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Direccion de Asuntos Juridicos

Instituto Nacional para la OFICIO No. C401-04-2012

Evaluacion de la Educacién
México, D.F., a 19 de enero de 2012.

LIC. JAVIER DE JESUS NOYOLA DEL RIO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

En respuesta a su oficio nimero D101-020-2012, mediante el cual envia los Manuales de
Procedimientos de la Subdireccion de Logistica en Evaluacion Educativa y Subdireccion de
Formacion y Vinculacidn en Evaluacion Educativa, adscritas a la Direccion de Relaciones
Macionales y Logistica, en el cual se incorporan trece procedimientos como fases del proceso
general de aplicacion de instrumentos de evaluacion; para dar cumplimiento al acuerdo SO/NV-
05/12,R de la Junta Directiva, en el cual se instruye gue esta Direccién debera emitir un
dictamen respecto de estos documentos normativos y en el entendido que ya fueron
autorizados por el Comité de Mejora Regulatoria (COMERI) en la Cuarta Sesion Ordinaria de
fecha 22 de Diciembre de 2011.

Al respecto, me permitc manifestarle gue una vez analizados los cambios llevados a cabo y
considerando que las actividades establecidas en dichos manuales a los servidores publicos
ahl senalados, corresponden a las atribuciones de la Direccién de Relaciones Nacionales y
Logistica que se encuentran establecidas en el articulo 43 del Estatuto Organico del INEE; en
lo que corresponde a la atribucion de esta Direccion, no existe inconveniente alguno para
continuar con el procedimiento respectivo para |a aprobacion de dicho documento.

Sin menoscabo de lo anterior, habra que actualizar y en su caso revisar las referencias que se
hacen a determinadas disposiciones normativas, como se indicd en el COMERI.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
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C.op. Lic. Olga Velazquez Viramontes, Subdirectora de Planeacion y Organizacion del INEE.- Prasente.
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Con el fin de dar cumplimiento al ACUERDO SONV-05/12,R aprobade en la 4° Sesién Ordinaria de la
Junta Directiva de 2005, que en su contenido indica “Se acords a peticion de la Direccion General, que en
lo sucesivo no se requerird la opinion previa de la DGICO para la autorizacion de Manuales de
Procedimientos por parte de ia Junta Directiva; bastara para ello con el dictamen previo de la Direccién de
Asuntos Juridicos y de la Direccién de Administracién y Finanzas del Instituto, debiendo cuidarse la
alineacion de los Manuales de INEE con los del sector educativo en consecuencia, las modificaciones que
posteriormente se requiera hacer a los Manuales se realizaran bajo la responsabilidad de la Direccion
General, quien informarda de ello a la Junta Directiva’”.

Anexo al presente envio los Manuales de Procedimiento de la Subdireccién de Logistica en Evaluacion
Educativa'y de la Subdireccién de Formacion y Vinculacién en Evaluacion Educativa, los cuales contienen
los procedimientos enunciados a continuacion, debidamente actualizados conforme lo estahlece la “Guia
Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos”. Los manuales se aprobaron por el
Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEE (COMERI) en la Cuarta Sesidn Ordinaria efectuada el 22
de Diciembre de 2011.

Los proceaimientos actualizados de la Subdireccién de Logistica en Evaluacién Educativa son:

1. Procedimiento para la Gestién de Recursos Financieros Estatales
2. Procedimiento para la Coordinacion de Representantes

Por otra parte los procedimientos actualizados de la Subdireccién de Formacion y Vinculacién en
Evaluacion Educativa son:

1. Procedimiento para la Elaboracién del Programa Anual de Formacion

2. Procedimiento para el Disefio, Elaboracién y Validacion De Programas y Materiales para Cursos,
Talleres y Actividades de Formacién, Capacitacién y Entrenamiento

3. Procedimiento para la Vinculacién con Instancias Externas. para el Desarrollo de Proyectos en
Materia de Formacién, Capacitacion o Certificacién
4. Procedimiento para la Gestion, Coordinacién y Administracién Técnica y Académica de Cursos a
Distancia en Linea ;T

5. Procedimiento para la Coordinacion, Administracion Técnica > Cursos Presenciales
6. Procedimiento de Reclutamiento y Organizacién de Capacftacion pzsa, £4 , 8 _Operativa de

. s Tallol " k
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Formacion e Informacidn con Entidades Federativas
8. Procedimiento para la Elaboracién de los Informes de |
Entrenamiento
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9. Procedimiento de Coordinacién Técnica y Desarrollo de la Agenda de las Sesiones del Consejo
Consultivo del INEE
10. Procedimiento de Organizacién y Vinculacién Nacional para la Asistencia de los Titulares del
Consejo Consutltivo del INEE a las Sesiones de Trabajo
11. Procedimiento para la Administracién de Informacién en las Comunidades Virtuales

Una vez dictaminado por la Direccién a su digno cargo, verificando gque corresponda al ambito de su

competencia del area generadora, el manual se difundira e implantara y en ia préxima reunion del Organo
de Gobierno se informara de la conclusién del proceso respectivo.

Hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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Atentamente
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Director™ .~
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- Lic. Olga de! Carmen Veldzquez Viramonies. Subdirectora de Planeacion y Organizacién. Para su conocimiento.
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion, Articulo 9. Fraccién XI. y en el Estatuto Orgénico del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacién, Articulo 35 Fraccion X1V, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion los dias 8 de agosto de 2002 y 4 de agosto de 2003 respectivamente,
que sefalan la obligacion de las unidades de la administracién plblica de expedir y mantener
actualizados los Manuales de procedimientos y servicio al publico; se presenta este manual
como una evidencia fisica de la observancia a los preceptos anteriores.

Los procedimientos que se describen a continuacion tienen que ver con los procesos generales
que se llevan a cabo para impartir, a diferentes actores externos al Instituto, las propuestas de
formacién, capacitacion y entrenamiento sobre las diferentes tematicas del quehacer de la
evaluacién, contenidas en el programa anual de formacién, incluyendo las acciones de
organizacién y vinculacion en correspondencia con ellas. Asi mismo, se incluyen los
procedimientos referentes a la organizacion de las sesiones de trabajo del Consejo Consultivo,
situaciéon derivada de la encomienda que tiene la Direccién de Relaciones Nacionales y
Loglstica de tener un seguimiento permanente con las dreas de evaluacidn de las entidades

fadarativae
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Por 1o anterior, el manual esta dirigido a los actores que intervienen en &l disefo, ope
imparticion y asistencia a los eventos antes descritos, ubicandose en primer término el personal
de Ia Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica, en segundo término, las personas que
funjan como especialistas, instructores o tutores en el desarrollo de las propuestas de formacion
y en tercer término, a las personas que participen en el conocimiento y atencién de las
convocatorias de cada evento, ya sea en su papel de coordinadores o asistentes a los mismos.

El documento esta organizado en 5 apartados: objetivo, misién, base legal, politicas generales y
procedimientos. Los primeros 4 apartados contienen los fundamentos normativos y el marco de
planeacién que dan soporte a los procedimientos que aqui se describen y que son
responsabilidad de la Subdireccion de Formacién y Vinculacién en Evaluacién Educativa. En el
Ultimo apartado se describen uno a uno los 11 procedimientos que realiza esta Subdireccion,
considerando el proposito, el alcance, las politicas de operacién, el diagrama, la descripcion, los
documentos de referencia, los registros, el glosario y los anexos para cada uno de ellos.

Este manual estara sujeto a revisiones, modificaciones y actualizaciones para que responda en
forma certera al objetivo, misién y funciones que tenga asignada la Direccién y en consecuencia
de ias valoraciones que se hagan al interior de la misma o por sugerencia o mandato de los
6rganos de gobierno del Instituto.
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. OBJETIVO

El objetivo de este manual es orientar en forma sistematica el trabajo coordinado de las
personas e instancias que intervienen en la organizacién, vinculacién, realizacion, evaluacion y
seguimiento de eventos de formacion, capamtamon y entrenamiento dirigidos al personal
técnico de las Areas Estatales de Evaluacion; asi como a los titulares del Consejo Consultivo
del INEE, a fin de que dichas propuestas para el desarrollo de los recursos humanos, se
realicen con la mayor calidad posible y con una comunicacién efectiva entre todos los

involucrados.

. MISION

Contribuir al fortalecimiento del perfil técnico del personal de las areas estatales de evaluacion y
de otras personas de caracter externo, involucradas en los procesos de evaluacion del INEE,
para favorecer entre otras tareas la correcta administracion de las aplicaciones, la interpretacién
de resultados, la difusion de los mismos entre diferentes audiencias y la formulacion de politicas
educativas; a través de una oferta ordenada, secuencial y diferenciada de recursos
metodologicos con contenidos actuales que favorecen la adquisicibn de competencias
especificas para el logro de dichas tareas.
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lll. BASE LEGAL

ORDENAMIENTOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, promuigada el 5 de tebrero de 1917.
Cun sus reformas y adiciones.

TRATADOS INTERNACIONALES

LEYES

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de
1982).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13
de marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF
11 de junio de 2002).

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).

R=ZGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1990).

DECRETOS

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2007
(DOF 28 de diciembre de 2006).

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Decreto por el que se crea e! Institutc Naciona! para !a Evaluacion de la Educacion
(DOF el 08 de agosto de 2002).

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (DOF ei 04
de agosto de 2003).

Modificaciones al ESTATUTO Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacién

(DOF 4 de abril de 20086).

(DOF 4 de febrero de 2009).

OTRAS DISPOSICIONES

Programa Nacional de Combate a al Corrupcion y Fomento a la Transparencia y
desarrollo Administrativo, vigente.
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Programa Nacional de Educacion, vigente.

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion, autorizado por la Junta Directiva de! INEE el 23 de noviembre de 2004., Gltima

actualizacion noviembre 2006.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la

Junta Directiva en la 3% Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y

subsecuentes actualizaciones., Gltima actualizacién agosto 20086.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2005.

Cadigo de conducta de los servidores publicos del INEE
10 de Enero de 2006.

Frograma anual de formacién, vigente

s .
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IV. POLITICAS GENERALES

Las propuestas de capacitacién ofrecidas a las Areas Estatales de Evaluacion seran
integradas en un programa anual de formacion, presentado para su conocimiento al
Consejo Consultivo del INEE por el Director de Relaciones Nacionales y Logistica.

El programa anual de formacion incluird dos lineas de trabajo; la formacion de
especialistas y la capacitacion para los levantamientos de datos.

Cada propuesta de capacitacion serd planteada con un programa especifico de trabajo,
el cual sera revisado por el Subdirector de Formacién y Vinculacién en Evaluacion
Educativa.

Los programas y contenidos de cada propuesta de capacitacién seran puestos a
validacion de un comité técnico integrado por el perscnal de la Subdireccién de
Formacién y Vinculacién en Evaluacion Educativa, y cuando asi se considere por un
grupo de especialistas ad-hoc.

Para desarrollar la oferta de capacitacién marcada en el programa anual de formacion,
la Subdireccion de Formacion y Vinculacién en Evaluacién Educativa podra optar por

utilizar modalidades presenciales, semi-presenciales o a distancia, utilizando para eflo
de la mejor forma, los recursos metodolégicos y tecnoldgicos disponibles.

Para disefiar y desarrollar curscs a distancia, la Subdireccidon de Formacion y
Vinculacién en Evaluacion Educativa supervisard que las propuestas estén apegadas a
las politicas para la administracién y desarrolio de cursos a distancia acordadas en el
area.

Para disefar y desarrollar cursos presenciales y semi-presenciales, fa Subdireccion de
Formacién y Vinculacién en Evaluacion Educativa supervisard que las propuestas estén
apegadas a las politicas para la administracién y desarrollo de cursos presenciales
acordadas en ei area.

La Subdireccién de Formacién y Vinculacién en Evaluacién Educativa sera responsable
de observar que las acciones y proyectos para la vinculacion con otras instituciones, se
realicen con apego a los criterios institucionales y sus productos estén orientados a
satisfacer las necesidades de capacitacion identiticadas.

Las personas que se capaciten para su participacion en las estructuras operativas
durante los levantamientos de datos, deberan apegarse a los requisitos vy
procedimientos que marguen los comunicados institucionales emitidos por la Direccion
de Relaciones Nacionales y Logistica, conteniendo en ellos los criterios para la
seleccidn, reclutamiento y capacitacion de los mismos.
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13.

14.
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La Subdireccion de Formacion y Vinculacién en Evaluacion Educativa sera responsable
de organizar en lo general y particular los eventos de formacion o informacion que
marque el programa anual de formacién, sean de caracter regional o nacional, para o]
cual, si es procedente, se realizaran las gestiones internas para obtener los apoyos
econdmicos v materiales necesarios.

_Todos ios eventos de formacion tendran elementos formales de evaluacion por parte de

los participantes, cuyos resultados seran analizados por el del Departamento de
Formacion en Evaluacién Educativa a fin de obtener datos para la mejora tanto en la
organizacion, el desarrolio de contenidos, el papel del Instructor y el nivel de logros
alcanzados en los mismos.

Para el desarrollo de sesiones del Consejo Consultivo del INEE, la Direccion de
Relaciones Nacionales y Logistica cuidara la integracién y desarrollo de la agenda de
trabajc respectiva.

La invitacion y coordinacién de asistencia de los miembros del Consejo Consultivo del
INEE se realizara con un procedimiento especifico, contenido en este manual, que
s =T o) inictrativsae As e

prevea ia organizacion, vincuiacion y cumplimiento de normas administrativas de los
asistentes, aplicado por fa Direccion de Relaciones Nacionales y L.ogistica.

A fin de apoyar la comunicacién y el trabajo de seguimiento de todos los miembros del
Consejo Consultivo y personal técnico de las Areas Estatales de Evaluacion con las que
tiene relacion la Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica; la Subdireccion de
Formacion y Vinculacién en Evaluacion Educativa coordinara la administracién de las
comunidades virtuales, como un recurso tecnolégico que facilite la comunicacién entre
ellos y el intercambio de informacion.

La actualizacion del presente Manual de Procedimientos se disefid con apego al Codigo
de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal y al Caodigo de

Conducta del INEE.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION | godigor

DEL PROGRAMA ANUAL DE FORMACION Revisién: 2

Pagina 1 de 9

Institute Macional pars i
Evalgncion de ls Bducacion

1.1 Propésito.

Disponer de un plan anual de eventos que debera coordinar la Direccion de Relaciones
Nacionales v Logistica, a través de la Subdireccién de Formacion y Vinculacion en Evaluacion
Educativa para apoyar en los procesos de formacién, capacitacion y entrenamiento de las Areas

Estatales de Evaluacion.

1.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a las dreas que intervienen en la planeacion de los eventos de
formacién, capacitacion y entrenamiento coordinados por la Subdireccidn de Formacion y
Vinculacion en Evaluacion Educativa y dirigidos al personal de los cuadros técnicos de los
Institutos, Centros v Areas Fstatales de Evaluacién, v de otras dreas de los Sistemas
Educativos Estatales, interesados en la tematica de Ia evaluacion educativa e involucrados en
los procesos de levantamientos de datos,

Comprende la identificacion del calendario de aplicaciones por parte de la Subdireccion de
Logistica en Evaluacion Educativa, y de la definicién de las necesidades del personal interesado
en la evaluacion educativa, de sus materiales y la definicion de fechas y sedes de capacitacion.
Las instancias involucradas en la aplicacion de este procedimiento seran la Direccion General
Adjunta, la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica, la Subdireccion de Formacion y
Vinculacion en Evaluacion Educativa, el Departamento de Formacién en Evaluacion Educativa y
el Departamento de Vinculacion Académica.

1.3 Politicas de Operacidn

1.3.1 Los eventos de formacion que se oferten a las Areas Estatales de Evaluacion y otras
areas de los Sistemas Educativos Estatales por parte del INEE a través de la Direccion
de Relaciones Nacionales y Logistica, deberan estar consignados en un programa anual
de formacién basado a su vez en un diagnostico de necesidades.

1.3.2 Para apoyar la elaboracion del diagnéstico y hacer la programacion de los eventos, la
Subdireccién de Formacion y Vinculacidn en Evaluaciéon Educativa se apoyara en los
comentarios, expresiones y peticiones de los miembros del Consejo Consultivo y en los
comités que para tal efecto se determinen,

1.3.3  El Programa Anual de Formacion serd dado a conocer de manera anticipada al pieno del
Consejo Consultivo del INEE en la primera sesion ordinaria anual; para que a su vez se
difunda entre los equipos técnicos de las Areas Estatales de Evaluacion.
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1.3.4 El Programa Anual de Formacion deberé desarroliarse dentro de un marco de referencia
que apoye a su vez el desarrollo del Modelo de Evaluacion de la Calidad Educativa.

1.3.5 La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica conocera y autorizard el Programa
Anual de Formacién para las Areas Estatales de Evaluacion (AEE).

1.3.6 La Subdireccién de Formacién y Vinculacién en Evaluacion Educativa sera responsable
de aplicar este procedimiento.

1.3.7 El Departamento de Formacién en Evaluacién Educativa es responsable de participar de
manera directa en Ia aplicacién de este procedimiento.

1.3.8 La Subdireccién de Formacién y Vinculacién en Evaluacion Educativa elaborara el
Programa Anual de Formacién con base en: a) Calendario de Aplicaciones definido por
la Subdireccidn de Logistica en Evaluacién Educativa; b) Diagnéstico de necesidades y

¢) Calendario de actividades de evaluacion de las AEE.

1.3.9 Gdlo se realizaran los eventos previstos en el Programa Anual de Formacion de la
Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica y que cuenten con el presupuesto
correspondiente.

1.3.10 En caso de que sea necesaric llevar a cabo una accién de capacitacién no prevista en el

Programa Anual de Formacién, ésta debera ser autorizada por el Director de Relaciones
Nacionales y Logistica y acordada con el Director de Administracién y Finanzas.

1.3.11 Los eventos de formacién, capacitacién y entrenamiento podran realizarse en las
propias instalaciones del Instituto, en otras facilitadas por las Areas Estatales de

Evaluacidon (AEE) o en sedes contratadas para tal fin, apegandose a la normatividad
administrativa existente al respecto.

1.3.12 En los casos en que se ofrezcan eventos que requieran la acreditacién por parte de una
instituciébn académica, la Subdireccién de Formacion y Vinculacidn en Evaluacion

Educativa realizara las gestiones necesarias.

1.3.13 En todos los eventios de capacitacién coordinados por la Subdireccién de Formacién y
Vinculacidbn en Evaluacién Educativa, se extenderd una constancia con folio a los

participantes.

e e
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1.4 Diagrama del Procedimiento para la Elaboracién del Programa Anual de Formacion

Consejo Consultivo

(Grupo de Trabajo de Fermacion)

Subdirector de Formacion y Vinculacion
en Evaluacién Educativa

Director de Relaciones Nacionales y
Logistica

( Inicia )

Y

Estructura diagnostico
de necesidades de
formacion

Recopila insumos
| para la elaboracién

Analiza el Programa

"1 del Programa Anual
de Formacién

7 3

Construye mapa base
para el Programa

Recibe y aprueba el
mapa base para el

Anual de Formacion

Anual de Formacién

Elabora el Programa

Programa Anual de
Formacién

Anual de Formacion

Elabora Programa

A 4

Anual de Formacién

definitivo

9
Presenta el Programa
Anual de Formacion a |«

los involucrados

Aprueba el Programa

Anual de Formacion

Y

( Termina )
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1. Estructura
diagndstico de
necesidades de
formacién

Formacion del aflo anterior.

Emite recomendaciones a la Direccion de
Relaciones Nacionales y Logistica para
incluirlas en el nuevo Programa Anual de

1.2
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Instituto Nacional para [a
i Evaluacion de la Edycacién
1.5 Descripcién
SECUENCIADE |
ETAPAS : ACTIVIDADES RESPONSABLE
1.1 Valora resultados de! Programa Anual de|Consejo Consultivo

(Grupoc de Trabajo
de Formacion)

No. Regresa a la actividad 3.1

Formacién.
2. Recopila insumos | 2.1 Integra los insumos para la elaboracion del { Subdirector de
para la elaboracion Programa Anual de Formacion, tales como: Formaciép y
del Programa Anual ¢ Calendario de aplicaciones Vinculacion en
de Formacién o Diagnostico de necesidades de|Evaluacion
capacitacion Educativa
« Calendario de actividades de
evaluacién de las Areas Estatales de
Evaluacion.
+ Reguerimientos de especialistas
2.2 Pondera las necesidades de capacitacién con
base a la disponibilidad de recursos
humanos y financieros y al marco de
referencia y Modelo de Formacion aprobado
para el personal de las Areas Estatales de
Evaluacion.
3. Construye el|3.1 Construye el mapa base para la elaboracién | Subdirector de
mapa base para el del Programa Anual de Fermacién. Formacién y
Programa Anual de Vinculacién en
Formacion 3.2 Remite a la Direccion de Relaciones|Evaluacion
Nacionales y Logistica, los temas de|Educativa
formacién a inciuir en el Programa Anual de
Formacidn.
4. Recibe y aprueba | 4.1 Recibe y analiza el mapa base para la|Director de
el mapa base para elaboracidbn del Programa Anual de|Relaciones
el Programa Anual Formacion. Nacionales y
de Formacidn ¢cMapa base aprobado? Logistica
Si. Contintda.
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SECUENCIA DE —
CTAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

4.2 Remite el mapa base a la Direccién General
Adjunta, recibe observaciones y emite
recomendaciones al  Subdirector de
Formacién y Vinculacién en Evaluacion

8.2 Aprueba el Programa Anual de Formacion con
base a:

e Programa Operativo Anual

» Programa Anual de Actividades

Educativa.
5. Elabora ei[5.1 Recibe recomendaciones y elabora ei|Subdirecior de
Programa Anual de Programa Anual de Formacion en conjunto | Formacion y
Formacion con el Departamento de Formacién en | Vinculacion en
Evaluacion Educativa. Evaluacion
Educativa
5.2 Turna el Programa Anual de Formacién a la
Direccién de Relaciones Nacionales vy
Logistica, para su conocimiento y
recomendaciones.
5.3 Agenda reunién con el Grupo de Trabajo de
Formacién para el andlisis del Programa
Anual de Formacion.
6. Analiza el 6.1 Analiza el Programa Anual de Formacion. Consejo Consultivo
Programa Anual de (Grupo de Trabajo
Formacion 6.2 Emite recomendaciones a la Subdireccién de | de Formacion)
Formacion y Vinculacién en Evaluacion
Educativa.
7. Elabora |7.1 Incorpora recomendaciones del Grupo de | Subdirector de
Programa Anual de Trabajo de Formacion del Consejo | Formacion y
Formacion Consultivo al Programa Anual de Formacion. | Vinculacion en
definitivo. Evaluacion
7.2 Remite el documento del Programa Anual de | Educativa
Formacién a la Direccidon de Relaciones
Nacionales y Logistica para su aprobacion.
8. Aprueba 8.1 Recibe y analiza el Programa Anual de |Director de
Programa Anual de Formacion avalado por el Grupo de Trabajo | Relaciones
Formacion de Formacion. Nacionales y
Logistica

+« Plan Maestro de Desarrollo

11




8.3 Remite Programa Anual de Formacién al
Subdirector de Formacién y Vinculacién en
Evaluacion Educativa.
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Evaluacion de la Educacion
SECUENCIA DE ‘
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
¢, Programa Anual de Formacioén aprobado?
Si. Continda.
No. Regresa a la actividad 7.1

9. Presenta el|9.1 Presenta el Programa Anual de Formacién a: | Subdirector de
Programa Anual de » Direccion General Adjunta Formacién y
Furmacion a los ¢ Consejo Consultivo Vinculacién en
involucrados » Subdireccién de Logistica en Evaluacion | Evaluacion
Educativa Educativa
Termina el Procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtro. Jorge Sotelo Cortés Mtra. Magdalena del Pilar | Dra. Margarita Maria Zorrilla
; Gonzalez Martinez Fierro

Wlanons by

/ |
FECHA: Febrero/2011

/ Febrer6/2011/ -
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1.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de ios Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

l.ey Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1990).
Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-
2012.

