta Formato para registrar y controlar la
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. correspondencia que emiten las dreas del
Margenes (cm) sup. inf. Izq. der. | Instituto.

1 1 2.4 6

Color papel Blanco | APROBACION |

Impresién Blanco y negro 7o
Niimero de copias & éé;_,.,_u—/—”‘
Instructivo No = :
Otras ’m:;idez Alba
Jefe del Dg o de Almacén, Inventarios y
Servici

FORMATO MUESTRA

Anverso
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A TU B B : U L) & ATO
Nombre Solicitud de insumos para servicios Fecha Actualizacion
Codigo de Registro | D130-PO-10/F12 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios Choferes del Instituto
P i () f ]
Tamafo papel Carta Formato para registrar los insumos VY |
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. materiales necesarios para otorgar los servicios
Margenes (cm) sup. inf. Izq. der. | de transporte.
Color papel Blanco APROBACION
Impresién Blanco y negro — R
Numero de copias / )
Instructivo No s PEFRN S
Otras i 0 Valadez Alba
Je nto de Almacén, Inventarios y
icios
S
FORMATO MUESTRA
Anverso
f\ OE ; X
& i 7 uu-\d;:Y
nE.E BOUICITUD OE WEUMOS #ARL SERVICIOS
= SnEAS DN _—
—

& -

= =

=

f

=5
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Jrcteuts Nacional pars 1 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g
DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Solicitud de insumos para servicios Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | D130-PO-10/F12 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios Choferes del Instituto
ESPECIFICACIONES UTILIZACION
Tamafio papel Carta Formato para registrar los insumos vy
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. materiales necesarios para otorgar los servicios
Margenes (cm) sup. inf. Izg. der. | de transporte.
Color papel Blanco APROBACION
Impresion Blanco y negro N
Nimero de copias A )
Instructivo No ZM
Otras . oberto Valadez Alba
Jefe del Departam de Almacén, Inventarios y
Senvicios

FORMATO MUESTRA

Anverso

vr
DE ESY
DS ARTAMENTD O I BT AR, 4 MAn e ¥ SRR
VEE EDUICITUD DE INEAIMOS #ARA SERVIGICE
s e g AREAS DE BIRVICIOS

st soiciante
fresrounanL el aRra
Jnt e G WE WS B SERVETS

cELCamCOM Es
s it 6 ST AR WA e il

L
iae e

-

1
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|
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JUSTIFICACION DE LA SOLICTTUD
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Control de fotocopiado Fecha Actualizacion

Cédigo de Registro

D130-PO-10/F13

22 | 12

| 2007

Area Responsable

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Usuarios

Personal del Departamento de Almacén, Inventarios y Servicios

Tamafio papel

ESPECIFICACIONES
Carta

Dimensiones:

21.59 X 27.94 cm.

UTILIZACION

Formato para registrar y controiar la
reproduccion de fotocopias por equipo

Margenes (cm) sup. int. lzq. der. | (fotocopiadora).

Color papel Blanco
Impresion Blanco y negro p75 Y

Namero de copias ( K ; ]

Instructivo Y A

Otras

to de Almacén, Inventariosy |

e
--Hoberto Valadez Alba
Jefe del Dgpa
icios

FORMATO MUESTRA
Anverso

e ¥
RHEREREOCIIN DF FRESURSOS MATERTALE R ¥ SORHSCIOS

LECTURAS TIMADAS L=

N PARA F AT TURACIOM

[

TCTAL Sy
—

D130-PO-10/F13
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Revision: 1
IMNEE

| imomtedeigrs | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | | Pagina‘titkdnfhd |
Nombre Registro de fotocopiado Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | D130-PO-10/F14 | 12 [ 2007 |
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios Areas del Instituto

D * 0 ()

Tamafio papel Carta Formato para registrar el numero de |
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. reprgQuccios:es brea::iz]adas. el concepto |

