E DIRECCION GENERAL
pm———— - = ————— ———— =1

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
los Levantamientos de Datos a""”"""ﬁ%’{zﬂwmﬂ ,; \
7. Procedimiento para la Organizacion y Gestidén de los, ntos5;?_!}{‘acionalg‘§_'“¥g&,fRegion es de
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Formacion e Informacidn con Entidades Federativas
8. Procedimiento para la Elaboracién de los Informes de |
Entrenamiento

W/

L S

el T e R e e o S S

ImcA MAavin Valacea 1M1 Mol Coe tee X 1o



©®

instituto Nacional para la

Evaiuacidn de la Educacion
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.

\\.

Atentamente
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LIC. JAVIERBE JESUS NOYOLA DEL RIiO
Director™ .~
) // // P

C‘.c:ﬁf Dra. Margarita Maria Zarrilia Fierro. Directora General. Para su conocimiento. -

- Lic. Olga de! Carmen Veldzquez Viramonies. Subdirectora de Planeacion y Organizacién. Para su conocimiento.
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Fases del proceso general de aplicacién efectuado por el

I INEE
Fase Procedimiento AEE
SLEE | SFYV
. ) 1. Disefio del operativo X
Planeacidon del Operativo — - s
2. Eiaboracion del material de apoyo X
. 3. Validacion de ia muestra X X
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escuelas participantes 4. Notificacién a las escuelas X
. . 5. Reproduccién y empaquetado de
Gelgtlor! 'del material de materiales X
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P 6. Envio y recoleccidén de materiales X
Gestion de los recursos & Tramxltalmon de presupuestos Y X
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econdmicos para la — Rl v
aplicacién 8. Presupuest.e}cmn, gjercicio y X
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9. Seleccion y capacitacion de X
Representantes
10. Coordinacién de los X
. representantes
Reclutamiento y 11. Capacitacién de Coordinaciones
capacitacion del personal : estgtales X
participante
12. Capacitacion de Instructores X
13. Seleccidn, capacitacion y X
coordinacién de Aplicadores
14. Elaboracién de insumos para los X
o Aplicadores
Realizacion de la 15. Entrega y recuperacion del X
aplicacion material de aplicacion
16. La aplicacién X
17. Monitoreo de la capacitacion y la X
» . aplicacién
Elaboracion del informe 18. Elaboracién del informe estatal de X
de aplicacién la aplicacion
19. Elaboracion del reporte técnico X
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INTRODUCCION

El presente manual constituye la evidencia fisica de la observancia a lo estipulado en el
articulo 12, Fraccion lll, del Decreto de creacién del Instituto Nacional para la Evaluacion de
la Educacion y en el articulo 35, fraccién XIV, del Estatuto Organico del Instituto Nacional
para la Evaluacién de la Educacién, 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 administracion publica de expedir y mantener actualizados los Manuales
de Procedimientos y servicios al Publico. Por otra parte, este manual constituye también una
guia que orienta el ejercicio diario de las funciones institucionales asignadas a la
Subdireccién de Logistica (SLEE), pues trata el “como hacer” las tareas que le han sido
encomendadas.

Los procedimientos aqui incluidos tienen que ver con la aplicacion de instrumentos de
evaluaciones que realiza el INEE, en consecuencia, este manual esta dirigido en primer
término al personal de la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica, en segundo lugar
a todo aquel personal del Instituto que se involucre en el procesc de levantamiento de
datos, en tercer lugar al personal de las Areas Estatales de Evaluacién (AEE) que son
responsables de la aplicacién en sus respectivas entidades; vy finalmente, para todo el
personal externo que participe en las aplicaciones como instructores, coordinadores
regionales, representantes, monitores o aplicadores. El Director de Relaciones Nacionales
y Logistica, El Subdirector de Logistica y sus Jefes de Departamento seran los

responsables de vigilar que los procedimientos se apliguen correctamente.

Este documento estd organizado en 5 apartados: objetivo, mision, 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 Subdireccién de Logistica en Evaluacion
Educativa. En el (itimo apartado se describen uno a uno los 9 procedimientos que realiza
esta Subdireccién, considerando el propédsito, el alcance, las politicas de operacion, el
diagrama, la descripcion del diagrama, los documentos de referencia, los registros, el
glosario y los anexos para cada uno de ellos.

Finalmente, se debe mencionar que este manual estard sujeto a revisiones, modificaciones
y actualizaciones a fin de que sea acorde al objetivo, misién, y las funciones que tenga
asignadas la Direccién a través de valoraciones y/o sugerencias que surjan al interior de la
misma o provenientes de 6rganos de gobierno del Instituto, otras areas como usuarios. Las
modificaciones deberan realizarse conforme a los lineamientos establecidos.




instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion
P——— ——

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de LcE’n'-stica en Evaluacion Educativa

I. OBJETIVO

El objetivo de este manual es servir de guia para la realizacion de las diversas actividades
que desarroila la Subdireccion de Logistica, a fin de:

Realizar la aplicacién de instrumentos de evaluacion, que las areas sustantivas del Instituto
requieran, con calidad, a través de ia generacion de material de apoyo sencillo y claro, con
una estructura de apoyo bien capacitada y la participacién comprometida de los institutos ,
centros y Areas Estatales de Evaluacion (AEE).

Il. MISION

Organizar procesos de levantamiento de datos con calidad, con estrategias innovadoras y
de alta calidad técnica, que reduzcan la posibilidad de sesgos atribuibles a las condiciones

del proceso mismo y que se realicen:

con procedimientos estandarizados en todas las escuelas participantes

con respeto a las personas evaluadas y a la organizacion escolar

con informacién suficiente y oportuna a los involucrados

con medidas de seguridad para resguardar la integridad y confidencialidad del
material

con una minima proporcion de instrumentos no contestados

recabando datos que cumplan las especificaciones requeridas segtn la evaluacion
con bajos indices de irregularidades durante la aplicacion

con eficiencia en el manejo de recursos.

s & o0
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lll. BASE LEGAL

ORDENAMIENTOS

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

LEYES

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

e 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).

s Ley General de Educacion (DOF 13 de juiio de 1993).

REGLAMENTOS

* Regiamento de ia Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 26 de enero
de 1990).

DECRETOS

¢ Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
2007 (Diario Oficial de la Federacién 28 de diciembre de 2006).

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

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

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

¢ Modificaciones al ESTATUTO Organico del Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacién {Diario Oficial de la Federacion 4 de abril de 2006).
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OTRAS DISPOSICIONES

e Programa Nacional de Combate a al Corrupcion y Fomentc a E]

Transparencia y desarrollo Administrativo, vigente.

Programa Nacional de Educacién, vigente.

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

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

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

Cédigo de conducta de los servidores publicos del INEE, de Enero de 2006.
Estandares técnicos para asegurar la calidad en los levantamientos de
datos. INEE. Febrero de 2007.
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10.

11.

12.

IV. POLITICAS GENERALES

Con base en el Plan Maestro de Desarrollo (PMD) y el Plan Anual de Actividades (PAA)
de las areas sustantivas, el Director de Relaciones Nacionales y Logistica acordara con
el Director General y el Director General Adjunto las aplicaciones a realizar cada afio.

El Director de Relaciones Nacionales y Logistica presentara al Consejo Consultivo, para
su aprobacion, las fechas de realizacion de las aplicaciones en las escuelas.

El Director de Relaciones Nacionales y Logistica informara a todos los interesados las
aplicaciones y fechas de realizacion.

Las areas sustantivas deberan entregar a la Direccién de Relaciones Nacionales y
Logistica los instrumentos, la muestra de escuelas y las especificaciones técnicas de la
evaluacién, para proceder a la aplicacién.

La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica sera la responsable de organizar y
coordinar los levantamientos de datos de las diversas evaluaciones que emprenda el
INEE, sean de aprendizaje, de recursocs, de procesos 0 de coniexto, de alcance nacionai

e I B |

o internacional, piloteos o den'ruuvas asi como de aqueilas ofras que sean soiicitadas al
INEE por autoridades educativas federales o estatales.

La Subdireccién de Logistica en Evaluacién Educativa (SLEE) debera definir los
estandares de calidad de las aplicaciones e instrumentar acciones diversas para su

cumplimiento.

La SLEE establecera la logistica de la aplicacion considerando el apoyo de las Areas
Estatales de Evaluacién.

La SLEE instrumentara las medidas que sean necesarias para garantizar la seguridad y
confidencialidad de los instrumentos de evaluacion.

La SLEE emprenderd acciones diversas para asegurar que los diferentes invoiucrados
en la evaluacion reciban informacién suficiente y oportuna.

En caso de que alguno de los seleccionados (escuelas, director, maestro, alumno, padre
de familia) decida no participar se respetara su decision.

La SLEE debera promover que los levantamientos de datos se hagan con respeto a los
evaluados y a la organizacion escolar.

En las evaluaciones se debera incluir la participacion de alumnos con necesidades
educativas especiales, a menos que las especificaciones técnicas de la evaluacion
consideren lo contrario o el propio evaluado determine no participar.

7 |
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3.

5.
6.

7.

8.

En cada aplicacion la SLEE debera instrumentar un proceso de monitoreo para
determinar el apego a los procedimientos establecidos.

La Subdireccién de Formacién y vinculacién serd la responsable de la seleccion y
capacitacion de los Representantes y la capacitacién de los Coordinadores Estatales.

Las AEE seran las responsables de |a seleccion y capacitacién de los aplicadores.

| a Direccion de Administracion y Finanzas es la responsable de la autorizacion, entrega
y comprobacién del presupuesto asignado a las AEE para la realizacion de la aplicacion.

La SLEE participara en la revisién y validacién del presupuesto solicitado por las AEE,
para la realizacion de la aplicacion.

Una vez realizada la aplicacion, la SLEE entregard el material a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

hard alah
berd slaborar un rep

realiz6 el proceso.

20. La actualizacion del presente Manual de Procedimientos se disefié con apego al

Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federai y
al Codigo de Conducta del INEE
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PROCEDIMIENTOS

, ) Cadigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION | C330-PO-01

én DE LA ESTRATEGIA GENERAL DE LA .
APLICACION Revision: 1

Instituto Nacional para fa Pégina 1 de 1 0
=1

1.1 Propédsito

Definir la estrategia general para orientar el proceso de levantamiento de datos, de acuerdo a
las especificaciones técnicas del estudio y los recursos disponibles, que sirva de referente a los
diferentes participantes en el proceso, tanto del propio INEE como de las Areas Estatales de
Evaluacion.

1.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica, a la
Subdireccion de Logistica en Evaluaciéon Educativa, a los Departamentos que la integran, a
otras areas del Instituto involucradas y a las areas de evaluacion de las entidades que
participan en el proceso, asi como para el personal externo que forma parte de la estructura

operativa.
1.3 Politicas de Operacion

1.3.1 El disefio de la estrategia general de la aplicacion debera responder a las caracteristicas
técnicas de la evaluacion y los recursos disponibles.

1.3.2 Las aplicaciones a realizar deberdn estar contenidas en el programa anual de
evaluacién mismo que debera ser validado por el Consejo Consultivo.

1.3.3 La SLEE es la responsable de definir y difundir la estrategia general de la aplicacion a
los interesados.

1.3.4 Las é&reas sustantivas del INEE responsables de la elaboracién de los instrumentos de
evaluacién a aplicar, informaran por escrito a la Direccién de Relaciones Nacionales y
Logistica los requerimientos técnicos definidos e insumos de informacién necesarios
para el disefio de los operativos de cada levantamiento de datos.
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1.4 Diagrama del Procedimiento para la elaboraciéon de la Estrategia General de la
aplicacion

DIRECTOR DE RELACIONES NACIONALES Y SUBDIRECTOR DE LOGISTICA EN EVALUACION CONSEJO CONSULTIVO
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& DE LA ESTRATEGIA GENERAL DE LA L.
APL'CAC!()N Revision: 1
!nsttt;xto N;c;cna paraia Pégina 3 de 10
E it d Educacibn
1.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS :
1. Acuerda fechas|1.1 Revisa en el Plan Maestro de Desarrollo y en | Director de
de aplicacion de los planes anuales de las areas sustantivas, | Relaciones
pruebas piloto vy las evaluaciones a realizar durante el afno. Nacionales y
definitivas Logistica
1.2 Acuerda las fechas preliminares de cada
estudio con las areas responsables.
1.3 Confirma con el Director General los
levantamientos de datos a realizar durante el
afio.
1.4 Turna informacion al Subdirector de Logistica
en Evaluaciéon Educativa e instruye la
elaboracién del Programa de Levantamientos
de Datos
2. Elabora el[2.1 Analiza la informacion recibida del Director | Subdirector de
Programa Anual de de Relaciones Nacionales y Logistica. Logistica en
Levantamientos de Evaluacion
datos 2.2 Elabora el Programa Anual de { Educativa
Levantamientos de datos y lo turna al Director
de Relaciones Nacionales y Logistica para su
aprobacion.
3. Aprueba el{3.1 Revisa el Programa Anual de Levantamiento ; Director de
Programa Anual de de datos. Relaciones
Levantamientos de Nacionales y
datos ¢Programa Anual correcto? Logistica

3.2

No

Emite comentarios y sugerencias y solicita al
Subdirector de Logistica en Evaluacion
Educativa su integracion. Regresa a la etapa

S
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Programa Anual de

de Datos.

B =1 = D — Cédigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION | C330-PO-01
DE LA ESTRATEGIA GENERAL DE LA e
APLICACION Revision: 1
Instituto Naciona para}ya Pégina 4 de 10
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
Si
3.3 Somete el Programa a la validacion del
Consejo Consultivo.
4. Valida el{4.1 Analiza el Programa Anual de Levantamiento | Consejo Consultivo

b

e

Levantamientc de
Datos ¢Programa Anual validado?
No
4.2 Se hacen los ajustes procedentes y se toma
el acuerdo correspondiente.
Si
4.3 Se registra el acuerdo correspondiente.
5. Difunde el!51 Da a conocer el Programa Anual de|Director de
Programa Anual de Levantamientos de Datos a los diferentes| Relaciones
levantamiento  de actores involucrados. Nacionales y
datos. Logistica
5.2 Hace las previsiones necesarias en el Plan
Anual de Actividades
5.3 Instruye a la Subdireccién de formacion y
vinculacién para la inclusién del Programa
Anual de Levantamientos de Datos en la
Comunidad del Consejo Consultivo.
5.4 Instruye a la Subdireccién de Logistica para
que elabore la Estrategia General de cada
uno de los levantamientos de datos
propuestos en el programa anual.
) 7
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS _
6. Recaba del area|{6.1 Convoca al area responsable de Ila|Director de
la informacion evaluacidbn a una reunidon para solicitar y:Relaciones
general de ia comentar los requerimientos especificos de | Nacionales y
Aplicacion los instrumentos a aplicar. Logistica
siguiente.
6.2 Recibe un documento con las
especificaciones técnicas de la evaluacion.
6.3 Turna las especificaciones a la Subdireccion
de Logistica en Evaluacion Educativa y da
orientaciones generales.
7. Elabora la|7.1 Estructura y analiza la informacion recibida | Subdirector de
Estrategia General para organizar el levantamiento de datos. Logistica en
de la aplicacion Evaluacion
¢, Se cuenta con toda la informacién necesaria? Educativa
No
7.2 Comunica al Director de Relaciones
Nacionales y Logistica ia informacién faltante
para su solicitud al area correspondiente.
Regresa a la etapa 6.
Si
7.3 Elabora la propuesta de cronograma de la
aplicacion C330-PO-01/F01 y ficha técnica de
la Aplicacién C330-PO-01/F02.
7.4 Remite la propuesta al Director de Relaciones
Nacionales y Logistica.
8. Valida estrategia |8.1 Revisa la propuesta de cronograma de la Director de
General de la aplicacion C330-PO-01/F01 y ficha técnica de | Relaciones
Aplicacién la Aplicacion C330-PO-01/F02. Nacionales y
Logistica
8.2 Consulta a las diferentes areas involucradas.

7

A
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Revision: 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSBLE

8.3

8.4

¢ Valida la propuesta?

No
Hace ajustes a la propuesta. Regresa a la

etapa 7.

Si
Remite el cronograma de la aplicacion C330-
PO-01/FQ1 y ficha técnica de la Aplicacion

C330-P0O-01/F02 validada a la Subdireccion

de Logistica.

9. Resuelve
“ajustes especiales”
y difunde ta
Estrategia General
de la aplicacion

9.1

9.2

9.3
9.4

9.5

Elabora y envia a las Areas Estatales de
Evaluacion un oficio- invitacion para
formalizar su participacion, junto el
cronograma de la aplicacion C330-PO-01/F01
y la ficha técnica de la aplicacion C330-PO-
01/F02 y solicita comentarios.

Recibe de parte de las AEE notificaciones de
“ajustes especiales” en caso de que los
hubiera”.

Acuerda el curso de accién en cada caso.

Informa al AEE el acuerdo correspondiente y
hace el registro respectivo para su
seguimiento

Envia ficha técnica de la aplicacion C330-PO-
01/F02 y cronograma de la aplicacion C330-
PO-01/F01 a las areas del INEE participantes
en el proceso:

de
en

Subdirector
Logistica
Evaluacion
Educativa

/4
Vi
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Cédigo:
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DE LA ESTRATEGIA GENERAL DE LA .
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
+ Area sustantiva responsable del estudio
e Direcciéon General Adjunta
¢ Direccion de Administracion y Finanzas
¢ Direccion de Informatica
e Subdireccién de Formacién y Vinculacion en
Evaluaciéon Educativa
9.6 Solicita a la Subdireccion de Formaciéon y
Vinculacién la inclusién del Programa Anual
de Levantamientos de Datos en la
Comunidad dei Consejo Consultivo.
9.7 Envia la ficha técnica de la aplicacion C330-
PO-01/F02 y cronograma de la aplicacion
C330-Po-01/F01 al Jefe de Departamento de
Supervision y Control de Materiales de
Evaluacién y al Jefe del Departamento de
Politicas y Apoyo a la Aplicacién de la
Evaluacién Educativa y les da instrucciones
generales al respecto.
Termina el Procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtro. Juan Carlos | Mtra. Maria Luz Zarazua | Lic. Felipe Martinez Rizo
Camacho Gémez Martinez ,
FIRMA: / - .
Nt /. TLY
FECHA:,Qctubrq\ffo/cm 0c¢ fre/2008 Octubre/2008
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1.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
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 DCF. 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., ultima 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 actualizacion agosto 2006.
Catalogo de Centros de Costo, autorizado por ia Direccidn General el 23 de noviembre de
2005.
Cédigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 2006.

Plan Maestro de Desarrollo
Programa Anual de Actividades
Estandares técnicos para asegurar la calidad de los levantamientos de datos. INEE (2007).

Cuaderno técnico num. 24.
El proceso general de levantamiento de datos para la evaiuacion a gran escala.

Especificaciones técnicas de la evaluacion

1.7 Registros
REGISTROS TIEMPO DE_ RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Programa anual de 4 afio Subdireccién de Logistica N/A
levantamiento de datos en Evaluacion Educativa
Acuerdo del Consejo ~ Subdireccion de Logistica
Consultivo 4 afos en Evaluacién Educativa N/A
Cronograma de la ~ Subdireccién de Logistica
aplicacion 4 afo en Evaluacion Educativa C330-PO-01-FO1

/
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cacién

Ficha técnica de | - Subdireccion de Logistica
aplicacion 4 afio en Evaluacion Educativa C330-PO-01-F02
Oficio-invitacion oficial . L .

= Subdireccién de Logistica
a IO.S 9stados 4 afio en Evaluacién Educativa N/A
participantes

1.8 Glosario

Plan Maestro de
Desarrolio

Levantamiento de
datos

Programa anual de
levantamiento de
datos
Especificaciones
técnicas de Ia
evaluacioén

Evaluaciones de
alcance nacional

Evaluaciones de
alcance
internacional
Areas sustantivas

Instrumentos de
evaluacion

Instrumento de planeacion de mediano plazo en el que el INEE ha
plasmado su misidon, su vision, las lineas de accién, metas e
indicadores para el periodo 2007-2014

Etapa de una investigacion o de un estudio de evaluacion en la cual
se recopila la informacién necesaria para efectuar los analisis que
permitan lograr el objetivo del estudic. Son términos equivalentes
aplicacién, administracion de instrumentos, recogida o recoleccion

de datos, trabajo de campo y produccién de la evidencia empirica.

Relacidn de evaluaciones y fechas en que se llevard a cabo {a

Hte1 CWYERIWRWIWI WD § iwwliEY

aplicacion de instrumentos, que desarrollara el INEE durante un afio
dado.

Documento que describe las caracteristicas del estudio, incluye el
proposito, la poblacion a evaluar, las caracteristicas y tamafio de la
muestra, las caracteristicas y tamafio de los instrumentos, asi como
la organizacion de las sesiones de la aplicacion.

Estudios organizados por el INEE para evaluar el sistema educativo
nacional o partes fundamentales de éste, con muestras
representativas por entidad o para el pais Unicamente.

Estudios organizados por organismos multinacionales, en el que
participan varios paises y que es posible la comparacion de
resultados entre éstos.

Se refiere a las areas del Instituto que disefian y realizan las
evaluaciones: Direccién de Pruebas y Medicién, Direccién de
Evaluacion de Escuelas, Direccidn de Proyectos Internacionales y
Especiales y Direccién de indicadores Educativos

Se refiere a las pruebas, cuestionarios, guias de observacion, guias
de entrevista, cedulas de registro, mediante los cuales se recaban
los datos necesarios para la evaluacion

~ 15




Instituto Nacional para ia
Evaluacion de la Educacion

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Logistica en Evaluacion Educativa

| Codigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION | C330-PO-01
é DE LA ESTRATEGIA GENERAL DE LA Revisién: 4

APLICACION

Instituto NMacional para fa

Pagina 10 de 10

E

Comunidad del
Consejo Consultivo

Piloteo

Estrategia General
de la Aplicacién
Cronograma de la
aplicaciéon

Ficha técnica de Ia

aplicacion
Consejo Consultivo

Programa Anual de
Actividades (PAA)

Areas Estatales de
Evaluacion AEE

1.9 Anexos

1.9.1

INEE para facilitar la
con acceso

Sitio del ciberespacio creado por el
comunicacion y el intercambio de informacion,
restringido a personal de las AEE.

Operativo que se realiza a pequefia escala con el proposito de
probar los instrumentos, los procedimientos y la logistica de la
aplicacién.

Se refiere a las formas en que se realizara la aplicacion, articula los
fines y los medios. Se integra por dos documentos, la ficha técnica y
el cronograma de la aplicacion.

Documento que contiene las actividades generales de la aplicacion
y sus fechas de realizacion.

Documento que integra en forma sintética las caracteristicas
técnicas de Ia evaiuacion y ia iogistica de ia apiicacion.

Organo colegiado del INEE, 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
evaluacion educativa. La pertenencia a este 6rgano es honoraria.
Instrumento de planeacion de corto plazo, que contiene los
proyectos, metas e indicadores que el INEE desarrcliara durante el
afio, asi como el presupuesto que dispondra para lograrlo.

Son las unidades administrativas responsabies de la evaluacion,
dependientes de las secretarias o institutos estatales de educacion.
En algunas entidades puede ser un centro o instituto de evaluacién.

Cronograma de la aplicacion (C330-PO-01/F01)

1.9.2 Ficha técnica de la aplicaciéon (C330-PO-01/F02)

1.10 Cambios de versién

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
1 Octubre 2008 Corresponde al procedimiento INEE-DRNL-SLEE-
PO-001, se dividié en dos y se actualizo.

(/ s
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Anexo
Cronograma de la aplicacion
C330-PO-01/F01

tnstituta Nacional para la Evaluacién de la Educacion
Direccion de Relaciones Nacionalas y Logistica - Dirsccion de Evaluacién de Escuelas

Programa anual de levantamie ntos de datos
Fuocha de sl acitn: e B0 _

Nombra sl Estudio
Entidades:

BT R, T eRe T

[P i T s ¢ oL riion b (HOE ez G |8 8 phzacion
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B de la muestea parow abdacin o es AEE
Valldazion d2 ks mussia
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Ficha técnica de la aplicacion

C330-PO-01/F02

DIRECCION DE RELACIONES NACIONALES Y LOGISTICA

SUBDIRECCION DE LOGISTICA EN EVALUACION EDUCATIVA

FICHA TECNICA PARA EL LEVANTAMIENTO DE DATOS

I. Informacion general

Nombye del estudio

Fecha de Ia aplicacidn

Entidades participantes

Poblacion objenvo

Temas a evaluar

Caracter del estudio Piloteo | [ General | | internacional | | Nacional i

i1 Muesiva

Caracteristicas

Tamaio Alamnpos L Docentes Divectores - | Grupas Escuelas | P, familia

Observaciones

IHI. Instrumeittos & aplicar

Instruinentos § aplicar

Caracteristicas | Forma de adminisiracién

IV. Dinamica de Ia aplicacién

V. Material de capacitacién v difusién

Instrumentos Tamafio | Especificaciones generales

(hojas}

VI, Material para el vegistro v control

Instrumentos

Especificaciones generales
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VIL Material de apovo para la aplicacién

Tipo de material

Especificaciones generales

VIII. Caracteristicas generales del empaquetado

IX. Personal participante

Funcion

Cantidad

Especificaciones generales

Coordinador Estatal

Coordinadoer Regional

Instrucrores

Aplicadores

Representante

X. Caracteristicas de 1a capacitacion

l

XI. Caracteristicas del monitoreo

X11. Cementarios Generales

| @

[ £%]
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: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION | C330-P0O-02
& DE MATERIALES DE APOYO ORGANIZATIVO L.
Revision: 1
ans:it;ggmci ],;é;;a_l‘a Pégina 1 de &

2.1 Proposito

Elaborar los materiales de apoyo organizativo e informativo que rijan y orienten la actividad de
cada una de las figuras de responsabilidad en el desarrollo de cada levantamiento de datos, asi

como de los formatos y registros para el control del proceso.

2.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica, a la
Subdireccién de Logistica en Evaluacion Educativa y los Departamentos que la integran.

2. 3 Politicas de Operacion

2.3.1La Subdireccion de Logistica en Evaluacion Educativa definird los materiales de apoyo
organizativo necesarios en cada levantamiento de datos de acuerdo a las caracteristicas

técnicas de la evaluacion.

2.3.2 Los materiales de apoyo organizativo deberan contener las normas y procedimientos a
seguir en el levantamiento de datos y las responsabilidades de cada uno de los actores

participantes.

2.3.3La Subdireccién de Logistica en Evaluacién Educativa a través de su Departamento de
Supervisién y Control de Materiales de Evaluacion, elaborard los materiales de apoyo

organizativo.

2.3.4Para elaborar los materiales de apoyo organizativo se debera considerar la informacion
contenida en la ficha técnica y el cronograma de la aplicacion.

2.3.5Los materiales de apoyo organizativo deberan ser autorizados por el Director de
Relaciones Nacionales y Logistica para su reproduccién y difusion.

