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Ciudad de México, 3 de junio de 2024

OSCAR FLORES JIMENEZ )
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 19 de |a Ley Organica de la Administracién Publica
Federal y 5, fraccion X! del Reglarmento Interior de Ia Secretaria de Educacién Publica,
he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la Direccidn General de
Analisis y Diagnéstico del Aprovechamiento Educativo, adscrita a la Unidad de

Promocicén de Equidad y Excelencia Educativa.

ATENTAMENTE

c.c.p. Roberto isidro Pulido Ochoa, Titular de |a Unidad de Promoctén de Equidad y Excelencia Educativa - Presente.
Gisela Victoria Salinas Sanchez, Titular de |a Jefatura de Oficina de la Secretaria - Prezente
Carlos Alberto Puga Bolic, Titular de la Unidad de Actualizacién Normativa, Legaidad y Reguiacién - Presente.
Direccidn General de Anilisis y Diagndstico del Aprovechamiento Educativo.- Presente,
Hugo Pérez Calvo, Director General de Actualizacion Normativa, Cultura de Ia Legalidad ¥ Transparencia.- Presente.
Maria Teresa Lopez Mata, Directora General de Recursos Humanos y Organizacion - Presente.
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, se emite en cumplimiento a lo establecido en los
articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y 5, fraccion Xl del
Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion Publica, con el propdsito de contribuir
en la construccion de instituciones con mejores practicas en la gestion administrativa, a
través de |a organizacién y la operacion de sus procesos.

En este contexto, el Manual de Procedimientos de la Direccién General de Analisis y
Diagndstico del Aprovechamiente Educativo (DGADAE), constituye una herramienta
administrativa de gestién operativa y sirve como instrumento de trabajo normativo, de
comunicacion y como fuente de informacion en apoyo al cumplimiento de tareas y
metas asignadas.

La DCGADAE{anteriormente Direccion General de Evaluacion de Paliticas), se incluye por
primera vez en el articulo 42 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Publica, conforme a lo publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de septiembre
del 2020, y a efecto de dar cumplimiento a la normatividad en materia de manuales
internos administrativos, se realiza la actualizacion de su Manual de Procedimientos, cuya
finalidad es de orientar la ejecucién de |las actividades y tareas encomendadas que han
de realizarse de forma secuencial, ordenada y metodica para el cumplimiento de los
objetivos institucionales y asi, evitar la duplicidad de actividades, contribuyendo a la
mejora operativa, mismo que podra ser mejorado continuamente y preservandose como
legado institucional.

£l presente Manual es un instrumento administrativo, el cual contiene la identificacion,
integracion y documentacion de tres procesos sustantivos; “Evaluacion”, “Monitoreo” y
"Gestion”, mismo que fue integrado con apego a lo establecido en la Guia Técnica para la
Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de Procedimientos' vigente y se encuentra
conformado por una Introduccion, la Identificacién de Procesos y la Documentacion de
los Procedimientos, debidamente documentados.

Finalmente, el presente documento es el productoe del esfuerzo colectivo a cargo de la
Direccién General de Analisis y Diagnostico del Aprovechamiento Educativo en
coordinacion con las dreas que la conforman y bajo la asesoria de la Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacion, acorde a la Guia Técnica para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de Procedimientos, con el propdsito de impulsar una
Direccion General eficaz y productiva en el logro de los objetivos institucionales.
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3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

instrumentos del Plan Nacional para la Evaluacién de los Aprendizajes

' Procedimiento: 3.1. Coordinacién de la logistica para la aplicacién de los
(Planea) y emisién de resultados.

l
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.1. Coordinacién de la logistica para la aplicacidn de los
instrumentos del Plan Nacional para la Evaluacién de los Aprendizajes
l (Planea) y emisién de resultados.

| Cédigo: 171-PR-01

Objetivo:

Definir, establecer y desairollar la logistica de las actividades correspondientes a la
aplicacion de la evaluacién nacional denominada Plan Nacional para la Evaluacién de los
Aprendizajes (Planea) para proporcionar informacién pertinente y oportuna a las
autoridades educativas, centros escolares, alumnado y sociedad, a partir de los
resultados obtenidos.

Glosario:

Areas Estatales de Evaluacién (AEE): Instancias de las Secretarias de Educacion
estatales especializadas en los procesos de evaluacion.

Formatos para el control de la aplicacién Planea: Documentos disefiados para
controlar la aplicacion de |a evaluacién, conformados por los Formatos parda la entrego y
recepcién de materiales, los Formatos pard el control de aplicacién en el aula y el
informe de aplicacion, en los cuales se concentra la informacién gue se obtiene durante
el periodo de la aplicacion.

Lectura éptica: Proceso mediante el cual se capturan, con el usoc de un lector optico, las
respuestas marcadas en las hojas de respuestas disefadas exprofeso para ello.

Materiales de apoyo: Formatos que se utilizan para el control de la aplicacién (Formato
para el Control de la Aplicacién en el aula, en la escuela, Formato de entrega y recepcion
de materiales, Informe de aplicacion y etiguetas para sellar y resguardar los rmateriales de
evaluacion). ;

Materiales de Evaluacién: Se refiere a los Cuadernillos de |a Prueba, Cuestionarios de
Contexto para Director, Docente y Alumno', y las Hojas de respuestas respectivas.

‘ne AR"A DEfﬁaﬁﬂ m_‘m sro debido a gue =l nombre de los documentes utilizads en el procedimients previo a fa actuahizacdn del manual
unr‘qCION G’EﬁéRAL Bg th.g;lgo acternistica de lenguaje inclayente
K *MANOS Y ORGANIZACION
¢ IRDINACION SECTORIAL DE 5

JHUBNIZACION Y DESARROLLO



P AANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE |
EDUCACION IRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
SECRETARIA DE EDUC.‘ACIQN PUBLICA \ ‘OST'CO DEL APROVECHAM'EN-i'

&, EDUCATIVO

MEJOREDU: Comision Nacional para la Mejora Continua de Ia Educacion; instancia con
la que colabora la Direccién General de Analisis y Diagndstico del Aprovechamiento
Educativo como parte de sus adjudicaciones.

Planea: Plan Nacional para la Evaluacién de los Aprendizajes, cuyos instrumentos de
evaluacién se aplican al alumnado de sexto de primaria, tercero de secundaria y del
titimo grado de Educacion Media Superior.

Planea SEN: Es |a modalidad de aplicacién para obtener resultados del Sistema
Educativo Nacional,

Planea Escuelas: Es la modalidad de aplicacion para obtener resultados a nivel de
escuela.

Sistema de Localizacién Geogrifica de Escuelas (SLGE): Pagina web en la que se
ubican geograficamente las escuelas ¥ sus resultados obtenidos en la Prueba Planea.

Marco Normativo:
Leyes

* Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal. D.O.E. 29 de diciembre de 1976,
ultima reforma 20 de octubre de 2021, Articulo 38, fraccidn 1.

e Ley General de Educacion. D.O.F. 30 de septiembre de 2019, Articulos 21, 22, 27, 29,
fraccion IV: 115, fraccion XIV y 123, fraccidn |

» |lLeyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 4 de enero
de 2000, Ultima reforma 20 de mayo de 2021

Reglamentos

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. D.O.F. 28 de julio de 2010, dltima reforma 14 de junio de 2021.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F. 15 de septiembre
de 2020, Articulo 42.

Decretos
é\.}-,.uls,,q I
LY ‘Qecreto por el que se Reforman, Adicionan y Derogan Diversas Dispesiciones del

Feglamento Interior de la Secretaria de Educacian Publica, publica.d@: én_,_ c—gl':DOF

%E%g;%, 26 de agosto de 2022. N
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Acuerdos

o Acuerdo numero 19/09/22 por el que se modifica el diverso 01/01/21 por el que se
adscriben organicamente las unidades administrativasy érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Educacién Publica, publicado en el DOF el 23
de septiembre de 2022

Referencias:

e Manual de Organizacion de la Direccion General de Analisis y Diagnostico del
Aprovechamiento Educativo, vigente.

¢« Documento Rector del Planea (2018).

e Lineamientos generales para la aplicacion. Planea 2022.

Manual para la o el Responsable Operativo. Planea 2022.

Manual para la o el Coordinador Regional. Planea 2022,

e Manual para la o el Coordinador-Aplicador. Planea 2022.

e Guia parala o el Aplicador. Planea 2022.

» Guia para la o el Director. Planea 2022.

» Gula para la o el Observador Externo. Planea 2022.
Alcance:

En coordinacion con la MEJOREDU se determinan los aspectos especificos de la
evaluacién Planea. Intervienen en el procedimiento la Direccién de Integracion de Datos
y Andlisis de Resultados, la subdireccion de Procesamiento de Datos, la Subdireccion de
Difusién de Resultados, la Jefatura de Departamento de Aplicacion de Evaluaciones y
Tratamiento de Datos, y la Jefatura de Departamento de Analisis y Publicacién de
Resultados de la Direccion General de Andlisis y Diagnéstico del Aprovechamiento
Educativo; coadyuvando en la coordinacion operativa de la logistica para la aplicacidon de
las evaluaciones de Planea Educacion Bdsica y Planea Educacion Media Superior,
trabajando de manera conjunta con las Autoridades Educativas Estatales, guienes
fungen como responsables en la recepcion, distribucién y aplicacién de los materiales
(exdmenes, hojas de respuestas, etc.) en su entidad.

Los resultados obtenidos y procesados se emiten por centro escolary por estudiante para
su analisis por parte de las autoridades educativas, directivos, docentes, padres y madres

e lsociedad en general, segun corresponda, para la valoracion del nivel de logro
i%gie de las v los estudiantes de la educacion obligatoria en el pais. También se
g‘sglicitudes de informacion por parte de instituciones educativas e

Yomes/as.

bes,
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Responsabilidades:

Direccién de Integracién de Datos ¥ Anélisis de Resultados:

Proponer, en coordinacién con [as entidades especializadas y las unidades
administrativas competentes, los lineamientos generales de evaluacion gue deberdn ser
observados para llevar a cabo la aplicacion de la Prueba Planea.

Subdireccion de Procesamiento de Datos:

Procesar e integrar la informacien reguerida para llevar a cabo la aplicacion y calificacién
de la Prueba Planea.

Subdireccién de Difusién de Resultados:

Coordinar la difusion de resultados en la pagina web de Planea y en el SLGE, asi cormo de
los Reportes de uso de resultados.

Jefatura de Departamento de Aplicacién de Evaluaciones y Tratamiento de Datos:

Supervisar la impresién, distribucion y recepcion de los materiales de evaluacién, asi
como la aplicacion de la Prueba en coordinacién con las AEE.

Jefatura de Departamento de Anilisis y Publicacién de Resultados:

Analizer los resultados de la Prueba Planea y elaborar los documentos de uso de
resultados para su difusion.

A _j o
SE I Qﬁ?
CRETARIA DE EDUCACION pUBL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| Procedimiento: 3.1. Coordinacion de la logistica para la aplicacién de los —;

| instrumentos del Plan Nacional para la Evaluacién de los Aprendizajes

I (Planea) y emisién de resultados. |

[
e Cédigo: 171-PR-01 |
PUESTO DE
TAPA

’ . ACEVIDAD RESPONSABLE

[
1. Definicion de la | 1.1 Participa en reuniones con |a MEJOREDU | Direccién de ‘
estrategia del para determinar aspectos especificos de la | Integracién de
programa evaluacion como son: asignaturas a evaluar, | Datos y Analisis de

normatividad para la aplicacion, calificacién Resultados

Yy emision de resultados.

1.2 Funge como administrador/a del contrato

gue la Direccion General firma para la

impresion, empaquetado, distribucién %
recoleccion de materiales de evaluacion.

l 1.3 Envia a las Areas Estatales de Evaluacion
(AEE) solicitud de informacion del alumnado
y escuelas en las que se aplicaran las pruebas

| del Planes y |a recibe para su envio. f

1.4 Establece los documentos normativos

para llevar a cabo la aplicacién.

1.5 Solicita a la Direccién General de

Planeacién, Programacion y Estadistica

Educativa la informacion  estadistica

educativa actualizada. ,

1.6 Autorrza la estrategia operativa %

' presupuesto para llevar a cabo Ia aplicacion.

|17 Envia a MEJOREDU informacion de

alumnos/as y escuelas para la muestra del

Planea SEN. |

l
[
; | 18 Recibe informacién de alumnosfas y ’
| escuelas para Planea Escuelas.
3@ % 1.9 Recibe de MEJOREDU, los archivos de las ‘
Fw & ] pruebas para su impresion,
& 9 110 Envia informacién de la lectura de los
gﬁ’%ﬁr’" materiales apiicados para su calificacion a SRR i |
P’ | MEJOREDU YN |
? ' Lh
ssgﬁ‘gﬁg’:‘2;5;2%2'&?:&%%@4 ' 111 Recibe informacién por pa_rte de ! .+ "r - :
HUMANOS Y ORCANIZACION | MEJOREDU con los resultados obtenidos por b os%er g J
COORDINACION SECTORIAL DE Sl

ORCANIZACION ¥ DESARROLLO
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alumno/a y escuela, de Planea SEN y Planea
Escuelas.
112 Remite a la Jefatura de Departamento de
Aplicacion de Evaluaciones y Tratamiento de
Datos la informacion {bases de datos
l recibidas, informaciéon de alumnas/os vy
escuelas, acuerdos establecidos para la
aplicacién, etc.}. \

| 2. Integracion de | 21 Integra la informacion de alumnos/as y | Jefatura de

‘ Informacion de | escuelas en bases de datos para impresion | Departamento de
| alumnos(as) y de los materiales de evaluacion. | Aplicacion de

| escuelas a aplicar | 2.2 Recibe de |la Direccion de Integracion de | Evaluacionesy
Datos y Anélisis de Resultados las bases de | Tratamiento de

\ datos de escuelas y alumnos/as solicitadas a | Datos

las AEE. ‘

| 23 Envia a las AEE y a la Subdireccion de
Procesamiento de Datos la informacion de
alumnos/as vy escuelas que participaran enla
evaluacion.

S e
2.1 Determina, de acuerdo con la informacion Subdireccion de
recibida del nimero de estudiantes en la " Procesamiento de
escuela, la cantidad a evaluar. Datos
| | 3.2 Selecciona aleatoriamente a las alumnas |
'y los alumnos de cada grupo que

| ! participaran en la evaluacion. \

33 Actualiza la informacion geografica
\ ‘l educativa,

3.4 Establece el proceso de monitoreo de la
I \ aplicaciéon en coordinacion con las AEE. ‘
| 35 Entrega las bases de datos para la
‘ | impresién de los materiales.
\ 2.6 Determina los materiales de apoyo y de ‘
' evaluacion para la aplicacion.

‘ 3. Definicidon de la
| aplicacion

|
41 Actualiza los documentos normativos | Jefatura de
para la aplicacion y los envia a MEJOREDU | Departamento de
para su revision, de acuerdo con los | Aplicacion de
lineamientos establecidos por la Direccion | Evaluacionesy
de Integracion de Datos y Analisis de  Tratamientode
Resultados, y la determinacién de materiales | Datos
realizada por la Subdireccion de |
Procesamiento de datos para su publicacion |
en la pagina web de la DCADAE. -

N? Coordinacion
\ de la aplicacion

i‘“ms‘d’q

é%\

@

SCRETARIA DElEDUCACION PUBLICL

‘Gscm“

DIRECCION GENERAL DE
CINE HECURSO
HUMANOS Y ORGANIZACION ’
COORDINACION SECTORIAL DE
ORGANIZACION Y DESARROLLO 1



L PROCEDIMIENTOS DE

-
EDUCACION JIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA “ :Tlcn DEL APROVECHAMIEN_I
EDUCATIVO
42 Disefa materiales de apoyo y de i

evaluacidn para la aplicacién.

4.3 Supervisa la impresion, el empagquetado
y la distribucion de los materiales de apoyo y
evaluacion para la aplicacion de Ia prueba,
4.4. Revisa la estrategia operativa vy |

presupuesto de las entidades federativas | |
| para llevar a cabo la aplicacion.

| 4.5 Elabora las presentaciones y videos para
l la capacitacion de las y los participantes en la
|

|
aplicacion para su envio a las AEE. |
4.6 Monitorea el proceso de capacitacion en [
preparacién para la aplicacion por via |
telefénica. f

. ! J

| 5. Aplicacién de la | 5.1 Monitorea el desarrollo de la aplicacion de | Jefatura de

l prueba en campo | la pruebz (antes, durante y después), en | Departamento de |
coordinacion con las AEE, para que ésta se Aplicacion de

| | realice con apego a las normas establecidas Evaluaciones y

| | en los documentos normativos y difundidas | Tratamiento de

' I mediante la capacitacion. Datos

5.2 Verifica el cumplimiento de la estrategia
operativa y presupuesto de acuerdo con lo
establecido con las AEE. ‘
5.3. Tramita el pago a las personas que
participan en la aplicacidn. |
5.4 Monitorea el regreso de los materiales
aplicados (al término del proceso de
| evaluacién} a la DGADAE para la Iectura|
| 6ptica de las Hojas de respuestas.

!
I
6. Procesamiento | 6.1 Coordina el proceso de lectura optica de | Subdireccion de
de datos las hojas de respuestas. Procesamiento de
6.2 Determina la estructura de las bases de | Datos
datos e integra la informacién de aplicacion.
6.3 Pondera [os resultados por alumna/o a los
niveles escuela y municipio, de acuerdo con

|
|
|
I
|
|

\NIDOS 4 | las distintas modalidades.
"’r‘é l 6.4 Relaciona los resultados en un Sistema |
;:_-.a | de Localizacion Geografica de Escuelas |
o o (SLGE). | ' |
”‘i‘{;@ ' 6.5 Genera las bases de datos con la | L, . N |
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA | mforrn_ac:lon obtenida de Ia lectura éptica de ' : .5.}._ '3 |
DIRECCION CENE 0§ | las Hojas de respuestas. ] oty |
HUMANOS ¥ ORGANIZACION id
COORDINACION SECTORIAL DE N’
ORCANIZACION Y DESARROLLO
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L/
EDUCACION JIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA A -_STECO DEL APROVECHAMIENT(\
; EDUCATIVO

6.6 Envia a la MEJOREDU, la base de la
lectura optica para gue sea calificada por
dicha instancia.

7 Genperacionde | 7.1 Recibe de la MEJOREDU, las bases de Subdireccion de
I datos estadisticos | datos con calificacion y genera la base de Procesamiento de
datos con los resultados de alumnos/as y | Datos

| escuelas para su publicacion.

77 Disefa los cuadros estadisticos para la
presentacidn de resultados. |
73 Define los reportes de resultados gue se
presentan en el SLGE. |

7.4. Entrega a la Jefatura de Departamento
de Anélisis y Publicacién de Resultados las |
bases de datos obtenidas.

8. Analisis de 81 Recibe de la Subdireccién de | Jefaturade
resultados Procesamiento de datos, los insumos | Departamento de
estadisticos y bases de datos para el andlisis | Analisisy

| de resultados. Publicacion de
8.2 Verifica el funcionamiento de la pagina | Resultados

de Planea y del SLGE.

83 Analiza la informacion recibida para l

elaborar los informes de resultados para las
autoridades educativas escolares %
superiores, la pagina de Planea y el SLGE.
8.4 Elabora los reportes de resultados para
las autoridades educativas escolares, el SLGE
y las autoridades educativas superiores, para
su difusion.

8.5 Entrega los informes elaborados a la
Subdireccion de Difusion de Resultados para
su aprobacion y difusién.

—
|

9, Difusion de 9.| Recibe de |a Jefatura de Departamento de | Subdireccion de
resultados Anélisis v Publicacion de Resultados, los | Difusion de
reportes para su revision. Resultados
|| 9.2 Disefa el portal de Planea y el SLGE.
923 Coordina la verificacion del
funcionamiento del portal de Planea y del I ‘

SLGE para la publicacién de resultados.
9.4 Publica los resultados de la evaluacion en \
el portal de Planea y en el SLGE.

ks Al
" ETARfA DE EDUCACION PUBLICA

-ECCION GENERAL DE RECURSOS -
HUMANOS Y ORGANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE

JRCANIZACION Y DESARROLLO 13



- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EDUCACION IRECCION GENERAL DE ANALISIS

SECRETARIA DE EDUCACIAN PUBLICA

] NOSTICO DEL APROVECHAMIENTC
EDUCATIVO

9.5 Publica los Reportes de uso de resultados
en la pagina de la DGADAE para su consulta
por parte de las AEE.

Fin del procedimiento

248 dias 7

Tiempo aproximado de
gjecucion:

NE
e . B ?‘;\r ;r 4:*;
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA L

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ORGANIZACION e ) 1
CODADINACION SECTORIAL DE D ( N
ORGANIZACION Y DESARROLLO 14 APRO ’




NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

EDUCACIGN SIRECCION GENERAL DE ANALISIS

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA 'T|CO J:E APHUVECHAMIEN {r\
EDUCATIVO

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.1. Coordinacién de la logistica para la aplicacion de los
instrumentos del Plan Nacional para la Evaluacién de los Aprendizajes

| (Planea) y emisién de resultados.
1 Cédigo: 171-PR-01 J

‘ FECHADE | . n
| REVISION N° APROBACION DESCEE\;:E'%I e MOTIVO(S)
' N/A k N/A N/A N/A

WID0S ag,,
S

o8

=
s
£

~ECRETARfA DE EDUCACION PUR!
DIRECCION GENERAL DE RECURSG:
HUMANOS Y ORGANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE Al
ORCANIZACION Y DESARROLL
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AL DE PROCEDIMIENTOS DE |

-
EDUCACION DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE EDU-C_r""LIC-N PUBLICA )iAc,qo'STlco DEL APROVECHAMIENTO
: EDUCATIVO
REGISTROS

| instrumentos del Plan Nacional para la Evaluacién de los Aprendizajes

| Procedimiento: 3.1. Coordinacion de la logistica para la aplicacién de los T |
(Planea) y emisién de resultados. !
]

Caodigoe; 171-PR-01

| DOCUMENTOSDE |  TIEMPO DE RESPONSABLEDE | CODIGO DE ,
TRABAJO | CONSERVACION CONSERVAR | REGISTRO

I | , |

| Minuta de reunion. 5 afos Direccién de 171-PR-01-RO1 |

Integracion de Datos y ]

| Analisis de Resultados |

Informacion minima 3 afos | Direccion de 171-PR-01-RO2 |

requerida de
alumnos/as y escuelas

|
| l Integracién de Datos y ’
Anzlisis de Resultados

a evaluar, para solicitar | [
|
|
l
I

a las AEE.

| Oficio de entrega de
| instrumentos de la
aplicacién Planea
Escuelas EMS.

I
3 afios | Direccioén de 171-PR-01-R03
Integracién de Datos y
Analisis de Resultados

2 afios | Jefatura de 171-PR-01-R0O4
Departamento de
Aplicacién de

Evaluaciones y [
Tratamiento de Datos

Documentos '

normativos para la l

aplicacién de Planea

Media Superior l

{Lineamientos,

Manuales v Guias). ,

Formatos para el I 2 afos Jefatura de 171-PR-01-R05

control de la aplicacion ‘ Departamento de
f
|
I
!

|

I

Planea (Formatos para Aplicacién de [
| la entrega y recepcion Evaluaciones y ]
I

de materiales, Tratamiento de Datos
Formatos para el l
l control de la aplicacion
en el aula e Informe de
[ aplicacién).

|
| |

5 afios Jefatura de 171-PR-0G1-R06

| Pruebas Planea y

' Departamento de

5@ psfsliestionarios de \' '

£ ofCanExto de | Aplicacion de ' .

“,:é Bglidscion Media | Evaluaciones y . ﬁ

q@t‘;:rﬁj rior. . | Tratamiento de Datos l i
2 T .