; Sup. inf. Izq. der. | genérico y el nombre del usuario
Margenes (cm) 2_2 - 22_% 2
Color papel Blanco APROBACION
Impresién Blanco y negro = T
Namero de copias // )
Instructivo No A i o et
Otras

it erto Valadez Alba
Jefe del De to de Almacén, Inventarios y
icios

FORMATO MUESTRA

Anverso

[ 1 o REGISTRO DE FOTOCOPIADC

TOTAL TE COFIAS

[ TS0 P AOLF b
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dnsttuca Nacionslpara DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS gna e
DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Bitacora del parque vehicular Fecha Actualizacién
Cdédigo de Registro | D130-PO-11/F15 2 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios Chéferes del Instituto
ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Tamaifo papel Carta Formato para registrar las rutas realizadas, el
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. kilometraje recorrido, hora de salida y de
Margenes (cm) su;p_ m;. lz_zq, dear_ regreso al Instituto.

Color papel Blanco APROBACION

Impresién Blanco y negro S

Nidmero de copias

Instructivo No A

Otras oberto Valadez Alba

nto de Almacen, Inventarios y

FORMATO MUESTRA
Anverso
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
~ BITACORA DEL PARQUE VEHICULAR UNIDAD: SENTRA

PLACAS:

F25TXP

LU NI

OESERACONEY

DEAQE0 11 3%
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ombre

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Formato de préstamo de equipo

Fecha Actualizacion

Cédigo de Registro

D130-PO-13/F17

22 | 12 | 2007

Area Responsable

Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios

Usuarios

Areas del Instituto

ESPECIFICACIONES

UTILIZACION

Tamano papel Carta Formato para registrar los datos de
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. identificacion del equipo de uso comdn gue
Mérgenes (cm) s;;; i;g_ 122,, dzr_ se otorga en préstamo.
Color papel Blanco APROBACION _.
Impresion Blanco y negro 3 _ TN
Numero de copias 4 )
Instructivo No < AP
Oftras ; &tk a
Jefe epartapento de Almaceén, Inventarios y
icios
FORMATO MUESTRA
Anverso
.:'J | e ; . 'D:E Acion YF!.YS_B!\"ICIOS
= e o =
NEE PRESTAMO DE EQUIPG | ten
UTYTIIE —
mmmawuuuzmﬁ‘ ~ ~ P | i
e R~ -~ S|
o ——
— = |
08 == I
— T ‘ FECHI(EINWIM
e T — s e
¢ ACUSE DE DEVOLUCION
:@‘\IC‘.: FECHA GE DEVnLICON |

= e

P 8 . ST o ST 75, WS, A 2 L AN S A A Sl M A
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e e .
DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO _
Nombre Salida de bienes muebles instrumentales y de Fecha Actualizacién

Pagina 169 de 184

consumo
Cédigo de Registro | D130-PO-13/F18 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios Areas del Instituto
ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Tamafno papel Carta Formato para registrar y controlar la salida
Dimensiones: 21,59 X 27.94 cm. de equipo informatico y audiovisual de las
Mirgenes (cm) s1ug_ Erg’_ lz(;;. dg;_ instalaciones del Instituto
Color papel Blanco APROBACION
Impresion Original y 2 copias, blanco y N
s
negro
Nimero de copias /
Instructivo No /
Otras Original: SRMS ¢./Reherto Valadez Alba
C1: Vigilancia Jefe del Depaytamen Almaceén, Inventarios y
C2: Area Usuaria - Servici

__ FORMATO MUESTRA
S e ————————

Anverso

SALIDA DE BIENES MUEBLES Y PRESTAMO DE EQUIPO
INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO

G
S

=5

" AREA RESPONSABLE:
DESTING:
SOLICTA:

|
\__ CARGO:

fas{:n:rcxﬁm DEL SIEN(ES):

|
\

Vo.Bo

SOUTITA

SUBD, DE RECURSOS

AUTORIZA

NOMBRE Y FIRMA

NOMSRE Y FIRMA

MAT. ¥ SERV |

DIRECTOR DE AREA

U0 DL A RALR

MIBE WA, TILASCO M. 11, OOL. BAN JOGE MNEURGENTON, CF 53903, WESCO, DF.