Programa Nacional de Educacién, vigente.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, publicado

en el DOF el 08 de agosto de 2002,

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

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., dltima actualizacion
noviembre 20086.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta

Directiva en la 32 Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizacionas, Ultima actualizacién agosto 2006.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2005.

Codigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 2006.

Diagnostico de necesidades de formacion de las AEE

Cronograma de la aplicacion

Programa Operativo Anual

13
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1.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE_ RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA

Mapa base para ia
elaboracién del

Subdireccién de

Programa Al ce| 20| omrasinyipcuenen | A
Formacién
Subdireccién de
}F:’rogranj'a Anual  de 2 afos Formacion y Vinculacién N/A
ormacion 2 \
en Evaluacion Educativa
1.5 Glosario

,

Programacion de fechas de aplicacion de examenes e
instrumentos de evaluacién que concerta el INEE con el
Consejo Consultivo para realizar sus evaluaciones.

Fa P | —ad el ol Py
Lalenaarno ae
Aplicaciones

Conjunto de actividades encaminadas a proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes de!
personal para mejorar el desempeno en su trabajo.

Capacitacion

Cursos, seminarios y talleres orientados a fortalecer la
capacidad técnica de quienes participan en ellos. Presenciales
0 a distancia.

Eventos de formacion y
capacitacion

Proceso general de la Subdireccibn de Formacién vy
Vinculacién en Evaluacion Educativa del INEE enfocado a
cumplir el fortalecimiento técnico del personal de los Institutos,
Centros o Areas Estatales de Evaluacion de acuerdo al Modelo
de Evaluacién de la Calidad de la Educacién del INEE.

Formacion de
Especialistas

Institutos, Centros o
Areas Estatales de
Evaluacion (AEE)

Insumos

Unidades administrativas dependientes de las Secretarias,
Direcciones o Institutos que coordinan la educacioén basica en
los estados y que son las instancias responsables de realizar
las funciones de evaluacién educativa.

Informacién documental para soportar el diagndstico de
necesidades de formacién como: calendario de aplicaciones,
diagnostico de necesidades de capacitacion, calendario de
actividades de evaluacion de tas AEE y requerimientos de

especialistas.

14
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1.9 Anexos
N/A

Documento que contiene los eventos de capacitacion gue el
INEE llevard a cabo en un afno determinado y que se
presentaran al personal de las AEE.

1.10 Cambios de version

DESCRIPCION DEL CAMBIO

NUMERQ DE FECHADE LA
REVISION ACTUALIZACION
Se actualizd el contenido en funcion de la
unificacién y/o eliminacién de procedimientos a fin
o andar | nnliti ral do oinra en Ia
o Febrero/2011 de atender la politica federal de mejora en la

materia, a la vez que actualizar etapas y actividades
especificas conforme a la dindmica actual de la
Direccion.
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2.1 Proposito

Elaborar y disponer de los programas y materiales didacticos necesarios, para realizar cursos,
talleres y actividades de formacion, capacitacion y entrenamiento dirigidos al personal de los
Institutos, Centros y Areas Estatales de Evaluacién, de las entidades federativas del pais; al
personal de otras &reas de los Sistemas Educativos Estatales; as{ como otras personas
involucradas en los procesos de levantamiento de informacién que coordina e! Instituto a través
de la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica.

2.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable sélo a los eventos de formacién, capacitacién y entrenamiento,
dirigidos a los diferentes actores de las dreas de evaluacion en los estados, interesados en el
ambito de la evaluacidn educativa, y los involucrados en los levantamientos de datos

coordinados por el Instituto.

Cemprende el disefo y elaboracién de programas y materiales, como la integracion,
organizacion y su reproduccion para ios participantes y ia entrega de los mismos al responsable
de la ejecucion del evento. Las instancias involucradas en la aplicacién de este procedimiento
seran la Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica, la Subdireccion de Formacion y
Vinculacién en Evaluacion Educativa, el Departamento de Formacion en Evaluacion Educativa y
el Departamento de Vinculacion Académica.

2.3 Politicas de Operacion

2.3.1 El Departamento de Formacién en Evaluacién Educativa sera responsable de aplicar
este procedimiento.

2.3.2 Los programas y materiales de formacién estaran dirigidos al personal técnico de los
Institutos, Centros y Areas Estatales de Evaluacién, asi como otras areas de los
sistemas Educativos Estatales, y la estructura operativa para las aplicaciones.

2.3.3 Para el logro de los objetivos del Programa Anual de Formacion, los programas
especificos de los talleres o cursos, pedran emplear modalidades diferentes para su
implementacién (presencial, a distancia y semi-presencial).

2.3.4 Los eventos de capacitacién podran realizarse en las propias instalaciones del Instituto,
en otras facilitadas por las Areas Estatales de Evaluacién o en sedes contratadas para
tal fin, apegandose a la normatividad administrativa existente al respecto.

235 Con base a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
Gubernamental, se resguardaré el material didéctico utilizado para el desarrollo de los

eventos de formacion.

16
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2.3.6

257

La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica considerard en su presupuesto los
recursos necesarios para los materiales y eventos de formacion, con ello, asegurar el
cumplimiento de los compromisos establecidos.

La Subdireccidon de Formacidon y Vinculacion en Evaluacion Educativa valorard vy
validara los programas de los eventos de capacitacion, la planeacion de los mismos y
los materiales de apoyo para utilizarse en ellos.

17




2.4 Diagrama del Procedimiento para el Disefio, Elaboracion y Validacion de Programas y
Materiales para Cursos, Talleres y Actividades de Formacion, Capacitacion vy

Entrenamiento

Subdirector de Farmacién y Vinculacién
eh Evaluacién Educativa

Jefe del Departamento de Formacisén en Instructor Externo
Evaluacién Educativa

‘ inicia )
2

y 1
Define la planeacién .
general para el Envla requerimientos
| | €
desarrollo de los P técnicos
eventes documentales
]

v 3

Revisa programas

P{ Valida programas

Aprueba la planeacion
general para el

¥ 5

Concluye fa »
; L
planeacion general desarrolic de eventos
i
v 7
Define los
requerimientos de
materiales técnicos
y 8 ]
Disefia o integra el w| Aprueba material
Rel didactica

A
material diddctico

y 10

Integra material
didactico para archivo

A4

‘ Termina ’




A

e e e

e et e e S L

o

{

g PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO, Cadigo:

i ELABORACION Y VALIDACION DE €310-PC-02
PROGRAMAS Y MATERIALES PARA
CURSOS, TALLERES Y ACTIVIDADES DE Revision: 2
FORMACION, CAPACITACION Y

Insias Nacionapara i ENTRENAMIENTO
valuacién de la Educacion Pégina 4 de 10
2.5 Descripcion
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Define lai.1 Recbe del Subdirector de Formacion vy Jefe del
planeacién  general Vinculacion en Evaluacién Educativa, el Departamento de
para el desarrollo de Programa Anual de Formacion. Formacion en
los eventos Evaluacién
. 1.2 En su caso, recibe la Estrategia General de| Educativa
Capacitacién para la capacitacion de |a
estructura operativa en cada proceso de
levantamiento de datos.
1.3 Realiza la planeacién general para el
desarrollo de cada uno de los eventos de
formacién, capacitacién y entrenamiento, lo
que incluye el disefio de;
» Cartas descriptivas
s Programas especificos por evento
« Curriculum de especialistas
1.4 En su caso, solicita a los Instructores externos
los requerimientos técnicos necesarios para el
desarrollo  del curso: programa, cartg
descriptiva y curriculum. ‘
2. Envia2.1 Recibe solicitud del Jefe de Departamento del Instructor Externo
requerimientos Formacién en Evaluacion Educativa de
técnicos requerimientos técnicos.
documentales
2.2 Prepara y envia carta descriptiva, programa yj
curriculum al Jefe de Departamento de
Formacién en Evaluacion Educativa.
3. Revisa programas 3.1 Recibe y revisa carta descriptiva, programa y| Jefe del
curriculum. Departamento de
Formacion en
3.2 Solicita aprobacién al Subdirector de Formacién Evaluacion
y Vinculacién en Evaluacién Educativa. Educativa
4. Valida programas 4.1 Recibe y analiza programa y carta descriptival Subdirector de
de formacién. Formacion Vi
Vinculacién en
4.2 Valida programa y carta descriptiva, y remite al Evaluacion
Jefe del Departamento de Formacion en Educativa
Evaluacion Educativa.
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
5. Concluye laj5.1 Conforma ia planeacién general con los|Jefe del
planeacion general insumos elaborados o recopilados. Departamento de
Formacién en

5.2Remite la planeacidon general para el:Evaluacion
desarrollo de cada unc de los eventos de | Educativa
formacién, capacitacién y entrenamiento al
Subdirector de Formacion y Vinculacién en
Evaluacién Educativa para su aprobacion.

6. Aprueba ia|6.1 Recibe y analiza la planeacion general. Subdirector de
planeacion general ¢ Planeacion general aprobada? Formacién y
para el desarrollo Si. Continua. Vinculacién en
de eventos No. Regresa a la actividad 5.1 Evaluacion
Educativa
6.2 Remite planeacion general aprobada para sui

ejecucion al Jefe de Departamento de
Formacion en Evaiuacién Educativa.

7. Define los 7.1 Analiza caracteristicas técnicas de los eventos | Jefe de!
requerimientos  de de formacion contenidos en la planeacidon | Departamento de
materiales técnicos general aprobada. Formacién en
Evaluacion
7.2 Determina las necesidades de elaboracién de | Educativa
material didactico o recopilacion de los
| mismos.
8. Disefia o integra 8.1 Integra o disefia el material didéactico | Jefe de
(presentaciones, folletos, manuales, ejercicios, | Departamento de

el material didactico
formatos, evaluaciones, etc.), que se requiera | Formacion en

entregar a los participantes. Evaluacion
Educativa
8.2Envia el material didactico preparado
(preferentemente por via electrénica) a la
Subdireccién de Formacién y Vinculacion en
Evaluacién Educativa para su aprobacion.
9. Aprueba material | 9.1 Recibe y revisa el material didactico para el|Subdirector de
didactico. desarrollo del evento. Formacion y
¢ Material aprobado? Vinculacion en
Si. Continua. Evaluacién
No. Regresa a la actividad 8.1 Educativa.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

9.2 Emite vo.bo. sobre el material didactico al Jefe
del Departamento de Formacion en
Evaluacion Educativa,

10. Integra material| 10.1 Reune el
didactico para

archivo

material  didactico {(etapas,
logistica) por evento de formacion:

+ Convocatoria para el curso

e Carta descriptiva

e Programa del curso

¢ Listado de participantes

+ Material didactico para el curso

» Resultados de la evaluacion del curso

10.2 Elabora un expediente con e! material del
curso con base en la Ley Federal de
Transparencia v Acceso a la Informacion
Pdblica Gubernamental.

Jefe de
Departamento de
Formacién en
Evaluacién
Educativa.

Termlna el Procedimiento

CONTROL DE EMISION

ELABORO
Mtro. Jorge Sotelo Cortés

REVISO
Mtra. Magdalena del Pilar
Gonzalez Martmez

AUTORIZO

Dra. Margarita Maria Zorrilla

Fierro

FRMA:
. T

W’“‘W‘“‘*f

/

011 ‘ Febr‘e’ro/zofﬁ

Feb¥efo/2011

_FECHA: Febrero/2
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2.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pidblicos (DOF 13 de

marzo de 2002).
Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF 11 de

junio de 2002).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enerc de 1990).

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-
2012.

Programa Nacional de Educacién, vigente.

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

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional para la Evailuacién de la Educacion, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 20086.

Manual de Organizacidon General del Institutc Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., ¢ltima actualizacion

noviembre 2006.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesi6n Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes

actualizaciones, Ultima actualizacién agosto 2006.

Cztalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2005.

Cddigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 2006.

Programa Anual de Formacién (vigente)
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2.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Estrategia general de 2 anos Subdireccion de N/A
capacitacion para el Formacion y Vinculacion
levantamiento de datos en Evaluacién Educativa
Carta descriptiva 2 afos Subdireccion de N/A
Formacion y Vinculacion
en Evaluacién Educativa
Formato de curriculum 2 afios Subdireccion de C310-PO-02/F01
de especialistas Formacién y Vinculacion
en Evaluacién Educativa
Expediénte de material 2 afios Subdireccion de N/A

del curso

Formacion y Vinculacion
en Evaluacion Educativa

2.8 Glosario

Capacitacion

Especialistas

Estrategia general de
capacitacion para el
levantamiento de datos

Conjunto de actividades encaminadas a proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes
del personal para mejorar el desempeno en su trabajo.

Conjunto de personas con una formacion destacada en el
ambito de la evaluacién educativa, convocado especialmente
para un fin determinado.

Documento donde se definen los propositos, métodos,
participantes, recursos necesarios y fechas de ejecucién de la
capacitaciéon para los actores de la estructura operativa de
cada levantamiento de datos.
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Eventos de formacion,
capacitaciény
entrenamiento,

Expediente de material del
curso

Formacién

Institutos, Centros o Areas

Eantatalan Aa EuvaliinaiAan
L2ldidICo UT hvaluablull

(AEE)

Instructor Externo

Levantamiento de datos

Material didactico

Material para los
participantes

Cursos, seminarios o talleres realizados para instruir e
informar a los Cocrdinadores Estatales y/o Representantes
del INEE, acerca de su participacién en los procesos de
levantamiento de informacidn por la aplicacién de examenes
e instrumentos de evaluacidén educativa en las entidades del
pais. Pueden ser presenciales o a distancia.

Conjunto de documentos que rednen la informacién necesaria
para documentar la experiencia de la validacibn de un
programa de formacién, capacitacién y entrenamiento.

Es un aprendizaje innovador y de mantenimiento, organizado
y sistematizado a través de experiencias planificadas, para
transformar los conocimientos, técnicas y actitudes de las

personas.

Unidades administrativas dependientes de las Secretarias,

Direcciones o Institutos que coordinan la educacién basica en
los estados y que son las instancias responsables de realizar

las funciones de evaluacién educativa.

Profesional de la capacitacibn gue se desempefa como
catalizader ¢ gufa para descubrir nuevos conocimientos y
habilidades en el trabajo. Su funcién principal es generar
procesos autogestivos, creativos y productivas en los
capacitandos. Se refiere a personal externo al Instituto.

Etapa de una investigacién y evaluacion en la cual se recopila
informacidén necesaria para efectuar ios analisis que permitan
lograr el objetivo del estudio. Son términos equivalentes
aplicacién, administracién de instrumentos, recogida de
informacion o recoleccién de datos, trabajo de campo vy
produccion de la evidencia empirica.

Recursos impresos o digitales que apoyan el trabajo tanto del
instructor como de los participantes para el desarrollo de un
evento de formacion, capacitacion o entrenamiento.

Son los manuales, presentaciones, folletos, ejercicios,
formatos y demas documentos de trabajo o consulta que se
entregan a los asistentes, para que {0 usen en el evento de
capacitacion mismo o posteriormente. El material puede ser
fisico 0 en archivo magnético.
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2.9 Anexos

2.9.1 Formato de curriculum de especialistas C310-PO-02/F01

2.10 Cambios de version

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
Se actualizé el contenido en funcion de la
unificacién y/o eliminacion de procedimientos a fin
5 Febrero/2011 de atender la politica federal de mejora en la

materia, a la vez que actualizar etapas y actividades
especificas conforme a la dindmica actua! de la

Direccién.
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i CERTIFICACION
Inst to Naci lpamlz
Evaluacién de la Educacién Pégina 1 de 12
3.1 Proposito
nto ra la vinculacién con instancias externas que coadyuven al
I

stablarer log lin : vinen
Establecer los lineamientos para la vinculaci a
e

desarrollo de proyectos en materia de formacion, capacitaciéon o certificacion en beneficio d
personal de la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica y de las Areas Estatales de

Evaluacion.

3.2 Alcance.

Este procedimiento es de alcance para las areas involucradas en la vinculacion con instancias
externas para el desarrollo de proyectos de formacion, capacitacién o certificacion; la Direccidn
de Relaciones Nacionales y Logfstica, la Subdireccidon de Formacién y Vinculacion en
Evaluacién Educativa, el Departamento de Vinculacidon Académica, el Departamento de
Formacién en Evaluacion Educativa y la Direccidn de Administracidn y Finanzas.

3.3 Politicas de Operacion.

3.3.1 El Jefe de Departamento de Vinculacion Académica serd el responsable de realizar la
vinculacion con instancias externas para el desarrollo de proyectos en materia de
formacién, capacitacién o certificacion; con base en un diagnoéstico de necesidades del

personal adscrito a las Areas Estatales de Evaluacion.

E! Jefe de Departamento de Vinculacion Académica realizard o, en su caso, actualizara
el diagnostico de necesidades de capacitacion, formacién o certificacion del personal de

las Areas Estatales de Evaluacion.

3.3.2

3.3.3. Con base al diagndstico de necesidades de formacion, capacitacién o certificacién del
nersonal de las Areas Estatales de Evaluacién, el Jefe de Departamento de Vinculacion
Académica elaborara proyectos para cubrir las necesidades detectadas y los sometera
al visto bueno del Subdirector de Formacién y Vinculacion en Evaluacién Educativa.

3.3.4 El Subdirector de Formacién y Vinculacién en Evaluacion Educativa analizara los
proyectos de capacitacion, formacion o certificacién y los presentard para su aprobacion

a la Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica.
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S

3.25

3.3.6

3.3.7

3.3.8

3.3.10

La Direccién de Relaciones Nacionales y Logfstica considerard en su presupuesto los
recursos y materiales necesarios para el desarrollo de proyectos de vinculacion externa
en materia de formacién, capacitacién o certificacién, con ello, asegurar el cumplimiento

de los compromisos establecidos.

El Jefe de Departamento de Vinculacién Académica implementard estrategias para
medir el impacto del desarrollo de los proyectos de vinculacién externa en materia de
formacion, capacitacion o certificacion.

El Departamento de Vinculacién Académica serd el responsable de definir los criterios y
la convocatoria para la participacidén del personal de las Areas Estatales de Evaluacion

en los proyectos de vincuiacion externa.

Las Areas Estatales de Evaluacion que quieran participar en los proyectos de
vinculacién externa, deberdn cubrir los requisitos que establezca la Subdireccion de
Formacién y Vinculacion en Evaluacién Educativa.

Las personas que participen en los proyectos de vinculacidn externa coordinados por la
Subdirecciéon de Formacion y Vinculacidn en Evaluacion Educativa deberan realizar
acciones de capacitacion, formacién o certificacibn en las entidades a las que
pertenecen a fin de poner en practica lo aprendido y ampliar el nimero de beneficiarios.

El Jefe de Departamento de Vinculacion Académica sera el responsable de dar
seguimiento y evaluar el impacto de los proyectos en materia de formacion, capacitacion
o certificacion que se desarrollen con el objetivo de valorar su aplicacién futura.
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3.4Diagrama del Procedimiento para la Vinculacidn con Instancias Externas para el

Desarrollo de Proyectos en Materia de Formacion, Capacitacion o Certificacion
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3.5 Descripcion del Procedimiento.

SECUENCla DF ACTIVIDADES RESPONSABLE
[ AO
1. Realiza | 1.1 Identifica las necesidades de formacion, | Jefe del
propuesta de capacitacién o certificacién especificas que | Departamento  de
proyectos de requieren de acciones de vinculacidén externa. | Vinculacién
vinculacion externa Académica
1.2 Realiza propuestas de proyectos de
vinculacién externa y las remite al Subdirector
de Formacién y Vinculacién en Evaluacion
Educativa.
2. Define proyectos | 2.1 Analiza la propuesta de proyectos de ; Subdirector de
de vinculacién con vinculacién externa. Formacién y
instancias externas Vinculacion en
de | Evaluacidén

2.2Define el desarrollo de proyectos
vinculacién con instancias externas para &!

desarrollo de proyectos en materia de
formacién, capacitacién y certificacion.

2.3 Acuerda con el Jefe de Departamento en

Vinculacidn Académica la formulacion de
instancias

proyectos de vinculacién con instancias
externas en materia de formacidn,
capacitacion o certificacion.

2.4Presenta al Director de Relaciones

Nacionales y Logistica los proyectos de
instancias externas en

EAiinativia
uuvdilva

instancias externas

capacitacién o certificacion.

3.2 Autoriza los proyectos de vinculacion con
instancias externas en materia de formacion,

vinculacion  con
materia de formacién, capacitacién o
certificacién.
3. Autoriza | 3.1 Analiza la propuesta para el desarrollo de los | Director de
proyectos de proyectos de vinculacién con instancias | Relaciones
vinculacién con externas en materia de  formacidn, | Nacionales y
Logistica

capacitacion o certificacion.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

A Dna!iva ia

b SRR A7 QA

vinculacién externa

4.1 Establece comunicacion con organizaciones
académicas que proporcionen los servicios
de formacion, capacitacion o certificacién.