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCIGN GENERAL DE RECURSQS
HUMANOS Y DRGANIZACION =
COORDINACION SECTORIAL DE i ”
ORCARIZACION Y ESARRCLLO T L




UAL DE PROCEDIMIENTOS DE

EDUCACIéN IRECCION GENERAL DE ANALIS

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Y. .CD DEi ApRuerHAM‘E‘( p-
=-DUCA
[Hojas de Respuestas | 5 afos Jefatura de | 171-PR-01-RQ7
de Planea Media Departamento de
Superior. Aplicacion de
| Evaluaciones y |
Tratamiento de Datos
Presentaciones y 2 afos " Jefatura de 171-PR-01-R0O8
videos para la Departamento de
capacitacion. | Aplicacion de
' Evaluaciones y l
Tratamiento de Datos |
Acta de entrega y 2 afos Jefatura de | 171-PR-01-RO9
envio de materiales a I Departamento de
| las AEE, por estado. Aplicacion de |

Evaluacioneas y
] | Tratamiento de Datos

| Programa para ' 1afo Jefatura de 171-PR-01-R10
etiquetas. ‘ Departamento de

'| | | Aplicacion de
i ‘ Evaluacionesy
\ | Tratamiento de Datos

| lectura éptica. | Departamento de
' Aplicacidon de |
| | Evaluacionesy

| ' Tratamiento de Datos

Formato de control de \ 2 afos ‘ Jefatura de - 171-PR-01-R1

|
!

Correo deenviode la | 2 anos ' Direccion de ~ 171-PR-01-R1Z
| lectura 6ptica de los \ | Integracion de Datosy
| materiales de ‘ Analisis de Resultados |
evaluacion a [ l‘ |
MEJOREDU. [ ~
' Bases de datos de ' 2 afos | Subdireccién de | 171-PR-01-R13
li alumnos/as y escuelas \ | Procesamiento de \
a publicar en la pagina | | Datos '
i de Planea. ‘. ' l
| Bases de datos por 2 anos Jefatura de } 171-PR-01-R14
Unidad de Analisis. | Departamento de
1 GMD0S A7, ‘ Analisis y Publicacion |
I 5_3‘&%5‘3‘;3‘: ‘ | de Resultados l
| Reépdtes te Tl 2 afos | Subdireccion de | 171-PR-Q1-R15
Reglitagos @or escuela ' Difusion de Resultados
y m&tagisara la mejora, | \ ‘
=CRETARIADERDUCACKINGPEIRE M a ’ |
DIRECEION CONERAREBE REPURS0S |
HUMANOS Y ORGA -

COORDINACION SECTORIAL DE
CRCANIZACIONY DESARRCLLO



EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
IAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
EDUCATIVO

| Geografica de |
Escuelas. _’
Reportes de Uso de 2 anos Jefatura de 171-PR-01-R16
resultados del Planea, Departamento de
[ por entidad. Analisis y Publicacién
de Resultados
Oficios de envios a las 2 anos Direccion de 171-PR-01-R17
AEE, de Reportes de Integracion de Datos
Uso de Resultados
PLANEA.
Pagina web de Planea 1ano Subdireccién de 171-PR-01-R18
(http//www.planea.sep Difusion de Resultados
.gob.mx/}.
Resultades anteriores Indefinido Subdireccidn de 171-PR-01-R19
de las pruebas Difusiéon de Resultados
publicados en |a
pagina web de la
DGADAE.
Sistema de 1afio Subdireccién de 171-PR-01-R20
Localizacion Difusién de Resultados
Geografica de
Escuelas. |
WRI0S Y,
& ’ﬁ'g’@

5@‘% o =

AL -4
: ;-'9.‘.‘.}&,‘1'1!

dad
%gr;;:s. ol

LS
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
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COORDINACION SECTORIAL DE
ORCANIZACION Y DESARROLLO




- IUAL DE PROCED JTOS D
EDUCACION CION GENERAL DE ANALIS
SECRETARIA DE EE:UCACION PUBLICA ‘Cq _.:L APF‘D\—ECHAM!E_l-_
EDUCATIVO

ANEXOS

Procedimiento: 3.1. Coordinacién de la logistica para la aplicacién de los
instrumentos del Plan Nacional para la Evaluacién de los Aprendizajes
(Planea) y emision de resultados. |

Codigo: 171-PR-01 |

[ NOMBRE DEL . CODIGO DEL l
P
DOCUMENTO RRQIFOSITO | DOCUMENTO
I Minuta de reunion. | Concentrar la informacion resultante de | 171-PR-01-A0]
las reuniones entre autoridades, asi
como la verificacion del cumplimiento |
‘ de acuerdos en los plazos establecidos. |
| Formatos para la Describir las cantidades de materiales 171-PR-01-A02
| entrega y recepcion | para la evaluacién que se reciben en la
de materiales. ascuela. .
’ Formatos para ¢ Registrar la asistencia o inasistencia de | 171-PR-01-A03 '
control de la las alumnas y alumnos a evaluar y la |
aplicacién en el aula. | resolucion de los instrumentos gue |
| respondieron. | l
| Informe de Recabar la informacion que describe el 171-PR-01-AQ4% '
aplicacion. desarrollo de 1a aplicacion. |
Acta de entrega y Registrar la informacion concerniente a | 171-PR-01-A05 |
envio de materiales. | la entrega de materiales para el envio
| Area Estatal de por mensajeria por parte de los estados
Evaluacion. a la DCADAE.
TFormato de control | Registrar el nombre de las personas gue | 171-PF-01-A06
de lectura optica. realizan la lectura optica y la cantidad |
de hojas leidas por lote, del material |
| recibido de cada entidad. |

A
N
"ECRETAR{A DE EDUCACION PUBLIC:
DIRECCIGN GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE 19
ORGANIZACION Y DESARROLLO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

EDUCACION

DIAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
¥ EDUCATIVO
ANEXOS
Minuta de reunién
(171-PR-01-A01)
Minuta de reunion
Lugar:
Fecha:
Hara:
Asistentes
Objetivo:
ORDEN DEL DIA
ACUERDOS o £ s
SECRETARfA DE EDUCACION PUBLICA ‘ :
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS N
HUMANOS Y CRCANIZACION RC A
COORDINACION SECTORIAL DE 20

ORCANIZACION Y CESARROLLO




ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

IEI)IJ(:I\(3165DJ DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE I:nh"&‘,-'-'-L‘IOH PUBLICA D ‘ [ l' FST!CO DEL APROVECHAM‘ENTh
EDUCATIVC
Minuta de reunién
{171-PR-01-A01)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
| Num. Campo | Instruccidn
| 1 Lugar Espacio (fisico o virtual} en el que se lleva a cabo la
reunioén, |
2 Fecha Dia, mes y afio en el que se realiza la reunion. |
3 Hora Registro de |a hora en la gue inicia la reunion. |
4 Asistentes Personas que participan en la reunion.
| 5 Objetivo Razén por la gue se convoca a reunion.
|6 | Ordendeldia Puntos por tratar durante la reunion.
7 Acuerdos Decisiones tomadas gue deberan ser realizadas por

| | | quienes se determine durante la reunion.

QF\DDSH,_}
L S
ENCBRAN %
S
R G
e
"SCRETAR!A DE EDUCACION PUBLIC,
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOQS ¥ CRCANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE

CRCANIZACION Y DESARROLE :
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= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE |
EDUCACION DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

DIAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO

EDUCATIVO
Formatos para la entrega y recepcién de materiales?
(171-PR-01-A02)
i
EDUCA i e Rl
208084
: = 9
R . )
2 -
. senis s 0200001
 —
Lengusaje y comunicacion
—

Matematicas

C%ntmgencna Sanitara ocasionada por la COVID-12, en 2020 se suspendid la aplicacion de la Prueba Planea de manera
. or fue posterior a [a distribueidn de los matertales de evaluacion y de apoyo Impresos a las AEE, por fo que
4 Bﬁ_é‘nﬁw a resguardo en las entidades durante dicho lapso. En 2022, se reanudo la zplicacion fisica de esta evaluacion, para
la A 'ﬂzaron les matenaies que ya se encontraban disponikbles en cada entidad Por [o anterior, en los formatos Utfinzadqs =3

m”% WO antanor de la DCADAE, es decir, DGEP, asi como &l ano en 2l gue fueron WMRresos r2020'|‘. Aun-nn se
SESFREE?E?&?&EQE%EE%%F&%U %@'E de d chos formatos al momento de |a elaboracion de este manuai debido 3 que ho se hah Hevado a

HUMAPJ:(? ? Hﬂeﬁﬁlﬁﬁ & manera fisica desde |a referida en este procedimiento
COORDINACION SECTORIAL DE

CRCANIZATION Y BESANROLLO 22 A




L PROCEDIMIENTOS DE

EDUCACION % T AR

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA [Py A "~ N
+ ( DEL oV HAMIE!

EDUCATIVC

Formatos para la entrega y recepcién de materiales
{171-PR-01-A02)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nam. Campo Instruccidn
1 Entidad Nombre de la entidad en la que se realiza la aplicacion.
2 CCT Clave de! Centro de Trabajo.
3 Escuela Nombre de la escuela.
4 Municipio Nombre del municipio en el gue se localiza la escuela.
5 Localidad Nombre de la localidad en la que se localiza la escuela. |
& | Turno Turno de |a escuels. |
7 Region Nombre de la region en la que se localiza la escuela, si
l tiene.
8 Num. de Grupos Cantidad de grupos a evaluar,
9 Escuela Num. Namero asignado a la escuela a evaluar.
10 Utilizadas Cantidad de materiales de evaluacion utilizados en la
| ‘ | aplicacion.
|1 | Noutilizadas | Cantidad de materiales de evaluacién no utilizados en |
w, i la aplicacion.
12 | Fecha, hora, nombre | Fecha, hora, nombre y v firma de la o el Coordinador-
l‘ | y firma del Aplicador al abrir las cajas y revisar la cantidad de |
. Coordinador- | materiales que contienen. |
‘, \ Aplicador al abrir las ~ ‘
cajas y cotejar las ‘ \
| | cantidades L '
13 | Fecha, hora, nombre | Fecha, hora, nombrey firma de la o el Coordinador \
* ‘ y firma del ‘ Regional o Responsable Operativo/a al recibiren la
l ‘ Coordinador ' entidad las cajas que contienen el material para la ‘|
Regional o | evaluacion. ,
| Responsable \
1 Operativo al recibir \ -
" 14 | Observaciones Notas, aclaraciones o comentarios que surjan durante
| | | el desarrollo de la aplicacion. |
| 15 | Sello de |a escuela | Impresion del sello de la escuela.
\ 16 ‘\ Nombre y firma. "Nombre y firma autografa de |a persona que funja
o S(;oordmador- | como Coordinador(a}-Aplicador(a). i
P pssAntcador 1
rabre y firma. ! Nombre y firma autografa de la o el Director de la
- ctor ' escuela para confirmar |a recepcion de materialesy el
| ' ' llenado del formato.
<ECRETARIA mﬁb%m_ftr ; | Nembre y firma autégrafa de qlu'is_en se encuentre
DIREGCION GENERA PERELDRSOS | presente al momento de la revision del material de E
HUMANOS Y ORGANIZACION | evaluacion, si la hay. : s
COORDINAle‘JN SECTORIAL DE 3
\,.\-.-\ e bt WY b 23 F ;



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
IAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO

EDUCACION

SECRETARIA DE EDL ACION PUBLICA

EDUCATIVO
i
Formatos para el control de la aplicacién en el aula?
(171-PR-01-A03)
EDUCACION ™ LA 200 : o
i " oz00001 &
M LTINS
dari— - a4
L LY
T e
L L . a
. SN LY
- 5 = e e
ol = < | EDUCACION A T e
= B4 T e T
-~ L 0200001
" e » . WG TL IR
it P . 2
o e
:1 A v : :
> LM ] a ¥ .
S - A—a— B
- L r & ' - " -
* NN L » LY L] - .
= Wiy Ry - A L 1L -
e = R e )
» [T N Fy “ bty - .
e G e - =45
E eem— CIR A et CRE
x L L ” L3 —a - a
' » * e e g
P 2ot
» - - L : :
% S
Lenguaje y camunicacion | —— a0
T — 3 i
- L ] o k]
* ‘ »
* *

Mateméaticas

a la contingencia sanitana ocasionada por la COVID-19, en 2020 se suspendio |z aplicacion de |a Prueba Planea de
i 4s5iCa, @sta acclon fue posterior a la distnbucion de los materiales de evaluacion y de apoyo iImpresos a las AEl‘E‘Eor fo
§@granecieron 3 resguardo en las entidades durante dicho lapsq Er 2022, se rearuda la aplicacién fnsc-ca de- qsu
wn para la cual se utilizaron los maternizles que ya se encontraban disponibles en cada entidad Por o ant

s utilizados se encuentra la nomenclatura anterior de [a DCADAE, es decir, DGEP, asi como el ano en el que ﬁweragj ,

c» se cuenta con la actualizacion de dichos formatos al momento de la ala boracion de este n'gnuaf ebidn
SECRETAR{;A DE EPR o RECU?%%%E 0 a cabo aphcaciones de manera fisica desde Ia referida en este procedimiento ; o
DIRECCION GENERA! S
HUMANOS Y ORGANIZACION :
COORDINACION SECTORIAL DE 24
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
YIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA A .N '\QTICO )EL APROVECHAM'EN Q
EDUCATIV(
Formatos para el control de la aplicacién en el aula
(171-PR-01-A03)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
[ Num. | Campo | Instruccion |
.1 | Entidad " Nombre de la entidad en [a que se realiza |a aplicacion. |
| 2 |ccT Clave del Centro de Trabajo. |
' 3 | Escuela Nombre de la escuela.
| 4 Municipio Nombre del municipio en el que se localiza la escuela.
5 Localidad Nombre de la localidad en |a que se localiza la escuela. |
6 Escuela NUm. | Numero asignado a |a escuela.
7 | Turno | Turno de la escuela.
8 Grupo de aplicacién " Numero asignado al grupo de aplicacion
9 Regién Nombre de la tegién en la que se localiza la escuela, si
es el caso. !
10 NUmero progresivo Numero asighado a cada estudiante a evaluar. _|
1 Folio del alumno Nimero de folio asignado a cada estudiante a evaluar. |
12 Nombre del alumno | Nornbre(s) y apellidos de cada estudiante a evaluar.
13 Num. de lista Numero de lista que corresponde a cada estudiante.
14 Grupo escolar Letra correspondiente al grupo escolar.
15 Asistencia de Escribir una v (palomita) para registrar la asistencia y
| alumnos. Prueba, | resolucion de cada uno de los instrumentos o un *
Cuestionario y (tache) para registrar la inasistencia o no resclucion |
| Forma Extra. por parte de la o el alumno. |
16 Nombre y firma del Nombre y firma de la o el Aplicador responsable del |
| Aplicador grupo de aplicacion.
|17 Sello de |la escuela Impresion del sello de la escuela.
18 Nombre y firma. Nombre y firma autografa de |a o el Director de la
| Director del plantel escuela para confirmar el llenado del formato. |

~ECRETARIA DE EDUCACION PUBLIC
DIRECCIGN GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE
ORGANIZACION Y DESARROLLO
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AGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
\ EDUCATIVO

Informe de aplicacién*

{(171-PR-01-A04)

WATLTINO
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Anverso

Reverso

\«““ﬁﬁﬁ’\ do a la contingencia sanitana ocasionada por la COVID-19, en 2020 se suspendio la aplicacion de la Prueba Planea de

¥ a.‘rf ica, sta accien fue posterior a I3 distribucion de los matenales de evaluacion y de apoyo impresos a las AEE, [o{c; sl

g.f 3 i@arwmeron a resguards en las entidades durante diche lapso En 2022, se reanude la apltcacion fi5|capde..¢ﬁ3

‘ #h, para la cual se utiizaron los matenaies que ya se encontraban dispenibles en cada entidad Por lo antenor ﬂ‘\ loss

%‘ff&mdutlhzados 5& encuentra la nomenclatura antenor de la DGADAE, es decir, DGEP, asi coma el afo en el que f'uerpna
-,":““ 5 12020) Aun no se cuenta can la actualizacion de dichos formatos al mementade |z elaboracion de este ma nupf datndo

mmmoﬂﬂeno & cabo aplicaciones de manera fisica desde la refenda en este procedimiento T 1
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

EDUCAT

=CCION GENERAL DE ANALISIS
IAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO

L.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Informe de aplicacion

(171-PR-01-A04)

[ Num. | Campo Instruccion
.1 | Entidad Nombre de la entidad en la gue se realiza la aplicacién.

2 CCT Clave del Centro de Trabajo.

3 Escuela Nambre de la escuela.

4 Municipio Nombre del municipio en el gue se localiza la escuela.

5 Localidad Nombre de |a localidad en la que se localiza la escuela.

7 Turno Turno de la escuela.

8 Escuela Num. NUmero asignado a la escuela.

9 Circulos de las Llenar el circulo que sefala ia respuesta a cada
secciones Ala Dl pregunta.

10 Materiales v Describir las condiciones en la gue se entregaron los
condiciones de la materiales en la escuela. 5i s¢ presento, registrar la
aplicaciaon problematica y la solucion dada. |

il Irregularidades Registrar con detalles las irregularidades que se |

presentaron durante la aplicacion. |

12 Firmay Nombre del Nombre y firma autografa de la o el Director de la ‘
Director del Plante! escuela.

13 Firma y Nombre del | Nombre y firma autégrafa de |a o el docente que haya
Testigo Docente fungido como testigo de |a aplicacion y llenado del

formato.

14 Sello de la escuela Impresion del sello de la escuela.

15 Firma y Nombre del Firma autdgrafa y Nombre de la o el Coordinador-
Coordinador- Aplicador responsable de |a aplicacion en la escuela.
Aplicador

16 Firmmay Nombre del Nombre v firma autografa de la madre o el padre de
Testigo Padre familia que haya fungido como testigo de la aplicacion |

| | Supervisor | v llenado del formato. |
\‘}“N'Js.ur_
5& £ "%,("f;
1 ‘gﬁf"gy
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EDUCACION

SECRETARIA DE E

1ION PUBLICA
DI

L DE PROCEDIMIENTOS DE |
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
iNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO

EDUCATIVO

Acta de entrega y envio de materiales. Area Estatal de Evaluaciéon

{171-PR-01-A05)

EDUCACION

Direccién General de Analisis y Diagnéstice def Apravechamiento Educativo
PLAN NACIONAL PARA LA EVALUACHON DE 103

APRENDIZAJES (PLANEA) 2022
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

ACTA DE ENTREGA Y ENVIO DE MATERIALES
AREA ESTATAL DE EVALUACION

Entdad DURANGO
Slando las__12:30 hi._ horas del dia 18 de_ Abri_del 2022, se deposian an ia mansaeda las cajas que
contiener s matedriales correspond a ia apicaciin del PLAM NACIONAL PARA LA EVALUACHON DE LOS

APRENDIZAJES 1012 de Educacdn Media Superior:

CONTENIDO NUMERO DE CAJA

HR de la Prueba de Lenguaje y Comunicacién (Dia 1}

ER da Ia Prueha de Matemdtcas (Dia 2) Dela 1 a

HR del Cuestionario para el Aumno

Forma Extra i

Informes de Aplcacdn (D 1 y Dia 2) | Dela 1 a

HR del Cuestionario para el director '

Formatos para el Controlde fa Apkcacdn [Dia 1y Dia 2}

Formatos para el Control en el Aula Oela i af@ 1l

Mojas de Respuesta para captura manual Cela1/2 a s 12

TOTAL DE CAJAS

|
OBSERVACIONES Y/0 COMENTARIOS

Del Total de Cajas, y una de ellas contiene material de 2 conceptos {Farma Extra y Formato para el
eontrol de Aplicacion Dia 1y 2)

HCTA Después de depostar lax oxad esomear sty acG Y MG J WS oorees

Aot R ok ou penzSrube tep gob sy doue smedn(irube ser gol X e JIMACISN ex 61552

=
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

EDUCACION IRECCION GENERAL DE ANALISIS

SECRETARIA DE (DIUCACION PUBLICA - \J ) TICO DEL APROVECHAMIE“T\
: " EDUCATIVC

Acta de entrega y envio de materiales a las AEE

{(171-PR-01-A05)

INSTRUCTIVOQ DE LLENADO
[Num. | Campo ! Instruccion
[ 1 | Entidad | Nombre de la entidad en la que se realiza la aplicacion,
| generado por sistema.
[ 2 Hora Hora en la que se entregan las cajas gue contienen el
| material de la evaluacion.
|3 Dia Dia en el que se entregan las cajas que contienen el
material de la evaluacion.
4 Mes Mes en el gue se entregan las cajas que contienen el |
material de la evalugcién.
5 Numero de caja Numero de cajas gue contienen el material de la '
aplicacion entregadas para envio a la DGADAE, por '
| contenido sefalado. ,
L7 Observaciones y/o Aclaraciones gue se consideren necesarias para el |
comentarios envio de las cajas que contienen el material de la |
l evaluacion. |

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS !
HUMANOS Y ORGANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE
ORGANIZACION Y DESARROLLO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L,
IRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
IAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
EDUCATIVO

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Formato de control de lectura éptica
(171-PR-01-A06)

LECTURA GPTICA
LOTES DE HOJAS DE RESPUESTA PARA LECTURA

MORELOS PLANEA 2022 24
REPORTE NUMERO: FECHA DE ENTREGA: 20/04/22
RO &NT. ot | Lore _lLRr:spousAEu.E HRSLeibag | ¢ - T'Cﬂ[ OBSERVACKINES
1] 17 G LMSD117C" - > |
IS 9 iMsDiTO: .!:.:_,y Clmnil : ,{1 & Oj |
i l‘..‘..‘:ryf;"a 683 /
L 9 | LMSD11703 ] ¥l 294 3 f
4 | 1 & | LMsDZ17CY Viei e I 3 X |
57 0 | wMsp2i7cz | W (1] ’
6 | 17 6 | LMSD217C3 i’l ', TC“M' | 4o "”j | ) |
Y @ | tmscatror | = ,! { 5 !
8 | 47 3 | LMSCA1/02 Ir
EF @y o LMSCALTGI | 4 C |
g 0 LMSCA1704 | | I MR
W |0 mscais | [ aa 1 - 1 7 ;
12 W0 LMsCazos | 2 | tm ey
7| 0| mscoon | |
#4770 | FRMEXTRA |
B ] 0| wsizer A0 |
|

@ ' 17 0 LMSIZ1702
|

TOTALLOTES :| 18

L U.M—/ Lagee - . - —_— Ut . £ 4
“‘ums#,, ENTREGA RECIBE X
" ?»\"r/

sﬁi,sﬁgsf%,é 777777 P
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DROCEDIMIENTOS DE

EDUCACIC)N CIC =NERAL DE ANALI

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O “_I 2 }VE o : ‘\M:—N‘]
: EDUCATIV
Formato de control de lectura éptica
(171-PR-01-A06)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
I Num. | Campo ' Instruccion |
1 Entidad Nombre de la entidad en la que se realiza la aplicacion,
generado por sistema.
| 2 Reporte numero Numero de hoja del reporte por entidad. |
[ 3 Fecha de entrega Fecha en |la que se entregan las cajas con las hojas de |
1 | respuestas para su lectura optica. !
4 | Prog. I 'NUmero progresivo del lote de hojas a leer. J
5 Ent. Nuamero de la entidad a la gque corresponden las hojas
de respuestas a leer.
6 Num. Lote Numero de lote de hojas de respuestas.
7 Lote Renombre del lote de hojas de respuestas, asignado
en sistermna.
8 Responsable Nombre de la persona responsable de realizar la
‘ lectura dptica de las hojas de respuestas.
. 2 ! HRSleidas Cantidad de hojas de respuestas leidas por cada lote.
|10 Lector Numero de lector dptico en el que se realiza la lectura.
N Observaciones Anotaciones de las condiciones en las gue se recibe el
| material para su lectura (utilizado o no utilizado).
12 Total lotes | Cantidad de lotes de hojas de respuestas leidos.
13 Entrega | Nombre de la persona que entrega las cajas con las
, hojas de respuestas para la lectura. |
L4 Recibe Nombre de la persona gue recibe las cajas con las
I hojas de respuestas para lectura.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOQS Y ORGANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE
ORGANIZACION Y DESARROLLO 31
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

| Procedimiento: 3.2. Disefio e implementacién de la estrategia de f
I aplicacion de la Evaluacién Diagnéstica para las Alumnas y los Alumnaos
| de Educacién Basica (2° a 6° grados de Educacién Primaria y Ter a 3er
| grados de Educacién Secundaria).

|

Codigo: 171-PR-02 |

I Elabora
I
[

2

Claudia Mercedes
| Alanis

Pr ce}w{;ilva Flores

Jefatura de
Departamento de
Analisis y Difusion de
Resultados

[
O Isidro Pulido
Ochoa

Direccién de
Integracion de Datos y
Analisis de Resultados

Autoriza

—

L

Titular de la Unidad de

Promocion de
Equidad y Excelencia
Educativa

Abril 2024

{bﬂ.’;mero de Revision:
o M

01
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

[ Procedimiento: 3.2. Disefic e implementacion de la estrategia de
aplicacién de la Evaluacién Diagndstica para las Alumnas y los Alumnos \
de Educacién Basica (2° a 6° grados de Educacién Primaria vy ler a 3er

. grados de Educacién Secundaria).

