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OFICINA DEL C. SECRETARIO

Oficio Num. 701/12

SECRETARIA

EDUCACION PUBLICA MéXiCO, D.F., a 03 de jU“O de 2012.

Licenciado

GUILLERMO BERNAL MIRANDA
Oficial Mayor

Presente

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y 5° fraccion Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa
adscrita a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal. Lo anterior para los efectos de registro, control y difusién
correspondientes.

Le reitero las seguridades de mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente
El Secretario

/
M Dr. José Angel Cérdova Villalobos

Cicp. Dr. Luis Ignacio Sanchez Gomez.- Administrador Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.- Presente.
Lic. Nelly Arocha Dagdug .- Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
Lic. Joaquin F. Guzman Lopez .- Director General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa.- Presente.
Dr. Vicente Fregoso Regla.- Director General de Innovacion, Calidad y Organizacion.- Presente.



Oficialia Mayor
Direccion General de Innovacion, Calidad y Organizacion

Oficio No. DGICO/ l 3 ) 3 12012

SECRETARIA DE |
EDUCACION PUBLICA ;

LIC. JOAQUIN F. GUZMAN LOPEZ

DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
Presente

Mexico, D.F., a 15 de agosto de 2012

Con relacion al oficio N° AFSEDF/DGPPEE/474/2012, por este medio me permito comunicarle que el
Manual de Procedimientos de la Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa
adscrita a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal (AFSEDF), ha quedado
registrado por la Unidad de Asuntos Juridicos de esta Secretaria, como a continuacion se muestra:

Nombre del Manual de Procedimientos Registro

Manual de Procedimientos de la Direccion General de Planeacién, | En el libro | con el numero 11341,
Programacién y Evaluacion Educativa adscrita a la Administracion Federal de | a partir del 01 de agosto de 2012.
Servicios Educativos en el Distrito Federal (AFSEDF)

Por lo anterior, le envio 1 Cédula de Registro para Manuales Administrativos, con la cual ha quedado
registrado dicho documento, 1 oficio de expedicion por parte de la Secretaria de Educacion Publica, asi
como el original del Manual de Procedimientos.

Sin ofro particular, reciba un cordial saludo.

S.E.P,
ATENTAMENTE OFICIALIA MAYOR
EL DIRECTOR GENERAV \‘\uDOS,‘,
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4 Lic. Guillermo Bernal Miranda, Oficial Mayor de Iﬁ%ﬁ@z{ﬁq?ﬁmamon Publica.- Presente

Lic. Horacio Ramirez Martinez, Subdirector de N AJ - Presente.

4
SMR/JL
: No. de turno: 12-1288

Av. Insurgentes Norte # 423, Col. Unidad Habitacional Nonoalco Tlatetolco, Del. Cuauhtémoc, México
5 \3*';50 D.F. 06900
' Teléfono: 3601-1000 Ext. 55057

Pagina 1 de 1



iNDICE

Introduccion 9

IDENTIFICACION DE PROCESOS FO-DGICO-001 11

Procedimientos

1. Preinscripcion a Educacion Preescolar, primer grado de Educacién Primaria y primer
grado de Educacion Secundaria

~1.1FO-DGICO-002 Validacion R 13
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento ) 14
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 19
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades v | 20
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 25
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 26
1.7 Anexos N 27

2. Microplaneacién de Educacion Preescolar, primer grado de Educacion Primaria y primer
grado de Educacién Secundaria

1.1 FO-DGICO-002 Validacion 38
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento 36
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques ‘ 39
1.4 FO-DGICO-005 Descripcidn de actividades 40
1.5 FO-DGICC-006 Anexos y Registros 42
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 43
1.7 Anexos 44

3. Asignacion de alumnos a Educacion Preescolar, primer grado de Educacién Primaria y
primer grado de Educacion Secundaria en planteles oficiales del Distrito Federal

1.1 FO-DGICO-002 Validacion M e T

1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento ‘ o ] 50

1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques ‘ 54

1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades S. E. P. 1 55

1.5 FO-DGIGQ-006 Anexos y Registros OFICIALIA MAYDB - 99

1.6 FO-DGIGO-007 Historial de cambios . 60
2 61

DIRECCION GENERAL DE
FLANEACION PROGRAMACION ;
Y EVALUACION EDUCATIVE OIRECCION GENERAL DE
INNCYACION, CALIDAB

Y ORGAMZAGIEE




Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacion Primaria y primer grado
de Educacion Secundaria en planteles oficiales del Distrito Federal

1.1 FO-DGICO-002 Validacion 71
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento 72
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 76
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 77
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 79
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 80
1.7 Anexos 81

5. Levantamiento de datos de la Evaluacion Nacional del Logro Académico en Centros
Escolares (ENLACE)

1.1 FO-DGICO-002 Validacién 85
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento 86
1.3 FO-DGIC0-004 Diagrama de bloques 89
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades - 90
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros ) 89
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios ‘ 100
1.7 Anexos 101

6. Aplicacion del Instrumento para el Diagndstico de Alumnos de Nuevo Ingreso a Secundaria (IDANIS)

1.1 FO-DGICO-002 Validacion 151

.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento 152
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 157
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 158
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 162
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 164
1.7 Anexos 165

7. Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro Educativos (EXCALE)

1.1 FO-DGICO-002 Validacion 181
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento « i 182
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 184
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 185
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros o 190
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 191
1.7 Anexos 192
8. Captuﬁ&E@samiento de Informacion por Lectura Optica 5. E. P.
RN JFIGIALIA MAYBI

1.1 FO-DGIGOH02 Validacion Lk
1.2 FO-DGIC0-803 Presentacion del Procedimiento 314
1.3 FO-DGIEO:004 Diagrama de bloques 317
1.4 M—G@I@@W@G&cnpmén de actividades 318
1P ROMDBICE006'Arexds y Registros 322
1.6'FOLBBICH 007 HMistorial de cambios 323

1.7 Anexos DIRECCION GENERAL DE
mnoncm cmm

| FO-DGICO-B

INDICE




9. Actualizacion de la Base de Datos institucional de Control Escolar

1.1 FO-DGICO-002 Validacion 325
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento 326
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 328
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 329
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 331
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios ! 332
1.7 Anexos

10. Certificacion de Estudios de Educacion Basica en el Distrito Federal

1.1 FO-DGICO-002 Validacion 333
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento 334
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 337
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades , 338
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 341
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 342
1.7 Anexos 343

11. Generacion de Boletas , Certificados, Constancias y/o Diplomas para Educacion Basica

1.1 FO-DGICO-002 Validacion , 345
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento 346
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques Eh i I ‘ 1350
1.4 FO- DGICO 005 Descrlpcu‘)n de actividades ‘ 351
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 355
.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 356
1.7 Anexos , 357

12. Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a quienes la Ley otorga autonomia
y que se encuentran dentro del Sistema Educativo Nacional

1.1 FO-DGICO-002 Validacion 359
1.2 FO-DGICO-003 Presentacién del Procedimiento 360
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 363
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 364
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 369
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 370
1.7 Anexos ‘ 371

13. Programa de Becas

11FO-DGICO-002 Validacion | S. E.P. 375
1.2 FO-DGICY a 3 Presentacion del Procedimiento  OFIBIALIA  MAYSR 376
1.3 FO-DGICO=004 Diagrama de bloques 378
1.4 FO-DGIG@:005 Descripcion de actividades 379
1.5FO-D & Anexcs y Registros 384
1.6 FO-DG 7 Historial de cambios 385

17 6&?&%\& GENERAL DE

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAE
V ORSAMZALIGH




1. Generacion de los cheques para el pago de becas a los alumnos de escuelas publicas en el D.F.

1.1 FO-DGICO-002 Validacion 387
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento 388
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 391
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 392
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 394
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios ‘ 395
1.7 Anexos

15. Levantamiento de datos de los Examenes Nacionales para la Actualizacion de Maestros
en Servicio (ENAMS)

1.1 FO-DGICO-002 Validacion 397
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento 398
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 401
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 402
1.6 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 409
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 410
1.7 Anexos 411

16. Levantamiento de datos de la Evaluacion Factor Preparacion Profesional del Programa
Nacional de Carrera Magisterial

.1 FO-DGICO-002 Validacion ‘ ‘ 439
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento 440
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques » 443
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 444
1.5 FO-DGICO- 006 Anexos y Registros _ 450
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 451
1.7 Anexos 452

17. Generacion de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo

1.1 FO-DGICO-002 Validacién 481
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento 482
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 485
1.4 FO-DGICO-005 Descripcién de actividades 486
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros _ 488
1.6 FO- (ﬁ? Historial de cambios S. E, P 489
1.7 Anex DFIGIALIA MAYDS 490

D(R‘Eﬁbﬁ,w QJ»ENEFJN DE
PLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA

DIRECCION GENERAL DF
INNOYACION, CALIDAD
Y OREAMIZACIOH

FO-DGICO-B
iNDICE




.8. Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica Educativa y de Construccion de Escuelas

1.1 FO-DGICO-002 Validacion

1.2 FO-DGICO-003 Presentacién del Procedimiento

1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques

1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros

1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios

1.7 Anexos

19. Actualizacién de los instrumentos para la simplificacion administrativa de la informacién que reporta el personal

directivo y docente a las unidades administrativas

1.1 FO-DGICO-002 Validacion

1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de blogues

1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades

1.5 FO-DGICO-006 Anexcs y Registros

1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios

1.7 Anexos

20. Mantenimiento del Catalogo de Centros de Trabajo

1.1 FO-DGICO-002 Validacion
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del Procedimiento
1.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques

1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades

1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios
1.7 Anexos

3
DIRECCION GENERAL DE

PLANEACION PROGRAMAC
/ ION
Y EVALUACION EDUCATIVA

S. E. P.

BFISIALIA Mavag

BIRECCION BENERAL D!

INNOYACION, CAL

7 ::.

1DAR

493

494

497
498

502
503

513
514
o917
518
521
522
523

535
536
540
541
542
543
544



INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos surge como respuesta a lo establecido en el Articulo 19 de la Ley
Orgdnica de la Administracion Publica Federal, en la cual senala que: “Los manuales y demds instrumentos

de apoyo administrativo interno, deberdn mantenerse permanentemente actualizados”.

La revision y constante actualizacion de los procedimientos de trabajo, proporciona informacion bdsica
para orientar al personal respecto a la dindmica funcional de la Direccién General de Planeacion,
Programacion y Evaluacion Educativa, asimismo se definen las actividades necesarias que deban

desarrollar quienes intervienen en los procesos sustantivos y su responsabilidad.

El Manual de Procedimientos tiene un alcance especifico de acuerdo a las caracteristicas
organizacionales, por lo que se constifuye en un instfrumento imprescindible para guiar y conducir en forma
ordenada el desarrollo de las actividades, ya que contribuye a evitar la duplicidad de esfuerzos ademds de
facilitar la ejecucion, seguimiento y evaluacion del desempeno, contribuyendo a la actualizacion y mejora

operativa, con la finalidad de opfimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que
realizan los usuarios.

Siguiendo la temdtica establecida en la Guia para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos, se identifican 10 procesos sustantivos que se desarrollan mediante 20 procedimientos que
se detallan en este manual. De esta manera la Administracion PUblica Federal, impulsa la desregulacion y
simplificacion administrativa, especificamente en los dmbitos relacionados con los servicios, propiciando
una gestion mas agil, transparente y eficiente, que contribuye al cumplimiento de los objetivos

institucionales, bajo la perspectiva de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

De esta manera el Manual es el instfrumento que orienta el desarrollo de las labores del personal adscrito a
las dreas que infegran la Direccidn General de Planeacion, Programacion y Evaluacion E@chhv}g por lo

que deber@@c@ndldo entre el personol de mando y administrativo, con el proposr‘fé'@!éld:bonw'pr al
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Preinscripcion a Educacion Preescolar, primer grado de Educacidn

Procedimiento: 8 " R e ;
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

}/H,OMAR HELIOS ™
ORTiZ PEREZ

SUBDIRECTOR DEL

ACA. MA. DE LOURDES
/" ATILANO MIRELES
DIRECTORA DE PLANEACION

SISTEMA ANTICIPADO DE EDUCATIVA
INSCRIPCION Y
DISTRIBUCION
&d. JOAQUIN
FRANCISCO GUZMAN
LOPEZ
DIRECTOR GEN§RAL DE
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION
EDUCATIVA
9 E, P
SEP |
Fecha d& gcumentacion Febrero 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Lo Preinscripcién a Educacién Preescolar, primer grado de Educacidn
Procedimiento: ; : : iy ;
Primaria y primer grado de Educacion Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

Objetivo:

Conocer de forma anficipada la demanda de espacios educativos en las escuelas publicas
del Distrifo Federal; en el nivel de Educacion Preescolar, primero de Primaria y primero de
Secundaria, con el proposito de obtener informacion oportuna y confiable, para adecuar la
oferta de los servicios educativos y satisfacer la demanda educativa.

Glosario:

o Areas Sustantivas: Son las unidades administrativas adscritas a la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, responsables de proporcionar a
la comunidad el servicio de Educacion Bdasica y Normal en el dmbito geogrdfico del
D. F., infegradas por las Direcciones Generales de: Servicios Educativos lztapalapa,
Educacion Secundaria Técnica, Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio y
Operacidn de Servicios Educativos, (Coordinaciones Sectoriales de: Educacion
Preescolar, de Educacion Primaria y Educacién Secundarial).

e CONAEDU: Consejo Nacional de Autoridades Educativas.
o CSEP: Coordinacioén Sectorial de Educacion Primaria.
e CSEPre: Coordinacion Sectorial de Educacion Preescolar
o CSES: Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria.
o DEAD: Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion.
o DGEST: Direccion General de Educacion Secundaria Técnica.
o DGSEL Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.
o DGENAM: Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio.
o DPE: Direccion de Planeacion Educativa.
e DPRE: Departamento de Programacion de Recursos en las Escuelas.
e DSAID: Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.
e O.P: Orden de Proceso (nUmero que identifica al plantel educativo).
o PRE-INS-01: Taldn de Preinscripcion a Educacion Preescolar
e PRE-INS-03: Resumen de las Solicitudes de Preinscripcion a los Tres Grados de
Preescolar. S. E. P
%“% -INS-10: Solllcﬁud de .Preln.scn'paon a Educ'qmor.\ Pre_escolor. GFEQIMIA MAYRSR
“PRIM-INS-01: Taldn de Preinscripcion a Educacion Primaria. .

N

R M-INS-03: Resumen de ias Solicitudes de Preinscripcion Primaria. K "L, e f’gﬁa
RIM-INS-10: Solicitud de Preinscripcion a Educacion Primaria. 5 R M

D-ANEXO-01:  Rotafolio para Capacitacion de Preinscripcion a Preescﬁ@r Prnmanq ;
D-PRE-O1: Instructivo para la Preinscripcion a Educacion Preescola

By 7"5“ . SAIDAPRIM-01: Instructivo para la Preinscripcion a Educacion Primaria y Set;l.th' elilen
“‘"‘&,_ 4, \50“;35«?!??%&61 Instructivo para la Preinscripcion a Educacion SecundaiGheeion crneril o
LA GN§%1: Taldon de Preinscripcion a Educacion Secundaria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

o Preinscripcion a Educacién Preescolar, primer grado de Educacion
Procedimiento: . s . i "
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

o SEC-INS-03: Resumen de las Solicitudes de Preinscripcion Secundaria.

e SEC-INS-10: Solicitud de Preinscripcion a Educacion Secundaria.

e SEC-INS-11: Relacion de Escuelas Secundarias por Delegacion

o SIIEP: Sistema Integral de Informacion de Educacion Primaria.

e SIIEPRE: Sistema Integral de Informacion de Educacion Preescolar.

o SIIES: Sistema Integral de Informacion de Educacion Secundaria.

e SSAID: Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.
o VALPRENI: Validacion de la demanda de preescolar de nuevo ingreso.
e VALPRERI: Validacion de la demanda de preescolar de reingreso.

e VALPRI: Validaciéon de la demanda de primaria de nuevo ingreso.

o VALSEC: Validacién de la demanda de secundaria de nuevo ingreso.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D. O. F. 05-02-1917, Ultima

reforma  09-02-2012, Articulo 30., en su pdrrafo primero fracciones Ill, V y VI, y el
Articulo 31 en su fraccion .

e ley General de Educacion, D.O.F. 13 -07-1993. Ultima reforma D.O.F. 16-11-2011;
Capitulo |, Articulos 3°.y 4°.

Referencias:

e Acuerdo NUumero por el que se establece el calendario escolar para el ciclo lectivo
vigente, aplicable en toda la Republica para la educacion preescolar, primaria,
secundaria, normal y demds para la formacion de maestros de educacion bdsica.

e Acta de la 4° Reunidon Plenaria Extraordinaria del Consejo Nacional de Autoridades
Educativas (CONAEDU) México, Distrito Federal, 19-07-2006.

e lineamientos Generales para la Organizacion y Funcionamiento de los de

Educacion Inicial, Bdsica, Especial y para Adultos en el Distrito Federolem[mmg’rr%l?@l
L Federol de Servicios Educativos en el D.F. Vigencia anual.

DIRECCION Q:-f ‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

- Preinscripcién a Educacion Preescolar, primer grado de Educacién
Procedimiento:

Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C€00.1-PR-01

Alcanc

e:

El procedimiento aplica al Subdirector del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion, a
los Jefes de Departamento de: Enlace de Asignacion y Distribucion, de Programaciéon de
Recursos en las Escuelas y al del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion, asi como al
personal responsable de las Direcciones Generales Sustantivas, con el propdsito de atender
la demanda educativa en los planteles oficiales de los niveles de Educacion Preescolar,
primer grado de Primaria y Secundaria, en el dmbito geografico del Distrito Federal.

Respon

sabilidades:

- FO-DGICO-003
~ PRESENTACION

Es responsabilidad del Director de Planeaciéon Educativa vigilar que la preinscripcion
a Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria en los planteles oficiales del Distrito
Federal se realice conforme a la politica vigente.

Es responsabilidad del Director de Planeacién Educativa planear en coordinacion
con la Direccion General de Operacion de Servicios Educativos (niveles educativos)
y las Direcciones Generales de: Servicios Educativos Iztapalapa, de Educacion
Secundaria Técnica y de Educacién Normal y Actualizaciéon del Magisterio el proceso
de preinscripcion a Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria

Es responsabilidad del Subdirector del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion
en coordinacion con los enlaces de las Direcciones Generales Sustantivas definir el
diseno y contenido de la propuesta publicitaria para informar a la comunidad del

evento denominado “Febrero Mes de las Preinscripciones”, asi como la cantidad a
reproducir del material.

Es responsabilidad del Subdirector del Sistema Anticipado de Inscripcié y Distribucion
enviar al Area de Comunicacion Social de la Oficina del C. Administra dperol de

m ios Educativos en el D. F., la propuesta de publicidad del ev&ﬁ‘tﬂ‘déhoﬁn’@r’ﬂ@&o

rero Mes de las Preinscripciones”.

ﬁesponsoblhdod del Jefe de Departamento de Programacion dqu

Esguelas llevar el seguimiento de la actudlizacion de los mo’fencﬂ@'p Uﬂizdr en el

*"%Yoceso de preinscripcion. R
GENERAL DE

EACION PROGRAMACION
éWwA(_ {ON EDUCATIVA

DIRECCION ¢
INKOVACION,

7 ORSAMZATIOM

DEL PROCEDIMIENTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

. Preinscripcion a Educacién Preescolar, primer grado de Educacién
Procedimiento: : ; ; iis .
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C€00.1-PR-01

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programacion de Recursos en las
Escuelas verificar que los materiales se entreguen de manera oportuna a los niveles y
direcciones generales para su distribuciéon en los planteles.

* Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programacion de Recursos en las
Escuelas organizar e impartir la capacitacion a los docentes responsables de realizar
la captacion de nifos durante el periodo de preinscripcion.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programacion de Recursos en las
Escuelas llevar a cabo el taller con base en los instructivos para la preinscripcion y
material didactico rotafolios y archivos magnéticos preparados ex profeso para la

misma, con la finalidad de obtener homogeneidad en la informacién de los alumnos
de nuevo ingreso.

e Esresponsabilidad del Jefe de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y
Distribucion entregar a los niveles educativos las aplicaciones informaticas para que

validen las bases de datos de la demanda educativa captada durante el proceso
de preinscripcion.

e Esresponsabilidad del Jefe de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y
Distribucion revalidar las bases de datos generadas con la informacion obtenida
durante la preinscripcion a fin de poder determinar la demanda total.

* Esresponsabilidad del Jefe de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y
Distribucion generar las bases de datos definitivas por nivel educativo (preescolar,
primaria y secundaria) con el total de la demanda y la oferta de cada plantel.

e Esresponsabilidad del Jefe de Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucidn
obfener las necesidades de materiales para la preinscripcidon y realizar su
comparativo histdrico, a fin de obtener el material suficiente para la preinscripcion.

e Esresponsabilidad del Jefe de Departamento de Enlace de Asignacion y Distri Y& nE P.
la reproduccion de los materiales necesarios para la preinscripcion, asi ¢ A “‘WGI
rega a las direcciones generales participantes. o OND0r
SEres 9 perticip
(OD3S,
d;sg T

responsabilidad del Jefe de Departamento de Enlace de Asignacién y Dls’rnbuczroh
~'{.nvoccn‘or|o de la preinscripcion y de la realizacion de la misma, a fin de obfeﬁgrs

DIRECCION p;yﬁ&%geno y aceptacion. -
PLANEACION PROGRAVACIO DYEEOHK BENE
Y EVALUACION @Udmonsobmdod del personal asignado por las Direcciones Generofé?“@i@* C/
Operacion de Servicios Educativos, de Servicios Educativos Iztapalapa, de Eduda@imizi:

sentar a los niveles participantes los materiales que se van a reproducir, égg

FO-DGICO-003

, RESENTACION DEL PROCEDIMIENTO i/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

o Preinscripcién a Educacién Preescolar, primer grado de Educacién
Procedimiento: . -rp ; c.’, P g.
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

Secundaria Técnica y de Educaciéon Normal y Actualizacién del Magisterio, integrar y
verificar que los discos y documentos generados en cada escuela contengan la
informacion obtenida durante el proceso de preinscripcion, de los niveles de
Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria.

e Es responsabilidad del personal asignado por las Direcciones Generales de:
Operacion de Servicios Educativos, de Servicios Educativos lztapalapa, de Educacion
Secundaria Técnica y la de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio validar
las bases de datos y certificar que la informacién que contienen es la generada por
los Sistemas Integrales de Informacién, de Educacion Preescolar (SIEPRE), de
Educacion Primaria (SIEP) y de Educacion Secundaria (SIIES).

e Es responsabilidad del personal asignado por las Direcciones Generales de:
Operacion de Servicios Educativos, de Servicios Educativos lztapalapa, de Educacion
Secundaria Técnica y la de Educacién Normal y Actuadlizacién del Magisterio la

distribucion de los materiales y la publicidad a las escuelas oficiales de Educacion
Preescolar, Primaria y Secundaria.

e Es responsabilidad de las Directoras y Directores de las escuelas de Educacion
Preescolar, Primaria y Secundaria redlizar la captacién de aspirantes durante el
proceso de preinscripcion en tiempo y forma sefalada en el Calendario Escolar.

S. E. P.
OFIGIALIA KAY®R

we

4

NERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION e
¥ EVALUACION EDUCATIVA i

Y ORSAMIZAGIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Preinscripcion a Educacion Preescolar, primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo:

C00.1-PR-01

Diaggrama de Blogue:

SUBDIRECCION DEL
SISTEMA ANTICIPADO DE
INSCRIPCION Y DISTRIBUCION

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION DE
RECURSOS EN LAS ESCUELAS

DEPARTAMENTO DE ENLACE
DE ASIGNACION Y
DISTRIBUCION

DEPARTAMENTO DEL
SISTEMA ANTICIPADO DE
INSCRIPCION Y DISTRIBUCION

INICIO

v ]

PREPARA EL PROCESO
DE PREINSCRIPCION A
PREESCOLAR,
PRIMARIA Y
SECUNDARIA

ORGANIZA LOS
MATERIALES PARA LA

PG
‘l ,g‘%;"t‘*nuxv s
T S TN

v

PREINSCRIPCION

5]

REPRODUCE LOS
MATERIALES, FORMATOS

P Y PUBLICIDAD PARA EL

PROCESO DE
PREINSCRIPCION
I 4
RECIBE Y  ENTREGA
MATERIALES DE
PREINSCRIPCION,
ASIMISMO  CAPACITA A |7 | 5
LOS RESPONSABLES DE LA
PREINSCRIPCION
GENERA LAS BASES DE
L DATOS DEFINITIVAS DE
Pl LA OFERTA Y LA
S E P DEMANDA
OFIGIALIA

MAYQR

Vv

TERMINO

ST
FCNERAL LE

PLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALIACION EDUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACléN.
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

—_ Preinscripcion a Educacion Preescolar, primer grado de Educacién
Procedimiento: . . P ; S L. P grade d
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: CO00.1-PR-01

Descripcién de Actividades:

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
il Prepara el | 1.1. leva a cabo la reunion de trabajo Subdirector del Sistema
proceso de | conlos niveles de Educacion Bdsica de las Anticipado de Inscripcion
preinscripcion  a | Direcciones Generales Sustantivas, para y Distribucion
preescolar, definir y proponer las acciones a realizar
primaria y | en la preinscripcion de aspirantes de
secundaria. nuevo ingreso a Educacidn Preescolar,

Primaria y Secundaria de acuerdo al
calendario establecido.

1.2. Define y aprueba en coordinacion
con el personal de las Direcciones
Generales Sustantivas el contenido y la
canfidad de los materiales requeridos
para el proceso de preinscripcion,
considerando los documentos histdricos:
asimismo definen el contenido y disefio de
la propuesta publicitaria para informar a la
comunidad del evento.

1.3. Propone en coordinaciéon con la
CSEPre, la CSEP, la CSES, la DGSH, la
DGEST y la DGENAM, los horarios de
atencion a los padres de familia, de
acuerdo a las lefras del apellido patermno y
al calendario escolar, a fin de dar una
atencion eficiente, expedita, y evitar
aglomeraciones. S. E. P.
1.4. Remite la propuesta publicitaria al OFIBIALIA wAYSR
drea de Comunicacién Social y al Titular ’
del  Secretariado Técnico de la
Administracion  Federal de  Servicios
Educativos en el D.F.; para su aprobacion
definitiva y reproduccién, solicita o

73
SENERAL DE
Y

B AMEACIOL Brnanas e | €lAbOraciéon de “dummi”. =
TV o RGO RAMACION DRECCION 6 0
Y EVALUACION EDUCATIVA ' ,

INNOVACION, CALIT
Y ORGAMZADIE!