4.2Realiza reunion de trabajo con las
organizaciones académicas que proporcionen
servicios de formacidn, capacitacién ©
certificacion a fin de coordinar el desarrollo de
proyectos.

4.3Acuerda con las organizaciones académicas
un pian de trabajo para otorgar servicios de
formacion, capacitacion o certificacién.

Jefe del
Departamento de
Vinculacion
Académica

5. Atiende solicitud
de vinculacion

5.1Recibe y analiza proyecto de vinculacion para
realizar propuesta.
5.2Presenta propuesta para atender el servicio
requerido en el proyecto de vinculacion ai
Subdirector de Formacion y Vinculacion en
Evaluacion Educativa.
¢, Propuesta aprobada?
Si. Continua.
No. Regresa a la actividad 5.1

Organismo
vinculado

6. Define con el
Grupo de Trabajo
de Formacién el

6.1Presenta al Grupo de Trabajo de Formacion
los proyectos de vinculacibn externa en
materia de formacién, capacitacion o

Subdirector de
Formacién y
Vinculacién en

desarrollo de certificacién. Evaluacion
proyectos de | 6.2Analizan los proyectos de vinculacion externa | Educativa
vinculacion externa y proponen fechas y participacion de las

Areas Estatales de Evaluacion.
7. Elabora | 7.1Elabora convocatoria para el desarrollo de | defe de
convocatoria para el proyectos de vinculacién externa en materia | Departamento de
desarrolio de de formacién, capacitacién y certificacion. Vinculacion
proyectos de | 7.2Emite la convocatoria para el desarrollo de | Académica
vinculacién proyectos de vinculacion externa en materia

de formacion, capacitacién o certificaciéon al
Subdirector de Formacion y Vinculacién en
Evaluacion Educativa.
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
8. Aprueba la | 8.1Recibe y analiza la convocatoria para el | Subdirector de
convocatoria para el desarrollo de proyectos de vinculacion | Formaciony
desarrollo de externa en materia de  formacién, | Vinculacién en
proyectos en capacitacion o certificacion. Evaluacién
materia de Educativa
formacion, ¢, Convocatoria correcta?
capacitacion Lo} Si. ContinGa.
certificacion No. Regresa a la actividad 7.1
8.2Envia convocatoria aprobada al Jefe de
Departamento de Vinculacion Académica.
9. Difunde | 9.1Envia convocatoria a los Titulares de las | Jefe del
convocatoria Areas Estatales de Evaluacion para su | Departamento de
anaiisis y atencién. Vinculacién
AnndAmina
9.2Confirma recepcién de la convocatoria vy
espera respuesta.
10. Atiende | 10.1Recibe la convocatoria y analiza requisitos y | Areas Estatales de
convocatoria perfil solicitado para proponer participantes. Evaluacion
10.2Propone participantes con base en [os
requisitos sefalados en la convocatoria vy
envia o solicita a los interesados el envio de
requerimientos documentales al Jefe de
Departamento de Vinculacion Académica.
10.3Da seguimiento a la participacion de los
candidatos propuestos para la convocatoria.
11. Selecciona | 11.1Informa al Titular del Area Estatal de | Jefe del
candidatos Evaluacion e! resultado de ta convocatoria. Departamento de
Vinculacion
Académica

11.2Recibe y analiza propuestas de personas
interesadas.

11.3Contesta via correo electrénico en forma
afirmativa o negativa a los Titulares de las
Areas Estatales de Evaluacion y a los
interesados.
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SECUENCIA DE \ '
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
11.4Envia a interesados el documento de
referencia sobre el proyecto en cuestion.
11.5Elabora lista final de candidatos a
Instructores. »
12.  Ejecuta el | 12.1Con base al plan de trabajo establecido | Jefe del
prayecto de ejecuta el proyecto de vinculacién externa en | Departamento de
vinculacion materia de formacién, capacitacion o | Vinculacion
certificacion. Académica

12.2Realiza el seguimiento a las acciones
contenidas en los proyectos de vinculacion
académica.

.

|

Lo NEn 2 nal Py ~1
L.oCvdiud [+
vinculacion.

12.4Informa al Subdirector de Formacién vy
Vinculacién en Evaluacion Educativa sobre el
resultado del proyecto de vinculacién.

13. Gratifica a las

NAT L
organizaciones
externas

13.1Recibe de la Subdireccidn de Formacion y

Vinculacién en Evaluacion Educativa la
solicitud para gratificar a las organizaciones
académicas, que proporcionaron servicios en
materia de formacién, capacitacibn o

certificacion.

13.2Con base en los lineamientos establecidos
gratifica la participacion de ias organizaciones
académicas. Ver procedimiento de [a
Subdireccidn de Recursos Financieros.

Direccion de

Administracion y
Finanzas

14, Evalia el
impacto de los
proyectos de
vinculacién externa
realizados

14.1Elabora la estrategia para el seguimiento y
evaluacién de los proyectos de vinculacion
externa realizados.

14.2Evalia el impacto de los proyectos de
vinculaciéon externa realizados.

Jefe del
Departamento de
Vinculacién
Académica
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SECUENCIA DE .
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
14.3Emite resultados a través de un reporte al
Subdirector de Formacién y Vinculacién en
Evaluaciéon Educativa y al Director de
Relaciones Nacionales y Logistica.
15. Evalua el| 15.1Recibe e! reporte sobre el impacto del|Consejo Consultivo
impacto del| proyecto de vinculacién a ftraves del
proyecto de| Subdirector de Formacién y Vinculacion en
vinculacion Evaluacion Educativa en la sesién de trabajo.
15.2Analiza reporte y elabora propuestas de
mejora para los proyectos de vinculacion
externa.
i Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. Jorge Sotelo Cortés

Mtra. Magdalena del Pilar
Gonzalez Martinez

Dra. Margarita Maria Zorrilla

Fierro

FIRMA: | _—
A A § o 7. 44//”,{), amfs Va/é
in [ 'KE.:Z,:__._‘*__*_ EL:&}{M»' - yvv L y rikd

et ) attans e iy, W s g S
FECHA: Febrero/2011 14 Febrekg/2011'/ ~ | / Febré#ofzm 1
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3.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental (DOF 11 de
juiio de 2002).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1990}.

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-
201
Programa Nacional de Educacion, vigente.

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

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

Manual de Organizacion General del Instituto Naciona! para la Evaluaciéon de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., Ultima actualizacién

noviembre 2008,

Gula Tecnica para Eiaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesidn Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
|actualizaciones, tltima actualizacién agosto 20086.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2005,

Codigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 2006.

Estatuto Organico del INEE, vigente

Directorio de las Areas Estatales de Evaluacién, vigente

Plan Anual de Actividades de la Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica, vigente

Programa Anual de Formacién, vigente

Diagnostico de necesidades de formacién, capacitacion o certificacion, vigente

Lineamientos de la DAF
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PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION
CON INSTANCIAS EXTERNAS PARA EL
DESARROLLO DE PROYECTOS EN MATERIA

Codigo:
C310-PO-03

DE FORMACION, CAPACITACION O Revisién: 2

CERTIFICACION
Instituto Naclonal para la
Evahuacion de la Educacion Pégina 11 de 12
3.7 Registros
CODIGO DE
TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
REGISTROS | cONSERVACION|  CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Convocatoria  para el
desarrollo de proyectos Subdireccion de
en materia de 2 aflos Formacioén y Vinculacién N/A
formacién, capacitacion en Evaluacién Educativa
o certificacién
. Subdireccidn de
Reporte del impacto del - - ) .
proyecto de vinculacion 2 afos Formacion XVlnculac[on N/A
en Evaluacion Educativa

3.8 Glosario

Areas Estataies de
Evaluacion

Capacitacion

Certificacion

Convocatoria

Diagnostico de
necesidades de
capacitacion,
formacién y
certificacion

Son las unidades administrativas responsables de la evaluacion,
dependientes de las secretarias o institutos estatales de educacion. En
algunas entidades pueden ser un Centro o [nstituto de evaluacion

educativa.

Actividad realizada respondiendo a las necesidades del trabajo,
buscando mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de
los candidatos a participar en los proyectos de capacitacién, formacion y
certificacién que desarrolle la Subdireccion de Formacion y Vinculacion

en Evaluaciéon Educativa.

Es el reconocimiento publico, documentado y formal de los
conocimientos, habilidades, valores y actitudes que adquiere una
persona a través de un procesc educativo.

Es una invitacién que se hace al perscnal de las Areas Estatales de
Evaluacion para participar en actividades de capacitacion, formacién y
certificacién en materia de educacién y evaluacion educativa.

El Diagnéstico de necesidades de capacitacidn, formacién y certificacion
es el factor que orienta la estructuracion y desarrolio de planes y
programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos,
habilidades o actitudes del personal de las Areas Estatales de
Evaluacién, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de ésta.

Un reporte de diagnéstico de necesidades de capacitacion, formacién y
certificacion debe expresar en qué, a quién (es), cuanto y cuando
desarrollar acciones para la capacitacién, formacion y certificacion.

36

[ R



. . R——
~ S

PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION

Cadigo:

CON INSTANCIAS EXTERNAS PARA EL C310-PO-03
DESARROLLO DE PROYECTOS EN MATERIA )
DE FORMACION, CAPACITACION O Revision: 2

CERTIFICACION

Instituto Nacional para la
Evaluacion de fa Educacion

Pagina 12 de 12

Formacion

Grupo de trabajo de
Formacion del
Consejo Consultivo

Organismo Vinculado

Vinculacion externa

La formacién es un proceso que se genera y se dinamiza a través de
acciones orientadas hacia la transformacion de los SUIETOS {as

QuiITo ITHQuas dvin I

actividades de formacién forman parte de las actividades o de los
procescs mas generales de transformacion de los seres humanos.

Responsables de los Institutos, Centros y Areas Estatales de
Evaluacién que constituyen un equipo, cuya funcion radica en
trabajar conjuntamente con la Direccion de Relaciones Nacionales y
Logistica en los aspectos relacionados con la formacion,
capacitacién y entrenamiento para el pers onal interesado en la

antamiento de datos.

~ e sl

A o~ ~e oo )
evaluacion educativa e involucrado en el lev

Instancia académica externa al Instituto que es contactada para realizar
algun acto de vinculaciéon formal en materia de formacién, capacitacion y

certificacion en temas relacionados a los procesos de evaluacion

Sduuau Va.

Es una opcidn educativa que permite al INEE desarroliar proyectos en
materia de formacidn, capacitacién y certificacion apoyandose de
instituciones educativas y organizaciones academicas reconocidas en el
pais.

3.9 Anexos

N/A

3.10 Cambios de version

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
Se actualizé el contenido en funcion de la
unificacién y/o eliminacion de procedimientos a fin
2 Febrero/2011 de aﬁender la politica feqleral de mejora en la

materia, a la vez que actualizar etapas y actividades
especificas conforme a [a dindmica actual de la
Direccién.
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Pagina 1 de 15

lnstntuto Nacmnal para fa
Evaluacion de fa Educacién

4.1 Propésito

Llevar a cabo con base en los lineamientos establecidos la gestion, coordinacién y
ac:ninistracién de cursos a distancia en linea, ofrecidos para brindar elementos y herramientas

dades personal de los Institutos, Centros y Areas

para actualizar los conocimientos y habilidades del personal de los In
Estatales de Evaluacién, de las entidades federativas del pais; personal de otras areas de los
Sistemas Educativos Estatales; asi como otras personas involucradas en los procesos de
levantamiento de datos que coordina el Instituto a través de la Direccion de Relaciones

Nacionales y Logistica.

4.2 Alcance

Este procedimiento es de alcance para las 4reas involucradas en la gestién, coordinacion y
administracion de cursos a distancia en linea; la Subdireccidon de Formacién y Vinculacién en
Evaluacién Educativa, el Departamento de Formacién en Evaluacién Educativa, la Direccion de
Informética y los participantes en dichos cursos. El presente procedimiento es aplicable solo a
los eventos de formacion, capacitacion y ent er\amzentu dirigidos a los diferentes actores
interesados en el &mbito de la evaluacién educativa, y ios invoiucrados en ios ievantamientos
de datos coordinades por el Instituto.

\J\J

4.3 Politicas de Operacion

4.3.1 El Jefe del Departamento de Formacién en Evaluacién Educativa en coordinacion con la
Subdireccion de Formacion y Vinculacion en Evaluacién Educativa, sera responsable de
aplicar este procedimiento, con base en el Programa Anual de Formacion y al documento
interno de referencia titulado Politicas generales para la administracion y desarrollo de

cursos a distancia.

4.3.2 Los cursos a distancia en linea estaran dirigidos al personal técnico de los Institutos,
Centros y Areas ECstatales de Evaluacién, asi como ofras 4reas de los sistemas

L AR EN] [o 3 Ructufa)

Educativos Estatales, la estructura operativa para las aplicaciones y para el personal
interno del INEE cuando proceda.

4.3.3 La metodologia para desarrollar los cursos se encontrara enfocada al impulso de
aprendizajes significativos, apoyados con estrategias y técnicas de ensefnanza apegados

a lograr tal fin.

4.3.4 Los contenidos y materiales se administraran en la plataforma educativa digital de la que
disponga el Instituto, con base en la normatividad administrativa existente al respecto.

4.3.5 La Direccion de Informatica sera la responsable de brindar el soporte técnico necesario
para el desarrollo y mantenimiento de !a plataforma educativa digital.
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fnstitute Nacional para la
Evaluacién de ia Educacidn

4.3.6 El desarroilo de los cursos deberd considerar lineamientos de indole conductual y
normativo de todos los participantes {coordinadores, tutores y alumnos).

4.3.7 El Subdirector de Formaciéon y Vinculacién en Evaluacién Educativa fungird como
Coordinador General de los cursos a distancia en linea, y el Jefe del Departamento de

Formacion en Evaluacién Educativa realizara la funcién de Coordinador Académico de los
mismos.

4.3.8 Los alumnos participantes deberan cumplir con todos los requisitos de inscripcion
previamente solicitados.

4.3.9 Un alumno participante podra causar baja cuando no haya cumplido de manera inicial,
con el 30% de las actividades del programa. El alumno sera informado en tiempo y forma
de esia situacion.

4.3.10 El Jefe del Departamento de Formacién en Evaluacién Educativa llevard a cabo

.- comunicacion via electronica cuando los alumnos participantes no hayan accesado al
curso, o no se hayan reportado con los coordinadores dos dias posteriores al inicio de las

actividades.

4.3.11 En todos los cursos se deberd expedir a los participantes una constancia electrénica con
el resultado obtenido.

4.3.12 En todos los cursos se debera expedir a los participantes una constancia impresa,
siempre y cuando hayan obtenido una calificacién aprobatoria.

4.3.13 Con base a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, se resguardara el material realizado en el disefio técnico de los cursos a
distancia en linea de formacién, capacitacién y entrenamiento.
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4.4 Diagrama del Procedimiento para la Gestion, Coordinacién y Administraciéon Técnica
y Académica de Cursos a Distancia en Linea

Jefe del Departamento Subdirector de Director de Informatica Tutores Alumnos
de Formacién en Formacion y Vinculacion Participantes
Evaluacion Educativa en Evaluacién
Educativa
1 2 3
: - i liza el
Realiza actividades Autvor!za Rea'za.e soporte
revias de gestion requerimientos tecnico para
P de gestion inicial el curso a distancia
2
Estructura el curso
adistancia en
la plataforma
educativa digital
v __ s
Coordina el trabajo
del equipo de tutores
'; 3] 7
Elabor. . .
convaobc(;tiria Revisa y autoriza R
convocatoria para
para curso o
. X especialisias
a distancia
T
1
9 k4 2
Selecciona Emite convocatoria
aspirantes para para especialistas
CUrses por evento
‘ 10
ramita claves de acceso|
y CoTitfasenas para
curso de especialistas
0 curso de
tevantamiento de datos
11 12 13
Asegura la Ejecuta Participa en
inscripcion de > Capacitacion el curso a
en linea distancia

los participantes

+ 14

Realiza el
seguimiento
del curso

v 15

Realiza la evaluacion
del desempeno
de los participantes

‘ 16

Realiza la evaluacion

general del curso

»| Termina
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4.5 Descripcion

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

i. Reaiiza
actividades previas
de gestién

——
-t

1.2

1.3

1.4

1.5

a Subdireccion de | acion y
Vinculacién en  Evaluacidn  Educativa
instrucciones para iniciar gestion dei curso a
distancia en linea, con programa

previamente validado.

rridn do Form
Wi

Analiza las caracteristicas técnicas del curso
y determina su aplicacion en la formacion de
especialistas 0 en la capacitacidbn de la
estructura operativa para el levantamiento de
datos.

Recibe en su caso de! Jefe de Departamento
de Vinculacién Académica requerimientos
particulares dei curso para el ievantamiento
de datos.

Propone a la Subdireccién de Formacién y
Vinculacion en Evaluacion Educativa un
equipo de tutores para los cursos de
formacion, capacitacion y entrenamiento.

Solicita a la Subdireccién de Formacion y
Vinculacién en Evaluacién Educativa tramite
los requerimientos para el soporte técnico del
curso a distancia en linea.

Jele del
Departamento de
Formacion en
Evaluacion
Educativa

n I\..t—u-:-.n
Z. AUlUliLa
requerimientos de
gestién inicial

Feoowd LML B B

de tutores entregada por el Jefe del
Departamento de Formacidén en Evaluacion
Educativa.

¢ Propuesta aceptada?

Si. Continua.

No. Regresa a la actividad 1.2

Recibe y analiza propuesta sobre el equipo

Subdirector de
Formacion y
Vinculacion en
Evaluacién
Educativa
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

2.2 Emite a la Direccién de Informatica solicitud

[P N H

-~ e w

cnico para el curso a distancia en

e 14

de soporte t
linea.

3. Realiza el
sqoorte técnico
para el curso a
distancia

3.1 Recibe solicitud para el soporte técnico.

3.2 Designa al tutor de soporte técnico y comunica
a la Subdireccién de Formacién y Vinculacion

en Evaluacién Educativa.

3.3 Brinda el soporte de indole técnico para el
hospedaje, almacenamiento y mantenimiento
de los componentes del curso a distancia en la
plataforma educativa digital.

Director de
Informatica

4.  Estructura el
curso a distancia en
la plataforma
educativa digital

~ le

4.1 Con base en el programa validado realiza la
estructura del curso a distancia y coloca los
documentos de ftrabajo en la plataforma
educativa digital.

Consulta con el tutor de soporte técnico el
funcionamiento de las herramientas de la
plataforma educativa digital.

42 C

4.3 En el desarrollo efectda pruebas para verificar
el buen funcionamiento de los recursos,

materiales, etc.
rminada esta etapa de desarrollo y pruebas,
libera el curso a distancia dejéndolo listo para
su administracién.

4.5 Realiza un respaldo del curso.

Jefe del
Departamento de
Formacion en
Evaluacidn
Educativa

5. Coordina el
frabajo del equipo
de tutores

5.1 Con base al documento Politicas generales
para la administracion y desarrollo de cursos
a distancia, determina la vinculacién del
Coordinador General, Coordinador
Académico y Tutores.

Jefe del
Departamento de
Formacion en
Evaluacion
Educativa
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Convoca a una reunién de trabajo a los

intearanies del equino de tutores de los
integrant equino Cce 11Ut ge [0S

(vl IR Loy LR RS S v ]

cursos a distancia.

5.2

Comunica a los tutores en dicha reunion,
funciones y tareas a desempenar.

5.3

Presenta estructura y contenidos del curso a
distancia en la plataforma de apoyo.

o1
o1

Entrega a ios tutores informacion de caracter
administrativa para la operacién de los
cursos a distancia.

5.6 Acuerda fechas y productos a entregar al

finalizar &l curso a distancia.
5.7 Informa a los tutores y al Coordinador
General, de cambios ¢ adecuaciones durante
el desarrollo de los cursos.

6. Elabora
convocatoria  para
curso a distancia

6.1 Elabora una convocatoria para curso en linea
para especialistas, con el formato de solicitud
de informacion respectivo; ficha de registro
para formacién de especialistas.

Si el curso a distancia esta dirigido a la
estructura operativa para el levantamiento de
datos, solicita al Jefe de Departamento de
Vinculacién Académica realice la
comunicacion oficial a los participantes. Ver
procedimiento DRNL-SFVEE-PO-06.

6.2

6.3 Emite la convocatoria para especialistas al
Subdirector de Formacién y Vinculacion en
Evaluacion Educativa para su autorizacion.

del
de
en

Jefe
Departamento
Formacion
Evaluacién
Educativa

7. Revisa y autoriza
cc.vocatoria  para
especialistas.

7.1 Recibe v revisa la convocatoria y formato de
solicitud de informacién.
¢ Convocatoria y formato de solicitud de
infermacién aprobados?
Si. Continua.
No. Regresa a la actividad 5.1

Subdirector de
Formacion y
Vinculacién en
Evaluacién
Educativa.
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SECUENCI!A DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

7.2E

mite un vo.bo. al Jefe del Departamento de
Formacién en Evaluacion Educativa.

8. Emite | 8.1
convocatoria  para
especialistas por
evento

8.2

8.3

Emite convocatoria y formato de solicitud de

informacién al personal de los Institutos,
Centros y Areas Estatales de Evaluacion, o
personal de otras dareas de los Sistemas
Educativos Estatales.

Instruye al Jefe del Departamento de
Formacion en Evaluacion Educativa para el
seguimientc de cada evento.

Remite la convocatoria al Departamento de
Vinculaciéon Académica, para su colocacion
en la comunidad virtual.

Subdirector de
Formacion y
Vinculacién en
Evaluacién
Educativa

9. Selecciona | 9.1

aspirantes para
cursos
9.2

9.3

9.4

9.5

Recibe, analiza y selecciona propuestas de
aspirantes.

Elabora lista formal de personas aceptadas.

Comunica a los solicitantes su aceptaciéon o
no al curso.

En su caso, recibe del Jefe de Departamento
de Vinculacion Académica la lista de
participantes al curso a distancia para el
levantamiento de datos.

Remite lista definitva de participantes al
Departamento de Vinculacién Académica,
para su colocacién en la comunidad virtual.