Codigo: 171-PR-02 =

Objetivo:

Definir, establecer y desarrollar la logistica de las actividades correspondientes a la
Evaluacion Diagndstica para las Alumnas y los Alumnos de Educacion Basica (2° a &°
grados de Educacion Primaria y ler a Jer grados de Educacion Secundaria), para ofrecer
una estrategia® que permita a directivos y docentes obtener un diagndstico de los
aprendizajes obtenidos por las alumnas y alumnos hasta el grado inmediato anterior,
aplicando la prueba en dos momentos del cicle escolar, lo que aporta informacion para
la deteccion de fortalezas y areas de oportunidad y asi contribuir al fortalecimiento de su
practica pedagogica para la mejora del aprovechamiento educativo de las y los
estudiantes de su escuela.

Glosario:

Areas Estatales de Evaluacién: Instancias de las Secretarias de Educacion estatales
especializadas en los procesos de evaluacion.

Documentos de apoyo: Documentos que se utilizan para la aplicacion de la Evaluacion
Diagnostica para los Alumnos de Educacion Basica, tales como: Carta informativa,
Descripcién de las unidades de analisis, Tablas descriptivas, Guia para el uso de los
reportes y analisis de los resultados

Documentos hormativos: Documentos gue establecen los lineamientos y normatividad
para la aplicacién de la Evaluacion Diagnostica (Guia para el director y la Guia para &l
docente-aplicador).

Examen Digital (EXADIG): Alternativa de aplicacion gue consiste en instalar un sistema
de forma local en el equipo de cémputo para ser contestado.

DO§
\\‘“‘r;‘-_?‘ &
5‘? SIS
g

e
%‘%ﬁﬂgr%#‘mategia de aplicacian se ofrecen cuatre alternativas de aphicacion A Pruebas y Hojas de respuestas {HR) en formato
Bt a \mpr:m':_" 33 Prueba en monitor, impresien de HR, C. Instalacion de Examen Digital y D. Prueba en linea, todas ellas
SECRETAR{A DE{MW&N Mw: pagina web de la Evaluacion Diagnéstica para los alumnos de Educacion Basica
CURSOS
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- 1A} = PROCEDIMIENTOS DE
EDUCACION ECCION GENERAL DE ANALISIS V¥
DIAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENT!

EDUCATIVO

Materiales de Evaluacién: Pruebas elaboradas por MEJOREDU y Hojas de respuestas
elaboradas por la DGADAE, que se utilizan para la aplicacion de la prueba.

MEJOREDU: Comisién Nacional para la Mejora Continua de |a Educacion; instancia con
la que colabora la Direccién General de Andlisis y Diagndstico del Aprovechamiento
Educativo como parte de sus adjudicaciones.

Sistema de Captura y Calificacién Digital (SCyCD): Aplicacién informatica en la gque se
Capturan los datos de la escuela, estudia ntes, respuestas, que califica y emite los reportes
de resultados por grupo y escuela para cada area de conocimiento evaluada.

Sistema de Comparacién de Resultados: Aplicacion informética en la gue se capturan
los datos de la escuela, estudiantes, respuestas, que califica Yy emite los reportes de
resultados por grupo y escuela para cada area de conocimiento evaluada, gue compara
los resultados obtenidos entre |3 primera y la segunda aplicacion.

Unidad de anilisis: Agrupacion disciplinar que hace referencia a procesos cognitivos o
areas temadticas gue permiten comprender de mejor manera los resultados de |a
Evaluacion Diagndstica.

Marco Normativo:
Leyes

* Ley Organica de la Adrninistracién Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1978,
dltima reforma 20 de octubre de 2021, Articulo 38, fraccién 111,

* Ley General de Educaciéon. D.O.F. 30 de septiernbre de 2019, Articulos 21, 22, 27, 29,
fraccién IV; 115, fraccion XIV y 123, fraccidn I

* lLeydeAdquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 4 de enero
de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Reglamentos

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios del Sector
Publico. D.O.F. 28 de julio de 2010, Gitima reforma 14 de junio de 2021.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. D.C.F. 15 de septiembre
de 2020, Articulo 42.

4becreto por el que se Reforman, Adicionan y Derogan Diversas Disposiciones del °
o4 _J?Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en &l DOf ,.
" el 26 de agosto de 2022, \ o
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA .
DIRECCION CENERAL DE RECURSOS
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COORDINACION SECTORIAL DE

CR:E\.H_-\::\“\ ¥ CCTARROLLO




JUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

EDUCACION

N GENERAL DE ANALISH!
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA C o1 Hnlqlrﬂ‘
T = \JC""\n W~

Acuerdos

«  Acuerdo namero 19/09/22 por el que se medifica el diverso 01/01/21 por el gue se
adscriben organicamente las unidades administrativas y arganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el DOF el 23
de septiembre de 2022

Lineamientos

e Lineamientos Especificos para la realizacion de las Evaluaciones Diagnosticas de
los Aprendizajes de las Alumnas y los Alumnos de Educacion Basica
correspondientes al ciclo escolar 2023-2024. LEEDAEBR-MEJOREDU-01-2023,
publicado en el DOF el 28 de julio de 2023.

Referencias:

« Manual de Organizacién de la Direccién General de Analisis vy Diagnostico del
Aprovechamiento Educativo, vigente.
e P&gina web de Evaluaciéon Diagnéstica para las Alumnas y los Alumnos de
Educacion Basica http://planea.sep.gob.mx/Diagnostical (2023):
e Documentos de apoyo publicados en la pagina web de la DGADAE {2023):
~  Carta informativa
- Guia para el Personal Directivo
. Guias para el Personal Docente-Aplicador
Guia para tutores, padres y madres de familia
Guia para el uso de la Prueba en Linea
Guia para el uso de los Reportes y Analisis de los Resultados
Tablas Descriptivas
- Descripcién de las Unidades de Analisis
o Orientaciones Didacticas
« Videos pubklicados en la pagina web de la DCADAE
http//planea.sep.gob.mx/Diagnostica/ (2023):
Introduccion
o Alternativa de Aplicaciéon A
Alternativa de Aplicacion B
Alternativa de Aplicacién C
~ Alternativa de Aplicacion D
awnosy,,  Examen Digital Modulos
Fegifiinl, SCyCD Modulos
-r\\%:%@n ZResultados (Elermentos para el diagnostico)
‘Qg&;;g\glf;Respaldo de la base de datos
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s
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TCO DEL APROVECHAMIE)
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

En el procedimiento intervienen la Direccion de Integracion de Datos y Andlisis de
Resultados, la Subdireccién de Procesamiento de Datos, Ia Subdireccién de Difusién de
Resultados, Ia Jefatura de Departamento de Aplicacion de Evaluaciones y Tratamiento de
Datos, y la Jefatura de Departamento de Anilisis y Publicacion de Resultados. En
coordinacion con MEJOREDU se determiran los aspectos especificos de la evaluacion y
Izs Autoridades Educativas Estatales coadyuvan como responsables en la difusién de |a
aplicacion.

A través del SCyCD, se emiten resultados por grupo y escuela para su andlisis por parte
de personal directivo y docente. Adicionalmente se publican Reportes de Uso de
Resultados para su envio a las Autoridades Educativas Estatales,

Responsabilidades:

Direccién de Integracién de Datos y Anilisis de Resultados:

Proponer, en coordinacion con las entidades especializadas y las unidades
administrativas competentes, los lineamientos generales de evaluacién que se deberan
observar para llevar a cabo la Evaluacién Diagndstica para los Alumnos de Educacién
Basica.

Subdirecciéon de Procesamiento de Datos:

Procesar e integrar la informacion requerida para llevar a cabo el disefio de los sistemas
informaticos que se utilizan en la Evaluacion, asi como los docurnentos de apoyo.

Subdireccién de Difusiéon de Resultados:

Coordinar la difusion de resultados en la pagina web de la Evaluacion Diagnostica para
los Alumnos de Educacion Béasica, en el que se alojan los documentos de apoyo,
materiales de evaluacion, videos tutoriales que se utilizan para llevar a cabo la evaluacion
y sistemas digitales, para ser descargados por docentes y directivos,

Jefatura de Departamento de Aplicacién de Evaluaciones y Tratamiento de Datos:

Elaborar los documentos de apoyo para la aplicacion, elaborar y programar los sistermnas
informaticos para llevar a cabo la Evaluacion Diagnostica para los Alumnos de Educacion
Basica.

()

gnﬂiﬁfﬁ de Departamento de Andlisis y Publicacion de Resultados:

% f"' 53 T .
%P&ﬁoﬁe}r@n procedimiento para el Uso de los Reportes y el Andlisis de los resultadds.
Rty A

=@
2 _;'u’ﬁ"" _
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

AL DE PROCEDIMIENTOS D
IRECCION GENERAL DE ANALISIS ¥

GNOSTICO DEL APROVECHAMIEN
EDUCATIVC

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.2. Disefio e implementacién de la estrategia de
aplicacién de la Evaluacién Diagnéstica para las Alumnas y los Alumnos
de Educacién Basica (2° a 6° grados de Educacién Primaria y ler a 3er

grados de Educacién Secundaria).

cédigo: 171-PR-02

Direccién de RIS . . Jefatura de
Integracién Subdireccién Departamento de Subdirecclan o e
degDatos de Aplicacién de de Difusion de':’inz” h [l
v Analisis Procesamiento Evaluaciones de :ubllca:igny
de Resuttados . 4 ngtgr:ti:;to Resultados de Resultados
< INICIO )
1 l— J
Deflnicién
de la e — _..JZJ
estrategla
b Definlcion 3
programa de la o s
aplicaclén ntegracion
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- AL I PRO( ENTOS
EDUCACION 'CCION GENERAL DE ANALIS
NOSTICC DEL APROVECHAMIENT

EDUCATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| Procedimiento. 3.2. Disefic e implementacion de la estrategia de
| aplicacién de la Evaluacién Diagnéstica para las Alumnas y fos Alumnos
| de Educacién Basica (2° a 6° grados de Educacién Primaria y Ter a 3er
| grados de Educacién Secundaria).

Codigo: 171-PR-02

' ==
| ETAPA l PUESTO DE

| | A RESPONSABLE

L |

| 1. Definicién de la | 11 Participa en reuniones con la MEJOREDU | Direccién de

| estrategia del para determinar aspectos especificos de la Integracion de
programa Evaluacion Diagndstica como son: | Datos y Andlisis de

asignaturas a evaluar, normatividad para la | Resultados I
aplicacion, cronograma de actividades v |
fecha de aplicacion.
1.2 Recibe de la MEJOREDV, la informacison | |
de la muestra de escuelas. |
1.3 Recibe de la MEJOREDU, los archivos de
las pruebas, tablas descriptivas, tablas de]
argumentacionas vy documento del
[

Orientaciones didacticas.
1.4 Envia informacion de la aplicacion de las
escuelas muestra a la MEJOREDU.
| 1.5 Establece, de manera conjunta con la
MEJOREDU, los deocumentos normativos
l para llevar a cako la aplicacion en conjunto
| con la Subdireccion de Procesamiento de
Datos.

aplicacion Procesamiento de
21 Determina los materiales de apoyo v de | Datos

evaluacion para la aplicacion, de manera
conjunta con la MEJOREDU.
2.2 Establece el contenido de los videos
tutoriales.

| 2.3 Coordina Ias reuniones de informacién

| con Ias Areas Estatales de Evaluacion. !

%;:;c_ r 2.4 Coordina el disefio del Sistema Examen 055 1

AP | Digital (EXADIG) y del Sistema de Captura v |
SECRETARIA DEEEDUCACION PUBLICA | Calificacion Digital (SCyCD). !

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE "
ORGANIZACION Y DESARROLLO

|
2. Definicion de la | Primera aplicacién (inicio del ciclo escolar) ’ Subdireccion de

I

|




- AANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L/
EDUCACION JIRECCION GENERAL DE ANALISIS®
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA A N ..'CO DEL APROVECHAM!EN] ~
| \ EDUCATIV(

| 25 Establece el proceso de monitoreo de |a
aplicacién en las escuelas muestra, en
coordinacién con las AEE.

Segunda aplicacién (mitad del ciclo escolar)

2.6 Coordina y supervisa la actualizacion de
los materiales de apoyo y de evaluacion para
la aplicacién.
' 2.7 Coordina y supetrvisa la actualizacién del
, contenido de los videos tutoriales.
\ l 2.8 Supervisa la actualizacion del Sistema
Examen Digital (EXADIC) y del Sistema de
‘ Captura y Calificacion Digital {SCyCD).
29 Coordina el disefio del Sistema de
\ \| Comparacion de Resultados (SCR). ' '
\Ti Integracion de l Nota: Las etapas 3, 4y 5se realizan de manera casi | Jefatura de \
la informacion en | simultanea. ' Departamento de
\ archivos digitales. || o o . | Aplicacion de '
| Primera aplicacion (Inicio del ciclo escolar) | Evaluacionesy
w | Tratamiento de i
' | 31 Elabora, de acuerdo con lo establecida por ' Datos
\ ‘ la Subdireccidn de Procesamiento de Datos, | |
los materiales de apoyo y de evaluacion para
la primera aplicacion. ‘

I 32 Elabora los videos tutoriales. |

~ 3.3 Disefia y programa el contenido del | ‘
| EXADIG, de acuerdo con las dreas de

‘ | conocimiento a evaluar. I‘

' | 3.4 Disefla y programa el SCyCD.

1 | Segunda aplicacién (mitad del ciclo escolar)

|
‘- 35 Actualiza los materiales de apoyec y de | \
" evaluacion para la segunda aplicacién. \ ‘

\ | 3.6 Actualiza los videos tutoriales.

| 37 Actualiza y programa el contenido del |
EXADIG. | \
3.8 Actualiza y programa el SCyCD. ;
39 Disefia y programa el Sistema de \ \
|

| Comparacion de Resultados (SCR).

|
: |

SECRETARIADE EDUCACION PUBLT
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

la muestra de
escuelas para
recuperar
resultados.

[

| 4.Integracion de | Primera aplicacion (inicio del ciclo escolar)

41 Envia a las AEE, informacién de las
escuelas de las cuales se recuperaran
resultados de la aplicacion,

4.2 Coordina la recepcién de la informacion
recabada de las escuelas muestra,

4.3 Integra la informacién de los resultados
Para su posterior envio a MEJOREDU.

Subdireccion de
Difusion de
Resultados

5. Difusidn de la
Evaluacién
Diagndstica.

Primera aplicacién (Inicio del ciclo escolar)

51 Coordina la actualizacion del portal web

Subdireccion de
Difusion de
Resultados [

Evaluacion Diagndstica para las Alumnas Y
los Alumnos de Educacién Bésica.

52 Publica, previo acuerdo con la
MEJOREDU, en el portal web de Evaluacion
Diagnéstica para las Alumnas y los Alumnos |
de Educacion Basica, los documentos de
apoyo, sistemas digitales (EXADIG y SCyCD)
y el Manual para el Taller Autogestivo
dirigido a docentes y directivos escolares.

53 Promueve, con las Areas Estatales de
Evaluacion, el Curso Taller Autogestivo de |
| Evaluacién Diagndstica para los Alumnos de l
| Educacion Baésica.

Segunda aplicacion (mitad del ciclo escolar)

5.4 Coordina la actualizacion del portal web
Evaluacién Diagnéstica para los Alumnos de
Educacién Basica.

55 Publica en el portal web de Evaluacidn
Diagnostica para los Alumnos de Educacién
Basica, los documentos de apoyo, sistemas
digitales (EXADIG y SCyCD) y el Manual para
el Taller Autogestivo dirigido a docentes %
directivos escolares.

| | |
i Primera aplicacién (inicio del ciclo escolar) ' Jefatura de 7
| Departamentq de

Aplicacion de .= |
Evaluacionesy = ’

| 6. Aplicacion de la
| 61 Atiende las dudas enviadas al correo
ielectrénico de la Evaluacién Diagnéstica
i

Tratamiento de
' Datos '

DIRECCIGN CENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE
ORGANIZACION ¥ DESARROLLO
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I
las autoridades estatales en el uso de los |
documentos de apoyo, videos y sistemas

digitales. I
6.3 Verifica la correcta descarga de I05|

materiales en el portal web.

Segunda aplicacién (mitad del ciclo escolar) |

6.4 Atiende las dudas enviadas al correo |
electrénico de la Evaluacidon Diagnostica

6.5 Orienta, mediante llamadas telefonicas, a

las autoridades estatales en el uso de los

documentos de apoyo, videos y sistemas

digitales. |

6.6 Verifica la correcta descarga de los

rmateriales en el portal web.

7. Andlisis de Primera aplicacion (Inicio del ciclo escolar) | Jefatura de |

resultados. Departamento de

71 Revisa los documentos de apoyo y de | Analisisy

I evaluacion para su publicacion. Publicacion de
72 Verifica el contenido de los videos | Resultados

I tutoriales.

73 Valida el funcionamiento del EXADIG. |

I 7.4 Valida el funcionamiento del SCyCD.

I 75 Elabora 2l video y la Guia para el uso de | |

los reportes y andlisis de los resultados.

|7 6.2 Orienta, mediante llamadas telefonicas, a
I
I
|
I

Segunda aplicacion {mitad del ciclo escotar) |

I 7.6 Revisa los documentos de apoyo y de
\ evaluaciéon vy los actualiza para su

7.7 Verifica el contenido de los videos
tutoriales.
7.8 Valida el funcionamiento del EXADIG.
7.9 Valida el funcionamiento del SCyCD.
710 Valida el funcionamiento del SCR.
ég"ﬁ:‘?\ L, 711 Actualiza el video y la Guia para el uso de |
i % los reportes y analisis de los resultados. I
i gei_tic'm de I 81 Coordina el redisefo de materiales de | Direccion de
f;'i@a por " apoyo y videos tutoriales publicados en la | Integracion de

dg ecasian. primera aplicacion. | Datos y Analisis de
~CRETARIA DE EDUCACION pUBLIC et
N
DIRECCION GENERAL DERECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION _
COORDINACION SECTORIAL DE hye
ORCANIZACION Y DESARROLLO a1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE |
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

EDUCACION

DIAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
: EDUCATIVO
8.2 Coordina la actualizacién de los sistermas
digitales y pagina web.
8.3 Coordina el disefio del SCR.
8.4 Supervisa la actualizacidn de los
Materiales de apoyo, videos y sistemas
digitales.
Fin del Procedimiento
T!empg’aprommado de 248 dias
ejecucion:
WIDOS A,
§P\a 5T -?'f%n o ;-
5‘% ~¢F"‘4‘i‘]3 . , =
Kty
T
TR .
SECRETARIADE ED&%?S&&E?&CA
b CENE!
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NUAI PROCEDIMIENTOS DE

EDUCACION v g v

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA CO { :. APROV < HAM]E[‘
EDUCAT

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.2. Disefio e implementacion de la estrategia de
' aplicacién de la Evaluacién Diagnéstica para las Alumnas y los Alumnos
de Educacién Basica (2° a 6° grados de Educacion Primaria y ler a 3er
grados de Educacién Secundaria). |

|

L Codigo: 171-PR-02 .

A FECHA DE DESCRIPCION DEL I
\ REVISION N | APROBACION CAMBIO MOTIVO(S) |
I ! |
I N/A | N/A E N/A | N/A ]

o
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOQS Y ORGANIZACION
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ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

EDUCACIGN DIRECCION GENERAL DE ANALISIS \

SECRETARIA DE EDUCACION pPUBLICA » ;TICL DEL ApROVECHAM’E“ rl .
EDUCATIVO

REGISTROS

Procedimiento: 3.2. Disefo e implementacién de Ia estrategia de
aplicacién de la Evaluacién Diagnéstica para las Alumnas y los Alumnos
de Educacién Basica (2° a 6° grados de Educacion Primaria y ler a 3er
| grados de Educacién Secundaria). '

Codigo: 171-PR-02 |

DOCUMENTQOS DE TIEMPQ DE | RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION ' CONSERVAR REGISTRO
I J
Minutas de reunién ' 2 afios | Direccién de | 171-PR-02-RO7
con MEJOREDU. Integracion de Datos y
| . Analisis de Resultados
Documentos ' 2 afios | Subdireccion de 171-PR-02-R02 |
normatives para la ' Procesamiento de
aplicacién (Carta Datos
informativa, Guia para [

el Director, Guia para
| el Docente-Aplicador).

| Documentos de apoyo
para la aplicacién
{Tablas descriptivas,

2 anos Jefatura de 171-PR-02-R03 |
Departamento de

| Aplicacion de
Evaluacionesy I
[
|

| Descripcidon de
I Unidades de Analisis,
Orientaciones

Tratamiento de Datos

I

|

l

l

1

| J
| Materiales de ; 2 afos Jefatura de | 171-PR-02-R04 |

|

didacticas.). |
Evaluacicon Departamento de

Aplicacion de
Evaluacionesy
Tratamiento de Datos

{Cuadernillos de la
Prueba, Cuestionarios
de Contexto para
Director, Docente y
Alumno, y las Hojas de
[ respuestas).

i
| |
2 anos ' Jefatura de 171-PR-02-R05
Departamento de

Sistema de Captura y

ﬁ

wobsglificacion Digital ‘ Darta |

Fe %Q&:D) ’ \' Aplicacion de i
gf_-i 'h_,‘;‘;-(‘,g f ‘ EvaIuaglonesy ’ |
g :,‘\g 4 | Tratamiento de Datos | ’ ;
\"1\4{3@6 para el Uso del [ 2 afos | Jefatura de | 171-PR3Q2-R06 ;
SECRETARIA DE ECiSERieptm Eaptura y | | Departamento de | |

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORCANIZACION ‘

COORDINACION SECTORIAL DE 44

ORCANIZACION Y DESARROLLO




EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

» e | N 1 b e 16 T

T1CO DEL APY

< DE

% N N

DE ANALI

-

OVECHAMIENTC
EDUCATIVC

[ Calificacion Digital
| (SCyCD).

| Aplicacion de

Evaluaciones y
Tratamiento de Datos

Departamento de

Videos tutoriales para 2 afnos Jefatura de 171-PR-02-R0O7
ia aplicacion. Departamento de
Aplicacion de
Evaluacionesy
; Tratamiento de Datos | ]
Examen Digital 2 afios Jefatura de " 17-PR-02-RO8 |
(EXADIC). I Departamento de I
| ‘ Aplicacion de |
. ‘ ' Evaluacionesy ‘. ‘
l ‘1 Tratamiento de Datos ‘
" Guia para el Uso de los | 2 anos Jefatura de Jr 171-PR-02-R09 |
Reportes y Analisis de | Departamento de 1 I‘
los resultados. | Analisis y Publicacion |
_ | de Resultados ‘l
' Pagina web de la | 1ano | Subdireccion de | 171-PR-02-R10 |
Evaluacion | Difusion de Resultados | ‘
| Diagnostica para , | :
' Alumnos de Educacion w
' Basica \ ‘. | |
| (htep//mww planea sep i ' ‘
\ gob.mx/ba_drev/). ! 1
' Taller autogestivo. ‘ 1afio ' Jefatura de 171-PR-02-R11
|

|
[

\DOS 4y,
\3"""'_:_&'4

=

SECRETARfA DE EDUCACION PUBLIC,
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANDS Y ORGANIZACION
COCRDINACION SECTORIAL DE
QRCANIZACION Y DESARROLLO
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EDUCACION JIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

JIAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
EDUCATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

ANEXOS

Procedimiento: 3.2. Disefic e implementacion de Ia estrategia de
aplicacién de la Evaluacién Diagnéstica para las Alumnas ¥ los Alumnos
de Educacién Basica (2° a 6° grados de Educacién Primaria y Ter a 3er
grados de Educacién Secundaria).