1869
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St Hnchan) prv s DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS agina e
DATOS L ) + () B OR ATO
Nombre Entrega y salida de material de aplicacion Fecha Actualizacioén
Codigo de Registro | D130-PO-18/F19 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios

Jefe del Dé mento de Almacén, Inventarios v
- Servicios

2 ESPECIFICACIONES UTILIZACION P
Tamano papel Carta Formato para registrar las caracterist:cas y
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. cantidades del material de aplicacién
Margenes (cm) sup. inf. 1zq. der. | entregado ylo recibido
Color papel Blanco _APROBACION
impresién Blanco y negro |
Niimero de copias / f
Instructivo No / la_ors — |
Otras Roberto Valadez Alba |

FORMATO MUESTRA

Anverso

Este formato es requisitado por las direcciones de Informatica y la de Administracién y Finanzas.

SIN IMAGEN
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_ DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Formato 2 “solicitud/autorizacion para la contratacién Fecha Actualizacién

de asesorias, consultorias, estudios e investigaciones

Codigo de Registro

Sin cédigo

23 | 06 | 2008

Area Responsable

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Usuarios

ESPECIFICACIONES UTILIZACION .

Tamafio papel Carta Formato para registrar los requisitos

Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. necesarios para solicitar y autorizar
sup. inf. Izq. der. | servicios de asesorias, consultorias,

Margenes (cm) estudios e investigaciones

Color papel Blanco APROBACION -3

Impresién Blanco y negro

Namero de copias e ; ”

instructivo No > / %—/

Otras Ing. Adriap’ Ramizéz @lsvar;

Subdirector de Recursos Materialas’y Servicios

FORMATO MUESTRA
Anverso

SIN IMAGEN
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Formato 5 “solicitud para |a elaboracion de contratos” Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | Sin cddigo 23 | 06 | 2008
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios

: ACIO ACIO
Tamano papel Carta Formato requisitado por las areas para solicitar
Dimensiones: 21.568 X 27.94 cm, la elaboracién de un contrato.
Margenes (cm) sup. inf. Izq. der.
Color papel Blanco APROBACIQ
Impresién Blanco y negro
Namero de copias &’4
Instructivo No
Otras Ing. AdriaryRamirkz Guzv,

Subdirector de Recursos Materialgs y Servicios

FORMATO MUESTRA
Anverso

SIN IMAGEN

173
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DATOS DEIDENTIFICACION DEL FORMATO .
Nombre Formato 4 oficio “'consulta coordinadora de sector” Fecha Actualizacién
Codigo de Registro | Sin codigo 23 | 06 | 2008
Area Responsable Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios

ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Tamano papel Carta Solicitud de autorizacién para la contratacion de |
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. asesorias ante la SEP. |
Margenes (cm) sup. inf. Izq. der. i

Color papel Blanco APROBACION

Impresién Blanco y negro

Nimero de copias §
Instructivo No A /~ wa M I

Otras Ing. Adrign Raméifez/Guev ‘
Subdirector de Recursos Materiafes y Servicios

FORMATO MUESTRA
Anverso

SIN IMAGEN
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO -
Nombre Formato 6 "modelo de contrato” Fecha Actualizacion

Cadigo de Registro

Sin codigo

23 | 06 | 2008

Area Responsable

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Usuarios

ESPECIFICACIONES

UTILIZACION :
Formato base para la elaboracion de un

Tamaio papel Carta

Dimensiones: 21.69 X 27.94 cm. contrato.

Mérgenes (cm) sup. inf. 1zq. der.