Jefe
Departamento de
Formacion en
Evaluacion
Educativa

del
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- SECUENCIA DE AT ' ‘

"ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
10.Tramita  claves |10.1 Solicita al tutor de soporte técnico la creacién | Jefe del
de acceso Yy de claves de acceso y contrasefas para los | Departamento de
coptrasenas  para participantes del curso a distancia (tutores y | Formacion en
curso de alumnos). Evaluacién
especiafistas o] Educativa
curso de |10.2 Recibe claves de acceso y contrasefias y las
levantamiento  de da a conocer a los participantes en su
datos momento.

11. Asegura la 11.1 Verifica la lista de candidatos al curso. Jefe del
inscripcion de los Departamento de
participantes 112 Da tramite a la inscripcion de los|Formacion en
participantes al curso. Evaluacion
Educativa
11.3 Envia comunicado por correo electronico a
los participantes con instrucciones de acceso
ai curso.
11.4 Verifica el acceso adecuado al curso de los
participantes.
12, Ejecuta|12.1 Inicia actividades de acuerdo al programa de | Tutores
cenacitacion en capacitacién.
linea
12.2 Se asegura del funciohamiento de Ila
plataforma.
12.3 Se asegura de los criterios de evafuacion
para los participantes.
12.4 Da instrucciones claras para el desarrollo de
actividades y entrega de productos.
12.5 Mantiene comunicacién con el Jefe de
Departamento de Formacion en Evaluacion
Educativa sobre el avance de los
participantes.
13. Partipipa en el|13.1 Da respuesta a la solicitud de inscripcion al | Alumnos
curso a distancia curso. participantes
13.2 Recibe clave de acceso e indicaciones de
uso de la plataforma.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

13.3 Atiende indicaciones de trabajo de Ila

Coordinacion Académica.

13.4 Atiende indicaciones de los tutores en el
desarrollo de! curso.

13.5 Realiza una evaluacion al final del curso.

13.6 Recibe la calificacién preliminar que obtuvo
en el curso.

13.7 En su caso, expresa inconformidad y solicita
revision.

13.8 Recibe constancia electronica e impresa
sobre su participacién en el curso.

"z
1219

dal

14, Reaiiza
seguimiento
curso

e

del

{| 14.1 Lleva a cabo ei seguimiento de cada una de

las actividades de aprendizaje establecidas
en la programacién del curso a distancia, a
través de un trabajo conjunto con los tutores

y el registro del trabajo realizado por los
participantes.

14.2 Comunica a los participantes involucrados de
cambios o0 adecuaciones durante |la
operacion de los cursos a distancia.

14.3 Realiza un seguimiento de la operacion

técnica de las herramientas de apoyo
tecnolégico de la plataforma  educativa
digital.

14.4 Solicita apoyo al tutor de soporte técnico
cuando se presenta un inconveniente en el
funcionamiento de los componentes de la

plataforma educativa digital.

14.5 Se encuentra en constante comunicacion con
los participantes para dar respuesta a las

wOID

Departamento
Formacién
Evaluacién
Educativa

dudas o inquietudes que puedan manifestar.

de
en
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

14.8 Informa a lo

Al fliren
8]

~riandn aci nroceda
Ger CUI C G

n [ag]
3 Udiivuy aol pMivvodd,

14.7 En su caso, informa al Jefe de Departamento
de Vinculacidn Académica los resultados del
curso para el levantamiento de datos.

14.8 Informa periédicamente al Subdirector de
Formacion y Vinculacion en Evaluacion
Educativa del comportamiento de las
actividades y actores invoiucrados.

lumnos participantes la baja

15. Realiza Ia
evaluacién del
desempefo de los
participantes

15.1 Solicita al equipo de tutores los resultados de
los participantes.

15.2 Redne vy sistematiza

los elementos de
evaiuacion de los participantes.

15.3 Emite un listado con las calificaciones de los
participantes y lo hace del conocimiento del
equipo de tutores y Subdirector de
Formacién y Vinculacién en Evaluacion
Educativa.

15.4 Comunica a cada participante de los cursos a
distancia, su calificacién obtenida a través de
una constancia electronica.

15.5 Emite la constancia impresa correspondiente
a los participantes gue aprobaron el curso.

Jefe del
Departamento de
Formacion en
Evaluacion

—enwGuva

186. Realiza la
evaluacién general
del curso

16.1 Solicita a los participantes que realicen la
evaluacion del curso a distancia.

16.2 Relne al equipo de tutores y Coordinador
General para identificar fortalezas y areas de
oportunidad.

16.3 Integra los resultados de evaluacién en el
informe técnico del curso y en el informe
anual de actividades de capacitacion,
formacién y entrenamiento.

Jefe del
Departamento de
Formacién en
Evaluacion
Educativa

Termina el Procedimiento
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4.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982. |

‘Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubiica Gubermamental (DOF 11 de
| junio de 2002).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1990).

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993). |

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcién 2008-
2012.

Programa Nacional de Educacién, vigente.

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

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

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

noviembre 2006_.

Riia TArmina nara Slakhnarar o Anhiali
AU 1 Oul A Hala L.lawsuial y I iy I

Directiva en la 3% Sesién Ordinaria celebrada e
actualizaciones, Ultima actualizacién agosto 2006.
Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2C05.

Codigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 2006.
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4.7 Registros
CODIGO DE
TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
REGISTROS CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA

C310-PO-04/F02

Subdireccion de

Ficha de registro para 2 ahos
formacién de Formacion en Evaluacion
especialistas Educativa
Formate de listado de 2 anos Subdireccién de C310-PO-04/F03
participantes aceptados Formacion en Evaluacién
Educativa
Formato con las claves 2 anos Subdireccién de C310-P0O-04/F04
de acceso Formacién en Evaluacién
Educativa
Registro de 2 anos Subdireccion de N/A
calificaciones Formacién en Evaluacion
Educativa
Constancia electronica 2 afos Subdireccion de N/A
Formacién en Evaluacién
Educativa
Constancia impresa 2 anos Subdireccién de N/A
Formacién en Evaluacion
Educativa
2 afios Subdireccion de C310-PO-04/F05

Registro de constancias
emitidas

Farmacian en Evaluacion

Educativa

4.8 Glosario

Administracion

Alumno participante

Proceso particular consistente en las actividades desempefiadas para
determinar y alcanzar la ejecucién de los programas de formacion,

capacitacién y entrenamiento desarrcllados por el Instituto.

Persona que recibe instruccién en los eventos de formacion

capacitacién y entrenamiente, brindados por el Instituto.
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Capacitacion a
distancia en linea

Coordinacion

Coordinador
académico

Coordinador generai

Entrenamiento

Eventos de formacién,

capacitacion y
entrenamiento

Formacion

Gestion

Grupo de especialistas

ad hoc

Institutos, Centros y
Areas Estatales de
Evaluacion (AEE)

Estrategia educativa que se sustenta en el uso racional y
adecuado de las nuevas tecnologias, estructuras operativas
flexibles y métodos pedagogicos eficaces para el proceso de

aprendizaje.
Conjunto de aspectos 0 acciones realizadas de forma ordenada,
con vistas a un objetivo comun.

Persona que se encarga de pactar y dispener de los recursos de
indole académico y administrativo, para la realizacion de un
programa de formacién, capacitacion y entrenamiento.

Persona encargada de coordinar las etapas, recursos, actividades y
actores involucrados en el desarrollo de un programa de formacion,
capacitacion y entrenamiento.

Transmision de elementos acerca de cdmo hacer correctamente
ias cosas, con la tecnologia, el eguipo y ios requerimienic

propios de la institucién.

Cursos, seminarios o talleres destinados al personal de los
Institutos, Centros y Areas Estatales de Evaluacion; personal de
otras areas de los Sistemas Educativos Estatales y personas
involucradas en los procesos de levantamiento de datos.

Es un aprendizaje innovador y de mantenimiento, organizado y
sistematizado a través de experiencias planificadas, para
transformar los conocimientos, técnicas y actitudes de las

personas.

Mecanismos disefiadcs para organizar y administrar recursos de
manera tal que se pueda culminar todo el trabajo requerido en el
proyecto dentro del alcance y el tiempo definidos.

Conjunto de personas con una formacion destacada en el ambito
de la evaluacion educativa, creado especialmente para un fin
determinado.

Unidades administrativas dependientes de las Secretarias o
Direcciones en las entidades federativas y que son las instancias
responsables de realizar las funciones de evaluacion educativa.
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Plataforma educativa
digital

Programas de
fzrmacion,

capacitacion y
entrenamiento

Tutores

Tutor de soporte
técnico

4.9 Anexos

Rango de aplicaciones informaticas instaladas en un servidor que
tiene la funcidn de facilitar la creacién, administracién, gestion y
distribucién de cursos a través de Internet.

Documento ordenado en el que se exponen los objetivos,
técnicas, actividades de aprendizaje, tiempos, recursos didacticos
y esquemas de evaluacion de los eventos de formacion,
capacitacion y entrenamiento brindados por la Subdireccion de
Formacion y Vinculacion en Evaluacion Educativa.

Profesional de la capacitacion que se desempeila como
catalizador o guia para descubrir nuevos conocimientos y
habilidades en el trabajo. Su funcién principal es generar procesos
autogestivos, creativos y productivos en los capacitandos.

Persona gue brinda asistencia con el hardware y software de una
computadora, o algin otro dispositivo electrénico o mecanico.
Tiene la finalidad de apoyar a los usuarios a resolver problemas
de cardcter técnico en el desarrollo de los cursos a distancia en
linea.

4.9.1 Ficha de registro para formacién de especialistas C310-PO-04/F02
4.9.2 Formato de listado de participantes aceptados C310-PO-04/F03
4.9.3 Formato con las claves de acceso C310-PO-04/F04

4.9.4 Registro de constancias emitidas C310-PO-04/F05

4.10 Cambios de version

DESCRIPCION DEL CAMBIO

NUMERQ DE FECHADE LA

REVISION ACTUALIZACION
Se actualizd el contenido en funcién de Ila
unificacion y/o eliminacién de procedimientos a fin
de atender la politica federal de mejora en la

2 Febrero/2011 materia, a la vez que actualizar etapas y actividades

especificas conforme a la dindmica actual de la
Direccion.
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5.1 Propésito.

Realizar con base en los lineamientos respectivos, la coordinacién, administracion técnica y
académica de los cursos presenciales destinados al personal de los Institutos, Centros y Areas
Estatales de Evaluacion, de las entidades federativas del pais; personal de otras &reas de los
Sistemas Educativos Estatales; asi como otras personas involucradas en los procesos de
levantamiento de datos que coordina el Instituto a través de la Direccion de Relaciones

Nacionales y Logistica.

5.2 Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las dreas involucradas en la organizacion de los eventos de

formacion, capacitacién y entrenamiento, dirigidos a los diferentes actores interesados en el

ambito de la evaluacién educativa, y los involucrados en los levantamientos de datos
coordinados por el Instituto.

Comprende la coordinacién de las personas implicadas en las diferentes etapas para la
preparacion y desarrollo de las sesiones, asi como la revisién final de contenides y recursos
utilizados en los programas a desarrollar en cada uno de los eventos. Las instancias
involucradas en la aplicacién de este procedimiento seran la Subdireccion de Formacion y
Vinculacién en Evaluacion Educativa, el Departamento de Formacién en Evaluacion Educativa,

el Departamento de Vinculacién Académica y los Instructores correspondientes.

Qe I RIS R EL v

L} ]

5.3 Politicas de Operacion,

5.3.1 El Jefe del Departamento de Formacién en Evaluacidén Educativa en coordinacion con ia
Subdireccién de Formacién y Vinculacién en Evaluacion Educativa, serd responsable de
aplicar este procedimiento, con base en el Programa Anual de Formacién y al
documento de referencia interna titulado Politicas generales para la administracion y

desarrollo de cursos presenciales.

5.3.2 Los cursos presenciales se encontraran dirigidos al personal técnico de los Institutos,
Centros y Areas Estatales de Evaluacién, asi como otras areas de los sistemas
Educativos Estatales, la estructura operativa para las aplicaciones y a personal interno
del INEE cuando proceda.

5.3.3 El Departamento de Formacién en Evaluacion Educativa debera coordinar el trabajo de
los Instructores designados para la administracion académica de los eventos de

formacidn, capacitacioén y entrenamiento.
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i Educacion

5.3.4 El Departamento de Formacion en Evaluaciéon Educativa serd el responsable de realizar

535
5.3.6

5.3.7

un seguimiento de la administracién técnica de cada uno de los componentes del
programa de trabajo de los eventos de formacidn, capacitacion y entrenamiento.

Al final de todo evento de formacién, capacitacién y entrenamiento se aplicara una
evaluacién que considerara diversos aspectos, tanto académicos como organizativos.

En todos los cursos se deberd expedir a los participantes una constancia, siempre y
cuando hayan obtenido una calificacién aprobatoria.

Todos los cursos de formacién, capacitacion y entrenamiento deberan partir de un
programa previamente validado por la Subdireccion de Formacién y Vinculacion en

Evaluacién Educativa y por un grupo de especialistas ad hoc.

o
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Alumnos

5.4 Diagrama del Procedimiento para la Coordinacién, Administracién Técnica y
Académica de Cursos Presenciales

Jefe del Departamento
de Formacién en
Evaluacién Educativa

Subdirector de

Formacidn y Vinculacion

en Evaluacién
Educativa

Area Estatai de
Evaluacion

Instructores

Participantes

Inicia

Define criterios
para el desarroilo
del curso

v e

Coordina el trabajo
del equipo
de Instructores

v 3

Elabora convocatoria

presénciates

para cursos i—» convocatoria para

Revisa y autoriza

cursos presénciales

v _ s

8

Emite convocatoria

Atiende convocatoria

para cursos

presénciales

A 4

para curso
presencial

v 7
Selecciona
aspirantes
para cursos
presénciales

v__ s

Asegura la
inscripcion
de los alumnoes
participantes

y__ o

Tramita los
Reguerimientos
salicitados

) 4

Ejecuta la
Capacitacion
de los cursos
presénciales

Participa en
el curso
presencial

v 1

Realiza actividades
de seguimiento

& 13

Integra la
evaluacion
de los cursos

Termina
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5.5 Descripcion del Procedimiento.

2.2 Con base al programa validado propone a la
Subdireccién de Formacion y Vinculacion en
Evaluacidn  Educativa el equipo de
Instructores responsables para cada evento
de formacion, capacitacion y entrenamiento.

. Equipo de Instructores aprébado?
Si. Continua.
No. Regresa a la actividad 2.1

2.3 Establece enlace con los Instructores
participantes en cada evento de formacion,
capacitacién y entrenamiento para confirmar
su participacion.

2.4 Entrega a los Instructores informacion de
caracter administrativo y académico para la
operacion de los cursos.

2.5 Acuerda fechas y productos a entregar al
finalizar cada curso presencial.

SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Define criterios| 1.1 Acuerda con el Subdirector de Formacién y | Jefe del
para el desarrolio Vinculacién en Evaluacidon Educativa los|Departamento de
del curso criterios de operacién para el desarrollo de | Formacién en
cada curso contenido en el Programa Anual | Evaluacion
de Formacion. Educativa
128 es el caso, recibpe del Jefe del
Departamento de Vinculacién Académica
requerimientos particulares del curso para el
levantamiento de datos.
1.3 Realiza programacién de actividades para el
desarrollo de cada curso.
2. Coordina el|2.1Con base al documento Politicas generales|Jefe del
trabajc de! eguipe para la administracion y desarrolio de cursos| Departamento de
de Instructores presenciales, determina la vinculacién del|Formacion en
Coordinador General, Coordinador | Evaluacién
Académico e Instructores. Educativa
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_gECUENCiA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

2.6 Informa a los Instructores y al Subdirector de

Formacion y Vinculacién en Evaluacion
Educativa, de cambios o adecuaciones en el
desarrollo de los eventos de formacion,
capacitacion y entrenamiento.

convocatoria  para
cursos presenciales

3. Elabora3.1 Elabora la

convocatoria para  cursos
presenciales, con el formato de solicitud de
informacion respectivo: ficha de registro para
formacion de especialistas.

3.2Si el curso estd dirigido a la estructura

operativa para el levantamiento” de datos,
solicita al Jefe del Departamento de
Vinculacién Académica realice la
comunicacidon oficial a los participantes. Ver
procedimiento DRNL-SFVEE-PO-06.

3.3 Emite la convocatoria para especialistas al

Subdirector de Formaciéon y Vinculacién en
Evaluacion Educativa para su autorizacion.

Jefe
Departamento
Formacién
Evaluacion
Educativa

del
de
en

(=P RAVARY M et

convocatoria pard
cursos presenciales.

4. Revisa v autorizad 1 Recibe y ravigsa la convocatoria v el fnrmatg de

LA =2 V) Oy [iele SRt SRULUa R R A%AY " 1AV

SOiICITUd de informacion.
;Convocatoria vy formato de solicitud de
informacién aprobados?
Si. Continua.
No. Regresa a la actividad 3.1

4.2 Emite un vo.bo. al Jefe del Departamento de

Formacién en Evaluacidn Educativa.

Subdirecior

WU A Tt

Formacion
Vinculacién
Evaluacién
Educativa.

[©] Q.
S D

convocateria parg
Ccursos presenciales

5.2 instruye  al

5. ~ Emiteb.1 Emite convocatoria y formato de solicitud de

informacion al personal de los Institutos,
Centros y Areas Estatales de Evaluacién, o
personal de otras areas de los Sistemas
Educativos Estatales.

Jefe de Departamento de
Formacion en Evaluacién Educativa para el
seguimiento de cada evento.

Subdirector
Formacién
Vinculacion
Evajuacién
Educativa

de

en
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5.3 Remite la convocatoria al Departamento de
Vinculacién Académica, para su colocacién
en la comunidad virtual. )
6. Atiende | 6.1 Recibe la convocatoria y analiza requisitos y|Area  Estatal de
convocatoria  para perfil solicitado para proponer candidatos. Evaluacién

6.2 Propone candidatos y envia requerimientos
documentales solicitados al Jefe del
Departamento de Formacién en Evaluacién

Educativa.

pirantes

7. Selecciona 7.1 Recibe, analiza y selecciona de parte de Ias
as para
cursos presenciales

AEE propuestas de aspirantes.
7.2 Elabora lista formal de personas aceptadas.

7.3 Comunica a los sclicitantes su aceptacién o

A0 ar ciirgo
find T o

7.4 En su caso, recibe del Jefe del Departamento
de Vinculacion Académica la lista de
participantes al curso presencial para el
levantamiento de datos.

7.5 Remite lista definitiva de participantes al
Departamento de Vinculacibn Académica,
para su colocacién en la comunidad virtual.

Jete del
Departamento de
Formacion en
Evaluacién
Educativa

8. Asegura
inscripcién  de
alumnos
participantes

la| 8.1 Verifica la lista de candidatos al curso, con
los base a los resultados de la convocatoria

emitida para tal fin.

8.2 En su caso, recibe del Jefe de Departamento
de Vinculacidn Académica |a
participantes al curso presencial para el
levantamiento de datos.

8.3Da tramite a la
participantes al curso.

instrucciones para el inicio del curso.

lista de

inscripcion  de  los

8.4 Envia comunicado a los participantes con

Jefe del
Departamento  de
Formacion en
Evaluacion
Educativa
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cursos presenciales

capacitacidon de los

SECUENCIA DE : -
ETAPAS ACTIVIDADES o RESPONSABLE
8.5 En su caso, verifica con el Jefe del
Departamento de Vinculacién Académica, la
inscripcidon de los participantes al curso para
los levantamientos de datcs y el envio de
comunicados respectivos.
9. Tramita los{9.1 Con base en el programa validade verifica con| Jefe del
reguerimientos el Jefe del Departamento de Formacién en| Departamento de
solicitados Evaluacién Educativa los apoyos operativos| Vinculacién
(sedes, traslados, hospedajes, alimentacion y| Académica
materiales) para el desarrollo del curso.
9.2Informa al Jefe del Departamento de
Formacion en Evaluacidn Educativa los
apoyos operativos convenidos para el
desarrollo del evento.
9.3 Realiza procedimiento de organizacidon vy
gestiébn del evento nacional o regional. Ver
procedimiento DRNL-SFVEE-PO-06
10. Ejecuta lal10.1 Recibe informacién de caracter| Instructores

administrativo y académico para el desarrollo
del curso.

10.2 Recibe insumos para desarroliar su trabajo.

10.3 Desarrolla los contenidos del
validado.

programa

10.4 Entrega al finalizar el curse, al Jefe del
Departamento de Formacion en Evaluacion
Educativa ios productos acordados.

11. Participa en
curso presencial

el11.1Da respuesta a la solicitud de inscripcion al
curso.

11.2Aliende indicaciones de trabajo de la

Coordinacion Académica.

11.3Atiende indicaciones de los tutores en el
desarrollo del curso.

Alumnos participantes
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11.4 Realiza una evaluacién al final del curso.

11.5 Recibe la calificacidén preliminar que obtuvo
en el curso.

11.6 En su caso expresa inconformidad y solicita
revision.

11.7 Recibe constancia electrénica e impresa
sobre su participacién en el curso.

seguimiento

12. Realiza
actividades de

12.1Lleva a cabo el seguimiento de los resultados
la programacion de los

PaSalla fal~]

obtenidos en
eventos.

12.2Comunica a los participantes involucrados de
cambios 0 adecuaciones durante la

s

operacion de log cursos.
12.3En su caso, informa al Jefe del Departamento
de Vinculacién Académica los resultadcs del

cursc para el levantamiento de datos.

12.4informa al Subdirector de Formacién vy
Vinculacién en Evaluacién Educativa del
comportamiento de las actividades y actores
involucrados.

Jefe del
Departamentc d
Formacion en
Evaluacién

Educativa

13. Integra

CUrsos

evaluacién de los

13.1Recibe de los Instructores los formatos de
evaluacion aplicados.

13.2Recibe de los Instructores los informes,

resultado del desarrollo del curso.

13.3Recibe de los Instructores los resultados del
aprendizaje de cada uno de los alumnos
participantes.

13.4Emite  un listado validado c¢on las
calificaciones de los alumnos participantes y
lo hace del conocimiento de los Instructores
y Subdirector de Formacion y Vinculacién en

Evaluacién Educativa.