FO-DGICO-005
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Preinscripcion a Educacién Preescolar, primer grado de Educacién

Pracedimiento: Primaria y primer grado de Educacidén Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

2. Organiza los | 2.1. Actualiza los formatos y materiales | Jefe de Departamento de
materiales para la | para la captacién de alumnos, de | Programacion de Recursos
preinscripcion acuerdo a las observaciones emitidas en en las Escuelas

la reunidn con los niveles y los presenta
para su visto bueno, al Subdirector del
Sistema  Anticipado de Inscripcidn  y
Distribucion, con el fin de preparar la
reproduccion de los documentos
siguientes:

e Preescolar: PRE-INS-01, PRE-INS-03,
PRE-INS-10, SAID-PRE-01 vy SAID-
ANEXO-01.

e  Primaria: PRIM-INS-01, PRIM-INS-03,
PRIM-INS-10, SAID-PRIM-01 vy SAID-
ANEXO-01.

e Secundaria: SEC-INS-01, SEC-INS-03,
SEC-INS-10, SEC-INS-11, SAID-SEC-01
y SAID-ANEXO-01.

2.2. Recibe el “dummi" con el contenido
solicitado 'y con las especificaciones
emitidas para este tipo de publicidad, por
el drea de Comunicacion Social, para el
Vo. Bo. de fodos los niveles educativos
parficipantes.

2.3. Enfrega los materiales y la propuesta S.E. P
de publicidad aprobados al Jefe de OFIGIALIA B»f; 01
Departamento de Enlace de Asignacion y D0s o

Distribucion, para la reproduccién de los > L

2 mismos. :
23 '.' 1 ’ ::! ‘\:l‘“
‘ : w3
% . o g8 e‘(
- IRECCION GENERAL DE |
PHANEACION PROGRAMACION oo,
Y EVALUACION EDUCATIVA 7o ,“

Y ORSAMZACION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Preinscripcién a Educacién Preescolar, primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo:

C00.1-PR-01

ETAPA

3. Reproduce los

materiales,

formatos y
publicidad para el
proceso de

preinscripcién

ACTIVIDAD

3.1. Redliza reunion con las dreas (SSAID,
DSAID, DPRE, DEAD; CSEPre, CSEP, CSES,
DGSEl, DGEST y DGENAM) vy les presenta el
“dummi” para el visto bueno de la
publicidad realizada por Comunicacion
Social, asi como de los cambios realizados
en los formatos y materiales a utilizar en la
preinscripcion a fin de estar en posibilidad
de reproducirlos.

3.2. Solicita, previa autorizacion de las
dreas, a la Coordinacion Administrativa de
la  Direccion General de Planeacion,
Programacion y Evaluacion Educativa, la
reproduccion de los materiales, formatos y
carteles de publicidad, a fin de preparar
su enfrega a los niveles educativos
correspondientes y éstos los hagan llegar
a todas las escuelas oficiales de
Educacion Bdsica en el Distrito Federal.

RESPONSABLE

Jefe de Departamento de
Enlace de Asignacion y
Distribucidn

4. Recibe y
entrega materiales
de preinscripcién,
capacita a los
responsables de la
preinscripcion

DIRECCION GENERAL DE

4.1. Recibe los materiales y la publicidad
impresa para la preinscripcion  en  las
cantfidades acordadas, para su cotejo,
organizacion, clasificacion y empacado
por Delegacion Politica, mddulo y Orden
de Proceso (O.P.), para su entrega a los
responsables directos de la captacion de
los alumnos.

4.2. Imparte el taller a los directivos de las
escuelas sobre los materiales a utilizar y
requisitos de preinscripcion de aspirantes
de nuevo ingreso indicando como se
deben integrar las bases de datos la

Jefe de Departamento de
Programacioén de Recursos
en las Escuelas

S. E. P,
OFIBIALIA wavpp

 FO-DGICO-005

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FLANEACION PROGRAMACIDINfOrMacion recabada de la demanda y T e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Preinscripcion a Educacion Preescolar, primer grado de Educacidn
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

4.3. Remite a la CSEPré, [a CSEP, la CSES: la

DGSEl, la DGEST y la DGENAM, via
mensajeria el material, los formatos y la
publicidad (carteles y volantes), para su
distribucion a las escuelas publicas de
Educacion Bdsica (Preescolar, Primaria vy
Secundaria) para que estas cuenten con
los elementos para llevar a cabo la
preinscripcion en tiempo y forma.

RESPONSABLE

5. Genera las
bases de datos
definitivas de la
oferta y la
demanda

MigEe

5.1. Entrega las aplicaciones informdaticas
(VALPRENI, VALPRERI; VALPRI y VALSEC)
en archivo magnético a la CSEPre, la
CSEP, la CSES, la DGSEl, la DGEST vy la
DGENAM, para la validacion de las bases
de datos de la demanda educativa, a fin
de eliminar duplicados o informacién no
necesaria para el proceso.

5.2. Recibe los archivos magnéticos vy
documentos de cada plantel con la
informacion  sobre la captacion de
aspirantes de nuevo ingreso a Educacion
Preescolar, Primero de Primaria y Primero
de Secundaria asi como los archivos vy
documentos de la oferta educativa.

5.3. Revalida las bases de datos de la
oferta y la demanda de espacios
educativos, que contienen la
informacion generada en las escuelas a
fravés de los sistemas SIIEPRE, SIIEP v SIIES,
para obtener informacion confiable.

Jefe de Departamento del
Sistema Anticipado de
Inscripcién y Distribucion

> E, P,
JFICIALIA MAYOR

‘:l'Li'-,f LACION PR Gl:vRAMACK)h
Y EVALIACION EDUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

- . Preinscripcion a Educacién Preescolar, primer grado de Educacidn
Procedimiento: : < -+ sia .
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.
Cédigo: C00.1-PR-01
ETAPA | ACTIVIDAD RESPONSABLE
“ .5,4 Genera las bases de datos definitivas L
con la informacion validada por el nivel
educativo (Preescolar, Primaria vy
Secundaria) con el total de la demanda
y la oferta de cada plantel, a fin de
preparar el siguiente proceso.
TERMINO
TIEMPO APROXIMADO DE 150 dias habiles
EJECUCION:
"% ¥ s. E. P.
NEP OFISIALIA KAYOR
o A““‘mn" ¢

Ll

F of s
M) > ."'
G 50>
P wES

_ Dik NERAL DE
é-‘ﬁ_f;ﬁ?{:,i:i:?ON PROGRAMACION
¥ EVALHACION EDUCATIVA

OIRECCION GENER?
INNOVACION,

Y ORSARIZAGION

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Cédigo:

Preinscripcion a Educacion Preescolar, primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

C00.1-PR-01

ANEXOS:

Nombre del Documento

Propésito

Caodigo del documento

|

Talon de preinscripcién

Comprobante para el alumno
que avala la realizacion del
tramite de preinscripcion, con
informacion para tramites
subsecuentes.

PRE-INS-01 (Preescolar),
PRIM-INS-01 (Primaria) y
SEC-INS-01 (Secundaria).

Resumen de las Solicitudes, de
Inscripcion del ciclo escolar 20_-
20_ de preescolar, primaria vy
secundaria

Tener la informacion del total de
aspirantes registrados y tener
un panorama general de la
infraestructura de las escuelas.

PRE-INS-03 (Preescolar),
PRIM-INS-03 (Primaria) y
SEC-INS-03 (Secundaria).

Solicitud de Preinscripcién de | Conocer los datos de los | PRE-INS-10 (Preescolar),
Nuevo Ingreso al Ciclo Escolar | alumnos que solicitan | pRIM-INS-10 (Primaria) y
20_-20_ inscripcion de nuevo ingreso. SEC-INS-10 (Secundaria)
REGISTROS:

Documentos de

Tiempo de

Responsable de

. Codigo de registro

|

oferta y la demanda.

Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucion

Trabajo conservacion conservar o identificacion
unica
Base de datos de la 1 afio Jefe Departamento del No aplica

b V»iLs ’kL,‘O?\ FD‘JLAINA

' FO-DGICO-006
| ANEXOS Y REGISTROS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

S Preinscripcion a Educacién Preescolar, primer grado de Educacién
Procedimiento: " . - e :
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Codigo: C€00.1-PR-01

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
>. E. P
CHICHALIA MAYOR
SEP |
L UHIDS,
R
'?1, ,

oL
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION 3
IREr

CION GENERAL DE

Y EVALUACION EDUCATIVA OVACIO A
HOVACION, CALIDAD
Y ORSAMZADIDB

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Preinscripcién a Educacion Preescolar, primer grado de Educacion

Frasadimisnio: Primaria y primer grado de Educaciéon Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

. DIRECCION GENERAL DE PLANEACION. PROGRAMACION LING
N (PRE.INZ-01)
s Y EALUACION EDUCATIVA
RETRS AR SOLICITUD DE INGRESO
JARDIN DE NINOS: CLT! o
CLAVE ECONOMICA: TELEFONG EXT:
ESTE DOCUMENTO AMPARA LA SOLICITUD DE INSCRIPCION A PRIMER GRADC DE PREESCOLAR PARA EL CICLO ESCOLAR
2012 -2013 oEL NINO:
L, FOLIO:
PRIMERA OPCION. OP cCT:
SEGUNDA OPCION. OP cCT:
TERCERA OPCION. OP cer
HERMANO(A) EN EL JARDIN DE NINOS 12 OPCION CURSANDO 17 0 2° GRADO:

TIENE HERNMANCG(A) REALIZANDO PREINSCRIPCION A PREESCOLAR EN ESTE PROCESO

PARA CONFIRMAR ESCUELA Y TURNO DEBERA SER CANJEADO POR EL COMPROBANTE DE INSCRIPCION DEL
LUNES 4 DE JUNIO DEL 2012 AL VIERNES 8 DE JUNIO DEL 2012 EN EL MISMO LUGAR QUE HIZO LA SOLICITUD.

EN CASO DE NO CANJEARLO SE ENTIENDE QUE RENUNCIA A SU ASIGNACION

LOS resultados e 13 35ignacion koS podra Consultar on 1a pagina web: MIp fwww sepal.gob mx  a partir ded ala 2 00 Junio dol 2012
“La realizacion de este tramite es GRATUITO™ SELLO DE LA ESCUELA
BOIDCNE YT Ow

Vers 3 &S00

Bt LI ATICTOT

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRANACION ¥ EVALUACION EDUCATIVA

SOLICITUD DE INGRESO
ESCUELA PRIMARIA ccT on
CLAVE ECONOMICA TELEFONG exT
ESTE DOCUMENTO AMPARA LA SOLICITUD DE INSCRIPCION A PRIMER GRADSG DE DRIMARIA PARA EL CICLO ESCOULAR
2012-2013
PARA CONFIRMAR ESCUELA Y TURNG DEBERA SER CANJEADO POR EL COMPROBANTE DE INSCRIPCION
DEL MARTES 5 DE JUNIO DE 2012 AL VIERNES 8 OE JUNIO DE 2012
EN EL MISMO LUGAR QUE HIZO LA SCLICTTUO. S.E. P
- . .
NOWBRE DEL ASPIRANTE curD OFIBIALIA MAYBR
SEXO

P
b ' NACINIENTO
ENTIOAD

,ﬁ&'zstb«
- %,

5 CALLE ¥ NUMERC
, DELEGACION 2
N COLONIA TELEFONG
& R AT R S R AR T I (TIENE HERMANG REALIZANDO PREINCCRIPCION
NE'ALGUNA DISCAPACIDAD? FOUO EN ESTE PROCESC EN EL MISMO GRADO? % 3
DIREC OIS mEmes
S ; : ION O ccT
B 4‘&'2&&%,!‘ \: Pq gérait-g ;'QI » 1ot (A
Y EYIAGe o oe ey DINE Ciox D
L'\'A‘Lz!. = 1 .\ X
m.xcﬁ. cemcwu::ren&:mmmmmfam—xeuu:cc,waaech:apu?« s 1200 am™m ’MH
EN CASO DE NO CANJEARLO SE ENTIENDE QUE RENUNCIA A SU ASIGNACION se.10 DE LA ESCUSELA ﬂ ORGANZ)
B e E—— ‘&m/‘"‘l

Par SOIDITLIGAET
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

o Preinscripcién a Educacién Preescolar, primer grado de Educacion
Procedimiento: : . .7 .
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

DRECCION GENERAL CE PLANEACION. PROGRAMACION Y EVALUACION ECUCATIVA
SOLICITUD DE PREINSCRIPCION A 1¢r GRADO DE SECUNCARIA

.:,v

l,ﬁ:\&;
Y EYALUACION EDUCATY flarretes se Eouxcason secunana se DUBICIran 106 rEsUTados det aet WH?VACQON, ““,“ -
presente, por 10 que JeDerAS CONTIMAN tU NSLMPCION &n 26106 S Y ORSAMZAGIOW

DIRE u(;,(,»w €3*‘N*‘RA§_ Bg—mmmm 1 0 2° INSCAto en & MISMO plante.

COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARA £
Periodo Lecthvo 2612-2013 B igf
sEio i ol
T(if;no NOMBRE DE LA ESCUELA R
NOMERE LRI ASTIPANTE. CURP.
FECHA DE NACIMIENTO i SEXO PESO EN Kg. TALLA
DOMICILIO
TELEFONO DONDE SE LE PUEDE LOCALIZAR (NO CELULARY
NECESIDAD EDUCATIVA ESPECIAL: Si{ ) NO( } LCUALY:
UTILIZA ACTUALMENTE Ei SERVICIC DE USAER S 3 NOE )
GRADO DEL HERMANG: GRUPD DEL HERMANG TURNO DEL HERMANG'
CCT. DE LA PRIMARIA: GRUPO DE £TO | NO.MABITANTES EN CASA:
CURSO JARDIN DE NNOS: AR0G CON QUIEN VIVE:
TIENE HERMAND (A} REALIZANDO PREMNSCRIPCION EN ESTE PROCESO: S} NO( )
NIVEL MAXIMG DE ESTUDIOS DEL PADRE:
NIVEL MAXINO DE ESTUDIOS DE LA MADRE
PERSONAS QUE TRABAJAN FUERA DE CASA:
SEGUNDA OPCION: O.P. ccr TURNO m;‘:ar
TERCERA OPCION: O.P. ccT TURNO vespertino [}
FECHA DE REGISTRO! Pt
NOTA:

L3 38gN3ITON 08 ESCLRIA Y TUMC SSIAN SUIELAS 3 106 TUJIes TISLONTDIeS ¥ 3 106 UMEros eSIabiesions.
2. Los DMI0S 02 fecna S8 ken Momesdia
2. Elinstrumento 02 EVaILICION PAra INgraso & Securdara se evara 3 cabo & Jia en a2 escueid S E P
SACUNAINa GONGS reX1IIEe U DISINECI PO OHHALI‘ NA{@E

La 38ignacion ge iugares para EQUCITION SECUNdara &n & D F | 5@ 33r3 3 Sonocer o8l presarte Mo
S 02 13 PAGINA Je IMermet ML WWwW Sepd’.got mix
" Este COMDIODAnte €6 & UNICO JOCUMENts ONCial QUe GAraTtiza tu DREirSariDoIon | CE0Rras CONSANVANs ¥ Presentano en &

oeamwmw:meywammmmumwrwwmuw
O P. FOLIO y CURS.

‘;ﬂmaummmwwmn’wmww.mmwmﬁw;ymmm
qu.»ummmwgﬂmm

~.‘

N OOEIa & i3 EVailacion para Ngreso 3 Secundana.

(CION PROGRAMAGESR™® DIREGCION GENERAL

>4
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MANUAL DE nocemmamos DE LA mREcc:léN GENERAL me PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACldN EDUCATIVA

Procedimiento:

Preinscripcién a Educacién Preescolar, primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo:

C00.1-PR-01

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EMN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION ¥ EVALUACION EDUCATIVA
DIRECCION DEL SISTEMA AUTOMATICO DE INSCRIPCIGN Y DISTRIBUCION
RESUMEN OE LAS SOLICITUDES DE INSCRIPCION DEL CiCLO

cecrT

SUPERFICIE TOTAL DEL TERRENO DE LA ESCUELA
m2

BUPERFICIE TOTAL CONSTRUIDA
m2

zZo SUBZONA No EN EL MAPA REGION oe
- IDENTIFICACION DEL JARDIN DE NINOS
NOMBRE TURNO(S ). DIRECCION ADMINISTRATIVA
DOMICILIO CONTROL: ZIOMNA ESCOLAR
COLOMIA: CLAVE TELEFONO SECYESC
DELEGACION CLAVE: ENTIDAD CLAVE ECONOMICA

SURPERFICIE TOTAL LIBRE

m2

.- RESUMEN DE LA INSCRIPCION ANTICIPADA

A TOTAL DE SOLICITANTES A TERCER
GRADO OE PREEZCOLAR PRE-INS-01

B TOTAL DE SOUICITANTES A TERCER
GRADO DE PREESCOLAR (PROMOCION)

C TOTAL DE SOLICITANTES A TERCER
GRADO DE PREESCOLAR {A-B}

O TOTAL DE SOLICITANTES A SEGUNDD
GRADC DE PREESCOLAR PRE-INS-01

E. TOTAL DE SOLICITANTES A SEGUNDO
GRADQ DE PREESCOLAR (FROMOCION;

F. TOTAL OE SOLICITANTES & SEGUNDO
BRADO DE PREESCOLAR (D+E}

G TOTAL DE SOLICITANTES A PRIMER
GRADO DE PREESCOLAR PRE-ING.C1

H TOTAL OE SOLICITANTES A PRIMER

BRADO DE PREESCOLAR (PROMOCION)

TOTAL DE SOLICITANTES A PRIMER

GRADO DE PREESCOLAR (G+H)

J. TOTAL GENERAL {C+F+l)

V.- PLANEACION EDUCATIVA PARA EL SIGUIENTE CICLO ESCOLAR (NO CONSIDERE LAS AULAS VACIAS)

A AULAS PROPUESTAS DEL JARDIN DE NIROS
C. TOTAL DE LUGARES PROPUESTOS DE J N
B CAPACIDAD POR AULA PROPUESTA

V-INFORMACION GENERAL Y ESTRUCTURA EN EL PRESENTE CICLO ESCOLAR

1- TOTAL DE AULAS DEL JARDIN DE NIFIOS

£.-DEL TOTAL DE AULAS No. DE AULAS ANO DE INICIO DEL 3ERVICIO

2 AULAS OCUFADAS POR OTRO3 PROYECTOS CONSTRUCCION DEFINITIVA

<CUALES PROYECTOS?

CONSTRUCCION MULTIPANEL

3-AULAS VACiaD CONSTRUCCION PINTRO

4 - GRUPOS DE LA ESCUELA 1 2 - TOTAL

2 -, EL PLANTEL €3 ADAPTADO 7 NO

VI.-DATOS DE AUTORIZACION

SELLO DE LA
ESCUELA

SELLC DE LA
SUPERVISION

FECHA NOMERE ¥ FIRMA DE LA DIRECTORA NOMBRE ¥ FIRMA DE LA SUPERVISORA DE ZONA

e

S. E. P.
JFICTALIA MAYDE

RECCI
B DiRECCIO ,NFQA.. De
PLANEAC O i‘yé'( DGRAMACION
EVALUACION EDUCATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Preinscripcién a Educacién Preescolar, primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL FRIMINS;0D
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION ¥ EVALUACION EDUCATIVA
e i DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA
o b 0 RESUMEN DE LAS SOLICITUDES DE INSCRIPCION DEL CICLO
- REGION SOMBREADA
CICT l MODULO [ l oF ZONA SUBZONA
1 - IDENTIFICACION DE LA ESCUELA
NOMBRE TURNO. DIRECCION ADMINISTRATIVA
DOMICILIO: CONTROL: ZONA ESCOLAR:
COLONIA: CLAVE TELEFONO SECTESC
DELEGACION: CLAVE: ENTIDAD

m2

IE TOTAL DF). TERRENO DE LA ESCUELA

CLAVE ECONOMICA
SUPERFICIE TOTAL CONSTRUIDA SUPERFICIE TNTAL LIBRE
8 I

1. RESUMEN DE LA INSCRIPCION ANTICIPADA A PRIMER GRADO

A TOTAL DE ASPIRANTES CAPTADOS

B. ESTIMACION DE ALUMNOS NO PROMOVIDOS
DE PRIMEROC DE ESTE CICLO ESCOLAR

1¥.- PLANEACION EDUCATIVA PARA EL $IGUIENTE CICLO ESCOLAR (NO CONSIDERE LAS AULAS VACIAS)

PARA PRIMER GRADO

A AULAS PROPUESTAS PARA PRIMER GRADO
B. CAPACIDAD POR AULA PROPUESTA

C. TOTAL DE LUGARES PROPUESTOS
PARA PRIMER GRADO

<

- INFORMACION GENERAL Y ESTRUCTURA EN EL PRESENTE CICLO ESCOLAR

USAER

]

BIBLIOTECA

3.- AULAS VACIAS

4.- GRUPOS DE LA ESCUELA L

1.- TOTAL DE AULAS DE LA ESCUELA
2- AULAS OCUPADAS POR PROYECTOS

[] ovwos provectos [] uwicapes or arovo ]

§-DEL TOTAL DE AULAS No. AULAS ARNO DE INICIC DE SERVICIO

CONSTRUCCION DEFINITIVA
PRIMARIA 814 [:[ AULAS DE MEDIOS D i
CONSTRUCCICN MULTIPANEL
CONSTRUCCION PINTRO

8.-¢ EL PLANTEL ES ADAPTADO 7
20 3 4 i e’ TOTAL

[

I I |

Vi-DATOS DE AUTORIZACION

SELLO DE LA

FECHA

SELLO DE LA

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR SUPERVISION

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR DE ZONA

~ DIRECCICH (GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
¥V EVALUACION EDUCATIVA

S. E. P.
OFIBIALIA KAYER

R

OIRECCION GENERAI

INNOVACION, CALIDAR
¥ OReAMZABION

30




MANUAL DE PROCED!M]ENTOS DE LA DIRECCIGN GENERAI. DE PLANEACRSN
PROGRAMACI@N Y EVALUACI@N EDUCATIVA

- Preinscripcion a Educacién Preescolar, primer grado de Educacion
Procedimiento: . : i ;
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

Pl

SEC-INS-03
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL L ¥
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUGATIVA ‘ .
DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA %
RESUMEN DE LAS SCLICTTUDES DE INSCRIPCION CICLO
W A
S ——
o o 5 20. SUBZONA No, EN EL MAPA REGION or.
1 - IDENTIFICACION DE LA ESCUELA

NOMBRE: ZONA ESCOLAR:

OOMICILIO! TURNCIS:

COLONIA.
CLAVE DE COLONIA:

DELEGACION:
CLAVE OE LA DELEGACION:

TELEFONO
CLAVE DE LA ENTIDAD:

CLAVE ECONOMIKCA:

- 3 fos i3
& FICIE TOT SUPERFICIE TOTAL SUPERFICIE TOTAL
oo i o R DEL TERRENG CONSTRUIDG DEL TERRENO UBRE
N - T DE LA ESCUELA DE LA ESCUELA
e w2 M2

fil - REGUMEN DE INCCRIPCION ANTICIPADA A PRINMER GRADC

A TOTAL DE ASPIRANTES CAPTADOS B, ESTIMACION DE POSIBLES REPETIDORES

V.- PLANEACION EDUCATIVA PARA EL SIGUIENTE CICLO ESCOLAR (NO SE CONGIDERAN ALILAS VACIAS)

O

A AULAS PROPUESTAS PARA PRIMER GRADD O. CAPACIDAD POR AULA PROPUESTA PARA PRIMERO

5. AJLAS PROPUESTAS PARA SEGUNDO GRADC E. TOTAL DE LUGARES PROPUESTOS PARA PRIMERD

C.AUAS PROPUESTAS PARA TERCER GRADC

V -INFORMACION GENERAL Y ESTRUCTURA EN EL PRESENTE CICLO ESCOLAR
1.- TOTAL OE AULAS DE LA ESCUELA

1-DELTOTAL DE AULAS  NODE ALKAS  ANO DE CONSTRUCCION

5

§- ¢ EL PLANTEL ES EXPROFESO 2 S [ ] NO [

NOMBRE Y FIRWA DEL DIRECTOR

Seis FECRADIRECCION [
DIRECCioN ’7ENEF?AL DE INNOVACIO,
INEACION PROGRAMACION " OReihizy
FVALUACION EDGCATIVA
\;UPERVTS.}ON NOMBRE Y FIRMA DEL INSPECTOR

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR OPERATIVO

D40 0%

2.- AULAS VACIAS CONSTRUCCION DEFINITIVA S.E, P
3- GRUPOS DE LA ESCUSLA CONSTRUCCION MULTIPANEL i OFIGIAL|IA MAYRE
1 2 ¥ CONSTRUCCION DE PINTRO e
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MANUAL DE FROCEDIMIENTOS DE LA DlRECCléN GENERA[ DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACiéN EDUCATIVA

T Preinscripcion a Educacién Preescolar, primer grado de Educacién
Procedimiento: . . ; i .
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: €00.1-PR-01

#( DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
- DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA
SISTEMA AUTOMATICO DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION
] BAIRE

PROCESO DE ASIGNACION CERTIFICADO B2JO LA NORMA DE CAUDAD 150-9001-2008 PREINS-10

SOLICITUD DE PREINSCRIPCION DE NUEVO INGRESO AL CICLO ESCOLAR USO EXCLUSIVO DE LA
2012-2013 ESCUELA DE LA 1* OPCION

SELECCIONE EL NIVEL AL QUE DESEAINGRESAR: PRE | PRI] | sec( ]

LA PRIMERA OPCION SERA LA ESCUELA DONDE ACUDA A ENTREGAR
ESTA SOLICITUD.
7.- PRIMER APELLIDO - l [ 1
2.- SEGUNDO APELLIDO: I

3.- NOMBRE(S): ]

4.- FECHA DE NACIMIENTO: $.- SEXO (MARQUE CON "X™):

aio [ ] wmes | | oia | | mascumo [ | remenno [ |
8.- CURP: | ]7.- PESOKG.: I::] 8.-ESTATURA M. E:

9.- ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO:
DF. OTRO [::] ESPECIFIOUE:l ]

10.- DOMICRIO ; CALLE NUM. 11.- COLONIA:

]I }

12.- DELEGACION O MUNICIP1O: | 13-C.P.: [

14.- TELEFONO DONDE SE LE PUEDE LOCALIZAR (NO CELULAR):I

15.- ¢ TIENE ALGUNA NECESIDAD EDUCATIVA ESPECIAL? {MARQUE CON “X‘):I r " S I (;CUAL?I I

16. (UTILIZA ACTUALMENTE EL SERVICIO DE C AP.EP. YO USAER? (MARQUE CONX): §I [:] NO [::]
ESCUELA SOLICITADA

17.0PCION  OFP. NOMBRE TURNO
1RA. OPCION MATUTING | vEsPERTINO | (JTEMTO | JORNSDS
2DA. OPCION MatUTING | vEsPERTINO | (TERFC | JORNADS 3. E P.
3RA. OPCION wATUTING | vEsPERTINO | (TSRO MF’GIAL'A MV”
18.- A MODALIDAD, MARQUE CON "X {SOLO SECUNDARIA)
I GENERAL TECNICA TELESECUNDARIA TRABAJADORES

ORCION | GENERAL TECNICA TELESECUNDARIA TRABAJADORES RN

GENERAL TECNICA TELESECUNDARIA TRABAJADORES || . . .7

TON DE LA ESCUELA Y EL TURNO ESTAN SUJETOS A LOS LUGARES DISPONIBLES ¥ A LOS CRITERIOS DE RESOLUCION
!LL!ZACION OF ESTE TRAMITE €5 GRATUITO. LA INFORMACION PROPORCIONADA SE CONSIDERA CONFIDENCIAL ﬁﬁEFC
IFAL

CION GENERAL DF
IXNOVACION, AB
Y ORSAMIZACIGH

[

rPANE/‘.Ci'”‘N PRC "’WPMAC?O?\

Y EVM“A(‘!ON tDUCA’mBRE' FIRMA Y PARENTESCO DE QUIEN REALIZA LA PREINSCRIPCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIGN GENERAL DE PI.ANEACIéN
PROGRAMACION Y EVALUACIéN EDUCATIVA

o Preinscripcion a Educacion Preescolar, primer grado de Educacion
Procedimiento: s s .z s
Primaria y primer grado de Educacién Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-01

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION. PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
IRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

fegnEranin &
e

’ DIR
rlory gl SR SISTEMA AUTOMATICO DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION

PROCESO DE ASIGNACION CERTIFICADO BAJO LA NORMA DE CALIDED 150.50071 3008 PREING 10

19 TIENE HERMANOS CURSANDO EN LA ESCUELA DE PRIMERA OBCIONT GRADO GRUPO
(moue E INDIQUE GRADO Y GRUPO) ANEXAR COPIA DE LA CREDENCIAL st | NO
YO CONSTANCIA DE ESTUDIOS.
20.-; TIENE HERMANOS REAL IZANDO Pﬂemscmm EN ESTE PROCESO? s | 16 GRADO
EN CASO DE MARCAR SI_ INDICAR PARA QUE G
21_-;CUANTOS AROS CURSO PREESCOLAR? “
(SOLO PRIMARIA Y SECUNDARIA. MARQUE CON “X") Wm0 | 24Ros. | i3sllos | MO SADE

22.-; CUANTAS PERSONAS VIVEN EN SU HOGAR? 4CON QUEN VIVE?
INCLUYENDOSE SOLO PADRE | SOLO MADRE AMBOS OTROS
23.- ;QUIEN SOSTIENE ECONOMICAMENTE SU HOGAR? PADRE MADRE AMBOS OTROS
24 ESCUELA DE PROCEDENCIA, ESCRIBA ELCCiT:
{SOLO PRIMARIA Y SECUNDARIA}
25.- NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS (MARQUE CON “X"}

PADRE O TUTOR MADRE O TUTORA

NOMBRE

FECHA DE NACIMIENTO

NO SABE LEER

SABE LEER SIN INSTRUCCION

PRIMARIA INCOMPLETA

PRIMARIA COMPLETA

SECUNDARIA INCOMPLETA

SECUNDARIA COMPLETA

CARRERA TECNICA

BACHILLERATO Y/O TECNICO PROFESIONAL
LICENCIATURA

ESPECIALIDAD O MAESTRIA

. DOCTORADO S. E,|P.