L

- _
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2.4 Diagrama del Procedimiento para la Elaboracién de Materiales de Apoyo Organizativo

SUBDIRECTOR DE LOGISTICA EN EVALUACION
EDUCATIVA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y
CONTROL DE MATERIALES DE EVALUACION

DIRECTOR DE RELACIONES NACIONALES Y
LOGISTICA

Inicia )

h 4 1

Solicita la elaboracién de
de apoya

jabora manuales,

folletos, protecelos y
Ad formatos necesarios

operativo para el
levantamiento de datos

Revisa y valida

para los responsables
del levantamiento de
datos

folletes, -
protocolos y formatos

¢ Manuales; NO
formatas, protocolo

~. Y foiietos

obados?

8l

Revisa y autoriza
, folletos,

Notifica autorizacién e

protocalos y farmatos

¢ Materiales
autorizados?

integra archivas
definitivos

A

Prapara el paguete de
> materiales para

reproduccién

r
Termina
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2.5 Descripcion

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.8olicita ia
elaboracion de
materiales de apoyo
operativo para el
levantamiento de
datos

1.1 Turna al Departamento de Supervision y
Control de Materiales de Evaluacién la Ficha
Técnica de la aplicacion C330-PO-02/F02 y el
cronograma del levantamiento de datos C330-
PO-02/F01, como informacion base para la
elaboracion de materiales de apoyo
organizativo.

1.2 Resuelve dudas iniciales del departamento
para la elaboracion de los materiales de apoyo
organizativo

1.3 Acuerda con el Jefe del Departamento de
Supervision y Control de Materiales de
Evaluacién el tipo v las caracteristicas de los
materiales a elaborar, entre los que estan:

« Formatos para el control de la aplicacion de
instrumentos

» Manuales para las figuras operativas

= Protocolos de apoyo a las figuras participantes

= Folletos informativos para los miembros de la
comunidad escolar participantes en el
levantamiento de datos.

Subdirector de
Logistica en
Evaluacion
Educativa

2. Elabora
manuales, folletos,
protocolos y
formatos necesarios
para los
responsabies del
levantamiento de
datos

2.1 Elabora los folletos informativos acordados
para los miembros de la comunidad escolar
participantes en el levantamiento de datos.

2.2 Elabora los formatos de control acordados.

2.3 Elabora Manuales para:
= Coordinador estatal

= Representante del INEE
s Aplicador

2.4 Elabora los protocolos de apoyo a las figuras

operativas.

Jefe del

Departamento de

Supervision y
Control de
Materiales de
Evaluacion

r

\.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
2.5 Somete los materiales elaborados a la lectura
de una persona externa al INEE y considera
las observaciones que procedan con base en
la normatividad establecida.
2.6 Elabora la version preliminar de manuales,
folletos, protocolos y formatos para la revision
de la Subdireccién.
3. Revisa y valida |3.1 Supervisa ia adecuacion de los materiales a|Subdirector de
manuales, folietos las normas y procedimientos establecidos, asi| Logistica en

idi raaica, 1ivinciug,
protocoios y
formatos

QY TIVITTIAD ¥ TV

como a las caracteristicas técnicas de la
evaluacion.

cManuales, Formatos, Protocolos y Folletos
aprobados?

No
Regresa a la etapa 2.
Si
3.2Entrega a la Direccion de Relaciones

Nacionales y Logistica los manuales, folletos,
protocolos y formatos para su autorizacion.

Evaluacion
Educativa

-

4. Revisa y autoriza 4.1 Recibe y revisa los manuales, folletos, | Director de
manuales, folletos, protocolos y formatos para el levantamiento | Relaciones
protocolos y de datos y verifica cumplan con Ias|Nacionales y
formatos especificaciones técnicas requeridas. Logistica

¢ Materiales autorizados?

No

4.2 Solicita los ajustes necesarios. Regresa a la
Etapa 3
23
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Si
4.3 Devuelve el material autorizado a la
Subdireccién de Logistica en Evaluacion
Educativa.
5. Notifica 5.1 Informa la autorizacion, al Departamento de|Subdirector de
autorizacién e Supervisiéon y Control de Materiales de|Logistica en
integra archivos Evaluacion. Evaluacion
definitivos. 5.2 Solicita al Departamento de Supervision y|Educativa
Control de Materiales de Evaluacion tla
integracion del paquete materiales para su
reproduccion y difusion.
5.3 Archiva versiones eiectronicas definitivas de
cada uno de los documentos elaborados.
6. Prepara el 6.1 Prepara el paquete de materiales para su Jefe de
paquete de integracion al proceso de reproduccion. Departamentc  de
materiales para Supervisién ¥
reproduccién 6.2 Prepara el paquete de materiales y lo remite a | Control de
la Subdireccion de Formacion y Vinculacion | Materiales de
en Evaluacion Educativa para que lo Evaluacién
considere en el procesc de capacitacion y lo
incluya en la Comunidad del Consejo
Consultivo.
Termina el Procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtro. Juan Carlos | Mtra. Maria Luz Zaraza | Lic. Felipe Martinez Rizo

Camacho Gémez

Martinez

R T g | it

wtf i/

FECHA: Octubre/2008 Oetlibye/2008 Octubre/2008

[
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2.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién, publicado
en el DOF el 08 de agosto de 2002,
Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacioén, 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 Evaluacion de la Educacién,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., ultima actualizacion

noviembre 2006.
Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada po
ihe

r
ahrada al 7 Aa oan-}iemhrc_\ rxle 2004 v st anrtt
a7 QGHI.I 1THIRAIA A VT ‘y Wl AT

la Junta
a

™ +i [} Ra & S el 4 ]
wHreCliva en ia of SesIon Wwidinara Ceediata & 7 G nteg

actualizaciones, 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.

Estandares técnicos para asegurar la calidad de los levantamientos de datos. INEE (2007)

Cuadernos técnicos num. 24.
El proceso general de levantamiento de datos para la evaluacion a gran escala.

Ficha técnica de la aplicacion
Cronograma de la aplicacién

2.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE’ RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDEN'I:lFICACION
UNICA
. ;ER- o E,nt{jega; Subdireccion de Logistica
ecepcion individua = en Evaluacién Educativa -PO-
de  materiales de 4 afios C330-PO-02/F03
aplicacién
= FA1.  Control de 4 afos Subdireccién de Logistica
Aula en Evaluacién Educativa C330-PO-02/F04
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FA2. Control de

Subdireccion de Logistica

Coordinador Estatal

%?:;3{2‘;2 3 4 afos en Evaluacion Educativa | ¢330-PO-02/F05
Docentes
= FA3. Acta de N Subdireccién de Logistica
aplicacion 4 afios en Evaluacién Educativa | CooU-PO-02/F06
= FA4.  Control de i Subdireccion de Logistica
IaDpIcljcacu()jn il de 4 ainos en Evaluacién Educativa | ©330-PO-02/F07
adres de Familia
= FP1. Registro de Subdireccién de Logistica
gi?frxafl?i‘es aﬁi?f 4 afios en Evaluacion Educativa | ¢330.P0O-02/F08
IPIQUE WG WD leu
personal docente -
= FP2. Registro Ide Subdireccién de Logistica
%Z?Su%aec;?gss apa?: 4 afios en Evaluacién Educativa | ¢330-PO-02/F09
alumnos
= Folleto informativo ) Subdireccion de Logistica N/A
gar a etl director y los 4 afos en Evaluacién Educativa
ocentes
« Folleto informativo 4 afios Subdireccién de Logistica N/A
para los Alumnos en Evaluacién Educativa
# Folleto informativo . Subdireccion de Logistica N/A
gara_iﬁos Padres de 4 anos en Evaluacién Educativa
amilia
= Protocolo del ) Subdireccién de Logistica N/A
aphca?or en la 4 afios en Evaluacién Educativa
escuela
= Protocolo para la ) Subdireccién de Logistica N/A
recepcion y revisién 4 afios en Evaluacion Educativa
material aplicado
= Protocolo para la i Subdireccién de Logistica N/A
(rjeecl:iﬁcjtoe?agl rel‘_"s‘gn 4 ahos en Evaluacién Educativa
aterial aplicado
* Manual para el 4 afios Subdireccion de Logistica N/A

en Evaluacion Educativa

Va

26



instituto Nacional para iz
Evaluacién de la Educacion

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Logistica en Evaluacién Educativa

= Manual para el 4 afos Subdireccion de Logistica N/A
Representante en Evaluacién Educativa
» Manual para el 4 afios Subdireccion de Logistica N/A
Aplicador en Evaluacion Educativa
2.8 Glosario
Levantamiento de Etapa de una investigacién o de un estudio de evaluacion
datos en la cual se recopila la informacién necesaria para efectuar

jos andlisis que permitan iograr el objetivo del estudio. Son
términos equivalentes aplicacion, administracion de
instrumentos, recogida o recoleccion de datos, trabajo de
campo y produccioén de la evidencia empirica.

Materiales de apoyo Conjunto de materiales (manuales, formatos, protocolos y

organizativo folletos) que establecen las normas y procedimientos para
el desarrollo del levantamiento de datos en el campo.
Manuales Documentos dirigidos al Coordinador Estatal, al

Representante del INEE y al Aplicador, en los que se
establecen las normas y procedimientos para ei
levantamiento de datos; asi como las responsabilidades de!
actor al que estan dirigidos.

Formatos Materiales expresamente disefiados para el control del
material durante el proceso y para recabar informacion en
torno al desarrollo del mismo, tales como los estadisticos o
las incidencias.

Folletos Materiales breves e informativos que se dirigen a los
miembros de la comunidad escolar que tendran alguna
participacion en el levantamiento de datos.

Protocolos Guias de apoyo que definen de manera sintética la
secuencia de actividades a realizar en tareas especificas.
Comunidad del Sitio del ciberespacio creado por el INEE para facilitar la

Consejo Consultivo comunicacién y el intercambio de informacion, con acceso
restringido a personal de las AEE.

Coordinador Estatal  Es el responsable del desarrollo def levantamiento de datos
en la entidad, puede ser el titular del Area Estatal de
Evaluacioén o un integrante designado por éste.

Representante del Personal designado por el INEE que se envia a cada

INEE entidad con la responsabilidad especifica de apoyar al
Coordinador Estatal durante el desarrollo del proceso.

Aplicador Personal seleccionado por el Area Estatal de Evaluacion

para acudir a una de las escuelas participantes para
efectuar la aplicacion de los instrumentos.
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2.9 Anexos

2.9.1 Formato ER. Entrega Recepcion individual de Materiales de aplicacién (C330-PO-02/F03)
2.9.2 Formato FA1. Control del aula (C330-PC-02/F04)

2.9.3 Formato FA2. Control de Aplicacion de Directores y Docente (C330-PO-02/F05)

2.9.4 Formato FA3. Acta de Aplicacion (C330-PO-02/F06)

2.9.5 Formato FA4. Control de aplicacién de Padres de Familia (C330-Po-02/FQ7)

2.9.6 Formato FP1. Registro de observaciones a los instrumentos para el personal docente

(C330-P0O-02/F08)
2.9.7 Formato FP2. Registro de observaciones a los instrumentos para Alumnos (C330-PO-

02/F09)

2.10 Cambios de versidén

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1

Octubre 2008

Corresponde al procedimiento INEE-DRNL-SLEE-
PQO-001, se dividié en dos y se actualizo.
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Entidad: Prellenado
CCT: Prelienado

Anexo
Formato ER. Entrega Recepcion individual de Materiales de aplicacion
C330-PO-02/F03

ER. Entrega y Recepcion individuatl de Materiales de Aplicacion

{(Nombre dei esiudio)

N-= Escuela: Prsllenado
Mombre de la sscusla: Prellenado

Neta: Este formato detera ser Utlizado para (a revision del matetial en dos momentos: ala antrega del matetial de
aplicacion y durante la revision del material una vez aplicado. . Mientras no esté siendo utilizado en las 1evisionss, el
Coordinador Estatal o Regional lo consenvard y una vaz que haya recibido de conformidad o materal apdicado, lo

entregard af Represemtante del INEE.

Follos Recibido por e Aplicador
Material Cantldad bel ol Si NGO (anota la cantidad de
——  [tmareca ¥} | maierial faltaite o sebrante)
Frotocols pava o Apticador 1 Mo aplica
Lapices, gomas ¥ sacapuritas, PRELLENADC Mo aplica
Reconccimisnto cel INEE a la escusla 1 o apdica
FA1. Cordrol de aula, Pats 1 1 ey apfica
FAY. Corirol de aula. Pate 2 1 N aplica
FAZ. GControl de apdicacion dal Diractor 1 No ardica
v Docentas pHICE
FA3. Acta de aplicacion 1 Mo aplica
Fotteto Informativo para of Directory .
105 Docertas PRELLENADO No apdica
Foltato informative para los Alumnos PRELLENADO Nio aplica
Cuestionasio para Diraectores 1 PRELLENALDO
a-&aesﬂamrm para Docemnes da PRELLENADOC | PRELLENADO
espanod
Cupstionario para Docantes s PRELLENADO | PRELLENADO
matematicas
cusstionaio para Docente de
Telesecimdaria PRELLENADO | PRELLENADOG
Pruabas y cuestionarios para alvmnnos | PRELLENADO | PRELLENADO

Recibi de
conformidad

MHombre y flona del Aplicador

Recibi de conformidad ol matetial
aplicado

Nombre y firma del Coordinador Estatal o Reglanal
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Ereso it o Bebnie s

Entidad: Prellenado
CCT: Prellenado

Anexo
Formato FA1. Control del aula
C330-P0O-02/F04

FAT. Tonirol del aula
Parte 1

Para sor ilenado por of Aplicadar con wica de molda
{Nombre del Estudio)

N7 Escuala: Prellenado
Nombre de la escuela: Prellenado

¢La prusba fug

Folic de la ~ Nombrs del Aumno Grupo det o contastada’?
Prusba Apeliido paternc, apellido materne nombres AT Asignatura {Sefalar con una X ta
{con tinte negra & szul} palabra que

cortespondal

8 Ma

Si Mo

5 Mo

5i bl

Si 28]

Si Mo

2 Mo

B [2323

& Na

Si Mo

5i Mo

Si No

Si N

| g (] 8i No
i ] S Mo
_g & 8i Mo
| 2 z & No
m LLI Si hio
-—! el 5 ha
.—:-! ﬁ Si Mo
oo o Si No

| = "

[ '& & 5i Mo
5 Mo

Si hic

Si Ma

8i Mo

Si M

Si ]

5i No

Si N

5i Na

5 No

&i No

&f Mo

Bi Mo

(7
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FAT. Controf defauia
Pares 2

Puore sar Hanada conlanis por el Agdcodor con letr ds molde

{Hombre detestudio}
N°Escuela: Prellenado

Entidad: PRELLENABO
CCT: PRELLENADG Hombre 62 ta escuela: Prelienado

F
3

spors

asctiela

Folio de 1a Nembre del Aluming Grupo e AL g
, Aslgnatura | jLamudbatue] 55# 021 Serale#] < el i [:£
Pruaba AR LaNT. RGOS Alumito ‘Gontes tada? |atmne nepomaia] el Massiro s ESPAROL del Alumno (FAZ: I

E4

&
&
8

.......... Espaicl | G
Espanol ) G0
Esefol | @D
Espafol | @0 |
Ecpatiot | G0
Espaiiol @
2
@D
| &)
G0 |
&D

| @ |
| &)
€]

(=
elelelele

©1
<D |
=l
)

&

au:—m—n-oaon:s@ g

Gleldlelddeelee

Espaiicl
Espaial
Espofiol |
Eszaitol
Espaiicl

] PRELUEIADD

o]
@
(D |
©
O
@

(@)
2]

[©)]
ST ©
[©] [5] [O)
(O[] ol
(O[] ©)
[3] [ [GIRIS
[olte] ] [
<D &)
ikl ©
D[D ©]
[©] [€3] (O]
DD [©)

(€
O]
[3)
©]
[©)
@D
D

®
olojelelele

[©]
(6]

Grugpo il B itpesto s

olio af m 183 A i

Forasbs e s s L el E el iy o ts himbiear bkt

— atomnlioss @ W& D@ | A @

5 e @G O[O 000l @le

=] watematicas (@ | @ | @ [ J@ [ ® __@__@ wiew

= meamacns [P @] & [ | D S| @ |

B s [G1® O [DOOI DGO

- Mot | (&0 | @ | @b | @D | D | D] D | @[] @

I Matemiticas [ e | Qi | @0 [ G | &5 | ®| 0| D] &

L Watermiticas 1 | @ | @ W [ O[] @Il @] @

— Matoricns | {0 | G0 | @ (WO OO @] @ |
Matematicas @ @ @ @ [ &) _"@__ | @ @
vaanaticas [ GD [ @B @) [ W [ OO @O|@[@|
Waterniticss | Ca) | o | (@0 [&] | Gp

Relisne ol Svaln 59

F‘::Z:;;a ::gam;g::i :;m Eml:m&?i Asignatura mmlr A‘E‘g;&%" Mnuelnmu&lm:m%xmmwdmwaM

O Espaficl Glw] @ | W (3] G Qs 5]

[ Espanial [ __?@_ @ | 4o G (0] (15 qD

"'%ﬁl Espariol &D .@ @ | @ 4D [23) 49 e

= Epatd |G| @B |G| W Q@ 23] <] ®

- Esparel | G | G | G0 | G (B 23 ® ©

i _“I-IJ.‘ Espaniol [ = & | @9 5] (&) [ [

i Earel |G| @D | G [ @D | @ @ ©
Espaiil ||| & | @ [ 23] (5] (&)

- Esparial @ Tﬂ-a @ @ [()] @ @ =]
Espanol | o0 | @ | G0 | G (Y] ag [22) e
Esparol | G0 | B | @ | w D) (&) (=]
waemancas | G0 | G5 | GD | @ @ [<23) (5] [
watsmaticas | G0 | 9 | @D | Qo aPp G [<F) [
Matsmaticas | () | _@ G | [ QP 48 [t
Masmaticos | @0 | @B | &0 | G G 1D {42 [
Wavsmances | @ | @ 1 @ | @9 0D GD (<] 19
Mateméticos | &) | (b | &) | G [¢E] G [<E3) [(E]
Matematicas @ | @ | (&3 [@] <5 €5
Matematicas | GD | G | G0 1 [ [ 49 {2
Maematicas | GO | G | & | & (€] [} Q2 [
Matematizas | &b | @ | @ | @9 @ D [ ®
Maematicas | G0 | @ [ Go _@ [ Gl [ <]
Mabs matizas (] (] [ [<E3 [ [(E]
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Anexo
Formato FA2. Control de Aplicacion de Directores y Docente
C330-PO-02/F05

Fa2. Conirol ge aplicacion de Ditgctor y Docentes

Para sar (Eas0 pOr 8i Aicador ¥ entegadn A FRaiEar 3 epyicm on & Dirdctor
{Mombre del aswdio}

Entidad: Preiisnado e Escuefa: Prelisnado
CCT: Prefienado Nomibre 46 12 escusla: Prelienade
Follo gel cusstonaro Hombre del Director ) - . ] N .

y Firma de tecibido del Direcior | Firma de recibido del Aplicader
pata # Dhistier Apati Patecrv - Apaika Materc - Momibee Apt
Preilenado

Docentes que Imparten espahol
Eodig dat Hombre dat Docenta supogue | Godigo del cuestiphario (2 squng supatior dameha 6s i mt::;?:a dot ml:::’::o el
Cuestionario Apolida PRS- ApsiG) Mk - Norbre alends potatal. Docents Aplicador
U PRELLENADO . . -
" - . -

Docentes gua Imparten matematicas

Folie del Mombre dot Docamts crupe que | Codigo del eusstionario fosquine superor Baehs o2 1, mi%ﬂ:,n:o%;i ':{;?:0%
Cupstionatic Apatitks PaRrn: - Apalite MAKRIND - Munes atlends podtada). Dorente Apiicador
| PRELLENADO : - - .
I B El 5 1 i
Docantes que imparten tanto espafiol como matersdticas (Telesecundarial
! Firma de
Futio dol Homibre del Docente cupoqu | Codign del cubstonanio feseuna | ot et
Guestonarte Apriicky Fateinn - Apebios Malnys - Rombs alnne SUPRTION dRrRcha U 18 partas). Donente Aphicador
B §d
| PRELLEMADO “ -
13 €3 st
b i = 1
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Anexo
Formato FA3. Acta de Aplicacion
C330-PO-02/F06

FA3. Acta de aplicacion
Para sey lienado por el Aplicador al Aoatizal it aplicacion

{Mombrez del estudio}

etk abss Wt
ezt s 1 T

Entidad: Prellenado N~ Escuela: Prellenado
CCT: Prellenado Nombte de la escuela: Prellenado
Hora de inicio de los Hora en que terming de
trabajos en el aula responder sl Gltimo alumno Tia Mes ARD

N Respande a las siguientes praguntas relishando con lapiz el Svalo En caso de que la respuesta sea NO, amplia
. cariespondiente la informacion eon detalles.

LEICCT de la escusla on que se aplicd e material es el

mismo que aparece en este formato?

i La escusla fue notificada al menoes siete dias hdkiles antes

2 |5 1a visita del Aplicador?

3 2 Se designid un aula exclusiva para efectuar la aplisacién?

4 ;Lo seleccién de alummos se realizd come lo establece f
procedimisnto?

5 . Bl personal dal plants! accedid a colaborar con la

aplicacidn?

 Tados los masstros gue imparten espafiol a los alumnos
a2 resolvieron la prueba de esa asignatura, respondieron
of Cuesstionaric para Dooentes?

¢ Todos los masstros gue imparten matemativas a fos

7 Jalumnos gue resolvieron la prueba de esa asignatura,
regpondisron &l Cuestionario para Docantes?

Lag]

8 |ilos alumnos acoedieron a colaborar con la aplicacion?

i Se registrd cotectamente el codigo def Ducente en cada
G Juna de las portadas de las pruebas de espaficty
maematicas?

10 1.8 respatd of oronograma estabiecide?

¢ Be trata de ura sscusla donde el mismo maestre imparte
espaiol y matematicas a los alumno de 377

A

zHuho algunas otras circunstancias gue impidieran cumpir con el procedimiento de aplicacion establecido? Sies asi describe

cada una de ellas y si hace falta utiliza la parte de atras ¥ exclusivamente en ef original:

Datos estadisticos
Cuadermilios para

Cuadernilios para Cuaderniios para D tos
Docentes de espafiol Docentas de matemdtions sntes da
Talasscundaria

Loa aphicd i ;
&
Cuestionario Cuadernilios para Aluminas

para Director?
Anotar fa cantidad correspondiente
No {3 Ma PN
A o Y Aplicados Aplicados Total | Aplicados | Aplicados Total | Aplicadtos | Apticados|  Total | Aplieados | Apticados Total
(s 8 (NO A i3 AsB G 5] %) E r E+b &) H GeH
A
Aplicador Director de la escuela

Criginal; RBepressniante det INEE
Primera copla: Caja de matesiab

Nombre y firma Sogunda copia: Direcror de 1a escusla
Teroera vopia: Coordinador Estatat

Nombre y firma
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Anexo

Formato FA4. Control de aplicacion de Padres de Familia
C330-P0O-02/F07

Clave del centro de trabajo: Prellenado

FA4. Contrel de aplicacion para padres de
familia

Para sor lenade por & Aplicador

{Nomibre del estudio}

Nombra defa sscusla; Prellenado

Hombire del padre de familia

Cuestionario sntregado & Firma do recibido del

Folis det Codige del s
Croetionstio Hembre dol alumne AN Apalfide Pavsn':zj;‘ :a;?uemm Maieme - | Dadrs de fmm!-m {rarca can aplicador
Wiy padomita)
o
[m]
=X
=
il
e
-
L
[='s
[« N

Motz Este Formato debe ser inconporade a la caja, unavez conduida la aplicacién y devolverss 2 la Soordinacidn Regional o Estatal

7 /7

/4
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Anexo
Formato FP1. Registro de observaciones a los instrumentos para el personal docente
C330-PO-02/F08

e FP1. Registro de observacicnes a los instrumentos para
‘ personal docente
Para ser Hlenado por el Docente o gl Director

{Nombre del del estudio)
Piloteo en , 2008

Mo. de escuecta
PRELLEMADO
CCT: Prellenado Nombre de fa gscusia: Prellenado

Instrucciones: Este formatn es para registrar |as dificultades que encontrd al responder las preguntas de su cuesticnario, 1a
informacion que registre agui es muy importante para valorar el instrumento. Por favor en primer término, escriba una X en
&l recuadro correspondients al tipo de instumente que respondid v pesteriormente describa las dudas o dificultades

enfrentadas sefiatando el nimero de la pregunta tal como 52 establece en el gjernplo jGracias por su colaboracion!
Cuestionaric para Director&l Cuestionario para Docente

NG,
reg |Dificultad o problema enfrentado para responder a la pregunta
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Anexo
Formato FP2. Registro de observaciones a los instrumentos para Alumnos
C330-P0O-02/F09

FP2. Registro de observaciones a los instriimentos para
Alumnos
Para ser llenado por e Aplicador

{Nombre del del estudio}
Piloteo en . 2008

CCT: Prellenado Nombre de la escuela: Prellenado

Instrucciones: Este {onmata es para ragistrar las dificullades que se presentaron al responder las preguntas de la Prueba y
det Cuestionario para Alumnos. Es muy importante que se escriba claramente en ef lugar sefalado la Foarma de prusba y af
nimero ds la pregunta, tal como se muestra en &f ejemplo del drea sombreada. Si hace falta espacio puede usarse la parte
de atras sefialando de igual manera la forma de la prueba y ef namero de ja pregunta.

Pruebas para alumnos

Forma de la

responder a la pregunta

Cuestionarios para alumnos
Forma de fa
pruehs

regunta
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3.1 Propésito

Definir la actuacién de las instancias involucradas en la definicion y validacion de la muestra
poblacional de los estudios que realiza el INEE

3.2 Alcance

Este procedimiento define las actividades a realizar por las dreas involucradas en la obtencion y
ratificacion de datos de una muestra de escuelas y alumnos, segun proceda, sobre la cual se
pretende realizar un estudio de evaluacién. Sus acciones alcanzan areas que no son propias de
la organizacion del INEE como lo son los institutos, centros y las Areas Estatales de Evaluacion

(AEE).

3. 3 Politicas de Operacién

3.31

3.3.2

3.3.3

3.34

Toda muestra que utilice el INEE para realizar estudios de evaluacién ya sean
nacionales o internacionales, definitivos o piloteos, debera ser previamente validada en

campo.

Las areas responsables de los estudios de evaluacion del INEE y la Direccion de
Relaciones Nacionales y Logistica deberan acordar las formas y tiempos necesarios
para realizar el procedimiento, asi como los datos a evaluar en funcion del disefio
metodolégico de las evaluaciones, por lo que también les correspondera establecer
cuando asi se requiera, los criterios para que las Areas Estatales de Evaluacion,
seleccionen los establecimientos y/o integrantes de la comunidad escolar que reunan los
requisitos establecidos en dichos criterios.

Si fuera necesario, segun las caracteristicas técnicas de los datos a validar, la Direccion
de Informatica del INEE disefiard un programa informatico para que las entidades
federativas validen la muestra, el cual sera remitido a la Direccion de Relaciones
Nacionales y Logistica (DRNL) de manera oportuna para que ésta ultima pueda enviarlc
a los estados junto con la base de datos de la muestra a validar.