Jefe del
Departamento de
Formacion en
Evaluacién
Educativa
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13.5Comunica a cada participante de los eventos
de formacidn, capacitacion y entrenamiento,
los resultados obtenidos.
13.6Emite la constancia correspondiente a los
alumnos participantes que aprobaron el
CUrso.
13.7Incorpora los registros de las constancias en
el programa informatico disefiado para tal
fin.
13.8 Integra los resultados de evaluacion en el
informe técnico del curso y en el informe
anual de actividades de capacitacion,
formacidn y entrenamiento.
Termina procedimiento
’ CONTROL DE EMISION |
ELABORO ' - REVISO AUTORIZO
Mtro. Jorge Sotelo Cortés Mtra. Magdalena del Pilar | Dra. Margarita Maria Zorrilia
Gonzalez Martinez Fierro y/
FIRMA:-— . ro o 1/
Lé}&_fiﬁt_’ o # ﬁffd\gﬂdiﬂg .A%&.,jj‘;f"‘) m
i i ’ . - ’*u .
FECHA: Febrero/2011 7 Febrerb/2011 Febréro/2011
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5.6 Documentos de referencia

Ley Federal de Responsabilidades de fos Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF 11 de

junio de 2002).
Reglamento de la Ley Federa! de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1890).

Ley General de Educacién (DOF 13 de julio de 1993).
Programa Nagcional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcién 2008

2012.
Programa Nacional de Educacion, vigente.
Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, publicado en

el DOF el 08 de agosto de 2002.

DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 20086.

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva de! INEE el 23 de noviembre de 2004., dltima actualizacion

noviembre 2006.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta

Directiva en la 3% Sesion Ordinaria ceiebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes|
actualizaciones, dltima actualizacion agosto 20086.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccién General el 23 de noviembre de 2005.

Codigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 2006.

Politicas generales para la administracion y desarrollo de cursos presenciales, vigente

Programa Anual de Formacion, vigente
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5.7 Registros

CODIGO DE
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACICN CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Formato de listado de 2 anos Subdireccion de C310-P0O-04/F03
participantes aceptados Formacion en Evaluacion
Educativa
. Subdireccién de
Llsﬁﬁdo . de 2 afos Formacion y Vinculacion N/A
calicaciones en Evaluacion Educativa
Subdireccién de
Constancia impresa 2 afos Formacién y Vinculacién N/A
en Evaluacién Educativa
) . Subdireccion de
Registro de constancias 2 afios Formacidn y ‘v’lincu!acién C310-PO-04/FC5
emitiaas en Evaluacién Educativa

5.8 Glosario

Administracion
académica

Administracion
técnica

Alumno participante

Capacitacion

Coordinacion

Proceso particular que consiste en desarrollar {as actividades de
caracter instruccional para la ejecucidon de los programas de
formacién, capacitacion y entrenamiento desarrollados por el

Instituto.

Proceso particular que consiste en desarrollar las actividades de
caracter técnico para la puesta en marcha de los programas de
formacion, capagcitacion y entrenamiento desarrollados por el

Instituto.

Persona que recibe instruccidn en los eventcs de formacidn
capagcitacion y entrenamiento, brindados por el Instituto.

Actividad realizada respondiendo a las necesidades del trabajo,
buscando mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas
de los candidatos a participar en los proyectos de capacitacién,
formacién y entrenamiente que desarrolle la Subdireccién de
Formacién y Vinculacion en Evaluacion Educativa.

Conjunto de aspectos o acciones realizadas de forma ordenada,
con vistas a un objetivo comun.
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Juacion de ta Educ:

Cursos presenciales

Entrenamiento

Eventos de formacion,
capacitaciéon y
entrenamiento

Crupo de especialistas
ad hoc

Ipstitutos, Centros y
Areas Estatales de

Evaiuacion (AEE)

Instructores

Levantamiento de
datos

Programa Anual de
Formacion

Espacio de formacion, capacitacion o entrenamiento en el que se
da por parte de los participantes, una asistencia personal a un

lugar y tiempo determinado.

Transmisién de elementos acerca de cdmo hacer correctamente
las cosas, con la tecnologia, el equipc y los requerimientos
propios de fa institucién.

Cursos, seminarios o taileres destinadcs al personal de los
Institutos, Centros y Areas Estatales de Evaluacién; personal de
otras areas de los Sistemas Educativos Estatales y personas
involucradas en los procesos de levantamiento de datos.

Es un aprendizaje innovador y de mantenimiento, organizado y

sistematizado a través de experiencias planificadas, para
transformar los conocimientos, técnicas y actitudes de las

personas.

v

una formacion destacada en sl ambito

determinado.

Unidades administrativas dependientes de las Secretarias o
Direcciones en las entidades federativas y gue son las instancias

4 !

responsables de realizar ias funciones de evaluacién educativa.

Persona que realiza la accién de instruir a los participantes en los
eventos de formacién, capacitacion y entrenamiento que brinda el

Instituto.

Etapa de una investigacion y evaluacion en la cual se recopila
informacion necesaria para efectuar los andlisis que permitan
lograr el objetivo del estudio. Son términos equivalentes
aplicacion, administracién de instrumentos, recogida de
informacién o recoleccién de datos, trabajo de campo vy

produccién de la evidencia empirica.

Documento en el que se definen los eventos de formacién,
capacitacién y entrenamiento a impartir en un ano determinado;
asi como sus componentes de desarrollo y evaluacién. Su
elaboracion la lleva a cabo la Subdireccién de Formacion y
Vinculacién en Evaluacion Educativa.
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| Evaluacidn de la Educacio

Programas de
formacion,

capacitacion y
entrenamiento

Programa informatico
Programa validado
5.9 Anexos
59
5.9

5.10 Cambios de version

Documento ordenado en el que se exponen los objetivos,
técnicas, actividades de aprendizaje, tiempos, recursos didacticos
y esquemas de evaluacién de los eventos de formacion,
capacitacién y entrenamiento brindados por la Subdireccion de
Formacioén y Vinculacion en Evaluacion Educativa.

Software donde se administra informacién y caracteristicas de los
participantes de los eventos de formacién, capacitacion y
entrenamiento.

Programa de formacidn, capacitacion y entrenamiento revisado y
aprobado por un equipo de especialistas en el campo de la
evaluacion educativa.

1 Formato de listado de patticipantes aceptados C310-PO-04/F03
2 Regisiro de constancias emitidas C310-PO-04/F05

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCIOR
REVISION ACTUALIZACION

2 Febrero/2011

Se actualizé el contenido en funcibn de la
unificacién y/o eliminacién de procedimientos a fin
de atender la politica federal de mejora en la
materia, a la vez que actualizar etapas y actividades
especificas conforme a la dindmica actual de Ia

Direccidn
ireccion,
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6.1 Propdsito.

Establecer los lineamientos operativos para el reclutamiento, seleccion y capacitacion de

personas, candidatas para participar, en forma externa y eventual, con una funcion especifica,
de datos que coordina el Instituto a través de la

ARl T uUw

dentro de los nrocesos de levantamientos
W W LAT TRLAT LI T T LWy

D O

Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica, en coordinacién con las Areas Estatales de
Evaluacién.

6.2 Alcance.

Este procedimiento es de alcance para las areas involucradas en la gestion del reclutamiento,
sefeccion y capacitacion de las personas que participen en la estructura operativa de los
operativos de levantamientos de datos, y que son capacitados exclusivamente por la Direccion
de Relaciones Nacionales y Logistica a través de la Subdireccién de Formacién y Vincuiacion
en Evaluacion Educativa.

6.3Politicas de Operacion.

o~ a\., a i~

unO con ia

6.3.1 ci Dl;,‘pﬂlldll]eﬁlﬁ d!—' \/lf"n_,lllal u__)i"l I-\C.q("ef‘f‘ cCa es ei fes "'Oi"laab‘ :, &N COf
Subdireccién de Formacién y Vinculacién en Evaluacién Educativa, de realizar las
actividades para el proceso de reclutamiento, seleccién y capacitacion de participantes.

6.3.2 Una parte de los actores participantes de la estructura operativa serén reclutados y
capacitados por la Subdireccion de Formacion y Vinculacion en Evaluacion Educativa y
el resto por las Areas Estatales de Evaluacion, lo cual estara establecido en la Estrategia

general de capacitacion que se elabora para cada evaluacion que realiza el INEE.

6.3.3 La seleccion de candidatos para las estructuras operativas, a capacitar directamente por
la Subdireccién de Formacién y Vinculacién en Evaluacién Educativa partira de un
comunicado oficial (convocatoria, invitacion, etc.) aprobado por la Direccion de
Relaciocnes Nacionales y Logistica, en el cual se sehalardn los requisitos vy
procedimientos a sequir para el acto.

6.3.4 La invitacién y reclutamiento del personal participante de la estructura operativa, debera
apegarse a las normas generales que para el efecto se deriven de la Estrategia general

de capacitacién elaborada por la Subdireccion de Formaciéon y Vinculacion en
Evaluacién Educativa. f

6.3.5 Para la invitacién y reclutamiento del personal particinante, se consideraran en primera
instancia a aquellos candidatos que hayan participado antes, siempre y cuando sus
caracteristicas sean acordes a !as necesidades del estudic y hayan tenido un
desempeno aceptable, de acuerdo a las evidencias proporcionadas por las distintas

instancias involucradas.
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6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

Las personas que sean elegidas para participar en la estructura operativa, deberan
recibir de manera obligatoria, un curso especifico para desarrollar su funcion.

La capacitacion de los participantes estard sustentada con base en los propdsitos,

para cada levantamiento de datos.

Al final del reclutamiento se integrard un directorio de todos los participantes de fa
estructura operativa capacitados directamente por la Subdireccién de Formacion y
Vinculacién en Evaluacion Educativa para la gestion interna de la Direccion de
Relaciones Nacionales y Logistica.

Al final de su funcidn, la Subdireccion de Formacion y Vinculacion en Evaluacién
Educativa, solicitard a las personas que funjan como Instructores del INEE dentro de la
estructura operativa, un informe de su trabajo a fin de tener evidencias para apoyar el
informe general de capacitacion de ia estructura operativa.
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6.4 Diagrama del Procedimiento de Reclutamiento y Organizacién de Capacitacion para la
estructura operativa de los levantamientos de datos.

Jefe del Departamento de
Vinculacién Académica

Subdirector de Formacién y
Vinculacién en Evaluacion
Educativa

Directer de Relaciones
Nacionales y Logistica

Areas involucradas

Participantes en |2
capacitacién

‘ inicia ’

1 2
i Revisa propuesta
activ'i?deavdii Iasra | de comunicados Aprueba
reciutamigzto 7] oficiales y cédula comunicados
de registro
J

Envia

v 4

Atiende
comunicados

comunicados
oficiales

oficiales

]

f
4

Conforma

Difunde directorio

directorio de
participantes

Paiticipa & la
capacitacion
{curso presencial

participantes en fa
estruciura operativa

y/o a distancia)

Solicita informes
de trabajo

Termina
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6.5 Descripcion del Procedimiento.

1.2 Recibe y revisa ficha técnica del estudio,
cronograma de aplicacion y la Estrategia
general de capacitacion para el levantamiento
de datos.

1.3 Considera la cantidad requerida de

participantes a reclutar.

1.4 Elabora la
oficiales para el
participantes en ia

propuesta de comunicados
reclutam:entn de los

tura ﬁﬁlﬁ!ﬁh\lﬁ

[
o
o
—i
=

1.5 Envia propuesta y ceédula de registro al
Subdirector de Formacién y Vinculacion en
Evaluacién Educativa.

SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Revisa lasi1.1 Recibe la instruccién de iniciar reclutamiento | Jefe del
actividades para el de parte del Subdirector de Formacion y | Departamento de
reclutamiento Vinculacion en Evaluacion Educativa. Vinculacion
Académica

2. Revisa propuesta

2.1 Recibe propuesta de comunicados oficiales vy

Subdirector de

No. Regresa a la actividad 1.4

3.2 Remite comunicados y cédula de registro
aprobados al Jefe del Departamento de

Vinculacion Académica.

de comunicados|  cédula de registro y en caso necesario, solicita | Formacion y
oficiales y cédula de| al Jefe de Departamento de Vinculacién | Vinculacién en
reqgistro Académica que realice ajustes. Evaluacion
Educativa
2.2 Solicita aprobaciéon de comunicados y cédula
de registro a la Direccibn de Relaciones
Nacionales y Logistica.
3. Aprueba3.1 Recibe y analiza la propuesta de | Director de
comunicados comunicados. Relaciones
¢(Comunicados y cédula de registro | Nacionales y
aprobados? Logistica
Si. Continda.
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
4 Envia | 4.1 Recibe del Director de Relaciones Nacionales | Jefe del
comunicados y Logistica los comunicados y cédula de | Departamento de
oficiales registro aprobados. Vinculacion
Académica
4.2 Envia comunicados y cedula de registro a las
Areas involucradas para su atencién.
4.3 Confirma recepcion de comunicados y cédula
de registro, espera respuesta.
5. Atiende | 5.1 Recibe los comunicados oficiales, analiza | Areas involucradas

requisitos y perfil solicitado para proponer
candidatos.

5.2 Propone candidatos con base en la cantidad
de participantes sefialada en el comunicado
oficial y envia o solicita a los interesados el
de Departamento de Vinculaciéon Académica.

5.3Da seguimiento a la participacion de los
candidatos propuestos.

6. Conforma | 6.1 Recibe y analiza las propuestas de las Areas | Jefe del
directorio de involucradas. Departamento  de
participantes Vinculacién
6.2 Verifica perfiles y envia comunicado de | Académica
ratificacion de participantes a las areas
involucradas.
6.3 Elabora directorio de participantes de la
estructura operativa.
6.4 Envia directorio de participantes  al
Subdirector de Formacion y Vinculacién en
Evaluacién Educativa.
7. Difunde | 7.1 Recibe y revisa el directorio de participantes | Subdirector de
irectorio conforme a criterios previamente establecidos | Formacion y
en los comunicados oficiales. Vinculacion en
Evaluacién
7.2 Difunde el directorio con el personal de la | Educativa

Direccion de Relaciones Nacionales y

Logistica.
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SECUENCIA DE &
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
8. Organiza la | 8.1Envia al Jefe de Departamento de Formacion | Jefe del
capacitacion para en Evaluacién Cducativa los requerimientos | Departamentc  de
los participantes en particulares del curso para los participantes en | Vinculacién
la estructura la estructura operativa. Ver procedimientos | Académica
operativa C130-PC-04 y C130-PC-05.

8.2Con base a la Estrategia general de
capacitacion para el levantamiento de datos
identifica la cantidad de participantes en cada
una de las etapas de capacitacion definidas.

8.3 Realiza un seguimiento de la asistencia de
los participantes en la capacitacion
correspondiente.

9. Participa en la

9.1 Recibe indicaciones para su asistencia a fa

Participantes en la

. »
acitacion

Q0

capacitacién (cursc capacitacion. apacitacio
presencial y/o0 a
distancia) 9.2 Atiende indicaciones de trabajo de parte de
los Instructores del curso presencial y/o a
distancia.
9.3 Realiza una evaiuacién al final del curso.
9.4 Recibe la calificacion final que obtuvo en el
_ Curso.
10. Solicita [10.1 Solicita informes de trabajo a Instructores del | Jefe del
informes de trabajo INEE participantes en la estructura operativa. | Departamento  de
Vinculacion
10.2 Recibe informes de trabajo por cada | Académica
Instructor.
10.3Remite los informes de los Instructores

participantes al Jefe de Departamento de
Formacién en Evaluacion Educativa para su
andlisis e inclusién en el Informe general de
la capacitacién para ¢ levantamienic de
datos.

Termina procedimiento
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CONTROL DE EMISION
REVISO AUTORIZO
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Gonzéalez Martmez Fierro
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?
FECHA: Febrero/2011 7 Fébfero/zm 1 vfebrero/zovi/

72




PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y Cadigo:
ORGANIZACION DE CAPACITACION PARA LA [ C310-PO-06

é‘ ESTRUCTURA OPERATIVA DE LOS N
LEVANTAMIENTOS DE DATOS Revision: 2

Instituto Nacional para la Paglna 8 de 1 0
Evaluacion de la Educacién

6.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (DOF 11 de
junic de 2002).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1990).

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-
2012,

Proérama Nacional de Educacién, vigente.

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

Estatuto Organico del Iinstituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, publicado en el
DOF el 04 de agoste de 2003, reformade DOF. 04 de abril de 2006.

Manual de Organizacion General del instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., Gitima actualizacion

noviembre 20086.

frimta

iondda mar 1o
Izaua puUl ia Juiila
S

i T A imem o FlalhAavae s At e lim A Ayl
Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales d
ubsecuentes

e , auto
Directiva en la 3% Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y
actualizaciones, Ultima actualizacién agosto 2006.

o)

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccién General el 23 de noviembre de 2005.

Cdédigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 2006.

Cronograma de la aplicacion.

Ficha técnica de la aplicacién.

FPrograma Naciohai de Formacion de Instruciores.

Est ategia general de capacitacién para levantamientc de datos, vigente.
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6.7 Registros

CODIGO DE
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Comunicado  formal 2 afos Subdireccién de N/A
(invitacion, Formacién y
convocatoria, correo Vinculacién en
electrénico, etc.) Evaluacién Educativa
Cédula de registro 2 aflos Subdireccién de C310-PO-06/F06
para la estructura Formacion y
operativa Vinculacion en
Evaluacion Educativa
Directorio de 2 afios Subdireccién de N/A
participantes Formacion y
Vinculaciéon en

Evaluacion Educativa

Areas involucradas

Capacitacion

Estrategia general de

Dependencia plblica o privada a la que se les solicitan recursos
humanos con un perfil predefinido para conformar la estructura

operativa de un levantamiento de datos.
Actividad de aprendizaje que se realiza con un método, respondiendo a

las necesidades del trabajo, buscando mejorar la actitud, conocimiento,
hahilidades o conductas de los candidatos a desarrollar la funcién que

es requerida.

Documento donde se definen los propésitos, métodos, participantes,
recursos necesarios y fechas de ejecucion de la capacitacion para

capacitacion para el
levantamiento de datoslos actores de la estructura operativa de cada levantamiento de

Estructura operativa

Instructor del INEE

datos.

Conjunto de personas que son definidas por la DRNL y las AEE para
que participen con funciones especificas en la operacién de cada

levantamiento de datos que realiza el INEE.

Persona que funge dentro de la estructura operativa con la funcion
de capacitar a los actores participantes en la misma.
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Reclutamiento Conjunto de procedimientos para atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de desarrollar una funcién especifica dentro
de la estructura operativa de los levantamiento de datos. El
proceso de rectutamiento se inicia con la busgueda de candidatos y
termina cuando se reciben solicitudes para la funcién. Este proceso
permite adquirir un conjunto de participantes susceptibles de ser
capacitados para las funciones encomendadas.

Seleccion Proceso mediante el cual se selecciona de un grupo de personas a
los candidatos iddneos para desarrollar una funcién determinada
cen base a un perfil establecido.

6.9 Anexos

6.9.1 Cédula de registro para la estructura operativa C310-PO-06/F06

6.10 Cambios de version

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
Se actualizé el contenido en funcién de la
unificacion y/o eliminaciéon de procedimientos a fin
5 Febrero/2011 de at_ender la politica fegjeral de mejora en la
materia, a la vez que actualizar etapas y actividades
especificas conforme a la dinamica actual de la
Direccién.
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7.1 Proposito.
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7.2 Alcance.

Este procedimiento es de alcance para las areas involucradas en la coordinacion, gestion,
organizacién y desarrollo de los eventos nacionales y regionales de formacién e informacién

con las entidades federativas.
7.3 Politicas de Operacion.

7.3.1 El Departamento de Vinculacidn Académica sera responsable de la coordinacion,
organizacidn, gestién y desarrollo de los eventos nacionales y regionales de formacién e
informacion con las entidades federativas.

7.3.2 La Subdireccion de Formacidén y Vinculacién en Evaluacion Educativa propondra las
sedes de los eventos nacionales y regionales a la Direccion de Relaciones Nacionales y
Logistica para su autorizacién con base en el Programa Anual de Formacion, la
suficiencia presupuestal autorizada y el apoyo particular que hubiesen expresado en
cada momento las Areas Estatales de Evaluacion.

7.3.3 Los eventos nacionales o regicnales de formacién podran contar con el apoyo
econdmico del INEE, siempre y cuando exista el recurso autorizado en el presupuesto

de la Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica.

7.34 El Departamento de Vinculacién Académica se apoyard de la Direccién de
Administracién y Finanzas para tramitar los recursos econdmicos necesarios para el
desarrollo de los eventos nacionales o regionales, ya sean de caracter formativo o

informativo.

7.3.5 EIl Departamento de Vinculacién Académica sera el resporisable de tramitar los apoyos
de los participantes a los eventos nacionales o regicnales, los cuales pueden consistir
en: apoyo para traslado, alimentacion y hospedaje durante los dias que dure el evento.

E! Departamente de Vinculacién Académica confirmara la asistencia de cada unc de los

participantes en los eventos nacionales o regionales organizados, asegurando que
cuenten con los apoyos necesarios para su traslado y asistencia a los eventos

nacicnales o regionales.

~
w
™
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7.3.7 El Departamento de Vinculacién Académica se asegurara de contar con todos los
materiales necesarios para el desarrollo del programa de trabajo en las reuniones
nacionales o regionales.

7.3.8 La emisidén de apoyos de traslado se realizardn Unicamente para cubrir los periodos de
los eventos.

7.3.9 El Departamento de Vinculacién Académica serd el responsable de recabar, si es
procedente, los comprobantes de traslados realizados por los participantes para su
llegada a la sede del evento nacional o regional y entregarlos a la Direccidon de
Administracién y Finanzas para la comprobacion del recurso ejercido en este rubro.

{\“j
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7.4 Diagrama del Procedimiento para la Organizacion y Gestion de los Eventos
Nacionales y Regionales de Formacion e Informacién con Entidades Federativas
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7.5 Descripcion del Procedimiento.
SECLEN-Ie DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Elabora ficha 1.1 Presenta para su autorizacién a la Direccidn | Subdirector de
informativa e de Relaciones Nacionales y Logistica la ficha | Formaciony
invitacién o informativa del evento nacional o regional. Vinculacion en
convocatoria ¢ Ficha informativa autorizada? Evaluacién
Si. Continda. Educativa
No. Regresa a la actividad 1.1
1.2 Remite la ficha informativa al Departamento
de Vinculacién Académica.
2. Envia invitacién o 2.1 Remite via correo electronico la invitacion o | Subdirector de
convocatoria para convocatoria del evento nacional o regional a | Formacién y
asistencia al evento los interesados (documento anexo a la ficha | Vinculacion en
informativa). Evaluacion
Educativa
2.2 Confirma con los interesados la recepcion de
la_invitacién o convocatoria.
3.1 Recibe del Subdirector de Formacién y | Jefe del

necesarios para
evento

3. Determina recursos

Vinculacién en Evaluacién Educativa la ficha
informativa para evento nacional o regional y
dates sobre la sede para la reunién nacional
o regional con especificaciones sobre lugar,
fecha, horario, participantes y suficiencia

presupuestal.