Color papel Blanco APROBACION " _Z
Impresién Blanco y negro

Ntmero de copias ' - g
Instructivo No O/Z / }

Otras Ing. Adrian Bamirez Gueyara

Subdirector de Recursos Mategidles y Servicios

FORMATO MUESTRA

Anverso

SIN IMAGEN
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| DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Formato 7 carta articulo 50 LAASSP Fecha Actualizacion

Codigo de Registro | Sin cdigo 23 | 06 | 2008
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios |
Usuarios |

ESPECIFICACIONES UTILIZACION

Tamafio papel Carta Carta mediante el cual el licitante demuestra
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. que no ocupa ningun cargo en el Goblemo
sup. inf. Izg. der. | Federal y que no cuenta con parientes en |a

Margenes (cm)

entidad donde este participando como I:cﬁante |

Color papel Blanco APROBACION _
Impresion Blanco y negro P
Nimero de copias / %_/
Instructivo No z/‘
Otras Ing. Adrian RAmirez@uelar

Subdirector de Recursos Mateil,a/le Servicios

FORMATO MUESTRA
Anverso

SIN IMAGEN
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84

inhabilitacién por resolucion emitida por la Secretaria
de la Funcién Publica)

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Formato 8 carta articulo 31 fraccion XXIV (no Fecha Actualizacion

Cadigo de Registro

Sin cédigo

23 | 06 | 20

08

Area Responsable

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Usuarios

ESPECIFICACIONES

UTILIZACION

Tamarnio papel Carta Carta mediante el cual el licitante manifiesta no
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. estar inhabilitado en el momento de estar
Margenes (cm) sup. inf. Izq. der. | participando en un procedimiento de licitacion.
Color papel Blanco APROBACION

Impresién Blanco y negro r
Nimero de copias T ~
Instructivo No s J 7 7 /
Otras

Ing- AdrianAf!amikz’Gui\Zw’
y Servicios

Subdirector de Recursos Materia

Anverso

FORMATO MUESTRA 55:

SIN IMAGEN

176



%
a‘
’W‘% g
- % [ -
! L .'.Mlhﬂ\
Instituto Nacional para la
Evaluacion da la Educacion

CATALOGO DE FORMATOS

Documento:
D101-DN-01

Revision: 1
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Formato 13 "convenio de terminacion y finiquito de Fecha Actualizacion
contrato”
Cadigo de Registro | Sin cédigo 23 | 06 | 2008

Area Responsable

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Usuarios

ESPECIFICACIONES

UTILIZACION

Tamafo papel Carta Este formato se utiliza cuando exista
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. incumplimiento de contrato por parte de un
Margenes (cm) sup. inf. 1zq. der. | prestador del servicio o pro veedor.

Color papel Blanco APROBACION - -
Impresién Blanco y negro

Nimero de copias - . s
Instructivo No — e %—1 A’—/
Otras Ing. Adrigr Ramiéz @uevar

Subdirector de Recursos Material

y Servicios

FORMATO MUESTRA

Anverso

SIN IMAGEN

177
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATOQO

"Nombre Solicitud de Contrato Fecha Actualizacién
Cédigo de Registro | Sin cédigo 23 | 06 | 2008
Area Responsable Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios

- n\ () ) L)
Tamaiio papel Carta Formato que se utiliza para solicitar se lleve a
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. cabo el procedimiento de contratacion de un
Margenes (cm) sup. inf. 1zq. der. servicio o compra de un bien.
Color papel Blanco APROBACIO!
Impresion Blanco y negro : —~
Niimero de copias [ / 240
Instructivo No - . /
Otras Ing. Adrian amiréZ Gudva

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
7

FORMATO MUESTRA
Anverso

SIN IMAGEN
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Nombre

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Carta fraccion V, del articulo 110 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta

Fecha Actualizacion

Cadigo de Registro | Sin codigo 23 | 06 | 2008
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios
() 0 [ ) ()
Tamafo papel Carta Carta mediante el cual el licitante se somete a
Dimensiones: 21,59 X 27.94 cm. lo que establece la Ley del Impuesto sobre la
sup. inf. Izq. der. | Renta en su articulo 110 fraccion V.