La DRNL, a través de su Subdireccion de Logistica en Evaluacion Educativa (SLEE)
daréa a conocer a las entidades federativas via electronica y a través de sus respectivas
Areas Estatales de Evaluacion 60 dias naturales antes del levantamiento de datos, la
muestra y los criterios formales para validar los datos de la poblacion objetivo a la que
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3.3.6
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~

3.3.8

3.3.9
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se le administrardn los instrumentos del estudio. Dicha informacion se emplearéd
exclusivamente para los fines declarados en las investigaciones propuestas por el INEE.

La informacion validada por las Areas Estatales de Evaluacién deberd ser remitida
nuevamente a la SLEE via electrénica a mas tardar 45 dias naturales antes de la fecha

prevista para el levantamiento de datos.

En caso de que la entidad federativa decida organizar la estrategia de aplicacion a
través de apoyocs regionales, debera clasificar la informacion de la base de datos de la
muestra estatal ya validada de acuerdo con el nimero regiones consideradas (region,
municipio, delegacion, etc.) y remitirla a la SLEE en los términos expuestos en el parrafo

anterior.

ajustes a la base de datos, de acuerdo

[0
[

La esponsables s
con la informacion derivada del proceso de validacion realizado por las entidades
federativas y emitiran la muestra definitiva de cada investigacion a realizar.

Cuando por alguna razén particular, el AEE no pueda realizar o completar la validacion
de la muestra, el Departamento de Politicas y de Apoyo a la aplicacién de la Evaluacion
realizara la validacion respectiva valiéndose de informacion alterna y oportuna para
tener datos lo mas aproximados a lo solicitado.

La Subdireccién de Logistica en Evaluacién Educativa dara a conocer a las entidades
federativas participantes la muestra definitiva del estudio a mas tardar 30 dias naturales
antes de la fecha de aplicacién.

3.3.10 La SLEE gestionara la inclusion de la muestra a validar y los criterios en la Comunidad

de! Consejo Consuitivo para consulta de las AEE, asi como la publicacion de la muestra
definitiva para darla a conocer a todos los interesados.

Lok /// s
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3.4

Diagrama del procedimiento para validar la muestra de los estudios

Analiza y define fa
mugsstra aefinittva

A

Remite muestra validada
al drea det

estudio

14

15

definitiva de impresién a

Entraga base de datos

fin de que se continué
¢on el proceso

impresign de la muestra
definitiva, supervisa la
conolusién del proceso

Instruye el envio

Organiza e intagra las
musstras validadas

16

Organiza y enviata

muestra definitiva a cada
entidad

Termina

AREA SUSTANTIVA DIREGTOR DE SUBDIRECTOR DE i PO ovo A | AREAS ESTATALES DE
(RESPONSABLE DEL RELACIONES NACIONALES LOGISTICAEN | A APLICACION DE LA EVALUACION (AEE)
ESTUDIO) ¥ LOGISTICA EVALUACION EDUCATIVA EVALUAG. EDUCATIVA
— 1 2
Define la muestra a Ratifica los datos
validar ¥ generales de lz2 muestra
3
NO se :p:g?:‘:os sl Determina los
datos de la ficha " o
tecnica” validacién
el apoyo de la
Direccién de
formética?
Integra el prograina
hl informatico
5
Verifica of programa |
informatico diseftade [
5
et J 6
Elabora instiueciones
para validar ia muestra y
7 oficio para su remisién
Ravisa y recaba firma en .
o oficio a enviar a las — 9
entidades 8
| Remite ia muestra a Va:lrda & muestrzzehgun
; >
validar a las entidades DRNL
Recibe y verifica las
muestras de |
cada ARE
NO 2La entidad ™~ _S!
entregd sU muestra
validada?
Valida internamente {a
muestra
13 12
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a validar

1.2

1.3

de la muestra

Conforma la base de datos con la muestra del
estudio

Remite base de datos a la Direccién de
Relaciones Nacionales y Logistica

] Cédigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE | C330-PO-03
& LA MUESTRA -
Revision: A
instituto Nacionai par;a 12 Pégina 4 de 12
E i ! i
3.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Define la muestra 11 Deflne el tamaﬁO y IOS CﬂtGI’IOS de ValidaCién Area Sustantiva

(Responsable del
Estudio)

¢Es necesario el apoyo de la Direccién de
Informatica?

No
Continda la etapa 6.

Si

2 Ratifica los datos | 2.1 Recibe la base de datos de la muestra Director de
generales de la L _ . Relaciones
muestra 2.2 Ratifica ias dimensiones generaies con ia Nacionales y

ficha técnica Log istica

¢La muestra se apega a los datos de la

ficha técnica?

No

Regresa a la etapa 1

Si

2.3 Remite para validacion la base de datos de la

muestra a la Subdireccién de Logistica en

Evaluacion Educativa
3. Determina los 3.1 Revisa la base de datos Subdirector de
mecanismos de _ ) L Logistica en
validacién 3.2 Determina el mecanismo de validacion. Evaluacion

Educativa

itk /? 7
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
3.3 Solicita mediante oficio el desarrollo de un
programa informatico anexando las
especificaciones requeridas.
4. Integra el 4.1 Recibe especificaciones del mecanismo de Director de
programa validacién de la muestra. Informatica
informatico
4.2 Integra el programa informatico por medio
del cual las entidades federativas ratificaran
o rectificaran los datos de la muestra.
4.3 Remite a la Subdireccion de Logistica en
Evaluacién Educativa el programa
informatico requerido.
5. Verifica el 5.1 Recibe y verifica el uso del programa Subdirector de
programa informatico Logistica en
informatico Evaluacién
disefiado LEl programa funciona de acuerdo a lo Educativa
requerido?
No
5.2 Solicita ajustes necesarios. Regresa a la etapa
4.
Si
5.3 Instruye al Jefe del Departamento de Politicas
y de Apoyo a la Aplicacién de la Evaluacion
Educativa la elaboracién de instructivos para
realizar la validacién de la muestra.
6. Elabora 6.1 Recibe muestra a validar y programa Jefe del
instrucciones para informatico. Departamento de
validar la muestra y Politicas y de Apoyo
6.2 Disefia matriz de validacion, en caso de que | g [a Aplicacion de la

oficio para su
remision

la muestra no venga acompanada de!
programa informatico.

Evaluacion
E=ducativa
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ETAPAS

" SECUENCIADE |

~ ACTIVIDADES

RESPONSABLE

6.3 Organiza la informacién por entidad federativa.

6.4 Elabora las instrucciones que las entidades
deberan seguir para realizar la validacion,

6.5 Elabora oficio para remitir a cada entidad los
insumos, la muestra a validar y el programa
informatico disefiado para tal propdsito.

7. Revisa y recaba
firma en &l oficio a
enviar a las
entidades

7.1 Revisa el oficio para solicitar a las entidades la
validacidn de la muestra y en su caso, aplica
modificaciones.

7.2 Recaba firma de! titular de la Direccion de
Relaciones Nacionales y Logistica.

7.3 Da instrucciones al Jefe del Departamento de
Politicas y de Apoyo a la Aplicacion de la
Evaluacion Educativa para el envio de
informacioén a las entidades

Subdirector de
l.ogistica en
Evaluacion
Educativa

8. Remite la
muestra a validar a
las entidades

8.1 Remite oficio via electrénica a cada entidad
federativa, anexando los insumos y el
programa informatico para validar la muestra.

8.2 Solicita a la Subdireccién de Formacion y
Vinculacién en Evaluacién Educativa se
incluya la muestra y los criterios para su
validacién en la Comunidad del Consejo
Consultivo.

8.3 Confirma la recepcién de los archivos
electronicos por parte de las Areas Estatales
de Evaluacion (AEE).

8.4 Da seguimiento al proceso de validacion de la
muestra en los estados con el Formato de
seguimiento del envio y regreso de la muestra
por entidad C330-PO-03/F10.

™
; A/f&, .
7 C/L/L-M"/

Jefe del
Departamento de
Politicas y de Apoyo
a la Aplicacién de la
Evaluacion
Educativa

42



Instituto Nacional para la
Evaluacién de ia Educacion

Manual de Procedimientos de ia Subdireccién de Logistica en Evaluacion Educativa

Instituto Macional para la

| Evaluacidn de la Educacidn

. Cédigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE | C330-PO-03
&d LA MUESTRA s
7 Revisiéon: A

Pagina 7 de 12

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

9. Valida la muestra
segun instrucciones

9.1 Recibe solicitud de validacidon de la muestra y
en su caso, programa informatico.

Areas Estatales de
Evaluacion (AEE)

integra las
muestras validadas

de la DRNL . , . .
9.2 Ejecuta las acciones necesarias para realizar
la validacidon de la muestra.
9.3 Envia muestra validada a la DRNL.
10. Valida 10.1 Recibe y verifica las muestras validadas de Jefe del
internamente la cada AEE. Departamento de
muestra imme v Ada Anon
¢ La entidad entreg6 su muestra validada? E?;'Z‘:IT cifig n”g;{:
No Evaluacion
10.2 Analiza alternativas de validacion internas. Educativa
Ejecuta alternativa pertinente. Continda en la
etapa 11
Si
10.3 Contintia en la etapa 11.
11. Organiza e 11.1 Analiza la consistencia de los datos Jefe del

proporcionados por cada entidad y aprueba.

11.2 Integra las muestras validadas por los
estados en una sola base de datos.

Departamento de
Politicas y de Apoyo
a la Aplicacién de ia

Evaluacion
11.3 Remite la muestra validada a la Direccion de Educativa
Relaciones Nacionales y Logistica.
12. Remite muestra | 12.1 Recibe y revisa la base de datos con las Director de
validada al 4rea muestras validadas por cada AEE. Relaciones
responsabie del i
estﬁdio 12.2 Envia formalmente al area sustantiva la Nicgg;?if: y

muestra validada.

13. Analiza y define
la muestra definitiva

13.1 Recibe muestra validada

13.2 Ejecuta las adecuaciones a los datos de la
muestra inicial a efecto de consolidar una
base de datos con la muestra definitiva.

Area sustantiva
(Responsabile del
Estudio)

//

=
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
13.3 Remite a la Direccién de Relaciones
Nacionales y Logistica la base de datos de
la muestra definitiva.
14. Entrega base de | 14.1 Recibe los archivos de Ia base de datos Director de
gatOS def mmv?_ afin definitiva. Relaciones
e que se continué ;
conqel Droceso 14.2 Remite a la Subdireccion de Logistica en N?_gg%?;g: y

Evaluacién Educativa los archivos
correspondientes para que de seguimiente a
los procedimientos asociados.

15. Instruye el envio

Subdirector de

de la muestra 15.1 Remite al Jefe del Departamentq de Logstica en
definitiva y Poh’ticas_ y de Apoyo ala Aplic_amc’)n dela Evaluacion
supervisa Ia EvaluaCIon_Educatlva los archlvos' aducativa
conclusion del correspondientes para que comunigue la

muestra definitiva a las Areas Estatales de
proceso Evaluacion.

15.2 Remite al Departamento de Supervision y

Control de Materiales de Evaluacion los

archivos correspondientes para su entrega a

la empresa impresora.
16. Organiza y . Jefe del
envia la muestra 16.1 dR:f?yln?tiev!aa base de datos de la muestra Departamento de
definitiva a cada ) Politicas y de Apoyo
entidad 16.2 Organiza la informacién para cada una de a la Aplicacion de la

las entidades y, de ser el caso, subdivide las Evaluacion

muestras estatales por region, de Educativa

conformidad con los datos aportados por las

Areas Estatales de Evaluacién. (Producto

terminado)

16.3 Remite via electrénica la muestra definitiva a

las Areas Estatales de Evaluacion.

. »
A

z.

///
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
16.4 Confirma la recepcion de archivos con las
Areas Estatales de Evaluacion.
16.5 Solicita a la Subdireccion de Formacion y
Vinculacién en Evaluacion Educativa la
inclusién de la muestra definitiva en la
Comunidad del Consejo Consultivo.
Termina Proceso
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtro. Juan Carlos | Mtra. Maria Luz Zarazaa | Lic. Felipe Martinez Rizo
Camacho Gémez /o Martinez

FIRMA: 2"/ / o) —
Ao b | Q| 3 2T

FECHA:" Octubre/2008 Octubre/2008 Octubre/2008
e Lr) ]
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 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 Educacién, (DOF 13 de julio de 1993).

//// Loid
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Instituto Nacional para ia
Ve acién

Programa Nacional de Educacion, 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 Evaluacioén 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 Evaluacion de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., dltima actualizacién

noviembre 2006.

Plan Maestro de Desarroilo 2007-2014

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

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

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

Estandares técnicos para asegurar la calidad de los levantamientos de datos. INEE (2007)

Cuadernos técnicos num. 24,
El proceso general de levantamiento de datos para la evaluacién a gran escala.

Ficha técnica de la aplicacion

Cronograma de la aplicacion

Loosd // %
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3.7 Registros
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Oficios de envio de la 4 afos Subdireccion de Logistica N/A
muestra a Entidades, en Evaluacién Educativa
para validar
Formato de seguimiento 4 aro Subdirecciép de Logis’_cica C330-PO-03/F10
del envio vy regreso de en Evaluacion Educativa
la muestra por entidad
Criterios de validacion 4 afios Subdireccion de Logistica N/A
de la muestra en Evaluacion Educativa
4 afos Subdireccién de Logistica N/A

Base de datos de la
muestra validada

en Evaluacién Educativa

3.8 Glosario

Areas Estatales de
Evaluacion AEE

Areas responsables
de los estudios de
evaluacion

Area sustantiva

Muestra

Son ias unidades administrativas responsables de la evaluacion,
dependientes de las secretarias o institutos estatales de educacion.

En algunas entidades puede ser un centro o instituto de evaluacion.

Area Sustantiva

Se refiere a las areas del Instituto que disefan y realizan las
evaluaciones: Direccion de Pruebas y Medicién, Direccion de
Evaluacién de Escuelas, Direccion de Proyectos Internacionales y
Especiales y Direccion de Indicadores Educativos

Subconjunto  de

una poblacién

concreta que

refleja

las

caracteristicas y atributos de la poblacién integra y a la cual se le
administran los instrumentos de evaluacion.

: )
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Levantamiento de
datos

Instrumentos de
estudio o de
evajuacion
Criterios de
validacién

Ficha técnica

Matriz de validacion

Programa
informatico
Comunidad del
Consejo Consultivo

3.9 Anexos

Ftapa de una investigacién o de un estudio de evaluacion en la cual
se recopila la informacion necesaria para efectuar los analisis que
permitan lograr el objetivo del estudio. Son términos equivalentes
aplicacién, administracion de instrumentos, recogida o recoleccion
de datos, trabajo de campo y produccion de la evidencia empirica.
Se refiere a las pruebas, cuestionarios, guias de observacion, guias
de entrevista, cedulas de registro, mediante los cuales se recaban
los datos necesarios para la evaluacion

Especificaciones técnicas que deben seguir las AEE para realizar la
validacion de la muestra. Estos aluden también a si la muestra es
predeterminada o puede ser seleccionada por las propias AEE
Documento que integra en forma sintética las caracteristicas
técnicas de la evaluacién y la logistica de la aplicacién

S | S P [ I vas Dy [ moanmtiira Aimaital Aa 1o infAarmaciAan

Procedimiento instrumental para la captura digital de ia informacion
de la muestra y su vaciado en una base de datos por parte del AEE,
puede ser un programa informatico o una matriz de validacién.
Formato de doble entrada donde se consignan por un lado las
escuelas contempladas en la muestra y por otro, los datos
solicitados a confirmar de cada una de elias. Este formato se realiza
en Excel

Software especifico desarrollado por el INEE para automatizar la
validacién de la informacion contenida en la muestra del estudio.
Sitio del ciberespacio creado por el INEE para faciltar la
comunicacion y el intercambio de informacion, con acceso
restringido a personal de las AEE.

3.9.1 Formato de seguimiento del envio y regreso de la muestra por entidad (C330-PO-03/F10)

3.10 Cambios de version

NOMERQ DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
A Octubre/2008 Procedimiento de nueva creacion.
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Anexo

Formato de seguimiento del envio y regreso de la muestra por entidad
C330-P0O-03/F10

o ( Subdireccion de Logistica L e
Formato de seguimiento con las AEE (Enlaces telefdnicos y correo electronico)

Proceso e
Entidad Confirmado Observaciones

Respuesta
del AEE

1 Aguascalientes

2 Baja California

3 Baja California Sur

4 Campeche

5 Coahuila

6 Colima

7 Chiapas

8 Chihuahua

9 Distrito Federal

10 | Durango

11 | Guanajuato

12 | Guerrero

13 | Hidalgo

14 | Jalisco

15 | México

16 | Michoacan

17 | Morelos

18 | Nayarit

19 | Nuevo Ledn

20 | Oaxaca

21 | Puebla

22 | Querétaro

23 | Quintana Roo

24 | San Luis Potosi

25 | Sinaloa

26 | Sonora

27 | Tabasco

28 | Tamaulipas

29 | Tlaxcala

30 | Veracruz

31 | Yucatan

32 | Zacatecas
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iGn £

4.1 Propésito

Coordinar y supervisar la reproduccion y el empagquetado de los materiales que se utilizaran en
el levantamiento de datos, asegurando el cumplimiento de las caracteristicas técnicas de la

evaluacion.

4.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para la Direccién de Relaciones Nacionales vy
Logistica, la Direccion de Administracion y Finanzas, fa Direccion de Informatica y la empresa
contratada para la reproducciéon y empaquetado del material.

4. 3 Politicas de Operacién

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

Sera responsabilidad de las dreas sustantivas (responsables del estudio) del Instituto, ia
entrega oportuna de los requerimientos técnicos e insumos de informacion para la
impresién y empaquetado.

Es responsabilidad de la SLEE elaborar las Especificaciones Detalladas de Impresion,
Empaquetado y Traslado de materiales, de acuerdo con las caracteristicas técnicas del
estudio. Este documento debera contener: las caracteristicas de impresion y las
cantidades de los materiales requeridos en la aplicacion; las caracteristicas para su
empaquetado; asi como un cronograma general del proceso.

Deberan respetarse estrictamente las bases de datos para la impresion, generadas a
partir de las muestras validadas, por las areas sustantivas responsabies del estudio.

La Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica notificara oportunamente, mediante
oficio a la Direccién de Administracion y Finanzas, los requerimientos de materiales para
el desarrollo del levantamiento de datos a efectuar, para que ésta Ultima realice el
tréamite administrativo correspondiente a la seleccion de la empresa que se encargara de
la reproduccién y empaquetado.

La Subdireccién de Logistica en Evaluacién Educativa sera la responsable de supervisar
que la empresa cumpla estrictamente con las Especificaciones Detalladas de Impresién,
Empaquetado y Traslado de los materiales establecidas para el trabajo contratado.
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Anexo
Formato de seguimiento del envio y regreso de la muestra por entidad
C330-PO-03/F10

: Subdireccién de Logistica ‘
Formato de seguimiento con las AEE {Enlaces telefénicos y correo electronico)

Proceso s
Entidad Confirmado Observaciones

Respuesta
del AEE

1 Aguascalientes

2 Baja California

3 Baja California Sur

4 Campeche

5 Coahuila

6 Colima

7 Chiapas

8 Chihuahua

9 Distrito Federal

10 | Durango

11 | Guanajuato

12 | Guerrero

13 | Hidalgo

14} Jalisco

15 | México

16 | Michoacén

17 | Morelos

18 | Nayarit

19 | Nuevo Ledn

20 | Oaxaca

21 | Puebia

22 | Querétaro

23 | Quintana Roo

24 | San Luis Potosi

25 | Sinaloa

26 | Sonora

27 | Tabasco

28 | Tamaulipas

29 | Tlaxcala

30 | Veracruz

31 | Yucatan

32 | Zacatecas
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Instizute Macional para [a

L Evaluacidn de la Educacion

4.1 Pronésito

Coordinar y supervisar la reproduccion y el empaquetado de los materiales que se utilizaran en
el levantamiento de datos, asegurando el cumplimiento de las caracteristicas técnicas de i
evaluacion.

4.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para la Direccién de Relaciones Nacionales y
Logistica, la Direccién de Administracion y Finanzas, la Direccién de Informatica y la empresa

oy

contratada para la reproduccion y empaquetado del material.
4. 3 Politicas de Operacién

4.3.1 Sera responsabilidad de las &reas sustantivas (responsables del estudio) del Instituto, la
entrega oportuna de los requerimientos técnicos e insumos de informacidn para la
impresion y empaquetado.

4.3.2 Es responsabilidad de la SLEE elaborar las Especificaciones Detalladas de Impresion,
Empaquetado y Traslado de materiales, de acuerdo con las caracteristicas técnicas del
estudio. Este documento debera contener: las caracteristicas de impresion y las
cantidades de los materiales requeridos en la aplicacién; las caracteristicas para su
empagquetado; asi como un cronograma general del proceso.

4.3.3 Deberan respetarse estrictamente las bases de datos para la impresion, generadas a
partir de las muestras validadas, por las areas sustantivas responsables del estudio.

4.3.4 La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica notificara oportunamente, mediante
oficio a la Direccién de Administracion y Finanzas, los requerimientos de materiales para
el desarrollo del levantamiento de datos a efectuar, para que ésta Ultima realice el
tramite administrativo correspondiente a la seleccion de la empresa que se encargara de
la reproduccion y empaquetado.

4.3.5 La Subdireccién de Logistica en Evaluacién Educativa serd la responsable de supervisar

que la empresa cumpla estrictamente con las Especificaciones Detalladas de Impresién,
Empaguetado y Traslado de los materiales establecidas para el trabajo contratado.
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Los originales de los materiales, asi como los Especificaciones Detalladas de impresién,
Empaquetado y Traslado de los materiales, deberan ser entregados por la Subdireccién
de Logistica en Evaluacidén Educativa a la empresa seleccionada.

Las diversas pruebas de impresion requeridas deberan autorizarse mediante firmas, en
el caso de los instrumentos por el area responsable del estudio, y en el caso de
materiales de apoyo organizativo por la Subdireccion de Logistica en Evaluacién
Educativa.

La empresa contratada debera proceder a la impresién y empaquetado de! material
haata At risanta Anan la ardavignamaiAam Aol INCE o laeiensdoamia oo Famniliadmsdoan svommamonmion s v o
FIGOLA UUT VUGG LWUITT 1d aUlUlicabilil ) UG TN y iidala das auihiuauies 11CULESAiids pdld
que éste realice la supervision del proceso; asi mismo debera aceptar los ajustes
propuestos derivados de la supervision.

La empresa contratada deberd comprometerse a guardar en todo momento las
condiciones de confidencialidad y seguridad del material, y una vez finalizado el proceso
devolver los archivos electrénicos entregados por el Instituto al iniciar el trabajo, asi
como destruir el material de deshecho y el sobrante.
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4.4 Diagrama del Procedimiento para ia reproduccion de materiales

JEFE DEL DEPARTAMENTO

A epaaealianis DIREGTOR DE DIRECTOR DE AREA SUSTANTIVA EMPRESA IMPRESORA DIREGTOR DE
RELAGIONES NAGIONALES | ADMINISTRACION ¥ (RESPONSABLE DEL SELECCIONADA INFORMATICA
CONTROL DE MATERIALES ¥ LOGISTICA FINANZAS ESTUDIO)
DE EVALUACION

+ 1 2 3
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4.5 Descripcién

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Elabora 1.1 Recibe de la Subdireccién de Logistica en | Jefe del
Especificaciones Evaluacion Educativa la ficha técnica de la|Departamento de
Detalladas de aplicacion C330-P0O-02/F02 y el cronograma | Supervision y
Impresién, de la aplicacion C330-PO-02/F01. Control de
Empaquetado y Materiales de
Traslado de los 1.2Con base en la informacion recibida calcula | Evaluacion
materiales los tipos v las cantidades de materiales de
aplicacion y de apoyo requeridos.
1.3 Elabora las Especificaciones Detalladas de
Impresion, Empaquetado y Traslado de
materiales que establecen el tipo,
caracteristicas y cantidades de materiales asi
como las  especificaciones para el
empaquetado y traslado de los mismos.
1.4 | as remite para su revisién a:
o Area sustantiva
o DRNL
e SLEE
1.5 Recibe y atiende las observaciones de las
areas que revisaron el documento.
1.6 Turna el documento de Especificaciones
Detalladas de Impresién, Empaquetado vy
Traslado de los materiales a la DRNL
2. Recibeyenviael |21 Recibe y revisa el documento de|Directorde
documento de Especificaciones Detalladas de Impresion, | Relaciones
Especificaciones Empaquetado y Traslado del material. Nacionales y
Detaliadas de Logistica
Impresién, 2.2 Envia mediante oficic a la DAF las
Empaquetado y Especificaciones Detalladas de Impresion,
Traslado de los Empaquetado y Traslado de los materiales.
materiales

7
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Pagina 5 de 13
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
3. Contrata a la 3.1 Recibe las Especificaciones Detalladas de |Director de
empresa impresora Impresion, Empaquetado y Traslado de ios | Administracion y
de acuerdo con la materiales. Finanzas
normatividad
3.2 Organiza y desarrolla las actividades
administrativas necesarias para la
contratacién de la empresa impresora.
Ver procedimientos de Adquisiciones:
Contratacién por Adjudicacién Directa (D130-
P0-01), Contratacion por invitacién a cuando
menos 3 personas (D130-PO-02) vy
Contratacion por Licitacién Publica {(D130-
PO-03)
3.3 Informa a la DRNL sobre la empresa
contratada.
4. Coordina reunién |4.1 Recibe notificaciéon formal sobre ia empresa | Director de
de acuerdos con las contratada Relaciones
areas involucradas Nacionales y
y la empresa 42 Convoca a una reunion con las éreas |Logistica
contratada involucradas y la empresa contratada para
acordar las acciones de reproduccidn de
materiales.
4.3 Solicita al area responsable del estudio los
materiales originales para su impresion.
5. Entrega 5.1 Entrega a la DRNL las versiones originales Area sustantiva
instrumentos y base en formatos electrénico e impreso de cada |(Responsable  del
de datos para la uno de Ilos instrumentos de evaluacion a |Estudio)
impresion. reproducir y de sus materiales de apoyo.
5.2 Entrega a la DRNL la base de datos para
impresion.
54
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
6. Entrega a la 6.1 Recibe instrumentos, materiales de apoyo y | Jefe del
empresa originales base de datos. Departamento de
para impresion de Supervisién y
instrumentos y 6.2 Relne material de apoyo organizativo que | Control de
material de apoyo deben ser reproducidos (manuales, folletos, | Materiales de
organizativo protocolos y formatos). Evaluacion
6.3 Entrega mediante oficio a la empresa
contratada las versiones electrénicas e
impresas del material a reproducir, asi como
la base de datos.
6.4 Acuerda el plan de trabajo conjuntamente
con la empresa contratada y el area
responsable del estudio.
6.5 Da seguimiento y supervisa el plan de
trabajo de la empresa coniratada.
7. Genera pruebas |7.1 Recibe las versiones electronicas eEmpresa Impresora
de impresion impresas del material a reproducir, asi como | seleccionada
ia base de datos.
7.2 Elabora pruebas de impresién.
7.3 Turna pruebas de impresién al Jefe de
Departamento de Supervision y Control de
Materiales para su revisién.
8. Coordina 8.1 Recibe pruebas de impresion de los|Jefe del
revisiones de instrumentos y materiales de apoyo |Departamento de
pruebas de organizativo. Supervision y
impresion Control de
8.2 Distribuye los instrumentos y deméas material | Materiaies de
correspondiente para la revision y|Evaluacién

autorizacion del area responsable del
estudio y a la Direccién de Informatica.