3.2 Determina recursos econémicos y materiales
necesarios para desarrollo de evento

nacional & regicnal.

Departamento de
Vinculacién

Académica

4. Elabora oficio y

solicitud para evento

4.1 Establece comunicacion con la sede del
evento para confirmar disponibilidad.

4.2 Elabora oficio y solicitud de evento en el
formato correspondiente para tramitar los
recursos econdmicos y materiales
necesarios a la Direccidn de Administracion
y Finanzas.

4.3 Remite oficio y solicitud de evento al

Subdirector de Formacién y Vinculacién en
Evaluacién Educativa para su aprobacion.

Jefe del
Departamento de
Vinculacién
Académica
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

5. Revisa y autoriza

plW i AP LV (v

5.1 Recibe y revisa oficio y solicitud de evento
dirigido al Director de Administracion vy

LA,

Subdirector de

Formagion y

evanto Finanzas. Vinculacion en

¢+ Oficio y solicitud para evento correctos? Evaluacion
Si. Continda. Educativa
No. Regresa a la actividad 4.2

5.2 Recaba firma del Director de Relaciones
Nacionales y Logistica.

5.3 Remite oficio y solicitud para evento ai Jefe
de Departamento de Vinculacion
Académica.

6.1 Recibe oficio y solicitud para evento nacional | Jefe del

6. Tramita recursos
econémicos y
materiales para
evento

o regional autorizado.

6.2 Envia oficio y solicitud para evento nacional
0 regional al Director de Administracion y
Finanzas con copia para los involucrados.

Departamento de
Vincuiacion

Académica

7. Proporciona los
rECUrsos

7. 1 Recibe oficio y solicitud de evento nacional
o regional.

Direccién de
Administracién y

econdmicos y Finanzas
materiales para el | 7.2 Informa a la Subdireccién de Formacion y
evento Vinculacién los avances del tramite
requerido.
8. Da seguimiento al | 8.1 Recibe del Subdirector de Formacion y | Jefe del
tramite de la Vinculacién en  Evaluacidon  Educativa | Departamento de
contratacién de los informacién sobre el avance del tramite | Vinculacién
servicios realizado para el evento nacional o regional | Académica
8.2 Da seguimiento con las instancias
involucradas segln corresponda.
9. Establece | 9.1 Recibe confirmacién de asistencia de los | Jefe del
comunicacién  con invitados Departamento de
Vinculacién

los participantes

9.2 Elabora la relacién de regquerimientos de
traslado.

9.3 Con base en esa informacién elabora la
solicitud de requerimientos de hospedaje y
alimentacion.

Académica
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
10. Tramita | 10.1 Tramita si es el caso, con la Subdireccién de | Jefe del
requerimientos Recursos Financieros la reservacién de los | Departamento de
para los boletos para traslados de los participantes a la | Vinculacién
participantes sede del evento nacional o regional. Académica
10.2 Tramita con la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios la reservacién para el
hospedaje y alimentacién requerida para [os
participantes.
10.3 Confirma con la Subdireccién de Recursos
Financieros la compra de los boletos para
traslados de los participantes a la sede del
evento nacional o regional.
10.4 Da seguimientc a los movimientos que se
requieren en las reservaciones de hospedaje y
alimentacidn para los participantes, e informa a
la Subdirecciébn de Recursos Materiales vy
Servicios de los mismos actualizando el
formato de solicitud de evento.
10.5 Confirma con la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios la contratacién del
servicio de hospedaje y alimentacion requerido
para los participantes.
11, Confirma | 11.1 Comunica a los participantes la fecha y horario | Jefe del
asistencia y para su traslado al evento nacional o regional. | Departamento de
recursos de apoyo Vinculacién
para los { 11.2 Comunica a los participantes los datos de la | Académica
participantes reservacion para hospedaje y los alimentos
considerados para su estancia
12. Integra los | 12.1 Sies el caso, solicita al Jefe de Departamento | Jefe del
materiales de Formaciéon en Evaluacién Educativa los | Departamento de
necesarios para el materiales necesarios para el desarrollo del | Vinculacién
desarrolio dei evento. Académica
evento
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES | RESPONSABLE
12.2 Solicita a los participantes la informacion que
utilizaran para su intervencion en el evento
nacional o regional.
12.3 Se asegura de la reproduccion de los
materiales necesarios para los patticipantes.
12.4 Proporciona ¢ hace ilegar a los asistentes ios
materiales necesarios para el desarrolio del
evento nacional o regional.
13. Acuerda | 13.1 Entrega la informacion administrativa y técnica | Jefe del
operacion final del para el desarrollo del evento al responsable del | Departamento de
evento con el mismo. Vinculacion
+ Solicitud de evento Académica

responsable del
mismo

Lista de hospedaje

Men(

Lista de participantes
Relacion de traslados aéreos
Programa de la reunién
Formato de lista de asistencia

Hoja para evaluar el evento
Materiales de trabajo para el desarrollo

del evento (impresos y/o electronicos)

13.2 Acuerda productos de trabajo a entregar al
finalizar el evento.

14. Supervisa el
desarrollo del
evento

14.1 Da seguimiento al registro de asistencia de los
participantes del evento.

142 Verifica &) desarrcllc de! contenide de la

agenda.

14.3 Verifica el funcionamiento adecuado de los
equipos informaticos de acuerdo a los
requerimientos.

con lo requerido.

14.5 Supervisa el desarrollo general del programa
del evento.

Responsable del
eavento
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
15. Aplica | 15.1 Solicita a los participantes realicen la | Responsable del
evaiuacion del evaiuacion dei evento, con el insirumento | evento
evento establecido.

15.2 Entrega la evaluacion del evento al Jete del
Departamento de Vinculacién Académica para
gue lo turne al &rea correspondiente.

16. Recaba y envia
comprobantes de
fraslados para el
evento

16.1 Solicita a los participantes, los comprobantes
de traslados aéreos realizados para el evento
nacional o regional.

16.2 Entrega al Jefe de Departamento de
Vinculacion Académica los comprobantes de
traslados realizados por los participantes para
gue los turne al area correspondiente.

Responsable del
evento

17. Integra
expediente de
cada evenio para
archivo

Relne documentos generados de la
organizacién del evento para expediente:
Cotizacién dei evenio
Oficio administrativo
Solicitud de evento
Lista de hospedaje
Menu
Lista de participantes
Relacion de traslados aéreos
Lista de asistencia al evento
Evaluaciones del evento

s Factura del evento
17.2 Elabora un expediente con el
evento con base en la Ley
Transparencia y Acceso a la
Publica Gubernamental.

17.1

material del
Federal de
Informacién

Jefe del
Departamento de
Vinculacién
Académica

Termina procedimiento
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7.6 Documentos de referencia

PRI Y T2 X

DOCUMENTO

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1990).

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-
2012.

Programa Nacional de Educacion, vigente.

Decreio por ei que se crea &l instituto Nacional para ia Evaluacidn de la Educacion, publicado

en el DOF el 08 de agosto de 2002.

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

Manua! de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., Ultima actualizacién

PaYaTaval

noviembre 20086.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por [a Junta
Directiva en la 3% Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
aciualizaciones, ultima actualizacion agosto 2006.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccién General el 23 de noviembre de
2005.

Codigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 2006.

Programa Anual de Formacion, vigente.

Plan anual de actividades de la Direccidn de Relaciones Nacionales y Logistica.

Calendario de ias aplicaciones, vigente.

Estrategia general de capacitacién para el levantamiento de datos, vigente.

POA de la DRNL autorizado, vigente.
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7.7 Registros
CODIGO DE
TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
REGISTROS | GONSERVACION|  CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA

Ficha informativa del 2 anos Subdireccién de N/A

evento Formacién y Vinculacion
en Evaluacién Educativa
Giicio para solicitud de 2 afos Subdireccién de N/A
evento ’ Formacién y Vinculacion
en Evaluacién Educativa
Solicitud de evento 2 anos Subdireccién de N/A
Formacién y Vinculacién
en Evaluacion Educativa
Formato de lista de 2 afos Subdireccion de C310-PO-07/F07
asistencia Formacién y Vinculacion
en Evaluacién Educativa

Hoja de evaluacién del 2 anos Subdireccién de N/A

evento Formacién y Vincuiacion
en Evaluacién Educativa
7.8 Glosario

Evento Conjunto de actividades programadas que suceden en un lugar y
tiempo determinado.

Evento nacional Conjunto de actividades programadas que suceden en un lugar y
tiempo determinado en el que se convoca a los Titulares o personal
de todas las entidades federativas en una sola sede.

Evento regional Conjunto de actividades programadas que suceden en un lugar y
tiempo determinado en el que se convoca al personal de algunas
entidades federativas en una regidon cercana a su lugar de residencia.

Expediente de Conjunto de documentos que relnen la informacion necesaria para

material del evento documentar el proceso de organizacion del evento.
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Y

Ficha informativa

Formacion

Gestion

Institutos, Centros y
Areas Estatales de
Evaluacion (AEE)

Organizacién

Programa para
reunion nacional o
regional

Responsable del
evento

7.9 Anexos

Documento breve impreso donde se detalla de manera general lo
siguiente: nombre del evento, fecha de realizacién, objetivo,

nartininantac An Aal avantn annneahlne -
palllu‘pailtco, Sege Gei evenio, leoyullauuleo, mate”a!es, y otra

informacion necesaria para su organizacion.

Es un aprendizaje innovador y de mantenimiento, organizado y
sistematizado a través de experiencias planificadas, para
transformar los conocimientos, técnicas y actitudes de las
personas.

Mecanismos disefiados para organizar y administrar recursos de
manera tal que se pueda culminar todo el trabajo requerido en el
proyecto dentro del alcance, el tiempo, y costo definidos.

Unidades administrativas dependientes de las Secretarias o
Direcciones en las entidades federativas y que son las instancias

responsables de realizar {as funciones de evaiuacion educativa.
Mecanismos disefiados para lograr metas y objetivos por medic de
los recursos humanos, materiales y econémicos. Se trata de un
convenio sistematico entre personas para lograr algun propdsito
especifico.

Documento en el que se establece fecha, horario, objetivos,
actividades, tiempas, recursos necesarios y responsables del
evento nacional o regional. El programa para reunion tiene la
finalidad de organizar eventos de formacién ¢ informacion dirigidas
al personal de las Areas Estatales de Evaluacién.

Persona encargada de la organizacion loomﬂ a del evento. Puede
ser el instructor del curso o el responsable del de sarrollo de la
reunion.

7.9.1 Formato de lista de asistencia C310-PO-07/F07
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7.10 Cambios de version

,
N A Y e T T I

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION

Se actualizé el contenido en funcion de la

unificacién y/o eliminacién de procedimientos a fin

P Febrero/2011 de atender la politica federal de mejora en la

materia, a la vez que actualizar etapas y actividades
especificas conforme a la dindmica actual de la
Direccion.
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8.1 Propésito.

Elaborar un informe técnico del desarrollo de los eventos de formacién, capacitacion y

entrenamiento enfocade al personal de los Institutos, Centros y Areas Estatales de Evaluacion

de las entidades federativas del pafs; al personal de otras areas de los Sistemas Educativos
Estatales y personas involucradas e interesadas en el &mbito de la evaluacidn educativa y en
los procesos de levantamiento de datos que coordina el Instituto a través de la Direccion de
Relaciones Nacionales y Logistica, para contar con elementos de mejora y presentar resultados
a los involucrados (Directores de las Areas, Instructores, Consejo Consultivo, Grupo de Trabajo
de Formacién del Consejo Consultivo).

8.2 Aicance.

Este procedimiento comprende el procesamiento y analisis de los resultados obtenidos en los
eventos de formacién, capacitacién y entrenamiento, dirigidos a los diferentes actores

interesados en el ambito de la evaluacién educativa, y los involucrados en los levantamientos
nﬁ- (’iaTnQ cr_jg!mﬁaggg ﬁnr’ I:'I Il]klllllr{l fAk. |r|5|_dr‘u:|dh Ill\iﬁ[uC[d_ug_: an E.—l ﬂﬁubaClOlr ﬁl-‘ I-':[l—'
procedimiento seran la Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica, la Subdireccién de
Formacién y Vinculacion en Evaluaciéon Educativa, la Subdireccion de Logistica en Evaluacion
Educativa, al Departamento de Vinculacién Académica y al Departamento de Formacion en

Evaluacion Educativa.

8.3 Politicas de Operacion.

8.3.1 El Jefe del Departamento de Formacién en Evaluacién Educativa sera el responsable de
llevar a cabo este procedimiento, con base en lo establecido en el Programa Anual de
Formacion.

8.3.2 La Subdireccion de Formacién v Vinculacion en Evaluacién Educativa coordinara
conjuntamente con el Departamento de Formacion en Evaluacion Educativa la
realizacion det los Informes técnicos.

8.3.3 La elaboracion de los Informes técnicos se realizara considerando los insumos que se
dispongan para ello (el informe del Instructor, evaluacion del curso por parte de los
participantes, resuitados de aprendizaje, programa validado, listas de asistencia), y
tendra como propdsito fundamental ofracer informacion sobre el desarrollo de los
eventos de formacién, capacitacién y entrenamiento.

8.3.4 Los contenidos incluidos en los Informes técnicos deberén de cumplir con un proceso de
cotejo y sistematizacidn por cada una de las etapas en el desarrollo de los eventos.
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8.3.5 Los resultados de I[nformes técnicos brindaran elementos de mejora para
programacion de préximos eventos de formacion, capacitacion y entrenamiento.

Inninnalae v | Aniating Hefermina
WHidid 1da auuidiiviAo, ol Luinw

8.3.6 La Subdireccién de Formacién y Vinculacién en Evaluacion Educativa en acuerdo con la
A elaciones Nacicnales y Logistica, d rAa lae andianciae aci comn

Direccién de Relaciones
los medios y formas por los cuales se dard a conocer el contenido de dichos Informes

técnicos.
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8.4 Diagrama del Procedimiento para la elaboracion de informes de los Eventos de
Formacion, Capacitacién y Entrenamiento

Jefe det Departamento de Formacién en
Evaluacién Educativa

Subdirector de Formacién y Vinculacion
en Evaluacion Educativa

Jefe del Departamento de Vinculacién
Acadeémica

{ Inicia )
y

Acuerda el esquema
del informe técnico y
reaiiza acopio de
informacion

1

v

Elabora informe

o| Autoriza informe

técnico

técnico

y 4

Difunde resultados de ios
eventos de formacion,
capacitacion ¥

entrenamiento

+ 5

Publica resultados en
la comunidad virtual

)

v 6

Elabora informe anual de
actividades de formacién,
capacitacion y
entrenamiento

r
Termina
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8.5 Descripcion del P

rocedimiento.

mecanismos y programas informaticos mas
idéneos, de acuerdo a la naturaleza de la
informacién.

SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Acuerda ell.1 Analiza y acuerda con el Subdirector de | Jefe del
esquema del Informe| Formacién y Vinculacibn en Evaluacion | Departamento  de
técnico y realiza el Educativa el esquema y contenidos del | Formacion . en
acopio de informacién Informe técnico. Evaluacion
Educativa
1.2Lleva a cabo el acopio de la informacién
resultado de los procesos de formacion,
capacitacion y entrenamiento:
a) Para levantamiento de datos:
1.3 Solicita a la Subdireccidon de Logistica en
Evaluacién Educativa los productos (listas de
asistencia y evaluaciones de los participantes)
de los evenios de capacitacion realizados
para el levantamiento de datos.
1.4 Solicita al Jefe de Departamento de
Vinculacién Académica, los informes de los
eventos de capaci ’*"mn proporcionados.
b) Para la formacion de especialistas:
1.58olicita a los Instructores de los eventos las
evaluaciones aplicadas a los participantes.
1.6 Solicita al Instructor el informe respectivo.
1.7 Solicita  al Instructor los resultados de
aprendizaje de los alumnos participantes.
2. Elabora Informe2.1 Recibe de las instancias involucradas los | Jefe del
técnico insumos y evaluaciones de los eventos de | Departamento de
formacién, capacitacion y entrenamiento. Formacién en
Evaluacion
2.2 Sistematiza ias evidencias conforme a los | Educativa
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

2.3 Analiza la informacion sistematizada con
base a lo establecido en el Programa Anua

PV aazst-Taitala

2.4 Elabora el Informe técnico de acuerdo al
esquema acordado.

2.5 Envia el Informe al Subdirector de Formacion
y Vinculacién en Evaluacién Educativa para
su aprobacidn.

3. Autoriza
Informe técnico

el

3.1 Recibe Informe técnico y lleva a cabo una
revision del contenido del mismo.
¢ Informe técnico autorizado?
No. Regresa a la actividad 2.4
Si. Continua.

via eiectrénica el informe técnico a ia
Direccidon de Relaciones Nacionales vy
Logistica, a la Subdireccién de Logistica en
Evaluacion Educativa y a las instancias que

considere conveanientes.

el ir

_CL.‘)
Mo

Hemit

Subdirector de
Formacion y
Vinculacion en
Evaluacién
Educativa

4, Difunde

resultados de
eventos
formacion,
capacitacién
entrenamiento

los
de

Y

Comenta con el Director de Relaciones
Nacionales vy Logistica, los resultados
obtenidos en los informes de los eventos de
formacidn, capacitacion y entrenamiento.

4.1

Recibe sugerencias y/o recomendaciones
sobre el proceso de capacitacién.

4.2

Cuando proceda, prepara una informacién
sintética para la presentacion de resultados
ante las diferentes audiencias (Areas
técnicas, Instructores, Consejo Consultivo,
etc.) que defina la Direccion de Relaciones
Nacionales y Logistica.

al A
uc

Solicita a! Jefe del Departamento
Vingulacidn Académica la inclusion de los
resultados de los eventos, en la comunidad

virtual del Consejo Consultivo.

4.4

Subdirector de
Formacion y
Vinculacién en
Evaluacién
Educativa
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SECUENCIA DE :
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
5. Publica | 5.1 Recibe los informes de los eventos en archivo | Jefe del
resuitados en la electronico, con instrucciones de publicacion. | Departamento  de
comunidad virtual Vinculacién
5.2 Publica los informes en los blogs de la | Académica

comunidad virtual que corresponda.

6. Elabora Informe | 6.1 Integra informes parciales de cada evento de | Subdirector de
anual de formacién, capacitacién y entrenamiento. Formacién y
actividades de Vinculacion en
formacion, 6.2 Elabora Informe anual de actividades de j Evaluacion
capacitacion y capacitacién, formacion y entrenamiento. Educativa
entrenamiento
6.3 Envia el Informe al Director de Relaciones
Nacionales y Logistica.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
REVISO AUTORIZO

ELABORO

Mtro. Jorge Sotelo Cortés

Mtra. Magdalena del Pilar
Gonzalez Martinez

Dra. Margarita Maria Zorrilla

Fierro /
7

o _7@* ARt

Hergpe

I

FECHA: Febrer6/2011

7

/ Febrer6/2011
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8.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Puablica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1930).

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).

Programa Nacional de Rendicidon de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-

2012, o

Programa Nacional de Educacion, vigente.

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

Estatuto Crgénico dei instituto Nacional para ia Evaluacion de ia Educacién, publicade en ei
DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 2006.

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

noviembre 2006.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 3% Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones, ultima actualizacién agosto 20086.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de 2005.

Cédigo de conducta de los servidores piblicos del INEE, 10 de Enero de 2006.

Programa Anual de Formacion.
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8.7 Registros

CODIGO DE
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Informes técnicos de 2 anos Subdireccion de N/A
los eventos de Formacién y Vinculacion
formacion, capacitacion en Evaluaciéon Educativa
y entrenamiento
informe anual de 2 afos Subdireccidon de N/A
actividades de Formacién y Vinculacion
capacitacion, formacion en Evaluacién Educativa
y entrenamiento

8.8 Glosario

Capacitacion

Comunidad virtual del
Consejo Consultivo

Consejo Consultivo

Entrenamiento

Actividad realizada respondiendo a las necesidades del trabajo,
buscande mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas
de los candidatos a participar en los proyectos de capacitacion,
formacién y entrenamiento que desarrolile la Subdireccion de
Formacidn y Vinculacién en Evaluacion Educativa.

Sitio del ciberespacio creado por la Direccion de Relaciones
Nacionales y la Direccién de informatica, ambas instancias
internas del INEE, para facilitar la comunicacion e intercambio de
informacion, con acceso privado para los Titulares de las Areas

Estatales de Evaluacion.

Organc colegiado que esta integrado por ios responsables de las
areas de evaluacion educativa de las treinta y dos entidades de la
Federacién y funge como enlace para fortalecer {a colaboracion
entre las autoridades educativas federal y locales en materia de
evaluacién educativa. La pertenencia a este 6rgano es honoraria.

Transmision de elementos acerca de cémo hacer correctamente
las cosas, con la tecnologia, el equipo y los requerimientos
propios de la institucién.
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Evaluacion del
arrendizaje

Evaluacion del curso

Eventos de formacion,
capacitaciony
entrenamiento

Formacion

Grupo de trabajo de
Formacion del
Consejo Consultivo

Informe anual de
actividades de
capacitacion,
formacion y
entrenamiento

Informe del Insiructor

Identificacion de habilidades, conocimientos, aptitudes y actitudes
qgue los participantes adqguieren en el proceso de ensefnanza-
aprendizaje en los eventos de formacion, capacitacion vy
entrenamiento desarroflados por la Subdireccién de Formacion y

Valoracion de aspectos relacionados con el desarrollo vy
organizacion de los eventos de formacién, capacitacion vy
entrenamiento, desarrollados por la Subdireccién de Formacién y
Vinculacién en Evaluacion Educativa.