MAY!
ACION DE LA ESCUELA ¥ EL TURNO ESTAN SUJETOS A LOS LUGARES DISPONIBLES ¥ A LOS CRITERIOS MQ{&L&‘L&A MAYOR
: ZACION OE €STE TRAMITE S GRATUITO. LA INFORMACION PROPORCIONADA SE CONSIDERA CONFIDENCIAL oF,.
HNORMAS DEL IFAL.

‘\\ (.

NOMBRE. FIRMA Y PARENTESCO DE QUIEN REALIZA LA PREINSCRIPCION

=NERAL DF

BLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION E cDUCATIVA

DIRECCION GENERAL DE
IBNOVAGION, CALIDAB
Y ORGAzAISN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién
Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-02

LICHOMAR HELIOS T. MA. DE LOURDES
ORTIZ PEREZ ATILANO MIRELES
SUBDIRECTOR DEL DIRECTORA DE PLANEACION
SISTEMA ANTICIPADO DE EDUCATIVA

INSCRIPCION Y
DISTRIBUCION

. JOAQUIN
FRANCISCO GUIMAN

LOPEL

DIRECTOR GENERAL DE
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION
EDUCATIVA

S. E. P.
QRIS YO

Febrero 2012

NUrhero de fevisidn: 1
‘1-
DIRECCION GENERAL DE :
PLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA OIRECCION GENERAL Of
IINDVACI()N, CALIDAR

¥V OR6ANZAGIGR

FO-DGICO-002
VALIDACION

35



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educaciéon Primaria y primer grado de Educacién
Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-02

Obijetivo:

Establecer un modelo dindmico de planeacion estratégica que facilite la confronta
de la oferta y demanda de Educacién Preescolar, de primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en los planteles oficiales del Distrito
Federal, con el proposito de definir todas las posibilidades de solucion al rezago de
espacios educativos para atender las demandas de la poblacién en alguna de sus
fres opciones o en su caso en el plantel mds cercano a éstas.

Glosario:

o Areas Sustantivas: Son las unidades administrativas — adscritas  a  la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,
responsables de proporcionar a la comunidad el servicio de Educacion Bdasica
y Normal en el dmbito geogrdfico del D.F., integradas por las Direcciones
Generales de: Servicios  Educativos Iztapalapa, Educacién Secundaria
Técnica, Educacién Normal y Actuadlizacidon del Magisterio y Operacion de
Servicios Educativos, (Coordinaciones Sectoriales de: Educaciéon Preescolar,
de Educacion Primaria y Educaciéon Secundarial).

COSE: Catdlogo de Oferta de Servicios Educativos

CSEP: Coordinacién Sectorial de Educacidn Primaria.

o CSEPre: Coordinacion Sectorial de Educacion Preescolar.

o CSES: Coordinacion Sectorial de Educacién Secundaria.

e DEAD: Deparfamento de Enlace de Asignacion y Distribucion.

e DGEST: Direccion General de Educacion Secundaria Técnica.

e DGSEl: Direccion General de Servicios Educativos lztapalapa.

e DGENAM: Direccion General de Educacion Normal y Actualizacién del
Magisterio.

o DEGOSE: Direccion General de Operacidn de Servicios Educativos

e DPE: Direccion de Planeacion Educativa. S. E, p

— 2 -.DPRE: Departamento de Programacion de Recursos en las Escuelasg IGIALIA
i%, .\AE SAID: Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y D|sTr|bUC|on o

KAYDS
O P.: Orden de Proceso (numero que identifica al plon’rel educohvo)

: DIRECCIOR GENERAL
\) JACH A CINEN m
£ rﬁ.l,é IAC ONLM?LAYWf INNOVAGION, CALIDAS
V ORSAMZACIGS

- FO-DGICO-003
| PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacion Primaria y primer grado de Educacidn
Secundaria.

Coédigo: C00.1-PR-02

Marco Normativo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-02-1917, Ultima
reforma 09-02-2012, Articulo 3°.

e Ley General de Educacién, DOF 13 07-1993. Ultima reforma DOF 16-11-2011;
Capitulo |, Articulos 3°.y 4°,

o Acuerdo Numero por el que se establece el calendario escolar para el ciclo
lectivo vigente, aplicable en toda la Republica para la Educacion Preescolar,
Primaria, Secundaria, Normal y demds para la formacién de maestros de
Educacion Bdsica. Vigencia anual.

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Funcionamiento de los
Servicios de Educacién Inicial, Bdsica, Especial y para Adultos en el Distrito

Federal. Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F. Vigencia
Anual.

Referencias:

o Ley General de Educacién, DOF 13-07-1993. Ultima reforma DOF 16-11-2011;
Capitulo |, Articulos 3°.y 4°.

e Insfructivo de trabajo para validacion de la demanda de Preescolar, Primaria
y Secundaria.

e Resumen de las solicitudes de preinscripcion.

Alcance:
5. E. P

Este procedimiento aplica al Subdirector del Sistema Anticipado de Inscrip@i@ﬁ‘“”‘ MAYOR
Di 4%’ a los Jefes de Departamento de: Sistema Anticipado de Inscripciér_)'jy‘"”’_"'%ju_x

cion, el de Programacion de Recursos en las Escuelas y el de Enlaceide =
1y Distribucion, asi como al personal responsable de las Direcciones™ @ '@
€ s de: Educacion Secundaria Técnica, de Servicios Educativos Iztapalapa, -1 9
Educgcion Normal y Actualizacion del Magisterio y Operacion de  Servicios e
pipeEas ﬁ%@ﬁtbgoordincciones Sectorigles de Educacion: Preescolar, Primaria y
iz Secundanighadeia asegurarle un lugar en las escuelas oficiales a la pobldcidn: ¢ 1ERAL DB

v evidemaondontengn cualquiera de sus tres opciones o en el plantel mds cercano d'URe . CALIDAR
de éstas. Y GRSAZADIGN

FO-DGICO-003 » 37
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO : s : TnERL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién
Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-02

Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Subdirector del Sistema Anticipado de Inscripcién y
Distribucion  vigilar que las acciones y estrategias que definan las dreas
sustantivas en las reuniones de microplaneacion estén orientadas a atender la

demanda y el rezago de espacios educativos con base en los lineamientos
vigentes.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento del Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucién generar las bases de datos definitivas por nivel
educativo (Preescolar, Primaria y Secundaria), con el total de la demanda y la
oferta de cada plantel, para que con base en la informacién se lleve a cabo
la microplaneaciony se atienda la demanda.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento del Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucion crear los archivos que contfienen la oferta de

espacios fisicos, matricula por grupo y grado, asi como por nivel educativo y la
demanda educativa.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programacion de Recursos
en las Escuelas organizar y revisar los escenarios de microplaneaciéon para
proponer opciones que atiendan el rezago de espacios educativos en los
distintos niveles de Educacién Preescolar, Primaria y Secundaria.

e s responsabilidad del Jefe de Departamento de Programacién de Recursos
en las Escuelas acordar en coordinacion con los representantes de las
Coordinaciones Sectoriales de Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria; y
de las Direcciones Generales de: Servicios Educativos lztapalapa, de
Educacion Secundaria Técnica, y de Educacion Normal y Actudlizacion del
Magisterio, la solucion al rezago de espacios y respuesta a la demandaF, P

‘,E ducativa atendiendo preferentemente alguna de sus tres opcsoﬂék"léﬂb{* NAYDR
. g&:uelo D '

v responsabilidad del personal responsable de los niveles de Educfdcnon
keescolar, Primaria y Secundaria, adscritos a las distintas Dlrecg:mnes
Generales Sustantivas participar en las reuniones de mlcroploneocron y
presefptar propuestas de solucion al rezago de espacios educativos, asi COmO,: .

vﬂm@rm acuerdos tomados al respecto. OIRECCIOL GF NERAL 0t

INNOVACION, CALIDAB
Y ORGANZAGIOR

FO-DGICO-003
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educaciéon Primaria y primer grado de Educacién
Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-02

Diagrama de Bloques:

DEPARTAMENTO DEL SISTEMA DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
ANTICIPADO DE INSCRIPCION Y DE RECURSOS EN LAS ESCUELAS
DISTRIBUCION

INICIO

A

GENERA LAS BASES
DE DATOS
DEFINITIVAS CON LA
INFORMACION DE
LA OFERTA Y LA
DEMANDA

PROPONE ACCIONES
PARA ATENDER EL
REZAGO DE ESPACIOS

v

EDUCATIVOS
| 3
ELABORA LOS
ESCENARIOS DE S. E. P.
MICROPLANEACION < "
AEROHaNEACOn OFIGIALIA KAYSB
NIVEL EDUCATIVO =

v

TERMINO e RO
JIRECCION GENHRAL DE

INNOVACION, CALIDAR

Y ORSANMZATION

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién
Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-02

Descripcidn de Actividades:

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Genera las | 1.1 Elabora las bases de datos definitivas | Jefe de Departamento del
bases de datos | de la demanda educativa por nivel Sistema Anticipado de
definitivas con la | educativo, con la informacion remitida Inscripcién y Distribucion
informacién de | de los niveles y validada en su drea, para
la oferta y la | suulilizacion en la microplaneacion.
demanda
1.2 Remite en el archivo electronico a
cada uno de los responsables de las dreas
sustantivas, para su andlisis y propuesta de
solucion al rezago de espacios
educativos, los escenarios de
microplaneacion  impresos  {oferta vy
demanda educativa) por delegacion
politica, subzona de diagndstico y O.P.
para  preescolar, primarias, |y  por
delegacién, para el caso de secundaria,
al Jefe de Departamento de
Programacioén de Recursos en las Escuelas.
2. Propone | 2.1 Ancliza en coordinacion con los Jefes | Jefe de Departamento de
acciones para | de Departamento de: Sistema Anticipado | Programacién de Recursos
atender el | de Inscripcion y Distribucion, de Enlace en las Escuelas
rezago de | de Asignacion vy Distribucion vy los
espacios representantes de las CSEPre, CSEP, CSES,
educativos DGSEl, DGEST y DGENAM los escenarios
de microplaneacion, y propone
soluciones a los puntos rojos observados
Q’: P durante la revision previa de los mismos.
u&
X;W&‘*’% 2.2 Propone, acuerda y valida en
;?:.;g{ 2 \)é coordinacion con los participantes  las
% S g soluciones que permitan resolver el rezago
DIRECCION GENERAL DE dg espacios e_'ducoﬁvos en los .dive'rsos
PLANEACION PROGRAMACION niveles equcoflvos (Preescolar, Primaria y A ——
Y EVALUACION EDUCATIVA | SECUndaria). INNOVACION, CALIDAD
Y ORGAMZACIGN

FO-DGICO-005
7 DESCRIPCION ‘DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educaciéon Primaria y primer grado de Educacién
Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-02

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

2.3 Presenta las propuestas de solucion del
rezago de espacios educativos al Jefe de
Departamento del Sistema Anticipado de
Inscripcion  y  Distribucion  para  su
conocimiento y el desarrollo de las
acciones conducentes.

2.4 Captura las soluciones acordadas al
rezago en el sistema, a fin de actualizar las
bases de datos.

3.Elabora los | 3.1 Aplica en las bases de datos las | Jefe de Departamento del
escenarios de | soluciones acordadas, para redlizar un Sistema Anticipado de
micro “simulacro” de asignacion y determinar si | Inscripcién y Distribucién
planeacién aun existe rezago, de ser el caso, realiza

definitivos por | una propuesta de solucion para resolver

nivel educativo éste.

3.2 Presenta la solucidn a los actores
involucrados a fin de obtener la
autorizacion y tener una base de datos
definitiva, con el objeto de contar con los
elementos para la asignacion de lugares
en las escuelas oficiales de Educacion
Preescolar, Primaria y Secundaria.

3.3 Actuadliza el Catdlogo de Oferta de
Servicios Educativos (COSE), con base en
~ ey los acuerdos establecidos en las reuniones S. E

%JE‘LF de microplaneacion para su  ulilizacion - & B
duranfe el proceso de asignacion de

GFIGIALIA KAYBR
alumnos en Educacién Bdsica. e

. Término IR
ENERAL DE
e OGRAMACION %y
‘TIE’M’%"AIERMMDO DE 128 dios hdbiles ..
EJECUCION: T
Y OREAMZAIGN
FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Educacion
Secundaria.

Microplaneacién de Educacion Preescolar, primer grado de
grado de

Primaria y primer

Cédigo:

Educacién

C00.1-PR-02

ANEXOS:

Nombre del Documento

Propésito

Cédigo del documento ’

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS

Resumen de las escuelas,
grupo y matricula escolar de
los niveles de preescolar,
primaria y secundaria.

Tener la informacion del total
de aspirantes registrados y un

PRE-INS-03 (Preescolar),
PRIM-INS-03 (Primaria)
SEC-INS-03 (Secundaria)

Solicitud de preinscripcion a
Educacion Preescolar, Primaria
y Secundaria.

panorama general de la
infraestructura de las
escuelas.

Tener la informacion de los
alumnos que solicitan
ingresar a la Educacion

Bdsica.

PRE-INS-10 (Preescoilar),
PRIM-INS-10 (Primaria)
SEC-INS-10 (Secundaria)

Instructivo  de frabajo  para
validacion de la demanda de
primariac  del proceso de
preinscripcion a Educacion
Bdsica (Preescolar, Primaria vy
Secundaria).

Permite tener los elementos
de apoyo para la readlizacion
del andlisis de la informacion
de la demanda educativa.

Preescolar Nuevo Ingreso
(DGPPEE-SO2A-IT-01),

Preescolar Reingreso
(DGPPEE-SO2A-IT-02),

Primaria
(DGPPEE-SO2A-IT-05)
Secundaria
(DGPPEE-SO2A-IT-07)

TP A

REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica
I ano Jefe de NOSAFECCP-
Departamento del | UFICIALIA MAYOR
Sistema Anticipado de
Inscripcion y - %,
Distribucion ' L%
- JRECCICN GENERAL DB

INNOYACION, CALIDAR

42



MANUAL DE rRocsmmamos DELA DmeccnéN GENERAL DE PLANEACI(SN
PROGRAMACIGN Y EVALUACION EDUCATIVA t

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién
Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-02

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision NOm. Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
aprobacién

S. E. P

SEP OFIGIALIA KavDp

,v ﬂ‘t&b’:"'ﬁ“ R

DIRECCION O]

PLANEACION PROGRAMACION 1 :
¥ EVALUACION EDUCATIVA g
INNOYACICH, CALIDAD

Y ORSAMZAGION

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS




MANUAL DE PRDCEWMIENTGS DELA DlRECCI@N GENERAL

PROGRAMACION Y EVALUACION Ewcmv \

PLANEACION,

Microplaneacién de Educacion Preescolar, primer grado de
Educacion Primaria y primer grado de Educacién
Secundaria.

Procedimiento:

Cédigo:

C00.1-PR-02

Mkaruris be
wn;a AR inie

ADAMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDGCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
OIRECCION GENERAL DE PLANLACION PROGRAMACIIN Y EVALUASION EDUCATIVA

[ARECCION DEL SISTEMA AUTOMATICO DE INSCRIFGION ¥ DISTRIBUCION
RESUMEN DE LAS SOUCITUDES DE INSCRIPCION DEL CICLO 7011 - 2942

L s

PR —— ] 70

i i SUBZONA 28

| Ne ENEL MAPA 2

RECHION & | oP e

|4 IDENTIFICACION DEL JARDIN DE NINOS

NCMBRE LAURO AGUIRRE
CORICIID  GUSTAVO € CAMPA ND G

TURNCY S« MATUTING
CONTROL FEDERAL

CIRECCION ADMINISTRAT VA 91
ZONA ESCOLAR 216

COLONW  GUADALUPT INN CLAVE 0043 TELEFONO 5550504 SECTESC 0o0d
DECEGACION. ALVARQ CBREGON CLAVE 221 ENNGan 0% CLAVE £ CONOMICA
SUSERFICIE TOTAL DEL TERRENG DE LA EBCULLA SUPERFICIE TOTAL CONSTRUIDA SUPERFICIE TOTAL LIBRE

aeo m2 0 m2 a0 mi

W - RESUMEN DE LA INSCRIPCION ANTICIPADA

4 TOTAL OF SOUGITANTES A TERCER
GRADO DE PREESCOLAR PRE NS5

B TOTALDE SOUCITANTES A TERCER
GHADO D€ PREESCOLAR (PROMOCION

€ TOTAL OF SOLICITANTES A TERCFR .
GRADO T PREESCOUAR 14+, e

T TOTAL DE SOUKITANTES A SEGUNDO
GRADC DE PREESCOLAR PRE.NS.01

£ TOTAL BE SOUICITANTES A SEGUNDO
GRADO DE PREESCOUAR (PROMOCION:

F TOTAL DF SOURHTANTES & SEGUNDO
GRADR OF PREESCOLAR 105 £y

LAS AULAS VACIAS)

PLANEACION EDUCATIVA PARA EL SIGUIENTE CICLO ESCOLAR NG €¢

A AULAS PROPUESTAS DEL JARDON DF NISGS
8 CAPACIDAD POR AULA PROPUCSTA

ES)

G TQTAL DE SOUCITANTES A PRIMER

b GRADO 0 PREESCOLAR PRE.INS Q1Y 3%
| K TOTALDE SOLICITANTES A PRIMER
36 | GRADD OF PREESCOLAR (PROIMGCION) 0

I TOTALDE SCUICTANTES A PRIMER
7t (.RADGOC F‘QEES(‘O&MN.*N:

J YOY‘L GEN{RAL. [C~! -I)

COTOTAL (% {WGARFS OROPUESTOS (L JN @

1« TOTAL BE AULAS DEL JARDIN DE NiR05

2+ AULAS OCUPADAS POR OTROS BROYEUTIOS
CUALES PROYECTOS?

1. AULAS VACIAS s

OFE LA ESCULLA i

V DIFOHMACIGN GENFML Y (ASTHL)CIURA EN l-L PRESENTE CICLO ESCOLAR

"

ANG D& INICIO DEL SERVICHD

. 5 -DEL TOTAL DE AULAS No OF AULAL
: CONBTRUCCION GEF INITIVA ) 1600
CONBTRUCCION ML TIPANEL il

CONSTRUCCION PINTRO

Bog EL BLANTUL ES ADARTADO 7 KO

|
-
!
i
'l ¢ GAPoS
{3

V1 -DATOS g Auvomz;cmn"

| SEBLG 20010220 W 2
= J(SCUELQ ¥ o S BANCHEZ L. SELLD DE LA
- el FECHA AOMBRE Y FIRIA DF LA GIRECTORA NOMBRE ¥ FiRAGA DE LA SUPERVISORA DE ZONA  SUPERVISION
Vers 364 04 .

VA
DIRECCIOW GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION

S. E. P.
OFIGIALIA KAvOR

VIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAR
OReim2Adion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA mnscmén GENERAL DE PLANEACI(SN
PROGRAMAC!éN v EVAwAcléN EDUCATIVA

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educaciéon Primaria y primer grado de Educacién
Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-02

> ADMINESTRACION FEDERAL OC SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL PRIM-INS-03
<3 DEIRECCION GENERAL DE PLANEACION PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
OIRECCION OE PLANEACION EDUCATIVA
RESUMEN DE LAS SOUCITUDES DE INSCRIPCION DEL CICLO 2011-2012

REGION SCMBREADA
CCT | 0SOPR18400 moouLo | [ op 1 13004 l 20NA l 001 ] suazw’ 8
i
3. IDENTIFICACION DE LA ESCUELA
NOMBRE  GENOVEVA CORTES VALLADARES TURNO  VESPERTING DIRECCION ADIMNISTRATIVA 91
COMICILIO. CALZ MEXICO TACUBA NUM 75 CONTROX. FEDERAL ZONA ESCOLAR 031
COLONIA UN HOGAR PARA NOSOTROS CLAVE 002e TELEFOND 83610805 SECTESC atOY
CELEGACIKON MIGUEL KiDALGO CLAVE 027 ENTIDAD 0% CLAVE ECONOMICA
SUPERFICIE TOTAL DEL TERRENO DE LA ESCUELA SUPERFICIE TOTAL CONSTRUIDA SUPERFICIE TOTAL LIBRE
3 m2 ¢ i ° w?
11 - RESUMEN OF LA INSCRIPCION ANTICIPADA A PRIMER GRADO
B ESTMACION DE AL UMNOS NO PROMOV0OS A
A TOTAL DE ASPIRANTES CAPTADOS . DE PRIMERO DE ESTE CICLO ESCOULAR
1V - PLANEACION EDUCATIVA PARA EL SIGUIENTE CICLO ESCOLAR (NO CONSIDERE LAS AULAS VACIAS;
A AULAS PROPUESTAS PARA PRIMER GRADO 3 C TOTAL DE LUGARES PROFUESTOS o
B CAPACIDAD POR AULA PROPUESTA 3 PARA PRIMER GRADO v
PARA PRIMER GRADO
V - INFORMACION GENERAL Y ESTRUCTURA EN EL PRESENTE CICLO ESCOLAR
1 - TOTAL DE AULAS DE LA ESCUELA 18 S .DEL TOTAL 0E AULAS No AULAS ANIO DE INICIO DE SERVIC
- AULAS OCUPADAS POR PROYECTOS 0
’ o CONSTRUCCION DEFINITIVA 8
uSAER =] PRMARAS1a [ € | AuLAS DE MEDIOS | €]
o = CONSTRUCCION MULTHANEL ¢
BIBLICTECA [3] orros provecTos [ | unnanes e apovo |
CONSTRUCCION PINTRO o
3 AULAS VACIAS
: -, EL PLANTEL ES ADAPTADO ?
4-GRUPOS CE LA ESCUELA  t* 2 X ¢ s* & YOTAL

LT Y DY S Y Y | T

V1 -DATCS DE AUTORIZACION

P -
|

'“’}’ Y’L— S B T \
SELLD O LA 20110218 HECTDR ENLIANG ACEYEDO LMON v'[crcm = nsﬁo\ N i;ﬂi:". D6LA
ERgUELA FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR NOGHNE Y Pl et S e i

Rl N S E P i
gEP OFIGIALIA MAYD S
) é
DIRECCION GENERAL DE
BLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA DiREccion GEN” L oF

INKOVAGION, CAUDAG
Y oRreaMzAZion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educaciéon Primaria y primer grado de Educacién
Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-02

SEC-INS-03
ADINNIS TRACION FEDE RAL OE SCRVICIOS COUSATIVOS EN LU DISTRITO FEOTRAL
DIRCCCION GENERAL DF PLANEACON PROGRAMAT DN Y EVALJSCION £ UCATIVA i
DIRECTION GF PLANEACION EDUCATIVA
RESUMEN DE LAS SOUSITUDES OF INSCRIPOION CICLO 201120152

T HEGIGN SOMAREADA
(1 HEGION S 3

CCT. | O%DES10C00
— g
U IDENTIFICACION DC LA CSCUCLA

zo 2 SULAZONA 16 No ENEL MAPA A REGION 2 OF 103

NOMEKEF SECUNDARIA ANZXA & LA NCRIMAL SLPCRIOR O 2ZONA CGCOLAR (SN
DOMICILIO RBERA CF SAK COSWE NO 83 TURNSS ). 120
COLONS SANTA MARIA LA KIHERA

CLAVE DE COLONWA [eeht)
DELEGACKON CUAUMTEIMOC

CLAYE DE LA DELEGACION 226
TELEFONG 58382149

CLAVE OF LA ENTIDAD o

CIAVE ECONOMCA

SUPERFICIE TOTA SURFRER R TO1IAL SUPERFIGIE TOTAL
o e A DL TERREND CONSTRUIDO DEL TERREND LIBRE
OF1 TERREND DE LA ESCUCLA
UE LA ESCUELA DE LA ESCUELA
sa16 ME woe mF IESFIN Yid

A PRIMLK GRALO

I1i - RESUMEN GE INSCRIPCION ANT/C.PAD:

A TOTAL OE ASPTRANTES CAPTADDS 370 B ESTRMACION DE POSIBLES REFETIDORES el

IV PLANCACION EDUCATIVA FARA Et 5 G ENTE CICE O £ SCOLAR iNO SE CONSITERAN ALLAS VACIAS)

A AULAS PROPULCSTAS PARA PRINER GRADD s 0 CAPACINAD POR AULA PROUESTA PARA SRAMERC 5
0 AULAS PROPUCSTAS PARA SFGUNDD GRADD < FOTOTAL £ LUGARES PROPUESTOS PARA PRIMERO 175
C AULAS PROPUESTAS PARA TERCER GRADO &

NERXL Y ESTRUCTURA EN EL FRESENTE CIGLO ESCOLAR i
1 - TOTAL DE AULAS D LA ESCUCLA 14 4-0F. TOTALDE AULAS N DE AULAS  ANO DE CONSTRUGOION

S MLV A ) CONSTRUCCON DEFINITIVA 14 1AESOUTL
I GRUPDS DE LA ESCUETA CONSTRUCCON MULTIFANEL ] ¥
g 2l 3 CONSTRUCCON OF FINTRO o s

< a

4 L ELPLANTLL €5 CXPROFESO S B nG 77

VI DATOS DE AUTORIZACION

e
R .
_::W ;:a.(,w’(f_ =
NVERCNIC & ROGORIGUF 2 COLIN
NCMBRE Y FIRMA DEL DIRCCTOR

L it

Wi
¥ EVALUACION EDUCATIVA o o
DIRECCION GENERAL DE
INNO\/ACION, CALIDAB
Y ORSAMZADIGH

NOMERE Y FIRAMA (31 INSPECTOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de

Educacion
Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-02

B DIRECCION GENERAL DE PLANEACION. PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
g DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA
SISTEMA AUTOMATICO DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION

PROCESO DE ASIGNACION CERTIFICADO BAJO LA NORMA DE CALIDAD 180-9001-2008,

PREINS-10

SOLICITUD DE PREINSCRIPCION DE NUEVO INGRESO AL CICLO ESCOLAR
2012-2013

USO EXCLUSIVO DE LA
ESCUELA DE LA 1* OPCION

SELECCIONE EL NIVEL AL QUE DESEAINGRESAR: PRE || PRI] ) sec( ]

LA PRIMERA OPCION SERA LA ESCUELA DONDE ACUDA A ENTREGAR
ESTA SOLICITUD.
1.- PRIMER APELLIDO :

]
2.- SEGUNDO APELLIDO:

]

3.- NOMBRE(S): l

4.- FECHA DE NACIMIENTO: 5.- SEXO {MARQUE CON "X}:

aRo [ ] mes | ota | | mascuuno [ ] remenivo [ |
.- CURP: | ]7.-PESOKG.: :] 8-ESTATURA M.: l:___—j

OTRO [:: ESPECIF'QUE:[ ]
| — — 1

l 13C.P.: [ I

9.- ENTIDAD FEDERATIVA DE NACIMIENTO:
D.F.