55



instituto Nacienal para la
Evaluacion de ta Educacién

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Logistica en Evaluacion Educativa

/

_ | Cédigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA REPRODUCCION | C330-PO-04
éo Y EMPAQUETADO DE LOS MATERIALES —
Revisién: 1
Instituto ﬁaciunaf par‘a_h Pégina 7 de 13
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
8.3 Revisa contenido y ensamblado de materiales
de apoyo organizativo.
8.4 Otorga visto bueno o ajustes de los
materiales de apoyo organizativo segun
corresponda. ,
9. Revisa contenido |9.1 Recibe prueba de impresidon y revisa|Area sustantiva
y ensamblaje de contenido, formato y ensamblaje de|(Responsable del
instrumentos instrumentos y demas material | Estudio)
correspondiente.
9.2 Otorga visto bueno o realiza correcciones
segun corresponda.
9.3 Envia aprobaciébn o correcciones de
impresién al Jefe del Departamento de
Supervision y Control de Materiales de
Evaluacién
10. Revisa formato | 10.1 Recibe prueba de impresion y revisa formato | Director de
para lectura 6ptica para lectura éptica. Informatica
10.2 Otorga visto bueno o ajustes segun
corresponda.
10.3 Envia aprobacién o ajustes de impresién al
Jefe del Departamento de Supervision y
Control de Materiales de Evaluacion
11. Concentra 11.1 Relne pruebas de impresion de|Jefe del
originales y verifica instrumentos y material de apoyo |Departamento de
autorizacién. organizativo y verifica autorizacion o ajustes | Supervision y
(de contenido y formato de lectura 6ptica). Control de
Materiales de
¢ Documentos autorizados? Evaluacion
No
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estudio y a la Direccién de Informatica.

Evaluacion de la Educacion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
6. Entrega a la 6.1 Recibe instrumentos, materiales de apoyo y | Jefe del
empresa originales base de datos. Departamento de
para impresion de Supervision y
instrumentos y 6.2 Reune material de apoyo organizativo que | Control de
material de apoyo deben ser reproducidos (manuales, folletos, | Materiales de
organizativo protocolos y formatos). Evaluacién
6.3 Entrega mediante oficio a la empresa
contratada las versiones electronicas e
impresas del material a reproducir, asi como
la base de datos.
6.4 Acuerda el plan de trabajo conjuntamente
con la empresa contratada y el area
responsable del estudio.
6.5 Da seguimiento y supervisa el plan de
trabajo de la empresa contratada.
7. Genera pruebas 7.1 Recibe las versiones electronicas e |Empresa Impresora
de impresién impresas del material a reproducir, asi como | seleccionada
la base de datos.
7.2 Elabora pruebas de impresion.
7.3 Turna pruebas de impresion al Jefe de
Departamento de Supervisién y Control de
Materiales para su revision.
8. Coordina 8.1 Recibe pruebas de impresion de los|Jefe del
revisiones de instrumentos y materiales de apoyo | Departamento de
pruebas de organizativo. Supervisién y
impresion Control de
8.2 Distribuye los instrumentos y demas material | Materiales de
correspondiente  para la  revisibn  y|Evaluacién
autorizacion del darea responsable del

F
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSAELE
ETAPAS
8.3 Revisa contenido y ensamblado de materiales
de apoyo organizativo.
8.4 Otorga visto bueno o ajustes de los
materiales de apoyo organizativo segun
corresponda.
9. Revisa contenido | 8.1 Recibe prueba de impresién y revisa Area sustantiva
y ensamblaje de contenido, formato y ensamblaje de|(Responsable del
instrumentos instrumentos y demas materiai | Estudio)
correspondiente.
9.2 Otorga visto bueno o realiza correcciones
segun corresponda.
9.3 Envia aprobacién o correccicnes de
impresion al Jefe del Departamenio de
Supervisiéon y Control de Materiales de
Evaluacion
10. Revisa formato | 10.1 Recibe prueba de impresion y revisa formato | Director de
para lectura dptica para lectura éptica. Informatica
10.2 Otorga visto bueno o ajustes segun
corresponda.
10.3 Envia aprobacioén o ajustes de impresion al
Jefe del Departamento de Supervision y
Control de Materiales de Evaluacién
11. Concentra 11.1 Relne pruebas de impresion de |Jefe del
originales y verifica instrumentos y material de apoyo | Departamento de

autorizacion.

organizativo y verifica autorizacion o ajustes
(de contenido y formato de lectura optica).

¢ Documentos autorizados?

No

Supervisién y
Control de
Materiales de
Evaluacién

i
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Solicita aplicacién de ajustes a la impresién.
Regresa a etapa 7.

11.2

Si
11.3 Entrega por oficio a la empresa impresora

para que se proceda a su reproduccion.

12. Reproduce
instrumentos y
material de apoyo
organizativo

Recibe instrumentos y material de apoyo
organizativo autorizados por las areas.

12.1

Imprime el material de apoyo organizativo e
instrumentos en las cantidades solicitadas y
de acuerdo a las Especificacione
Detalladas de Impresiéon, Empaquetado y
Traslado de los materiales.

Empresa Impresora
seleccionada

13. Supervisa a la
empresa impresora
durante el proceso
de reproduccion.

Acuerda con €l personal encargado del area
responsable del estudio y de la Direccion de
informética los términos especificos y fechas
de las supervisiones durante el proceso de
reproduccion de instrumenios, a la empresa
contratada.

13.1

Comunica a la empresa contratada el plan
de supervision durante el proceso de
reproduccién y empaquetado.

13.2

Coordina lo necesario para el desarrolio del
plan de supervision a la empresa
contratada.

13.3

13.4 Realiza supervision de ensamblado e

impresién variable del material.
¢ Hay ajustes?

Si
Regresa a la etapa 12.

Jefe del
Departamento de
Supervisién y
Control de
Materiales de
Evaluacién

7
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
No.
13.5 Autoriza el proceso de empaquetado.

14, Realiza el 14.1 Realiza el proceso de empaquetado segun i Empresa Impresora
proceso de las Especificaciones Detalladas de | seleccionada
empaquetado Impresién, Empaquetado y Traslado de ios

materiales.

15. Supervisa a ia
empresa impresora
durante el proceso

g, - 4l
Uci cilpayuciaun.

Coordina lo necesario para el desarrollo de
la supervisién de empagquetado.

15.1

ot
Realiza supervision de

material.

Ty
N

¢ Hay ajustes?

Si
Regresa a la etapa 14.

No.
15.3 Autoriza a la empresa la entrega de material
impreso debidamente empaquetado.

Jefe del
Departamento de
Supervision y
Cantral da

WAL IRE VT R

Materiales de
Evaiuacion

16. Entrega material
empaquetado,
devuelve material
de trabajo y
destruye material
de sobrante.

16.1 Efectia la entrega del material debidamente
empaquetado  seglin  Especificaciones
Detalladas de Impresion, Empaquetadc y

Traslado de los materiales.

Procede a la destruccién del material de
deshecho generado durante el proceso de
impresion.

16.2

16.3 Entrega al INEE:
% Los ejemplares adicionales solicitados.

# Los archivos y pruebas de impresion

utilizados durante el proceso

La constancia de entrega del material para la
aplicacion

Empresa Impresora
seleccionada
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
@ La constancia de destruccion del material de
deshecho.
17. Recibe archivos | 17.1 Recibe de la empresa impresora: Jefe del

de impresion y
ejemplares
adicionales para su
resguardo

& |Los ejemplares adicionales solicitados.

# Los archivos y pruebas de impresion

utilizados durante el proceso

&

aollcacmn

L a constancia de destruccid
deshecho.

17.2 Entrega al area responsable del estudio y a
la Direccién de Informatica los ejemplares
en bianco que hayan soilicitado.

17.3 Entrega al area responsable del estudio los
archivos para impresion utilizados

17.4 Entrega a la DRNL un juego de material
impreso para su resguardo.

Departamento de
Supervisién y
Control de
Materiales de
Evaluacion

Termina el Procedimiento

CONTROL DE EMISION

ELABORO
Mtro. Juan
Camacho Gomez

REVISO
Mtra. Maria Luz ZarazGa
Martinez

Carl S

AUTORIZO
Lic. Felipe Martinez Rizo
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4.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
ey 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
iunio de 2002).

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

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

Programa Nacional de Combate a al Corrupcion y Fomento a ia Transparencia y desarrolio
Administrativo, vigente.

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

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

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 2006.

Guia Técnica para Elaborar 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, Ultima actualizaciéon agosto 2006.

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

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

Estandares técnicos para asegurar la calidad de los levantamientos de datos. INEE (2007)

Cuadernos técnicos num. 24,
El proceso general de levantamiento de datos para la evaluacion a gran escala.

Ficha técnica de la aplicaciéon
Cronograma de la aplicacion
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4.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE‘ RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO 0
IDEN'I:IFICACION
UNICA

Especificaciones 4 afos Subdireccion de Logistica N/A
detalladas de impresion en Evaluacion Educativa
empaquetado y traslado
Ao matarialacs
FNEE A e A afing Qiihdiracridn da | naietinra LA
WIICIO para Ia entr ga T QA IS VUMW DULIVITT U Luyiouud I ,]
de versiones en Evaluacion Educativa
electrénicas

4.8 Glosario

Especificaciones
Detalladas de
Impresion,
Empaquetado vy
Traslado de
materiales
Areas
responsables de
los estudios de
evaluacion

Area sustantiva

Confidencialidad
Empaquetado

Ensamblado de
instrumentos

Documento que contiene: las caracteristicas de impresion y las cantidades de
los materiales requeridos en la aplicacién; las caracteristicas para su
empaquetado; las especificaciones de entrega asi como un cronograma
general del proceso.

Area Sustantiva

Se refiere a las areas del Instituto que disefian y realizan las evaluaciones:
Direccién de Pruebas y Medicién, Direccién de Evaiuacién de Escuelas,
Direccion de Proyectos Internacionales y Especiales y Direccion de
Indicadores Educativos

Secrecia que debe guardarse al respecto de los contenidos y conformacion
de los instrumentos de evaluacién que el INEE utiliza.

Etapa en la cual los materiales de aplicacion se ordenan en bolsas y cajas
para hacerlos llegar a las escuelas

Ordenamiento de la secuencia de las preguntas o reactivos que se incluyen
en una prueba o cuestionario, a partir de la combinacion de bloques de
preguntas en formas diversas previamente indicadas.
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Instrumentos de
evaluacion

Lectura optica

Levantamiento de
datos

Materiaies de
organizativo
Pruebas de
impresion
Reproduccién

4.9 Anexos

No aplica

Se refiere a las pruebas, cuestionarios, guias de observacion, guias de

entrevista, cedulas de registro, mediante los cuales se recaban los datos

necesarios para la evaiuacion

Proceso automatizado mediante el cual se recoge en un archivo electronico

la informacién registrada en una prueba o cuestionario

Etapa de una investigacién o de un estudio de evaluacion en la cual se

recopila la informacion necesaria para efectuar los analisis que permitan

lograr el objetivo del estudio. Son términos equivalentes aplicacion,

administracién de instrumentos, recogida o recoleccién de datos, trabajo de

campo y produccion de la evidencia empirica.

Conjunto de materiaies (manuaies, formatos, protocoios y
lo !

establecen las normas y procedimientos para el desarroll

de dateos en el campo.

Muestras que presenta ia empresa impresora de cada uno de ios ales
que imprimira para que sean revisadas y autorizadas por el INEE antes de su
reproduccion

Produccién de la cantidad de materiales necesarios

o ¢

4.10 Cambios de version

NUMERO DE
REVISION

| ACTUALIZACION

FECHADE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO

1

Octubre 2008 Corresponde al procedimiento INEE-DRNL-SLEE-
PO-003, se dividié y se actualizo

o 2
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Instituto Nacional parata

5.1 Proposito

Establecer lineamientos al respecto de los tiempos y formas de traslado de los materiales a
emplear en el levantamiento de datos y verificar su entrega en cada entidad, asi como su
recuperacién y devolucién al INEE.

5.2 Alcance

Este procedimientc es de aplicaciéon obligatoria para la Direccion de Relaciones Nacionales y

Logistica, la Direccién de Administracion y Finanzas, las Areas Estatales de Evaluacién y la
e -~ .-n e T Y P N -

I

.- 4o ol b i
cillpi &34 Conaaaa pa Sl UdoiaUuu UCH T1allCliai.

5. 3 Politicas de Operacion

5.3.1 Los lineamientos para el traslado y recoleccién de materiales a las entidades federativas
deberan estar contenidos en las Especificaciones detaliladas para ia impresion,
empaquetado y traslado de materiales, mismos que deberan responder a las
caracteristicas técnicas de la evaluacion y la empresa contratada debera respetarios

estrictamente.

5.3.2 Para la seguridad del traslado y recolecciéon del material debera documentarse la
entrega recepcion mediante recibos previamente elaborados.

5.3.3 La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica notificarda mediante oficio a la
Direccion de Administracién y Finanzas, los requerimientos de traslado de materiales
para e! desarrollo de la accién de evaluacion a efectuar, con cbjeto de que ésta Ultima
realice el tramite administrativo correspondiente a la seleccién de la empresa que
desarrollara esta accion, con base en el procedimiento de adquisiciones que lleva a
cabo.

5.3.4 La relacion con la empresa seleccionada para el traslado del material es responsabilidad
del Departamento de Supervisién y Control de Materiales en Evaluacion Educativa.

5.3.5 La pérdida, robo o dafio de materiales durante su traslado debera ser notificada de
inmediato por la empresa de traslado al Departamento de Supervision y Control en
Evaluacion Educativa. De igual forma la empresa debera proceder a levantar un acta
ante el ministerio publico federal debido a que los materiales son de propiedad federal.

)
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Los retrasos u omisiones de entrega de material que se den durante el traslado o
recoleccion del mismo, seran registrados en todo momento por el Departamento de
Supervision y Control en Evaluaciéon Educativa, a fin de monitorear permanentemente si
estan afectando el proceso para tomar las medidas conducentes.

La empresa se compromete a atender las especificaciones detalladas de impresion,
empaquetado y traslado de materiales, asi como a recoger y entregar los materiales en
los lugares, fechas y horarios segln lo solicite el INEE.

Las Areas Estatales de Evaluacién se comprometen a proporcionar la informacion
necesaria para ia recepcion y entrega del maleriai de apiicacion, asi como a organizar
dicho material para sy fraslado al INEE.

St S LR RL=] )
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5.4 Diagrama del Procedimiento para el Traslado de envio y recuperacion de Materiales
de aplicacién

DIRECTCR DE

DIRECTOR DE

SUBDIRECTCR DE

JEFE DEL

Notifica a la Direcaitn do
Ia llagada de!

Reclbe y resquarda los
materiales ge aplicacion

Elabora informacisn para la
racoloccion de matarialas

A

EMPRESA IMPRESORA |  AREA ESTATAL DE
RELACIONES ADMINISTRACION Y LOGISTICA EN DE;S?;QMg%LOYDE EMPRESA DE EVALUACION
NACIONALES Y FINANZAS EVALUACION TRASLADO
LOGISTICA EDUCATIVA CONTROL DE
MATERIALES DE
EVALUACION
2
Informa a |a Direccion de
Administracion y Finanzas Realiza las gastionas
Ias espectficociones del | Jp|  necesarias para la
servlcio da traslado de coniratacion de! servicia
material
z I
Comunica la informacion Ver procadimisnios
sobre la emprosa que  Felf——, de Adguisiciones
stergara el servicio de la SRMS
3 4 5 6 7
Recoge insumas y matetlai
Solicita 12 slaboracién del Elabora informacion para la -
> dro da dat ol reca de materiales o 1 1| para la entrega de I Entrega material imprese y
R el g R Rl g i g R
8
Informa a las Areas
Estatalas de
detalte de la entraga de!
matarial
g 10
Entraga materiales a las
entidades de acusrde al L
cronograma Ll
corraspondiante
_ —
12

Prepara el traslado de

de 2plicacién

Recibe informacién y
efactia la da

materiales 2l INEE

Entrega Matsriales

matariat de zplicacién

Entraga materigles

aplicados a empresas de
fraslado

¥

aplicados a! INEE

Entraga materiales

aplicados 2 ampresas de
waslado

material para su captura y

lectura dptica

l

Ver prosadimientos
da la Direcoién de
Informética

y
Termina
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5.5 Descripcion

7

N

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Informa a la 1.1 Con base en las Especificaciones Detaliadas | Director de
Direccion de de Impresion, Empaquetado y Traslado de | Relaciones
Administraciéon y materiales, solicita mediante oficic a la|Nacionales y
Finanzas las Direccién de Administracion y Finanzas el|Logistica
especificaciones del traslado de ida y regreso de los materiales y
servicio de traslado las fechas en que se requerira.
de material
1.2 Acuerda con la Direcciéon de Administracién y
Finanzas en donde se entregara el material
una vez transcurrida la aplicacion.
2. Realiza las 2.1 Recibe la solicitud formal de la Direccion de | Director de
gestiones Relaciones Nacionales y Logistica. Administracién y
necesarias para la Finanzas
contratacion del 2.2 Efectua los  trdmites  administrativos
servicio necesarios para la contratacion oportuna del
servicio.
2.3 Informa a la Direccion de Relaciones
Nacionales y Logistica la empresa que
brindard el servicio y las caracteristicas del
mismo.
Ver procedimientos de Adquisiciones:
Contratacién por Adjudicacién Directa (D130-PO-
01), Contratacién por invitacién a cuando menos 3
personas (D130-P0O-02) y Contratacién por
Licitacion Publica (D130-PO-03)
3. Comunica la 3.1 Recibe informacién de la Direccidn de|Director de
informacion sobre la Administracion y Finanzas, sobre la empresa | Relaciones
empresa que que otorgaré el servicio. Nacionales y
otorgara el servicio Logistica
3.2 Turna informacidon a la Subdireccion de
Logistica en Evaluacion Educativa para su
seguimiento.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
4. Solicita la 4.1 Informa al Departamento de Supervisidn y | Subdirector de
elaboracion del Control de Materiales de Evaluacion las |Logistica en
cuadro de datos caracteristicas del servicio de entrega de|Evaluacion
parala entrega de material. Educativa
material
4.2 Solicita al Departamento de Supervisiéon vy
Control de Materiales de Evaluacién la
elaboracién del cuadro de datos para la
entrega de materiales de aplicacién C330-
PO-05/F11.
5. Eiabora 5.1 Establece contacto con las Areas Estatales|Jefe del
informacién para ia de Evaiuacién de cada una de las entidades | Departamento  de
entrega de federativas para informarles el periodo en que | Supervision y
materiales a la recibirdn el material y solicitarles la direccion | Control de
empresa y el horario donde lo recibiran. Materiales de
seleccionada Evaluacién
5.2 Elabora el cuadro de datos sobre la direccion
y horario para la entrega del material C330-
PO-05/F11 a las entidades federativas.
5.3 Entrega mediante oficio a la empresa
seleccionada para el traslado cuadro de datos
para la entrega de materiales de evaluacion
C330-PO-05/F11 a las entidades federativas
y los recibos de entrega de materiales de
aplicacion C330-PC-05/F12 para formalizar
esta accién.
5.4 Solicita a la empresa de ftraslado |la
elaboracion del cronograma de entrega de
materiales a las entidades federativas
participantes.
6. Recoge insumos | 6.1 Recibe el cuadro de datos para la entrega de | Empresa de
y material para ia materiales de evaluacién C330-PO-05/F11 |traslado
entrega de para la entrega del material de aplicacién.
materiales y elabora
cronograma.
67
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

6.2 Recoge y revisa el material debidamente
empaquetado en la Empresa Impresora y
firma de recibido.

6.3 Elabora y turmma al Departamento de
Supervision y control de Materiales de
Evaluacidon el cronograma de entrega de

materiales a las entidades participantes.

7. Entrega materiai

impreso y
empaquetado

7.1 Entrega a la empresa encargada del traslado

Aahid
debidamente

it e b b o

los materiales impresos y
empagquetados de acuerdo a lo solicitado por
el Departamento de Supervision y Control de
Materiales de Evaluacién.

7.2 Recaba firma de recibido de la empresa de

traslado.

Empresa impresora

8. Informa a las 8.1 Establece comunicacién con las Areas |Jefe del
Areas Estatales de Estatales de Evaluacién para informarles fecha | Departamento  de
Evaluacién detalles y hora en que entregara el material la empresa | Supervision y
de la entrega del de traslado. Control de
material Materiales de
8.2 Supervisa acciones subsecuentes hasta la | Evaluacién

entrega de material a cada una de las Areas

Estatales de Evaluacién.
9. Entrega 0.1 Efectia la entrega de materiales de|Empresa de
materiales a las aplicacion en cada una de las entidades | Traslado
entidades de participantes.
acuerdo al
cronograma 9.2 Recaba firma de recepcién del material en
correspondiente cada entidad mediante el recibo de entrega

de materiales de aplicacién C330-PO-05/F12.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
10. Recibe, revisay | 10.1 Dispone lo necesario para que el material |Area Estatal de
entrega a ios se reciba en tiempo y forma acordados con|Evaluacién
aplicadores los anterioridad.
materiales de
aplicacién 10.2Revisa la cantidad de paquetes recibida y
firma el recibo de entrega de materiales de
aplicacion C330-PO-05/F12.
10.3 Enirega a ios aplicadores el materiai para ei
levantamiento de datos.
10.4Una vez realizada la aplicacién, recopiia los
materiales aplicados y verifica medidas de
seguridad establecidas por el INEE.
11. Prepara el 11.1Prepara el material aplicado con base en lo|Area Estatal de
traslado de establecido por el INEE. Evaluacion
materiales al INEE
11.2Dispone lo necesario para que el material se
entregue a la empresa seleccicnada en el
tiempo y forma acordados.
11.3Informa al Departamento de Politicas y de
Apoyo a la Aplicacion de la Evaluacion
Educativa que el material esta listo para su
devolucion, solicita fecha de recoleccion.
12. Elabora 12.1Establece contacto con las Areas Estatales|Jefe del
informacién para la de Evaluacion de cada una de las entidades | Departamento  de
recoleccion de federativas para informarles el periodo en|Supervision y
materiales de que se recogera el material y solicitarles la j Control de
aplicacién direccion y horario en dénde la empresa de | Materiales de
traslado lo recogers. Evaluacion
12.2Elabora el cuadro de datos para la
recoleccién del material C330-PO-05/F14.
69
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SECUENCIA DE

ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

12.3Entrega por escrito a la empresa de traslado
la informacion para la recoleccion de
materiales de evaluacion, asi como los
recibos de recoleccién de material C330-PO-
05/F15 para documentar la entrega.

12.4S0licita a la empresa de traslado el
cronograma para la recoleccion de materiales

mmadas bAoAl fadaratia
Laua Sliiuuau IUUGIGLIVG

12.5Informa mediante oficio a la Direccién de

A =
Administracién y Finanzas la cantidad de

cajas de material de aplicacion que debera
recibir de la empresa de traslado.

12.6Establece comunicacién con las Areas
Estatales de Evaluacion para informarles
fecha y hora en que se recolectara el material
por la empresa de traslado.

12.7Supervisa acciones subsecuentes hasta la
recoleccién del material en cada una de las
Areas Estatales de Evaluacion.

13. Recibe
informacion y
efectia la
recoleccion de!
material de
aplicacion.

13.1Recibe informacién para la recoleccion del
material de aplicacion.

13.2Elabora cronograma para la recoleccion de
materiales en cada entidad federativa y la
turna al Departamento de Supervision y
Control de Materiales de Evaluacion.

13.3Efecttia recoleccién de material de aplicacion
formalizando Ila accion mediante ei recibo de
recoleccion de materiales C330-PO-05/F15.

Empresa de

traslado
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i

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
14.Entrega 14.1Entrega el material aplicado en el tiempo y|Area Estatal de
materiales Evaluacién
aplicados a la 14.2Conserva una copia del recibo de recoleccién
empresa de
traslado
15. Entrega 15.1Entrega los materiales de aplicacion en el | Empresa de
materiales lugar indicado por el INEE. traslado
aplicades al INEE
i5.ZRecaba firma en el recibo de enfrega a ia
DAF C330-
PO- 05/F14 del Departamento de Almacén,
inventarios y Servicios de ia Direccion de
Administracién y Finanzas.
16. Recibe y 16.1Recibe oficio en el que la DRNL indica la|Director de
resguarda los cantidad de cajas que se deberan recibir. Administracién y
materiales de Finanzas
aplicacion. 16.2Recibe y coteja la cantidad de cajas de
materiales de aplicacion entregadas por la
empresa de traslado.
16.3Resguarda material de aplicacion.
16.4Informa la llegada del material de aplicacién
al Departamento de Supervisién y Control de
Materiales de Evaluacion.
17. Formaliiza la 17.1Recibe de la empresa de traslado los recibos | Jefe del
recepcion y entrega que documentan la recoleccidon del material | Departamento  de
en el INEE del en las entidades federativas y él o los recibos | Supervisién y
material aplicado. que documentan la recepcion del material en | Controi de
el INEE. Materiales de
Evaluacioén
17.2Verifica la llegada del material aplicado en el
INEE.
17.3Notifica a la Direccion de Relaciones
Nacionales y Logistica de la llegada del
material.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS '
18. Notifica a la 18.1Recibe informacién de que el material ya esta | Director de
Direccion de en INEE. Relaciones

Informéatica la Nacionales y
llegada del material | 18.2Notifica mediante oficio a la Direccién de | Logistica
para su captura o informética que el material se encuentra en
lectura optica. poder de la Direccion de Administracion y
Finanzas para que proceda a realizar las
acciones necesarias para la lectura éptica o
en Su caso bdpllﬂd

' CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Mtro. Juan Carlos Mtra. Maria Luz Zarazta | Lic. Felipe Martinez Rizo
Camacho Gomez Martinez
FIRM / oy
< / o

o / A5 y

FECHA: OctubreIZOOV Qctibre/2008 Octubre/2008
[4
5.6 Documentos de referencna
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 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 Educacioén (DOF 13 de julio de 1993).

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

o
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Programa Nacional de Educacion, vigente.

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

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluaciéon de la Educacién, 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 Educacion,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., ultima actualizacion
noviembre 2006.

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

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

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

Estandares técnicos para asegurar la calidad de los levantamientos de datos. INEE (2007)
Cuadernos técnicos num. 24.

El proceso general de levantamiento de datos para la evaluacién a gran escala.

Ficha técnica de la aplicacion
Cronograma de la aplicacion
Especificaciones Detalladas de Impresion, Empaquetado y Traslado del material.