Margenes (cm)

-

Golor pape) Bianco
Impresiéon Blanco y negro )

Numero de copias % %__ M
Instructivo No

Otras Ing. Adrién Rémirez Guelar

Servicios

= FORMATO MUESTRA
Anverso

Subdirector de Recursos Material
v

SIN IMAGEN

179
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Carta articulo 50 de la Ley de Adquisiciones, Fecha Actualizacion
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico
Cédigo de Registro | Sin cédigo 23 | 06 | 2008

Area Responsable

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Usuarios

Tamano papel

ESPECIFICACIONES

Carta

Dimensiones:

21.59 X 27.94 cm.

UTILIZACION

Carta mediante el cual el licitante da fe de que
no ocupa ningin cargo en el Gobierno Federal

sup. int. 1zq. der. | ¥ que no cuenta con parientes en la antidad

Margenes (cm) donde este participando coma licitante o que se
encuentre inhabilitada, entre otras causas.

Color papel Blanco
Impresién Blanco y negro -
Numero de copias / ’ /L‘/
instructivo No /_}4‘ =y
Otras Ing. Adriafl Ramiréz Guevara

Subdirector de Recursos Material Servicios

FORMATO MUESTRA

Anverso

CANCELADO

SIN IMAGEN

18
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Nombre Carta articulo 31, fraccion XXIV del de la Ley de Fecha Actualizacion
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
Cédigo de Registro | Sin cédigo 23 | 06 | 2008
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios
ESPECIFICACIONES UTILIZACION
Tamano papel Carta Formato que se |utiliza para senalar

Dimensiones:

21.59 X 27.94 cm.

proveedores o prestadores de servicio gue se

sup. inf. Izq. der. | encuentran inhabilitados y no pueden participar

en un procedimiento de licitacion , por

Margenes (cm) resolucion de la Secretaria de la Funcién
Pdblica

Color papel Bianco

Impresion Blanco y negro

Numero de copias e _Z____._-

Instructivo No

Otras Ing. Adriénﬁamfrez Guevard

Subdirector de Recursos Materi y Servicios

FORMATO MUESTRA

Anverso

SIN IMAGEN

181
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Carta articulo 50 de la Ley de Adquisiciones, Fecha Actualizacion
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico
Cédigo de Registro | Sin cédigo 23 | 06 | 2008
Area Responsable Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Usuarios

ESPECIFICACIONES UTILIZACION
Tamano papel Carta Carta mediante el cual el licitante da fe de que

Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. no ocupa ningun cargo en el Gobierno Federal

sup. inf, Izq. der. | ¥ que no cuenta con parientes en la entidad
Margenes (cm) donde este participando como licitante o gue se

encuentre inhabilitada, entre otras causas,
Color papel Blanco APROBACION
Impresion Blanco y negro L
Nimero de copias 3 / : 3
Instructivo No (_//_"é‘ ~ =
Otras Ing. Adriafl Ramiréz Guevara
Subdirector de Recursos Ma!erialf Servicios

FORMATO MUESTRA

Anverso

CANCELADO

SIN IMAGEN

180
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Avances de integracion y actualizacion de los Fecha Actualizacion
manuales administrativos
Codigo de Registro | D140-PO-01/F01 22 | 12 | 2007
Area Responsable Subdireccion de Planeacion y Organizacion
Usuarios Personal de Planeacién y Organizacion
z ACIO ACIO
Tamafio papel Carta Formato para concentrar peridédicamente los
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. avances en la Integracion y Actualizacion de
Mérgenes (cm) sup. inf. izq. der. | Manuales Administrativos
Color papel Blanco APROBACION
Impresion Blanco y negro 6 L&
Namero de copias o)
Instructivo No !5""“‘m‘ Ll
Otras ~ Lic. Olga Velazquez Viramontes
Subdirectora de Planeacién y Organizacién