10 DOMICILIO - caLLE

12.- DELEGACION O MUNICIPIO: L

14 - TELEFONO DONDE SE LE PUEDE LOCALIZAR (NO CELULAR):[ —|
15.- ¢ TIENE ALGUNA NECESIDAD EDUCATIVA ESPECIAL? (MARQUE CON "X"):L____"..____J (CUAL? L_..______]
St NO

16. (UTILIZA ACTUALMENTE EL SERVICIO DE C APEP Y/O USAER? (MARQUE CONX): S L__:} NO D

ESCUELA SOLICITADA
NOMBRE

17. OPCION O.P.
1RA. OPCION

TURNO
TIEMPO JORMADA
MATUTING | VESPERTINOG | compieTo | AMPLIADA

MATUTING | vEsPERTING |  TEMPO ACRADS

COMPLETO AMPLIADA 5
3RA. OPCION WATUTING | VESPERTNO TIEWFO JORNADA ),
A

COMPLETO SMAPLIAD &

CCIONE LA MODALIDAD, MARQUE CON "X~ {SOLO SECUNDARIA) _ Uriviy

TRABAJADORES

'GENERAL TECNICA TELESECUNDARIA | ‘mmmoaesiff‘ g

RS

ASIGNACION DE LA ESCUELA ¥ EL TURNO ESTAN SUJETOS A LOS LUGARES DISPONIBLES ¥ A LOS CRITERIOS OC nsou.vt;b‘n_ .
R ITE. LA REALIZACION DE ESTE TRAMITE £5 GRATUITO. LA INFORMACION FROPORCIONADA ST CONSIDEIRA CONFIDENCIALDE .
DO A LAS NORMAS DEL IFAL. T4

DIRECCIN GENERAL DE e
ELCION PROGRAMACION NOMBRE, FIRMA Y PARENTESCO DE QUIEN REALIZA LA PREINSCRIPCION OIRECCION GENERAL D

¥ EVALUACION EDUCATIVA INNOYACION, CALIDAB
V ORGAMZAGION

it e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Microplaneacién de Educacién Preescolar, primer grade de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién
Secundaria.

Cédigo: C00.1-PR-02

* DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA
T SISTEMA AUTOMATICO DE INSCRIPCION Y DISTRIBUCION

T PROCESO DE ASIGHACION CERTWICADS BAJO LA NORMA DE CALID A0 1S0-9001-7008. PREINS-10
EN CU CUELA ON7? GRADO GRUPO
(Ymguug 1§ Al::glx:uo% %m GRUPO) ANEXAR COPIA DE I.A CREDENCIAL st | NO
B R A AR e S ™ SSTEFROCES? | &1 | wo —
g&g’m&mm NNGUNO | 1ARO | 2aRos | 3ARos | Nosase
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacion de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

Obijetivo:

Dar respuesta a la poblacion que demanda un lugar en la escuela publica de Educacion
Basica, a fravés del Sistema Anficipado de Inscripcion y Distribucion (SAID), con el
propdsito de que la asignacion se realice de forma equitativa y transparente y el lugar
que se le asigne sea en cualquiera de sus tres primeras opciones, o en su caso en algun

plantel cercano a éstas, para atender las necesidades particulares de los alumnos de
nuevo ingreso a la Educacion Bdsica.

Glosario:
o CDIAR: Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informdatico “Arfuro Rosenblueth”
o CEL: Catdlogo de Escuelas por Localidad.
e CIT: Catdlogo de Integracién Territorial.
o CONAEDU: Consejo Nacional de Autoridades Educativas.
o COSE: Catdlogo de Oferta de Servicios Educativos.
o CSEP: Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria
e CSEPre: Coordinacion Sectorial de Educacion Preescolar.
o CSES: Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria.
o DEAD: Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion.
o DGEST: Direccion General de Educacion Secundaria Técnica.
o DGSEL Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.
o DGENAM: Direccion General de Educacion Normal y Actualizacién del Magisterio.
o DPE: Direccion de Planeaciéon Educativa.
o DPRE: Departamento de Programacién de Recursos en las Escuelas.
o DSAID; Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.
o IDANIS: Instrumento para el Diagndstico de Alumnos de Nuevo Ingreso a Secundaria.
e O.P. Orden de Proceso (nUmero que identifica al plantel educativo).
o PRE-INS-04: Relacion de nifos solicitantes.
e PRE-INS-05: Relacion de ninos asignados en el jardin de nifios solicitado.
e PRE-INS-07: Comprobante de Inscripcion definitiva a preescolar.
e PRIM-INS-04: Relacion de ninos solicitantes.
° PRI%I{E% Relacion de niflos asignados a la escuela primaria solicitada. S. E. p
e PRIM= ¢ Comprobante de Inscripcion definitivo a primer grado de primarni@fia s, ...
o SECHN Relacion de nifos solicitantes. '
o SE@-; Relacion de ninos asignados a la escuela secundaria solicitada.
o SEC

Hoja de Respuestas y Taldn comprobante de la evaluacion pcro ingreso a
secundaria.

: {. y
J L DEybdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

7 A [‘gpﬁ v\%@'trucaon para asignacion a Educacioén Preescolar. h T2

. IQE it W’ fhstruccion para asignacion a primer grado de Educacion Prlmom;ggc,o, GE|

410-DPE-IT-011: Instruccion para asignacion a primer grado de Educacion Secunidovigiy, ) c L
Y OREAMIZAD 10K

14
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Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
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Coédigo: C00.1-PR-03

e Llaves de Paso: Es el elemento que permite asignar a los alumnos en la escuela y
turno solicitado o en alguna opcidn cercana. Se determina por un programa
codificado en el sistema a través de un algoritmo que el proceso aplica.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D. O. F. 05-02-1917, Ultima

reforma. D.O.F. 09-02-2012, Articulo 30., en su parrafo primero fracciones lll, Vy Vi, y
el Articulo 31 en su fraccion |

e ley General de Educacion, D.O.F. 13 -07-1993. Ultima reforma D.O.F.16-11-2011:
Capitulo 1, Articulos 3°.y 4°,

e Acuerdo NUumero por el que se establece el calendario escolar para el ciclo lectivo
vigente, aplicable en toda la Republica para la educacion preescolar, primaria,

secundaria, normal y demds para la formacion de maestros de educacion bdsica,
Vigencia anual.

e Acta de la 4° Reunidn Plenaria Extraordinaria del Consejo Nacional de Autoridades
Educativas (CONAEDU) México, Distrito Federal, 19 -07- 2006.

e Lineamientos Generales para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de
Educacion Inicial, Bdsica, Especial y para Adultos en el Distrito Federal.
Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F., Vigencia anual.

Referencias:

e Acuerdo Numero por el que se establece el calendario escolar para el ciclo lectivo
vigente, aplicable en toda la Republica para la educaciéon preescolar, pnmo&
secundaria, normal y demds para la formacion de maestros de educouon basi

%gew Anual. OFl . o i YoR

DIRECCIL W{QDBBS Generales para la Organizacién y Funcionamiento de los Servtt:los de _ g
FLANEACIORumsidnridnicial, Bdsica, Especial y para Adultos en el Distrito Federal:

¥ EVALIAQERInistraeidn Federal de Servicios Educativos en el D.F. Vigencia anual, YRECCION GERERA
INKOVACION, CALIDAB

¥ ORGAMIZACION

FO-DGICO-003
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Asignacién de alumnos a Educacidn Preescolar, primer grado de

Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en

planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: CO00.1-PR-03

Archivo magnético conteniendo los trenes de respuesta de todos y cada uno de
los solicitantes de primer grado a educacién secundaria.

Alcance:

El procedimiento aplica al Jefe de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y
Distribucion, al Jefe de Departamento de Programacion de Recursos en las Escuelas, a fin
de gue la poblacién en edad escolar para ingresar a Educacidon Preescolar y a primer
grado de Educacion Primaria y Secundaria, tenga un lugar en cualquiera de sus tres
opciones y esté en posibilidades de desarrollar las competencias bdsicas para la vida a
través del proceso ensefanza-aprendizaje.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Subdirector del Sistema Anficipado de Inscripcion vy
Distribucion vigilar que el proceso de asignacion y distribucion de los alumnos en
preescolar, primer grado de primaria y primer grado de secundaria en las escuelas

publicas del Distrito Federal, se realice de acuerdo a las normas y criterios
establecidos.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento del Sistemma Anticipado de
Inscripcion y Distribucion garantizar a los aspirantes a ingresar a preescolar, primero

de primaria y primero de secundaria un lugar en las escuelas publicas del Distrito
Federal.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento del Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucion determinar las necesidades de espacios educativos y
realizar la asignacion en su totalidad, con base en la informacidén generada en la
etapa de preinscripcion. Q

Es responsoblhdod del Jefe de Departamento del Sistema AnflCIpGQO‘ de!n

@}Ib ipEion y Distribucion validar la lectura dptica de las hojas de respuesta del” -

FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL Pnocemmm

enfo para el Diagndstico de Alumnos de Nuevo Ingreso a Secundono
NS, para utilizar los resultados en la asignacion a primer grado de Educomon
S ?orio. =1

%Ihd(}d del Jefe de Departamento del Sistema Anhopodo de

INKOYACID
VA "

Pistribucion  crear las Liaves de Peso de acuerdo a los cnt@ﬁc&?’%e» £

1"‘ !
ERAL DF

CAL 1“&;&?

Y ORGANIZACIRY
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PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacion de alumnos a Educacidn Preescolar, primer grado de

Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en

planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03
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DEL PROCEDIMIENTO

asignacion, a fin de realizar una asignacion fransparente y equitativa de alumnos
en el nivel de Educacion Bdasica.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento del Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucion crear los archivos magnéticos e impresos de los resultados
de la asignacion y distribucion para su difusion a la poblacion demandante de un
lugar en las escuelas publicas del Distrito Federal.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programacién de Recursos en las
Escuelas depurar los errores presentados en la lectura optica de las hojas de

respuesta, asi como filtrarlos y corregirlos, para su proceso final de obtencion de la
calificacion en el IDANIS.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programacion de Recursos en las
Escuelas actudlizar los catdlogos bdsicos (COSE, CIT), para el proceso de
asignacion, para conocer la oferta de espacios educativos que brindan los
planteles, la localizacion de las escuelas, asi como ubicar las escuelas cercanas a
las opciones presentadas por los padres de familia o tutor.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programaciéon de Recursos en las
Escuelas empaquetar los listados y volantes de asignacion definitiva con los
resultados por modulo de aftencion y escuela para preescolar y primaria, y listados
por delegacién y modalidad para secundarias.

Es responsabilidad de las Direcciones Generales de: Operacion de Servicios
Educativos (niveles educativos), de Servicios Educativos Iztapalapa, de Educacion
Secundaria Técnica y de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio dar a
conocer los resultados de la asignacién y recabar las firmas de aceptacion de los
lugares por parte de los padres de familia.

Es responsabilidad de las Direcciones Generales de: Operacion de Servicios
Educativos(niveles educativos)de Servicios Educativos Iztapalapa, de Educacion
Kgyono Técnica y de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio | Fenitir

hivos electronicos al Departamento del Sistema Anticipado dé nsari paon y
ucion para la conformacion de las Bases de Datos de inscripciones deflnmvcs

; Y%%‘f@gores no confirmados.

DIRECC:U:\ GENERAL DE
‘NNUVAC'OM CAL’DAD
Y ORGMEWAMQF
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
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Asignacion de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento:

Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

Diagrama de Bloques:

DEPARTAMENTO DEL SISTEMA ANTICIPADO DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y
INSCRIPCION Y DISTRIBUCION (SAID) RECURSOS EN LAS ESCUELAS

2
INICIO

ACTUALIZA
‘L 1 > BASES DE
DATOS
PREPARA LA

ASIGNACION DE
ASPIRANTES A
PREESCOLAR,

PRIMARIA Y
SECUNDARIA

3

ASIGNA Y DISTRIBUYE A
LOS MENORES
SOLICITANTES DE NUEVO
INGRESO A PREESCOLAR, |g

PRIMERO DE PRIMARIA Y
DE SECUNDARIA

4
PREPARA LOS
B RESULTADOS DE
ASIGNACION
: S. E.|p
OFIGIALIA |kavor
ENTREGA LOS "
RESULTADOS -
DE LA a3
ASIGNACION
ﬁ. ‘,

OIRECCION GFjHRA

RAL DE
INNOVACION, CALiDAD

V ORGANZACION

FO-DGICO-004
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacion de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

Descripcion de Actividades:

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Prepara la | 1.1. Redliza la planeacion definitiva de la | Jefe de Departamento del
asignacién de | oferta y demanda en los planteles Sistema Anticipado de
aspirantes a | oficiales de Educacion Bdsica, Inscripcion y Distribucion
preescolar, considerando  las  bases de  datos
primaria y | generadas durante el proceso de
secundaria. microplaneacion.

1.2. Redliza la asignacion y distribucion de
alumnos de  Educacidon  Preescolar,
Primaria y Secundaria, con base en la
informacion recabada durante el periodo
de preinscripcion y asi garantizarle un
lugar en la escuela a todos los solicitantes
de nuevo ingreso.

1.3. Incorpora en la Base de Datos de
secundaria a los aspirantes que no
realizaron preinscripcion y se presentaron
a la evaluacion para ingreso a secundaria
(extempordneos).

1.4. Organiza y prepara las Bases de Datos
para que se actualice el COSE, el CEL y
CIT para que se readlice una asignacion
eficiente, envia la informacién al Jefe de
Departamento de Programacion de -
Recursos en las Escuelas (DPRE), para que 3
se lleve a cabo el registro de los cambios QFICIALI
en los catdlogos.
2.1. Actudliza los catalogos basicos COSE, | Jefe de Departamento de
= CEL y CIT, para el proceso de asignacién, | Programacién de Recursos
con base en las Bases de Datos y trabajar enlas Escuelas ¥ @
con la informacion real de las escuelas.

B

= 11]

X o

ERAL DE _ gl
}; _ “:'f”? “APQIOMRevisa la propuesta de escuelas u;:icc'o“' ENERAL DE
CHIOYN B iE AT AN
PRI Sfésentadas  por los padres y/o  tutor, 'O"c”” _CALIDA
localiza las escuelas y sefala la cercania a ORGAMIZACIO
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 FO-DGICO-005

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en

planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo:

C00.1-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

las propuestas a fin de que los menores
queden asighados a una de las fres
opciones o en su caso a la mds cercana a
estas.

2.3. Depura los errores presentados en la
lectura Optica de las Hojas de Respuestas,
con la finalidad de filtrarlos y poder
obtener la ponderacion correcta  del
IDAINIS.

RESPONSABLE

3. Asigna y
distribuye a los
menores

solicitantes de
nuevo ingreso a

preescolar,
primero de
primaria y de
secundaria

T
v GENERAL DE

v

EVALUACION EDUCAT,

N PRC )GQAFMC?

3.1. Crea las llaves de peso (410-DPE-IT-
004,410-DPE-ITT-007 y 410-DPE-IT-011) de
acuerdo a los criterios de asignacion para
preescolar, primaria y secundaria, con el
objeto de ufilizarlas en la asignacion.

3.2. Vdlida la lectura optica de las Hojas
de Respuestas del IDANIS y la confronta
con la de la base de datos de la
demanda, a fin de tener una lectura al
100%, asi como su ponderacion, tanto de
los alumnos que realizaron preinscripcion,
como de los extempordneos con examen.

3.3. Redliza la asignacién de alumnos de
preescolar, primaria y secundaria a una
de sus fres opciones, 0 en su caso una
escuela cercana a éstas, en funcion a los
lugares disponibles en cada escuela, por
medio del Sistema Anticipado de
Distribucion de Alumnos.

3.4. Enfrega a los responsables de
operacion en Educacién  Preescolar,
Primaria y Secundaria de cada una de las
dreas participantes, las bases de datos

igon la asignacion para su visto bueno u

observaciones.

Jefe de Departamento del
Sistema Anticipado de
Inscripcidn y Distribucién

S. E. I
oJe T |

OFIGIALIA mivae

(%]

PRECCION GENERAL DE
‘NNOVACION. CALIgAB

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Y ORGANZAQIRD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

3.5. Recibe las bases de datos con el visto
bueno a la asignacion, y en el caso de
existir observaciones realiza las
adecuaciones y ajustes en los archivos
eliminando los errores detectados durante
la verificacion.

3.6. Redliza la asignacion y distribucion de
alumnos definitiva, con base en la
informacion final.

3.7. Imprime los listados finales (PRE-INS-04,
PRE-INS-05,PRIM-INS-04,PRIM-INS-05,SEC-
INS-04 Y SEC-INS-05) Y LOS VOLANTES (PRE-
INS-07 Y PRIM-INS-07) de asignacion, para
su publicacion y distribuciéon a las escuelas
de Educacion Bdasica.

3.8. Envia laos Bases de Datos de
asignacion a Educacion  Preescolar y
Primaria al CDIAR para la publicacion de
resulfados en la Pdagina WEB de la
Administracion  Federal de  Servicios
Educativos en el D.F.

3.9. Envia la Base de Datos de asignacion
a Educacion Secundaria, a la
Coordinacion  Sectorial de Educacion
Secundaria, Direccién  General de
ducacion Secundaria Técnica y
Direccion General de Servicios Educativos Gric
Flztapalapa para que la prepare y remita al
4 CDIAR para la publicacion de resultados
d¢en la Pagina WEB de la Administracion

i Eedgrol de Servicio Educativos en el D.F.
ERAL DE

AMACION
N EDUCATIVA

OJRFPFIH'A; SN

CRAT DT
lNNOVAClON, CALIDAD

v ORSAMJZ;*‘GIGE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

3.10. Envia las Bases de Datos de
asignacion de alumnos a preescolar,
primer grado de primaria y secundaria al
CDIAR, para la generacion de los discos
asignados por plantel, a fin de que éstos a
SU vez sean remitidos a las dreas de
Educacién Preescolar, Primaria y

Secundaria.
4. Prepara los | 4.1. Organiza por nivel educativo Médulo | Jefe de Departamento de
resultados de |y Delegacion los resultados de asignacion Programacién de Recursos
asignacioén (preescolar, primaria y secundaria). en las Escuelas

4.2. Empaqueta los listados con los
resulfados de la asignaciéon por nivel
educativo, por Médulo y Delegacién, a fin
de ser remitidos a las dreas responsables
de cada nivel para su difusidn.

S. Entrega los | 5.1. Entrega a los responsables de las | Jefe de Departamento del
resultados de la | CSEPre, CSEP, CSES, DGSEl, DGEST y Sistema Anticipado de

asignacién DGENAM, los resultados de la asignacion Inscripcion y Distribucién
para que se publiquen en los planteles
escolares, para el conocimiento de los
padres de familia del lugar obtenido por
el menor y emitan su aceptacién o
?’} solicitud de cambio.

Recibe de los responsables de las CSEPre,
CSEP, CSES, DGSEIl, DGEST y DGENAM, los
archivos electrénicos para actualizar las
:boses con lugares disponibles.

L TERMINO

1ol

TIEMPO APROXIMADO DE 158 dias
EJECUCION:

LRECCION GEicny o

INNOYACION, CALIDAB
YV ORGAMZAGIOW
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacién de alumnos a Educacion Preescolar, primer grado de

Procedimiento:

planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo:

Educacion Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en

C00.1-PR-03

ANEXOS:

Nombre del Documento

Propésito

Cédigo del documento

Relacion de nifos solicitantes
en la escuela preescolar,
primaria y secundaria.

Sirve para conocer el listado
de los aspirantes  que
solicitaron  inscripciéon  en
alguno de los niveles
educativos.

Preescolar: PRE-INS-04,
Primaria: PRIM-INS-04 y
Secundaria: SEC-INS-04

Relacion de ninos inscritos en la
escuela en segundo y tercer
grados de preescolar, primer
grado de primaria y primer
grado de secundaria.

Sirve para validar los datos
de los alumnos inscritos vy
detectar lugares vacantes.

Preescolar: PRE-INS-05,
Primaria: PRIM-INS-05 vy
Secundaria: SEC-INS-05

Comprobante de inscripcion a
Educacioén Preescolar y
Educacion Primaria.

Es el documento que se
expide al alumno en donde
se indican los datos de la
escuela que le fue asignada
al alumno.

Preescolar: PRE-INS-07 y
Primairia: PRIM-INS-07

Hoja de Respuestas y Talon
comprobante de presentacion
del IDANIS.

Que el documento que
compruebe el solicitante
cuente con el comprobante
de haber sustentado la
evaluacion para ingresar a
primer grado de Educacién
Secundaria.