Cédigo: 171-PR-02

NOMBRE DEL. | : ' CODIGO DEL
DOCUMENTO ' PREECLITO DOCUMENTO

i 1
’ Concentrar la informacién resultante de

R i | las reuniones entre autoridac;fes:, asi
como la verificacion del cumplimiento
de acuerdos en los plazos establecidos. |

]

171-PR-02-A01

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE

CRUAMIATION Y DESARROLLO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

EDUCACI()N SIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

3STICO DEL APROVECHAMIENTO
EDUCATIV(

ACION PUBLICA B
1

SECRETARIA DE EDUC

ANEXOS
Minuta de reunién
(171-PR-02-A01)
Minuta de reunicn
Lugar:
Fecha:
Hoara:
Asistentes
Objetive:
ORDEN DEL DIA
(NAD0S 4y,
& . "’/._
55 [T L ENES ACUERDOS
.%7‘-3: L8 ¢
Y f{‘.t*
£ 1

“CRETARIA DE EDUCACION PUBLICE

[4RECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION

COORDINACION SECTORIAL DE
(RCANIZACION Y DESARROLLO 2



AANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
NOSTICO DEL APROVECHAMIEN

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

EDUCATIV
Minuta de reunién
(171-PR-02-A01)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NuUum. Campo Instruccion

1 Lugar Espacio en el que se ileva a cabo Ia reunion de trabajo.

2 Fecha Dia, mes y ario en el que se realiza la reunion. {
| 3 ; Hora | Momento en el que inicia la reunion. '
[ 4 i Asistentes ' Listado de personas presentes en la reunion. 1
. 5 | Objetivo | Descripcion de la razén por la que se realiza 13 |

F | actividad. f

- | :
| 7 Orden del dia } Programacion de actividades a realizar.
J 8 Acuerdos | Establecimiento de puntos a realizar posterior a la
|
|

f | reunion. |

S 1 i

]
\TIVO

e

--',._‘__5\‘;"

CECRETARIA DE EDUCACION pUBLICA
DIRECCION CENERAL DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ORGANIZACION

COORZINACION SECTORIAL DE
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ROCEDIMIENTOS DE |

EDUCACIC)N C¢ .\.AI*I!IG’ NERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA TICO _JEL APROVECHAM"EH‘ \-\
EDUCATIV(

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3. Planeacién, Pre-Registro y Registro para el Concurso |
de Asignacién a la Educacién Media Superior de la Zona Metropaolitana de

la Ciudad de México. |
| Caédigo: 171-PR-03 ‘
I
- . |
ﬁj@«b@ra Revisa 1
Ul < / a/ s
WA > / ] sspfin fanf7 A .
Juan Dionicio Rosalia Barojas L&on
Eligio
Subdireccion de Direccion de
Evaluacién del Logro Evaluacion
Educativo
| A

>
I f [¢[6) |

Ochoa ‘

Titular de la Unidad
de Promocion de
Equidad y Excelencia
Educativa |

jﬁ%ﬁrfﬁ&mentacién: Abril 2024 \

}*.(' Nw‘r';g;o de Revisién: o1
{2

e

SCCRETARIA DE EDUCACION PUBLI
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORCANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE 49
ORCANIZACION Y DESARROLLO
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\GNOSTICO DEL APROVECHAMIENTC
EDUCATIVC

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3. Planeacion, Pre-Registro ¥ Registro para el Concurso
de Asignacién a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de
la Ciudad de México.

L Cdédigo: 171-PR-03 |

Objetivo(s):

Llevar a cabo las etapas de Planeacion Técnica, Pre-Registro y Registro del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior verificando que éstas se cumplan con la
transparencia requerida y con base en la convocatoria de la COMIPEMS,

Glosario:

* AFOQCROS: Espacios disponibles para presentar el examen.

* CDO: Con Derecho a otra Opcion.

¢ CENEVAL: Centro Nacional para la Evaluacion de |a Educacién Superior, A. C.

* Co.Cr.. Comprobante Credencial.

* COMIPEMS: Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién
Media Superior.

¢ DE: Direccion de Evaluacion.

* DGADAE: Direccion General de Analisis y Diagndstico del Aprovechamiento
Educativo.

* EMS: Educaciéon Media Superior.

* EXANI-I: Examen Nacional de Ingreso a la Educacion Media Superior

* RET: Responsable de Equipo de Trabajo.

* SC:Sin Certificado.

* ZMCM: Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENCRAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
COORDINATION SECTORIAL DE 50
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Marco Normativo:

La COMIPEMS, se ha constituido en un grupo de trabajo interinstitucional integrado
con representantes de cada institucion, su marco legal se fundamenta en el marco
juridico de cada una de sus instituciones integrantes, el cual las faculta para celebrar
convenios de colaboracién interinstitucional y formar grupos de trabajo, por lo tanto,
dicho convenio de colaboracion es su marco normativo, ademds de las leyes,
reglamentos y otros instrumentos juridicos que regulan la educacion a nivel nacional.

Su marco normativo se encuentra en la propia convocatoria, el instructivo y la gaceta
electrénica de resultados del concurso de asignacion, es ahi en donde se establecen
las bases, procedimientosy actividades conforme a los cuales se habran de desarrollar
las diferentes etapas del referido concurso.

Leyes:

» LeyOrganica de la Administracion Publica Federal. D.O.F.29 de diciembre de 1976,
ultima reforma 20 de octubre de 2021

e Ley General de Educacion. D.O.F.30 de septiembre de 2019, Articulo 115 fraccion
XIV.

Reglamentos:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.OF. 15 de
septiembre de 2020, Articulo 42 fraccian VI

Referencias:

« Convocatoria del Concurso de Asignacion a la EMS. (enero de 2022)

e Instructivo del Concurso de Asignacién a la EMS. (enero de 2022)

e  Manual del Sistema de Registro de Aspirantes al Concurso de Asignacion a la EMS.
(febrero de 2022)

« Manual de Organizacion de los Centros de Registro (marzo de 2022)

Alcance:

E! concurso de asignacion ofrece beneficios tanto a los aspirantes como al sisterma

educativo. Por una parte, todos los participantes son evaluados en igualdad de
w\q} h_nwd‘iciones con criterios idénticos, que al ser un proceso unificado simplifica los
‘:\&E‘f;ralﬁﬁ;es, reduce los gastos de los aspirantes y brinda a los participantes informacion
g.k ay-_.gr{:gz@acién relativa a 725 opciones educativas ubicadas en 484 planteles.

Ay

;l?_ifé:;@’as el sisterma educativo se ve beneficiado al obtener informacion que le
ite identificar con precision el volumen de la demanda total, por institucic

“QETAR!ADEEQEQQ%%@ p&%&‘“ P P stitucion,
RAL E

ZECCION GENE Xy 8n educativa para con base en ello planear y poner en practica
HUMANCS Y ORGANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE Al

CREAMZACION Y CESARRCLLO 51 APR
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soluciones a los problemas detectados, ademadas de obtener informacion valida y
confiable que, junto con otros elementos, puede orientar el trabajo educativo que
desempefian tanto las escuelas secundarias como las instituciones de educacion
media superior.

En este contexto la DGADAE se €ncarga de la coordinacién operativa de las etapas de
Planeacién Técnica, Pre-registro y Registro junto con las nueve Instituciones que
ofertan la Educacién Media Superior en la Zona Metropolitana de la Ciudad de México:

Colegio de Bachiileres,

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica,

Direccion General del Bachillerato,

Direccién General de Educacion Tecnologica Agropecuaria y Ciencias del Mar,
Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de Servicios,
Instituto Politécnico Nacional,

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Meéxico,

Universidad Auténoma del Estado de México yla

Universidad Nacional Auténoma de México.

Mediante esta coordinacion institucional la DGADAE y las instituciones gue integran
la COMIPEMS, atienden a todos los aspirantes que desean ingresar en alguna opcioén
educativa de las que ofertan en la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, ia cual
para fines del concurso se constituye por las 16 alcaldias de Ia Ciudad de México y 22
municipios conurbados del estado de México.

Responsabilidades:
Direccién General de Andlisis y Diagnéstico del Aprovechamiento Educativo:

* Coordinar las reuniones técnicas de trabajo del Comité Técnico integrado por fas
nueve instituciones que conforman la COMIPEMS.

¢ Proponer al Comité Técnico la calendarizacién del Concurso de Asignacion a la
EMS.

* Dar seguimiento a [os acuerdos tomados en [as reuniones técnicas.

Direccién de Evaluacién:

e Coordinar la planeacion, pre-registro y registro del Concurso de Asignacién a la
EMS.
* Coordinar con el CENEVAL la actualizacién de los materiales del Concurso de
v, Asignacion.
Fesod 3}"7§oordinar reuniones del grupo de trabajo con las instituciones para el pre-registro
o 8 g registro de aspirantes. -
oo delaborar el diagndstico de la demanda de aspirantes al Concurso de Asignacion a
420 2% 5 EMS, ;
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e Dar seguimiento y presentar al Comité Técnhico la propuesta de la Convocatoria e
Instructivo del Concurso.

Subdireccion de Evaluacién del Logro Educativo:

» Solicitar a las areas de control escolar de nivel secundaria el censo de alumnos
inscritos en tercer grado.

e Gestionar la actualizacién de los aforos de las sedes para la aplicacion del examen.

o Coordinar la actualizacion del catalogo de opciones educativas.

« Coordinary supervisar las acciones para evaluar el fu ncionamiento del sistema del
pre-registro y registro de aspirantes.

e Coordinar la supervisién de la instalacion de los equipos de computo que se
utilizan en el proceso del registro.

Jefatura de Departamento de Seguimiento de Evaluacion de Programas:

« Coordinar las actividades de capacitacion de orientadores, con las autoridades da
educacion secundaria de la Ciudad de México y del Estado de México.

¢ Coordinar la actualizacion de la informacion enviada por las instituciones para la
elaboracion del instructivo y los materiales de apoyo del Concurso.

e Coordinar la actualizacion de la Convocatoria e Instructivo, conforme a las normas
y bases del concurso autorizadas por las instituciones de la COMIPEMS.

« Supervisar la capacitacion del personal participante de las instituciones e indicar
las funciones con base al manual que contiene las normas de funcionamiento del
centro de registro.

e Solicitar la reproduccién de los materiales de sehalizacion para los centros de
registro.

e Entregar a cada institucion la informacion de los aspirantes con capacidades
diferentes que presentaran el examen en sus sedes de aplicacion.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Procedimiento: 3.3. Planeacion, Pre-Registro y Registro para el Concurso
de Asignacién a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de
la Ciudad de México.

Caodigo: 171-PR-03

| 1]
Direccién Generai Direccion de Subdireccién de Jefatura de
de Andlisis vy Evaluacion I Evaluacién del Departarmento de
Diagndstico del l Logro Educativo Seguimiento de
Aprovechamiento Evaluacion de
Educativo ’ Programas
( inicio ) | ’_' 1 I 2 l s J' [ =
Planeacién y Actua[izacién = .
! Supervision de del catilogo de ScuhglES S,
5 A reproduccion y
l 1 la ejecucion [ opciones e d
del ’ educativas, Sl egal =
procedimiento base de datos y Mt AIES
Coordinacion l Jupgtonigude |
1 n — centros de v —
dellas i registro ]
reuniones ‘ L -
teécnicas l ‘ [_5
s| | ——=
—=n |
Supervisién de
N e la capacitacion
Va!udacnon del v aperacién del
sisterma de centro de
registro registro
1
| ey
l ( [nstalacion del
equipo de
| cdmputo y
l capacitacidn
para su
manegjo
| [
‘\-'.'“:_jlzp'_ Recepcidn y
FessBint | r validacion de
[y 7 Z la base de
; ) ) ;.‘ datos
o | & J :
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.3. Planeacién, Pre-Registro y Registro para el Concurso
de Asignacién a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de

la Ciudad de México.

Caédigo: 171-PR-03

ETAPA

PUESTO DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Coordinacion
de las reuniones
técnicas

1.1

12

Convoca la reunion del Comité | Direccion General de
Técnico de la COMIPEMS, donde se | Analisis y Diagnoéstico
analizan y se establecen los acuerdos | del Aprovechamiento
entre las instituciones participantes | Educativo

en el Concurso de Asignacién a la
Educacién Media Superior

Coordina el establecimiento de: A. Las
normas generales; B. Cronograma de
actividades de las distintas etapas; C.
La convocatoria e instructivo y D. Las
propuestas para mejorar / modificar el
Concurso de Asignacion a la EMS.

2. Planeacion y
Supetrvision de la
ejecucion del
I procedimiento.

2.1

2.2

23

Planea y coordina la elaboracion de | Direccién de
un diagnostico de Iz demanda | Evaluacion
potencial de aspirantes, con base en la
cantidad de alumnos inscritos en
tercero de secundaria en los planteles
ubicados en la ZMCM.

Supervisa el proceso del pre-registroy |
registro de aspirantes con el fin de
que todo se lleve a cabo conforme a
los lineamientos ernitidos por  |a
COMIPEMS.

Solicita y wvalida que los aforos |
reportados por las instituciones sean
mayor a la cantidad estimada de
aspirantes gue se presentaran a
registrarse por alcaldia o municipio,
cuidando que el cupo por grupo sea \ Al
multiplo de tres. l el

 DIRECCIONG ENERGL DEREURSOY |

Actualiza de acuerdo con la | Jefaturade
informacién enviada por las | Departamento de

HUMANDS Y ORGANIZACION
COQRDINACION SECTORIAL DE
CRCANIZACION Y DESARROLLO
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entrega de | instituciones acerca de cada una de Seguimiento de
materiales, las opciones educativas para la | Evaluacion de

actualizacion de cada uno de los Programas '

[ croquis de ubicacion de los centros de

registro y las opciones educativas por '

alcaldia y municipio en donde se |

ubican las escuelas de Educacién [

‘ Media Superior. ’
!
[
|

3.2 Actualiza los diversos materiales de
apoyo conforme a las normas y bases
del concurso.

33 Actualiza las lonas, los carteles de
sefalizacion vy el disefio  del
comprobante-credencial, |

| 34 Actualiza el manual de organizacion

de los centros de registro con base en

[ las normas y bases del concurso. ‘

] 35 Solicita la  reproduccién de los

materiales de sefalizacién que se
utilizan en los centros de registro.

4. Actualizacién | 41 Emite oficio para gue las instituciones | Subdireccién de

del catalogo de actualicen el catdlogo de opciones | Evaluacién del Logro
opciones educativas que ofertaran | Educativo
educativas, base especificando el nombre de los

de datos v planteles, especialidades,

directorio de modalidades y domicilio.

centros de | 4.2 Solicita a las instituciones, que

registro. actualicen los nombres y domicilios

de los planteles que participan como
Centros de Registro.
4.3 Calcula la relacion dernanda / oferta, |
| con base a la informacion del |
l Concurso anterior, de las opciones
educativas gue se oferten en el
l Concurso,
|
!

4.4 Actualiza [z informacidon que sera
incorporada en el instructivo en lo que
corresponde a la  Convocatoria,
Directorio de opciones educativas por
institucién, municipio y alcaldia, Ia

|
|
|
|

) ubicacion y area de influencia de los f
S0 & | Centros de Registro =5 ;
k"\‘.f:"ﬁmy idacion del ' 51 Coordinay supervisa la instalacion del | Subdireccion de ’ ;

|

> stgﬁbma de equipo de cémputo y la conexién a | Evaluacion del Logro

SECRETARI'ADEE Eggﬁﬁm i j Internet de los centros de registro | Educativo »
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para la correcta operacion del sistema |
de registro.

Coordina la capacitacion del personal
responsable del equipo de computo
sobre el funcionamiento del sistema
de registro.

Coordina la capagitacion del personal
responsable del equipo de computo

en el uso y operacion del sistema de
registro de aspirantes con el propodsito
de que capaciten al personal de sus
centros en el uso adecuado de dichos
sistemas.

Capacita al personal responsable de la
recepcion y revisién de las bases de
datos de los aspirantes de su area de
influencia.

Supervisa el correcto funcionamiento
del Sisterma de Registro en los equipos
de computo que se utilizardn en cada
centro de registro.

Coordina la instalacién de equipo para

recibir y revisar las bases de datos de l

los centros de registro.

6. Supervision de | 6.1
la capacitacion y

operacion del
centro de
registro.

| 62

6.3

6.4

6.5

-

S:CRETAPfk DEEDUCAEIAN me

Supervisa la capacitacion del personal
participante sobre sus funciones con
base al manual que contiene las
normas de funcionamiento del centro
de registro.

Realiza visitas de supervision al centro
de registro, con el fin de supervisar su
funcionamiento durante el periodo de
esta etapa. |
Verifica |a realizacion de llamadas a los
aspirantes con discapacidad que
solicitan algun apoyo durante la
aplicacion del examen.

Coordina la atencién de aspirantes
con discapacidad para que el apoyo
solicitado durante la aplicacion
corresponda  con  su  tipo de

discapacidad.

Concentra la informacion de los
aspirantes con discapacidad, por
nombre, folio, tipo de discapacidad, {

Jefatura del
Departamento de
Seguimiento de
Evaluacion de
Programas
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informacion de la llamada telefonica,

6.6 Entrega a cada institucion la base de
datos con la informacién de los
aspirantes con discapacidad que
presentaran el examen en sus sedes
de aplicacion. I
Coordina la realizacion de un
simulacro en los centros de registro
para evaluar el funcionamiento del
sistema y la organizacién para la
atencion de aspirantes. |

6.7

|
[ ’ fecha, turno, y sede de aplicacion.
I
|
|
l

|
' 7.1 Define y actualiza la estructura de las
bases de datos del pre-registro vy
registro.

Verifica la impresion correcta de los
datos especificos de la solicitud de
registro.

Valida que el sistema de pre-registroy
registro cumplan coen los alcances del
documento de desarrollo.

Solicita la validacién de los sistemas a
las instituciones responsables del
registro,
Recibe
aspirantes
registrados.
Respalda la informacion de base de
datos para posibles aclaraciones.
Verifica que la base de datos de pre-
registro se vincule al sisterma de

I
l
registro. !
|
[

7. Instalacion del
de

Y

aquipo
computo
capacitacion
para su manegjo.

72,

05

7.4

los
y

la base de datos de
pre-registrados

7.5

7.6

7.7

I

|

l 7.8 Valida la base de datos de opciones
educativas con nombres cortos.

7.9 Verifica que el sistema permita el
registro de los aspirantes segun la
demarcacion especificada y que se

asignen sedes de aplicacidn en
ﬁ funcion de la ubicacién geografica de

g%, la escuela.
;§€; TG, 710 Verifica que en el comprobante- | ¥
i.""\i‘ s ; credencial de los aspirantes cuya | fott’ =
N - primera opcién pertenece a la UNAM, s /s

*-‘u;t N l sistema imprima un folio con |

el

Subdireccién

Evaluacion del Logro

Educativo

de
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fotografia gue inicie "U" y que, en caso |
contrario, imprima una “C".

711 Verifica que en la impresion del ‘
comprobante-credencial aparezca la I
leyenda correspondiente a  los
aspirantes foraneos y del INEA.

712 Verifica la impresion de los datos
especificos del comprobante-
credencial:  nombre, curp, folio,
fotografia digital, folio consecutivo de
fotografia, fecha, sede de aplicacion
edificio, grupo y turno.

713 Revisa que el sistema de registro
permita la asignacion del grupe o la
sede siguiente una vez gue se ha
agotado el cupo del grupo o la sede
anterior. |

714 Verifica que el sistema de registro
exija la fecha de examen para cada
aspirante dado de alta.

715 Convoca a reunion del subcomité de
informatica para que los responsables
de cada institucion validen el
funcionamientc del sistema de
registro de aspirantes y en su caso,
autaricen la liberacion del sistema
para el registro de los aspirantes.

8. Recepcion ¥y
validacion de la
base de datos.

“CCRETARIA PE EDUCACION PUBLICA
DIRECCIONIGENERAL DE RECURSOS

81 Descarga la base de datos de los
aspirantes registrados. |

8.2 Genera el catdlogo de fotografias un
dia después de gue los aspirantes se
registraron.

&3 Revisa el catalogo de fotografias, para
validar la calidad de las mismas y en
su caso se hacen las observaciones
correspondientes a la institucidn
responsakble.

8.4 Descarga la base de datos de registro
y valida diariamente la integracion de
la misma.

85 Consolida la base de datos final del
registro para garantizar gue coincidan
la cantidad de registros de la base de
datos con el ndmero de expedientes |
electrénicos. |

HUMANOS Y ORGANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE
ORGANIZACIONY DESARROLLO

Subdireccion de
Evaluacion del Logro
Educativo
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8.6 Resguarda las bases de datos para su |
uso en las etapas posteriores del
Concurso de Asignacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ' '

ejecucion: | 135 Dias
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUOBLICA -

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.3. Planeacion, Pre-Registro y Registro para el Concurso
de Asignacidn a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de
la Ciudad de México.

Cddigo: 171-PR - 03

‘o FECHA DE . |
REVISION N® | 0 S e CION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
I l ]
| N/A L N/A | N/A ] N/A |
a\\"“ U,US Az, i
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REGISTRCS

Procedimiento: 3.3. Planeacion, Pre-Registro y Registro para el Concurso
de Asighacién a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de
la Ciudad de México.

Cédigo: 171-PR-03 '

| DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE ] CODIGO DE |

DE TRABAIO CONSERVACION | CONSERVAR REGISTRO |

| Catalogo de | Tafoescolar [ Subdireccion de 1 171-PR-03-RO1 [
Escuelas l Evaluacion del Logro

| ' Educativo f |

Expedientes 1ano Subdireccion de | 171-PR-03-RO2 |
Electrénicos de | Evaluacion  del  Logro

Aspirantes Educativo I

Registrados’ '

Comprobante- Tano Subdireccion de 171-PR-03-R03 ‘
Credencial? Evaluacién del Logro

Educativo |

Estadisticas de 1afo Subdireccién de 171-PR-03-R04 |
Aspirantes  por Evaluacion del Logro

Caseta de Educativo ’

| Captura?® [ |

Nota:

Es una base de datos que se conforma de la infarmacién proparcionada por los aspirantes a participar en el
concurso, la cual se refleja en este documento

’Es un documento llenado por una serie de datos que son extraidos por diversos softwares

*Es una base de datos que se conforma de |a informacion capturada, mediante los registros de los aspirantes

) [
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ANEXOS

Procedimiento: 3.3. Planeacién, Pre-Registro y Registro para el Concurso
de Asignacién a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de
la Ciudad de México.

Codigo: 171-PR- 03

NOMBRE DEL l

DOCUMENTO PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

N/A | N/A | N/A |

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANGS Y ORGANIZACION
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.4. Aplicacién del Examen, Asignacién de Opciones y

I Atencién de Aspirantes CDO y SC del Concurso de Asignacién a la 1
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de

I México. [

| Codigo: 171-PR-04 l

v Ejab?;a /1 Revisa
: ("If)' ;'/{_
\ 7 X //Zw/ il

I mellbe‘rto Garcia Rosalia Barojas L%ﬂ
Flores -
Jefatura de Direccion de
Departamento de Evaluacidn

Seguimiento de |
Evaluacion de

|
Programas |
’ Autariza
l l
] b= |
ar i [6 ) |
l Ochoa
Titular de la Unidad de
Promocion de |
Equidad y Excelencia
Educativa I
\_-P.\I‘HJS_“."
5%;' Fecha de '
g; e Dobmmentac:lon Abril 2024
Pt e
Mu’mero de Revision: 01 '
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.4. Aplicacién del Examen, Asignaciéon de Opciones y
Atencién de Aspirantes CDO y SC del Concurso de Asighacién a la
Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México. I

| Cedigo: 171-PR-04

Objetivo(s):

Verificar que las etapas de aplicacion del examen de asignhacion a la EMS, se cumplan con
base en las opciones definidas por cada uno de los aspirantes y que la Atencion de
Aspirantes que obtengan el resultado CDO y SC, se lleven a cabo con base en lo
establecido en la Convocatoria de la COMIPEMS, de tal manera que se garantice que
todos los aspirantes participacion en igualdad de condiciones y bajo los mismos criterios
de asignacion.