FORMATO MUESTRA
Anverso

i
—t AUMDIAE C e DE PLAMEACION ¥ OR S Al FATION
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Nombre

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Control de movimientos de estructura Fecha Actualizacion

Cédigo de Registro

D140-PO-02/F02

22 |

12 | 2007

Area Responsable

Subdireccion de Planeacion y Organizacion

Usuarios

Areas del Instituto

Dimensiones:

21.59 X 27.94 cm.

realizados

los

que

ESPECIFICACIONES UTILIZAGION
Tamano papel Carta Formato para registrar todos los movimientos

deriven

se

Margenes (cm) s1u§. |n1f. lz1q. d?r. subsecuentemente en cada Estructura

Golor paps Bianco
Impresion Blanco y negro

Numero de copias

Instructivo Si

Otras Lic. Olga Velazquez Vitamontes

Subdirectora de Planeacién y Organizacion

FORMATO MUESTRA

Anverso
'.' DIRECCHON DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
& USROS DR FLANEASSN T ORSARZACICS
|ﬁ€€ CONTROL DE MOVIMIENTOS DE ESTRUCTURA
HD_"EHE DEL AREA ESTRUCTURA AUTORIZADA ACTUAL TrO DE ESTRUCTURA PROPUESTA VIGENCIA, DESERVACIONES
MOVIMIENTO
PUESTO NUMERGO PUESTOD NUMERD
COMPACTACION
TIPO DE 7 | COMPACTACION - CREACION |
L
4
CAMEID OF DENCMINACILN
OVQ-FOIF0G
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Evaluacion do la Educacion

FORMATO MUESTRA

Reverso
'.r DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
# SLSSEZO 0N B2 FLANSAZION 1 SRGAKIAT SN

INe CONTROL DE MOVIMIENTOS DE ESTRUCTURA

b M

INSTRUCCIGNES DE LLENADS

CONCEPTO S& DEBE ANOTAR!

FECHA: o TilA; MES 1 ANG B EL GUE 5F LLENAEL FORMATO

NOMBRE DEL AREA: 2L CORSESPONDIENTE AL ABZA SOUICITANTE:

ESTRUCTURA AUTORIZADA ATTUAL: PUESTO - ZL NOMBRE COMPLETO DEL PUESTE ACTUAL CUE REQUIERE CE MOVIMIENTO,
HLMESE ELNUKNISRODE FUESTOS BUE AFELTAN EL MOVIMENTTE

TIFO DE MCVIMIENTOS £ MUWERQ CORRESTUNIENTE DE ALUERDD & LA CLARIRCACK N

ESTRUCTURA PROPUESTAS PUESTO =L NOMERE COMPLETO DFL PUESTO PEUPLUESD
HUMERG Ex WUAERD DS PUESTSS GUE AFECTAN EL MOWIMIENTS

VIGENCIA: LA FESHA DE £UTORIZACION DEL MOVIMIENTD OTORGARA AOR LA JUNTA INRECTIVA,

OBSERVALIONES: EWOTHCIONES ADICIONALES, EM SU CAZO, QUE COMSLEMENTEN & SONTRIL OB MOVIMIENTE DE
E3TRUCTURA

Dida-POORFA2

185
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Nombre

Ceédula de Servicios

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

Fecha Actualizacion

Codigo de Registro

D140-PO-03/F03

22 | 12 | 2007

Area Responsable

Subdireccion de Planeacion y Organizacion

Usuarios

Areas del Instituto

ESPECIFICACIONES UTILIZAGION

CEDULA DE SERVICIOS

Tamano papel Carta Formato para registrar los datos de los
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. servicios administrativos que ofrece cada
Margenes (cm) S;’g 'qf' |Z1q' d?" Hreq
Color papel Blanco APROBACION
Impresion Blanco y negro ] A
Namero de copias
Instructivo No
Otras Lic. Olga Velazquez Viratontes
Subdirectora de Planeacion y Organizacion
FORMATQO MUESTRA
Anverso
= l USESECNBE ACMETRAT L e J e J