5.7 Registros

R1. Recibos de entrega
de materiales del

transportista al AEE

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
- CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Cuadro de datos para 4 afos Subdireccion de Logistica | ¢330-P0O-05/F11
la distribucion de en Evaluacion Educativa
materiaies
4 afios Subdireccion de Logistica | ¢330-PO-05/F12

en Evaluacion Educativa

//
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Cuadro de datos para 4 afos Subdireccion de Logistica | ©330-PO-05/F14
la recoleccién de en Evaluacion Educativa

materiales

R2 Recibos de 4 afos Subdireccion de Logistica | ©330-PO-05/E15
recoleccién de en Evaluacion Educativa

materiales de! AEE al

transportista

R3. Recibo de entrega 4 afos Subdireccion de Logistica |  £330-P0O-05/F17
del transportista a la en Evaluacion Educativa

DAF

.8 Glosario

(434

Especificaciones
Detalladas de
Impresion,
Empaquetado y
Traslado de materiales
Captura

Cuadro de datos

Lectura 6ptica

Levantamiento de
datos

Material aplicado
Material de aplicacién

Documento que contiene: las caracteristicas de impresion y las
cantidades de los materiales requeridos en la aplicacion; las
caracteristicas para su empaquetado; las especificaciones de
entrega asi como un cronograma general del proceso.

Proceso mediante el cual se traduce a un codigo electronico la
informacién vertida en un formato, cuestionario o prueba empleada
en una aplicacion

Formato en el que se presenta fa informacion correspondiente a los
destinatarios del material en las entidades federativas.

Proceso automatizado mediante el cual se recoge en un archivo
electronico la informacion registrada en una prueba o cuestionario
Etapa de una investigacién o de un estudio de evaluacion en la cual
se recopila la informacion necesaria para efectuar los analisis que
permitan lograr el objetivo del estudio. Son {érminos equivalentes
aplicacion, administracién de instrumentos, recogida o recoleccion
de datos, trabajo de campo y produccién de la evidencia empirica.
Pruebas y cuestionarios que ya han sido respondidos en campo

Pruebas y Cuestionarios que se aplicaran durante un levantamiento
de datos

4
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Periodo de entregay  Dias especificos establecidos para hacer llegar a las entidades

recoleccion de federativas participantes el material de aplicacion y después para
materiales recoger el material aplicado
Recolecciéon Accidn de recoger el material aplicado en cada una de las entidades

federativas participantes.
Traslado de materiales Acciones para hacer llegar el material a las entidades federativas y
para recogerlo una vez aplicado.

5.9 Anexos

™ ~ ~ Ant Arbraran Al P P TN Y Al!\ M0N0 DM _NEEA44)
Cuadro de datos para la entrega de materiales de aplicacion (C330-PO-05/F11).

Recibos de entrega de materiales de aphcamon y capacitacion (C330-PO-05F12).
Cuadro de datos para la recoleccion de materiales (C330-PO-05/F13)

Recibos de recoleccion de materiales (C330-PO-05/F14)

Recibo de entrega a la DAF (C330-P0O-05/F15)

5.10 Cambios de versidén

NL'JMERQ DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
1 Octubre 2008 Corresponde al procedimiento INEE-DRNL-SLEE-
PO-003, se dividié y se actualizo.
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Anexo
Cuadro de datos para la entrega de materiales de aplicacion
C330-PO-05/F11

Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion
Direccidn de Relaci Nacionales y Logistica
Directorio de detinatarios para la entrega de materiales de COEP y Excale en 3° de secundaria 2008 y

Equiparacién de Excale en 3° de secundaria

No ESTADO NOMBRE DOMICILIO Hosario de atencién | LADA TELEFONO Observaciones
1 AGUASCALIENTES
2 BAJA CALIFORNIA
3 | BAJA CALIFORNIA SUR
4 CAMPECHE
5 COAHUILA
6 COLIMA
7 CHIAPAS
8 CHIHUAHUA
8 DISTRITO FEDERAL
8 DURANGO
9 GUANAJUATC
0 GUERRERC
11 HIDALGO
12 JALISCO
12 MEXICO
14 MICHOACAN
15 MORELQS
16 —_ NAYARIT
18 NUEVO LEON
13 CAXACA
i9 PUEBLA
20 QUERETARO

21 QUINTANA RCO

22 SAN LUIS POTOSI

23 SINALCA

24 SONGCRA

25 TABASCO

26 TAMAULIPAS

27 TLAXCALA

28 VERACRUZ

29 YUGATAN

30 ZACATECAS

Z
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Anexo
Recibos de entrega de materiales de aplicacién y capacitacién
C330-P0O-05F12

Recibo 1

Entidad: Responsable;
Domicilio:

Teléfono:

Estudio(s)
Material de aplicacién Total

Cantidad de cajas con materia
de aplicacién

Folios de las cajas de material

Fecha: Hora:

Transportista En el estado

Nombre Nombre

Firma Firma

Dejar copia en ol Area Estatal de Evaluacién
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Anexo
Cuadro de datos para la recoleccion de materiales
C330-PO-05/F13

Instituto Nacional para la Evaluacion ds la Educacion
Diraccion de Relaciones Nacionales y Logistica

Datos para la recoleccién de COEP y Excale en 3° de secundaria 2008 y
Equiparacién de Excale en 3° de secundaria

No ESTADO Estudiofs) NOMBRE DOMICILIO ”.‘::'n"i;:‘ LADA | TELEFONO | Fecha recoleccion Confirmé datos
1 AGUASCALIENTES
2 BAJA CALIFORNIA
3 | BAJACALIFORNIA SUR
4 CAMPECHE
5 COARUILA
& COLIMA
7 CHIAPAS
B GHIHUAHUA
3 DISTRITO FEDERAL
10 DURANGO
1 GUANAJUATO
12 GUERRERD
i3 HIDALGO
4 JALISCO
15 MEXICO
18 MICROACAN
7 MORELOS

18 NAYARIT

19 NUEVO LEON

] SAXACA

21 PUEBLA

22 QUERETARC
23 QUINTANA ROO

24 SAN LUIS POTOSE

2 SINALOA

2 SONDRA

27 TABASCO

28 TAMAULIPAS

28 TLAXCALA

30 VERACRUZ

3t YUCATAN

32 ZACATECAS
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Anexo
Recibos de entrega de materiales de aplicacién y capacitacion
C330-PO-05F12
Recibo 1
Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica

e

Enitidad: Responsabie:
Domicilio:

Teléfono:

Estudio(s)
Material de aplicacién Total

Cantidad de cajas con material
de aplicacién

Folios de las cajas de materiai

Fecha: Hora:

Transportista En el estado

Nombre Nombre

Firma Firma

Dejar copia en of Area Estatal do Evaluacion
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Anexo

Cuadro de datos para la recoleccién de materiales

instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién

C330-PO-05/F13

Diraccién de Relaciones Nacionales y Logistica
Datos para la recoleccion de COEP y Excale en 3° de secundaria 2008 y

Equiparacion de Excale en 3° de secundaria

ESTADO

Estudio(s)

NOMBRE

DOMICILIO

Horario da
atencién

LADA

TELEFONQ

Fogha racoleccion

Cenfirmé dstos

AGUASCALIENTES

BAJA CALIFORNIA

BAJA CALIFORNIA SUR

CAMPECHE

COAHUILA

COLiMA

CRIAPAS

CHIKUAHUA

DISTRITO FEDERAL

DURANGC

GUANAJUATO

GUERRERC

HIDALGO

JALISCO

MEXICO

MICHOACAN

MORELOS

NAYARIT

NUEVO LECN

DAYACS

PUEBLA

QUERETARO

QUINTANA ROO

SAN Luls POTOSI

SINALOA

SONORA

TABASCO

TAMAULIPAS

TLAXCALA

VERACRUZ

YUCATAN

ZAGATECAS
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Anexo
Recibos de recoleccion de materiales
C330-P0O-05/F14

Recibo 2

Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica

Entidad: Responsable:
Domicilio: s.

Teléfono:

Estudio (s)

Total

Material de aplicacién

Cantidad de cajas con material
aplicado

Fecha: Hora:

Transportista AEE

Nombre Nombre

Firma Firma

Area Estatal de Evaluacion
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Anexo
Recibo de entrega a la DAF
C330-PO-05/F15

Recibo 3

Responsable:
Domicilio:

Teléfono:

EXCALE en 3° de Equiparacion de Excale en 3° de .
secundaria secundaria Oportunidades
C:;t;:a;):e antidad de cajas Cf:t:faﬁcife
jas ¢ Entidad con material Entidad N Entidad
material . material
A aplicado )
aplicado aplicado

omento de |4 entréga’

Fecha: /06/08 Hora:

bt

Transportista Bodega del INEE

Nombre Nombre

Firma Firma

Observaciones:

aga del INEE
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Evaluacidn de la Fducacidn

6.1 Propdsito

Garantizar que cada Area Estatai de Evaluacién de las Entidades participantes cuente
oportunamente con los recursos financieros requeridos para llevar acabo los

levantamientos de datos.
6.2 Alcance

Este procedimiento es de alcance general para la Direccion de Relaciones Nacionales y
Logistica, ia Direccién de Administracién y Finanzas y las Areas Estatales de Evaluacion
en todos los levantamientos de datos que desarrolle el Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacién.

6. 3 Politicas de Operacion

3.1 En todo levantamiento de datos la definicién de los recursos financ
deberdn atender estrictamente a las caracteristicas del levantamiento,
determinadas por la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica vy

esnecificadas en la ficha téenica.

COMTLHIVALGS S LRISIE (=AY

o
v

6.3.2 La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica comunicaré de manera oficial a
las Areas Estatales de Evaluacion los recursos financieros procedentes en cada
levantamiento de datos.

Las Areas Estatales de Evaluacién son las responsables de requisitar el
formato de Estrategia Operativa de la entidad correspondiente, asi como el
requerimiento de los recursos financieros y su comprobacién; con base en
las caracteristicas y especificaciones determinadas por la Direccién de
Relaciones Nacionales y Logistica, quien recabara la informacién a través
de los representantes del INEE y la remitira a la Direccién de Administracién
y Finanzas
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6.4. Diagrama del procedimiento para la gestion de recursos financieros
estatales.
i SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DE .
AREA ESTATAL DE LOGISTICA EN EVALUAGION | SIAECTOR OF BELAGIONES ADMINISTRAGION ¥ ASISTENTE EN EPLICACION
EVALAGION EDUCATIVA FINANZAS
{ Inicia )
\ 4 1
Recibe y revisa la
Elabora |z estrategia estrategia operativa y
cperativay los los requerimientos de
requerimientos de recursos financieros de
recursos financieros las Areas Estatales de
! Evaluacion
3
NO Sl Revisa los

#Requerimientos
recursos financieros

adecuado?

Notifica los recursos
financieros a las Areas

requerimientos de
recursos financieros de
las Areas Estatales de
Evaluacion

Estatales de Evaluacién

6

h 4

Radica recurses a fas

Areas Estataies de -

Evaluacion

Recaba informacion y
elabora el reporte
financiero de fa
aplicacién

v
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Revision: 2
lnstlt;ta l&i;cxona parala Pégina 3 de 7
Evaluacién d cacion
6.5 Descripcién
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Elabora laj1.1Elabora la estrategia operativa C330-PO-| Area Estatal de
estrategia operativa 06/F16 para el levantamiento de datos y los Evaluacion
y los requerimientos requerimientos  de  recursos  financieros
de recursos correspondientes para el levantamiento de
financieros. datos.
1.2 Envia la estrategia operativa C330-PO-06/F16
y los requerimientos de recursos financieros
definidos, a la Subdireccidon de Logistica en
Evaluacion Educativa para tramitar su
aprobacion.
2. Recibe y revisaia|2.1 Recibe Iia estrategia operativa C330-PO- Subdirector de
estrategia operativa 06/F16 y los requerimientos de recursos Logistica en
y los requerimientos financieros de las Areas Estatales de Evaluacion
de recursos Evaluacion. Educativa

financieros de las
Areas Estatales de
Evaluacion.

2.2 Revisa y analiza que los requerimientos de
recursos financieros de los estados estén de
acuerdo a la estrategia operativa C330-PO-
06/F16, a la muestra y a las figuras
operativas participantes.

¢Requerimientos de recursos financieros
adecuados?

No
Regresa a la etapa 1.

Si
2.3 Emite validacién de los requerimientos de
recursos financieros.

2.4 Envia a la Direcciébn de Administracién vy
Finanzas los requerimientos de recursos
financieros para la revisién atendiendo a la
normatividad aplicable.
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Revisién: 2
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Juacion io
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
3. Revisa los|3.1 Recibe y revisa que los requerimientos de Director de

reguerimientos de

financieros con la

recursos cumplan

Administracion y

recursos financieros normatividad aplicable. Finanzas
de las  Areas
Estatales de [ 3.2 Aplica ajustes, en su caso.
Evaluacion.
3.3 Comunica a la Direccion de Relaciones

Nacionales y Logistica el resultado de la

revision.
4, Notifica los|4.1Recibe los requerimientos de recursos Director de
recursos financieros| . financieros revisados. Relaciones
a las Areas Nacionales y
Estatales de i 4.2 Notifica los recursos financieros a cada unas Logistica

Evaluacion.

de las Areas FEstatales de Evaluacién,
mediante oficio y solicita acuse de recibo.

4.3 Solicita a la Direccibn de Administracion y
Finanzas realice las gestiones de los tramites
necesarios para la radicacion de los recursos
a las Areas Estatales de Evaluacién.

5. Radica recursos|5.1 Recibe solicitud de la Direccién de Relaciones Director de
a las Areas Nacionales y Logistica para la radicacion de| Administraciony
Ectatales de los recursos. Finanzas
Evaluacién. )
5.2 Radica recursos a las Areas Estatales de
Evaluacién a través del representante del
INEE.
5.3Comunica al Director de Relaciones
Nacicnales y Logistica la radicacién de los
recursos.
6. Recaba|6.1 Recaba toda la informacién de los recursos Asistente en
informacién y financieros ejercidos de las entidades Aplicacion de
elabora el reporte participantes. Pruebas
financiero de la ‘
aplicacion. 6.2 Elabora reporte financiero detallando el

gasto por rubro en cada entidad y uno
global.
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| Evaluacion de la Educacidén
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
6.3 Entrega al Jefe del Departamento de
Politicas y de Apoyo a la Aplicacién de la
Evaluacién Educativa para que lo agregue al
reporte técnico.
Termina el procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Maria de Luz Ortiz Mtra. Magdalena del Pilar | Dra. Margarita Maria Zorrilla
Gonzélez Gonzalez Martinez Fierro Vi
FIRMA: . p ” //
e . ;o > it aap LA
B JH gyt ) )
FECHA: Febrero/2011 / Febfelto/20T4 Febrero/2011

6.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF 31 de diciembre de
1982), Articulo 47, fraccién Il y 11l
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002), Articulo 8, fraccion Il y Il
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002), Articulo 2.
Ley General de Educacion (DOF 13 de junio de 1993), Articulos 17, 30 y 31
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,
Programa Nacional de Combate a al Corrupcién y Fomento a la Transparencia y desarrolio
| Administrativo, vigente
Programa Sectorial de Educacion, vigente
Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 2006.
Manual de Organizacidén General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
vigente
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, Gltima actualizacién agosto 20086.
Cédigo de conducta de los servidores pUblicos del INEE, Mayo de 2007.
Catélogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccidn General el 23 de noviembre de
2005.
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Estandares técnicos para asegurar a calidad de los levantamientos de datos. INEE (2007)
Cuadernos técnicos num. 24.

El proceso general de levantamiento de datos para la evaluacion a gran escala.

Cronograma de la aplicacion

Ficha técnica de la aplicacion

6.7 Registros

CODIGO DE
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Estrategia operativa de o Subdireccién de Logistica BA.
las AEE 4 anos en Evaluacién Educativa C330-PO-06/F16

6.8 Glosario

Vil NAToRE v

...... Amemm il

Levantamiento de

g P T A T T S T P N =Y =
Eldpd Uc urid inveslyativln L U Ul ©oiullv Jue ovaiuaciur] ol

datos

Recursos financieros

Estrategia operativa

6.9 Anexos

la cual se recopila la informacién necesaria para efectuar los
andlisis que permitan iograr el objetivo del estudio. Son
términos  equivalentes  aplicaciéon, administracion de
instrumentos, recogida o recoleccién de datos, trabajo de
campo y produccién de la evidencia empirica.

Estimacién de recursos econdmicos para erogar durante el
levantamiento de datos.

Documento que detalla la forma en que la entidad organizara
el levantamiento de datos, que sirve ademas para
fundamentar el recurso financiero requetrido.

Estrategia operativa del AEE (C330-PO-06/F16)

6.10 Cambios de versién

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1

Octubre 2008

Corrésponde al procedimiento INEE-DRNL-SLEE-
PO-005 se actualizd el diagrama de flujo y
especificacion de etapas y actividades.
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2 Febrero 2011 Corresponde a los ajustes en el nombre, las etapas,

actividades, anexo y diagrama de flujo, atendiendo
a las recomendaciones derivadas de la revision de
control internc realizada por el Organo Interno de
Control en el pasado mes de diciembre.
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Anexo
Estrategia Operativa del AEE
C330-PO-06/F16

INEE, Subdiveccion de Legizvica en Evaluacion Educatia
C330-PO-GEFis
. Nombre del levantamiento de datos
i Aplicacion pitoto o definitiva

Estrategia operativa

Entidad:

1. Coordinacion Estatal

Titular del AEE Cowrdinador Estatal

Nombre

Bireccidn (Caile, ndmero e
interior, Fracc. o Col v
C.P.)

Telsfanos Oficina; 01 () Giicina: 01 ()
Celular 045¢( ) Celulart 045 {1

Direcciones electrénicas

2, Estructura regional ]
Recursos Ho. Caracteristicas

Hembre yio nimeio de Hunicipios financieros Hombre del Coordinador regional P

regian asignados Escuslas

!

f

(1) Schalar si es personat del AEE que va a (as regiones, personat de fa Secretaria o Institute de educacidn que esta de forma permanente en las
regiones. persanal de otras areas gue celaboran con el AEE, personal externo, etc.

INEE. Subdireccion de Logivaca en Evolvacian Educativa
C330-PQ6EF 18

3. Recepcion y entrega del material de aplicacién

Instiducion:
Calle y numerg;
Lugar Colonia:
Ciudad:
| Teiefono: 01 (
Hombre del contacto para Normbre.
recibirientregar f Ce'“,!ari 045 ()
emnail:
Horario para recepcion entraga
Come distribuye ef material 3 fas
regiones

4. Netificacion a las escuelas
Perioda en el que se hara ia notificacidn
a fas escuelas participantes
Meranismos gue se utilizaran para fa
notificacion a las escuelas

Informacion que se ie entregara

5. Centro {s} de atencion durante la aplicacién
Responsable;

Domicitio:

Teléfono(s):

Horario de
atencion:
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INEE. Subdireccion de Lagiztica en Fvaluacion Educariva
CR10.POGETIC

6. Supervisién de la aplicacién

¢Realizara acciones de supervision? ‘ Si l No \

Escuela(s} “Regién Municipio

7. Comentarios generales

1. Capacitacién
. 5 Sera . e
o . Caracteristicas e Domicilio de fa capacitacidn {Calle, Hora Ho.
Region Hombre del instructor {2} ngé?::\i?fr nGmara s latetios, Fracs, o Col.y TP Fecha inicio | Apilicadores

{2} Sefialar si es personal del AEE que va como instructor, personal de 1a Sseretaria 0 Institiio de educacidon que estd de forma permanente en las
regiones, personal de otras Areas que colaboran con el AEE, personal externe, etc.

2, Confirmacién de fechas clave del proceso {marcar con una “X)

Las propuestas por el INEE Fechas gjustadas
85 NG {En caso de haber Wotivos dal cambio
rvespendida NO

Fecha de aplitacion

Feoha de recepsidn e recursos

Periodo de comisidn del
Representante

3. Datos de cuenta bancaria para fa transferencia
Mombre completo ded Titular de T
ia puenta

institucién bancaria

Humero de cuenta

CLAEE [18 digfios)

[Fecha de elabaracian: |

Hombre y firma de gquien elabora
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fnstitute Nacional para la

Evaluacién de ia Educacisn
7.1 Propdsito

Asignar y coordinar a los representantes en cada levantamiento de datos de acuerdo a las
necesidades de cada entidad; Innrnnr‘ln gue se realicen de manera estandarizada.

vvvvvvvvvvvv A i~

7.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para la Direccién de Relaciones
Nacionales y Logistica.

7.3  Politicas de Operacién

7.3.1 La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica serd la encargada de la
asignacién de los representantes, previamente seleccionados y capacitados, a las
entldades federativas. Considerando la expenencna del representante y que no

lm cmmiom e o A oAnaniAman Aamoan bhoraao

~N
PUUI d. Pd.l lelpdl e 1d misma en IllUClU UUD ULAsIivIICD LlloTuulivao.

7.3.2 La Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica solicitard oportunamente la

contratacidn de renresentantes mediante oficio a la Direccidn de Administracion y

LT GQUAVIVIT WO 1O i ToSTHILGi oo RIS RAYAIL

Finanzas para los tramites correspondientes.

7.3.3 La Subdireccién de Logistica en Evaluacion Educativa sera la responsable de
supervisar y mantener la comunicacién con los representantes y las Areas Estatales
de Evaluacién durante el desarrollo del levantamiento de datos dandoles apoyo y
asesoria acerca del proceso.

7.3.4 El Area Estatal de Evaluacién sera responsable en conjunto con el Representante
del INEE de recabar todos los documentos de control utilizados durante la aplicacion
en cada una de las cajas de material en la entidad.

7.3.5 El Area Estatal de Evaluacion serd responsable de evaluar el desempefio del
representante durante su estancia en la entidad.

7.3.6 La Subdireccion de Logistica en Evaluacién Educativa integrara los entregables y
los documentos referentes al desempeno del representante y sus actividades.

7.3.7 Los representantes seran responsables de entregar al término de su comision la
documentacion recabada durante el levantamiento de datos
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7.4

Diagrama del procedimiento para la coordinacién de representantes.

SUBDIRECTOR DE

.

Recibe le directorio de los

TEpTeseanias
comisionados

Reaiiza reunion de entrega

Recibe y gestiona

informacidn para la

contratacién de los
representantes del INEE

r

Elahora contratos v tramita

pagos

de insumes

._’;

Prepara insumos para
entregar a representantss

Var oo
‘&% procedimier
para el pago de
Proveedores y

prestadores de
servicios de la SRF

, DIRECTOR DE
LOGISTICA EN ASISTENTE EN DIRECTOR DE
EVALUACION NAOES APLICACION DE ADMINISTRACION v | REPRESENTANTE DEL
EDUCATIVA eTe PRUEBAS FINANZAS
Inicia
1
Selecci i
P Remresenanies
¢ Participantes Recibe y revisa la lista de
suficientes? participantes
Salicita a la SFVEE nuevas
|_| particpantes y entrega un
directorio con s dates ala
SLEE
5

Recibe insumas

o ¥

Enirega formatos af
Coordinador Estatal que
deben ser llenados par él

——

11

Recive decumentacion
requerita a los

Fermina su comision en la
entidad y prepara entrega

representantes, al final de
ta aplicacién

¢ Recibe materiales
completos?

Convoca a sesidn de

de documentos a fa SLEE

13

Asiste y participa en
reunién de

retroalimentacion

retroafimentacion
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7.5

i

Descripcidn

SECUENCIA DE

ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Selecciona a los
Representantes

1.2

Si
1.3

1.5

Establece la cantidad de representantes
requeridos con base en el Programa
General de Levantamiento de Datos.

Verifica la disponibilidad de los candidatos
existentes en el Directorio de representantes
del INEE.

Participantes suficientes

Envia lista definitiva de representantes al
Director de Relaciones Nacionales v
Logistica para acordar la comisién a las
entidades.

Solicita al Subdirector de Formacion y
Vinculacién en Evaluacién Educativa el
reclutamiento y capacitacidon de nuevcs
participantes.

Recibe del Subdirector de Formacién vy
Vinculacién en Evaluacidén Educativa la lista
de los nuevos representantes reclutados y
los integra a la lista definitiva.

de
en

Subdirector
Logistica
Evaluacion
Educativa

2. Recibe y revisa la
lista definitiva de
participantes.

2.1

2.2

2.3

Recibe y revisa la lista definitiva de los
representantes.

Acuerda con el Subdirector de Logistica en
Evaluacion Educativa la comision de los
representanties a las entidades con base en
los criterios de asignacidn establecidos.

Entrega el directorio al Subdirector de
Logistica en Evaluacién Educativa para los
tramites correspondientes.

Director de
Relaciones
Nacionales y

Logistica
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

N
'

Solicita mediante oficio a ia Direccidn de
Administracion y Finanzas la contratacion de
los Representantes del INEE, asi como la
gestion de los recursos financieros y
traslados aéreos a quienes lo requieran para
solventar el cumplimiento del contrato en los
términos que éste establece.

3. Recibe el
directorio de los
representantes
comisionados.

3.1

3.2

3.3

Recibe del Director de Relaciones
Nacionales y Logistica el directorio con la
asignacion de los representantes del INEE.

Envia el directorio de representantes del
INEE  comisionados C830-PC-07/F17  ai
Asistente de Aplicacién de Pruebas para la
integracion de los documentos requeridos
para la contratacion.

Notifica mediante oficio a las Areas
Estatales de Evaluacién el nombre de la
persona gue asistira como representante en
su estado para apoyarles durante el

proceso.

de
en

Subdirector
Logistica
Evaluacién
Educativa

4. Recibe y
gestiona
informacién para la
contratacién de los
representantes del
INEE

4.1

4.2

4.3

4.4

Recibe el directorio de los representantes
del INEE comisionados C330-PO-07/F17 a
los estados.

Integra los documentos requeridos para la
contratacion.

Gestiona la informaciéon en el sistema o
formato establecido por la Direccion de
Administracién y  Finanzas para la
elaboracion de los contratos.

Da seguimiento e informa al Subdirector de
Logistica en Evaluacién Educativa del tramite
para asegurar que los representantes firmen
el contrato.

de
de

Asistente
Aplicacion
Pruebas
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| Evaluacién de la Educacign

v" Informe Estatal C330-PO-07/F18

v Informe del Representante C330-PO-07/F19

v Evaluacion general del procese por el AEE
C330-PO-07/F20

v Evaluacion del desempeno de
Representantes por el AEE C330-PO-07/F21.

los

Actualiza formato para el Estadistico de Aplicacion
C330-PO-07/F22 de la entidad, formato para el
Registro de incidencias y consultas C330-PO-
07/F24 vy oficio de presentacion para los
representantes y pide al DRNL su firma.

6.2 Solicita al Jefe del Departamento de Politicas
y de Apoyo a la Aplicacién de la Evaluacidn
Educativa los archivos con las muestras

definitivas.
6.3 Relne todos los documentos e iNsuUMos
necesarios para entregar a los

representantes y los entrega al Subdirector
de Logistica en Evaluacion Educativa.

Convoca a los representantes a una reunion
conforme al cronograma de aplicacién C330-
PO-01/F01 para la entrega de insumos vy
acuerdos finales.

6.4

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
5. Elabora contratos |5 1 Recibe la solicitud de elaboraciéon de|Director — — de
y tramita pagos. contratos. Administracion y
Finanzas
5.2 Envia a la Direccion de Relaciones
Nacionales y Logistica los contratos para la
firma de los representantes.
5.3 Tramita los pagos correspondientes
6. Prepara insumos | 6.1 Solicita al Subdirector de Logistica en]Asistente de
para entregar a Evaluacién Educativa las actualizaciones de | Aplicacidn de
representantes ios formatos: Pruebas
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

7. Realiza reunidn
de entrega de

insumos.