Glosario:

¢ AFOROS: Espacios disponibles jzara presentar el examen,

s CDO: Con Derecho a otra Opcion.

s CENEVAL: Centro Nacional para ta Evaluacion de la Educacion Superior, A. C.

« COMIPEMS: Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion
Media Superior.

¢« COMITE TECNICO: Personal designado de cada una de las nueve instituciones y
de la DGADAE que representan a su institucion para la toma de instrucciones.

s DE: Direccion de Evaluacion.

e DGADAE: Direccidon General de Anélisis y Diagnostico del Aprovechamiento
Educativo.

« EMS: Educacion Media Superior.

« EXANI-I: Examen Nacional de Ingreso a la Educacion Media Superior.

¢ INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

e SAEV:Sin Antecedentes Escolares Verificados

86 Sin Certificado.
¢ ZMCM: Zona Metropolitana de |a Ciudad de México.

7 {a
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Marco Normativo:

La COMIPEMS, se ha constituido en un grupo de trabajo interinstitucional integrado
con representantes de cada institucién, su marco legal se fundamenta en el marco
Jjuridico de cada una de sus instituciones integrantes, el cual las faculta para celebrar
convenios de colaboracidn interinstitucional y formar grupos de trabajo, por lo tanto
dicho convenio de colaboracién es su marco normativo, ademas de las leyes,
reglamentos y otros instrumentos juridicos que regulan la educacion a nivel nacional.

Su marco normative se encuentra en la propia convocatoria, el instructivo v la gaceta
electronica de resultados del concurso de asignacion, es ahi en donde se establecen
las bases, procedimientos y actividades conforme a los cuales se habran de desarrollar
las diferentes etapas del referido concurso.

Leyes:

* LeyOrganica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976,
ultima reforma 20 de octubre de 2021.

* Ley General de Educacién. D.O.F. 30 de septiembre de 2019, Articulo 115 fraccién
XV,

Reglamentos:

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidon Publica. D.O.F. 15 de
septiembre de 2020 Articulo 42 fraccion VIII.

Referencias:

» Manual para el Jefe de Aplicadores (junio de 2022).

= Manual para el Delegado (junio de 2022).

* Manual para el Aplicador (junio de 2022).

» Manual para el Coordinador de Sede (junio de 2022).

Manual para el Lector de Cuadernillo (junio de 2022).

Normas para la aplicacién del examen {junio de 2022).

Normas para la atencion de los aspirantes con discapacidad (junio de 2022).
Manual para el Coordinador de grupo de aplicacién (junio de 2022},

Medidas de prevencién y protocolo para la atencidn de aspirantes en las Sedes de
Aplicacion (junic de 2022).

wts,, Gaceta Electronica de Resultados (julio de 2022).

Pr .ﬁ?;pcedimiento para la preinscripcion de los aspirantes CDO y SC que deseen una

A

€

s
e

&?_- " ~gpcion educativa con cupo disponible (julio de 2022)
%c () iﬁ)}tructivo de Funciones del Crientador Vocacional. (julio de 2022)

%, _Manual del Personal de Apoyo {julio de 2022).

SECRETARIA DE i_:t.uﬂﬁﬁwgﬁﬂggjel Concurso de Asignacion a la EMS. (enero de 2023)

" pIRECCION Con AL Bomparsasoria del Concurso de Asignacion a la EMS. (enero de 2023)
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EDUCACION b N

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA -

Alcance:

Mediante la coordinacion institucional la DGADAE y las nueve instituciones que integran
la COMIPEMS, realizan el Concurso de asignacion en el que participan los aspirantes que
desean cursar la Educacion Media Superior en alguno de los planteles educativos
ubicados en la Zona Metropalitana de la Ciudad de México, la cual para fines del concurso
se constituye por las 16 alcaldias de la Ciudad de México y 22 municipios conurbados del
Estado de Mexico.

De esta forma la asignacion a cada una de las opciones educativas participantes se realiza
automaticamente entre los aspirantes gue cumplen con los requisitos establecidos en
las bases de la convocatoria, (nUmero de aciertos obtenidos en el examen, opciones
educativas seleccionadas por el aspirante en el comprobante credencial, numero de
lugares disponibles en cada una de ellas y los requisitos que marca cada una de las nueve
instituciones para su ingreso).

Es preciso indicar que aproximadamente un 10% de los aspirantes no pueden ser
asignados a una de las opciones especificadas en su comprobante credencial al no
cumplir con los aciertos necesario para la opcion educativa indicada en el mismo o bien
no cumplen con el requisito de un promedio de 7.0 para poder ser asignados a la misma,
por lo que obtiene el resultado CDO, ante esta situacion se les brinda la oportunidad de
elegir alguna opcion educativa que sea de su agrado y gue cuente con espacio
disponible, con ello se logra optimizar el uso de los del sistema educativo y se les brinda
una oportunidad de continuar con sus estudios.

De igual forma se busca dar atencion a los aspirantes que por razones administrativas
independientes a ellos, son considerados SAEV o SCy que durante el periodo de atencidn
sefialado en la Gaceta Electronica de Resultados abtienen su certificado de educacién
secundaria con la fecha establecida en la convocatoria. Para ser reasignados en la opcidn
educativa que le corresponderia si su asignacion se hubiera llevado a cabo contando con
su historial correcto.

Con ello se busca dar respuesta a cada uno de los aspirantes gue participan en el
concurso de asignacién.
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

AL DE PROCEDIMIENTOS DE

CCION GENERAL DE ANALIS

TICO DEL APROVECHAMIED
EDUCATI

Responsabilidades:

Direccién General de Andlisis y Diagnéstico del Aprovechamiento Educativo:

» Coordinar las reuniones técnicas de trabajo del Comité Técnico integrado por las
nueve instituciones que conforman la COMIPEMS,
* Proponer al Comité Técnico la calendarizacién del Concurso de Asignacioén a la

EMS.

¢ Darseguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones técnicas.

Direccién de Evaluacién:

* Coordinar el desarrollo técnico y operativo del Concurso de Asignacion a la EMS
de la ZMCM presentando los informes pertinentes a las autoridades educativas
correspondientes a lo [argo del proceso, el cual tiene una duracién de un afio.

* Organizar técnicamente a las instituciones que integran la COMIPEMS para la
realizacion de las actividades operativas del Concurso de Asignacion.

Subdireccién de Evaluacién del Logro Educativo:

» Coordinar la elaboracion de andlisis e informes educativos mediante el usc de
procedimientos de control y verificacion de la informacion.
* Supervisar la elaboracién de informes y reportes de resultados que se obtengan

del analisis de la informacién en base de datos,

Jefatura de Departamento de Seguimiento de Evaluacién de Programas:

* Gestionar y verificar la obtencidén de recursos humanos y/o materiales gue se
requieran para la operacion del Concurso de Asignacién, a fin de garantizar su

correcta y oportuna ejecucion.

* Interactuar externamente con las distintas instituciones que participan en el

procedimiento.

GWID0S 4,

i
£

P

T,
=

%
Y, ;
SECRETARIA DE FODUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANGCS Y GRCANIZACION
COORDINACION SECTORIAL DE
CRCANIZACION Y DESARROLLO

AERE
‘*‘“-‘k :~.-!3::'

68




- DIMIENTOS DE

EDUCACION 'CION GENERAL DE ANALIS

{OSTICO DEL APROVECHAMIENTC
EDUCATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

DIACRAMA DE BLOQUES

\ Procedimiento: 3.4. Aplicacién del Examen, Asignacion de Opciones y l
Atencién de Aspirantes CDO y SC del Concurso de Asignacion a la
\ Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de

México.
| Codigo: 171-PR- 04
Direccién General de Direccién de Subdireccién Jefatura de
Analisis ¥y Evaluacion de Ewvaluacion del Departamento de
Diagnostico del Logro Educativo Seguimiento de

Aprovechamiento
Educativo

( INICIO )

Evaluacion de
Programas

[ ! N I l & h 4 3
Coordinacidén y Seags;iunrrglceir;to; 5 Elaboracian de
Coordinacion de supervision de ar e los listados y
las reuniones los maédulos de pa?ff:lirjanctlzsnyen actualizacion de
tecnicas atencion CDO 4 A i
ISC Y la publicacion de los mzte(;‘liles de
' resultados POy
l I 8 l 4
Coordinacicon y Solicitud de la
validacién del impresion de
funcionamiento examenes,
del sisterma de compra de
preinscripciér y materiales para
reasignacion de su distribucion y
aspirantes SC. coordinacién del
empaquetado
Joaneard
| [ N

Coordinacion del
funcionamiento

de los centros de SO!ICJtL{c‘:i 3%

atencion coordinacion del
personal y resgua_r_do,
atencion recepciony
telefonica tra%lado cle
exdmenes

S —
- ! 10

n\‘\f:-‘ ‘.""‘:'\'\"'/,.. Coordinacion de l 7

la asiginacion de " solicitud de las —i
|
|
|
i

ii?gg?;;iiii/ instalaciones e
A P Impreasion de
validacion de la =

materiales de
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- NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
EDUCACION DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
SECRETARIA DE FI:-UT.‘»'«CHL‘N PUBLICA \’; GNQST'CO DEL APROVECHAMIENTO

N EDUCATIVO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.4, Aplicacién del Examen, Asignacién de Opciones y
Atenciéon de Aspirantes CDO y SC del Concurso de Asignacién a la |

I Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de |
México.

|
l Cadigo: 171-PR- 04 |

] PUESTO DE '

[ ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE 1

| |

. Coordinacidon | 1.1 Coordina la reunién del Comité | Direccién General de |
l de las reuniones[ Técnico para informar sobre las Analisis y Diagndstico ’
tecnicas, cifras definitivas de aspirantes | del Aprovechamiento

’ I registrados por sede de apiicacidn. | Educativo.

12 Coordina las actividades de las |
[ instituciones para definir los |
reguerimientos humanos % |
I l materiales para el dia de Ia
aplicacion, considerando la l
| atencién a aspirantes con
discapacidad, la oferta educativa y l
| los materiales de apoyo para el
[ funcionamiento de las sedes del |
! aplicacion. |
2. Coordinacidny | 21 Convoca a las instituciones para
supervision  de revisar y autorizar la oferta educativa
los maédulos del de cada una de las opciones
atencidn CDO vy publicadas en el instructivo dell |
| SC. ] concurso.

Direccion de
Evaluacion, 1

|
h

2.2 Da seguimiento, en coordinacion con l

[ el CENEVAL, los auditores vy

representantes de las instituciones,

’ que la asignacién de aspirantes se

realice de acuerdo con las bases de la '

convocatoria v |a oferta educativa. ‘

23 Cestiona la impresion y compra de‘

L J materiales. :

3 Etaboracion de | 31 Solicita la tmpresion de los listados | Jefatura de !
('S ios:',_‘ listados y | para el empaquetado que deben | Departamento de

~ie apgﬂaiizacién de contener: la identificacién de la sede | Seguimiento de |

o de  aplicacién, asi  como  la | J
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
RECCION GENERAL DE ANALISIS
IOSTICO DEL APROVECHAMIENT

EDUCAT

los rmateriales de
apoyo.

32

33

34

identificacion de cada version por |
rango de folios y grupo.

Emite los listados de asistencia por
institucion, sede de aplicacion, turnoy
grupo.

Actuzliza y clabora  originales
mecanicos de las etiquetas para sellar
las bolsas, manuales de funciones de
los participantes en la aplicacion del
examen, lonas y carteles informativos
y de sefializacion.

Entrega a cada institucion un juego
de manuales de funciones de los
diferentes  participantes en la
aplicacién del examen, con el
proposito de gque envien  sus
observaciones.

Evaluacién de
Programas

4, Solicitud de Ia
impresion de
examenes,
compra de
materiales para
su distribucion y
coordinacion del
empaguetado.

=

C’E"RF‘!‘AR[AJ:F r-‘riurmﬁu pUiRLIC
DIRECCIGN GENERAL DE RECURSOS
HUMANDS Y ORCANIZACION

coo

4.1

472

4.3

44

4.5

4.6

4.7

Solicita a las instituciones sus
necesidades de materiales de
sefializacion para la aplicacidn del
examen.

Solicita la impresién y compra de
materiales.

Organiza los materiales de apoyo
(carteles, sefalizaciones, manuales,
etc.) para la aplicacidon del examen y
notifica la fecha de entrega a las
institucicnes.

Solicita la impresion de examenes |
observando las normas de seguridad
y control. |
Solicita |a compra de los materiales
necesarios para el empaquetado,
especificando fecha de |
requerimientao. ‘
Supervisa que el empaguetado se
realice de acuerdo con |
especificaciones técnicas y de calidad.
Realiza el calendario de revision |
aleatoria del empaguetado y lo da a
conocer a las instituciones, con el |
proposito de que éstas se presenten a
cumplir con dicha actividad en la
fecha horario y domicilio establecido. |

Jefatura de
Departamento de
Seguimiento de
Evaluacion de
Programas

RDINACION SECTORIALDE

ORGANIZACION Y DESARROLLO
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AL DE PROCEDIMIENTOS DE 1

EDUCACIGN . j_‘:c:ir'N GENERAL DE ANALISIS v

SECRETARIA DE El'J‘U'C'fl\LIUN PUBLICA TICC D—.- ‘. -)R )‘..,ECHAMIFI
EDUCATIVC
| 5. Solicitud y | 31 Solicita la contratacién de una | Jefatura de ]
coordinacién del empresa de seguridad para el Departamento de ]
resguardo, resguardo temporal y la distribucidn Seguimiento de [
recepcion Y de los examenes el dia de su | Evaluacion de
traslado de aplicacion. Programas

I
examenes, 52 Coordina con la empresa de
seguridad el procedimiento vy los '
documentos necesarios para la
identificacion de personas
autorizadas por las instituciones para
recibir los examenes en sus centros de
l distribucion el dia de su aplicacion. I
>3 Entrega a la empresa de seguridad la [ I

| I informacion de las personas

autorizadas por las instituciones para |

recibir los exdmenes en sus centros de [ |

distribucion el dia de su aplicacion.
5.4 Informa ala compadia de seguridad el
| numero de cajas por turno-centro de

acopio, la fecha y domicilio en que

entregara los examenes. l
6. Seguimientoa | 61 Informa a las instituciones Ia [ Subdireccion de

la asignacion de demanda en primera opcion de cada | Evaluacion del Logro |
| aspirantes Y una de sus opciones educativas, con el | Educativo |

participaciéon en propdsito de que la utilicen para |

la publicacion de | definir su oferta. ’

resultados, l 6.2 Informa al CENEVAL los nombres vy

domicilios de los planteles que
funcionardn como centros de
atencion a aspirantes CDO y SC, asi
como los numeros del médulo
telefonico, con el propdsito de que
sean incluidos en la Gaceta de
Resultados. |

6.3 Define el calendario para la atencién
de aspirantes CDO que decidan
seleccionar alguna de las Opciones[

‘ publicadas en la gaceta con lugares |

l

I

|

disponibles.

6.4 Revisa, en coordinacidn con el
CENEVAL, la informacién que sera 3
publicada en la Gaceta Electrénica de . p
Resultados. : ' 1

7.1 Solicita la autorizacion de las | Jefatura de |

‘ instituciones para ubicar y utilizar sus | Departamento de |
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*ROCEDIMIENTOS DI

EDUCACION A ety i

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA : :( DEL OVE ,..Ah ..E
EDUCATI
impresion de | planteles para la atencion de | Seguimiento de
rmateriales de aspirantes CDO y SC. Evaluacion de
| apoyo para |os| 7.2 Actualiza y reproduce los | Programas
centros de documentos de apoyo {(Manuales,
atencion carteles vy sefalizaciones) gque se I
personal. utilizardn en los centros de atencidn
CDOYSC.
8. Coordinaciény | 81 Coordina la validacion del | Subdireccidn
validacidn del funcionamiento del sistema de | de Evaluacion del
funcionamiento asignacidn de aspirantes CDO y SC. Logro Educativo
del sisterma de | 82 Valida la informacién que se incluira
preinscripcion  y | en el sistema: calendaric con fechas
| reasignacién de de preinscripcion de acuerdo al
aspirantes 5C. nlimero de aciertos, informacion de
los aspirantes CDO y SC, clave de las l
opciones educativas con lugares
disponibles, fechas de inscripcion por

plantel & institucion, nombre y claves
de password de usuarios. |

83 Verifica que el sistema unicamente
asigne la clave de preinscripcion a los
aspirantes CDO y SC gque no han sido
preinscritos previamente y que de
acuerdo al numero de aciertos les
corresponde a partir de esa fecha.

8.4 Verifica la impresidn de dates
especificos del comprobante de
preinscripcion: nombre, clave de
preinscripcion, clave de opcion,
nombre del plantel, especialidad,
fecha de inscripcion en el plantel,

| clave de capturista, fecha y hora de
preinscripcion.

‘ 8.5 Verifica que el sistema reste un lugar
de los disponibles cuando un
aspirante es dado de alta en alguna

| | opcién educativa.

| 8.6 Revisa gue el sistema no permita la

| gk, asignacion de claves de
Y € preinscripcién cuando un plantel ya
LS [} f‘:

NG ro cuente caon lugares disponibles.
l 8.7 Corrobora que el sistema permita

| A recuperar un lugar cuando un alumno
~FCRETARIA DE EDUCACION PUBLICA) se cambia de opcién educativa {se da i
DIRECCION GENERALDE RECURSOS | de baja). | A
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- NU/ 'ROCEDIMIENTOS DI
EDUCACION JIRECCION GENERAL DE ANALIS
SECRETARIA DE wucaj‘cuim PUBLICA LA &~ E .S—.!CC DEL APROVECHAMIENT¢
‘ EDUCATIV(

| | 88 Verifica gue el sistema permita dar de I |
| baja para cambiar de opcidn
| educativa Unicamente el mismo dia ’
] de preinscripcion.
89 Verifica la elaboracion correcta del
| | reporte diaric de lugares disponibles | |
por plantel y especialidad.
| | 8.10 Supervisa la instalacion de equipos de I
computo en los planteles que
| funcionardn como centros de | I
I atencion.
811 Proporciona el sistema de consulta y J I
la base de datos de aspirantes CDO y
5C a los responsables de los centros l
| | de atencion. ‘
| 9. Coordinacion | 9.1 Solicita a las instituciones la relacion

Subdireccion

del con los nombres, RFC, CURP, CLABE, | de Evaluacién del
| funcionamiento banco y funcién del personal que | Logro Educativo
de los centros de participard en los centros de atencién |
atencion ' personal de aspirantes CDO.
personal Yy | 92 Coordina la capacitacion a los ’ l
| atencion responsables y a los capturistas de los

telefénica. centros de atencidn personal sobre el I
manejo de los sistermas de
preinscripcion y consulta.
93 informa a los responsables de los
| | centros de atencién, las disposiciones
Yy normas bajo las cuales deberén[ |
| operar, con el propdsito de
homogeneizar los criterios W%
l procedimientos de atencidn. |

9.4 Acondiciona el centro de atencién
telefénica de aspirantes CDO. I
’ I 9.5 Capacita al personal del centro de
atencion telefénica sobre el manegjo
’ de los sistemas de preinscripciony de

consulta, |z gaceta electronica de
resultadeos e instructivo, ademas les

‘ informa como imprimir el -
1\" f comprobante de preinscripcion del g
SN, j aspirante. ‘ D1
Ef, 10. \Eoordinacién ’ 10 Elabora el listado con las lineas de | Subdireccidn de ]
% | de g asignacion i corte de las opciones educativas. Evaluaciéon del Logro '
I dé;;%spirantes e | 10.2 Coordina, con las instituciones, la | Educativo
“Lintegracié y atencién de aspirantes para que | i

ECRETARIA DE EDUTA
. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS ANA
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dt
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
DIAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO

EDUCATIVO

validacion de la
base de datos.

seleccionen alguna opcion educativa
(publicada en la gaceta de resultados)
gue tenga lugares dispenibles.

10.3 Coordina la asighacidon de lugares a

| los aspirantes CDO gque no han sido
preinscritos previamente y que por el
numero de aciertos les corresponde
su preinscripcion  ese dia. La
asignacién sera en un plantel vy
especialidad seleccionada por el
aspirante que cuente con lugares
disponibles.

10.4 Reasigna y orienta a los aspirantes SC
gue cursaron su tercer grado en la
ZMCM vy obtuvieron su certificado
antes de la fecha limite publicada en
la convocatoria.

10.5 Asigna un lugar a los aspirantes
fordaneaos e INEA, con resultado SC y
que obtuvieron su certificado antes de
la fecha Ilimite sefalada en la
convocatoria

10.6 Integra y valida la base de datos cen
los aspirantes CDO y SC asignados.

10.7 Realiza la reunion con CENEVAL para
unificar criterios en la obtencion de las
cifras finales que se integraran el
informe final del Concurso de
Asignacion a la EMS.

| Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de |

ejecucion:

s

SECRETARIA DE £Dy

! 120 Dias

CACION PUBLICA -
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= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
EDUCACION DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

DIAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
EDUCATIVO

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.4. Aplicacion dei Examen, Asignacion de Opciones y
Atencion de Aspirantes CDO y SC del Concurso de Asignacién a [a

Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
Méxice.

| Codigo: 171-PR- 04

| cimie | FECHADE | DESCRIPCION DEL I
| REVISIPIN N APROBACION CAMBIO wee

N/A ' N/A | N/A N/A
r
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
IRECCION GENERAL DE ANALISIS
{OSTICO DEL APROVECHAMIENTC

EDUCATIV(

REGISTROS

[ Procedimiento: 3.4. Aplicacién del Examen, Asignacion de Opciones y
Atencién de Aspirantes CDO y SC del Concurso de Asignacién a la |
Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de |

México,
‘ Cédigo: 171-PR-04 |
| DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE |
| DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
|
" Comprobante de | 1afo Subdireccion de | 171-PR-04-ROT |
preinscripcion’ Evaluacién  de Lagro
{ ‘, Educativo I
' Acta de | 1afio Jefatura de | 171-PR-04-RO02 "
entrega- Departamento de \
recepcion de | Seguimiento de
cuadernillos de | Evaluacion de Programas
| examen ‘
| aplicados.
LONID0S
53.1,“', : ,
A oE
95 34

g
¢ -

€ CRETARIA DE EDUCACION PUDL!
LRECCION GENERAL DE RECURSLS
HUMANOS Y ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE ED

AL DE PROCEDIMIENTOS DE
IRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
HAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO

EDUCATIVO

ANEXOS

i Procedimiento: 3.4. Aplicacién del Examen, Asignacién de Opciones y
Atencién de Aspirantes CDO y SC del Concurso de Asignacién a la
Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de

I México.
Cédigo: 171-PR-04
| NOMBRE DEL | ; l CODIGO DEL
PROPOSITO DOCUMENTO

DOCUMENTO ‘

|

paralaimpresi
de
cuadernillos
examen

| elaborado por
| CENEVAL.

on | momento de la impresidn de los exdmenes,
los | su empaquetade y distribucién para
de | mantener un control de calidad y de

seguridad en la confidencialidad de los
el | mismos.

| Especificaciones | Especifica los aspectos a considerar al |

|
|

171-PR-04-A01

' Comprobante
| preinscripcion’

de | Continuar con el proceso de seleccion y
asignacion al plantel educativo elegido por
el aspirante.

|
[

171-PR-04-4A02

[ Acta
entrega-

‘ recepcion

cuadernillos

examen

aplicados.

de | Registrar informacion concerniente a la
entrega de materiales en cada una de las
de | sedes de aplicacion

de

|

171-PR-04-A03

Nota:

'Es una base de datos que se conforma de la informacisn proporc.onada por los aspirantes a participar en el

concursg, la cual se

WADOS 4,
P’
t

5 7
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ANEXOS

ESPECIFICACIONES PARA LA IMPRESION DE LOS CUADERNILLOS DE EXAMEN
ELABORADO POR EL CENEVAL

{171-PR-04-A01)

Las normas para la impresion del examen elaborado por “EL CENEVAL" tienen el
propésito de asegurar su calidad de impresion, confidencialidad y seguridad requeridos
por la COMIPEMS, para lograr que todos los aspirantes que participan en el Concurso de
Asignacion sean evaluados en condiciones de igualdad y de transparencia.

Medidas de seguridad.