VALIDD,

AUTORIZO! J

[ ETR e TS

Ay
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ombre

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
N Control de formatos

Fecha Actualizacion

Caodigo de Registro

D140-PO-03/F04

22 | 12

| 2007

Area Responsable

Subdireccion de Planeacion y Organizacion

Usuarios

Areas del Instituto, Personal de Planeacién y

Organizacion

ESPECIFICACIONES

UTILIZACION

Tamano papel Carta Formato para registrar el consecutivo de
Dimensiones: 21.59 X 27.94 cm. formatos que tiene cada area
o Sup. inf. Izq- der.
Margenes (cm) . - TE 3
Color papel Blanco APROBACIO
Impresion Blanco y negro
Nimero de copias @
Instructivo Si
Otras Lic. Olga Velazquez Virdmontes

Subdirectora de Planeacion y Organizacion

FORMATO MUESTRA

Anverso

Tru—ce T g

‘ DIREC LGN DE ADMILISTRACION ¥ FINANZAS
SLBEAE S OF S A " Mot

CONTROL DE FORMATOS

DIRECCION DE INDICADORES EDUCATIVOS
Supdireccion de Factores Asociados

NUM

coODIGODE KO FECHA D8
2 ) _TiMa
ACTUALIZACION

DEL FORMATO
STRO ol )

FORMAT,

caTALoGS
DE

FECHA
oS

Irt1an PinbFus
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Revision: 1
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Reverso

DIRECCION OE ADMINISTRACION Y FINANZAS
E L BTHRECTICH DE PLANEACION ¥ DEaANIZAMEN
[ 1 e Ealuiion Oz I

CONTROL DE FORMATOS

Grmtibinen Mas o pac b
it

CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
NUMERQ: El consecutva gue cofresponda
CODIGO DE REGISTRO: La clave o codigo de registro asignade por o Subdireccion de Plansacion y

Cirganizacion, de acugrdo con los ineamientos estalisados.

NOMBRE DEL FORMATO:. El comespondients asignado por &l area

FECHA DE ULTIMA Eldia, mes y aflo an &l que actuallza ei formalo se registra Caalogo de Formatos

ACTUALIZACION. de la Subdireccidn de Planeacion y Organizacidn.

CATALOGO DE FORMATOS  Codigo del caliloge de formatos an la que se ncluye la actualizacidn del formeto,
incluye centro de costo- documento normauve [DN)- Ultirea rewvision

FECHA: Mes v afio en & que se autonzo la ditima version (revision) asl Catdlogo de
Fonnatos

188
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO
Nombre Programa Anual de Actividades Fecha Actualizacion
Cédigo de Registro | D140-PO-04/F05 22 | 12 | 2007
Area Responsable | Subdireccién de Planeacion y Organizacion
Usuarios Direcciones del Instituto
'ESPECIFICACIONES UTILIZACION
Tamaiio papel Carta Formato para registrar anualmente las
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D40P0-EDE
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cumplimiento del anual de
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Dimensiones; programa

Margenes (cm)

Color papel Blanco APROBACION
Impresion Blanco y negro

Numero de copias

Instructivo No

Otras Lic. OlgaVelazquez' Viramontes

Subdirectora de Planeacion y Organizacién

FORMATO MUESTRA
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—
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e A L
Proyecte ME:'M—W.H Desvincianey
DG PO-O6FOT

191



Documento:
g D101-DN-01
é CATALOGO DE FORMATOS
Revision: 1
e otk gl M
Cambios de version
NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
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