7.1 Recibe las claves de vuelo solicitadas para
los representantes y crganiza la reunién de
entrega de insumos y acuerdos finales.

7.2 Entrega de documentos impresos y archivos

electronicos de acuerdo a la Relaciéon de

insumos a entregar a los representantes del

INEE C330-PO-07/F23 necesarios para el

desarrollo adecuado del trabajo en campo.

7.3 Menciona las posibles fechas para el depdsito

de la primera exhibicién y entrega de las

claves de vuelo para los representantes que

oot LS N Py |

~a HY S U S Pl
o0 SUNGHATUIE UC da0UdTUU o 1d 14U,

Subdirector de
Loglstica
Evaluacion
Educativa

8. Recibe insumos v
revisa.

8.1 Aclara sus dudas sobre el proceso

levantamiento de datos.
8.2 Recibe el paquete de insumos y verifica que
tenga la informacion necesaria y que el
paguete de insumos este completo para
realizar su trabajo en campo y firma la
relacién de insumos a entregar a los
representantes del INEE C330-PO-07/F23.

Entabla comunicacién con el Coordinador
estatal de la entidad que le corresponde para
acordar sobre su llegada y estadia en la
entidad.

8.3

Lleva a cabo su comisién de acuerdo al
programa de trabajo y a las instrucciones
recibidas en la capacitacion.

8.4

deli R

jo 3
)

9. Entrega formatos
al Coordinador
Estatal que deben
sci llenados por él

9.1 Entrega al Coordinador estatal a su llegada
a la entidad los formatos que debe llenar y
entregar al término de la aplicacion:

s |[nforme Estatal C330-P0O-07/F18

* Evaluacién general del proceso C330-PO-
07/F20
* Evaluacion del desempefio de los

Representantes C330-PO-07/F21, este debera
ser entregado en sobre cerrado.

Representante del

INEE
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

10. Termina su|10.1 Recibe del Coordinador estatal los|Representante del

comision en ia documentos solicitados por la Subdireccion | INEE

entidad y prepara de Logistica en Evaluacion Educativa,

entrega de mencionados en la relacion de material

ddéumentos a I inciuida en el manuai para el Hepresentante.

SLEE

Elabora el estadistico de aplicacion, el
informe del representante.

10.2

Revisa e integra los documentos solicitados
en la relaciéon de materiai a entregar:

10.3

nform
il ik

orme es
nforme de

v |
I Representante C330-PO-07/F19

N4 tatal O2330-PO-07/F18
LAty NSNS N N NS LI
v |

v Evaluacion general del proceso C330-PO-
07/F20
v" Evaluacion del desempeho de los

Representantes C330-PO-07/F21
v" Estadistico de aplicacién C330-P0O-07/F22
v Formatos de control utilizados durante el
levantamiento de datos:
= ER. Entrega recepcion individual de
materiales de aplicacion. C330-PO-07/F03
» FAS3. Acta de Aplicacion C330-PO-07/F06
* FP1. Registrc de observaciones a los
instrumentos para personal docente (sélo
piloteos) C330-PO-07/F08
= FP2. Registro de c¢bservaciones a los
instrumentos para Alumnos (sélo piloteos)
C330-PO-07/F09.

10.4 Captura en archivo electrénico la
informacion recabada en los formatos FA3 y
ER. '

10.5 Termina su participacién en el Area Estatal
de Evaluacién.

10.6 Prepara la entrega de documentos a la
Subdireccion de Logistica en Evaluacién

Educativa.
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Evaluacidn de la Educacion

representante; revisa, cuenta y verifica cada
uno de ellos para que estén completos:

v Informe estatal C330-PO-07/F18
v Informe de! Representante C330-PO-07/F19
v" Evaluacién general del proceso C330-PO-
07/F20
v" Evaluacién del desemperio de
Representantes C330-PO-07/F21
v Estadistico de aplicacion C330-PO-07/F22
v Formatos de control utilizados durante el
levantamiento de datos:
® ER. Entrega recepcién individual
materiales de aplicacion. C330-PC-07/F03
® FA3. Acta de Aplicacion C330-P0O-07/F06
" FP1. Registro de observaciones a los
instrumentos para personal docente (solo
piloteos) C330-PO-07/F08
= FP2. Registro de observaciones a los
instrumentos para Alumnos (solo piloteos)
C330-PO-07/F09.

los

de

¢, Recibe materiales completos?
No
Regresa a la etapa 10.

Si

11.3 Firma de conformidad en el formato de
recepcion  de  productos  de los
representantes C330-PO-07/F25, entrega

copia al representante.

11.4 Envia al Asistente en Aplicacion de Pruebas
los documentos para la elaboracién del

expediente.

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

11. Recibe | 11.1 Programa la entrega de materiales por parte | Subdirector de

documentacién de los representantes. Logistica en

requerida a los Evaluacion

renresentantes, alj11.2 Recibe los documentos solicitados a los|Eqycativa

final de la representantes en la relacion de material a

aplicacion. entregar incluida en el manual para el

97




Codigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION | C330-P0O-07
DE REPRESENTANTES

Revision: 1

Pagina 9 de 12

tnstituto Nacional para la

Evaluacion de la Educacion

12. Convoca al12.1 Elabora reunién de retroalimentacién entre | Subdirector de
sesion de los representantes del INEE. Logistica en
retroalimentacion. Evaluacién

12.2 Recaba las experiencias de trabajo enjgqcativa
campo de los representantes en el formato
de evaluacion del proceso por el

representante.
13. Asiste y|13.1 Plantea durante la reunidn las diversas|Representante del
participa en reunién experiencias que tuvo durante su estancia  INEE
de en el Area Estatal de Evaluacion.

retroalimentacion. L o
13.2 Propone a la Subdireccién de Logistica en

Evaluacién Educativa puntos de mejora al
proceso.
Termina el procedimiento

CONTROL DE EMISION

ELABORO - REVISO AUTORIZO
Lic. Maria de Luz Ortiz | Mtra. Magdalena del Pilar | Dra. Margarita Maria Zorrilla
Gonzalez Gonzalez Martinez Fierro /
FIRMA: - , /

X . i A /7
W Vcaaioonss vousy et s WAl

FECHA: FebRero/2011 d Febrerd/2011 - Felirero/2011

N

7.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, publicado
eri el DOF el 08 de agosto de 2002.
Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003, reformado DOF. 04 de abril de 2006.
Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién,
autorizado por la Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., Ultima actualizacion
noviembre 20086.
Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 3% Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones, Gltima actualizacién agosto 2006.
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, Mayo de 2007.
Estandares técnicos para asegurar la calidad de los levantamientos de datos. INEE (2007)
Cuadernos técnicos num, 24,
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El proceso general de levantamiento de datos para la evaluacion a gran escala.

Estrategia Operativa

Ficha técnica de la aplicacién

Cronograma de la aplicacion

Criterios de asignacion de representantes a las entidades

Guia para la elaboracion del presupuesto

Manual para el Representante, vigente

Manual para el Coordinador Estatal, vigente

‘Manual para el Aplicador, vigente

7.7  Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Base de Representantes f Subdireccion de Logistica ! ~ann ooy n7/Ei7
del INEE +anos en Evaluacion Educativa | ©o°0 Y0/

Oficio para solicitar
contratacién de los
Representantes del INEE, « Subdireccion de Logfstica

asi como la gestion de los 4 afios en Evaluacién Educativa N/A
recursos financieros y
trasiados aéreos a
guienes lo requieran.

Subdireccién de Logistica C330-PO-07/F18

Informe Estatal 4 anos en Evaluacién Educativa
Informe del . Subdireccidn de Logistica DA,
Representante 4 afos en Evaluacién Educativa | C530-PO-07/F19
Evaluacién general del = Subdireccion de Logistica PA.
proceso 4 afos en Evaluacion Educativa | C990-PO-07/F20
Evaluacién del . 9 .
= - Subdireccién de Logistica ;
%esempeno de los 4 anos en Evaluacion Educativa C330-PO-07/F21
epresentantes

Estadistico de aplicacién 4 anos %%bgcgmgg%gelzlazg;w; C330-PO-07/F22
Relacién de insumos a : o -

= Subdireccidn de Logistica AL
entregar a los 4 afios en Evaluacion Educativa C330-PC-07/F23

representantes del INEE
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DE REPRESENTANTES

Cadigo:

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION | C330-PO-07

Revision: 1

5 instituto Nacional para la
o i

Registro de incidencias y = Subdireccion de Logistica BA.
consultas 4 anos en Evaluacién Educativa | Coo0-PO-07/F24
Recepcion de productos . Subdireccién de Logistica PA.
de los Representantes 4 anos en Evaluacion Educativa | C9°0-PO-07/F25

7.8 Glosario
Criterios de
asignacion
Insumos

Coordinador Estatal

Representante del
INEE

Levantamiento de
datos

Capacitacién

Comision

Cronograma de la
aplicacién

Conjunio de caracteristicas para seleccionar a la persona que
ird a cada entidad federativa.

Consta de un conjunto de formatos, archivos y material de
apoyo para el Representante durante su trabajo en campo.
Es la persona designada por el Area Estatal de Evaluacién,
quien deberd ser el Coordinador de las actividades a
desarrollar en su Estado, relacionadas con el levantamiento
de informacién por la aplicaciéon de pruebas de evaluacion
educativa coordinadas por el INEE

Personal externo del INEE que participa por evento
representando al Instituto en la entidad federativa donde se
realizara el levantamiento de Iinformacién; hay uno por
entidad participante en la aplicaciéon. Su funcidn principal es
apoyar al Coordinador Estatal en {a realizacién adecuada del
proceso de levantamiento de informacién, asi como todas las
demds actividades inherentes al mismo proceso, que le
solicite la DRNL.

Etapa de una investigacion o de un estudio de evaluacion en
la cual se recopila la informacion necesaria para efectuar los
andlisis que permitan lograr el objetivo del estudio. Son
términos  equivalentes  aplicacién, administracién de
instrumentos, recogida o recoleccidén de datos, trabajo de
campo y produccion de la evidencia empirica.

Actividad realizada respondiendo a las necesidades del
trabajo, buscando mejorar la actitud, conocimiento,
habilidades o conductas de ia estructura operativa para las
aplicaciones.

Actividades que se realizan temporalmente fuera del lugar de
adscripcion en localidad distinta dentro del territorio nacional.
Documento que contiene las actividades generales de la
aplicacion y sus fechas de realizacion.
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7.9.1 Base de Representantes del INEE (C330-PO-07/F17)

7.9.2
7.9.3
7.9.4
7.9.5
7.9.6
7.9.7
7.9.8
7.9.9

Informe Estatal (C330-PO-07/F18)

Informe del Representante (C330-PO-07/F19)

Evaiuacion general del proceso (C330-P0O-07/F20)

Evaluacion del desempefio de ios Representantes (C330-PO-07/F21)

Estadistico de aplicacion (C330-PO-07/F22)

Relacion de insumos a entregar a los representantes del INEE (C330-PO-07/F23)
Registro de incidencias y consultas (C330-PO-07/F24)

Recepcion de productos de los Representantes (C330-PO-07/F25)

7.10 Cambios de version

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
A Octubre 2008 Procedimiento de nueva creacién

1

Corresponde a las etapas, actividades y diagrama
de flujo, atendiendo a las recomendaciones
derivadas de la revision de control interno realizada
por el Organo Interno de Control en le pasado mes
de diciembre, asi como a las politicas de mejora de
la gestion.
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Anexo
Informe Estatal
C330-PO-07/F18

» Nombre del estudio
Aplicacion piloto o definitiva, ano

Informe Estatal
Para ser llenado por el coordinador estatal y entregaric al representants

lovstitute BEAeid Bal poardy ls
Ereudase st ot 1o B8 ddid ity

Entidad |
Nombre del coordinador estatal

Para el INEE resulla de gran importancia disponer de informacion detallada, confiable y
oportuna acerca de {as condicicnes en gue se desarrollé esta aplicacién, por lo cual se ha
preparado el presente formato de /nforme Estatal,

El informe retoma aspectos clave del procesc general del levantamiento de datos,
espocificamente los que son responsabilidad del AEE, que a su vez abarcan algunos de ios
estandares técnicos de calidad del mismo.

Le solicitamos atentamente describa con detalie los aspectos que a su juicio apoyaron o
entorpecieron la organizacidon y desarrollo de la aplicacién, de tal manera que este informe
permita valorar los pracedimientos seguidos y realizar en forma posierior las adecuaciones

pertinentes si fuera e caso.
iGracias por su colaboracion!

Instrucciones:

1. Lea cuidadosamente fodo el fcrmato del informe antes de empezar a cortestar cada una
de sus partes.

2. Cuandc algun apartado no corresponda a su estrategia operativa, sehale en la
respuesta No aplica.

3. Para marcar las opciones de respuesta cerrada como “Si” 0 *“No”, o bien algan inciso,
utilice el icono de resaltar en color amarilio de su barra de herramientas %2 , €n caso
de llenario de manera manual lo puede hacer con un marca texios. -

4. Enlos casos donde se dé opcién a respuesta abieria, describa lo que s pregunta,

5. En las preguntas en donde se dan varias alternalivas de respuesia se puede seflalar
mas de una opcidn.

1.Validacién de la muestra de escuelas participantes
;Tuvo dificultades para seleccionar las escuelas de acuerdo a los criterios s NG
otorgados por ol INEE?
¢ Tuvo dificultades para validar jos datos de las escuelas? Si | No
Si su respuesta anterior fue &, describa brevemente:

< Qué medio utilizé para seleccionar y validar la muestra?
a) A través del Area de estadistica
b) A través del Area de control escolar
c) A través del drea responsable del nivel educativo
d) A través de 1as coordinaciones de los subsistemas
e} Con informacion propia del Area de evaluacion
) Llamada telefénica a las escuelas
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Inporme Estatal.

¢} Visila a las escuelas
h} Ofras, especilique:

2.Notificacion a las escuelas
¢ Qué opcidn utilizé para enviar Ia notificacion a las escuelas participantes?
a) A través de la coordinacién del subsistema
b} A través del drea responsable del nivel educativo
¢} Comunicacion directa con la escugla
dj Através de las oficinas regionalses
e) A través de los aplicadores

f: Otro, especifique;

2 Junto con la notificacion envio el follefo informativo destinados a las escuslas? I Si| No
St suU respuesta anterior {ue No, explique brevemente el motivo:

: Con cuantos dias de anticipacion se envig a las escuelas fa notificacién de la fecha de
aplicacién? dias

D M amvanataria v ealams
W WA Y VUL TR y w2 T

¢ Que medios utilizd para invitar a los participantes?
a) Convecaloria abierta

b) Convocatoria en Escuslas de sducacion supetior
¢) Invitacion formal a personas conocidas

d) Invitacion informal a personas conocidas

e} Otro, especifique:

iANn Aa lne
HOHH RO LR {611

£
i)

Rale lals) opcidn (es) que mejor describan a tos aplicadores:
Estudiantss de educacion supetior
Maestros jubilados
Personal de la Secretaria o Instituto
Personal de las oficinas regichales
Estudiantes de maestria
Profesionistas desempleados
Otro, especifique:

o o0 oo

e

to
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Informe Estaral.

¢Cuantos de sus aplicadores tienen los siguientes estudios?
(sume fas cantidades ds filas y columnas y coloque el resultado en 1as celdas respectivas del
total, ambas sumas deben coincidir en la celda interior de la columna extrema derecha)

Titulado Pasante/ .
{con grado) Estudianie Certificado Total
Maesiria
Especialidad
Licenciatura
Bachilierato
Total

4.Desarrollo de la capacitacion
¢ Todos los aplicadores recibieron su respactive manual antes de |a capacitacion? Si { No
Sila respuesta es No, describa brevemente ;por qué?

¢ Hubo aplicadores gue ya no quisieron participar después de la capacitacion? 5i | No
Stla respuesta es S/, describa brevemente la situacion y como lo rasolvio:

5.Entrega de insumos al aplicador
Mencione los insumos que le enlregd al aplicador:

a) Oficio de presentacion

b) Galete

¢) Croquis de acceso

d) Otro, especifique

6.Atencion y control durante el proceso de aplicacion
;Se dispuso de algin mecanismo para atender probables dudas de los aplicadores ¢ si | No
del personal de las escuelas participantes?
Describa brevemente el mecanismo utifizado:

7.Recepcidn y control de calidad de los materiales aplicados

¢ Enfrent6 alguna dificullad para realizar la recepcién y rovision del material aplicado si | No
tal como se sefala en el protocolo respectivo?
Desecriba si es necesario, las dificultades que enfrenté:

Si durante la recepcion de maleriales aplicados se detectaron faftantes o mutilacion de
instrumentos o formatos, describa brevemente cada uno de los casos y ¢dmo los resolvié.

Comentarics Generales:
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Informe Estaral,

Le agradeceremos agregue cualquier observacion o sugerencia que a su juicio ayude a
mejorar ¢l formato de informe estatal de la aplicacién:

de de 20

Nombre y Firma del Coordinador Estatal
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Anexo
Informe del Representante
C330-PO-07/F19

» Nombre del estudio
Aplicacidn piloto o definitiva, afo

Informe del Representante

Feh iR Wl omnn) pom s U
Erubeativn dy fa & R AT

Entidad
Nombre del representante

Senala el nombre de la persona del AEE que en Ia practica asumié la funcion de
coordinador estatal de la aplicacién:

I. Actividades del Representante .
1. Relaciona las actividades que efectivamente realizaste en 1&° entidad,
independientemente de lo que sefiala el manual:

1.

2.

3.

ll. Relacién de escuelas no aplicadas
ceT Motivo de la.no aplicacion.
£ Xpl 1o Noaihio?

TAAS g D2a b 1

liL Relacion de escuelas aplicadas en otro CCT

CCT CCT en el .- Motivo del cambio
original Gue se - (Belo mas explicito posible)
aplicd

V. Relacidn de incidenies ocurridos al personal paricipante

¢ Se presentd algin incidente que pusiera en riesgo tu integridad fisica
o salud, o la de alglin participante como: instructor, coordinador Si | No
regional o aplicador? (Marque con una X)

En casa de que la respuesta anterior haya sido afirmativa, Serecurrié a la
describe breve y claramente el incidente, asf como la respuesta asequradora
recibida de parte de la aseguradora, en caso de que se haya si No
recurrido a este servicio.
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Informe del Representante.

l Descripcion:

V. Relacion de incidencias no registradas

Menciona en su caso, las incidencias ocurridas durante la recepcién de los
materiales aplicados que no fueron registradas en los formatos de controk

Menciona en su caso, las incidencias ocurridas en el AEE durante tu estancia en
la entidad:

V1. Valoracion del proceso

1. Senala los 3 factores propios del AEE que a tu juicio facilitan la aplicacién

1.
2.
3.

2.

t0y)

efala los 3 factores propios del AEE que a tu juicio dificultan la aplicacién '

W~

. En tu opinidn ;cuales son las tres principales fortalezas de este proceso?

bad I el

4. Entu opinidn jcudles son las tres principales debilidades o disfuncionalidades
que detectd en este proceso?

1.

2.

3.

Sefala sus propuestas para mejorar este proceso:

5.
1.
2.
3.

De acuerdo con tu cbservacién y experiencia fe psedimos expreses tus comentarios,
observaciones o sugerencias a cerca de manuales, formatos ¢ folletos utilizados en esta
apticacion.

[ Comentarios Generales:
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Informe def Representante,

Te agradeceremos agregue cualquier comeniario, cbservacién o sugerencia gue a tu
juicio ayude a mejorar este formato del “/nforme del Representante”.

de de 20

Nombre y Firma del Representante del INEE
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Anexo
Evaluacion general del proceso
C330-PO-07/F20

Evaluacidn general del proceso
Para ser llanado por ef Cosrdnador Esialal y entregario af Representanis

INEE VSLEE C Exalumcion general dal pi

C230-PO-67F2
Nombre del estudio

Aplicacion piloto o definitiva

[Entidad i

|

[Nombre del coordinador estatal ]

!

Instrucciones:
El propésito de este formato es conocar las opiniones de! coordinador estatal sobre algunas actividades de wrganizacion y desanolie
de la aplicacion. Una de tus actividades coma representante del INEE es aplicar esta entrevista a su destinataric. Por favor, acuarda

son &, en gqud meomento durante tu estancia en la entidad podras entrevistarlo,

Inicia la entravista recorddndole gue el INEE

agradecerd mucho su atencién a la misma ya que sus respuestas contribuirdn al andlisis de! proceso de aplicacidn y a ka definicion
de elsmemtos para mejoratlo,

En las siguientes preguntas, 1 a 22, registre la respuesta “Si", escribfende una “X” en of lugar cormespendisnte; en caso contrario. es

dechr, sl la respuesta es "“NO", anote brevemente las razones de la opinidn.

Preguntas

Si

No (porque?

1.

s La informacién para realizar la validacidn de la muestra fue
clara y suficienta?

2.

+ El tiempa destinado a realizar la validacion de fa muestra en
fus suficisnte?

:Sa dispuso cportunamente del material de capacitacién
(manuales, protocoies v follelos)?

Lo estrategia de capacitacidn le parecis funcional y practica?

J5e entragd oportunamsitte &l malerial de capacitacidn enla
entidad y en ei jugar v horario esiabieciios?

s Lna vez aplicado e matetial lue resolectads oportunaments y

an ol luaar y horario establecides?

an @l iaary norarno gelahieticns

cLas instrucciones para realizar la ostrategia operativa fueron

claras vy suficiontes?

Evirinaeiin general dai
33074

Praguntas

Si

No sporgus?

o La guia para la elaboracién de los recursos financiaros
cantiene informacién suficiente v clara?

L Fug suficients ef iempo destinade a la slaboracitn de la
astridegia operativa y del presupussto para el levantamiente de
datas?

107

. Los tormatos para la elaboracién de ja estrategia operativa y
&l presupuasto del levantamignto de datos son claros?

. . Los recursos econdmizos e fueron sniregados

opeitunamenta?

12.

¢EL tismpo para la entraga de ia comprobacion del ajercicio de
los recursos financieros s suficiente?

13.

sConsidera adecuada [a atencion a los requerimisntos de Ja
entidad en relacidn con fa organizacion y desarolio del
jovantamiento de dates?

. ¢ Considera adecuada la atencion de los reqguerimiontos de fa

entidad en relacion con la presupuestacion, ejsreicio v
comprobacion de [os recursos?

. ¢ La comunidad virtual del Consejo Consultive le parecs

préactica y funcicnal como medio para dispener de informacion
v documentos sobre el proceso?

. El Manual para ef Coordinador Estatal le parscio practico
< y

funcionad ?

¢ E Manual para el Ceordinador Regional le parecid practice y

funcicnal?
Bl Manual del Aplicader le parecic practico y funcional?

| tantal del Director le parecid prachtico y funcignal ?

i
&

Los Formatos de controfl de Control Te paracieron Gtiles y
funcicnales?

21,

L El Protocolo para el aplicador e parecio practico y funcional?

22,

. El Protacolo para la recepcidn y revision del material apiicado
e paracid practice y funcional?

23.

; Encuentra Uliles v ofares fos Folletos informativos?
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INEE SLEE . Exalnacion general del proc
C336-FO-0

En las siguientes preguntas 23, 24 y 25 transcribe la respuesta del coordinador astatal entrevistado. De ser nacesario utiliza la parte
de atras de fa hoja, de requerirlo asi sefala claramente la pregunta a la que se esta dando respussta:

23. En su opinidn ¢cudles son las principales fortalezas de este proceso?

1.

2.
3.

24. En su opinidn ¢cudles son las principalas debilidades o disfuncionalidades de este proceso?

25. Mencione sus propuestas para mejorar el proceso:

1.
2.

Comentarios generales:

Cercidrate de que todas fas preguntas fusren raspondidas duranie la entrevista, asf como de ia legibilidad de todas tus anotaciones.
Consufta con af coordinador estatal si tienes alguna duda y finalmente agradécele su tiermpo y disposicion
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Anexo
Evaluacién del desempefio de los Representantes
C330-PO-07/F21

{330-PO-G7FCI

Nombre del estudlo
Aplicacibn piloto o definitiva

Evaluacién del desempefic de los Representantes
Para ser Wenado por e coerdinador estatal y entregarto en solwe cevrado ol representante

Enticlad
MNombre det coardinador estatal
Naombre dsl representante

El representante del INEE es una figura a través de la cual se busca apoyar a las AEE en &l desarroflo del levantamiento de datos y tener un
enlace permanente entre el INEE y ol AEE durante ol desarrolo de los procesos de aplicacidn. Sus epiniones objetivas sobre la medida en que
tales propdsitos se cumplieron en ssta ocasion, asi como scbre ef desempefio general de quien fungié camo representante def INEE en su
sntidad, son fundamentalss para emprender acciones de mejara en esta aspects. Con la seguridad de que contaremos con su colaberacion,

agradscemos su tiempo empleado en esta actividad.
En una calficacién def t al 10 ;come considera el trabajo realizade por el rapresentante del INEE?

Por favor, escriba un comentario general sobre el desempeno del representante del INEE es esta aplicacidn, si lo requisre utifice también la parte
de atrds de esta hoja:

Fecha Nombre y firma de la persona qua contestd
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Anexo
Estadistico de aplicacion

C330-PO-07/F22
‘ Estadistico de Aplicacion
i
e i {Nombie dal Estudio}
(A}
ENTIRAD
Esiels PrelEa10 Ca 108 Ga10 e 108 Man ER 6 Aplcacion I Lalos..

™ . | o s ] P |CHTIEAD | w |eamow Ho | cAMTIDND 1 e |samee
ol I B L CCC P I SO s o CE N Fd N v VL PO Rt EC) PR il E L PG ey

Total

COCRDIMADOR ESTATAL" REPRESENTANTE NEE®
Rerttes v fima Hotwteay frma
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Anexo

Relacion de insumos a entregar a los representantes del INEE

C330-PO-07/F23

Aplicacién pilofo o definitiva, afio;

-

Relacién de insumos a entregar a los representantes del INEE:

Nombre del estudic

Impre, firmado r la
Mtra. Pilar Gonzalez

cbtenidos de los formatos de control.

impreso

Electronico USB y
Gomunidad virtual para
Representss dal INEE

Informe dal Reptesentante, este deberd ser llanado al termino de la comisién,

Comunidad virtual para
Rapresentes del INEE

Concentrado de incidencias y consultas, en este deberd hacer los registros que reciba durante
la aplicacidn, y al {inalizar el procese concentrar en un solo archivo las incidencias de la entidad.

Comunidad virtual para
Representas dal INEE

&

Archive para la sistematizacidn de formatos de contro), debera llenarse al término de la
aplicacién.

Elocirénico UGBy
Comunidad virtual para
Raprasentes def INEE

g Y [ , megional,
personas gue atiendan durante ia aplicacion, y serd entregado al representante al término dal

Comunidad virtual para
R tos del INEE

Comunidad virtual para

8 Representes del INEE
BOCeso.

. . . f Comunidad virtual para

9. | Informe Estatal, el coordinador estatal lo entregara al tarminar sl procaso. Flepresentes del INEE

Evaluacicn G 1del P ‘ dinad tatal o antrewars 3l iar ol Comunidad virtual para

10. | Evaluacién General det Proceso, el coordinador estatal lo entregard al terminar el proceso. Reprosentes dal INEE

Evaluacitn dal
s¥a@mdadion qe:

sellado.