SEC-INS-06

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS

Instrucciones de trabajo para
asignacion a Educacion
Preescolar, asignacion a primer

Permite contar con los
documentos de apoyo para
generar las llaves de peso y

Preescolar: 410-DPE-IT-004
Primaria: 410-DPE-IT-007 y
Secundaria:410-DPE-IT-011

grado de Educacioén Primariay | realizar la  asignacion  de

asignagiénya-pimer grado de | acuerdo a criterios y politicas S. E, P,

Educaci® ndaria. especificas. OFIBIALLL

SR g,
Feefias,
I

B ERAL DE EA
PH ON PROGRAMACION L s

v ON EDUCATIVA e

OIRECCION GENERAL D

INNOYACION, cALIDAD
V OReAMZACIGN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACIéN Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Educacién Primaria y primer grade de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

REGISTROS:

Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de Cédigo de

conservacion conservar registro o
identificacion
Unica

Base de datos de la Jefe de Departamento No aplica

oferta y la demanda del SAID

educativa

HISTORIAL DE CAMBIOS:
RevisionNUm. Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
aprobacion

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS

DIRECCION GENERAL DE
IMNOVACION, CALIDAB

Y ORGAMIZACIOW
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIéN GENERAI. DE PLANEACION,
~ PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA RS
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL D.F.
Sistema Automatico de Inscripcion v Distribucion
Relacion de Ninlos de Nuevo Ingreso Solicitantes a 0° de Educacién Preescolar
Ciclo Escolar 2011 - 2012

OP:; a Escuela:

Turno: Modnuio: /]
Delegacion Dir. ddvva. 0 Clave eco. Secror. 0 Zoua esc 0
________ Escuela asignada- - <--e- Firma del padre ST
NP opP Folio  ~omeeee Nombre del alumno - FecNac \lodulo OP Turno o Tutor
1 0 0
2 0 0
3 0 0
4 0 0
5 0 0
6 0 0
7 0 0
S 0 0
9 o 0
10 0 0
11 0 0
¥ 0 0
1 0 0
14
Toral deguEP 14
Feg S. E b
g £ Nombre v firma del director F = & h #A T
§ MAYOR

oncm '_

DIRECCION G FNERAL DE
PLANEACI01 PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

}“ :l- g T ~ )
PROCESO DE ASIGNACION CERTIFICADO BAJO LA NORMA DE CALIDAD I1SO 9001 12008 . - ¢ FPagina 1

JIRECCION é'E.".'ER‘».-’. DE
INNOYACION, CALIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

. SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA ) PROIN 4
'&@j ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIC!OS ED(‘C‘ATI'\‘OS ENEL D.F.
s Sistema Automatico de Inscripeion y Distribucion
Relacion de Niiios Solicitantes a Primer Grado de Educacién Primaria
Ciclo Escolar 2011- 2012
ap: Escuela: Turno: Modulio:
Delegacion Dir ddmva Clave eco Secror Zong os¢
-------- Escuela asignada-————-  Seinscribio 77— Fivma del padre 0 -
NP OP Folio  «ooeeret Nombre del alumno —ee Fechade Nac.  Modulo OP Turno (SI) (NO) tutor
1 i -
3 t { Bl o = el ol bl
4 ¢ & A -
S { (
I3 {

S ¢ 1 A
9 { {
10 ) (S
1 { ( e M A N L -
Total de comprobantes: 11
Nombre v firma del director E ¢ ¢ h a S e 1 1 o
S. E. P,
X o ¥
SFICIALIA KAYOR
PR O p ) g B
- ﬁ‘; ?‘kcj“ AN PROCESO DE ASIGNACION CERTIFICADO BAJO LA NORMA DE CALIDAD ISO 9001-2008 Pagia \“\%
PLANEACION PROGRAMACION R

¥ EVALUACION EDUCATIVA

IFCCCION GENERAL DB
iNNOVACION, CALIBAD
V ORSAMZLBIOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

*@ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA ; s
e ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.
Sistema Automatico de Inscripcion y Distribucion
Relacion de Ninos Solicitantes a Primer Grado de Educacion Secundaria
Ciclo Escolar 2011 - 2012

secagrania pe
eovcALdn slsiica

OP: 0 Escuela: Mdodulo: 0
Delegacion Dir Admva - @ Ciaveeco © ¢ Zona esc 0
Escuela asignad
N.P. OP Folie ~-—--Nombre del alumno . ..—- - Module oP Turno OPC ——Domicilio——-
1
3
1
€
s
¢
19
Tetal de alummos solicitantes: 10
Nombre v firma del director F ¢ ¢ h a S « 1L 1 o
PROCESO DE ASIGNACION CERTIFICADO BAJO LA NORMA DE CALIDAD 1SO 9001.2008 Pagine 1

B+
-

ECCIOW GENERAL DE

"CION GENERAL DB
INNOVACION, CALIDAD
V ORGANZAGIGE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cddigo: CO00.1-PR-03

A SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA RRERS
‘ ‘@’ ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL D.F.
Sistema Automatico de Inscripeion v Distribucion

Relacion de Ninos Asignados a 2° grado de Educacion Preescolar (Nuevo Ingreso)
Ciclo Escolar 2011 - 2012

OP: Escuela: Turno: Modulo:
Delegacion : Dir Admva. ; Clave eco. Sector Zona esc
Escuela asignada————ee  meemeee Se inseribio?? ~eeeeee

NP, OP  Folio coee-Nombre del alumno e FecNac Moédule  OP ° Turno (ST} (NO)

. toy \

5 )

3 i

4 )

(3 } i

§ } )

~

OFICIALTA ”.»T,"s\{oa

DIRECCION ééi\'fﬁf«l DE
INNOVAGION, CALipAp
Y ORGAMZADIO

6
ENERACDEN orabre v firma del director F & ¢ b a § ¢ 1 1 %
\ PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA
060312 PROCESO DE ASIGNACION CERTIFICADO BAJO LA NORMA DE CALIDAD ISO 9001-2008 Pagina 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacidén Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

‘an: SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA FREMEENS-20
‘aj*-‘ ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOSEN EL DF.
m Sistema Automatico de Inscripcion v Distribucion
Relacion de Ninos Inscritos a Primer Grado de Educacién Primaria
Ciclo Escolar 2012 - 2013