- Los archivos 2n formato PDF y word de cada una de las versiones que se imprimiran se
enviaran a “EL PRESTADOR" a través del Protocolo de Transferencia Segura de Archivos
(Secure File Transfer Protocol conocido por sus siglas en inglés como SFTP), para lo cual
éste enviara una CONTRASENA al representante autorizado para realizar el envio de la
informacion por parte det CENEVAL. Una vez que la informacién se encuentre en las
instalaciones del “PRESTADOR”, se realizard su entrega formal en presencia de algun
representante de la Secretaria Técnica de [a COMIPEMS y de “EL CENEVAL"™.

- Los dias no laborables nadie deberd permanecer o entrar al taller de produccion o
almacén donde se resguarda el material de evaluacion.

- “EL PRESTADOR" debera contar con una carta de confidencialidad firmada por todos
los trabajadores que participen en alguna actividad relacionada con la impresion,
ermpaquetado o traslado del material de evaluacion.

- “EL PRESTADOR" deberd contar con un circuito cerrado de television que permita
vigilar y grabar durante todo el tiempo, todas las etapas de produccion y los lugares de
resguardo del material de evaluacion.

- Inmediatamente después de que se termine de imprimir el rollo, éste se debera sellar
con una etigueta adherible que contenga la firma del supervisor de la Secretaria Tecnica
de la COMIPEMES.

- “EL PRESTADOR" debkera contar con un lugar de acceso restringido para el resguardo
de las muestras de impresidon autorizadas, el sobre gue las contiene debera sellarse
mi"'{ﬁ"ed’tatamente en presencia del supervisor de la Secretaria Tecnica de la COMIPEMS.

;, - Las ruéstras de | impresion autorizadas que se utilizan para control de calidad en el area
-_«.de mere;élon y encuadernado, deberan destruirse una vez terminada la impresion de la
‘&Dtahdaﬁ de ejemplares, en presencia del supervisar de la Secretaria Técnica de la

~-rreTani SEESIREN R poBLICA
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- Los gjemplares impresos que se tengan que sustituir durante el proceso, deberan
destruirse en presencia del supervisor de la Secretaria Técnica de la COMIPEMS,

Se deberd elaborar una bitécora para registrar detalladamente por dia, al menos los
siguientes aspectos:

- Laentregay recepcion de las muestras impresas autorizadas,
- Elnumero de folio y de version de los cuadernilios gue deban destruirse y sustituirse.
- Lacantidad y rango de folios de ejemplares terminados y contabilizados en las cajas.

- El nombre del personal que participd en las etapas de impresién, encuadernado y
etiquetado de cuadernillos, especificando el numero de caja, rango de folios vy version.

Especificaciones de impresién.

Se imprimirdn 124,500 cuadernillos en 6 versiones distintas de 32 paginas cada una, de
tres de ellas se imprimiran 13,500 ejemplares (en total son 58,500 ejemplares) y de las
otras 3 son 22,000 ejemplares (en total son 66,000 ejemplares), con tamario final de 8.5 x
11 pulgadas, impresos en papel bond blanco de 90 gr. a una tinta negra por el frente y una
por el reverso, todos los cuadernillos deben foliarse con cinco digitos con tinta color rojo
de sol (puede ser negra) en el angulo superior derechoy en el lomo, engrapado a caballo
con dos grapas, los cuadernillos van refinados e iran sellados con una etigueta holografica
de (3x3cm). Todas las versiones inician a foliarse a partir del folio 1.

Antes de proceder a la impresién de cuadernillos, el perscnal de “EL CENEVAL" y dela
Secretaria Técnica de la COMIPEMS, revisaran conjuntamente que dos juegos de
muestras de ejemplares impresos cumplan con las especificaciones técnicas de
impresion y que coincidan en su totalidad con el contenido de los archivos enviados a
traves del SFTP.

Los errores, omisiones, observaciones o modificaciones se comunicaran a “EL
PRESTADOR” para que los corrija o aclare.

Se realizaran dos juegos de los cuadernillos impresos de muestra autorizados, mismos
que deberdn ser rubricados por “EL CENEVAL” |a Secretaria Tecnica de la COMIPEMS, el
apoderade legal de Grificas Corona J. E.S A de C. V., vy el Notario Publico, uno de los
Juegos originales sera resguardado por el prestador de los servicios en sobre lacrado; el
otro Juego sera utilizado como modelo durante el proceso de supervision de la impresion
y encuadernado, este juego deberd ser destruido en presencia del representante de la

Sgasiaria Tecnica de la COMIPEMS, una vez que se concluya con la impresion de los
f,;ﬂﬁy-adténﬁiﬂos.
i‘ E,J 1erm1rfar las actividades de entrega, revision y autorizacion de las muestras impresas
‘entregadas por “EL PRESTADOR”, debers elaborarse y firmarse un acta en la que se
detallen las condiciones de seguridad en gue se realizaron las actividades. :
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Especificaciones de empagquetado.

- Los cuadernillos deberan empaquetarse de acuerdo con las cantidadesy rangos de folios
por grupo de aplicacion del formato “LISTADO DE EM PAQUETADO PORGRUPO"” (ANEXO
A), que para tal efecto entregara la Secretaria Técnica a “EL PRESTADOR". Los listados
para el empaguetado deberan contener: el nombrey la clave de identificacion del centro
de distribucién y de la sede de aplicacion, el domicilio del centro de distribucion, turno
de aplicacién, asi como la identificacion de cada paguete por consecutivo, grupo, numero
de sustentantes, nitmero de cuadernillos, rango de folios y numero de caja.

- Antes del empaquetado se deberan fabricar aproximadamente 1600 cajas doble
corrugado de alta resistencia de 30X26X32 cm (es una nueva medida
largoXanchoXaltura) e imprimir aproximadamente 12,000 etiguetas y bolsas en color
verde pantone 2272 C {antes de la aplicacion}, 1,000 etiquetas y bolsas azul pantone 633
C (para el regreso de cuadernillos después de su aplicacion) y 11,000 etiguetas y bolsas
vino Pantone 683 C (para el regreso de |as hojas de respuestas utilizadas). Se entregaran
550 cajas, 12,000 cintillos, 4,000 bolsas y etiquetas de cada color a la Secretarfia Técnica.
Se anexan muestras impresas y los archivos con los textos de cada una de ellas. Tambien
se deberan fabricar las cintas para sellar 1as cajas.

- El examen tiene 6 versiones distintas; se identifican con los nameros del 51 al 56.

- Las etiquetas para sellar las bolsas deben tener la siguiente informacion variable: la clave
de Sede de Aplicacién, el numero consecutivo de paguete, la cantidad de cuadernillos
que contiene y el rango de folios por version. Para lo cual, la Secretaria Técnica de la
COMIPEMS proporcionara la base de datos.

- Se utilizan tres bolsas con el logotipo C impreso en colores de los mismos pantones a los
de las etiquetas adhesivas, las bolsas de cuadernilios miden 35x55 cm y las gque se usan
para el regreso de hojas de respuestas 30x50 cm.

. Deben imprimirse las etiquetas para la identificacion de las cajas de cada Sede de
Aplicacién, en las que se incluyen por turno los numeros consecutivos de caja por Sede
de Aplicacion y Centro de acopio, para identificar de manera mas facil a las instituciones
aplicadoras, se deben utilizar colores de tinta diferentes. Para su elaboracion deben de
tomar en cuenta la informacion de los Listados de empaguetado que se proporcionen.

- Los cuadernillos se empaquetan en multiplos de 3. Por ejemplo: si en el listado de
empaguetado del turno matutino se indica que para el grupo 1 deben colocarse 24
cuadernillos del folio 00001 al 00008, significa que se deben incluir 8 cuadernillos de la

version 51, de la 52 v de la 53, es decir, en total 24 cuadernillos.
\WIDOS 4y,

- Senficar,

que la cantidad de cuadernillos de cada una de las tres versiones que se
f.;a@_}_l};;égr‘za'@ en el turno correspondiente coincida con la sefalada en el listado para el
%@fﬁ?@ﬁgﬁﬁtado, las versiones se acomodan intercaladas y se voltea el Ultimo cuadernillo
ﬁamma: ersion.
"“'(;.s"j‘
~=eneTanlA Rl EnieeNdEMage paquete, se coloca una bolsa doblada con cintillo y etiqueta para &l
TIRECCION SErgRasDE deursogdernillos y otra para el regreso de las hojas de respuestas utilizadas
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después de la aplicacion.

- Se introduce el paguete de cuadernillos en una bolsa y se le cierra con un cintillo de
plastico, cuidando gque no quede muy apretada para asi facilitar el conteo y revision
posterior. Finalmente se sella con la etiqueta la abertura de la bolsa. La revision posterior
también se facilita si se colocan los numeros de folio de [a portada en la parte inferior de
la bolsa.

- Se meten los paquetes a la caja correspondiente, se coloca la etiqueta de identificacion
del turno y de la sede de aplicacion a la caja, se sella con la cinta de seguridad de “EL
PRESTADOR" arriba y abajo.

Especificaciones de trasiado y entrega.

Los materiales se entregaran en los centros de distribucion indicados en el anexo 3, en
los domiicilios, las fechas v los horarios sefalados. En el caso de los cuaderniilos sobrantes
y los materiales para su empaguetado deberan entregarse los dias 18 y 24 de junio a las
13:00 horas en las instalaciones de la Direccién General de Analisis y Diagndstico del
Aprovechamiento Educative de la Secretaria de Educacion Publica, sita en Awv.
Universidad 1200, Sector 2-5, Col. Xoco, Alcaldia Benito Juarez, C. P. 03330, en la Ciudad

de México.

El representante de la Secretaria Técnica acudira a las instalaciones de Graficas Corona J.
E., S A de C. V., en la fecha establecida para revisar y verificar la entrega recepcion del
material impresoc, el material impreso que entrega “EL PRESTADOR" del servicio deberd
estar debidamente empaquetado y ordenado, asimismo deberd estar identificado
mediante etiquetas.

En caso de encontrar diferencias, debera informarlo a “EL PRESTADOR” para que realice
las adecuaciones o aclaraciones pertinentes.

“EL PRESTADOR" deberd empaquetar el material impresoc y lo colocard en tarimas de
carga debidamente identificado para su transportacion a los centros de distribucidon que
sefale la Secretaria Técnica de la COMIPEMS.

El supervisor de [a Secretaria Técnica de la COMIPEMS, en presencia del Notario Publico
verificard que el material impreso sea cargado en el transporte correspondiente vy
verificara gue se cologuen los sellos, candados o mecanismos de seguridad e
inviolabilidad acordados entre la Secretaria Técnica de la COMIPEMS, “EL PRESTADOR"
v la compafia responsable del traslado de valores.

El representante de |la Secretaria Téchica mantendra comunicacién constante con “EL
‘F‘ﬁtSlIADOR“ del servicio para conocer la hora en la que arribara el material a los Centros

Eﬁs‘a’ dtsgrgbumon

q \Ala HE ada de los materiales a las instalaciones indicadas por la Secretaria Técnica de la

r-COPs{H?’EMS se retiran los cintilios, candados o mecanismos de seguridad del transporte

ECRETARIA nptsecRedlizeraligmpertura del contenedor, para posteriormente proceder con fa entrega
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del “Listado consecutivo de cajas” a los participantes en la revision v verificacion del
material impreso que se recibird.

Cenjuntamente con los auditores externos, la Secretaria Técnica de la COMIPEMS
verificara la descarga del material impreso y su traslado al lugar de resguardo.

lLos auditores externos y el representante de la Secretaria Técnica de la COMIPEMS
verificaran que el material imprese se encuentre completo, de conformidad con lo
establecido en el contrato v “LOS ANEXOS".

La empresa especializada en el traslado de valores entregara una remision de “EL
PRESTADOR" donde se dejara constancia de la entrega-recepcién del material impreso
para el Concurso de asignacidn a la Educacion Media Superior de la Zona Metropclitana
de la Ciudad de México 2022, se solicitard al representante institucional del centro de
distribucion y al transportista que firmen de conformidad el documento.

Yl
g
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Comprobante de preinscripcién’

(171-PR-04-A02)

E%MIPEMS 2“22

COMPROBAN IE DE PREINVSCRIPCH) M

CTNTRO (DO “EN IFCIA Bariex. 1) dr ageste de 2612
-
4
(L T B19W3A5ES
MUAIBAT TH 1 ASPIR ANTE
AR ANDA VA NIGE B L
e - e — ———
P RN A NATIRw haalll IR Y]
ULAME DE LA OR BN ASK S 4Dy CE01328
FLANTEL ¥ FSPRCIALHLALY EN %1 € ass toNuP

IS ANEF AT AR AN |
MEFRICERAE TR Y £ 2 EM A TIE A o

INSTRUCCIONES PARA LA INSC RIPCION

FL ASPIRANIL 131 131 A
! DLL 29AL 31 DE AGOSTO ACC LD R A LA PAGINA OF ICIAL % «
HELDS SOCIALLS D 1 COS AL L P-CDMX (odms conakep cdu mx )
TOPRESINTARSE DI L ¥ AL 1 D ACGOSTOLN EL PLANTT L ASIGNADOG

PARA RIALIZAREL FRAMITL DI INS¢ RIPC ION
PLONSLLTAR LN LA CUARTA SI CLIONTI EA GALLTA LOS REQLISITUS QUL

SOLIEITA LA INSTITLO MON [ S L& QLLELL PRI [ RITR)

IMPOREANTE: EL TURNO SERA ASIGN ADO POR LA INSTITUCION.
SELECCIONADA

CAAYTA LMY ITHCNTTIALY T AR TC MDY D] Y

| B

Pon [F e b s ol s WA it 1an n ARt furuaal ¢ e for R,
P 12 et s wme ik e b i AU e bangrmmaibtdind o] meermmbe

Nota:
'Es una base de datos que se conforma de la informacién proporcionada por ios aspirantes a participar en

el concurso, la cual se refleja en este documento.
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Acta de entrega-recepcién de cuadernillos de examen aplicados.

(171-PR-04-A03)

COMIPEMS
I -

ACTA DE ENTREGA-RECEPCIOK DE CUADERNILLOS DE EXAMEN
APLICADOS

Los que suscnben hasen constar @ iravés de |B presente scis sdministrativa gue da

sonformidag cor 1@ orgenizascion estakiesida por la COMIPEMS. siendo les _{ 1 ]

noras del dis 18 de junio de 2022 se recibieron 500 cuademilles de examen,
canticad que Si coincige can los 500 que l2 habian sido eniregados a ls sede
de aplicacon B0O1 del turno Matuting . Is que ovperd bajo la

coordinacién del
. {2} de |z insttucion. CTOLBACH

Ohservaciones’

Se evalusron {3} saspirantes

(4)

Psra tos efectos iegales § que hsys lupar, firman de conformidad en & oentro de
recepcibn B-0t ubicado en Plantel 2 Cien Matros Av. Eje Centra Lézarg Carderas sin, artre

4w de les Torras 152 Poriente. Col Industrial Vallejo, Delg. Gustave A Madera

i (5) (6)

Nerbre y Frma de Resporsable e Equipe de Trabs,e
De'agato d= Iz Sede de Ag cacidn

a\"ﬂ\ D?_? {"‘.' »

Nombre y Firera gzl Auditor
S ¢4 |
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CONCURSO DE INGRESO 2022

INSTRUCTIVO DE LLENADD DEL ACTA DE ENTREGA RECEPCEON DE CUADERNILLOS DE
EXAMEN APLICADODS
(FORMATD PRELLENADOY)
1. Hora: anote |a hora en que se terminan de recibir bos cuaderillos de exarnen aplicados {ejemph :

14;35)

2. Coordinador de sede de aplicacién: escriba el nombre completo dal coortinador de la sede de
aphcacion de la que estA recibiendo jos cuadernilios (ejemplo: Alfreda Samuel Mejia Garcla), es necesario
que se ince con el nombre y luego los apellidos.

3. Aspirantes: Indique ef nimero de asprrantes que fusroe evaluados,

4. Dbservadiones: registre de manera detallada Cualquiera de las sguientes wregularidades que se
presenten al momento de la recepcidn;

~ Cugdernilios faltantes: anote versién, ngmers de fola, grupo de aplicacidn, nombee del
aplheador y nombre del asprante que lo utilizd,

» Paquetes abiertos: anote o rango de fokos ¥ nimera de grupo, ademés del motivo por e
que llegd en estas condicones,

r Paquetes sin nombre yv/c firna ded aplicador: en estos casos es necesario que se anote
&l rango de folios y nimero de paquete.

# Paguetes sin etiqueta: registre & rango de folios, nimero de grupo, nombre del aplicador
¥ ademds, el motive por &l que llegd en estas condioones.,

= Paguetes sin cntilio de seguridad: registre el rango de folos, nimere de grupe, nombre
del aplicador y ademads, =l motivo por ef que liegd en estas condiciones.

» Paquetes con cuademillos sin el orden estabiecido: identifique e rango de folias,
filmero de grupo, de aquellos paquetes que no estén ordenados por nimero de versidn ya
SU INterior por aurmers de folio,

- Paquetes que sa abrieron: registre 2| rango de foios, numero de grupo y e motivo por ef
que se tuvieron que abrir en el centro de ampon..

» Paguetes con cuadernilics de otro turmo: identifique et nimero de folio y versdn de los
cuadernillos que reciba vy que correspondan a otro turno, nombre del aspirante y motive por
el gue se antrega hasta ase momento.

» Nota: este espacio deberd cancelarse ton una knea cuando no exsta alguna chservacion, en
caso de que se wtilice deberan cancelarse las lineas que 1o fueron requeridas.

S ¥ 6. Mombre y firma: regsitrar el nombre y Brma del Delegade de la sede de aplicacién y del Auditor

+&n los espacios correspondientes.
"‘

[ 2 L
|7V = . . . . .
: Nota: Par&}l llenado de este formato se da una capacitacion previa y solo se aobservan las situaciones
i comunes 5

e 7y
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.5. Coordinacion y Seguimiento del Proceso de
Evaluacién Externa de Programas Federales en el Sector Educativo.
Codigo: 171-PR-05 |
Elabora Revisa \
/
g s |
T ”A«/E—/gmwf/l Z\_ ‘
Luis Fernando Avila Rosalia Barojazzeén
Mora Direccidon |
Subdireccion de Evaluacion
Evaluacién de
Programas ‘
|
Aut

l erto Isidr : ‘
| Ochoa
Titular de la Unidad de
l Promocion de \
Equidad y Excelencia

| Educativa ‘
W |
&‘4‘4% ha de \
5".?_{;'_ chgmentamon Abril 2024 |
i.' ’Nurﬂero de Revision: 01 ;
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

' Procedimiento: 3.5. Coordinacion y Seguimiento del Proceso de
Evaluacion Externa de Programas Federales en el Sector Educativo.

Cddigo: 171-PR-05 |

Objetivo(s):

Definir los criterios para llevar a cabo la coordinacion y el seguimiento del proceso de la
Evaluacion Externa de los Programas Federales operados en el sector educativo, para dar
cumplimiento al Programa Anual de Evaluacién, que emiten las instancias globalizadoras
{SHCP y CONEVAL}.

Glosario:

* CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacidon de |a Politica de Desarrello Social.

e DE: Direccion de Evaluacion.

¢ DGADAE: Direccion General de Analisis y Diagndstico del Aprovechamiento
Educativo.

e DPEF: Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

» EEPF: Evaluaciones Externas de Programas Federales.

» Instancias globalizadoras: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) v
Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL).

+ JDSEP: Jefatura de Departamento de Seguimiento de Evaluacion de Programas.

» PAE: Programa Anual de Evaluacién,

» Productos finales: Informes finales entregados por los evaluadores externos.

¢ PT: Plan de Trabajo

¢ SEP: Subdireccion de Evaluacion de Programas.

* Unidad o Area de Evaluacién: Area administrativa ajena a la operacién de los
programas presupuestarios y las politicas publicas con atribuciones en las
dependencias y entidades para coordinar la contratacién, la operacion,
supervision y seguimiento de las evaluaciones y sus resultados, su calidad y
cumplimiento normativo, asi como responsable del envio de los resultados de la
evaluacion a las instancias correspondientes.

« UPEEE: Unidad de Promocién de Equidad y Excelencia Educativa.

%%, UR's: Unidades Administrativas Responsables de la Operacion de Programas de
F. ¥ \"@ Administracién Publica Federal.
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Marco Normativo:

Para llevar a cabo la evaluacion de la politica de desarrollo social, la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico (SHCP), |a Secretaria de la Funcidn Publica (SFP) y el Consejo
Nacional de Evaluacién de [a Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) publicaron el 30 de
marzc de 2007 en el Diario Cficial de la Federacion los Lineamientos para la Evaluacién
de los Programas Federales de la Administracion Publica Federal, los cuales tienen por
objeto regular la evaluacion de los pregramas federales, la elaboracidn de la matriz de
indicadores y los sistemas de monitoreo, asi como la elaboracion de los objetivos
estratégicos de las dependencias y entidades de la Administracion PUblica Federal
Dichos lineamientos contribuyen a orientar |os programas y el gasto publico al logro de
objetivos y metas, asi como medir sus resultados objetivamente mediante indicadores
relacionados con la eficiencia, economia, eficacia y la calidad en la Administracion Publica
Federal y el impacto del gasto social publico.

Asimismo, anualmente el CONEVAL y la SHCP emiten de manera conjunta el Programa
Anual de Evaluacidon de los Programas Presupuestarios y Politicas Publicas de la
Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal vigente, mediante el cual
determinan las acciones de evaluacidon y monitoreo, asi como los tipos de evaluacidon gue
se aplicaran a los programas presupuestarios y a las politicas pdblicas de la
Administracian Publica Federal durante el gjercicio fiscal 20232,

Leyes:

s Ley Orgénicadela Administracién Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976,
dltima reforma publicada en el D.O.F. el 20 de octubre de 2021, Articulo 31y 37

s« Ley de Planeacion. D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 16 de febrero de 2018, Articulos 9° y 31.

e Ley General de Desarrollo Social. D.O.F. 20 de enero de 2004, ultima reforma
publicada en el D.OF. el 25 de junioc de 2018, Titulo Tercero, Capitulo I, 11, I, y IV,

o ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria D.O.F. 30 de marzo de
2006, Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2021, Articulo 2, Frac.
LI, 27, 85, M0 y i1,

¢ Ley General de Educacion. D.O.F. 30 de septiembre de 2019, Articulo 34.

Reglamentos:

ﬁt_glzxr.qg_g,‘e_glamento de la Ley de Desarrollo Social, publicado en el D.O.F. 18 de enero de
§¢ 0 72006, Ultima reforma publicada el 28 de agosto de2008, Articulos 67 al 81,
.' “(e " Reglamento de la ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendaria,
‘\. Dy ‘pé_ﬂ,ﬂicado en el D.OF. el 28 de junio de 2006, ultima reforma publicada el 13 de
L peviembre de 2020, Articulo 22 y del 303 al 312,
~rrRETARIA CEEI&E&%@@W’%[‘H Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 15 de
DIRECCION canzraSBREENBES de 2020, dltima reforma publicada en el D.OF. el 23 julio de 2021.
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Decretos
» Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacian {anual)
Acuerdos:

e las politicas, Bases y Lineamientos, en materia de obras publicas, servicios
relacionados con las mismas en la Secretaria de Educacion Publica, Aprobados el
22 de noviembre de 2013.

Lineamientos

* Lineamientos Generales para la Evaluacién de los Programas Federales de [a
Administracién Publica Federal. D.O.F. 30 de marzo de 2007, Numeral Décimo
Sexto.

Referencias:
» Programa Anual de Evaluacion emitido por las instancias globalizadoras {(anual)
Alcance:

En el marco de la evaluacién de la politica de desarrollo social, la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP), la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) y el Consejo Nacional
de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) publicaron el 30 de marzo de
2007 en el Diario Oficial de la Federacion los Lineamientos para la Evaluacién de los
Prograrmas Federales de la Administracién Publica Federal con el objetivo de orientar los
programas y el gasto publico al logro de objetivos y metas, asi como medir sus resultados
objetivamente mediante indicadores relacionados con la eficiencia, economia, eficaciay
la calidad en la Administracién Publica Federal y el impacto del gasto sccial publice.
Buscando coadyuvar en la determinacion de las acciones de evaluacion y monitoreo, asi
como los tipos de evaluacién que se aplicaran a los programas presupusastarios y las
politicas publicas de la Administracion Publica Federal durante el gjercicio fiscal.
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EDUCAT

Responsabilidades:

Direccion General de Andlisis y Diagnéstico del Aprovechamiento Educativo,
Establecer criterios para la supervision y seguimiento a las actividades del proceso de
Evaluacion Externa de Programas Federales, de conformidad con el Programa Anual de
Evaluacion. Es ademas el enlace entre las instancias globalizadoras, asi como entre el
titular de la UPEEE vy la DE.