&:;.zﬂ;,,ﬁ

EOINDICOSCION O b

npraso en sobie

LANTNUNHAAA Vifual ppara

12, | Guia para la descripeion y comprobacion de los requarimiantos financieros Rapresentes dal INEE
Formatos en Excely Word
= Formato 2 Datos de los assgurados y su beneficiario.
N " {;%Ir:rws;:& Recibo para & coordinador estatal, debera firnar al memento de recibir los Comunidad vinual para
» Formaio 3. Fecibo individual por la participacion voluntaria. Representes del INEE
v Formato 6. Besumen de recursos pagados por participants,
1 Formato 7, Resumen de gastos do insumos,
14 Oficio de notificacion de los rectrsos financieros, de este se entregard el original pata tmpreso, firmado pot ia
> | ragresar el acuse con facha, firmay nombre del caordinador estatal. Mtra. Pilar Gonzdlez
15 Estrategia Operativa. !n_for'maclién del AEE para llevar acabo el levanlamiento de datos, fa cual lmpresdly en archivo
| deberd imprimirse y solicitar la firma a fa persona que la elabard. electrénico USB
Presupuestos notificado a la entidad. Cantidades autorizadas para la gratificacion da personas - hi
18, | que apoyaren al levantamienic de datos, el cual deberd imprimirse y solficitar la finna a la parsona Bmpreao’y £n arciivo
! lectrénico USB
que [o elabard, @
PN Hentos de . oOns
Electronico USB y
17. | Muestras definitivas, gscuelas que participan en el levantamisnio de datos. Comunidad viual para

Represertas dal INEE

Material de Apoyo:
Cantidad ]
1 Marcador
1 Memorta USB {4 GB}
1 Sobre
t Cinta canela
1 Cuter
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Anexo
Registro de incidencias y consultas
C330-P0O-07/F24

» Nombte del estudio
Aplicacion pilolo o definitiva, afio

o
e

Registro de incidencias y consuitas
Para ser lenado por el Representante dal INEE

Entidad
Nombre del Rapresentante

Instruccionss:
Este formato tiene dos segeiones, en la primera debes anotar todas fas incidenclas o consultas que Tt racibas. ya sea que provengan del coordinador estatai,

aplicador, coordinador regional, padre de familia, alumne, director, ete. Anota los datos que se le solicitan y descrioe sf asunto en forma puntual, como se

mussira en ef gjemplo contenido en la fila sombreada.
En fa segunda seccion transcribe texiualments los registios que te entregue el coordinador astatal, realizados por & y/o por los coordinadores regionales an su

€aso.

Seccian 1. Registro-de las incidencias atendidas por el represeitante

Nombre de la

Fecha | Perscnaquafhace CCTdela | Municipio !
st A
[ddimm/aa) Iarsggnz f;o Cargo escuela Region Asunta Respuesta
incldansia

Secoion 2, Conesitrado de ias incidencias atendidas por el coordinagur estatal v ios coprdiniadores regionaies

Nombre ds Ia

Fechg | Personaquehace CCTdela | Municipio! i
{dd‘mm/aaj 'i:';gﬂ’;" Cargo escuela Region Astinio Respuesta
incldencia
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Anexo
Recepcion de productos de los Representantes
C330-P0O-07/F25

instiuto Naciohal para la Evaluacion de la Educaclon
Direccion de Relaciones MNacionales y Logistica

rroires Nombre del estudio. Aplicacion plloto o definltlva, afio
Recepcitn de productos de los Represeniantes

Fecha de recepcion: __ de de 201__
Nembre del Representante:
Estado:
Direcelon de Relaclones Nacionales y Laogistica Comentarlos

Subdireccién de Logistlca

1 |Informe Estatal, en archivo elestrdnico

Evaluacién general del proceso por el AEE, en archivo
plactrdnicg

Ny

Evaluacion del desempenc de los Repressntantes, hecha por el
coordinador estatal (en sobre seltada)

w

Informe dei representants, en archivo slactidnico

+H

Oficio de comision del representante sellado de recibido por el
AEE

Concentrado de las incldencias {slectrdnico}

[

7 JEstadistico de la aplicacian

g |USE 4GB

13]Cartas compromiso de los participantss de fas AEE

14 |Archive con la captura de formatos de control.

15 [Listas de asistencia de los grupos de capacitacion

16 |Evaluaciones de cada grupo de capacitacidn

Archivo slectdnico con la caplura de las evaluaciones
(condfirmar que fo hayan enviade a fa SFVEE)

—

CComprobaclatde

HA A

18 Oficio de notifisacian de! presupussto firmado

19 ]Presupuesto firmado

20 [Estrategia operativa firmada

<

21{Comprobacién de recursos, pendiente su revisién por la DAF.

Formaito 6, resumen de recursos, imprescy firmado y en archive

2 glectronicn

L

23|Pases ds abordar del Represantante (en su caso)

Otro{s) documento(s) recibidols):

Reviso: Entrego
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8A.1 Propésito

Realizar acciones para el monitoreo de la capacitacion de aplicadores en una muestra de
eventos programados por las Areas Estatales de Evaluacién (AEE) y del trabajo de campo en
una muestra de planteles educativos participantes en el estudio, con el propésito de dar
seguridad a la calidad del levantamiento de datos.

8A.2 Alcance
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8A.3 Politicas de Operacion

8.3.1 La Direccidon de Relaciones Nacionales y Logistica emprendera acciones para
monitorear la calidad del levantamiento de datos con el propdsito de a) conocer la
opinién de los participantes respecto a la funcionalidad y amigabilidad del material de
apoyo organizativo, b) contar con informacién sobre la uniformidad de la capacitacion de
aplicadores y su utilidad durante la aplicacion; y c¢) verificar que el trabajo de campo se
desarrolle conforme a lo establecido para el cumplimiento de los estdndares para una
aplicacién de calidad.

8.3.2 En las pruebas piloto que el INEE realice, sean estudios nacionales o internacionales, el
monitoreo de la capacitacion de aplicadores y del trabajo de campo sera realizado de
manera interna por [a Subdireccién de Logistica en Evaluacién Educativa, mediante la
contratacion de personal externo que se reclute, capacite y participe por evento.

8.3.3 La Subdireccion de Logistica en Evaluacién Educativa disefiara o actualizara los
lineamientos para el reclutamiento, seleccidn, capacitacion y coordinacion de monitores
de calidad y la propuesta de convocatoria para reclutar monitores.
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Los monitores deberan cubrir el siguiente perfil: ser de nacionalidad mexicana,
estudiante del Gltimo afio de licenciatura, egresados de licenciatura o estudiantes de
maestria, no trabajar de manera directa en las escuelas del nivel basico del sistema
educativo nacional o estatal, y tener habilidades para el manejo de comunicacién via

internet y de office.

La Subdirecciéon de Logistica en Evaluacién Educativa disefiara o actualizara el manual
para el monitoreo de calidad y los instrumentos que se utilicen para el registro de
informacion durante el monitoreo del trabajo de campo.

| = I i
El Coordinador de calidad ser. efe de pr yor-in de la Subdiraccion de L

N
Evaluacién Educativa, quien tendra la responsabilidad de coordinar a distancia
en campo de los monitores de calidad, hasta concluir su participacion.

[e] Q
gistic
el tr

tica en
trabajo

Los Monitores de calidad recibiran apoyo para traslados locales y/o foraneos y pernocta
(en caso necesario), con base en los lineamientos que la Direccidon de Administracion y
Finanzas determine para tal fin; asi como una gratificacion por su participacion
voluntaria, la cual se comprobara mediante el recibo de pago correspondiente y la copia
de su credencial de elector.

La Subdireccion de Logistica en Evaluacion Educativa, organizara y procesara la
informacion resultado del monitoreo de calidad en las entidades participantes.

Los resultados del monitoreo de la calidad se difundiran en la comunidad del Consejo
Consultivo y se daran a conocer a las instancias correspondientes, a fin de tomar
decisiones sobre la mejora en los procedimientos en aplicaciones futuras.
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8A. 4 Diagrama del procedimiento para el monitoreo interno

JEFEDEL DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
JEFE DE PROYECTO DEPARTAMENTO DE REPRESENTANTE ADMINISTRAGION Y LOGISTICA EN
(COORDINADOR DE  |POLITICAS Y DE APOYO A DEL INEE MONITOR DE CALIDAD FINANZAS EVALUACION
CALIDAD) LA APLICACION DE LA EDUCATIVA
EVALUAGION EDUCATIVA
imicia
1 2
Eiabara los lineamientos Revita y duto1za 06
para el reclutamiento, Fneaniienios para el
seloccion, oy ||| jento, selecci6n,
coordinacién de monitores capacitachn y coetdinacion
do calidad y la propuesta e menfieres g calidad y i
de convocatoria convocatoria
NO oL v
convocatoria correcta?
3
[asarralla manual para of Autorizz los fine e
P antor da cataa - [T o comocatora
‘ 4
| o | Revisa ef manual pars at
el moniter de calidad
NG, 2 Manual cenacta'r>
/
: ¥
Salacciona las sadas de hep—t— Autoniza manua! pare el
menitores monitor de calidad
I
Gestiana al
racirsoaconmico
* 7 [ 9
" . Realiza ef moni e i
Elabora y entraga insumas p| Reciba y entroga insumos apaciaciony 8 Hagap de
campo
i1 # 10
Entrega informacion
Redbo y rovist informes rasuitado del manitoreo de
caiidad
NO
aManual cormects ?
1z
Gratifica fa icipacisn de
1 tox monitores de calidad
13
Elabora informe final de | 4
recultados. -
14
Recibe y difunde los
P rasuitados dei monitorse
da caligad
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8A.5 Descripcién

SECUENCIA DE
ETAPAS .

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Elabora los
lineamientos para el
reclutamiento,
seleccion,
capacitacion y
coordinacién de
monitores de
calidad v Ia

wakd Yo

propuesta de

AAAAAAAA o s

CONvoLdatuiia.

1.1

1.2

1.3

Recibe del Jefe de Departamento de
Politicas y de Apoyo a la Aplicacion de la
Evaluacion Educativa la ficha técnica de la
aplicacion C330-PC-01/F02, el cronograma
de la aplicacion C330-PO-01/F01 y la
estrategia operativa de las entidades
pariticipantes en &l piloteo.

Analiza la ficha técnica de la aplicacion

et e lali=laNaLl  «al) P P R Y Aa e
LOOuU-FuU-viirvg, Ui Clonuyiailia o 14

aplicacion C330-PO-01/F01 y la estrategia
operativa de las entidades participantes en
el piloteo y elabora los lineamientos para el
reclutamiento, seleccion, capacitacién y
coordinacién de monitores y la propuesta de
convocatoria para reclutar monitores.

Remite los lineamientos y la convocatoria al
Departamento de Politicas y de Apoyo a la
Aplicaciéon de la Evaluacién Educativa para
su autorizacion.

Jefe de Proyecto
(Coordinador de
calidad)

2. Revisa y autoriza
los lineamientos
para el
reclutamiento,
seleccién,
capacitaciéon y
coordinacién de
monitores de
calidad y la
convocatoria

2.1

Revisa y autoriza los lineamientos y la
propuesta de convocatoria para reclutar
monitores.

¢ Lineamientos y convocatoria correctos?

No.

Regresa a la etapa 1.

2.2

Si
Autoriza la los lineamientos y la propuesta
de convocatoria.

Jefe de
Departamento de
Politicas y de Apoyo
a la Aplicacién de la
Evaluacién
Educativa

NS
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
2.3 Remite a la Subdireccién de Logistica y a la
Subdireccién de Formacion y Vinculacion los
lineamientos y la propuesta de convocatoria
para que se proceda al reclutamiento de
monitores.
3. Desarrolla 3.1 Desarrolla y, en su caso, actualiza el manual| Jefe de Proyecto
manual para el para el monitoreo de la calidad. {Coordinador de
monitoreo de calidad)
calidad 3.2 Pone el manual a consideracién de:
o Direccibn de Reiacicnes Nacionaies y
Logistica
e Subdireccion de Logistica
Departamento de Politicas y de Apoyo a la
Aplicacion en Evaluacion Educativa.
¢ Subdireccion de Formacién y Vinculaciéon
en Evaluacién Educativa
3.3 Incorpora sugerencias al manual.
3.4 Remite el manual al Jefe de Departamento
de Politicas y Apoyo a la aplicacién para su
revision y autorizacién.
Jefe de

4. Revisa el manual
para ef monitor de
calidad

4.1 Recibe y revisa el manual para el monitoreo
de la calidad.

¢Manual correcto?

No
Regresa a la etapa 3.

Si
4.2 Autoriza el manual para el monitoreo de
calidad.

departamento de
politicas y apoyo a
la aplicacion

y

Oy
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Distribuye las sedes a observar entre los

monitores en las entidades federativas en
donde se realizara el levantamiento de datos.

5.2

Informa al Coordinador Estatal los datos de
los monitores de calidad, las sedes a
monitorear y le solicita el apoyo
correspondiente.

53

- SECUENCIA DE ~ 7 ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.3 Remite manual del monitoreo de calidad a la

Subdireccién de Logistica y a la

Subdireccion de Formacién y Vinculacion

para que se hagan las incorporaciones

correspondientes a los otros materiales de

apoyo organizativo y a la capacitacion.
5. Selecciona las |5.1 Selecciona con base en la estrategia| Jefe de Proyecto
sedes de operativa de las entidades, las fechas y sedes | (Coordinador de
monitoreo para el moniloreo. catidad)

6. Gestiona el
recurso econémico

6.1 Integra informacién sobre la comision de los
monitores: a) datos personales de los

monitores y b) fechas y sedes de monitoreo.

Remite la informacién al Asistente de
Aplicacion de Pruebas para que le de tramite
con la Direccion de Administracion vy
Finanzas.

6.2

Jefe de Proyecto
(Coordinador de
calidad)

7. Elabora y
entrega insumos

7.1 Integra paquete de insumos para el monitor:

. Oficio de presentacién del monitor de
calidad.
. Datos del Coordinador Estatal
Datos del Representante del INEE en la
entidad
. Fechas y sedes para el monitoreo de la
calidad.

Jefe de Proyecto
(Coordinador de
calidad)

7
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L _Evajuacién de la Edusacion

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

7.2 Envia paquete de insumos de manera
electronica al monitor y por medio del
representante se hacen llegar otros insumos:

) Constancia de participacion al curso para
monitores de calidad.

) Sobre membretado para la entrega del
informe del monitoreo al Coordinador Estatal.

7.3 Remite informacién especifica sobre el

monitoreo al Asistente de Aplicacion de

Pruebas para que se de a conocer a los

Representantes durante la reunién de
entrega de insumos y acuerdos finales.

8. Recibe y entrega
insumos al monitor

8.1 Entrega a los monitores de calidad los

insumos para su trabajo en campo:

Representante del
INEE (Comisionado)

monitoreo de la
capacitacién y el
trabajo de campo

de calidad
o Oficio de presentacion y ruta de acceso
para la visita a las escuelas.
o Sobre membretado para la entrega del
informe del monitoreo al Coordinador Estatal.
8.2 Informa los mecanismos para el pago de sus
traslados, pernocta y gratificacion por su
participacién en el levantamiento de datos.
9. Realiza el 9.1 Recibe los insumos de parte del| Monitor de calidad

Representante del INEE.

9.2 Participa y monitorea la capacitacién de
Aplicadores en las sedes asignadas de acuerdo
con su manual.

9.3 Observa con base en el manual para el
monitoreo de la calidad, el desarrolio de la
aplicacién en los planteles asignados a fin de

registrar el proceso completo.
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resultado del
monitoreo de
calidad

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS -
10. Entrega 10.1Captura la informacién registrada durante el| Monitor de calidad
informacion monitoreo de calidad en los siguientes

formatos:
Guia para el monitoreo de la capacitacion.
Guia para la verificacion de ta aplicacion.
Entrevista para los aplicadores.
Entrevista para los alumnos participantes.
Base de datos para captura de informe.

L o PN Sy

10.2 Envia por correo electronico al Coordinador
de calidad, los instrumentos con el registro
realizado.

11. Recibe y revisa
informes de
monitoreo

11.1 Recibe los informes del monitoreo.

11.2 Revisa la informacién remitida por los
monitores y verifica que todo este correcto.

¢La informacion recibida esta completa?

No.
Regresa a la etapa 10.

Si.
Continua

11.3 Envia las Guias para el monitoreo de la
capacitacion con los registros hechos por los
monitores a la Subdireccion de Formacion y
Vinculacién en Evaluaciéon Educativa, para
que lo integre a su reporte de capacitacion.

Envia correo electrénico a la Direccién de
Administracion y Finanzas solicitando
liberar la gratificacién de los monitores de

11.4

calidad.

Jefe de proyecto
(Coordinador de
calidad)
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monitores de
calidad

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS .
12. Gratifica Ia 12.1 Recibe de parte del Coordinador de calidad Direccion de
participacién de los el correo electrénico  solicitande la| Administraciény
Finanzas

gratificacion de monitores de calidad.

12.2 Gratifica la participacion henoraria de los
monitores con base en el presupuesto
autorizado.

12.3 integra documentacién comprobatoria de los

b ot e mon o e i S imrn i o o e a2 P P
reuursus cCUNUITHLLUS I ltl cyauus.

. Recibo de pago.
° Copia de credencial de elector.

13. Elabora informe
final de resultados

13.1Con base en los informes de los monitores
elabora el informe final de los resultados del
monitoreo.

13.2 Remite el informe del monitoreo de calidad al
Subdirector de Logistica en Evaluacion
Educativa y al Jefe de Departamento de
Politicas y de Apoyo a la aplicacion de la
Evaluacion Educativa para su inclusion en el
Reporte técnico.

Jefe de Proyecto
(Coordinador de
calidad)

14. Recibe y
difunde los
resultados del
monitoreo de
calidad

14.1 Recibe el informe de resuitados del

monitoreo de calidad.

14.2 Solicita a la Subdireccion de Formacion vy
Vinculacion en Evaluacién Educativa la
colocacion de los resultados del monitoreo
de calidad en la comunidad del Consejo
Consultivo.

14.3 Presenta los resultados del monitoreo de
calidad al Consejo Consuitivo del INEE.

Subdirector de
Logistica en
Evaluacién
Educativa

Termino del procedimiento

I
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8A6 Documentos de referencia

erv:dores Publlcos (DOF 31 de diciembre de

w

Ley Federal de Responsabilidades de los
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 Educacién (DOF 13 de julio de 1293).

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

Programa Nacional de Educacidn, vigente.

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

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, publicado 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 del INEE el 23 de noviembre de 2004., Ultima actualizacion
noviembre 2006.

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

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

2005.
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Codigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 2006.

Estandares técnicos para asegurar la calidad en los levantamientos de datos.
Cuaderno No. 24. Coleccion Cuadernos de Investigacion. INEE

El proceso general de levantamiento de datos para la evaluacion a gran escala.

Cronograma de la aplicacion

Ficha técnica de la aplicacion

Manual para el aplicador, vigente

8A.7 Registros

Yo a lete T

de la capacitacion

en Evaluacion Educativa

REGISTROS TIEMPO ﬁE, RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
. IDENTIFICACION
UNICA
Lineamientos para el 4 afios Subdireccion de Logistica N/A
reclutamiento, en Evaluacion Educativa
seleccion, capacitacion
y coordinacién de
monitores de calidad
Convocatoria para 4 afios Subdireccién de Logistica N/A
monitores de calidad en Evaluacion Educativa
Manual para el Monitor 4 afios Subdireccién de Logistica N/A
de calidad en Evaluacion Educativa
Relacion de personal 4 afios Subdireccion de Logistica | C330-PO-08A/F27
participante en Evaluacién Educativa
Base de datos para 4 ahos Subdireccion de Logistica N/A
captura de informe en Evaluacién Educativa
Relacion de sedes a 4 afios Subdireccion de Logistica | C330-PO-08A/F28
monitorear en Evaluacion Educativa
Guia para la verificacion 4 afios Subdireccién de Logistica N/A
de la aplicacion en Evaluacion Educativa
Guia para el monitoreo 4 anos Subdireccién de Logistica N/A

A

: i
| /
. P AW ot
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Entrevista para 4 afos Subdireccién de Logistica N/A
aplicadores en Evaluacion Educativa
Entrevista para alumnos 4 afos Subdireccién de Logistica N/A
participantes en Evaluacién Educativa

8A.8 Glosario

Aplicadores

£ mumm ol ot A
wdpabliaviVvii

Coonrdinador de Caiidad

o W AR AW W W W assnata

Estrategia operativa

Evatuacion

Insumos para el
monitorao
Instrumentos para el
monitoreo de la calidad

Levantamiento de datos

Manual para el
monitoreo de la calidad

Personal capacitado para la administracion de los instrumentos de
evaluacion en las escuelas participantes en el estudio.

Actividad realizada respondiendc a las necesidades de! trabajc
buscando mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de

la estructura operativa para las aplicaciones.

Persona responsabile del procedimiento para el monitoreo de calidad
en los levantamientos de datos.

Documento que detalla la forma en que la entidad crganizars el
levantamiento de datos, que sirve ademas para fundamentar el
presupuesto requerido.

Proceso dinamico, continuo y sistematico, enfocado hacia los cambios
de las conductas y rendimientos, mediante el cual verificamos ios
logros adquiridos en funcién de los objetivos propuestos.

Materiales y documentos de apoyo para realizar el trabajo de
monitoreo de calidad de las aplicaciones.

Documentos para el registro de la observacion realizada en la
capacitacion de aplicadores y el trabajo de campo: Guia de
observacion para la capacitacién, Guia para la verificacion de la
aplicacion, entrevista para aplicadores y entrevista para alumnos
participantes.

Etapa de una investigacién o de un estudio de evaluacion en la
cual se recopila la informacién necesaria para efectuar los analisis
que permitan lograr e! objetivo del estudic. Son términos
equivalentes aplicacion, administracion de instrumentos, recogida o
recoleccion de datos, trabajo de campo y produccidon de la
evidencia empirica.

Documento oficial en donde se establecen los objetivos y los
lineamientos para que el Monitor de Calidad desarrolle sus funciones
en apego a la normatividad y revise los instrumentos en donde se
registrara la informacion resuitado de la observacion.

’
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Monitoreo
Monitoreo Internc

Monitor de Calidad

Muestra

Oficio de presentacion

para monitores de ia
calidad

8A.9 Anexos

Observacion de actividades concretas para la verificacion de su
cumplimiento 0 no con base en la norma.

Proceso organizado y coordinado por la Subdireccion de Logistica en
Evaluaci6n Educativa

Personal externo que se recluta y capacita por evento para participar
en los piloteos, realizando la observacion directa de la realidad en la
que se desarrollan los procesos de capacitacion y aplicacion en
campo.

Subconjunto de una poblacion concreta que refleja las caracteristicas
y atributos de la poblacién integra y a la cual se le administran los
instrumentos de evaluacitn.

Documento que acredita ante la autoridad escolar la funcion de los
monitores, explica los propdsitos vy finalidades del proyecto y solicita el
apoyo de la autoridad para el acceso de los monitores al plantel
educativo a fin de observar el proceso de levantamiento de datos.

8A.9.1 Relacion de personal participante (C330-PO-08A/F27)
8A.9.2 Relacién de sedes a monitorear (C330-PO-08A/F28)

8A.10 Cambios de versidn

NUMERQ DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION :
A Octubre 2008 Procedimiento de nueva creacion
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8B.1 Propésito

Definir acciones para la contratacion de una empresa que otorgue el servicio de monitoreo de la
capacitacion de aplicadores y del trabajo de campo; con el objetivo de valorar la calidad de ios
levantamientos de datos para la toma de decisiones sobre la mejora en futuras aplicaciones.

8B.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF), la Direccion
de Relaciones Nacionales y Logistica (DRNL), la Subdireccion de lLogistica en Evaluacién

Ed iantivas /Q1 EEY ol rbn dn Dalitin
Educativa {SLEE), el Departamento de Politicas y de Apoyc a la Ay!iC&CICn de la Evaluacién

Educativa y la empresa contratada para el servicio de monitoreo de calidad.

8B. 3 Politicas de Operacion

8.3.1 La Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica emprendera acciones para
monitorear la calidad del levantamiento de datos con el propésito de a) conocer la
opinién de los participantes respecto a la funcionalidad y amigabilidad del material de
apoyo organizativo, b) contar con informacién sobre la uniformidad de la capacitacion de
aplicadores vy su utilidad durante la aplicacién; y c) verificar que el trabajo de campo se
desarrolle conforme a lo establecido para el cumplimiento de los estandares para una
aplicacién de calidad.

8.3.2 En las aplicaciones definitivas que el INEE desarrolle, sean nacionales o internacionales,
se realizard el monitoreo externo de la capacitacién de aplicadores y del trabajo de
campo, por medio de una empresa contratada bajo proceso de licitacion.

8.3.3 La Subdireccion de Logistica en Evaluacién Educativa disefiard las Especificaciones
técnicas para la contratacion de servicios para el monitoreoc de calidad y se las hara
llegar a la Direccion de Administracion y Finanzas para que realice el proceso de
seleccion y contratacién correspondiente.

8.3.4 La Subdireccion de Logistica en Evaluaciéon Educativa, proporcionara a la empresa

contratada los datos de los Institutos, Centros y Areas Estatales de Evaluacion (AEE),
para la coordinacién del monitoreo de calidad en las entidades participantes en la

evaluacién.
.
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8.3.5 La Subdireccion de Logistica en Evaluacién Educativa, proporcionara a la empresa
contratada, los materiales que ha desarrollado para el monitoreo en aplicaciones
anteriores, la muestra del estudio de evaluacion y los materiales de apoyo organizativo
que se utilizaran para el levantamiento de datos a fin de que cuente con los referentes
necesarios para desarrollar su trabajo.

8.3.6 La empresa contratada debera entregar oportunamente a la Subdirecciéon de Logistica
en Evaluacion Educativa el programa de trabajo para el monitoreo de calidad, para la

autorizacidon del mismo.

resentamon de Ios

e

8.3.7 La empresa contratada debera solicitar a las AEE los fICIOS
monitores de calidad y ias "utas de acceso a las escueias
calidad cuenten con los insumos i a Ii

MOk LTINS

ISR S [y ~ ¥ PR P | Pl g 1 s

La empresa contratada entregaréa al INEE un informe detallado de los resultados
obtenidos del monitoreo, el cual incluya la metodologia implementada, las fases de
organizacién desarrolladas, los instrumentos utilizados, los resultados obtenidos; asi
como informacidn sobre las escuelas y sedes de capacitacién monitoreadas. Ademas, el
informe debera incluir una conclusién general respecto a la valoracién de la calidad del
proceso y recomendaciones para la mejora.

o
w
(o™

8.3.9 Los resultados del monitoreo de la calidad se difundiran en la comunidad del Consejo
Consultivo y se daran a conocer a las instancias correspondientes, a fin de tomar
decisiones sobre la mejora en los procedimientos en aplicaciones futuras.

8.3.10 La empresa contratada se compromete a asegurar que el personal contratado para el
monitoreo de calidad, se comporte con honorabilidad y respete en todo momento a los
participantes involucrados en ia capacitacién de aplicadores y el trabajo de campo.