OP: Escnela: Turno: Modulo:
Delegacion : Dir. Admva. : Clave eco Sector - Zona esc. :
~~~~~ Escuela asignada——— cremrmene S iSCTIDIO 7T ceeeeeees
NP. OP  Folio s Nombre del alumno e Fecha de Nac, Medulo OP Turno (SIH {(NO)
1 ¢ ¢y
2 ' L
4 ! ¢
5 )
§ } {
7 } )
$ oy
9 {
10 ) )
11
Total de comprobanres: i1
Nombre v firma del director F ¢« ¢ h a S ¢« 1 L o
Pagina
AHIHINY PROCFSOD NF ASIGNACION CERTIFICAND RAIO | A NORMA DF CALINAD ISO 90012008

3. E. P
OFIGIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
BLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALIACION EDUCATIVA
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HIOVACION, CALIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacion Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

%, SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA sEems s
bdie ) S ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOSEN EL D.F.
Sistema Automatico de Inscripcion v Distribucion

Relacion de Ninos Asignados a Primer Grado de Educacion Secundaria
Ciclo escolar 2011 - 2012

op: Escuela: Turno: Madulo:
Delegacion : Dir Admva. Clave eco. Zona esc. .
——-Escuela asignada-vooee e Seinscribio 77
NP. OP  Folio --—een-Nombre del alumno-em — Module  OP Turmo (SI)y  (NO)
{ }
i i
{
(
{ )
{
{
ALUMNOS INSCRITOS QUE NO

CONFIRMARON SU INSCRIPCION

: § SELLO DE LA ESCUELA S.
T SOMBRE Y FIRM DEL DIRECTOR I
CONFIRMARON SU INSCRIPCION S RO OFIGIALI

i DIRECCioN &;ENEQAL DE
?‘W\JEI-.QON PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

JCION GENERAL DE
(HINOYACION, CALIDAD
¥ ORGANIZACIOR

PROCESO DE ASIGNACION CERTIFICADO BAJO LA NORMA DE CALIDAD IS0 9001.2008 Pegina 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacion de alumnos a Educacidn Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacion Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

PIC DT
& N
ADMINISTRACIIN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL @
CARECOION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACESK
DRECCION DE PLANTACION EDUCATIVA
COMPROBANTE DE INSCRIPCION
LA SECRETARIA OF EOUCACICN PUBLICA INFORMA GUE &L NIRO Ay ETAPA MOGOLLO
Lo .3 FOLIO ASEONACION FECHANAT,
HA QUEDADRO PNSCRETO PARA CURSAH &1 GRADO OF #DUCACION PREESCIN AR
EN EL CICLO ESCOLAR -
EN EL JARDIN DF NINOS ~ SELLO Y EWan
TURNG » "
OOIACEIC OE LAESCUELA
CL NSO DESERA PRESENTARST ON £L JARDIN L OlA
TLOARDES ATRANG MIRELES
TORATE PLANEADION EDUCATIVA DIRGCTORA) DEL PLANTEL
E3te devers =',=”\ WSS e Ciie : : i ' 2 y
ot fergoceplns g i e PREESCOLAR
PIEB ST
g
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL @
DIRECCION GENERAL DE PLANCACION, PROGRAMACIGN Y EVALUACION EDUCATIA
DIRECCION DE PLANEACION
5. k. P,
COMPROBANTE DE INSCRIPCION

LA SECRETARIA DE EDUCACION FUBLICA INFORMA GUE EL NIRO Ay £T1APA MOOULG

UFIGIAL Iﬁ. MYll

OF > .8 e} ASJONACION FECHA MAC,
HA QUEDADOD INSCRITO PARA CURSAR ©L

CICLO ESCOLAR -
- ol
R

GRADO DE EOUCACION PREEBCOUAR

SELLDY FERMA

C’P’ERAL DE
\CION, CALIDAB
OREAMIZAOION

5 ATE ANG MIEELES
TORADE PLANEACION FDUCATIVA DARECIORA) DEL FLANTEL

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de
Procedimiento: Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03

PRI -

€7

ADMPNISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS Wmmw

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACIIN Y EDUCATIVA ey

DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

COMPROBANTE DE INSCRIPCION

LA SCCRETARIA DC EDUCACION PUBLICA BNFORMVA SUT TLNINO TAY ETAPN ’ MOTULS

P, FOLED ASJGRACION: FEOCHANAT,

HA QUEDADO INSCRITO PARA CURSAR L GRADG DE COUCACION FRIMARIA
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\ SELLO Y FIRMaA

TURNG L

DOMICILIO OE LAESCUELA

€L NIRO DEBERA PRESINTARSE EN LA CSCUCLA CL DA ’

LORIRDES AT ANG MIRELES
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ADMNISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL @

TARECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACIIN Y EVALUACION EDUCATIA :

DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

COMPROBANTE DE INSCRIPCION
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FOLID ASIGNATCION, FECHANAC,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Asignacién de alumnos a Educacién Preescolar, primer grado de

Educacién Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en
planteles oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-03
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SIOR wfwos 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIGN GENERAL DE PLANEACIéN
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Procedimiento: Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles
oficiales del Distrito Federal.
Cédigo: CO00.1-PR-04
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A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacidn

Procedimiento: Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles

oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-04

Objetivo:

Atender las solicitudes de cambio de turno y/o plantel de los alumnos de primer grado de
Educacion Primaria y primer grado de Educacién Secundaria, en lugares disponibles en las
escuelas de Educacion Basica del Distrito Federal con el fin de buscar satisfacer las
necesidades del educando y padre de familia.

Glosario:

s

' FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Areas Sustantivas: Son las unidades administrativas adscritas a la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, responsables de proporcionar
a la comunidad el servicio de Educacion Bdsica y Normal en el émbito geogrdfico
del D.F., integradas por las Direcciones Generales de: Servicios Educativos
IzZtapalapa, Educacion Secundaria Técnica, Educacion Normal y Actualizacion del
Magisterio y Operacion de Servicios Educativos (Coordinaciones Sectoriales de:
Educacion Preescolar, de Educacién Primaria y Educacion Secundaria).

CDIAR: Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informdtico  “Arturo
Rosenblueth”.

CSES: Coordinacién Sectorial de Educacién Secundaria.

DEAD: Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion.

DGEST: Direccion General de Educacién Secundaria Técnica.

DGSEI: Direcciéon General de Servicios Educativos Iztapalapa.

DGENAM: Direccién General de Educacion Normal y Actualizacién del Magisterio.
DPE: Direccion de Planeacion Educativa.

DPRE: Departamento de Programacion de Recursos en las Escuelas.

DSAID: Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

IDANIS: Instrumento para el Diagndstico de Alumnos de Nuevo Ingreso a
Secundaria.

Llaves de Paso: Es el elemento que permite asignar a los alumnos en la escuela y

@f@e@,ggljcifcdo o en alguna opcién cercana. Se determina por un programt
codifict

ispotiBiessolicitada en cambios.

‘.j@ﬁﬁm@wi(ﬁbmprobome de Inscripcion definitivo a primer grado de primaria.

gﬁ%’WRelocic’m de nifos solicitantes de cambio de turno y/o plantel.

Vg - 1

- 2 . . K Cird |
o en el sistema a fravés de un algoritmo que el proceso aplica. JHIEIAL
rden de Proceso (nUmero que sirve para identificar a los planteles .7 -

GENERAL DA

. CALIBAB
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacion
Procedimiento: Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en planteles
oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-04

o SEC-INS-05: Relacion de nifos reasignados a la escuela secundaria con lugares
disponibles solicitada en cambios.

o SEP: Secretaria de Educacion Publica.

e SSAID: Subdireccion del Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucion.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos DOF 05-02-1917, Ultima
reforma 13-10-2011. Articulo 3°

o ley General de Educacion, DOF 13 07-1993. Ultima reforma 16-11-2011; Capitulo |,
Arficulos 3°.y 4°,

e Lineamientos Generales para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de
Educacion Inicial, Bdsica, Especial y para Adultos en el Distrito Federal.
Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F., Vigencia anual

Referencias:

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Funcionamiento de los Servicios de
Educacion Inicial, Bdsica, Especial y para Adultos en el Distrito Federal.
Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F. Vigencia anual.

e Instructivo de trabagjo para la captacion de solicitudes de cambios de primer
grado de primaria y de secundaria.

Alcance:

El procedimiento aplica al Jefe de Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y
Distribucion, al Jefe de Departamento de Programacion de Recursos en las Escuelas, a fin
de quedd Q%D@lon en edad escolar para ingresar a primer grado de Educacion Primaria
y Securiek btenga un lugar en alguna escuela con espacio disponible, que gub a sus

'_ *?‘ée distancia, tfraslado y calidad educativa y con ello el me :
posibnllg::l < e desarrollar las competencias bdsicas para la vida a través ﬁgf prldcese"i%‘”

| FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Procedimiento: Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles
oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-04

Responsabilidades:

e Es responsabilidad de las Direcciones Generales de: Operacion de Servicios
Educativos (niveles educativos) de Servicios Educativos Iztapalapa, de Educacion
Secundaria Técnica y de Educacién Normal y Actualizaciéon del Magisterio remitir
los archivos elecironicos al Departamento del Sistema Anticipado de inscripcion y
Distribucion para la conformacion de las Bases de Datos de inscripciones definitivas
y de lugares no confirmados.

e Es responsabilidad de las Direcciones Generales de: Operacién de Servicios
Educativos (niveles educativos) de Servicios Educativos Iztapalapa, de Educacion
Secundaria Técnica y de Educacion Normal y Actualizacién del Magisterio captar
a través de sus modulos las solicitudes de cambio, concentrarlas en un archivo
Unico y remitir éstas al Departamento del Sistema Anticipado de Inscripcion y

Distribucion para la conformaciéon de las Bases de Datos de la demanda de
cambios.

e Es responsabilidad del Subdirector del Sistema Anticipado de Inscripciéon  y
Distribucion vigilar que el proceso de cambios a primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Secundaria en las escuelas oficiales del Distrito Federal,
se realice de acuerdo a las normas y criterios establecidos.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento del Sistema Anficipado de
Inscripcion y Distribucion analizar y verificar las solicitudes de cambios.

e [Es responsabilidad del Jefe de Deparfamento del Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucion elaborar y mantener actualizados los instructivos Y%
sistemas para el procesamiento de las solicitudes de cambios.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento del Sistema Anficipado de
gripgeion y Distribucion realizar el proceso de cambios solicitados por los
! es a ingresar a primero de primaria y a primero de secundaria y QuedoE
"'s_if acuerdo con la asignacién original obtenida. -

et
£ > }*i'z% .
xggonsobilidod del Jefe de Departamento del Sistema Anticipado ‘de .
:’s_qpp‘cién y Distribucion validar los listados de no confirmados y de confirmados
alumiidsL§oe aceptaron o no el lugar asignado), a fin de crear los espacios

i | '
acAntesisdne el procesamiento de los cambios.
AON EDUCATIVA |

RRECCTA GENERAL pE
IMNOYACION CALIDAR

Y ORGA}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Procedimiento: Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles
oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-04

o FEs responsabiidad del Jefe de Departamento del Sistema Anficipado de
Inscripcion y Distribucion  crear las Liaves de Peso de acuerdo a los criterios de
cambios, a fin de realizar una reasignacion fransparente y equitativa de alumnos
en los grados sehalados en Educacién Bdsica. (Primaria y Secundaria)

e FEs responsabiidad del Jefe de Departamento del Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucion crear los archivos magnéticos e impresos de los resultados
de los cambios para su difusion a la poblacion demandante de un lugar en las
escuelas oficiales del Distrito Federal.

o Es responsabiidad del Jefe de Departamento del Sistema Anficipado de
Inscripcion y Distribucion enviar los archivos electronicos, listados impresos de 1os
niveles educativos y unidades administrativas y la base de datos conteniendo los
cambios de primer grado de Educacion Primaria y de Secundaria para su
publicacion via INTERNET, en la Pdgina Web de la AFSEDF.

o Esresponsabilidad del Jefe de Departamento de Programacion de Recursos en las
Escuelas empaquetar los listados y volantes de cambios definitivos con los
resultados por modulo de afencion y escuela, en el caso de primaria y listados por
Delegacion Politica y modalidad para Educacion Secundaria.

o Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Enlace de Asignacion y
Distribuciéon proveer los materiales para la reproduccion y empacado de 1os
listados del proceso de cambios y cambios extempordneos.

o Es responsabilidad del Jefe Departamento de Enlace de Asignacion y Distribucion

apoyar en la entrega de los listados y archivos electréonicos a los niveles
correspondientes.

o [Es responsabilidad de las Direcciones Generales de: Operacion de Servicios

Educativos (niveles educativos), de Servicios Educativos Iztapalapa, de Educacion

& wSecyndaria Técnica y de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio dar @
n ocer los resultados de los cambios de asignacion a los padres de familig.

YFIRIAL | A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Procedimiento: Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles
oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-04

Diagrama de Blogues:

DEPARTAMENTO DEL SISTEMA ANTICIPADO DE
INSCRIPCION Y DISTRIBUCION (SAID)

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE

RECURSOS EN LAS ESCUELAS

v !

ORGANIZA EL
PROCESO DE
CAMBIOS.

REASIGNA Y
DISTRIBUYE A LOS
SOLICITANTES DE
CAMBIO DE TURNO
Y/O  PLANTEL A

PREPARA LOS
> RESULTADOS DE

PRIMER GRADO DE
PRIMARIA Y  DE
SECUNDARIA

ENTREGA LOS
RESULTADOS DE
LA

CAMBIOS

REASIGNACION
POR CAMBIOS
DIRECCION G
PLANELCION PROGRAMACION

¥ EVAACION EDUCATV; =
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LIA MaYes

N GENERAL pi
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en planteles

oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-04
Descripcién de Actividades:
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Organiza 1.1. Revisa y valida las bases de datos de | Jefe de Departamento del

cambios.

el proceso de

los lugares no confirmados y cambios
remitidos por las areas sustantivas.

1.2 Confronta las bases de datos de
lugares no confirmados y cambios, para
identificar alumnos que se encuentren en
ambas bases para eliminar duplicidad.

1.3. Revisa los motivos de la solicitud del
cambio de turno o plantel, a fin de crear
la “Llave de Peso", que permita una
reasignacion equitativa y transparente a
los lugares disponibles en las escuelas.

Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucién

secundaria

2. Reasigna vy
distribuye a los
solicitantes de
cambio de turno
y/o plantel a
primer grado de
primaria y de

2.1. Llibera en el COSE los lugares
disponibles de los alumnos que no
confirmaron su inscripcion.

2.2. Genera las “lLlaves de Peso", de
acuverdo al Nivel educativo; primaria por
motivo de la solicitud del cambio vy
secundaria por motivo y puntaje obtenido
en el IDANIS.

2.3. Redliza la reasignacion de alumnos de
primaria y secundaria de acuerdo a los
espacios disponibles, por medio del
Sistema de Cambios.

2.4. Imprime los listados finales de
reasignacion de lugares (PRIM-INS-04,
PRIM-INS-05, SEC-INS-04 Y SEC-INS-05) vy los
volantes (PRIM-INS-07), para suU
publicacion, distribucion y enfrega a los
padres de familia que solicitaron el

cambio.
DE

MACRM. Envia las Bases de Datos con los

¥ EVALLACION 2 im ; i
EVALUACION s:,,?uz\.ATwesulTodos de los cambios de primaria y
s

ecundaria al CDIAR para su publicacion

Jefe de Departamento del
Sistema Anticipado de
Inscripcion y Distribucion

NRECCION GENERAL OB
'KKOYACION, CALIDAR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACIGN,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacioén
Procedimiento: Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en planteles
oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-04

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

en la Pagina WEB de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el D.F.
3. Prepara los | 3.1. Organiza por nivel educativo mdédulo | Jefe de Departamento de
resultados de |y plantel los resultados de cambios de | Programacién de Recursos
cambios furno y/o plantel (primaria y secundaria). en las Escuelas

3.2. Empaqueta los listados con los
resultfados de los cambios por nivel
educativo, por mdédulo y plantel (Orden
de Proceso), los entrega al Departamento
del Sistema Anfticipado de Inscripcion y
Distribucion.

4. Entrega los | 4.1. Entrega a los responsables de las | Jefe de Departamento del
resultados de la | CSEP, CSES, DGSEI, DGEST y DGENAM, los Sistema Anticipado de

reasignacién por | resultados de la reasignacion por cambio Inscripcion y Distribucion
cambios de turno y/o plantel, para que se
distribuyan a los moédulos de atencién,
para el conocimiento de los padres de
familia.

4.2. Entrega a los responsables de las
CSEP, CSES, DGSEl, DGEST y DGENAM los
archivos definitivos de la oferta vy
demanda educativa actualizados con la
informacion del proceso de cambios.

TERMINO S,

85 dias

0N GENERAL DE
NNOVACION, CALiDA®
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Primaria y primer grado de Educacion Secundaria en planteles
oficiales del Distrito Federal.

Procedimiento:

Cédigo: C00.1-PR-04

ANEXOS:

Nombre del Documento Propésito Cédigo del Documento

Relacion de nifos solicitantes
de cambios de primer grado
de primaria y secundaria

Sirve para conocer el listado
de los aspirantes que
solicitfaron cambio de turno
y/o plantel.

Primaria: PRIM-INS-04
Secundaria: SEC-INS-04

Comprobante de inscripcion a
Educacién Primaria.

Es el documento que se
expide al alumno en donde
se indican los datos de la

Primmaria: PRIM-INS-07

escuela que le fue
reasignada.
REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Coédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica
Base de datos de 1 ano Jefe de Departamento No aplica
la oferta vy la del Sistema Anficipado
demanda de Inscripcion y
Educativa Distribucion
S.E. P

JFICIALIA KAYOSB

R ¥ g
%

DIRECTION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAB
Y ORGAMZACION

FO-DGICO-004
ANEXOS Y REGISTROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Procedimiento: Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles
oficiales del Distrito Federal.

Cdédigo: CO00.1-PR-04

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision NUm. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacién

S. E, P.
QFICIALIA waygy

3, W
y

ORECCION g
INNOVACION, caLipap
Y ORGANZACIgH

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Procedimiento: Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles
oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-04

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.
secasraria ne Sistema Automatico de Inscripcion v Distribucion
Relacion de Niiios Solicitantes de Cambio de Escuela a Primer Grado de Educacién Primaria

Ciclo Escolar 2011 - 2012

EDOTALION BHNL R

CENTRO DE ATENCION
FECHA  FOLIO ESCUELA ESC. DE INSCRIPCION FIRMA DEL PADRE
OP. F¥OLIO NOMBRE DEL ALUMNO NAC SOLIC. SOLIC, (RESULTADO) OTUTCR
4
SEP S. E. P.
\pﬂmv OFICIALTA MAYSA
(F2 >
'é‘l.«f 3 iy 7
FECHA: os/o‘?i@“‘ N, o T L e ‘:“ﬂﬁ PAG. 1
q‘;!gl r‘:;t%'“"" ; P G
B> awﬁ(
BIREC iy o
PANEr e GENERAL DE
ANEACION PmGRAMACION

Y EVAUACION EDycatva

. GENERAL Dt

OIRECCH

INKOVACION, CALIDAD
Y ORGAMZAZION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACIéN
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Procedimiento: Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles
oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: (C00.1-PR-04

e CRETARIA DE EDUCACION PUBLICA i
i‘g_i AD\II\ISTRAC ION FEDERAL DE SERVICIOS EDU C—\TI\ OSENELD.F.
ool Sistema Automatico de Inscripcion v Distribucion
m Relacion de Solicitudes de Cambio a Primer Grado de Educacion Secundaria
Ciclo Escolar 2011 - 2012

Centro de Atencion : 14
NP. FOLIOCAM. OP Folio === Nombre del alumno - R RESULTADO Escuela asignad
or Turno
1
3
d
5
©
s
¢
19
1
12
13
13
18
16
1=
18
19
0
Total de alumnos solicitantes 20
Nowmbre y firma del direcror F ¢ ¢ h a S e 11 e

S. E. P. Pagina 1
OFICIALIA MAYOR

@ENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALIACION EDUCATIVA

/I GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAR
¥ ORGAMZAGIDN

DIRERCID
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Cambios de plantel y/o turno de primer grado de Educacién
Procedimiento: Primaria y primer grado de Educacién Secundaria en planteles
oficiales del Distrito Federal.

Cédigo: C00.1-PR-04

AGMURISTRALIDN FEDERAL OF SRS EDUCAHYON €8 24 DIETAIIG SEEns; L «w
DRECCION GEMIRAL DE I AREATION, PROSIAMACION 7 AVALUATION TORCATNS

DIRECCHS D7 PLAMIAC I AT

COMPROBANTE DE INSCRIFFCION

LAl

e e o Gt e il A el / PRIMARIA

ADRINS TRACIGN FEDERAL T SEMPCIOS KOUCATVOS L EL DISTRING FEOF A g
OMECORN CERENNL OF PLAMLACON, PROGANMALION ¥ £Y1 HACION £D0 4T3
DRLCTINY DF PLANEALON EDLCATIR

COMPROBANTE UE INSURIOUION

S. E. P.
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SEP /5. . g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Nomero derevisidn:
ELANEACICH-PROGRAMACION ~——esmoses
¥ EVALHACION EDUCATIVA

FO-DGICO-002

VALIDACION

e . Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro
Froeed|mignic: Académico en Centros Escolares (ENLACE).
Codigo: CO00.1-PR-05
El 6 evisé
.
- ifma
~1C. JUAKN PEDRO ACT MA. LOURDES
CALDERON INFANTE ATILANO MIRELES
SUBDIRECTOR DE DIRECTORA DE PLANEACION
PLANEACION EDUCATIVA EDUCATIVA
. JOAQUIN
FRANCISCO GUZIMAN
LOPEZ
DIRECTOR GENERAL DE
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION
EDUCATIVA
Febrero 2012 S. E. P.

DIRECCICY GENERAL DE
CALIDAD
ZAGION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de la Evaluaciéon Nacional del Logro

FeCactmge: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

Obijetivo:

Proporcionar el apoyo y las facilidades a la Direccion General de Evaluacidn de Politicas
para que se readlice la Evaluacion Nacional del Logro Académico en Centros Escolares
(ENLACE), en los planteles de Educacién Primaria y Secundaria en el Distrito Federal, con el
fin de medir el nivel de conocimientos, habilidades para la comprension lectora, y la
resolucion de problemas matematicos de los alumnos, a efecto de dar a conocer a la
comunidad educativa el nivel de aprendizaje alcanzado por los mismos y en su caso
implementar estrategias que coadyuven a la formacién integral del educando.

Glosario:

o Areas Sustantivas: Son las unidades administrativas adscritas a la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, responsables de proporcionar
ala comunidad el servicio de Educacion Bdsica y Normal en el émbito geografico
del D.F., integradas por las Direcciones Generales de: Servicios Educativos
Iztapalapa, Educacion Secundaria Técnica, Educacion Normal y Actualizacion del
Magisterio y Operacion de Servicios Educativos (Coordinaciones Sectoriales de:
Educacion Primaria y Educacion Secundaria).

e DGENAM: Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio.

e DGEP: Direccion General de Evaluacion de Politicas.

e DGEST: Direccion General de Educacion Secundaria Técnica.

o DGOSE: Direccion General de Operacion de Servicios Educativos.

° DGSEL Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.

e DPE: Direccion de Planeacion Educativa.

Marco Normativo:

e Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, DOF 23-08-2005, Ultima reforma 15-08-2007,

& dpdftado VIl “Funciones”, Direccién General de Planeacién, Programacion

SEP SE Y

OFiIBiAL

uacion Educativa, Numeral 1. L
@ KAYO}

FO-DGICO-003 :
'PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACIéN,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de la Evaluaciéon Nacional del Logro
Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

Alcance:

Apli

el

ca al Director General de Planeacion, Programacién y Evaluacion Educativa, al

Director de Planeacion Educativa, al Subdirector de Planeacién Educativa, al Jefe de
Departamento de Planeacion y Evaluacion y al personal operativo adscrito a éste,
con el propdsito de identificar el aprendizaje alcanzado por los alumnos de 3° a 6°
grado de Educacién Primaria y de 1° a 3° grado de Educacion Secundaria e

imp

Respon

lementar estrategias de solucion que coadyuven a elevar el grado de aprendizaje.

sabilidades:

FO-DGICO-003
PRESENTACION

Es responsabilidad del Director de Planeacion Educativa contar con la autorizacion

de las Direcciones Generales Sustantivas para el uso de los planteles como centros
de distribucion.

Es responsabilidad del Director de Planeacion Educativa enviar en la fecha
establecida a la Direccion General de Evaluacién de Politicas la base de datos

actualizada y con la informacion de los alumnos para la impresion de las hojas de
respuesta personalizadas.

Es responsabilidad del Subdirector de Planeacion Educativa definir la ubicacion
estratégica de los 70 centros de distribucion en las 16 delegaciones politicas, asi
como verificar que los planteles sedes cuenten con: espacio suficiente y seguro,

linea telefénica y que el drea designada para el resguardo del material cuente
con cerradura.

Es responsabilidad del Subdirector de Planeacion Educativa remitir via electronica
la propuesta del presupuesto y la estrategia operativa a la Direccion General de
Evaluacién de Politicas para su autorizacion. S. E. P.

P © BFIGIALIA NAYOR
) sgonsoblhdod deI Subdirector de Planeacion Educativa sohcﬁror al g.;fgc‘ror del

DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de la Evaluaciéon Nacional del Logro
Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion
mantener actualizado el directorio de los centros de distribucion, asi como enviarlo

via electronica a la Direccion General de Evaluacion de Politicas para lo
conducente.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion solicitar
a la Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informdtico *Arturo
Rosenblueth”, la base de datos con la informaciéon minima establecida por la
Direccion General de Evaluacidén de Politicas de los alumnos de Educacion
Primaria y Secundaria para la personalizacion de las hojas de respuesta de la
prueba ENLACE.

Es responsabilidad de la Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo
Informdtico "Arturo Rosenblueth” entregar a la Direccidon de Planeacion Educativa
la base de datos de los alumnos de Educacién Primaria y Secundaria.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion
regiondlizar la base de datos que contiene la informacion de los alumnos de 3° a
6° grados de Educacion Primaria y los 3 grados de Educacion Secundaria, con
base en el Catdlogo de Centros de Distribucion.

Es responsabilidad del personal operativo realizar las visitas a los planteles
seleccionados como centros de distribucion para verificar las condiciones de los
mismos y que cumplan con las requeridas.

AR BR S. E. P.
& g‘% OFIGIALIA MAYOB

IGRAMACION

¥ tWﬂJ UACION EDUCATIVA

| FO-DGICO-003
PRESENTACION

ACION.

v ALl INAD
IMNOVACION CALIDAD

v GRJ.\M..',C!N}»
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro
Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo:

C00.1-PR-05

Diagrama de Bloques:

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y EVALUACION

SUBDIRECCION DE
PLANEACION EDUCATIVA

DIRECCION DE
PLANEACION EDUCATIVA

COORDINACION DE
CENTROS DE DISTRIBUCION

F

ATIENDE SOLICITUD

)

]

EVALUA CONDICIONES

i

ELABORA BASE DE DATOS DE
LOS ALUMNOS DE

A

v

TRAMITA AUTORIZACION PARA

FISICAS DEL PLANTEL

v

LA OCUPACION DE LOS
PLANTELES COMO SEDES

EDUCACION PRIMARIA Y
SECUNDARIA

b |T

MANTIENE EL CONTROL DEL
MATERIAL PARA LA
EVALUACION

] [+

DISENA ESTRATEGIA PARA
LA EVALUACION

A IT

REALIZA RECLUTAMIENTO
DE ASPIRANTES

v [+]

CAPACITA Y SELECCIONA
AL PERSONAL QUE FUNGIRA

]

LLEVA EL CONTROL DEL

]

APLICACION DE ENLACE

COMO COORDINADOR Y

APLICADOR
l A

ORGANIZA EL MATERIAL

UTILIZADO EN ENLACE !

SUPERVISA LA 1.‘

MATERIAL PARA LA
EVALUACION

S. E. P.
OFIGIALIA Mayoy

AN

E AL DE
. CALIDAPR

MZACIgN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de la Evaluaciéon Nacional del Logro

Frogedimiente: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

Descripcion de Actividades:

BAPA = AGIVIDAD - . - i T RESPONSABLE
1. Atiende | 1.1 Revisa la base de datos de‘los centros | Jefe de Departamento de
solicitud de distribucion que participaron en la Planeacién y Evaluacion

antferior Evaluacion Nacional del Logro
Académico en Centros Escolares y evalla si
cumplen con las condiciones requeridas.

1.2 Define la ubicacion estratégica de los 70
centros  de distribucion  en  las 16
delegaciones politicas revisando que éstos
cumplan con los requisitos siguientes:

o Disponga de espacio suficiente y seguro
para el resguardo del material de
evaluacion.

o Disponga de un drea para la entrega y
recepcion del material  « los
aplicadores.

e FEl drea deberd contar con linea
telefonica.

e FEl drea debe contar con cerradura,
asimismo el plantel deberd designar o
una persona responsable que sélo a
solicitud del coordinador del centro
abrird el drea.

1.3 Elabora el cronograma de actividades,
actualiza el directorio de las escuelas
seleccionadas como centros y el programa
de capacitacion  conforme  a  los
requerimientos establecidos por la
Direccion General de Evaluacién  de
» S. E. P
Politicas. iy R
v {;:‘ ..‘)

1.4 Planea visitas de verificacion a los
centfros de distribucidon y la presenta dl
Subdirector de Planeaciéon Educativa para ‘ \ &
su Vo. Bo. ' ) -:-13

_?M”"MC“?V’:'S Asigna al personal operativo el nUmero

Mde centros de distribucion a verificar e PRECCINY GENERAL DE

........

indica el dia de la visita.

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro

Procedimientc: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Coédigo: C00.1-PR-05

ETAPA ~ ACTIVIDAD . ~ RESPONSABLE
2. Evalia | 2.1 Asiste al plantel, comprueba que éste Personal Operativo
condiciones cumpla con las condiciones establecidas (Subdireccion de
fisicas del | por la Direccion General de Evaluacidon de Planeacién Educativa)
plantel Politicas, requisita la cédula de verificacion,

senalando las situaciones que pudieran
influir en el proceso, en su caso, propone
otro plantel cercano al anterior, presenta la
propuesta de catdlogo de centros de
distribucion al Subdirector de Planeacion
Educativa para su Vo. Bo. y al Director de
Planeacion Educativa para su autorizacion.

3. Tramita | 3.1 Solicita a los fitulares de las Direcciones Director de Planeacién
avtorizacién Generales de: Operacién de Servicios Educativa

para la | Educativos, de  Servicios Educativos

ocupacién de | Iztapalapa y la Direccion General de

los planteles | Educacion Secundaria Técnica, la

como sedes autorizacion para ufilizar los planteles como

centros de distribucion.

3.2 Envic a la Direccidon General de