Direccién de Evaluacién Elaborar el Plan de Trabajo y supervisa el cumplimiento de los
criterios establecidos para el proceso de |a Evaluacion Externa.

Subdireccion de Evaluacién de Programas Dar seguimiento al plan de trabajo y
maonitorea que el proceso de evaluacion se lleve a cabo conforme a los criterios
establecidos.

Jefatura de Departamento de Seguimiento a la Evaluacién de Programas: Realizar las
gestiones relacionadas con la evaluacion de los programas o acciones del sector
educativo, asi como el seguimiento de los resultados de la evaluacion externa, mediante
la integracion, revision y andlisis de informacion que se deriva de cada una de las etapas
del proceso, con la finalidad de proveer de datos relevantes a diversas instancias
conforme las disposiciones normativas aplicables
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EDUCATIVO

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.5. Coordinacién y Seguimientc del Proceso de
l Evaluacion Externa de Programas Federales en el Sector Educativo.

Codigo: 171-PR-05

e

=+

e 5 -

Seleccidn y
contratacion
de evaluadores
externos

<]

Supervision de
avances al

evaluacion y
plan de trabajo

Direcciéon General Direccién de Subdireccién de Jefatura de
de Analisis y Evaluacion Evaluaciéon de Departamento de
Piagnéstico del Programas Segulmiento a Ia
Aprovechamiento Evaluacién de
Educativo Programas
Coordinacion
de reuniones
para l 4
| 1 determinar r
Y criterios para el
proceso de
Revision y aevaluacion Realizacién del
anélisis del Estudio de
Programa Mercado
Anual de 3
Evaluacidn 4
Elaboracidén
" del plan de
trabajo AL A
ol 8
[ st s g o |
l Monitoreo de
Biegnanma Integracion y
anual de

difusion de las
evaluaciones

ftsss |

| [5

Menitoreo 2 la
difusidon de
productos

finales
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.5. Coordinacién y Seguimiento del Proceso de :
Evaluacién Externa de Programas Federales en el Sector Educativo. ;

Codigo: 171-PR-05

T
PUESTO DE '
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE |

; |

M. Revision y |11 Convoca a reunién para la revisién y | Direccion General de |

analisis del analisis del PAE al DE. Analisis y Diagnostico
Programa Anual | 12 Informa al DE, sobre el contenido del | del Aprovechamiento
de Evaluacion PAE:; Educativo

s+ Tipos de evaluacion
¢ Programas a evaluar
¢ Cronograma de gjecucion
¢ Implicaciones
13 Registra y elabora documento con |
dudas derivadas de la revisidn del PAE. I
1.4 Elabora oficio de consulta dirigido a las
instancias globalizadoras y Io somete a ‘

consideracion del DE.
2. Coordinacion | 21 Convoca a reunién para la revision y | Direccion de

de reuniones analisis del PAE a: SEP v JDSEP. Evaluacion

para determinar | 22 Definen criterios conjuntamente con el |
criterios para el SEP y JDSEP para iniciar y dar

proceso de seguimiento al procesc de evaluacion

| 2.3 Solicita a la SEP que registre los criterios

[ y propuestas e integra los principales
acuerdos.

2.4 Solicita al SEP la formulacion de un PTy
una agenda de reuniones informativas
con responsables de las UR's a cargo de

\ programas federales sujetos a la \

evaluacion. J

evaluacion. externa. ‘

l

f&_._--i-.”E@@boracién | 31 Desarrolla la elaboracion del PT en | Direccion de )
é-..,,: J p’%an de I coordinacién con la SEP, con base al | Evaluacion. ‘
¢irabajo ¥ analisis y revision del PAE, y acciones | .

RS | determinadas por la DGADAE. | , , !

o s
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; EDUCATIVO

sujetos a evaluacion durante el ejercicio

fiscal correspondiente.
| [ 3.3 Propone calendario de reuniones de
[ trabajo a celebrarse con UR's y o
| somete a consideracidn de la DGADAE. |
| 3.4 Coordina la logistica del plan de trabajo. |

4. Realizacion del | 4.1 Elabora un directorio de los posibles | Jefatura de

‘ 3.2 Realiza Mapeo de Programas Federales | —]
|

l

r

Estudio de proveedores del servicio de Evaluacién Departamento de ]
Mercado de Programas y Fondos de Aportacién Seguimiento a la
Federales. Evaluacion de

42 Elabora y envia un oficic 3 los Programas ]
proveedores de los servicios de |

I Evaluacién de Programas v Fondos de ‘
I

[

Aportacién Federales, con la solicitud

[ de gue presenten la cotizacién por la
l realizacion de alguna o algunas de las
|

evaluaciones de los programas o
| Fondos de Aportacién Federales
| incluidas en el PAE,

4.3 Elabora un cuadro comparativo de las I
‘ diversas cotizaciones por los servicios |
de evaluacién de programas o Fondos

[ de Aportacién Federales enviadas por l

‘ l los proveedores. | |

' 5. Seleccion y | 51 Inicia el proceso de seleccion de los Direccion de '

contratacidén de | evaluadores externos en coordinacion | Evaluacién
' evaluadores con la DGADAE, de conformidad con el | I
externos. calendario establecido. | [
52 Informa al Titular de la DGADAE los

nombres de las instituciones
I evaluadoras externas.
5.3 Notifica a las UR's mediante oficio, Ia
designacion de evaluadores externos.
‘ 5.4 Supervisa la determinacion de montos
I
|

¥ el tipo de contratacion, asi como la
elaboracion de los contratos y/o
convenios a celebrarse con los
proveedores.

55 Rubrica los contratos vy los remite al
Titular de la DGADAE para obtener la
firma correspondiente y enviarlos 3 la |
Direccidn de Seguimiento Normativo e |
Informatico en Adquisiciones de Bienes | J

—
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vy Servicios de la Direccion General de |
Recursos Materiales y Servicios.

!

| 6. Supervision de
avances al

| Programa Anual

de Evaluacion y

plan de trabajo

6.1

6.2

6.3

Asiste y participa en las reuniones |
informativas convocadas por la
DGADAE, con personal de las UR's y de
la Unidad de evaluacion.

Instruye al SEP para que asista a IasI

reuniones de trabajo, elabore las
minutas, tome nota de los acuerdos y

dé seguimiento a los mismos. ‘

EfectUa acciones de supervision de los
avances o dificultades durante el
proceso de evaluacion externa, y de ser
el caso propone alternativas de
solucion.

6.4 Informa al titular de la DGADAE sobre

los avances en el desarrollo de las
evaluaciones y del PT.

Direccion de
Evaluacion

| 7. Monitoreo del
lprograma anual

de evaluacién y
| plan de trabajo

|
|
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7.1

7.2

7.5

7.6

Monitorea que los responsables de
programas, sujetos a EEPF, sean
convocados a las reuniones de trabajo
conforme al calendario.

Asiste y participa en las reuniones
informativas convocadas por el DE,
personal de las UR's y de la Unidad de
evaluacion, elabora minuta y da
seguimiento a los acuerdos
establecidos.

Integra las carpetas informativas y las
envia a los asistentes en las reuniones
de trabajo.

Implementa las acciones de monitoreo
para la entrega y la revisiocn de los
informes preliminares de la evaluacion
de los programas.

Verifica que la entrega de productos

finales se realice en las fechas
establecidas en el PAE.

Monitorea los avances y posibles
desviaciones en el PT y, de ser el caso,
realiza propuestas para corregirlas yl
asegurar su cumplimiento en tiempo y |
forma.

1

Subdireccion de
Evaluacion de
Programas.
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EDUCATIVO

l 8. Integracién vy | 81 lnfe_gra los resultados de la evaluacién
externa de los programas federales, Departamento de
Seguimiento a la

difusion de
evaluaciones.

las

B.3

8.2 Realiza el seguimiento de la revision v
entrega de observaciones de las URs a | Evaluacién de
los inforrmes preliminares de los Programas

evaluadores.

Verifica el seguimiento a los tramites
para gue la difusién de los resultados de
la evaluacion se realice de conformidad
con la normatividad vigente.

Jefatura del |

difusion
productos
finales.

de

9. Monitoreo a la i 9.1

9.2

|
|

] 93

I

Recopila copia de los productos finales | Subdireccion de

por parte del evaluador externo. Evaluacion de
Propone mecanismos para lievar a | Programas. '

cabo una revision ejecutiva de los
productos finales e identifica iosl
principales hallazgos vy elabora tarjetas [
informativas por programa evaluado.
Verifica gue la DE notifique a Iasl
instancias globalizadoras los sitios del
internet en donde se difunden los
productos finales y notifica al DE fos |
hipervinculos de difusion,

9.4 Monitorea que los informes de

resultados de las EEPF  estén
disponibles en las paginas de internet
de [a SEP, del programa respectivo y de
las instituciones del sector coordinado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO. l

Tiempo aproximado de

ejecucidn:
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EDUCACION

{ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE |
CION GENERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE EDUCACIAON PUBLICA : :.. ECO )EL ; _pRC}VECHAMIEN

EDUCATIVC

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.5. Coordinacién y Seguimientoc del Proceso de
Evaluacién Externa de Programas Federales en el Sector Educativo.

Cadigo: 171-PR-05

[ B . FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISICINAIE APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A * N/A N/A l
| l |
. APROVECHAA
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

L DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CCION GENERAL DE ANALISI
STICO DEL APROVECHAMIENT

EDUCATIV

REGISTROS

Procedimiento: 3.5. Coordinacién y Seguimientc del Proceso de l
Evaluacién Externa de Programas Federales en el Sector Educativo.

Codiga: 171-PR-05

DOCUMENTQS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE l
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO l

|
| Oficioc  signado | I —|

por las instancias |

l

| globalizadoras l 3 anos Direccion de Evaluacion. 171-PR-05-R0O1 |
l para dar a '
conocer el PAE | ] l
; | Direccion  General de |
Plan de trabajo e . e
para el proceso 1ano SliSisy Dlggnostlco Gl 171-PR-05-R02
de EEPF Aprovechamiento [
¥ | | Educativo. r |
Documentos de | ‘ ' {
| informes | 3 afos | Direccion de Evaluacién. | 171-PR-05-RQ3
| preliminares I‘ ' ! J
; ' | Direccion  General  de | ]
| ) . g . - ra . d I
| Preductos finales ‘ 3 afios ; ﬁ;fcl)'\f:d}:aa?sgt?t'co = | 171-PR-05-R0O4 |
1 , ‘ Educativo. l .
' Reporte de ‘ f ' |
[FEUEE - e lics 3 afos Direccion de Evaluacion. | 171-PR-05-RO5 |
Evaluaciones ; f .
Externas ; i ‘
| | | |
| ggg\t;ﬁgﬁ y . | Direccién  General  de | j
| N Analisis y Diagnostico del ;  BEIEE 3
celebrqdos con | 3 anos | Aprovechamiento 171-PR-05-R0O6
las instancias Educativo , i
evaluadaoras j | : i ,
Lista de | ‘ ! ol
Asistencia de ! Subdireccién de f L '
“Rétiniones con s Evaluacion de "
los e !Iuadores Y Ll Programas/Direccion  de I 171-PlER B ‘
‘respamsables de f | Evaluacién | ‘
A prqg;ﬂmas J |
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION CENCRAL DE RECURSOS
HUMANOS Y QRGANIZACION !
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NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

EDUCACIéN DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA 3— A.:IN(. STICO DEL ApROVECHAM‘ENTO
EDUCATIVO

ANEXOS

Procedimiento: 3.5. Coordinacién y Seguimiento del Proceso de
Evaluacién Externa de Programas Federales en el Sector Educativo.

Codigo: 171-PR-05

NOMBRE DEL | . CcODIGO DEL
| DOCUMENTO FROR IS DOCUMENTO

[ Registro de Documnentar la participacion de los 171-PR-05-A01 |
1 asistencia responsables de programas |
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

DIAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO

EDUCATIVO
ANEXOS
Registro de asistencia
(171-PR-05-A01)
Registro de Asistencia
EQ10 Servicios de Educacion Superior ¥ Posgrado {1 }
Horario
Fecha
UR Nomhbre Cargo Correo electrénico | Teléfono Firma
(31 [a) [s) (6) (7) (8)
1{ .
\."‘"”ﬂ?#p

§ ¢ 1N o -
g.f ‘ : ) 3 i~
%\J ,! " ;;

LI g o

SECRETARA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION CENERAL DE RZCURSOS
HUMANOS Y ORCANIZACION I )
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

\NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE |
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS
AGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO

EDUCATIVO

Registro de asistencia

(171-PR-05-A01)

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL REGISTRO DE ASISTENCIA.

I H
PROG ACTIVIDAD INSTRUCCION
| :
1 | Encabezado Indicar el programa por ¢l cual ha sido citado el personal
2 Fechay hora Especificar Fecha y hora de la reunion realizada.
3 UR Solicitar se indique la clave de la UR a la cual representa

el asistente a la reunion.

H o B . N
4 Nombre Solicitar se indigue el nombre de la persona asistente a
la reunion.
5 i Cargo Solicitar se indigue el cargo de la persona asistente a la
reunion.
| 6 Correo | Solicitar se indique el correo electrénico de la persona
electrénico asistente a la reunion.
7 Teléfono Solicitar se indigue un numMerao telefénico donde ubicar |
a la persona asistente a la reunion.
I 8 Firma | Solicitar |Ia firma de la perscna asistente a la reunion.
L ETS
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6. Coordinacién de las Acciones de Seguimiento 7
derivadas de los Informes y Evaluaciones Externas practicadas a los
[ Programas Federales a cargo del Sector Educativo.

‘ Codigo: 171-PR-06

|
Elabora Revisa '
|
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NTACION DEL PROCEDRIMIENTO

" Procedimiento. 3.6. Coordinacién de las Acciones de Seguimiento
derivadas de los Informes y Evaluaciones Externas practicadas a los
Programas Federales a cargo del Sector Educativo.

Caédigo: 171-PR-06

Objetivo(s):

Coordinar las acciones de seguimiento derivadas de los informes y evaluaciones externas

practic

adas a los programas federales a cargo del sector educativo, con el propdsito de

atender recomendaciones susceptibles de mejora, en rubros tales como: hallazgos,

debilid

ades, oportunidades y amenazas.

Glosario:

L ]

[ J
G‘Q!“DO-?. A,

»

-{3 :

Aspecto susceptible de mejora (ASM): Hallazgos, debilidades, oportunidades y
amenazas identificadas por el evaluador en la evaluacion externa, que pueden ser
atendidas o no, para la mejora del programa.
Aspectos especificos: Aquellos cuya solucion corresponden a las unidades
responsables.
Aspectos institucionales: Aguellos que requieren de la intervencion de una ©
varias areas de |la dependencia.
Aspectos interinstitucionales: Aquellos que, para su atencian, debera contar
con la participacion de mas de una dependencia o entidad.
~ Aspectos intergubernamentales: Aquellos que demandan la intervencion de
dependencias o entidades y, en su caso, de gobierno estatal o municipal.
Comité técnico: Esta conformado por la Direccion General de Analisis y
Diagnostico del Aprovechamiento Educativo {DGADAE), Direccion General de
Planeacion, Programaciéon y Estadistica Educativa (DGPPEE). Unidad
Responsable del Programa y la Direccion General de Presupuesto y Recursos
Financieros (DGAPyRF}.
CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrolio Social.
DE: Direccion de Evaluacion.
DGADAE: Direccion General de Andlisis y Diagnéstico de!l Aprovechamiento
Felucativo.
Di’ilcumento de trabajo: Documento mediante el cual se definen los
cg_i*?npromisos, las principales actividades y los plazos de ejecucion para la solucion
de los ASM.

~~nETARIA DE ERUCDBEFY Biétreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

(RECCION GENERAL

C

[}

HUMANOS Y . PGTIC: Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
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» EEPF: Evaluaciones Externas de Programas Federales.

* Instancias globalizadoras: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) v
Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL).

* Instrumento de registro: Documento en el que los ejecutores de prodramas
registran el avance en la atenciéon a recomendaciones de las evaluaciones
externas.

* Lineamientos: Lineamientos Generales para la Evaluacién de los Programas
Federales de la Administracién Publica Federal.

* MSASM: Mecanismo para el Seguimiento a los Aspectos Susceptibles de Mejora
derivados de los informes y evaluaciones a los Programas Federales de [a
Administracién PUblica Federal.

e PAE: Programa Anual de Evaluacion.

¢ Productos finales: Informes finales entregados por los evaluadores externos.

¢ PPEF: Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

* Recomendaciones: Sugerencias emitidas por el evaluador, derivadas de los
hallazgos, debilidades, oportunidades v amenazas identificadas en |la evaluacidén
externa, cuyo propdsito es contribuir a la mejora del programa.

* SSAS: Sistema informatico para el Seguimiento a los Aspectos Susceptibles de
Mejora.

» SEP: Subdireccion de Evaluacion de Programas.

* Unidad o Area de Evaluacién: Area administrativa ajena a la operacién de los
programas presupuestarios y las politicas publicas con atribuciones en las
dependencias y entidades para coordinar la contratacién, la operacion,
supervision y seguimiento de las evaluaciones y sus resultados, su calidad y
cumplimiento normativo, asi como responsable del envio de los resultados de la
evaluacion a las instancias correspondientes,

e Unidad Responsable del Programa: Unidad Administrativa de designacién
extrinseca, que tiene a su cargo la operacién de los programas federales del sector
educativo sujetos a evaluacién externa y, por lo tanto, estan obligados a atender
las recomendaciones emitidas.
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Marco Normativo:

Para llevar a cabo la evaluacion de la potitica de desarrollo social, la Secretaria de
MHacienda y Crédito Publico (SHCP), la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) y el Consejo
Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Sccial (CONEVAL) publicaron el 30 de
marzo de 2007 en el Diario Oficial de |la Federacion los Lineamientos para la Evaluacion
de los Programas Federales de la Administracién Publica Federal con el objetive de
orientar los programas y el gasto publico al logro de objetivos y metas, asi como medir
sus resultados objetivamente mediante indicadores relacionados con la eficiencia,
ecanomia, eficacia y la calidad en la Administracién Publica Federal y el impacto del gasto
social publico.

Asimismo, anualmente el CONEVAL vy la SHCP emiten de manera conjunta el Programa
Anual de Evaluacién de los Programas Presupuestarios y Politicas Publicas de la
Administracion Publica Federal para el gjercicio fiscal vigente, mediante el cual dan a
conocer las evaluaciones que se llevaran a cabo y los programas a las que se aplicaran.

Leyes:

¢ Ley Organicade la Administracion Puklica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976,
Gltima reforma publicada en el D.O.F. el 3 de mayo de 2023, Articulo 31y 37

s Ley de Planeacion. D.O.F. 05 de enero de -1983, Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 16 de febrero de 2018, Articulos 97 y 3.

« Ley General de Desarrollo Social. D.O.F. 20 de enero de 2004, dltima reforma
publicada en el D.O.F. el 25 de junio de 2018, Titulo tercero, Capitulo |, B, 1, y IV,

e« |Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria D.O.F. 30 de marzo de
2006, ultima reforma publicads en el D.O.F. el 20 de mayo de 2021, Articulo 2, Frac.
LI, 27,85 10 y 11

s Ley General de Educacion. D.Q.F. 30 de septiemire de 2019, Articulo 34.

Reglamentos:

¢ Reglamento de la Ley de Desarrollo Social, publicado en el D.O.F. 18 de enero de
2006, ultima reforma publicada el 28 de agosto de 2008, Articulos 67 al 81

= Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendariz,
publicado en el D.OF. el 28 de junio de 2006, Ultima refcrma publicada el 13 de
noviembre de 2020, Articulo 22 v del 203 al 312.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F. 15 de
septiembre de 2020, dltima reforma publicada en el D.O.F. el 23 de julio de 2021.

w ‘

~rrRETARIA DE EDUCACION PURLICA

LARECCION CENERALDE RECURECS 8
HUMANOS Y ORCANZ \CIO ‘i—
( y MNELIVIN SR i b b 105

\py
[N R VN T BT R



i

= NUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
EDUCACION DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

NOSTICO DEL APROVECHAMIENT
EDUCATIVO

Decretos

* Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacisn vigente

Acuerdos:

e Las politicas, Bases y Lineamientos, en materia de obras publicas, servicios
relacionados con las mismas en la Secretaria de Educacién Publica, Aprobados el
22 de noviembre de 2013,

Programas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado en el D.O.F. 12 de julic de 2019.

* Programa Sectorial de Educacién 2020-2024, publicado en el D.O.F. 06 de julio de
2020.

Referencias:

¢ Programa Anual de Evaluacién emitido por las instancias globalizadoras (anuai)
Mecanismo para el seguimiento a los aspectos susceptibles de mejora derivados
de los informes y evaluaciones externas de programas federales emitido por las
instancias globalizadoras, publicado en
https://www.coneval.org.mx/Evaluacion/NME/Paginas/MecanismoActualizacion?
Otl.aspx

Alcance:

En el marco de la evaluacian de la politica de desarrollo social, la Secretaria de Hacienda
y Credito Publico (SHCP), la Secretaria de la Funcion Publica (SFP}) y el Consejo Nacional
de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) publicaron el 30 de marzg de
2007 en el Diario Oficial de la Federacion los Lineamientos para la Evaluacién de los
Programas Federales de la Administracion Publica Federal con el objetivo de orientar los
programasy el gasto publico al logro de objetivos y metas, asi como medir sus resultados
objetivamente mediante indicadores relacionados con la eficiencia, economia, eficacia y
la calidad en la Administracion Publica Federal y el impacto del gasto social publico.
Buscando coadyuvar en la determinacién de las acciones de evaluacion Y monitoreo, asf
com@res,tipos de evaluacién que se aplicaran a los programas presupuestarios y las
p§T@-cas publicas de la Administracién Publica Federal durante el ejercicio fiscal.
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Direccién General de Analisis y Diagnéstico del Aprovechamiento Educativo:
Establece criterios para dar cumplimiento al mecanismo para el seguimiento a los ASM
derivados de los informes y evaluaciones externas de programas federales.

Direccién de Evaluacién: Dirige las acciones que aseguren el cumplimiento de los
criterios establecidos para el seguimiento y atencién a los ASM derivados de los informes
y evaluaciones externas de programas federales y coordina reuniones con el Comité
Técnico para la seleccion, clasificacion y priorizacion de dichos ASM.

Subdireccién de Evaluacién de Programas: Organiza las acciones para llevar a cabo el
seguimiento en la atencion a los ASM derivados de los informes y evaluaciones externas
de programas federales y supervisa la formulacion y difusion en el portal de la SEP de los
documentos derivados del Mecanismo.

Jefatura del Departamento de Seguimiento de la Evaluacién de Programas:
Sistematiza y da seguimiento a las recomendaciones de las evaluaciones externas,
captura la informacién de los avances de los compromisos establecidos en los aspectos
susceptibles de mejora.

Unidad Responsable del Programa: Unidad gue tiene a su cargo la operacion de los
programas federales del sector educativo sujetos a evaluacion externa y, por lo tanto,
estan obligados a atender |as recomendaciones emitidas por el evaluador.

Comité Técnico: Anzliza y discute la pertinencia y factibilidad de atender las
recomendaciones derivadas de las evaluaciones externas. Esta conformade por la
Direccion General de Andlisis y Diagndstico del Aprovechamiento Educativo, la Direccion
General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa, la Direccion General de
Presupuesto y Recursos Financieros y la Unidad Responsable del Programa.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:

Programas Federales a cargo del Sector Educativo.