// {Q . Q_ﬁ 147
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8B. 4 Diagrama del procedimiento para el monitoreo externo

JEFE DE PROYECTO
(CCORDINARO DE
CALIDAD)

SUBDIRECTOR DE
LOGISTICA EN
EVALUACION EDUCATIVA

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

EMPRESA
CONTRATADA

Inicta

2

Elabora tas especificaciones
técnicas para la contratacién de
servicios de monitoreo de cafidad

Recibe y envia las especificaciones
técnicas para la contratacion de
monitoree da calidad

NO

Elabaora &l presupuesto raquerido
para el fevantamiento de datos

¢ Especificaciones correctas?

%

3

Autoriza especificaciones y envia a

la Direccién de Administracién y
Finanzas

Selectiona y contrata a la empresa
para servicio de monitoreo de
calidad

4

—
Establece comunicacién con la

empresa y entrega insumos de
trabajo

Envia programa de trabajo y
monitorea la capacitacién de
aplicadores y el trabajo en campo

7

8

Recibe y revisa los presupuestos de
las Areas Estatales de Evaluacion

Recibe y difunde resultados del
monitoreo de calidad

Termina
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L Evaluacion de la Educacion
8B.5 Descripcion

contratacion de
servicios de
monitorec de
calidad

- SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Elabora las 1.1 Recibe de la Subdireccién de Logistica en| Jefe de proyecto
especificaciones Evaluacién Educativa la ficha técnica de la| (Coordinador de
técnicas para la aplicacion C330-P0O-01/F02 y el cronograma calidad)
contratacion de de la aplicacién C330-PO-01/F01.
servicios de
monitoreo de 1.2 Analiza la ficha técnica de la aplicacion
calidad C330-PO-01/F02 y el cronograma de la
aplicacién C330-PO-01/FO01y elabora las
Especificaciones técnicas para ia
contratacién de servicios de monitoreo de
calidad.
1.3 Remite las especificaciones para su revision a:
e Director de Relaciones Nacionales vy
Logistica
¢ Subdirector de Logistica en Evaluacion
Educativa
o Jefe de Departamento de Politicas y
Apoyo a la Aplicacion en Evaluacion
Educativa
1.4 Recibe y atiende las observaciones de las
areas que revisaron el documento.
1.5 Turma el documento de Especificaciones
técnicas para la contrataciéon de servicios de
monitorec de calidad al Subdirector de
Logistica y al Jefe de Departamento de
Politicas y Apoyo a la Aplicacién.
2. Recibe y envia 2.1 Recibe y revisa el documento de Subdirector de
tas especificaciones Especificaciones técnicas para la Logistica en
técnicas para la contratacién de servicios de monitoreo de Evaluacién
calidad. Educativa

/V/ '&éwiﬁ/cg{\ .

149



Insticuto Ma p
Evaluacion de la Educacion

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Logistica en Evaluacion Educativa

Instituto Macional para ta

PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO
EXTERNO DE LA CAPACITACION DE
APLICADORES Y DEL TRABAJO DE CAMPO

Codigo:
C330-PO-08B

Revision: A

Pagina 5 de 11

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

¢ Especificaciones correctas?

No.

Regresa a la etapa 1.

Si.

Continta.

Envia

et A AR Aaa

Especificaciones técnicas para la co

mediante oficio a Ila

mirnt
[RLAR-]X

servicios de monitoreo de calidad.

3. Selecciona y
contrata a la
empresa para
servicio de
monitoreo de
calidad

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Recibe y analiza las especificaciones
técnicas para la contratacion de servicios de
monitoreo de calidad.

Organiza y desarrolla las actividades
administrativas necesarias para la
contratacion de la empresa que realizara el
monitoreo de calidad.

Recibe propuesta de la SLEE para la
contratacién de la empresa.

Selecciona y contrata a ia empresa para
servicio de monitoreo de calidad.

Ver procedimientos de Adquisiciones:
Contratacién por Adjudicacion Directa (D130-
PO-01), Contratacién por invitacion a cuando
menos 3 personas (D130-PO-02) y
Contratacion por Licitacién Piblica (D130-PO-
03).

la SLEE sobre la empresa

informa a
contratada.

Director de
Administracion y
Finanzas

c@pbuw/{//j* .
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trabajo de campo

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS o
4. Establece 4.1 Recibe informacién sobre la empresa Subdirector de
comunicacion con contratada para el servicio de monitoreo de Logistica en
la empresa y calidad. Evaluacion
entrega insumos de Educativa
trabajo 4.2 Informa a las AEE los datos de la empresa
contratada para el servicio de monitoreo y le
solicita el apoyo correspondiente
4.3 Integra paquete de insumos para el
monitoreo que entregara a la empresa
contratada:
. Datos de las AEE
. Muestra de escuelas
. Material de apoyo organizativo
. Material elaborado para el monitoreo en
aplicaciones anteriores.
. Relacion de sedes de capacitacion
4.4 Realiza reunién con la empresa contratada y
entrega paquete de insumos para el
monitoreo impresos y en archivo electrénico.
4.5 Aclara dudas de la empresa contratada para
el servicio de monitoreo.
46 Acuerda con la empresa la fecha para
entrega del programa de trabajo para el
monitoreo.
5. Envia programa |5.1 En la fecha acordada con la SLEE le hace | Empresa contratada
de trabajo y llegar el programa de trabajo para el
monitorea la monitoreo de calidad.
capacitacién de
aplicadores y el 5.2 Establece contacto con las Areas Estatales

de Evaluacién para coordinar el trabajo de
monitoreo en las entidades participantes.

7
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
5.3 Solicita oficios de presentacion y rutas de
acceso para monitores de calidad.
5.4 Realiza el monitoreo de la capacitacion de
aplicadores.
5.5 \Verifica la aplicacién en una muestra de
escuelas participantes en la evaluacion.
6. Recibe programa |6.1 Recibe del Subdirector de Logistica en| Jefe de proyecio
de trabajo y le da Evaluacion Educativa el programa de| (Coordinadorde
seguimiento trabajo y le da seguimiento. Calidad)
6.2 En caso necesario, realiza observaciones al

trabajo de monitoreo de calidad.

7. Elabora y entrega
informe de
resultados

7.1 Elabora informe detallado de los resultados
del monitorec de la capacitacién y del trabajo
de campo.

7.2 Presenta en reunién con el Subdirector de
Logistica y el Subdirector de Formacién y
Vinculacion los resultados del monitoreo de la
capacitacién y del trabajo de campo.

7.3 Entrega de manera impresa y en archivo
electrénico los resultados del monitoreo de

Empresa contratada

calidad a la Direccion de Relaciones

Nacionales y Logistica.
8. Recibe y difunde [8.1 Recibe el informe de resultados del Subdirector de
resultados del monitoreo de calidad. Logistica en
monitoreo de Evaluacién
calidad 8.2 Solicita a la Subdireccidn de Formacion y Educativa

Vinculacién en Evajuacion Educativa la
colocacion de los resuitados del monitoreo
de calidad en la comunidad del Consejo
Consultivo.

oA
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8.3 Entrega los resultados del monitoreo de la
calidad al Jefe de Departamento de Politicas
y Apoyo a la Aplicacién para su inclusion en
el Reporte técnico del levantamiento de
datos.

8.4 Presenta los resultados dei monitoreo de
calidad al Consejo Consuliivo dei {NEE.
Termino del procedimiento

'CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO  AUTORIZO
Mtro. Juan Carios | Mtra. Maria Luz Zarazua | Lic. Feiipe Martinez Rizo
Camacho Gémez //S Martinez

FlRMA:y/ W —
ot , YR

FECHA: Octubre/2008” Octuber3008 Octubre/2008
— ]

8B.6 Documentos dé re ncia

o 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 Informaciéon Publica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002).

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

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

Programa Nacional de Combate a al Corrupcién y Fomento a la Transparencia y desarrolio
Administrativo, vigente.

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.
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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 abrii de 20086.

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

noviembre 20086.
Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones, ultima actualizacion agosto 2006.

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

Codigo de conducia de ios servidores pubiicos dei iNEE,

EnfAmAdaran $Aaniaan nara acamiirar o anlidad Aam Ias lavant

Lol IUalTo IOLIIVUO pdia adaostyyulal ia cangaa en 105 ievania

Cuaderno No. 24. Coleccion Cuadernos de Investigacién. INEE
El proceso general de levantamiento de datos para la evaluacion a gran escala.

Especificaciones técnicas para la contratacién de servicios para el monitoreo de calidad
Cronograma de la aplicacion

Ficha técnica de la aplicacion

Manual para el Aplicador, vigente

8B.7 Registros

REGISTROS |-~ TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Especificaciones 4 afos Subdireccién de Logistica N/A
técnicas para la en Evaluacion Educativa

contratacién de
servicios para el
monitoreo de calidad

Informe de resultados 4 afos Subdireccién de Logistica N/A
del monitoreo de en Evaluacién Educativa
calidad
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8.3 Entrega los resultados del monitoreo de la
calidad al Jefe de Departamento de Politicas
y Apoyo a la Aplicacién para su inclusién en
el Reporte técnico del levantamiento de
datos.

8.4 Presenta los resultados del monitoreo de
calidad al Consejo Consultivo del INEE.
Termino del procedimiento

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO ~ AUTORIZO
htro. Juan Cariog | Mtra. Maria Luz Zarazuta | Lic. Felipe Martinez Rizo
Camacho Gomez / Martinez
FIRMA:? /

M/\/ / ”7{ . L ff}._:/
FECHA: "Octubre/2008”~ Octublrer2008 Octubre/2008
— Z

8B.6 Documentos dé re ncia

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 Plblica 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 Combate a al Corrupcién y Fomento a la Transparencia y desarrolio
Administrativo, vigente.

Programa Nacicnal de Educacién, vigente.

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

-
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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 Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado por ia Junta Directiva del INEE el 23 de noviembre de 2004., Gitima 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 actualizacién agosto 2006.
Catélogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccién General el 23 de noviembre de

2005.

Cédigo de conducta de ios servidores pubiicos del INEE, 10 de Enero
Estandares técnicos para asegurar la calidad en los levantamientos de datos.
Cuaderno No. 24. Coleccién Cuadernos de Investigacion. INEE

El proceso general de levantamiento de datos para la evaluacion a gran escala.
Especificaciones técnicas para la contratacion de servicios para el monitoreo de calidad
Cronograma de la aplicacion

Ficha técnica de la aplicacion

Manual para el Aplicador, vigente

de 2006,

8B.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Especificaciones 4 aios Subdireccion de Logistica N/A
técnicas para la en Evaluacion Educativa

contratacion de
servicios para el
monitoreo de calidad

informe de resultados 4 afos Subdireccién de Logistica N/A
del monitoreo de en Evaluacién Educativa
calidad
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88.8 Glosario

Especificaciones
técnicas para la
contratacion de
servicios de monitoreo
de calidad

Iinforme de resultados
del monitoreo de
calidad

Aplicadores
Capacitacion
Coordinador de
Calidad

insumos

Levantamiento de
datos

Programa de trabajo

Monitoreo

Documento en el que se detallan las consideraciones generales
sobre las caracteristicas de la aplicacion y su organizacién, las
consideraciones generales sobre la calidad de los levantamientos
de datos y la necesidad de supervisiéon de la misma, los propdsitos
del monitoreo de calidad, los Insumos para el monitoreo que
entregara el INEE a la empresa, consideraciones el proceso de
monitoreo, consideraciones sobre el producto del monitoreo, las
fechas clave para el procedimiento del monitoreo de la calidad; y
las caracteristicas de la muestra a evaluar.

Documento elaborado por la empresa contratada para el monitoreo
de la calidad, al final del proceso, y que incluye la metodologia
impiementada, ias fases de organizacion desarroiladas, ios
instrumentos utilizados, los resultados obtenidos, las escuelas vy
sedes de capacitacién monitoreadas, la conclusion general
respecto a la valoracibn de Ia calidad del proceso vy
recomendaciones para la mejora.

Personal capacitado para la administracion de los instrumentos de
evaluacién en las escuelas participantes en el estudio.

Actividad realizada respondiendo a las necesidades del trabajo,
buscando mejorar la actitud, conocimiento, habilidades ¢ conductas
de la estructura operativa para las aplicaciones.

Persona responsable del procedimiento para el monitoreo de
calidad en los levantamientos de datos.

Materiales y documenios de apoyo para realizar el trabajo de
monitorec de calidad de las aplicaciones.

Etapa de una investigacién o de un estudio de evaluacién en la

cual se recopila la informacidén necesaria para efectuar los analisis
que permitan lograr el objetivo del estudio. Son términos
equivalentes aplicacién, administracién de instrumentos, recogida o
recoleccion de datos, trabajo de campo y produccion de la
evidencia empirica.

Documento elaborado por el empresa contratada para el servicio
de monitoreo en el que especifica la estrategia y actividades a
desarrollar para el monitoreo de calidad de la aplicacion.
Observacion de actividades concretas para la verificacién de su
cumplimiento 0 no con base en la norma.
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Monitoreo Externo

Monitor de Calidad

Muestra

8B.9 Anexos

No aplica

Proceso realizado por una empresa contratada por el INEE, para ia

prestacién del servicio.

Persona contratada por la empresa que otorga el servicio de
monitoreo y quien capacitada por ia misma para que realice ia
observacién directa de la realidad en la que se desarrollan los

procesos de capacitacion y aplicacion en campo.
Subconjunto de una poblacién concreta que refleja

las

caracteristicas y atributos de la poblacion integra y a la cual se le

administran los instrumentos de evaluacion.

8B.10 Cambios de version

NGMERQ DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION -
A Octubre 2008 Procedimiento de nueva creacion

OIS f/
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9.1 Propdsito

Elaborar los Reportes Técnicos del desarrolio de cada levantamiento de datos para poner a
disposicion del publico interesado, la descripcién documentada de las caracteristicas técnicas y
operativas de la aplicacién en campo, el logro de los estandares establecidos para ello y las
posibilidades de mejora de cada etapa del proceso.

9.2 Aicance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica, la

en Evaluacion Educativa y los Departamentos que las integran.

9. 3 Poiiticas de Operacidn

9.3.1 La Direccidén de Relaciones Nacionales y Logistica informara, a las diversas audiencias
interesadas, a través de Reportes Técnicos sobre el desarrollo de cada levantamiento
de datos, tengan caracter de piloteo o definitivo.

9.3.2 La elaboracion de Reportes Técnicos, se realizara tomando en cuenta todos ios
informes parciales de los que se disponga para ello y tendra come objetivo principal
ofrecer certeza sobre el apego a las normas y el cumplimiento de estandares técnicos
de calidad durante los levantamientos de datos.

9.3.3 Los datos contenidos en el Reporte Técnico deberan pasar invariablemente por un
proceso de cotejo y verificacion, por parte de cada responsable de la elaboracién del

informe parcial.

9.3.4 En forma complementaria a los Reportes Técnicos, se realizaran cuadros de gestion por
entidad para retroalimentar a los coordinadores Estatales del proceso.

9.3.5 La Direccién de Relaciones Nacionales y Logistica fijara los medios y formas por las
cuales se difundan los Reportes Técnicos realizados.

7 .
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9.4 Diagrama del Procedimiento para el andlisis y reporte de resultados del proceso de

aplicacién

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
POLITICAS Y DE APOYO A LA
APLICACION DE LA
EVALUACION EDUCATIVA

ASISTENTE DE APLICACION DE
PRUEBAS

SUBDIRECCION DE
FORMACION Y VINCULACION
EN EVALUACION EDUCATIVA

JEFE DE PROYECTO

DIRECTOR DE RELACIONES
NACIONALES ¥ LCGISTICA

|

Acuerda el esquema de! Reperte
Téchico y hace acopio de la
informacion

F
Salicita la efaboracion de los
infarmes; Estadistico, financiaro,
capatitacion, Manitoreo e
Imegularidades.

F

N

A 4 3

Eiabora informe estadisticoy
firanciero de fa aplicacion

Elabora Informe de I3 capacitacién

Entrega informe de la aplicacién

Yoo

y 4

Elabora informe de incidencias

Elabora informe operativo |

_ﬁd 7

Revisa los informes parciales y
elabora el reporte téonico

¢Informes carrectos?

0

B Aworiza el reporte técnico

Elabera reporte técnico

No .
<Reporte técnico

auterizado?

Remite al Director Gensatal, a 1a Direccion
General adjunta, af Area sustantiva
responsable del estuttio, a las AEE

involugradas en el proceso y a la
Subdirescion de Fommacién y vinoulacién en
ion Educativa
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9.5 Descripcion

1.3

1.4

1.6

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Acuerda el 1.1 Analiza y acuerda con el Subdirector de Jefe del
esquema del Logistica en Evaluacion Educativa el| Departamento de
Reporte Técnico y esquema y contenido del Reporte Técnico de | Politicas y de Apoyo
hace acopio de la la aplicacién. a la Aplicacién de la
informacién. Evaluacion
1.2 Hace acopio de la informacién insumo sobre Educativa

la aplicacion para la elaboracidon del Reporte
Técnico de la aplicacion.

Solicita al Asistente de Aplicacidbn de
Pruebas, el informe estadistice, el informe
financiero de la aplicacién, asi cocmo los
informes estatales de la aplicacion, y las
evaluaciones del proceso, tanto del
Coordinador Estatal como del Representante

Solicita a la Subdireccién de Formacion y
Vinculacién en Evaluacion Educativa Informe
de Capacitacién de la estructura operativa.

Solicita al Coordinador de calidad el informe
del monitoreo de la calidad de la aplicacién.

Solicita al Jefe de Proyecto el informe de las
incidencias presentadas durante la aplicacién.

2. Elabora informes
estadistico y
financiero de la
aplicacion

2.1

2.2

Recibe de parte de los Representantes del
INEE, los formatos estadisticos y de control
de la aplicacion debidamente llenados, asi
como los informes estatales y las
evaluaciones del proceso.

Turna al Departamento de Politicas y de
Apoyo a la Aplicacién de la Evaluacion
Educativa, los formatos de control de la
aplicacién, los informes estatales y las
evaluaciones.

Asistente de
Aplicaciéon de
Pruebas

i
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2.3 Elabora informes estadistico y financiero de la
aplicacion de acuerdo con las orientaciones
recibidas

2.4 Turna al Departamento de Politicas y de
Apoyo a la Aplicacion de la Evaluacion
Educativa los informes estadistico general y
financiero para sy analisis.

3. Elabora informe
de la capacitacion

3.1Recibe insumos para la elaboracién del
informe de capacitacion.

3.2 Elabora informe de capacitacion.

3.3 Turna al Departamento Politicas y

a Aplicacién de la Evaluacié
informe para su andlisis.

v o A ovo 3
y de Apoyo a
Edu cat a el

Subdirector de
Formacion y
Vinculacidn en
Evaluacion
Educativa

4. Entrega informe
de monitoreo de fa
aplicacién

4.1 Recibe el informe del monitoreo de la
aplicacién elaborado por la empresa
contratada, en caso de monitoreo externo. O
bien, elabora el inferme del monitoreo de la
aplicacion, en caso de monitoreo interno.

4.2 Tuma al Departamento de Politicas y de
Apoyo a la Aplicacion de la Evaluacién
Educativa el reporte de monitoreo de la
aplicacién

Jefe de Proyecto

5. Elabora informe
de incidencias

5.1 Recibe de parte del Jefe del Departamento de
Politicas v de Apoyo a la Aplicacién de la
Evaluacién Educativa los formatos de
control de la aplicacién.

5.2 Recibe incidencias presentadas en:

= Validacion de la muestra

» Reproduccion y empaguetado de materiales
= Distribucion y recuperacion de los materiales
= Presupuestos estatales

» Coordinacién de representantes

Jefe de Proyecto
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SECUENCIADE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
5.3 Elabora informe de incidencias de acuerdo con
las orientaciones recibidas.
5.4 Turna al Departamento de Politicas y de
Apoyo a la Aplicacion de la Evaluacion
Educativa el informe para su analisis.
6. Elabora informe | 6.1 Recibe de parte del asistente de aplicacién de Jefe del
operativo pruebas, los informes estatales y Departamento

evaiuacicnes del proceso.

6.2 Analiza la informacion y elabora el informe
operativo de acuerdo con las orientaciones
acordadas

6.3 Reline el informe operativo con los otros
informes parciales que recibio.

6.4 Si la informacidén disponible lo permite, elabora
cuadro de la gestion estatal de la aplicacion
por entidad y los hace llegar a los
Coordinadores Estatales de las entidades
participantes.

Politicas y de Apoye
a la Aplicacién de la
Evaluacion
Educativa

7. Revisa los
informes parciales y
elabora el reporte
técnico.

7.1 Recibe y analiza los informes parciales.
¢Informes correctos?

No

7.2 Emite ajustes y solicita su adecuacion.
Regresa a las etapas 3, 4, 5 0 6 segun
corresponda.

Si
7.3 Elabora el Reporte Técnico con base en el
esquema acordado.

Jefe del
Departamento de
Politicas y de Apoyo
a la Aplicacion de la
Evaluacion
Educativa

.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
7.4 Remite el Reporte Técnico para su andélisis v
revision a:
# Direccion de Relaciones Nacicnales y Logistica
® Subdireccion de Logistica en Evaluacion
Educativa
% Departamento de Supervision y Control de
Materiales de Evaluacion
# Subdireccidon de Formacién y Vinculacion en
Evaluacién Educativa
7.5 Hace los ajustes pertinentes.
7.6 Remite el Reporte Técnico corregido a la
Direccién de Relaciones Nacionales y
Logistica para su autorizacién.
8. Autoriza el 8.1 Recibe y revisa el Reporte Técnico. Director de
reporte técnico Relaciones
. Reporte Técnico autorizado? Nacionales y
Logistica

No
8.2 Regresaalaetapa?7

Si

8.3 Remite el reporte técnico al director general,
a la direccibn general adjunta, al area
sustantiva responsable del estudio, a las
Areas Estatales de Evaluacién involucradas
en el proceso y a la Subdireccion de
Formacion y Vinculacion en Evaluacién
Educativa. Solicita a esta ultima su inclusién
en la Comunidad del Consejo Consultivo. En
su caso envia también el cuadro de la
gestién estatal de la aplicacion.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

8.4 Envia copia electronica del Reporte Técnico
final a cada uno de los integrantes de la
Subdireccion de Logistica en Evaluacion
Educativa.

Termina el procedimiento

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO ' AUTORIZO
Mtro. Juan Carios | Mtra. Maria Luz Zarazaa | Lic. Felipe Martinez Rizo
Camacho G. ;| Martinez

FIRMA: T 7 T — —
et %/ (eeap’= 5 LLd

FECHA: Octubre/2008—/— Octubrg2008 Octubre/2008
— (/ / /

9.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
L.ey 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).

L ey Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 Educaciéon (DOF 13 de julio de 1993).

Programa Nacional de Combate a al Corrupcién y Fomento a la Transparencia y desarrcilo
Administrativo 2001-2006 (DOF 22 de abril de 2002).

Programa Nacional de Educacién 2001-2006 (DOF 15 enero de 2003).

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

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

Plan Maestro de Desarrollo 2007-2014

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, dltima actualizacién agosto 2006.

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

2005.
Cadigo de conducta de los servidores publicos del INEE, 10 de Enero de 2006.

Estandares técnicos para asegurar Ia calidad de los levantamientos de datos. INEE (2007)

Cuadernos técnicos num. 24.
El proceso general de levantamiento de datos para la evaluacién a gran escaia.

Cronograma de la aplicacién

Ficha técnica de la aplicacidon

Manual para el Aplicador, vigente

Manual para el Representante, vigente

Manual para el Coordinador Estatal, vigente

Manual para el Monitor de la calidad, vigente
Lineamientos para la elaboracion, ejercicio y comprobacién del presupuesto
Estrategias Operativas de las entidades participantes
Informes estatales de las entidades participantes
Informes de los representantes

Evaluaciones del proceso por las AEE

Evaluaciones del proceso por los representantes

9.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Reporte Técnico 4 afios Subdireccién de Logistica N/A
en Evaluaciéon Educativa
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Informe operativo 4 afo Subdireccion de Logistica N/A
en Evaluacién Educativa
Informe Estadistico de 4 afics Subdireccién de Logistica N/A
aplicacion en Evaluacion Educativa
Informe financiero de la 4 anos Subdireccion de Logistica N/A
aplicacion en Evaluacion Educativa
Informe de 4 afos Subdireccion de Logistica N/A
Capacitacion en Evaluaciéon Educativa
informe de Incidencias 4 afios Subdireccion de Logistica N/A
en Evaluacién Educativa
Iinforme de monitoreo 4 afios Subdireccién de Logistica N/A
de la calidad en Evaluacion Educativa
Cuadros de la gestién 4 afios Subdireccion de Logistica N/A
estatal de la aplicacién en Evaluacion Educativa

9.8 Glosario

Formatos de control
de aplicacion

Reporte Técnice
informe Operativo
informe Estadistico de
aplicacion

Informe Financiero

Materiales expresamente disefiados para el control del material
durante el proceso y para recabar informacién en torno al
desarrollo del mismo, tales como los estadisticos o las
incidencias.

Documento que da cuenta del procesc de aplicacién de los
instrumentos de un estudic de evaluacién, y el cumplimiento de
sus estandares técnicos

Documento breve que se obtiene para registrar obstacuios o
imprecisiones del proceso con el objetivo de mejorar los
procedimientos

Documento informativo en el que se consigna el nimero o
porcentaje de escuelas y de cada instrumento utilizado y no
utilizados. Por lo general es un archivo electrénico en Excel.
Documento que contiene informacion de los recursos ejercidos en
la aplicacidn, de forma global, por entidad, por concepto de gasto,
asi como diversos indicadores de costo.
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Informe de
capacitacion
informe del monitoreo

informe de incidencias
informes Parciales
Estandares técnicos
de calidad

Monitoreo Internc
Monitoreo Externo

Cuadro de ia gestion
estatal de la aplicacién

9.9 Anexos
No aplica

8.10 Cambios de versién

Documento que contiene informacién de la estrategia y resultados
del proceso de entrenamiento de la estructura operativa.
Documento que contiene informacién sobre el desarrollo del
trabajo de campo, elaborado a partir de ia observacion de ios
monitores. Da cuenta del cumplimiento de los procedimientos y
estandares establecidos.

Documento que contiene informacién sobre los hechos ocurridos
que no coinciden con lo previsto en las normas y procedimientos.
Se refiere a: Informe estadistico de la aplicacion, informe
financiero, informe de capacitacién, informe del monitoreo, informe
de incidencias e informe operativo.

Normas establecidas para asegurar la calidad de cada
procedimiento efectuado y al que procuran ajustarse los

involucrados

Proceso organizado y coordinado por la Subdireccién de Logistica en
Evaluacién Educativa

Proceso realizado por una empresa contratada por el INEE, para la
prestacion del servicio.

Documento que contiene informacién especifica sobre los
procedimientos del proceso general, que le corresponde
desarrollar en las AEE. Sirve de evaluacion y retroalimentacion a

las AEE.

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
1 Octubre 2008 Corresponde al procedimiento INEE-DRNL-SLEE-

PO- 002 y se actualizaron las etapas, actividades y
diagrama de flujo.
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