Evaluacion de Politicas el directorio de los
70 centros de distribucidon,  previa
autorizacion de los fitulares de la DGOSE,
DGSEl 'y DGEST para su autorizacion,
anexando la siguiente informacion: NUmero
de region, nombre de la escuela, domicilio,
delegaciény teléfono.

3.3 Nofifica al Subdirector de Planeacion
Educativa la autorizacion por parte de la
Direccion General de Evaluacion de
Politicas y le da instrucciones para que
continve con lo conducente.

4.1 Actualiza el directorio de los centros de | Jefe de Departamento de
distribucion con la informacién siguiente: Planeacién y Evaluacién
Numero de sede, nombre de la escuela, S. E. P.
domicilio, delegacion, teléfono y elabora OFICIALIA NAYGB
rutas de acceso a los planteles. T

eccidn  General de Evaluacion  de ' ) ¥
Politicas, identifica la informacién de los
alumnos que debe contener la base de

;%%gﬁccede a la pdgina electronica de la

~ FO-DGICO-005 o
- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro

Fracedimiente: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

ETAPA 'ACTIVIDAD RESPONSABLE

datos y estar en condiciones de su
elaboracion:

e Nombre completo del alumno (Apellido
paterno, materno y nombre ).

Sexo.

CURP del alumno.

Grupo y grado.

Clave del centro de trabajo (CCT).
Nombre de la escuela.

Turno.

Domicilio de la escuela.

Zona escolar.

Nombre y coddigo del municipio.
Nombre y codigo de la localidad.

Tipo de sostenimiento (Federal, estatal o
particular).

Region (en caso de que exista la
regionalizacion en la entidad).

Nivel (primaria y secundaria).
Modalidad.

Estrato urbano o rural.

Claves para identificar a los alumnos de
atencion de Educacion Especial.

4.3 Entrega a la Coordinaciéon Sectorial del
Centro de Desarrollo Informdético “Arturo
Rosenblueth”, la informacion que deberd
contener la base de datos de los alumnos
de 3° a 6° grado de Educacién Primaria y
los tres grados de Educacion Secundaria
establecida por la Direccion General de

FO-DGICO-005

IGRAN
EVALUACION EDUC

las hojas de respuesta personalizada.

4.4 Revisa que la base de datos contenga
la informacion, procede a la regionalizacion
con base en el catdlogo de centfros de
{ dlistribucion por grado y nivel educativo, la
wenvia a la Direccidon General de Evaluacion
A Politicas para la impresidon de las hojas

de respuesta personalizadas.

OFIGIALIA

,.,\"";;-
&t
5

l{.;-x 7

bid ] ‘:
pet

OIRECCICH
INNOVACION

Evaluacion de Politicas para la impresion de S. E. P.

MAYOR

GENERAL DE

CALIDAG

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Y ORSAMZAGION
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Levantamiente de datos de la Evaluaciéon Nacional del Logro

Aracedimlento: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

ETAPA ~ ACTIVIDAD ‘ ~ RESPONSABLE

4.6 Elabora el resumen de la base de datos,
determina el nUmero de escuelas primarias
y secundarias, las clasifica por tumo, regién
delegacion, asi como define el nimero de
aplicadores que se requerirdn para la
aplicacion de ENLACE, con base en el
numero de escuelas primarias del turno

matutino.
5. Mantiene el | 5.1 Solicita a la Coordinacion Administrativa | Jefe de Departamento de
control del | de la Direccién General de Planeacion, Planeacién y Evaluacién
material para la | Programacion  y  Evaluacidon  Educativa
Evaluacién proporcionar un espacio de 800 metros

cuadrados para el resguardo del material
de evaluacion, la contratacion de personal
de seguridad y servicios de
videograbacion, vehiculos de carga para el
tfraslado del material, montacargas, patines,
mesas, sillas, enfre  otfros, servicio de
comunicacion (telefonia satelital o celular,
radio) y se dote de material de apoyo
(marcadores de agua, plumines, hojas
blancas, cinta canela, bolsas de pldstico,
enfre ofras).

5.2 Ingresa a la pdagina electronica de la
Direccion General de Evaluacidon  de
Politicas descarga la siguiente
documentacion:

o Base de datos de los alumnos y de las

escuelas.
e Llineamientos para la elaboracion,
ejercicio y comprobacion del gasto S.E. P
operativo. OFIGIALIA KaveR
e [Especificaciones y criterios para la e
definiciéon de la estrategia operativa. P T
RAMAS) Manual del coordinodor de aplicacion.
im,f’)?egreso de material. g\ : 3
e Formato de recibo de pago para el e Helt
personal participante. e
o Tripticos caracteristicas generales. DIRECCION GEMERAL DE

'NNOYACION, cALipAB

Y ORSAMIACIOE

FO-DGICO-005
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro

Rracedimilento: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

ETAPA ~ ' ACTIVIDAD | RESPONSABLE

e Guia para padres supervisores.
e Normas operativas.
e Guia para el docente aplicador.

6. Disena | 6.1 Elabora la estrategia operativa y el | Jefe de Departamento de
estrategia para | presupuesto para la  aplicacién de la Planeacién y Evaluacién
la evaluacion Evaluacion Nacional del Logro Académico

en Cenfros Escolares con base en los
lineamientos establecidos por la DGEP vy se
presenta al  Director de Planeacion
Educativa para su Vo. Bo.

6.2 Envio a la Direccidn General de
Evaluacion  de Politicas la  estrategia
operativa y la propuesta de presupuesto
para su autorizacion.

6.3 Recibe via comeo electronico la
autorizacion del presupuesto, reproduce la
convocatoria y realiza los frémites para la
difusion.

6.4 Actuadliza el directorio de los centros de
distribucion  incorporando el nUmero de
coordinadores de aplicacion  y de
emergentes requeridos por region.

7. Redliza | 7.1 Llleva a cabo el reclutamiento del | lefe de Departamento de
reclutamiento personal que participard en el proceso de Planeacién y Evaluacién
de aspirantes evaluacion, considerando la base de datos

de los coordinadores de aplicacion que

han parficipado, la convocatoria

publicada en los medios impresos de mayor

.| circulacion, la colocacion de carteles en las S. E. P.
?E?‘é:i [universidades, planteles de Educacion GFIGIALIA MAYOR

Media Superior, mercados, parabuses,
edificios delegacionales, efc. Fe s
; . .

7.2 Entrega al aspirante a coordinador de

L)

=ENprgpficacion la cédula de registro para su W
WACION PrOGIAlemIgle Y revisa que cada uno de los :
Y EVALUACION Enietipos esté requisitado, anexa copia del DIRECCION GENERAL DE
comprobante de estudios, domicilio y de la (NNOVACION, CALIDAD
credencial de elector. Y ORGAMZACIOY

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

94



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

2k Levantamiento de datos de la Evaluaciéon Nacional del Logro
P : Fored
roxadimlsi Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

ETARA . [ ACTIVIDAD  RESPONSABLE

/.3 Captura en la base de datos de los
coordinadores de aplicacion la informacion
relacionada  con  éstos, entrega  al
participante la ficha en donde se sefala la
fecha y hora de la capacitacion.

8. Capacita vy | 8.1 Organiza la capacitacion considerando | Jefe de Departamento de
selecciona al | el nimero de participantes, nUmero de Planeacién y Evaluacién
personal que | sesiones, el material (manual de aplicacion,
fungira como | fripticos, formatos, entre otros), horario de
coordinador y | capacitaciéon y equipo que se utilizard
aplicador (computadoras,  candn  retroproyector,
pantalla, entre ofros).

8.2 Redliza la capacitacién conforme all
contenido del programa, Manual del
Coordinador de Aplicacion y Manual del
Coordinador Operativo, asi como el control
de asistencia, evalta a los participantes al
concluir el curso.

8.3 Selecciona a los participantes con base
en los resultados de la evaluaciéon, la
experiencia y manejo de personal.

8.4 Asigna escuela al personal
seleccionado  como  Coordinador  del
Cenfro de distribucion y al Coordinador de
Aplicacion, le  entrega  oficio de
presentacion, directorios y croquis de la
ubicaciéon de las escuelas sedes, recaba
@::mi firma de recibi.dp en la lista y procede a
LR BT cancelar los oficios del personal que no se e
s i, | presentd. 2 E, P
L

8.5 Notifica a los coordinadores del centro Lot
de distribucion dia, lugar y hora en que se
HEPiVIrd o cabo la revision de los materiales
Y EVALUACION ED| ff‘f?‘cﬁ% prueba ENLACE remitido por la
%lpé‘caén General de Evaluacion de 3 i
Politicas. TR
OIRECCION GEMNERAL DE
INNOVACION, CALIDAR

V ORSAMZAZION

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro

Frogedimlente: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

ETAPA

9. Lleva el

~ ACTIVIDAD

9.1 Verifica que el nimero de cajas de

9.2 Acude al lugar donde se almacena vy
resguarda el material de evaluacion, en el
dia y hora senalados.

9.3 Recibe el material vy acompana el
fraslado del mismo al centro de distribucion
asignado.

9.4 Descarga el vehiculo, revisa y organiza
con base en el listado, el material (cajas),
por nivel educativo, por escuela y turno e
informa el término de la actividad dl
Subdirector de Planeacién Educativa.

9.5 Enfrega a los aplicadores las cajas que
contienen el material de evaluacion
indicdndoles que revisen que corresponda
la cantidad de cajas y escuela asignada,
en el oficio de presentacién y recaba firma
de recibido.

9.6 Recibe del aplicador los paquetes de:
hojas de respuesta utilizadas, las no
ufilizadas, y las adicionales, los formatos de
la aplicacion.

9.7 Empaqueta las hojas de respuestas
utilizadas, no utilizadas, adicionales y los

formatos, por escuela con base en el orden
senalado en el listado.

L8 Traslada el material de evaluacion

"igsguarda para su enfrega.

i“dplicado al lugar donde se almacena vy

RESPONSABLE

Coordinodor de Cerﬂro de

control del | material de evaluacion corresponda a las Distribucién
material para la | escuelas sefaladas en el listado y recaba
evaluacion firma de conformidad en éste.

S. E. P.
QFIBIALIA M‘m

R0 L.

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INNOVACION, CALIDAB
Y ORGAMZACIGW
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Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro

rracedimisnto; Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Codigo: C00.1-PR-05

ETAPA

10. Supervisa la
aplicacién de
ENLACE

ACTIVIDAD

10.1 Mantiene comunicaciéon via telefdnica
con los coordinadores de centro de
distribucion, con los coordinadores de
aplicacion, para supervisar el desarrolio de
la  Evaluacidon  Nacional  del  Logro
Académico en Centfros Escolares, los
orienta y asesora en la atencién y soluciéon
de las incidencias que se presenten en el
evento.

10.2 Monitorea por via telefénica e Internet
a los coordinadores de cenfro de
distribucion  en el desarollo de la
aplicacion, orienta y asesora para atender
las incidencias que se presenten.

10.3 Mantiene informada a la Direccidon
General de Evaluacion de Politicas sobre el
desarrollo del evento, asi como de los casos
en que deberd de reprogramar las
evaluaciones y solicita los recursos para
solventar las eventualidades.

RESPONSABLE

Subdirector de Planeacidon
Educadativa

11. Organiza el
material
vtilizado en
ENLACE

11.1 Recibe los materiales de evaluacion
(hojas de respuesta utilizadas, no utilizadas,
adicionales y los formatos de aplicacién)
por escuela, con base en el listado.

-1.1.2 Ordena los materiales por centro de

f’,l 1.3 Envia el material a la Direccidon General
I{de Evaluacion de Politicas y recaba acuse
1 de recibido.

WMACIOMN,

Jefe de Departamento de
Planeacién y Evaluacién

FO-DGICO-005

t

JCATIVA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

JRECCICH GENERAL DE
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PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de la Evaluaciéon Nacional del Logro
Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

ETAPA

12. Gestiona el
pago para el
personai que
participé en la
evaluacién

ACTIVIDAD RESPONSABLE
12.1 Verifica que la base de datos
contenga los datos del personal que
participd como aplicadores y
coordinadores de cenfros aplicacion,
elabora los recibos y los imprime para su
pago.

Jefe de Departamento de
Planeacién y Evaluacion

12.2 Envia a la Direccion General de
Evaluacion  de  Politicas los  recibos
previomente validados para que se
proceda al pago de las gratificaciones al
personal.

123 Define en coordinacion con la
Direccion General de Evaluacion de
Politicas la estrategia para el pago de las
gratificaciones.

12.4 Elabora informe final vy lo presenta a las
autoridades competentes.

TERMINO

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

FO-DGICO-005

160 dias habiles. (En algunos periodos se trabaja sdbado y
domingo)

S. E. P.
OFICIALIA MAYOR

NERAL DE <y 7
{OGRAMACION 2 ) @
N EDUCATIVA R R

i GENERAL DB

N, CALIDAB
ARIZACIGN

Y OR6)

» DE§CRIPCI6N DE ACTIVIDADES
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Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro

Tl e Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

ANEXOS:
Nombre del Documento Proposito Cédigo del documento
Manual para el Coordinador | Establece las funciones del No Aplica
de Aplicacion aplicador en los escuelas
primarias y secundarias.
Manual para el Coordinador | Establece las funciones del No Aplica
Regional Coordinador Regional en los
centros de distribucion.
Lineamientos para la | Establece los lineamientos No Aplica
elaboracion, ejercicio y | sobre el ejercicio de los
comprobacion del gasto | recursos para el pago de la
operativo gratificacion  al  personal
parficipante.
Normas operativas Contiene los aspectos No Aplica
normativos de la aplicacion
de la prueba de ENLACE.
REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacién
Unica
Presupuesto 1 ano Direccion General de No Aplica
estatal Evaluacion de Politicas
Recibo individual 1 ano Direccion General de No Aplica
% Evaluacion de Politicas
Formato- ""E ide 1 ano Direccién General de No AplicoS N
entregafcdint Evaluacion de Polificas o £ Fy
recepciGh.y. @cta OFICIALIA| MAYOR
de irreg Iades WK
EOENMQ&IL-;Q&;@RQIDE 1 afo Direccién General de No Aplica”
Béntralon mecralgdion Evaluacién de Politicas 16
apblREGIGHON A
escuela y en el
Qe QIRECCIQN 24U NERAL DE
INNGVACION, CALIDAD

¥ OREAMZACIOM

- FO-DGICO-006
| ANEXOS Y REGISTROS , i e
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PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de la Evaluacion Nacional del Logro

Frogedimiente: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: CO00.1-PR-05

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision NGm. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion

ANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION E?;)UCATN? “

UIRECCION GENERAL DE
INNOYACION, CALIDAB
Y ORGANIZAGIGN

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS

100



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de la Evaluacion Nacional del Logro

Frocedimisnte: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C€O00.1-PR-05

ENLACE

GoBIERND 5 :
AR TRRAL Ssceerania o Evpcacion Posica
Uhanap pe Puancaciin y Evaiuaciin e Pouncas EDUcatvas
Dinecoabn Genesa e Brarsaciin pe Pouinas

9 O afios

1921 - 2011

Manual para el
Coordinador de Aplicacién

S. E, p.
UFICIALIA MAYBAR
EDUCACION
; noce ¢ *
S e g A
%
DIRECCION (véi-‘NEﬂiL DE
INNOVACION, CALIDAB
e | Y ORSAMIZAZION
_ | x y st | o
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PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Pracedinlents: Llevantamiento de datos de la Evaluaciéon Nacional del Logro
’ Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Coédigo: CO00.1-PR-05
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1.1 De los Participantes 4
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1.4 Dzl desarrcllo de ia Aplicacion P
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IV FUNCIONES DEL COORDINADOR DE APLICACION 10
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V.2 Durante la aplicacion 10
V.3 Después de |3 aplicadién 12
V CONSIDERACIOMES ESPECIALES 4
A Escusias Selecconadas en iz Muestra AEE 4
B. Escusias de Educacion Indigena 4
C. Escuelas gue atienden a alumnos con necesidades especiales 4
D. Escuelas Unitarias y Multigrado o4
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: g OFICIALIA NMAYDR
WL e T
. "N GENERAL DE
" SACTON PROGRAMACION :
¥ EVALLACION EDUCATIVA

narne
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¥ GRGAMIZAOIER
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PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de la Evaluacion Nacional del Logro

Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo:

C00.1-PR-05

ON PR

| CARACTERISTICAS GENERALES

La Secretaria de Educacion PObica, 3 waves de
la Direcclon General de Evaluadion de Poiflicas
{DGEP] ¥ en coordinacion de esfuerzos de dis-
tntas areas del sector educalivo federal y eelatal.
llevara a cabo def 22 3 27 de mayo del 2011, ia
saxta apiicacion de la Evauackin Nackhna dei
Logro Acadeémico en Ceriros Escolares
{ENLACE 2011}.

La evaluacidn se realizara a todos ios slumnos de
tercero, cuarto, QUINID ¥ $XIT Qranos de esuca-
cion primarta, ast como 3 [os de prmend, segundo
¥y tercer grado ge educacidn secundana de wdas
las agcuelas osl pals —pubicas y orivadas- con el
propestio ge generar un diagneslico de su logro

cageémico en Espafioi, Matematcas y Geografia
de ¢ada grado, que pemmita, a 06 aclores educat-
vos 13 orenacion y gisefo una Intervencitn ge-
dagogca sélidamenta susientada y as| coaoyuvar
en ia mejora de su rendmients escolar, a las auto-
rigades egucativas oel pals, en la definicion de la
politica educativa y en genera, comao rendicion de
cuertas 3 la socledad.

Lo% resliados de 263 evaluacion no tengran im-
pacto er las calficaciones de o alumnos partich
pantss.

Es prodadle gue aigunos 1EMas ¥ ContEnicoe con-
siderados & las pruedas ENLACE no hayan sido
aln abordados 3 13 Techa e (3 aplicacion, shoem-

¥

p37gg 3l reaiizaree en i3 mema fecha y en iguak-
.,L 2.3l : yen g

@wmm: DOr grago ¥ 3eignatura.
=N

0 de que ENLACE busca mejorar 'og pao-
Eoucativos & involucrar 3 todz 13 comunigad

gACAIdad hacla 13 me|ora sontnua, 13 Autorisad
jcaliva Esi3ia 0 el Director 92 13 secuels dede-
Bico come superviscres del proceso,
G jpe verficaran of cumplimiento

VALUACION EDUCATIVA

Agimismo podran hyitar cormo ODEETV3Cores 2x-
®moE 3 pragidentes municipales, comisanios
2lldales, ampresaros '0CASE ¥ MIETOHDS 02 3
CoTUNidad en general, cuya presencia —y, en su
350, comentanos- podran quedar asentados en
ias 3ct3 para 2l conwol de la aplicacidn. Es muy
Imperante solicitaries no Imerterlr ni dsirasr a los
3IFmNos Surante & EXamen, POrio Que No dederan
permanecer en las aulae gurante |a aolicacion.

Paraleiaments a3 esla evaliacion censa, se apil-
CICAN CUSETONATOS de coneth ¥ PrUSdas adicia-
nales 2 una muestra 08 esCueias para deteminar
'3 confiasiiidag y precisitn de e resulados que
$€ genaren y aportar Informacion sodloecantmica
para esiudics complementarios y andiisis de los
T3CA0res A500iad0s al Ingro sgutatvo.

LOB CuSElonanos O CONteXin que se aplicaran 3
a8%3 muesira ge escueias son:

> Cuestonarios para Alumnos de 33 0" o
piimadia y de 1" a 3° 0¢ secundans.

» Cuestionaro para Docentes que Imparen
dichce grados.

» Cuestionaro para Paores e Famila de
08 Jlumnos evauados.

El spagtionanc de conlexio para el Director se apil-
¢ard a todas las escuslas prmaras v secundanias
eudiuadas.

Todos /05 parucipantes en Bsie proceso
-Autondades Educanvas Fedsraiss y Esia-
12ies, Coordinadores de Aphcacion, Coordi-
nagores Operarvos Regranalms. DIrectvos
Escolares. Doconies-Apikadons, alumnos,
paares de famiig y observadoras exmamos-
deberan 3pegarse & as NOTrMIs Operaivas
GUE 81 BSTE JOCUMENTO $8 dascriben.

SURTY

DIRECCION 6 NERAL

INNOVACION, CALIDAD
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Procedimiento:

Llevantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro

Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C€00.1-PR-05
o ] r::" Emaacdy Maca

DIRECC
PLANE

Y EVA
|

Il NORMAS OPERATIVAS

L1 Do fos Patopanios

I.1.1. Poblacldén objetlvo de la evaluaclén:
Estudiaries de 3° a §° gradoe de sducacion
anmania, y de 1° a2 3° de aducacion secundana,
de 1o0as |35 escuelas pusilcas y pryadas del pais,
en sus diversas modaidades y esiratos, qulenes
deberan comieslar 10das 16 Dregunias en sus
TEEPECINGS NOjas d2 respuesta.

I.1.2. Responsabls Operativo: Tiwiar def Arsa
Zgtatal g2 Evaluacion quien slaborara |3 Sstrategia
de aplicacien, remitra & la DGEP las bases de
dalos y coorginara, 2n gansral, boda ia operacitn.

1l.1.3. Coordinadores Operativos por nivel ylo
Reglonales: Designagos por el Responsabie
Operativo, conforme a3 o esladiecdo &0 @
Estralegia Operativa de cada 28t3do, que tendran
3 U cango 13 loglistica de su nivel yio regitn,

il.1.4. Coordinador de Aplicacién por sscusla:
Deslgnado por fos Coordinagores Cperalivos
quien comjuntaments corn el Director, seran
comesponsables U2 que lae pruebas se apiquen
coaforme a ias nomalividad establecioa,

1l.1.5. Padres-Supervisorss: En c3ga escusla se
soildtara 13 paricipacitn de madres y padres de
famillz, por 0 menos doe [Or ¢ada grupo de los
grados Invoiucrados.

i.1.6. Conssje Excolar de Participacion Soclal:
Estara encargado de uiglar gue SE respeien
38 normas  establecidas para @ aplicacion,
2laV0rando LN CUBSTICNATo &N JoNnse s descrine
2l cumpi‘miento de ioe procesos.

i.1.7 Observadorss Externce: Ligeres de a
comunidad, emaresanios, personas extemas 3 '@
el3 Invitacos 3 verticar el cumplimiznio e (as
urante & proceso de apleachon.

V GENERAL DE
¥ PROGRAMACION

“ION EDUCATIVA

W2 O i0s IBINmemoes

11.2.1. Prustas ENLACE con contenigos asoclados
a Ias asigraturas de Espaflol, Matemaldcas y
Gepgrafla en caca grado, para Jlumnos g2 3 a
E" gracos de egucacitn primara, y de 17 a 3" ce
educaTdn secundana.

.22, Las pruwebas 82 Cada grago s2 apicaran
en g I . 08 45 cada n. Los
FUMnNoE ND deberan CONSETVar 1as pruebas ni ias
hoj3s e respuesta en be tervaios de cata dia.

.23, Los alumnos deberan contestar 1wodas fas
pregurias en su respectiva hoja oa respusetas
{ANEXOC 1)

2.4, Las hojas de respuesia cuentar con una
pare desprendibie (130n], que servika coma
COMOrodanie para que, poslerormente, & 3umno
consulte sus resultados.  Dicho (3itn debera
entregarse a cada alumno, 0 3 suUs padres, una vez
finalizada ia Gitima seslon ge apdcacion.

11.2.5 Cusationarioa de contexto a docentss.
padres de Tamilla y slumnos gue s& apicaran
sglamente 2n 13 Musstra AES.

1L.2.§ El cusstionario de contexic del Dirsctor,
gue 5@ aplicara en 00as 138 sscusias del paks.

11.2.7 Las pruebas asicomoioe matenales da apoyo
oglstco no deberan maltratarss nl mutlisres, en
Bapecial 132 hojas de respusseta porqUES podrian
dificultar o Impedir sy lectura slactronplca, 2373
13 eiadboracien de su calificackn y emisidn e
r2sultagos,

11.2.8 Tod3s |36 pruetas utiizagas en la aolicacion
geberan ser enfregadas al Director de 13 escusia
despuas de la Dinma sesion. El uso da las
mizsmas no debers tenar ines de lucro.

DIRECCIDN GENERAL DB
:NNDV“CIDN CALIDAB
GARIZACION
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Frosedimiento; Académico en Centros Escolares (ENLACE).
Coédigo: C€00.1-PR-05
Tovracrie Biswa :'EE I Mrss: wx o «

1.2.3 Formato “&cta de Entrega, Recepcion o
Irregularidades” (Anexo 2. El Coordinador de
Aptcacion regielrars '0s daws solichagoe en 1a pA-
meara secclon —Znirega de malerales-, al reciolr
'a caja o2 ‘o6 mismos por pane gl Cogcrdhagor
Regiona. La seccion —Recepcion de materiaies-
detera raquistarse al terminar la Utma sa2slon de
13 aplicacidn. En caso de existir iregularigades,
deberan regisrarse en la seocion -Imegutardaces-
Cuando el espacio no s&3 suilente Tavor de uil-
Iizar =l reverso de la mlsma hoja. Fingmente ge-
veran recabarse of seld de 13 escusla y 1as mas
reguendas en el frommate; entregar (a segunda co-
pla @ Dirzctor de (3 sscueia, & wiginal y ia primer
Copla 82 enltraga, unto con i3s hoias Je resdussta,
en ¢ gentro g2 acopio de fa reglon correspandlen-
1€, defnidio por & Coordinador operativo estala.

11.2.10 Formato para Control de &pllcacion en la
Escusla y Reglstro de Plantiita Docanta:

JAnexo 3 Primaria; Registrar ios daiose de todos
‘08 docentes de 13 escus’a, Indcando grads ¥ gru-
00 en &l qua Impartan clakss.

JAnexe 3 Secundaria) Registrar {3 Informackin
de jos gocanies que Imparten c'ases de Sspafiol,
Matematicas ¢ Hislora en cada grado, cusndo
un masstro Imparta astas ssignaturas a mas ds
un grade o a varios grupos debsrd reglsirarss
en low cuadros correzpondientss, en caso de
Gue un masstro Imparta mas de una de estas 3
asignaturas deberd de regletrar sus datos una
vez por asignatura. Para 2l resio oe [0 Massos
del plantel, anexar 13 plartila de docenles, raul-
§3N00 que contenga '@ Informacion reguerda. En
2l caso de Telesecundarias, registrar a todos los
m3estros de 13 esculz, ndicando el grupo v grado
que atencen.

i.2.11 Formato para &l Controi de la aplicacion
en 8l Aula:

(Ar2xo 4 Primaria) Registzar 2n & CL3gng sups-

rgr derecho def fomalo oS galos del docente que
Imoare clases 3 grupo, €n & cuadro inferor iZ-
Qulendo & nomore y imma del Docente-apicadeor,
recusrde que por ningan mollvo debs aplicar
un masestre 3 sus proplos alumnos. o2 dede re-
gierar la asislencia de 108 3UMNOS 3 Cada Lna Je
13 sesiones 02 13 prueba, al matzar iz aplcacion
entregar la segunda cop'a al Director g2 13 escues-
13, 5108 dalos s0n IMportanies para COnsUtar 'os
reguitanos de 05 alumnoe por (ntemel, en (380 0e
Fgen positie extravio gl Maltn” comaspendiente,;
€ orginal y 2 primer coola s& emrega, unto con
ias hojas de respuesta, en & ceniro e acopio o8
13 regién comespondiente.

{Anexo 4 Secundaria) Regisirar er el cuadmo su-
parior derecho delforrato los oams de los gocen-

tes que Imparier 3 ese grupa las asignaturas ge

Espaflol, Matemabicas e Historlz en cada grupo,
en 2l cuadro Inferdor izguisndo & nombee y firma
g2l Doceme-apicator, recusrds que por ningon
motivo debe aplicar un masafro a sus proplos
alumnos. Se gebe regisiras 13 aslslensia de los
FUMNOS 3 Cada Una de 13 saslones 08 13 prus-
ta, @ Anaizar la apidcacien entregar 1a segunaa
coola al Dirsctor o2 3 escusla, 28008 0308 500
fmoorantes para consultar (06 resultados de 106
Fumros por aternet. en caso de 3lgon posibie
extravio o2l taltn” comespondients; & oagng y
I3 primer copia s& enirega. junic con [as hoas oe
resouesta, en e tentro de acoplo de (3 region co-
mEspongiEmE.

.3 Do ias Sosiones y Focnas

1L.3.1 Los instrumentos s& aplicaran en dos 4i3s

&1 1003s 138 25CUi3s, podran Ber programados

508 dos dias de ap'cacion de' 23 & 27 de mayg de
2011, confome @ 1a planeacion oal Coordinador

Reglonal comespond ente. Er 135 escuslas de (3

MuesT s Inchilrs L bereer ola de aplcacion.

11.3.2 La apicacion se realizara de acuerds con =l
sigulenta Calendario de Aplicacion:

DIRECCION GENERAL DE
OVARINN OALID

< INNOVAGION, CALIDAD
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o . Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro
Procedimiento: po o
Académico en Centros Escolares (ENLACE).
Codigo: CO00.1-PR-05
H 1
-
HIATE - Epoacdn Bres
l Joso
Tercer dia~* Tiempo
“Horario Primer dla Ssgundo dia Sdio escuetas oe (@ de
Muestra AEE y DGEP 89sl0n
300 5o | Creanizacon gela Organizacion de la Organizacion de 13 una
SRS aplicagion apacacion apicacion nora:
- ; = a5
12, Sesitan £* Sesidn Escueias Muesira AEE -
300 a Seslon de Cusstonade | TILI0S
10:30 i .- para aumnos, docantes y 25
2%, Seslon E2 Sesdn padres e ramiia TnUe
1w0a [ i 7 s eaee| 30
11:00 oo b - SR & ! minutos
3 Sodin Escuelas Musstra DGEP 5
11:00 3 AEE Sesitn prusba axra®” minuioe
12:30 .- - 45
42 Sesitn E® Sesitn s
*  Elhorarlo gebers stecuares al turno vespertino y an aquelias sscuslas primarias y ee-
cundartag en que fa jomaua BeColar no inlcie a laa B8:00 horas.
= 5dlo 8n las sslecclonadas para la Muestra Areas Estatales de Evaluacion (AEE).
~* 500 80 138 sslscel para la Muestra DGER
3.3 Se respetaran s horarios de antrads, sai- gue inteMeran o mancs positie con los horarios
03, recrao y descansos establecidos en ¢ada es- o2 fransmisitn esi3blecklos Dara las aferentas
cusia. asignaturas. i embargo, debsra respetarse &
ramers g2 sesiones apicadas por dia v 'os liem-
11.3.4 En ol caso de telesscundana serd necess poE de cada ura, porlo cual se prooore & s'guien-
o Que (36 pruchas s& administren de tal manera te calendarto:
S. E. P
HORARID PRIMER Dla, SEGUNDO DA TIEMPO DE SESION GFICIALIA navoR
. . Organizacidn o2 ia Organ zaclon de 13 Comrn i e
3:00 a 545 Apicadion Agiicasier, Una hora y 45 minutos
7 Sesian 5* Sesion 45 minutes
9:45 3 11:15
2 Seskn 45 minutos
3531220 * Sesion 7* Sesion 45 minutos »
99320 3 1308 4 Desion 3% Saeion 45 mnutos ORECCIOL GENERAL DF
. 5 x 34 Sagion S Varn
s = € INNOVACION, CALIDAR

“h
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Procedimiento:

Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro
Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Codigo: C€00.1-PR-05

Boetarsde Basa - I Hae

H.3.5 L3s Sscueas saleccionadas para la Muestra
DGEP cuzrilan con sUS propias Manuaks y caean-
darlc ge aplcacion.

.4 Del gssarrolle de la Aplicacion

.41 Padras Supervisorss. Duranie 13 semana
pravia al diz de i3 aplicacian, & Director de cada
©5CUBa CONVOCATa 3 PO 0 Menos 00s patres de
familia por cada grupo de 3" a 6° grados 2n prima-
nay por cada grupo de 1° 3 3" en secundana, para
qu2 panicipen como supervisorse durante uno o
o6 dos dias g |a aplicacion.

11.4.2 £l Drector debers enTegar una “Cana-com-
oromiso” a e padres de familla para garaniizar
SU Jelstenciz.

11.4.3 Casa dia de aplicacion debera haber, porlo
Menos, 08 Padres SUPSrvisorss por cada grupo,
dedlendo 3signarse a cada Padre Supervisol 3 un
grupo giferenta de donge aplea Sxamen su nljo

11.4.4 &/ nicie d2 cada dia de apilcacion, Sl Oires-
Tof dard fa Iformacién 3 los Padres Supenisorse
acersa de sus Tulones, cor bass en 13 *Guls
Dara Padres Superisorss”,

.4.5 Los Facres Supervisores dederdn de co-
locarse er un ugar deriro de 3ula donde no In-
terfieran ni distraigan a 'os estudlantes durane la
apicacien ¥ no dederan sstablecer dlalogo con &
Docentz-aglicador ni con 108 alumnos.

H.4.8 Docents-aplicadoer. Seran designados nor
el Director g2 13 escuel & grado ¥ grupo en &
cud deberan adminisiraran |3 prueba ENLACE
2011 !por ningun motive puade ser & grupo
que altenden). Reclbiran, por parte de! Coondl-
nador de Apicacion, ios materizies respectvos,
vermicande 3 cantidad recibida ge gcusndo 3 gru-
po que alenderan y conforme a lo regisiraso en &
Formeto pare & Control de &3 Apiicacion en ia
Escueia y Registro de Plantilia Docenie (Anexo
%{P ). En £scu2i35 02 £4uCacion INgigena los Docan-
teg-aplicagores dederan apoyar 3 & auMnos en
C3BO U2 que N COMPrentan aguna palabra o fex-

< W0 o2 13 prueta, explicando en lengua indigena
"fsl &8 neceaarto, In¥1ando su respuesia a explicar

folo U significago.
i D

4.7 Ei Docenme-aplicagor oebera regisirar an o
Formato para el Confrod de la Aplicacian en

-RAL DE
AMACION

ol Aula (Anexo 4 i siguleni2 informacion: en el
TUIOTO SUPEricer gerecho del formato 'o& Jatos del
docente que Imparie a ese grupo, para secundana
deveran s2r os tres docentas comespondienies a
ias asignaturas de Espafol, Matematicas y
GEDQralia &n Caca grupo; eecrdir con ietra iegiie &l
nomisre compieto y *olio de 13 hoja de respuesias
de caga umno del grupo; en el cuagro inferor
IZquierso regisTar su nombra v firma get Docente-
apiicador.

11.4.8 &1 1&mina del primer dia oe aolicacitn, & To-