Cursos, seminarios o talleres destinados al personal de los

A O ~MAN N rson

institutos, Centros y Areas Estatales de Evaluacién; personal de
otras areas de los Sistemas Educativos Estatales y personas

involucradas en los procesos de levantamiento de datos.

Es un aprendlzaje innovador y de mantemm;ento orgamzado y

'\lall—lllldIJL’Il W3 3 |i‘2\jl3: dl—‘ p—‘x’pﬁi‘ipﬁcias Pla“ulbnuna Qai’
transformar |os conocimientos, técnicas y actitudes de las
personas.

Responsables de los Institutos, Centros y Areas Estatales de
Evaluaciéon que constituyen un equipo, cuya funcion radica en
trabajar conjuntamente con la Direccién de Relaciones Nacionales
y Logistica en los aspectos relacionados con la formacion,
capacitacién y entrenamiento para el personal interesado en la
evaluacién educativa e involucrado en el levantamiento de datos.

Documento que informa del proceso anual de actividades
encaminadas a la formacién, capacitacién y entrenamiento para el
personal de los Institutos, Centros y Areas Estatales de
Evaluacion de las entidades federativas; personal de otras areas
de los sistemas educativos estatales y personal involucrado en el
levantamiento de datos.

Documento que contiene informacion sobre una serie de
consideraciones sobre el esfuerzo de capacitacion para los
Aplicadores participantes en los levantamientos de datos.
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Informe técnico

Institutos, Centros y
Areas Estatales de
Evaluacion (AEE)

Programa Anual de
Formacién

Programa informatico

Programa validado

Documento que da cuenta de la evaluacién de cada evento de

formacion,
Subdireccion de Formacién y Vinculacion en

realizado por la

capacitacién y entrenamiento
Evaluacién

Erh rr\afiuo

vl va.

Unidades administrativas dependientes de las Secretarias o
Direcciones en las entidades federativas y que son las instancias
responsables de realizar las funciones de evaluacion educativa.

Documento en el que se definen los eventos de formacion,
capacitacion y entrenamiento a impartir en un ano determinado;
asi como sus componentes de desarrollo y evaluacion. Su
elaboracion la ileva a cabo la Subdireccion de Formacion y

Vinculacion en Evaluacion Educativa.

Software donde se administra informacién y caracteristicas de los

participantes de los eventos de formacion, capacitacion vy

entrenamiento.

Programa de formacién, capacitaciéon y entrenamiento revisado y
aprobado por un equipo de especialistas en el campo de la

evaluacion educativa.

8.9 Anexos
N/A
2,10 Cambios de version
NUMERQ DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
contenido en funcidon de la

Febrero/2011

Se actualizd el
unificacién y/o eliminacién de procedimientos a fin

de atender la politica federal de mejora en la
materia, a la vez que actualizar etapas y actividades
especificas conforme a la dindmica actual de la

Direccidn.
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9.1 Proposito.

Definir los lineamientos operativos relacionados con la coordinacion técnica para la
estructuracion y desarrollo de la agenda que se utilizara en las sesiones ordinarias del Consejo

Coll LA QlIUN wood

Consultivo del INEE.
9.2 Alcance.

Este procedimiento es de alcance para las dreas involucradas en la estructuracion y desarrollo
de la agenda de las sesiones de! Consejo Consultivo del INEE; la Direccidn General del INEE,
la Direccion General Adjunta, la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica, la
Subdireccién de Formacién y Vinculacién en Evaluacién Educativa y la Subdireccion de
Logistica en Evaluacion Educativa.

9.3 Politicas de Operacién.

9.3.1 La Subdireccién de Formacién y Vinculacién en Evaluacion Educativa sera la

responsabie de ia coordinacion técnica para ia sstructuracion y desarrciie de ia agend
de las sesiones de trabajo del Consejo Consultivo del INEE.

(V]

9.3.2 La Subdireccion de Formacién y Vinculacidn en Evaluacién Educativa recabard
informacién de las areas involucradas referente a los contenidos a desarrollar en la
agenda para las sesiones del Consejo Consultivo a fin de elaborar una propuesta.

9.3.3 La Subdireccion de Formacién y Vinculacién en Evaluacién Educativa presentara a la
Direccion de Relfaciones Nacionales y Logistica una propuesta de agenda para e!
desarrollo de las sesiones del Consejo Consultivo, para su aprobacion.

9.3.4 La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica presentara a la Direccidn General del
INEE la propuesta de agenda para las sesiones de trabajo del Consejo Consultivo, para
su aprobacién.

9.3.5 La Subdireccién de Formacién y Vinculacion en Evaluacién Educativa, a través del
Departamento de Vinculacidon Académica, recabara los documentos y materiales
necesarios para el desarrolio de los contenidos de la agenda de trabajo de las sesiones
del Consejo Consultivo.

9.3.6 El Departamento de Vinculacién Académica registrard los Acuerdos derivados de las
sesiones de trabajec del Consejo Consultivo y los hara del conocimiento de los
involucrados ademéas de colocarlos en el Blog del Consejo Consuitivo ubicado en la
comunidad virtual.
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9.3.7 La Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica realizara el Acta de las sesiones del
Consejo Consultivo.
9.3.8 La Subdireccion de Formacién y Vinculacidn en Evaluacién Educativa hara del

rta dAn l9e cacinnee ademdac da ecnloecarla an al
WMy WAL A W

e los invnlnr\rodn ol A
OidCraGos €1 ACla G 1dSs SC5I0Nes, aloimia

nonnr\imianh\ I
conocimientio e 035 in

Blog del Consejo Consultivo ubicado en la comunidad virtual.

9.3.9 La Subdireccion de Formacién y Vinculacién en Evaluacién Educativa recabara toda la
informacién (documentos, listas de asistencia, materiales) que se genere de las
sesiones de trabajo del Consejo Consultivo para hacerla del conocimiento de los

involucrados.

9.3.10 La Subdireccién de Formacién y Vinculacion en Evaluacién Educativa realizara el
seguimiento de ios Acuerdos derivados de las sesiones de trabajo del Consejo
Consultivo en coordinacion con el Jefe de Departamento de Vinculacién Académica.

9.3.11 E! Departamento de Vinculacién Académica realizara la evaluacién de las sesiones de
trabajo del Consejo Consultivo para considerar los aspectos de mejora en futuros

evenios,
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9.4 Diagrama del Procedimiento de Coordinacion Técnica y Desarrollo de la Agenda de
las Sesiones del Consejo Consultivo del INEE

. , Subdirector de Formacion y
Dlre;tor de Relactor}es Vinculacidn en Evaiuacién Directar General Jefe de! Departamento de
Nacionales y Logistica Educativa

Vinsulacidn Académica

Inicia

1 2 3 4

Elabora propuesta de Autoriza agenda para Integra los materiales

Define agenda P! agenda para sesién P! sesion del Consejo necesarios para el

de trabajo Consultive desarrollo de la sesién
5

Realiza el seguimiento

al desarrcllo de la
sesion
7
y 6
Verifica la disposicion

de reguerimientos | Coordina el desarrolle
para el desarrolio de de la sesidn
la seidn

* 8

Registra los acuerdos

Y aiaboars al Acta
y elaboia & Acta

Aplica evaluacion de!

avente
|
’ 10
Recibe y difunde Acta
de fa sesidn anterior
ik
Colaca los
- documentos y
] acuerdos en la
Comunidad Virtual
12
y
Realiza el seguimiento
de acuerdos
13

Integra expediente de
la sesién de trabajo
para archivo

y
Termina

Y
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9.5 Descripcion del Procedimiento.
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1.Define agenda 1.1 Confirma con el Director General ia realizacion | Director de
de la sesién de trabajo de acuerdo al | Relaciones
calendaric de sesiones de Consejo | Nacionales y
Consultivo. Logistica
1.2 Solicita al Subdirector de Formacion vy
Vinculacion en Evaluacidén Educativa una
propuesta de agenda para la sesioén del
Consejo Consultivo. -
2. Elabora propuesta2.1 Elabora agenda para sesion del Consejo | Subdirector de
de agenda paral Consultivo con base en: Formacién y
sesidn de trabajo ¢ Acuerdos de la sesion anterior Vinculacion en
« Calendario de reuniones aprobado Evaluacion
Educativa

[ ]

de Relaciones Nacionales y Logistica.
Productc de las reuniones con los Grupos
de Trabajo del Consejo Consultivo

2.2 Propone agenda para la sesion de trabajo del
N immm b i sl rm ml MMimmmboan sl Dadomismmn
LOUTSEJU LONtsullivy di LieGiluln uc noidlivulicos
Nacionales y Logistica para su autorizacion.
;Agenda correcta?

Si. Continua.
No. Regresa a la actividad 2.1

Director General

3.1 Recibe del Director de Relaciones Nacionales
y Logistica la agenda para sesién de trabajo
del Consejo Consultivo.

;Agenda correcta?

Si. Continda.

No. Regresa a la actividad 3.1

3. Autoriza agenda
para sesién de
Consejo Consultivo

3.2 Remite agenda autorizada al Director de
Relaciones Nacionales y Logistica y al

Subdirector de Formacién y Vinculacion en
Evaluacién Educativa.
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
4, Integra  los | 4.1En su caso, solicita al Jefe de Departamento | Jefe del
materiales de Formacién en Evaluacién Educativa los | Departamento  de
necesarios para el materiales necesarios para el desarrollo de la | Vinculacion
desarrolto de la sesion de trabajo con el Consejo Consuiltivo. Académica
sesién
4.2 En caso procedente, confirma la participacion
de las &reas internas del Instituto en la sesion
de trabajo del Consejo Consultivo.
4.3 En su caso, solicita a los participantes de las
areas internas del Instituto su material de
trabajo o proyeccién para su incorporacion a
la carpeta de trabajo de los asistentes a la
sesién del Consejo.
4.4 8e asegura de ia reproduccidn de os
materiales necesarios para fos participantes.
4.5 Proporciona o hace llegar a los asistentes los
materiales necesarios.
4.6 Supervisa el desarrollo general de la sesidn.
5. Realiza el | 5.1Prepara y verifica los registros de asistencia | Jefe del
seguimiento al de los Consejeros. Departamento  de
desarrollo de Ia Vinculacion
5.2 Verifica la entrega de la carpeta de materiales | Académica

sesion

a los Consejeros.

5.3 Verifica la correcta y oportuna versién de los
archivos electrénicos que se expondran.

5.4 Coordina la recepcién de los apoyos
requeridos a la Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios y a la Direccion de
Informatica, para el desarrollo de la sesion.

5.5 Aplica el instrumento de evaluaciéon sobre el
desarrolio de la sesién.
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
6. Verifica | 6.1 Verifica con el Subdirector de Formacién y | Director de
disposicion de Vinculacion en Evaluacion Educativa la | Relaciones
requerimientos disposicion de los requerimientos para el | Nacionalesy
para el desarrollo desarroflo de la sesidn de trabajo del | Logistica
de sesién Consejo Consultivo.

6.2 Confirma con el Director General Ia

disposicion de los requerimientos para el
desarroilo de la sesidon de trabajo del
Consejo Consultivo.

7. Coordina el
desarrolio de la
sesion

7.1Realiza e! encuadre de la sesién de trabajo
del Consejo Consultivo.

7.2 Con base en la agenda establecida coordina
el desarrcllo de la sesién de trabajo con el

Consejo Consultive.

7.3 Realiza ia clausura formal de la sesién de
trabajo del Consejo Consultivo al finalizar la
misma.

Director General

8. Registra los | 8.1 Registra todos los acuerdos de la sesion. Director de
acuerdos y elabora Relaciones
del Acta 8.2 Expone y da lectura de los acuerdos, a los | Nacionales y
Consejeros al final de la sesién. Logistica
8.3 Realiza el Acta de la sesion.
8.4 Envia el Acta al Subdirector de Formacion y
Vinculacién en Evaluacion Educativa para su
gifusién.
9. Aplica | 9.1 Solicita a los Consejeros al final de la sesion | Jefe del
evaluacién del realicen la evaluacion del evento, con el Departamento de
evento instrumento establecido. Vinculacién
Académica

9.2 Analiza los resultados de la evaluacion del
evento y elabora informe de resultados para
hacerio del conocimiento del Subdirector de
Formacién y Vinculacién en Evaluacion
Educativa.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

10. Recibe ¥
difunde Acta de la
sesion anterior

Recibe de la Direccién de Relaciones
Nacionales v Logistica el Acta de acuerdos
para su difusion.

10.1

10.2 Solicita al Departamento de Vinculacion
Académica difundir el Acta en la comunidad
virtual del Consejo Consultivo, junto con los
demas materiales informativos de la sesién.

10.3 Envia a los involucrados los Acuerdos de la

sesién de trabajo del Consejo Consultivo.

11. Coloca los
documentos y
acuerdes en la
Comunidad Virtual

En acuerdo con el Subdirector de
Formacion y Vinculacion en Evaluacion
Educativa coloca los documentos y acuerdos
derivados de la sesién de  trabajo del

dentro del Blog “Consejo Consultivo™.

11.1

11.2 Verifica el funcionamiento de la informacion
colocada en la comunidad virtual para la
adecuada consulta de los interesados.

12. Realiza el
seguimiento a los
Acuerdos

Realiza el seguimiento a los Acuerdos
derivados de las sesicnes de trabajo del
Consejo Consultivo.

12.1

Informa al Director de Relaciones
Nacionales y Logistica sobre el avance de
los Acuerdos.

12.2

12.3 Incorpora el resuitado de los Acuerdos en la
agenda de la siguiente reunién del Consejo
Consultivo.

RESPONSABLE
Subdirector de
Formacién y
Vinculacion en
Evaluacién
Educativa
Jefe del
Departamento  de
Vinculacion
Académica
Subdirector de
Formacion y
Vinculacion en
Evaluacion
Educativa
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
13. Integra | 13.1 Relne documentos generados de la | Jefe del
expediente de Ia organizacion del evento para expediente: Departamento  de
sesion de trabajo e Cotizacion del evento (en su caso) Vinculacién
psra archivo + Oficio administrativo Académica
¢ Solicitud de evento
o Lista de hospedaje
e Mend
o Lista de patticipantes
e Relacién de traslados aéreos
» |.ista de asisiencia al evento
+ Evaluaciones del evento
s Factura del evento
13.2 Elabora un expediente con el material del
evento con base en la Ley Federal de
Transparencia y Accesc a la Informacion
Publica Gubernamental.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Mtro. Jorge Sotelo Cortés

Mtra. Magdalena del Pilar

Dra. Margarita Maria Zorrilla

Fierro

Gonzalez Martinez _
=N
@J }

MW(Z@L

FECHA! Febreroﬂ201 1

7

ﬁ'ké&&é ERA-
7/ Febrei:gj2011 u’ <
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Febriejo/2011
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9.6 Documentos de referencia

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales {DOF 26 de enero de 1990).

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008
2012.

Programa Nacional de Educacién, vigente.

Narratn nor al nie e craa al ingtitutn Nacinnal nara | | i i y=Teile
LJeCreto POor el gue se grea of insiituioc Naciohat para ! varacion ! U 1on, pubhcado en

el DOF el 08 de agosto de 2002.

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

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

oy

noviembre 2006.

Gufa Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones, dltima actualizacion agosto 2006.

Catalogo de Centros de Cost'o‘, autorizado por la Direccién General el 23 de noviembre de 2005.
Codigo de conducta de los servidores publicps del INEE, 10 de Enero de 20086.

Estatuto Orgénico del INEE, vigente

Lo S S S N N S T
LIHTeCLOlio dU Idb ATEdS Coldidies Uue EvaiudCioi, VIJerile

Calendario de Sesiones de Trabajo del Consejo Consultivo, vigente

Plan Anual de Actividades de la Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica, vigente

Acta de Acuerdos de la sesion anterior
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9.7 Registros

acuerdos de la sesién
de trabajo del Consejo
Consultivo

CODIGO DE
TIEMPO DE RESPONSABILE DE REGISTRO O
REGISTROS | cONSERVACION| ~CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Formato de lista de 2 anos Subdirecciéon de C310-PO-07/F07
asistencia Formacion y Vinculacion
en Evaluacion Educativa
Hoja de evaluacién 2 anos Subdireccién de N/A
Formacion y Vinculacién
en Evaluacion Educativa
Acta de la sesidon 2 afos Subdireccion de N/A
ordinaria del Consejo Formacion y Vinculacion
Consultivo en Evaluacién Educativa
Seguimiento de 2 afos Subdireccion de N/A

Formacién y Vinculacion
en Evaluacién Educativa

9.8 Glosario
Ajenda para sesion de

trabajo del Consejo
Consultivo

Comunidad Virtual del
Consejo Consultivo

Consejo Consultivo

Documento en el que se establece fecha, horario, objetivos,
actividades, tiempos, recursos necesarios y responsables del
evento. El programa es realizado y aprobado por la Direccién de
Relaciones Nacionales y Logistica y la Direccion General Adjunta,
ambas instancias intemas del INEE.

Sitio del ciberespacio creado por la Direccién de Relaciones
Nacionales y la Direccién de Informatica, ambas instancias internas
del INEE, para facilitar la comunicacién e intercambio de
informacién, con acceso privado para los Titulares de las Areas
Estatales de Evaluacion.

Organo colegiado que esta integrado por los responsables de las
areas de evaluacion educativa de las treinta y dos entidades de la
Federacién y funge como enlace para fortalecer la colaboracion
entre las autoridades educativas federal y locales en materia de
evaluacién educativa. La pertenencia a este 6rgano es honoraria.
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Evento

Formato de evaluacion

de evento

Gestién

Grupos de trabajo del
Consejo Consultivo

Organizacion

»

9.9 Anexos

9.9.1 Formato de lista de

9.10 Cambios de version

Conjunto de actividades programadas que suceden en un lugar y
tiempo determinado.

Documento en el que se solicita a los participantes evallen la
organizacién general del evento nacional o regional con base a los
objetivos establecidos para el desarrollo del evento y a sus propias
expectativas.

Mecanismos disefiados para organizar y administrar recursos
técnicos 0 econdmicos de manera tal que se pueda culminar todo
el trabajo requerido en el proyecto dentro del alcance, el tiempo, y
costo definidos.

Responsables de los Institutos, Centros o Areas Estatales de
Evaluacién pertenecientes al Consejo Consultivo del INEE, que

constituyen un equipo, cuya funcion radica en trabajar
conjuntamente con la Direccion de Relaciones Nacionales vy
Logistica en los aspectos relaciocnados con la formacion,

capacitacién y entrenamiento, los levantamiento de datos y le
difusion de resultados.

Mecanismos disefados para lograr metas y objetivos por medio de
los recursos humanos, materiales y econdmicos. Se trata de un
convenio sistematico entre personas para lograr algin propésito
especifico.

sistencia C310-PQ-07/F07

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
Se actualizdé el contenido en funcidbn de la
unificacién y/o eliminacién de procedimientos a fin
de atender la politica federal de mejora en la
2 Febrero/2011 materia, a la vez que actualizar etapas y actividades
especificas conforme a la dinamica actual de la
Direccion.
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10.1 Propésito.
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10.2 Alcance.

Este procedimiento es de alcance para las areas involucradas en la organizacién y vinculacion
nzcional para la asistencia de los Titulares del Consejo Consultivo del INEE a las sesiones
ordinarias y extraordinarias de trabajo; la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica, la
Subdireccién de Formacion y Vinculacidn en Evaluacién Educativa, el Departamento de
Vinculacién Académica, el Departamento de Formacién en Evaluacién Educativa y la Direccion

de Administracion y Finanzas.

10.3 Politicas de Operacion.

10.3.1 El titular de la Direccidén de Relaciones Nacionales y Logistica instruira en cada ocasion
para el inicio del presente procedimiento, al Subdirector de Formacién y Vinculacién en
Evaluacién Educativa vy las instancias que correspondan, para la gestion
correspondiente.

10.3.2 El Departamento de Vinculacion Académica serd el responsable de la organizacion y
vinculacion nacional para la asistencia de los Titulares del Consejo Consultivo a las
sesiones de trabajo con base al calendario de reuniones aprobado por el propio

Consejo.

10.3.3 El Departamento de Vinculacidn Académica sera el responsable de tramitar los recursos
materiales y econémicos para el desarrollo de las sesiones de trabajo del Consejo
Consultivo del INEE, los cuales consistirdn en apoyos para traslados aéreos en caso
procedente, alimentacién, hospedaje y el saldn para llevar a cabo la sesion.

10.3.4 El Departamento de Vinculacion Académica reservard los espacios de trabajo
necesarios cuando sea el caso en las instalaciones del INEE en el Distrito Federal, a
través de la intranet del Instituto con base a! calendaric para las sesicnes de trabajo de

Consejo Consultivo.

10.3.5 Los titulares del Consejo Consultivo deberan confirmar su asistencia a las reuniones de
Consejo Consultivo diez dias habiles antes de Ia fecha de inicio del evento.
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Evaluacién de Ia Educacion

10.3.6 La emisién de apoyos de traslado se realizaran (nicamente para cubrir el periodo de la
sesién de trabajo del Consejo Consultivo.

cativa serd el respon

1acior valuacio u nsable de
elaborar si es el caso, los materiales de trabajo o difusion necesarios para el desarrollo
de las sesiones de trabajo del Consejo Consultivo.

10.3.7 El Departamento de Formacidn en Evaluacidon Educ

10.3.8 El Departamento de Vinculacion Académica serd el responsable de recabar toda la
informacién necesaria para el desarrollo del programa de las sesiones de trabajo del
Consejo Consultivo.

10.3.9 EI Departamento de Vinculacién Académica gestionard todo lo relacionado con el
traslado aéreo, hospedaje y alimentacién para la asistencia de los consejeros a las
sesiones de trabajo.
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10.4 Diagrama del Procedimiento de Organizacion y Vinculacion Nacional para la
Asistencia de los Titulares del Consejo Consultivo del INEE a las Sesiones de

Trabajo

Jefe det Departamento de
Vinculacién Académica

Subdirector de Formacion y
Vinculacién en Evaluacion

Director de Informatica

Director de Administracion y

requerimientos de los
consejeros para su
asistencia a sesién

12
A
Confirma recursos de
apoyo para los
Consejeros
¥ i

Recaba y envia los
comprobantes de
trastados aéreos de
los participantes

Termina

! Consejeros
Educativa Finanzas
1
Recibe informacion
para organizar ia
sesion de tratajo
Vo 2
Elabora oficio y Revisa y autoriza
solicitudes de evento | oficioy solicitud de
para sesién de trabajo apoyo para sesion
g 5
v 4 6

Tramita recursos y o[ Atiende solicitud de Atiende solicitud de

materiales para sesién apoys para sesién apoyo para sesion
T
7 8
Realiza seguimiento al Convocaa los
trémite de la o | miembros de Consejo
contratacién de los ¥l Censultive a reunion
sevicios de trabaje
i A
* 9 16
Envia agenda a los Conﬁm_'la asis1enci§ a
Consejeros P la sesion de trabajo
del Consejo
|
11
k4
Gestiona los
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10.5 Descripcion del Procedimiento.