Cadigo: 171-PR-06

3.6. Coordinacién de las Acciones de Seguimiento
derivadas de los Informes y Evaluaciones Externas practicadas a los

Direccién Jefatura de
General de Subdireccién Departamen- a
Analisis de to de Unidad e
TRy P Responsable Comité
Diagnéstico Direccion de Evailuacion Seguimiento del Técnico
del Evaluacién de de la Proararna
Aprovecha- Programas Evaluacion g
miento de
Educativo Programas
+ 2 I 4 W18 3 I
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento. 3.6. Coordinacion de las Acciones de Seguimiento |
derivada de los Informes y Evaluaciones Externas practicadas a los
. Programas Federales a cargo del Sector Educativo.

|  Cédigo: 171-PR-06

PUESTO DE
RESPONSABLE

ETAPA ACTIVIDAD

1. Revision vy |11 Genera el oficio para la integracion del [ Direccién General de |
analisis de EEPF. Comité Técnico y lo envia a las | Andlisis y Diagnostico
Unidades responsables. del Aprovechamiento

12 Solicitaala DEy al SEP, la revision de los | Educativo
informes de las EEPF y las convoca a | |
reunion para conocer el estado que
guardan los programas evaluados.

132 Establece los criterios para dar atencion
al MSASM vy cumplir oportunamente
con los documentos y el cronograma
de ejecucidon establecidos por las
instancias globalizadoras.

2. 21 Convocs a reuniones a los responsables | Direccidn de
Implementacion de programas para dar a conocer el | Evaluacion
del MSASM Plan o Estrategia de trabajo quel '

permitira dar cumplimiento al MSASM.
| 2.2 Coordina las reuniones de trabajo del ‘
Comite Tecnico.
‘ 23 Apoya técnicamente al SEP en las |
acciones qgue realiza para el

I seguimiento en la atencion de los ASM
de los programas evaluados. ‘

2.4 Da seguimiento a la elaboracion de
| documentos que se formulan en el
| marco del MSASM, (posicionamiento
¥IDOS institucional, clasificacion de los ASM y

% bt | documentos de trabajo).

IZ.S Supervisa y monitorea que las

Unidades responsables del programa

f‘" (<

% 206 ;

£y Eas) ¥
< . y
b

X, ‘ validen y envien a la DGCADAE los
- . ‘ documentos del MSASM  para su
TTCRETAR DU

[A DE EDUCACION PUELICA | captura en el SSAS. ,
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3 Seleccién | 31 Selecciona de manera conjunta con los , Comité Técnico |
clasificacién Y responsables de cada programa los
| priorizacion de ASM con base en criterios de: | l
ASM ¢ Claridad: Expresade en forma l ‘
precisa
¢ Relevancia: Aportacion especifica y
significativa para el logro del ]
proposito y de los componentes del
I programa. [
¢ Justificacion: Sustentade mediante l |
| la identificacion del problema,
l debilidad, oportunidad o amenaza | l
* Factibilidad: Ser viable de llevar a |
[ cabo, en un plazo determinado, por
| la instancia o varias. '
3.2 Clasifica de manera conjunta los ASM,
con el fin de darles seguimiento, de
acuerdo con los siguientes aspectos: l
| s Especificos l
‘ s Institucionales
l
| |
| |

e Interinstitucionales
e Intergubernamentales
3.3 Identifica a los actores que intervienen
en la atencién de los ASM. |
3.4 Prioriza los ASM en relacién con la
contribucion que estos tienen para el
logro del fin y propdsito de los
programas en términos de:
e Alto, I
s Medio,
+ Bao
4. Desarrollo del | 41 Establece comunicacion permanente | Subdireccién de
Proceso del con los responsables de programas | Evaluacion de
implementacion federales evaluados externamente. Programas
deseguimientoa | 42 Participa en las reuniones del Comité
los ASM, Técnico y registra los acuerdos que se
derivan de ellas.
4.3 Propone diserfio de los documentos que
1 establece el MSASM (posicionamiento
f institucional, clasificacién de los ASM Y
e I documentos de trabajo} para su i ;
Sefo A%, | elaboraciéon , ‘
15 | 8§ Formulacién | 51 Revisién y analisis de la evaluacion | Unidad Responsable |
i i~ ded los ' externa practicada al programa. | del Programa |
g tel
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documentos del | 52 Elaboracion  del  documento  de | |
MSASM. posicionamiento  institucional, que
‘ refleja su opinion respectc a la
evaluacion externa.

| 53 Participa en el Comité Técnico en la ‘
seleccidn, ¢lasificacion y priorizacion de

los ASM, y conoce los criterios para la
formulacion de los documentos que| |
exige el MSASM.

54 Somete a visto buenc de sus
autoridades superiores los documentos ‘
que formulo.

55 Envia a la DGADAE los documentos del |
MSAM, con el visto bueno de su
autoridad superior, para su posterior
captura.

5.6 Difunde permanentemente en el portal
del programa los  documentos
derivados del MSASM.

6. Integracion y | 61 Integra los documentos elaberados por | Jefatura del
captura de las Unidades responsables del | Departamento de
documentos del programa una vez gque éstos han sido | Seguimiento de la
MSASM validados por Sus autoridades | Evaluacion de
superiores. Programas

6.2 Coordina y monitorea la captura de los
documentos del MSASM en el SSAS del
CONEVAL.

63 Imprime la informacion enviada al
CONEVAL a través del SSAS, la organiza I
para su envio a las instancias
globalizadoras y la remite a la DE, para
su validacion |

7. Validacion y | 71 La DE analiza la informacidn integrada | Direccion de |

envio de por la SEP e integra el documento de | Evaluacion
documentos de posicionamiento institucional de la
MSASM dependencia, y remite a la DGADAE

|

para su conocimiento y validacion. !

72 De acuerdo con el cronograma de .
ejecucion prepara oficio para remitir los

POS documentos del MSASM a las l
TUTURS, ‘ instancias globalizadorasy loremite ala | y g .
PR 3 DGADAE para su autorizacion | _APRO \ |
‘\_“ 8 Momnitoreo a la | 81 Realiza gestiones ante la DGTIC para | Subdireccion de \
W difasion de los | gue se difundan en el portal de la SEP | Evaluacion de |
—’-n':.”."h DE -P‘_:"‘:lél“: “'-.""'.'CA I I programas ‘
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' documentos del’ los documentos formulados por los |
| MSASM F responsables de los programas. l
j ' 82 Monitorea la difusion permanente de ,

! los documentos formulados por los
f j programas conforme lo establecen los i
! | Lineamientos, el DPEF y el MSASM. i
IE) Seguimiento y | 91 Disefia el instrumento de registro de | Jefatura del |
monitoreo de | avances an la atencion a ASM, | Departamento de |
avances a los ' 9.2 Envia semestralmente a los | Seguimiento de la |
ASM responsables de programas dicho j Evaluacion de
Programas

l‘ porcentaje de avance en la atencién a ’
los ASM. ’

| 9.3 Integra la informacién de las Unidades

‘ Responsables del programa para su ‘

| envio a las instancias globalizadoras. |

10. Validacion y | 10.1 Revisa y wvalida la informacion | Direccion de

! ' instrumento, a fin de que registre el
|

|
|
|
f ' :

| envio de avances ‘ contenida en los documentos del | Evaluacion
| en atencidn a los MSASM, . i

| ASM | 10.2Prepara oficio para remitir los avances |
ﬁ ’ en la atencién de los ASM a las ‘ ;
instancias globalizadorasy loremite a la ‘ ‘

f DGADAE para su autorizacion.

j | FIN DEL PROCEDIMIENTO | |

Tiempo aproximado de i
gjecucion: | 340 Dias |
oiD0S 4,

§_ ‘7(\‘:‘ s » %
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EDUCACION DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
5[[RETA§I:« DE EDUCACION PUBLICA |_,I uNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
EDUCATIVO

HISTORIAL DE CAMBIOS

derivada de los Informes y Evaluaciones Externas practicadas a los ‘

r Procedimiento. 3.6. Coordinacién de las Acciones de Seguimiento ;
‘ Programas Federales a cargo del Sector Educativo.

L Codigo: 171-PR-06

: FECHADE | DESCRIPCION DEL | |
[+] -
’ REVISION N APROBACION | CAMBIO MOTIVO(S)
| | 1 |
I N/A N/A N/A N/A
|
‘Q\\t“m.‘} Ars
5.:-:‘_\".
X
.“ 4
-»n:‘rg\‘[‘_‘ﬂi r'-‘ ‘r".“:- ~IAN PUIRLIC o
[RECCION GENERAL DE RECURE03 =) :
HUMANOS Y CRCGANIZACION
C DINACION SECTORIAL DE
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EDUCACION DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

GNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
EDUCATIVO

REGISTROS

Procedimiento: 3.6. Coordinacion de las Acciones de Seguimiento
derivada de los Informes y Evaluaciones Externas practicadas a los
Programas Federales a cargo del Sector Educativo.

Codigo: 171-PR-06

DOCUMENTQS TIEMPO DE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
DE TRABAJIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
|
N/A ] N/A l N/A '[ N/A
LONIPOS
£

E
o
g

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS '
HUMANOS Y ORCANIZACIO™N ANALISIS v |
COORDINACION SECTORIAL DE PROVECHA

ORCANIZACION Y DESARROLLO
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ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

EDUCACION
STICO DEL APROVECHAMIENTO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
EDUCATIVO

ANEXOS
las Acciones de Seguimiento

Procedimiento: 3.6. Coordinacion de
derivada de los Informes y Evaluaciones Externas practicadas a los

Programas Federales a cargo del Sector Educativo.
Codigo: 11-PR-06

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
N/A ‘ N/A N/A

c‘\..\-w"»& Are,
£Y :
Ao 3
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X . ANAL
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EDUCACION DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
e A i DIAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
' EDUCATIVO

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7. Atencién a solicitudes de apoyo de instancias externas ’

para la fectura dptica.
Codigo: 171-PR-07 [

I

Elabora Revisa
| :

/',/ )
| I [— l
71:.‘:’—
\_ =17
Juan Pedro Cruz l
Guzman ilva Flores

Jefatura de

Departamento de Difeccién de

Aplicacion de IMtegracion de Datos y l
Evaluacionesy Andlisis de Resultados

Tratamiento de Datos

Autoriza

N

|
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- A = PROCEDIMIENTOS Di
IEI)IJ(:l\(:I()PJ CCION GENERAL DE ANALISIS ¥

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA ~y DF j\J :CHA dlE
Tk EDUCATI

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

| Procedimiento: 3.7. Atencion a solicitudes de apoyo de instancias
| externas para la lectura éptica.

Codigo: 171-PR-07 |

Objetivo:

Establecer y desarrollar |a logistica de las actividades para la atencidn de las solicitudes
realizadas por instancias externas a la Direccion General de Analisis y Diagndstico del
Aprovechamiento Educativo, para la lectura optica de materiales de evaluacidon y, en su
caso, la calificacion correspondiente,

Glosario:

Base de datos integrada: Base de datos que contiene el dato variable y a la cual se
integra la informacion de la lectura éptica (respuestas, folio).

Confiabilidad: Asegurar gue la informacion derivada de la lectura optica sea la misma
gue la contenida en la hoja de respuestas.

Datc variable: Datos utilizados para el control de las hojas de respuestas, €stos
corresponden al alumnado vy a la escuela, por ejemplo: folio asignade, nombre de la o el
alumne, CCT de la escuela.

Lectura dptica: Proceso automatizado mediante el cual se capturan las marcas opticas
de una hoja disefiada exprofeso para ello.

Materiales de Evaluacién: Exdmenes y hojas de respuesta (material Optico).

Materiales dpticos: Hojas con marcas &pticas (cédige de barras, circulos que son
rellenados con lapiz).

Plantilla: Conjunto de respuestas correctas.

E-F‘nETA..F\f'. M ERISA -aréN il IR
DRECCION CEMERAL DE RECURSCS
HUMANCSY QRCA! ZACION
COURDINACION SZCTSRIALPE

CRCANIZACION Y DESARROLLD 117



- . DE PROCEDIMIENTOS DE
EDUCACION DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y
SECRETARIA DE .E-Duilt‘(.'lr:lN PUBLICA N STICO DEL APROVECHAM!EM.|'

: EDUCATIVO

Marco Normativo:
Leyes

¢ Ley Organica de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976,
dltima reforma 20 de octubre de 2021, Articulo 38, fraccién 1.

* Ley General de Educacion. D.O.F. 30 de septiembre de 2019, Articulos 21, 22, 27,29,
fraccion IV; 115, fraccion X1V y 123, fraccion |.

Reglamentos

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 15 de septiembre
de 2020, Articulo 42.

Decretos

» Decreto por el que se Reforman, Adicionan y Derogan Diversas Disposiciones del
Reglamiento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el DOF
el 26 de agosto de 2022.

Acuerdos

* Acuerdo numero 19/09/22 por el que se modifica el diverso 01/01/21 por el que se
adscriben organicamente las unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados de |la Secretaria de Educacion Pubiica, publicade en el DOF el 23
de septiembre de 2022

Referencias:

e Manual de Organizacion de la Direccién General de Anélisis y Diagnéstico del
Aprovechamiento Educativo, vigente.

Alcance:

Procedimiento en el que intervienen la Direccion de Integracién de Datos y Andlisis de
Resultados, la Subdireccion de Procesamiento de Datos y la Jefatura de departamento
qg,sziapllcamon de evaluaciones y tratamiento de datos, mediante el cual atienden las
$° solrmtudes rezlizadas por instancias externas para la lectura 6ptica de las hojas utilizadas
£« enlas e;/aluacrones que realizan y en su caso, la calificacién de las respuestas levartadas
g,{ por el pfoceso de la lectura optica, para los fines que cada evaluacién haya sido disefada
“ [selecofon, obtencidon de informacion, analisis de resultados estatal, por escuels, y/o

eg_tum,a,BFa, eptecion de informacion de contexto, etc.)
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

UAL DE PROCEDIMIENTOS DI

“CION GENERA = ANALISIS
ICO DEL APROVECHAMIENT(
EDUCAT

Responsabilidades:

Direccién de Integracién de Datos y Analisis de Resultados:

Definir junto con las &reas externas solicitantes, el proceso de atencion de solicitudes para
lectura de material optico, propio de las evaluaciones en las que dichas instancias

participan.

Subdireccién de Procesamiento de datos:

Supervisar y gestionar el proceso de lectura éptica para la atencion de las solicitudes
turnadas al area, y en su caso, la calificacién de la base de datos resultante.

Jefatura de Departamento de Aplicacién de Evaluaciones y Tratamiento de Datos:

Coordinar la lectura del material dptico, desde la determinacién del material a utilizar
hasta la entrega de |as bases de datos resultantes para su calificacion.
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- AANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EDUCACION DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

DIAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
EDUCATIVO

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.7. Atencién a solicitudes de apoyo de instancias |
externas para la lectura éptica.

I Codigo: 171-PR-07 '
Direccidn de Jefatura de
ntegr Subd.reccién Departamento de
ntegracion de Datos de B = e
A 5 e Procesamiento Aphcacon de
de Resultados de Datos Evaluac ones y Tratamiento
de Datos
|| INICIO }
1
Recepcidn de
sol ¢ tudes
de apcyo para [? [T
lectura Gplica Arals 5 oe fas
caractensticas de los Recepcrén de los
matenales OCLCoS A mater ales dpticos
Drocesar yvenficacwn de sy
dise Ao

[ &

Drxctaminacion de

la viabilidad de la

lectura éptica de
los materales.

| @

a |
Coordinacidn de la
Superv sitn de la @c:ura t'sp'ucla de 1
iecturd optica de los materiales.
los rmatenales !

NOI

Validacion de la
confiabilidad de la
lectura dptica para
su relectura o
entrega

sl

Recepodnde a
base de datos de
13 lectura dptica
para su entrega
o cal.f cacisn

NO

0 Emdo ylo artrega de la
GRip {"Jf;.?“ 16Ctixg Gptica y, en Cal ficacsén de 'a
R e su tato fa calificachon a s base de datos
g ¢ B\ % instancia solicitante integracia
R 4 e \}5
g 4
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

iy

DE PROCEDIMIENTOS BDE
~CION GENERAL DE ANALISIS Y
iCO DEL APROVECHAMIENTO

EDUCATIV
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Procedimiento. 3.7. Atencién a solicitudes de apoyo de instancias
\ externas para la lectura optica.
‘ Codigo: 171-PR-07
T
PUESTC DE
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recepcion de
solicitudes de
apoyo para
lectura dptica.

11 Recibe oficio o correo electronico de la
solicitud de apoyo por parte de las instancias
externas sobre lectura éptica y/o calificacion.
1.2 Responde por oficio o correo electrénico
con aceptacidn de la solicitud.

1.3 Turna la solicitud a la Subkdireccién de
Procesamiento de Datos, mediante via
telefénica o por correo electrénica.

Direccidon de
Integracion de
Datos y Analisis de
Resultados

2. Andlisis de las
caracteristicas de
los materiales
opticos a
procesar.

21 Recibe la solicitud de lectura optica por
parte de la Direccion de area.

2.2 Solicita una muestra fisica de la Hoja de
respuestas.

2.3 Recibe la Hoja de respuestas y la turna
para su analisis por parte de la Jefatura de
Departamento de Aplicacion de
Evaluaciones y Tratamiento.

2.4 Supervisa el anglisis de la Hoja de
respuestas respecto al disefio e informacion
variable impresa gue contienen los
materiales.

2.5 Notifica al drea solicitante la aprobacion o
redisefio de la Hoja de respuestas.

Subdireccion de
Procesamiento de
Datos

3. Recepcién de
los ejemplares de

3.1 Recibe la Hoja de respuestas fisica para
verificar gue cumpla con las especificaciones

Jefatura de
Departamento de

materiales técnicas para su lectura dptica. Aplicacién de
opticos y 3.2 Realiza pruebas en el lector éptico con la | Evaluaciones y
venﬂcagvﬁ He su | Hoja de respuestas fisica. Tratamiento de
| disefig¥ € | Datos

4 chﬁ‘afwﬁacmn
de la vighilidad .»
de la lectura

41 Determina la factibilidad de la Hoja de
respuestas para aceptar o rechazar su uso.
4.2 Realiza las observaciones

I OETIEADE 1B5CACION Lorrespondlentes para el redisefio de la Hoja

[mg{eneﬂes AL DE REC

& b .J

Jefatura de

Departamento de
Aplicacion de
Evaluaciones y

TANOS Y URGA

CJUI{&.NA-NN SECTORIAL DE

ORCANZACI SN Y DESAR:

LT
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EDUCATIVO

| | de respuestas si ésta no cumple con las | Tratamiento de
especificaciones correspondientes. Datos |
43 Confirma |a viabilidad del disefio de la
Hoja de respusestas si cumple con las
especificaciones. |
| 4.4 Notifica a la Subdireccién la viabilidad o

l na de la Hoja de respuestas. |

5. Coordinacion | 5.1 Recibe |a base de datos con informacion | Jefatura de
de la lectura | para imprimir el dato variable en las Hojas de | Departamento de |
| optica de los respuestas, si se solicita la impresion. Aplicacion de
materiales. 5.2 Entrega las Hojas de respuestas con la | Evaluaciones y |
impresion del dato variable, si es el caso. Tratamiento de

5.3 Recibe las Hojas de respuestas utilizadas | Datos

y no utilizadas por parte del area solicitante.

| 5.4 Elabora el programa informatico para
llevar a cabo la lectura éptica.

55 Realiza la lectura optica del material l

recibido.
! |
[ 6. Supervisién de | 6.1 Verifica el proceso de lectura dptica. Subdireccion de
| la lectura optica 6.2 Recibe avances dal proceso de la lectura | Procesamiento de |
de los materiales. | optica. Datos
Si no es confiable |a lectura optica, regresa a |

la etapa 5.
I Si es confiable, se envia la base de datos para ’
su entrega o calificacion.

Sirequiere calificacion, avanza a la etapa 7.
[ 51 no requiere calificacion, avanza a la etapa
) |
e :
7. Calificacion de
la base de datos

7.1 Recibe del area solicitante la plantilla con | Subdireccion de I
las claves de respuestas correctas, si la | Procesamiento de

integrada. solicitud requiere llevar a cabo el proceso de | Datos
calificacion. ‘
7.2 Elabora el programa para la calificacion
I de las respuestas.
P 7.3 Califica |a base de datos de la lectura |
ey, ) 6ptica, si es el caso. - . l
fﬁp \% l |
{t 8. Enviay/o | 81 Recibe la base de datos integrada y/o | Direccion de l
fzént!égﬂde la calificada. ' Integracién de
| Tectura optica y, 1
SECRETAR(A DF EDTCATTON PUBLICA
DIRECCION CENERAL DE RZCURSOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y

EDUCACION

JEERETA A DS f“”“““" B o DIAGNOSTICO DEL APROVECHAMIENTO
EDUCATIN
en su caso, la 8.2 Envia la base de datos correspondiente al | Datos y Analisis de
calificacion a la area solicitante. Resultados
instancia
solicitante.

| Fin del procedimiento |

L

Tiempo aproximado de

X o 20-60 dias
ejecucion:

‘__\_-'S\msdn.

“ig -;.p!f{
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

UAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CCION GENERAL DE ANALI
OSTICO DEL APROVECHAMIENTY
EDUCATIVO

HISTORIAL DE CAMBIOS

| Procedimiento: 3.7. Atencion a solicitudes de apoyo de instancias i
externas para la lectura éptica. |
| Codigo: 171-PR-07
_— FECHADE | DESCRIPCION DEL '
I REVISION N I APROBACION l CAMBIO MOTIVO(S)
| N/A | N/A ] N/A | N/A
NP8 40,
S 3
F ¥
S
Bl 2@
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION CINERAL DE RECURSOS
HUMANCS Y ORGANIZACION A
CCORDINACISN SECTORIALDE e AR .

ORCANIZACICH Y DESARRCLLO




- A PROCEDIMIENTOS DE L:

EDUCAC ION ~CION GENERAL DE ANALIS

SECRETARIA DE Er)lfCACION PUBLICA AGNC -ICO -DEL APROVECHAMIENTU
EDUCATIVO

REGISTROS

Procedimiento: 3.7. Atencién a solicitudes de apoyo de instancias externas
para la lectura optica.

1 Caédigo: 171-PR-07 |

[ DOCUMENTOSDE | TIEMPODE | RESPONSABLEDE | CODIGODE
TRABAJO } CONSERVACION | CONSERVAR I REGISTRO
‘ 1
[ Oficios y correos | Z afos [ Direccion de | 171-PR-07-RO1
electrénicos. Integracion de Datos y

Analisis de Resultados

técnicas para la lectura
optica.

Especificaciones Indefinido Subdireccion de

Procesamiento de
Datos

171-PR-07-R0O2

Bases de datos para 1ano Jefatura de 171-PR- 07-R0O3
imprimir dato variable. Departamento de
Aplicacion de
Evaluaciones y

| Tratamiento de Datos

| Programa para Indefinido Jefatura de | 171-PR- 07-RO4 |
validacion de lectura Departamento de ‘
optica. Aplicacion de

Evaluacionesy
Tratamiento de Datos

| Bases de datos jafo Jefatura de 171-PR- 07-R0S
integradas. Departamento de
| Aplicacion de
' Evaluaciones y |
‘ Tratamiento de Datos

1afo Jefatura de ’ 171-PR 07-R06

Departamento de

‘ Aplicacion de

| { Evaluaciones y | |
I | Tratamiento de Datos |

Proggama para Indefinido | Jefatura de 171-PR- 07-R07
qaifficaéibn. \ Departamento de
E L

| Plantillas con claves de
' respuestas correctas.

Aplicacién de
AL Evaluaciones y
| "5 ‘ Tratamiento de Datos

n-—l‘"\'_"rﬂ‘ﬂlﬂ“cl-' 'EI‘)'UC!\‘C"?\."I"""""C.'
DARECC.ON CENERAL DE RECURSOS
HUMANOSY ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

o |

)5

ENERAL L NALISIS
L APROVECHAMIENTO
EDUCATIVO

ANEXOS

‘ Procedimiento: 3.7. Atencién a solicitudes de apoyo de instancias I

externas para la lectura dptica.

Cdodige: 17M-PR-Q7

NOMBRE DEL | . CODIGO DEL
O EL PROPOSITO DOCUMENTO
| = T N/A
zk‘gﬁlDﬂS‘w.
-30"(' !"f-
§4¢
4 ;;l*’ii
SECRETARIA DF £ ‘:"m:o» J
DIRECCION CENERAL OE per f.?ﬁum
HUMANGS Y GRGANIZACION
'.4:. JINACION SECTO IL'."E
S Y DESATROLD o
A PRI '
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