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibe | 1.1. Recibe del Subdirector de Formacion vy | Jefe del
informacion  para Vinculacion  en  Evaluacién Educativa | Departamento de
organizar la sesion informacion  para sesion del  Consejo | Vinculacion
de trabajo Consultivo. Académica

e Agenda de trabajo.
e Datos de la sede para la sesién (lugar,
fecha, horaric, participantes).

1.1 Analiza la agenda de trabajo y los datos de la
sede para realizar los tramites necesarios.

1.3 Verifica la suficiencia presupuestal para el
desarrollo de la sesién de trabajo del Consejo.

2. Elabora dficio y
solicitudes de
evento para sesion

de trabajo

2.1 En caso procedente, reserva por medio de la
intranet del INEE los espacios fisicos
necesarios en fas instalaciones del edificio del
Instituto para llevar a cabo las sesiones de

trabajo del Consejo Consultivo.

2.2 En caso procedente, reserva saldn de trabajo
en instalaciones externas al Instituto (hoteles o
centro de convenciones).

2.3 Envia correo electrénico a la Direccion de
Informatica para solicitar el equipo de cémputo
y proyeccién necesarios para el desarrollo de
la sesién de trabaje del Consejc Consultive,

cuando esta se realice en las instalaciones del
INEE.

2.4 Elabora oficio y solicitud de evento para tramitar
los recursos econdmicos y materiales
necesarios a la Direccién de Administracion y
Finanzas.

2.5 Remite oficio y solictud de evento al
Subdirector de Formacidén y Vincuiacién en
Evaluacion Educativa para su aprobacion.

Jefe dei
Departamento de
Vinculacion

Académica
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SECUENCIA DE

RESPONSABLE

" ETAPAS ACTIVIDADES
3. Revisa y | 3.1 Recibe y revisa oficio y solicitud de evento | Subdirector de
autoriza oficio y dirigido al Director de Administracidn y | Formacion y
solicitud de apoyo Finanzas. Vinculacién en
para sesion ¢ Oficio y solicitud para evento correctos? Evaluacion
Si. Continta. Educativa
No. Regresa a la actividad 2.3
3.2 Recaba firma del Director de Relaciones
Nacicnales y Logistica. '
3.3 Remite oficio y solicitud para evento al Jefe de
Departamento de Vinculacion Académica.
4.1 Recibe oficio y solicitud de apoyo para sesion | Jefe del

4. Tramita recursos
econdémicos y
materiales para

7
anniAm

DUDEUI I

de trabajo del Consejo Consultivo autorizado.

4.2 Envia oficio y solicitud para sesidon de trabajo
del Consejo Consultivo al Director de
Administracion y Finanzas con copia para las
instancias involucradas.

Departamento de
Vinculacién

n A
Académica

5. Atiende solicitud

de anovo nara
ge apoyo para

sesion

5.1 En caso procedente, recibe solicitud de apoyo

para sesién de trabajo del Consejo Consultivo.

5.2 Proporciona los equipos y materiales
necesarios para apoyar el desarrollo de la
sesidn de trabajo del Censejo Consultivo.

53 Informa a la Subdireccion de Formacién y
Vinculacion en Evaluacién Educativa los

nnnnnnnn Al tr

L e N T a Pa
avaliLocos UGH HILG TSYUTIIUU.

Direccién de

Informatica

&i
6. Atiende la | 6.1 Recibe oficio y solicitud para sesién de trabajo | Direccion de
solicitud de apoyo del Consejo Consuiltivo. Administracién y
Finanzas

para sesion

6.2 Informa al Jefe del Departamento de
Vinculacion Académica los avances del tramite
requerido.
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SECUENCIA DE ‘ ~
ETAPAS | ACTIVIDADES RESPONSABLE
7. Realiza el | 7.1 Recibe de la Direccion de Administracion y | Jefe del
seguimiento al Finanzas informacidn sobre el avance del | Departamento de
tramite de la tramite realizado para sesion de trabajo del | Vinculacion
Académica

contratacion de los
servicios

Consejo Consultivo.

7.2 Realiza el seguimiento con las instancias

involucradas segun corresponda.

7.3 Confirma la disposicion y contratacion de todos
los requerimientos solicitados a la Direccion de
informatica (cuando sea el caso) y a la
Direccidn de Administracién y Finanzas para
realizar la sesidon de trabajo del Consejo
Consultivo.

8. Convoca a los
miembros de
Consejo Consultivo
a reunién de
trabajo

8.1 Elabora la invitacion para los miembros del

Consejo.

8.2 Solicita  aprobacion de la Direccién de
Relaciones Nacionales y Logistica.
¢ Invitacion aprobada?
Si. ContinQa.
No. Regresa a la actividad 8.1

8.3Entrega la invitacién a la Direccion de
Relaciones Nacionales y Logistica para su
gestidn ante la Direccion General.

Subdirector de
Formacion y
Vinculacion en
Evaluacién
Educativa

9. Envia agenda a

9.1 Envia agenda a Consejeros por via electrénica.

Subdirector de

los Consejeros Formacion y
9.2 Solicita a los Consejeros la respuesta de | Vinculacion en
confirmacidn de recepcién de la agenda via | Evaluacién
correo electrénico. Educativa
10. Confirma | 10.1 Recibe invitacion a sesién de trabajo del | Consejeros

asistencia a la
sesion de trabajo
del Consejo

Consejo Consultivo.

10.2Recibe y analiza agenda de trabajo para
sesion de Consejo Consuttivo.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

10.3 Confirma via correo electronico al

Subdirector de Formacion y Vinculacion en
Evaluacion Educativa y/o al Jefe del
Departamento de Vinculacidn Académica
su asistencia a la sesién de trabajo del
Conssejo Consultivo, diez dias habiles antes

de la fecha de la reunién.

11. Gesticna los
requerimientos de
los consejeros para
la asistencia a
sesion

11.1 Con base en la agenda para la sesion de
trabajo del Consejo Consultivo y la
confirmacién de asistentes, establece los
requerimientos de traslado via aérea,
hospedaje y alimentacion.

11.2 Tramita con la Subdireccidon de Recursos
Financieros la reservacion de los boletos
para traslados aéreos de los participantes a
la sesién de trabajo del Consejo Consultivo.

11.3 Tramita con la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios las reservaciones de
hotel para el hospedaje v alimentacion de

los partlczpantes los dlas que dure el
evento.

Jefe del Departamento
de Vinculacion
Académica

12. Confirma
recursos de apoyo
para los
Consejeros

12.1 Comunica via correo electrénico a los
participantes, la fecha y horario para su
iraslado aéreo a la sesién de trabajo del
Consejo Consultivo.

rANiAm

19 9 MNAamiinina  wula  Anrenn Alant o lne
lo.o CIUULIUII[UU @ Vo

-
wULniurniva via wUilicu

participantes los datos de la reservacion
para hospedaje y los alimentos considerados
durante los dias que dure la sesiébn de
trabajo del Consejo Consultivo.

Jefe del Departamento
de Vinculacion
Académica

13. Recaba y envia
los comprobantes

de traslados
agreos de los
participantes

13.1 En su caso, solicita a los Consejeros, los
comprobantes de  traslados aéreos
realizados para su asistencia a la sesion de
trabajo.

Jete del Departamento
de Vinculacion
Académica
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SECUENCIA DE ,
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
13.2 Entrega los comprobantes de traslados
aéreos realizados por los Consejercs a la
Subdireccién de Recursos Financieros para
la comprobacidn respectiva.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtro. Jorge Sotelo Cortés Mtra. Magdalena del Pilar | Dra. Margarita Maria Zorrilla
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10.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Federal de Responsabilidades de ios Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de 1982.

Lev Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental (DOF 11 de
junic de 2002).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1990).

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupciéon 2008-
2012.
Programa Nacional de Educacién, vigente.

NAanrata nAar Al A an oran Al Imatitiiba NlaaAainamal mavra |la Cuomlioanm ~
LoLITly U Gl UG O LITa T DUy iNaviuniar b ara 1da oVaiudacion ae

en el DOF el 08 de agosto de 2002.
Estatuto Orgénico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 20086.

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., (ltima actualizacion

noviembre 2006.

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

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion Generai el 23 de noviembre de
2005,

Caodigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 20086.

[P o R R W FY

Directorio de las Areas Estatales de Evaluacién, vigente.

Plan Anual de Actividades de ta Direccién de Relaciones Nacionales y Logfstica, vigente.

Agenda de sesiones de trabajo del Consejo Consultivo, vigente.
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10.7 Registros

REGISTROS

TIEMPO DE
CONSERVACION

-

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

cODIGO DE
REGISTRO O

IDENTIFICACION

para la organizacién y
desarrollo de la sesidn

de trabajo

y Vinculacioén en
Evaluacion Educativa

UNICA
Relacién de traslados 2 afos Subdireccion de Formacion N/A
aéreos de los y Vinculacion en
participantes Evaluacioén Educativa
Relacién de 2 afios Subdireccién de Formacion N/A
hospedaje de los y Vinculacidén en
participantes Evaluacién Educativa
Oficioc para solicitud 2 anos Subdireccién de Formacion N/A
de evento y Vinculacion en
Evaluacion Educativa
Solicitud de evenio 2 anos Subdireccion de Formacion N/A
y Vinculacion en
Evaluacion Educativa
Lista de wverificacién 2 anos Subdireccién de Formacion N/A

10.8 Glosario

Agenda para sesion de

trabajo del Consejo
Consultivo

Consejo Consultivo

Evento

Documento en el que se establece fecha, horario, objetivos,
actividades, tiempos, recursos necesarios y responsables del

evento. La agenda es realizada y aprobada por la Direccion de
Relaciones Nacionales y Logistica y la Direcciéon General Adjunta,
ambas instancias internas del INEE.

Organo colegiado que esta integrado por los responsables de las
areas de evaluacion educativa de las treinta y dos entidades de la
Federacion y funge como enlace para fortalecer la colaboracidén
entre las autoridades educativas federal y locales en materia de
evaluacién educativa. La pertenencia a este érgano es honoraria.

Conjunto de actividades programadas que suceden en un lugar y
tiempo determinado.
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Formato de evaluacion
de evento

Gestion

Lista de verificacién
para la organizacion y
desarrollo de la sesién
de trabajo

Organizacion

10.9 Anexos

N/ A

10.10 Cambios de version

Documento en el que se solicita a los participantes evalden la
organizacién general del evento nacional o regional con base a los
objetivos establecidos para el desarrollo del evento y a sus propias

expectativas.

Mecanismos diseflados para organizar y administrar recursos
técnicos o econdmicos de manera tal que se pueda culminar todo
el trabajo requerido en el proyecto dentro del alcance, el tiempo, vy
costo definidos.

Documento en donde se registra el cumplimiento de las
actividades a realizar para la organizacion y desarrollo de las
sesiones de trabajo del Consejo Consultivo del INEE. El
cumplimiento se registra con base a un estandar determinado para

la calidad del evento.

Mecanismos disefiados para lograr metas y objetivos por medio de
ios recursos humanos, materiales y econémicos. Se frata de un

convenio sistematico entre personas para lograr algin propdsito
especifico.

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION

2 Febrero/2011

Se actualizé el contenido en funcién de la
unificacién y/o eliminaciéon de procedimientos a fin
de atender la politica federal de mejora en la
materia, a la vez que actualizar etapas y actividades
especificas conforme a la dinamica actual de la

Direccioén.
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11.1  Propésito.

Establecer los lineamientos para la administraciéon de la informacién en las Comunidades
Virtuales coordinadas por la Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica.

11.2 Alcance.

Este procedimiento es de alcance para las areas involucradas en la administracion de la
informacién en las Comunidades Virtuales; la Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica, la
Subdireccién de Formacidén y Vinculacién en Evaluacion Educativa, el Departamento de
Vinculacién Académica y la Direccion de Informatica.

11.3 Politicas de Operacion.

11.3.1 El Departamento de Vinculaciéon Académica en coordinacion con la Subdireccién de
Formacion y Vinculacién en Evaluacion Educativa sera el responsable del desarrollo de
las Comunidades Virtuales gue la Direccién de Refaciones Nacicnales y Logistica

A . . .. . R .
requiiara nara anovar ol trabajo de lag Areas Estatales de Evaluacion, fortalecer ia
reguicra para apéyar & alzajC G2 1as Argas =Slaia:ics G mVaiuadion, onaielel a4

relacién y vinculacién con otras instancias del sistema educativo nacional.

11.3.2 Las Comunidades Virtuales seran un espacio de comunicacion permanente que
favorezca el intercambio de informacién entre el personal del INEE y las Areas Estatales
de Evaluacién, a través de los temas y contenidos que los usuarios determinen,

. PR . I IRy

principalmente referida a los procesos de evaluacion que realizan conjuntamente como
la capacitacién de los equipos técnicos, los levantamientos de datos y la difusién de
resultados.

11.3.3 Las Comunidades Virtuales tendran un caracter privado y sus usuarios seran
principalmente los miembros del Consejo Consultivo del INEE, el personal técnico de las
Areas Estatales de Evaluacion y el personal de la Direccién de Relaciones Nacionales y

Loglstica.

11.3.4 La Subdireccidn de Formacion y Vinculacién en Evaluacion Educativa determinara los
criterios para el acceso, uso de la informacidn y servicios de las Comunidades Virtuales.

11.3.5 ElI Departamento de Vinculacién Académica sera el responsable de actualizar el
contenido, imagen y acceso de las Comunidades Virtuales administradas por la

Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica.

121




PROCEDIMIENTO PARA LA Cadigo:
ADMINISTRACION DE INFORMACION EN LAS [ €310-PO-11

éﬂ COMUNIDADES VIRTUALES Revision: 2

Pagina 2 de 9

Instituto Naclonal para la

| Evaluacion de la Educacidn

11.3.6 EI Departamento de Vinculacién Académica colocara los contenidos y espacios
requeridos para la comunicacion virtual de las diferentes areas del INEE con las Areas
Estatales de Evaluacion, a fin de establecer y concretar proyectos de trabajo conjunto.

11.3.7 La Direccion de Informatica sera ia responsable de proporcionar e! soporte técnico
necesario para el desarrollo y mantenimiento de las Comunidades Virtuales que la
Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica desarrolle.

11.3.8 El Departamento de Vinculacion Académica realizard el seguimiento y evaluacion del
impacto en el uso de las comunidades virtuales, con la finalidad de proponer mejoras en
su contenido, acceso e imagen.
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Virtual del Consejo Consultivo del INEE

11.4 Diagrama del Procedimiento para la Administraciéon de Informacion en la Comunidad

Jefe del Departamento de
Vinculacién Académica

Subdirector de Formacién y
Vincutacion en Evallacidn
Educativa

Usuarios de las comunidades

Director de Informatica

Director de Relaciones
Nationales y Logistica

| Inicia )

1
A

(8]

Actualiza las
Cemunidades

Viruales

Administra los
contenidos de las
Comunidades
Virtuales

Realiza el seguimiento a
la inscripcicn y
participacién de los

usuarios de las
Comunidades

Consuita y emite
comentarios respecto >

a fa inforrmacion

Realiza el soporte
técnico de las
Comunidades

Virtuales

T

r 8

Realiza seguimiento y
evaluacién de la
funcionalidad

Evalla fa

P funcionalidad de
{as comunidades

y
Termina
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SECUENCIA DE _
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Actualiza last.1 Con base en las propuestas de mejora de los | Jefe del
Comunidades usuarios, analiza el funcionamiento, estructura, | Departamento de
Virtuales acceso e imagen de las Comunidades | Vinculacion
Virtuales de manera semestral. Académica
1.2 Propone acciones de mejora para la estructura,
funcionamiento, acceso e imagen de las
Comunidades Virtuales al Subdirector de
Formacién y Vinculacion en Evaluacion
Educativa, para su aprcbacion.
2. Administra los2.1 Recibe solicitudes de parte de los usuarios para | Subdirector de
contenidos de las integrar informacién en las Comunidades | Formaciény
Comunidades Virtuales. Vinculacién en
Virtuales Evaluacién
2.2 Integra informacidon v documentos de las | Educativa
diferentes areas del INEE, del Consejo
Consultivo y personal técnico de las Areas
Estataies de Evaluacion para su publicacion en
las Comunidad Virtuales que correspondan.
2.3 Analiza la informacién recibida y remite la
informacién al Jefe de Departamento de
Vinculacion Académica para su colocaciéon en
las Comunidades Virtuales.
3. Realiza el3.1 Realiza la inscripcion de los Titulares y personal | Jefe del
seguimiento a g técnico de las Areas Estatales de Evaluacién a | Departamento de
inscripcion y las comunidades. Vinculacién
Académica

usuarios de
comunidades

participacién de los
las3.2 Pide a los Tituiares de las Areas Estatales de

Evaluacidn que realicen la  solicitud
correspondiente del personal adscrito al Area
Estatal de Evaluacién que requiere acceder a
la. comunidad.

3.3 Realiza la inscripcion del personal adscrito al
Area Estatal de Evaluacidon que requiere
acceder a las comunidades.

3.4 Realiza el seguimiento de ios accesos que
efectlan los usuarios a las comunidades.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

3.5 Asesora a los usuarios que lo requieren para el
acceso a las Comunidades y la consulta de
documentos informativos.

4. Consulta vy
emite
comentarios
respecto a la
informacién

41En su caso, solicitan la  inscripcion
correspondiente para el acceso a las
Comunidades Virtuales al Departamento de
Vinculacion Académica.

4.2 Consulta y emite comentarios respecto a la
informacién contenida en los servicios de las
Comunidades Virtuales.

Usuarios de la
Comunidad

I~ DaAanlizna al
. noaisa <l

soporte técnico a
las Comunidades
Virtuales

w

oo ql\"\”z’\ Al SonOvl-n tArnirn o In
L TS Allea ©) '.J UG ICuUlliLY a ta

Virtuales.

5.2 Propone sugerencias de mejora para el acceso
y participacion de los wusuarios a las

JRUTNS P P
SOMumGacass.

5.3 Recibe sugerencias y necesidades de soporte
técnico de la Subdireccion de Formacion vy
Vinculacion en Evaluacién Educativa para la
mejora del acceso, imagen y estructura de las
comunidades.

6. Realiza el
seguimiento y
evaluacion de la
funcionalidad

6.1 Analiza en el intranet del INEE las estadisticas
de acceso de usuarios a las comunidades

virtuales.

6.2 Presenta al Subdirector de Formacion y
Vinculacién en Evaluacion Educativa las
estadisticas de accesc de usuarics a las
comunidades.

6.3 Evalia la. funcionalidad de !as comunidades
virtuales de manera semestral.

5.4 Comenta con el Director de Relaciones
Nacicnales y Logistica las estadfsticas de
acceso de usuarios a las comunidades.

Jefe de
Departamento de
Vinculacién
Académica
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Mtro. Jorge Sotelo Cortés

Mira. Magdalena del Pilar
Gonzalez Martinez

Dra. Margarita Maria Zorrilla
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SECUENCIA DE
| ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
7. Evalta la [7.1 Recibe comentarios sobre la funcionalidad de | Director de
funcionalidad de las comunidades virtuales. Relaciones
las Comunidades Nacionales y
7.2 Acuerda propuestas de mejora para la | Logistica
actualizacion de las comunidades virtuales.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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{ Febreérg/2011V
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11.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Le: Federal de Responsabilidades de ios Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre 982.

de 1
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubiica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002).

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero de 1990).

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-
2012.

Programa Nacional de Educacién, vigente.

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

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

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

noviembre 20086.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes

actualizaciones, ultima actualizacidén agosto 20086.

Catélogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccién General el 23 de noviembre de
2005. '

Cédigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 2006.

Calendario de aplicaciones del INEE, vigente

Plan Anual de Actividades de la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica, vigente
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11.7 Registros
CODIGO DE
TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO
REGISTROS CONSERVACION|  CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Cedula de inscripcion 2 aftos Subdireccion de N/A
para usuarios de las Formacién y Vinculacion
comunidades en Evaluacion Educativa

11.8 Glosario

Administrador de
archivos

Rinn
l—‘lvs

Comunidades Virtuales

Consejo Consultivo

Usuario de la
comunidad

Espacio dentro de la comunidad para la descarga de archivos y
publicacién de documentos para el intercambio de conocimiento.

Un blog, o en espafiol también una bitdcora, es un sitio web
periddicamente actualizado que recopila cronolégicamente textos o
articulos de uno o varios autores, apareciendo primero el mas

reciente, donde el autor conserva siempre la libertad de dejar
publicado lo que crea pertinente.

Sitio del ciberespacio creado por la Direccion de Reiaciones
Nacionales v la Direccién de Informadtica, ambas instancias internas
del INEE, para facilitar la comunicacion e intercambio de
informacién, con acceso privado para los Titulares y personal
técnico de las Areas Estatales de Evaluacion.

Organo colegiado que estd integrado por los responsables de las
dreas de evaluacién educativa de las treinta y dos entidades de la
Federacion y funge como enlace para fortalecer la colaboracion
entre las autoridades educativas federal y locales en materia de
evaluacién educativa. La pertenencia a este 6érgano es honoraria.

Se denomina asi a la persona que tiene derechos especiales en las
comunidades virtuales por acreditarse en la misma mediante un

A ~ | A Ahtanis mrans i
|uc|"‘|uflcau0r‘y una clave de acceso, oblenidos con previo registro en

e! servicio, de manera gratuita. Un usuario registrado tiene asignada
una cuenta propia para mantener comunicacion con tedos los
miembros de la comunidad respectiva.
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11.9 Anexos

N/A

11.70 Cambios de version

NUMERQ DE FECHADE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
2 Febrero/2011

Se actualizé el contenido en funcién de la unificacion
y/o eliminacidén de procedimientos a fin de atender la
politica federal de mejora en la materia, a la vez que

actualizar etapas y actividades especificas conforme a
la dindmica actual de la Direccion.
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