cente-aplcador entregard al Coorginador de Apii-
caclon l3s pruebas y Nojas de respuesta junto con
¢l Formato para sl Control de la Apficaclon en
ol Aule (Anexo 4). En I3 Oitima sesidn, el Director
de 13 escuela conservara una copla de dcho For-
mato para gu coninol ¥ consulla de resuiados.

11.4.3 En caso ge deteciar materiales fakantes tan-
o al inicio de I3 aplicacion como durante el pro-
DRG0, Deberd ISentarse ssle hecno en & Fomato
“Acta de Entrega, Recepcion & Irreg
LAnexo 2;

11.4.10 En |3 sscuslas de 13 muesira MASE, Los

cuestionariod de COonEXID para doceriies geberan

ernregarse el primer d4ia oe agicacion y solichar

que s& ragresen & mismo dia, para primaria e 3

todos los docentes de 3° a 6° grado y para sec-

ungaria a 16 docentsa (& ds Espanol, & de Mate-

maticas v £ g Geogratia).

LO8 cueElionanos para padres oe familia se antre-

Jaran @ cada alumne panicipante ef primer dia de

apfcadon, solCH3NGoes qua 10 regresen al dia sl S>. E. P
guente resuelio por su padre, madre o tulor. o

MUY IMPORTANTE _
S en 3 estueia 106 QTUDCE 6N lNentiNcados : o
por orden aumenso, debera ajustarse a las <
levas del alfadeto que aparecen en &f sepack B/
comeepondiants g2 13 hola de respuestas. & &l
primer grupo esld Identficade como gmupo 1,
debard regisiral I3 primera letra del aifabeto, 2123
la segunda ielradel alfaseto, ¥ asl susesivaments.
EJEMPLO: grupo 1 =A grupo2 =8 gupe3 =C

£0 ca50 de que 5e TIE de
QrUpa “Lrica”, regisirans 3 ietra A

DIRECCION \"-{E-;’.’Ei\'AL DE
INNOVACION, CALIDAR
¥ CREAMZAGION

1411 Se geberanr evaluar 10d0s 106 3WMNDE pre-
sznles. Unicamente efios tendran acceso a Ias
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pruesas. Esta msriccidn 0s apicaie @ paores do
famila.

1L4.12 Unicamente podran permanecer 2n 2 awa
g2 apilcacion 'os alumnos susteniantes, el Docen-
te aplicador y o Pagres Supervisores. Dederan
eviarse entradas y saiidas de personas durante el
gesarolio e 3 seslon ge aplicacion en lumo que
dsTalga 3 'os estudianes.

IL4.13 Loe alumnos utliizardn solamenie idoiz
para la resolucion o2 138 prusdas. o so permidra
aruso de TeiRnaes como MYes. Cuademos, car
CLaTras, v orp maenai of consuta

114,14 Loe Docentes-apicadores ¥ s Paores Su-
parvisores debaran maniesiar vna astiug de res-
peto haclaios alumnos sustentanies, 31 02 crear
un amolente agradatie, sin permit que se reiaje
& orgen y 13 distipina durante 1a aplicacien,

H415 Un sunno evaluado ro poora abanzorar 2|
3ui3 ge aolicacion sin ant=s haber eniregado —cony
e ¥ onpuen estado- & mateda de evaluacien.

L4168 Los_alumnos que T80 a LnNa 0 Mas se-
SioNes, NO podran rECUpSrar 138 sesionss que mo
CONtestaron, pero 8f pOoTan continuar cor (3s s-
guientes sesiores.

L4197 Los @umnos qua no asistan el pamer dia,
podran presentar ia prueba a panlir del 4ia en que
82 Inoorporen, pero noe podran contastar las se-
8iones en gue No 88 presentaron.

1L4.18 Es fundamants’ que =i Docente-apiicador
verifique desde |3 prmer s2s/0n de apicacion que
08 lumnos realcen un commecto lerado de (35 ho-
jas de respussta

114,19 Se dederd informar oparturamenta 3 Direc-
lor y Coordinador o Aplicacion, sobre cuaiquier
Freguianidad que se detecte, para gue se lomen
ias medidas perinenies.

-~FNERAL DE

?OS\: ED

AMACION

11.4.20 En la caificacion del examen se wibiza un
Frograma para delectar ia copla asl como & gic-
tago de respuesias. Los Alumnos o docentes que
incuman en es13s aCCONES, QENETaran que sus
resultadios no sean conslderados para obtener &
puntajg @ nivel ge logro Individual, de grupd, Es-
cugia, modaligad, muriciplo, estago y nacional,
poricqua s muy imponiante se srradigiier ich3s
Eracticas

.5 D! Traslads, Resguardo y Contdenc/andad
o0 s EXamanes

IL.5.1 En cada escuela se debera gisponear de un
E6pacio 3decUana para |3 Kistnsucion, recencion ¥
resguands ge o matenaies durante ia aplicacion.
E! access 2 este sspack seberd ser contredado
&1 forma 2siricta por el Director de la escusia y &
Coordginador de Aplicacion.

I1.5.2 Ura yaz conciuida |3 apicacion oe cada dia,
e Cc dor de aplicacion r2vlsara que s
matenales 28120 compialos v en organ.

11.5.3 ZI Coordinador de Spllcaclon convooara 3
Direcior, docentes y Fadres Supervisores v ante
€05 CETECA y 5211373 CON unad eligusia de segurk
©3d 13 caja del materia .

11.5.4 Como medida de segurtdad & Director, aigun
goceante, ur Padre Supendsor y &l Coondinagor de
Aplicackin, deteran firnar cads gla en & espacio
comespongiante, las eliquetas con que se seilen
136 Cajas y oeberar verncar & 481300 3l inicic de
caga jomaga.

1.5.5 E Diracior gel piantei devera wsefiar estra-
tegias para atender 3 108 3lUMNOS QU NO SeTan
evaluados, a 1 de evilar elementos de distrac-
clon para los sustentantss y asegurar el buen de-
samolio de I3 aglicacien.

IL.5.6 Por ningan motvo deberan suspenderse
las actividades dal plantal.

¥

ENERAL DE
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-
Esucactie Wit - l L

Il MATERIALES DE APLICACION PARA CADA ESCUELA

E Coordinagor e Aplicacion dederd vertficar que eslan abertas o 138 efiguetas de seguridad rotas,
€13 caja comespondients 3 a escusla, existan los ames de gue $2 k2 enregue el maleral, debers
matediales descrtos en & sigulente cuadro y fimara reponafo al Coordirador Regional para que

g2 corformidad en el Acla o2 Entrega, Racepaidn e elabore un Acta de irrequiardades, exploansa &
Imeguianicadss (Ansxo 2). 5 detec 13 que (38 txas caso.

Materiales por escusla

+ Paquetes de examensas para cada grugo e 3°, 4%, §° y £° grados de primaria, 02 acuendo 3 '@

cantidad reponada por |3 entidad federativa 0e alumnos por grado, (o paquetzs e 1° 3 3° en 2l caso
de secundarta).

+ Un paquete de hojas de reepueelas por cada grupo de 37, 4°, §° y £ grados oe primania, sxlstentes
an |3 escuela. (0 paguetes d2 1° 3 3% en 2l caso de secundaria’.
+ Un pagquete 08 Guiss pare &f Docente-aphcador de acuerdo con & nUmero repontade oe grupes.
+ Un paguete 02 Guias Dars & Fadre Superasor (4 por grupo] de acuerdo con & nUMEro o2 grupos.
+ Formatos para & Contro! de /a Aplicachon en ef Auls, Uno para cada grupo S los grados a aplicar.
+ Un Formato para 21 Contred de Ie ADNCaCon en i@ Escueia y Registro de Plartila Docente.
+Un Acta oe Emirega, Recepclon g irregulardsdes.
+ Un Cuestionans 2373 el DIrecior oon §U hoa de respueslas.
+ Un Cuestlonano para el Conssjp Escolar ge Partoipacien socla,
Erquetas de segundad para selar 13 ¢33 casa 93 al ing de 13 Jomada de aplcacion (ANEXO 51
+ Ebquetas v bolsas para e 521300 de 13 ho|as de respuestas. [ANEXD 61

Materiales adichenal por sscusla para la Mussira AEE

« Un Paguele de Cusstlonarios para Alumnos de 3°, 45, 5° y €° de primaria, con surespectva hoja
de respuestas, 92 acuende 3 l cantidad reportada por 13 eniicad fegaraliva de alumnos por grado,
{0 parz aumnos de 1% a 3° on ol Cas0 ds secundaria). e
s Un Paguete de Cusationarios para Docentes de 3°, 4%, 5% y &° 08 primaria, cov su respeciva hola 7 %
de respuestas, conforme 3 13 cantidad reporiada. En el ¢aso o2 secundaria son 16 cusstionarios .
con sus hojas de respusstas (6 de Espafod, § de Matematicas v 4 para Geografia).

+ Un Paguele gz Cuestionarios para Padres de Familla, con su respectiva hola de respusstas, uno

por ¢303 alumno de 3°, 4%, 5° ¥ £° de primarta, de 3cuerdo 2 13 cantisad reportatd (o uno por cada 3 Py
aiumno de 1° a 3° en ol caso de sscundaria) T
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¥

——
THIATE s ] N

Bowasite Baws

IV FUNCIONES DEL COORDINADOR DE APLICACION

W% Antes dg |3 aplicacion

IV.1.1 Recioir irformacion y capachacien per parte
del Coorsnador Regional.

W12 Redbr y corfirmar Infoemacitn de '3
ubicacion exacla de 'a escuela fUIas de acoeso
vy horanios de 105 transpones que debera abordar
para rasladarse 3 redizar la aolicacikin.

1V.1.3 Reclblr i3)s) cajais| con ioe materiales de
3cuends con ‘o sefiaado en el punto #t y firmar
de recibido en & A3 de Enirega, Receacion e
Imeguiaridades (anexe 2. Lais) c3aisi debera
encoatrarse s58lada con stquetas visefadas ex
profesa (ansxo 5i.

V.14 Asantar en & Act3 De Errega, Recepson e
Imeguiandades (anexg 2), junto con &l Coordinagor
Regonal, |36 Wmequiaridades deteciadas en caso
de cajas ablertas yio eflquetas rotas o materal
‘atante y reparand de Inmeciato al Asesor oe i3
DGEP comisionado en 13 entidad.

1\.2 Durants ia aplicacion
3) Para el Primer dia:

1V.2.3.1 Preseniarse en sscuslz designada, unos
minutos antes de hiclo de ia jomada escolar.

V232 Abrv (ajs} <alafs) que contenen los
mater3ies, en ia escusia y en presencia el
Director, Docentes, Pagres-Supervisoras y Conseio
Escolar ge Panisipacion Soclal para corfrmar
las cantidades reportadas en e Formato para el

@‘S B o de 12 Apiicacion en i3 Escuels y Reglsto
&) .g‘; Plantia Docents.
hodd N

2.3 Entegar a jos miembros el Consslo
lar de Partcipacién Social & cusstionado que

Eferan lienar, solictandoes s2 io devusivan 3l
+ M3l de 13 Jomada, para que usted lo resguarde
SO & resto de 'os materales y 2 1os entregars de
Abavo 3l siguente dia.

Y Ev’.‘%éﬂk?@«' EDUCATIVA

V.2.a4 En cas0 ge delectar materda faftante
ge aplicaciin, repotiarlc 2n |3 seccion e
Ireguiaridades del Acta de Entrega, Racepdidn e
Ireguiardanes (anexo 21

» Sl &ifatante son cuademiiios de preguntas,
proceder 3 fotocopiaros en 'as caridages
recesanas,

» Sl es el Formato pars el Cortrol ge
I3 Apfcacien en & Aula, fotocopiaro
totenéndal de olro grupa.

» Sl s2 rata del Formato para el Control oe
13 Apficacion en la Escuzla v Regisiro o2
Flartila Dogentz, 1omansd como modeo
& Anexo 3, registrar o rangos e folo o2
iodas las hojas g2 respuesta en una hol
21 blanco, con ice 5310s generales de 10§
M3esiros, grupo que aJlenden, aumnos
evaluados ¥ & total de fa Vel por gruno.
Asimismo anexar plantiia de maesiros o2
Fumnos de 1*y 2° de primara y secundana
no evauasos

» Sl 5& trata oe hojae de respuessta, mformar
2 loe alumnos v padres de familia que &
examen estard disponiie en lnea —en
fecha posterior 3 'a evalbaclon- para que
pUEdan resoiverio y colEnar su Jlagnoslico.
En o380 0 qUe |3 e5SUEla N0 tuviera acceso
& htematl, acLdir a |3 tiblotaca pobica o al
Ceniro Comunitaric ma3s cerano que 'es
proporcionana eshe servisio.

» WD s2 pooran utiizar as no3s de rse-
puesia personaizadas de alumnos que no
FsEUSron 3 la evaluacin o que se deron
g2 baja dei planiel.

IV.2.a.5 En coondiracitn con & direcior de i3
BECURIa ceberd:

»  Definir w1 S6pacio Dara entrzgar [0s mane-
rales 3 s Docentes-apleadores,

DIRECCION GENERAL DB
INNOYACION, CALIDAR
Y ORGAMZAOION
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»  Desgnar gripo 3 cata Docente-aplicador
oitarente 3l que atiende.
» En c3s> o2 gque 1a hoj3 no esie preie-

» Insiruir 3 jos Docentes-apicasores con nada con lkos daice del alumno, deberd
D35 &1 13 guia CormesponTiente. regisirar nombees, apelidos v la CURRE.

» Eniregar & ©3da Docente-apicador el » Entregar 3 l0s Fagres Supervisores a
paguete comespondenies pof grupo de Gula que especifica sus funciones, acia-
Pruebas, hojas de respuestas y Fomato rar posibiee dudas y sciicitar se dirtan al
parz e Conwol de 3 Aplicacion en & Auis, 3ula gue I26 fue 38ignada supervisar,
coaforme @ némero o2 3umnos en tada
grupo. 1V.2.3.§ Cada Docemis-apicagor 0ebera Irasiadar-

&€ al aua y adminisirard 05 METumentos contor-
> Er 136 esCU2ias 02 '3 Muesira MAEE me 3 o eslipulago en 13 Gulz para el Docente-api-
Eniragar ios cuastonarics para ooceries. cador.
Prmaria;  Un cuesticnano pa3ra todos Ios
reporiados con grupo de 3" a 67 grados. Iv.2.3.6 =n 2l sigulenta cuadro se describe el
Secundaria: € para docsntss de Espa- orocedimiento 0e enrega o8 pruetas y Nojas oe
fiol, & para docentss de Matematicas y respuestas que deberareaizar cada Socerie-apl-
4 para docentas de Geogralla |de s8f cador, durants 13 prmers sesion ge aolicacion ge

posible 2 por grado de cada asignatura).  £3da grago,

Deecripcion de snfrega de prusbas y hojas de respusstas:

FPRIMERO: Entregar a caga alumno, conforme a |a lista de! greoo, una prueba y su noja de respuesta.
En razen de gue i@ mayoria de hojas o2 respuesta viener pre-ienagas, oeberd tenarse especial culaa-
o0 de verficar que 3% NOJas sean entregadas 3 & AumMnos que =n la misma se identfican.
SEGUNDO: Usar iz Guia para of Doconio-apic a0or. para realizas |3 adminisTracion de i3e prusbas.
TERCERQ: Supenisar que o€ alumnos escrban ciaramente sU nNomare en la cardiula de su prueda,
le2r 138 Instiruccionas que 5 2ncuentran en 13 contraponada e cadas prueba y resolver posities dudas
en relacién con iag instrucciones.

CUARTO: Indicar 3 los 3umnos el lempo que t2ndran por cada sesion (25 minutos), dedlendo contes-
tar 2 prueda hasta encontrar la magen de “ALTO".

" o
it

QUINTO: Soddtar a los @umnos guardar su hoja oe respuesta dentro de 13 prueba, @ hiclo del recreo
|g=scanso) y & final de 13 jomada escolar: Liamar 2 1os @umnos conforme 3 13 1sta de asislenca para
que k2 entraguen los materiaies ¥ anolar an el Fomaio para of Congol 0n iz ApNicacion en of Aua &
paatra 81 2n caga alumno gue se presento 313 sesion.

SEXTO: Entregar las pruebas 3 106 ALmnos 2n 136 sesiONEs restanias, anotanto en el Fomain pas
of Cortmi de iz Apicacion on of Auie 13 palabra 51 en el espacio corrsspondienie cuando & alumno se
presente a 13 seslon ¥y MO en ©aso conirario.

Viemn

¥ CRGA
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!
FMLMLE swny I g Eraacdy Lisea

b} Dwurants todos los dias de aplicacion

V.2.b.1 Suervisar gue 2n 1odos 05 GrUpos, 135
apiicacionas se reaiizan conforme 3 la Gula para 2|
Docente-apidcagor y de acwerdo con o estipulado
2n g gocumento Norras Jperativas.

IV.2.b.2 Tupervisar que os allrnos  WiEcen
3decuadamentz su hoid de respusstas. Recormar
3l Docentz-aplicador enfallzar 3 los alumnos 1o
desprendes & 12i0n hasta que &f o indigue.

v.2.b.3 Eniregar 3 Direcior o2 |3 escuRla &l
Cueslipnaro dara & Director con su respectiva
noia de respueslas, para que regisire 106 Satos que
52 solichan.

V.2.b.4 Maniener comunicaciin permanernie con
05 Doceries-apicatorss pars atenier cuaquer
duda o sltuackin imeguiar.

©¢) Al Anal del primer dla de apllcacion debera:

W.2.c.1 Reclir de ios Docentes-aplicadorzs, 2l
ma3teral de aplicacidn.

I.2.¢.2 Venificar que recite 1odo el maedal que je
Droporciond @ t3da Docente-apicader.

V.2.c.3 Verficar gue lcs datos oe 105 JMNos,
solichadoe en |las hojas de respuestas. es¥n
depldamenie requisitades.

IV2.c.4 Verficar que !as hojas de respuestas
de caga alumnio se encuenien dento de cada
cuagemno de pregumias, despuds ge ser ulllizadas
2n¢3da seslon ¥ hasia el Ailimo dia de 3 aplicacien
¥ que ambas somespondan @ mismo alumno. Con
283 medioa s¢ 35SJUMA QUe 2n cada 525i00 5e e
ertrega al 3lumno sU misma hold y prusba, ademas
de proteger 12 haja o2 respuestas disefiada con un
130N tesprenwbie.

V2.c.§ Verlicar que 52 na realizado un comedto

reg'siro oel Formaico para 2l Control de la Aolicacin
en & Au'a por cada Dooente-apicador.

IV.2.c.8 Bedir & Direclor de! plantel, el Cugstona-
o para & Director y verficar que contenga tooa
13 Informacikin solichiaga. De no ser asd, comeniar
con el Director para que e proporcions 10s Satos
fakantes.

W.2.c.7T Regisirar & nomore, RFC, grago y
grupd de tooos 105 docentes de (3 escusia en &l
Formato para & Control g2 i3 Aplicacién en 13
Escuela v Ragistro de Plantiia Docente (Anexo 3,
nciuyende 10§ de primer ¥ segundo grago, aungque
3 suUs altmnos N0 se les 3pique examengs, as!
SO MALEINE 02 O35 asignaturas no evauasas
en 2l caso 02 Secundanas, sticitando copia g8
13 Flariia Docente y arexana al Fommato para &
Control de ja Aplicacien en la Escuea y Reg'sin
g2 Dignilia Diocente.

IV.2.c.8 S0l ¢tar 3 Conse o Escalarde Pankbacitn
Socls & cusstonaric que han 130 &aborando pars
r2sguarsans.

IV.2.c.% Al fnai de primer dia, sear 13 caja con
las ebtquetas de segundad comespondentes,
sciicitango la frma del Diveclor. un Docente-
aplicador y la d2 un Padre Suparvisor,

IV.2.¢.10 En c3sb de exislir alguna imagulandad
gurantz la aplicacidn, aseniar 10s hechos en i3
SECCION Te “Imequiarkdades” &n el Acta de Entrega,
Recepcitn e lmeguiaritades & hformar de In-
mediaio al Coondinador Reglona © Responsabe
Operalivo del avento en la entidad.

V.3 D

pues de 13 aplicacio

P

V3.1 Recuperar 'as hojas de respuesta 2n su
totaidad.

IV.3.2 Registrar Ios dat0s s000tados & 2l Acta o2
Enfrega, Recapadn & Ireguanaaces.

IV.3.3 Recuperar 2l cuestionanto £aborado por &
Consejp Escolar de Parlicipacan Sodal.

V3.4 Una vez secuperade todo ef materal
LIZa-00 ¥y no utiizado en '3 escuela, ordenar ias

S. E. P.
GFIGIALIA MAYOR

DIRECCICN
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4
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pruebas de '3 misma TomMa 2n que 1as entrago 2
Coordirador Regional,

IV.3.5 Entregar l3s pruebas 3 Direclor ded plantel,
3%eQurandose qua no contsngan hojas de res-
pusstas.

V.3.8 Rageirar 138 cantdades de nolas de Tes-
puesia uiizadas v no ulliizadas 2n 21 Acla de
Enirega, Recepcion ¢ imeguiardades (3anexo 2,

V3.7 Ordenar 136 hojas de reepuesias por nUme
de folo, en Toma ascendente, separando jas
utflizadas y las no utlizadas, colocarias en la
bolsa correapondlents, seliarias con |z etiquela
respactva y retabar (as frmas gue se solichan.
Esta etigueta s0lo podra ser relirada del paguets,
2n el centro de acoplo del matena y e presenca
del Coorginador Regicaal.

W38 Trasladase a entregar los matedaes al

ceriro de acoplo ingcado por & Coondiador

Regonal, ge acuerde con el siguiente anden:

» Holas de raspusstas Utilizadas orsenadas y
s21lada 1 bolsa que |as contiene.

> Hojas g2 respuesias No Utllizadas orosenadas y
seliada fa bolsa gue Ias contizne.

» Cusstionario para el Director y su resoectiva
n0(3 de respussias.

> Cuestionarto para el
Pamcpacion Socal

Conssje Escolar de

» Formato para el Comrol de |3 apicacien en
@ Escuela y Regstro de I3 Plantila Docente
jAnexod).

» Formatoe para el Conlre! de 13 Anlicasan en &l
AU, orgenados por grado.

Wawuns man v Docmuamons g A e v

» Ala 02 Enirega, Recepdon e Imeguiardades
fanexn 2} con el megistro o2 la Imoamaditn
soiicitada.

» Oficio de SOMISIcN 567300 pOr 13 escueld (con
13 fecha de 0§ 4538 2n que &2 presento)

IV.3.8 Esoerar (3 sevision y Iberacitn por pants
del Coordinacor Regonal, gulen firmars oe
conformidad =n el Acta de Srirega, Recepdon @
Imaguiarkdages jAnaxo 21,

BRECUERQOE

» NG se podran aterar s acrWasdes sefaiacas
en el Calendanc de Apiicaciin

» LGS alumnos dederan confestarls prueds en su
Ho/a de Respuesis. E) Docente-apicador deberd
veniar ios dalos generales del slumno, 38! coms
que & alumng reallce un Comecls fiengdo Je !
misma.

» Lo Docentes ns podran apitar i8s prusbas 3
3US Progics amnos.

» Se invitard 3 por iz menos dos Fadves por
pruDs, @ Upenisar el Drocese en suies Jonde No
este apicando su o,

» E! Docenfe-apioador debevd entregar @ cada
slumns, ef AN Jesgrenditle Je @ Hos oe
Respuestss el dlumo dig de aplicacran.

® Ei Director de (3 s5cuala debers proparcionar
normackon de iz piantiis de Jocentes de s
Fumnea evaiuadss, 85 Como de fo0a (@ escLsiE.

» Ei Coordingdor da Apicarion Jdebera enregar
55 pruedas of Direcior ef Mo ale Oe apiicacion.

S. E. P.
CFIBIALIA mAveR
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Emmas s Barra

vV CONSIDERACIONES ESPECIALES

4 - Escusias oo la Musetra AEE

LUSSTONarios CarE PIgres oo Famifa

Deberan ser enregados con su hoja de
respUesias comesponalens 3 cada alum-
no (08 3° 3 6° radios & & Cass 08 prMa-
ras o de 1° & 3° on secundarias}, al fira
dai primer dia ge apkcacion, solcitandoies
que les pkdan 3 su padre, madre o wulor
que 'o contesi=n y lo regresen al ¢la 5~
guiante (segundo oha ge aplicacion).

Cuestonaris para Alumnoe:

Deberan sar andlicactos on e tercer o3
a c3da alumno (de 3° 3 6° gradas 2n &
c3E0 02 pAMarias o dz 1° a 3° en escun-
darias), registrar en & Formano para ei
Contred de 13 Aplicacion en & Aula, ulbt-
ma columna, “81” en loe casoE que &
FUmno comestd el cuestionario ¥ "No*
€1 C350 COMIAra.

Cada cuestionaric dederd ser comestado
71 SU I2EPECtVa Noj3 OF T260USstIe, par-
$0N3IZAA3 para cata AU,

CUeelonarios s DOCRTEE!

.

Primara;  Deden s antregados 3 casa
docents ge 3, 4%, 57 y 6° grados conorme
a0 reocrtado en cada escusla

Secundarias: Se apiicara 3 € docentes de
Espafici, 5 ge Matematcas y 4 ge Hisona
{2 de Cada grado de ser posibie).

En Telesecundanas 25 LN por gupo.

Lo§ cuestonanos se entregaran 2i primer
dia oe apicacon al iIndo 02 13 jomada es-
COLar y s& recogeran a fnalzar iz misma.

DIRECCION GENERAL DE

PLANELS

i PROGRAMACION

¥ JACION EDUCATIVA

*

C30a cuesionaro OSDErs sef ENTegamD
Sof SU respentva hojd de reEpuselas v
sclicitar 3 |0 OOCENtSs quE regisiren 03
13 INfOTACON qUE 82 OS2 En Eil3s.

La recuperacion de ios cusstionarios
debera asr total,

B. Eacuslas de Educacin indigena

» Los Coordhadores de apicacion que
deberan

Fendan este Hpo de escueias

pamnr que s DocEMEs-ADICadoNES
aooyen 3 los 3UMnes &N £aso de que no
comprendarn aiguna palabea o fexio de @
preesa, explicando en lengua indigena
# 84 Neceeano, IMAIN0D SU IEEpUSEs 3
expiear B0 5U SigRTcadD.

C. Escuslas que atienden a alumnoe Con nece-
sidanss eepaciales

> En ¢3s0 0e delectar

hojas oo TeEpUREias
personalzatas de IUMNoe Con eslas Ca-
racerisicas, que desaan EN esla
evauacion, debera valrarse con &l Direc-
tor 02 la escueia ¥ SU massts & &l alumno
52 eNCUBNITA &N CONMIDNSS de presentar-
I3 ¥, BN SU £350, autorizar & apoyD OE un
familar o personal 02 plarte (que no s2a
U MA2ET0 D3ME qUE 10 3poYe 08 ACUVTO
J 5US Necesiianee Bspeccas- & resoiver
& sxamen, sn que | impique I sean
FropoOCionacas 138 respuestas.

Mo seoer chigarse 3 participacien a
aumnos que manifiesten su NEgatva a
821 evALI0E,

D. Escusias Unitariss y Mutigraso

» £l Coordrador g8 aoicacion realzan 138

‘pricnes oo Aoieador en eecue s LN
3%,

Er escuelas muligrado, los docenies Je-
DEran iremar 3l Coorainador de anlca-
oian los grados quE atienden ¥ &l ndmeno
ge alumnoe 3 evaluar por graco. Bl Coor-
ginador de aoicaction JeDerd promaver 2l
Inermamolo de JoCeTEs ¥ &N CaE0 Nece-
Sar0, achuar como Dodente-Aplicador.

KAYOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimlente: Levantamiento de datos de la Evaluacion Nacional del Logro
’ Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

- -
D ade BASY e | Minkras Aas o Lo mais, Fen
—

I. INTRODUCCION

Coorsinande o esfuerzos 02 I35 dislinias areas ool seclor educaiive federal ¥ estatal, i3 Direcckin Ganedml
U2 Evaiuacion de Politcas (DGEP] de la Secretaria ge Educadion Pubica, realizara (a Evaluacion Nacional
del Logro Académico en Centros Escolarss (ENLACE 2011] en la Semana Naclonal d2 Evaluacion {del
23 31 27 ge mayo el presente afio), en todas las prmarias y secundantas del pals.

S2 administrard una prueba 2 106 3umnros de 3° a €° grados de primaria, y de 1° a 3° de secundara con
conenidos asoclados a las asignaturas de Espafiol, Matematicas y Geografia, divizidas en 8 sesionse
de 45 minutos cada una.

Faraelamenie se isefld @ Mussia MAEE para |3 apikacon o2 cueslicnanos de comtexto ¥ 1a Muesira
DGEP, 28la UIma s2ra controlada por persoral comisionado por 1a DGEF, ya que en 2llas se aplicaran
lanto los cuestonanos de cONtaxto, SOMO UNA Prueba exira que servird para delerminas 1z corMaoliicad v
precisitn de jos resultados que se ootengan. Las escuelas de (3 Muestra MAEE seran adminisiradas parel
Respansable Operativo en [a entigag.

En el caso de 13 Muestre WAEE, os cusstionancs da conlexio que se apicarsn son:
»  Cusstonarios para Alurnos ds 3° a §* grados de primarta, y de 1* a 3° de escundania.
*  Cuestonanc para Doceme o2 3% 3 6° grados de primarta, y ¢e 1° a 3° de sscundana.

» Cussbonaric pars Padres g2 Famillz 02 Aumnos o2 3° a 6° grados de primarta, y de 1° 3 3° de
sscundarla

Lag 2scue’3s s2leccionadas ¢ ia Musatra DGEP seran coniroladas por el Asssor comisionado por la
DGEP y la Oficina de Serviclos Federales de Apoyo & la Educacion (OSFAE) en cada entidad.

. 5. E. P
ll. SESIONES Y FECHAS DE APLICACION R
OFICIALIA MAYO:
GOPOR 1,
Lo nstrumentos s& aplicaran en 2 dias centro oel pedlodo que inicla & 23 ¥ termina el 27 de mayo o2 2011 pa g@’fw L
£ 10035 135 esCuRlas, 2n (36 ESCURIFE 02 135 MUBSITas e Inchuird un bercer 4i3 de aolizacion. 5{5@ ;’ § 7

La aoicagion s= realizard confonme 3 sigulents Calendario de Aplicacion:

Tercer dla**
*Horario Primer dla Segundo dia 500 sscuelas dela | |oTPOd8
Wuasrra gaslon
i N Organkzacién gz la | Crganizacion de 13 Organzacion de 1a
5:00 a 5:00 una hora i .
aplizacion aplcacion apicacion DIRECCION GENERAL DE
1* Geslén 5. Seskdn Segion de Cusslionaro 45 minuics
9:00 3 10:30 f
¢ 2% Sesion §°. Sesion para Alumnos 45 minuios III:DV:::‘N. ZCALIDAB
- MZACION
~ i}* S . Stk e
7} 003 3° Sesitn 72, Sesktn Seslon prueba ewra™" | 45 mnuwos
R 12:30 23 Sesltn 2% Seskn ; 45 minwios
Py £ 5% A e
'{’ ¥ ,- N E! horaro dederd agecuarse 3 lumo Wespering yen aﬁ;&l@f.ﬂi SECURAE prmaras ¥ BECUNCarias &n
ﬂl Y "% !; que ia _pmadi escolar no inkcle 3 13s 300 horas.
f'} e 3 ' Enescusias seleccionadas para la Mussirs AEE.
BiiTE 4 T Enescuelds seleccionadas pard ia Musstrs DGEF.
DIRECCION GENERAL DE

PLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALLUACION EDUCATIVA

Mama FMLKIE 15 R 1 sovilbuade Bagonads B4001 i 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
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Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro

Pracedimiente: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

-
ERIACE 3013 | :;j, Etrcacson Basicy

Se respelaran ios hosaros de entrada, sallda, recren y descansos establecidos en c3da sscuela.

Las Escueias selecdonadas para 3 Muestra DGEP cusntan con sus propos manuales y calendario de
aplicacion.

Dedido 3 que la aplicacitn de ENLACE es censa, se requiene de una sstrategia de operacién que arficuie

lag diferantes responsablidades de i0s partcpantes, por 1o 58 debe 3Japiar una esiraiegla oe aplicacion en
cada entidad y regicn.

ACONENUSCIOn 58 Mencionan aiguras positilidadee para llevar a pabo 138 evaluacionss, tomanoo en cuenia
& perous de aplicacion de cada una:

SEMANA DS APLICACION PARA TODAS LAS EVALUACIONES: DEL 23 AL 27 DE MAYD
ENLACE (2 0las 02 apicadion): b

l Lunes 23-Manzs 24 |

I Manes 22-Migwcoies 15 |

[ Weroies 25-Jueves 25

| <ueves 2E-Viemes 27

MUESTR& AEE (3 dias de apllcacion):

Lunes 23-Martes 24-Mierogies 25 ]

Martes 24 ~Mieroses 25-Jueves 25 |

| miercotes 25-Juzves 26-viemes 27

S. E, p
Con la faikdas de asagurar 'a mmogeréidad g2 13 apiicacitn a nive! nacional, oeberan conocer & 'F * i
documentos que pars tal efecto =labord 'a DGEP: Caracierisicas Gepsralkes, Mormas Qperstivas, Guie IGIALIA WA YOR
Dars Padres 5@@"‘15&'@5. & Manusl para of Cowrdnador gg Apﬂcamn ¥ 0B formatos de anoye operatvg;

ademas debers 2CUrTT 3@ pagina dela DG EF (hitp iiwww.dgep.sep gob.mx) dondes aparscers informacion
complementata.

1. LINEAMIENTOS PARA EL EMPAQUETADO
DE MATERIALES DESDE LA DGEP

% T Y oniafnaidad de que Usied e8i€ nformado delorden en que recioira ke matariales por parte de! Coordinador
g‘« perativo Ss63kal, 3 contnUacan 52 presentan o5 Ineamientos generanos por ia DGEF para emoaguetar

Rt S g materizes de svaluacon y de 3p0yo opealivo qua s2ran UHlizados en cada ertdag.,
= 25 4 "
% Materiales de difusion (Carscienshizas Generales y NOYmas Operativas) 5€ empaquetasan a grans! en OIRECCION GENERAL DE
L i35 con 1a cantidag requerica para cada enfidad, detidaments Iventificadas v 13 leyensa "Matedaks para INNOVACION, CALIDAD
Pusian”. 3
4 ) it ) . . Y ORSAMIZACIGR
¢* Materlal de Capacitacion |Manual para ef Coovolnads: de Apilcacion, Gula pars & Docente Aplcadon, se

BTPAaqueEran @ granal en cajas oon @ cantigad reguerida para cada entidad, debidaments ldentneadas y

ENEBARYBRSS "Materales para Capacitacion”.

| Shoama ELAUR 341 R Cvealnsie Sagesad B0 1 sS4

T A
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PFrocadimisnto: Levantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro
’ Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

L0 s e

£0 eriliee 3 (3 entidagey

Material de aplicacion, s ublizars una
EllQueta con fa siguente Nformaian:

WX 0 SRS SOVIC. PIEYED 3 10¢ MIIENIes O SDcaIE 0N

caja por escuela (o M3s & 28 necesario), identficada con una

*  Nombre de I3 entdad’ Nivell  Namero de escueiz [an ENLACEY CCTy
= Wombre de I3 sscusla) Estrato’ Municioioy Localigadr
+  Desorptita de los materiaies v 1as cantdades’ NuUmero corsscullvo de c3la por escued’
Ejemplo: e . . . 2
EVALUACION NACIONAL DEL LOOHO ACAUEMICO EN CENTHOS ESCOLARES
EWNLACE 2011
PRIGARIA
= woestre e o tdad No. de Esc:
L Ko | T Fonieb e
* Worvive de Ssaarie:
» Moz
. Loshlaik gl
v Desctoods de iow mabotses ¢ s Candbiaes
Tasrmons e 17 g de rewoe s pue T
Labmenes pam 47 e R
LaRTROes D™ 57 TRZER e TRATIIS NS D X7
£ xdrrenes pars & g e twae e pwes 27

Tuwsmsrarss Sere Dredze mon Hom e Hespusee
Cipsmorarts seew Lorme s Lasair de Vecbopwotie Socm
Acth 3 [ Ewge Heceonen s rreguisiceces
Formuios pars s Lontn! g be Apdcecin e e Salk
Foermaton pew W Dm0 i Apfcecdn en b Saoueie
e panm ol Do - apinasior
Lten pere o Peare Soperwsor
Sho T NS PR T
el L L (T ——
Soto pers ewcoeiss de Mowsie-MALE
Cusstionarias y hofes resp. sere Mlurmes frlsms certbded ot grasai.
‘Cusstionaries ¢ hajsx de resp. pars Padres irslarme canBdad pos grasu|.
Tusatianarivs y bojey S resp. pars Docerisy e per grape 17 s 37

= Nimero consecutive o2 aja por escusla: Cala  de

EVALUALION NACIONAL DEL LOORU ACADEMCD EX CENTROS ESCOLARES
1

Sk S. E, P,

. ‘ No. de Esc:
e OFIBIALIA Kaveg
® Rarire de Escuds:
. Lotsbded Ragde
* ko
. o v s

Evdrracws zers 17 Hopew de reaposeies pers 17

Lt pury Ty ce rempoReen ey 1T

Lodrrecen sers ¥ thagme de remcowains sere 37

Cusmboryets pars ook con iam de Feagraeriin
Casstonars pers Comwejn Dacolse de Dwocpmoidn Sasel
Arrm aw Erboage, Inaseosn & Fregue-aden

¥ ormaton pere w Cootrsi du Ja Agiicacas an s Exesie
Formton pers o Covtrd g 6 Apdmacms an & Auke

e pere e (oceste-apivwsa

St pare e Fade Supervieer OIRECCIOA GENERAL D8

[ T e p——

L:u‘:-,nmp;uw-;u---w-sm. "~0YAC§ON_ CALIDAD
Sun swere escusiey S Musaie-MALE -

v A i sl b e Y ORSAMZACION

Cursfonaios y haley & reap. pare Doseniy jon bdsssoundurty uny T prosed
- Humero consecutivo de £aja por escusla: Casa . de

¥ EVALUACION EDUCATIVA

| Mbis FMACE DL e Civwimeder agd S L Y

s e |
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Precedimients; Académico en Ceniros Escolares (ENLACE).

Cédigo: CO00.1-PR-05

Levantamiento de datos de la Evaluaciéon Nacional del Logro

-
ENUACE 20ma 1 = EDacin BAuch

-
Cada caja gebera contensr ¢l matenal de acuerso 3 'a demansa reponada por escusia ¥ grado,
organizago 2n bolsas 92 plastico, de la siguiente manerx
ENLACE

Materiales por escuela

« Paguales de 2xamenes Dara cala gruoo de 3° 3 5° grages oS 2rimadta, de 3cuerdo 3 13 cantdad
r2port3da o8 3UMNos por grado, (0 UN pagquete de 17 3 3° 2n el C3S0 02 sECuUnIania)

+ Ur paqueis de hofas de respLestas por Ca1A Qrupso o2 3 3 67 gramos o2 primarnia, existentes en
13 2scuels, (o UM paguete de 17 a 3°, en 2l caso de secundara).

» Un paquete de Guias parz & Docente-aolicasor” de acwerdo oon &l nem &m0 regortada de grupes.

» Un paguete de Gulas para el Padre Supendsor (4 Dpor grupo) de acuesdo ¢on & nlmeso de
GTUpOs.

» Formatos para el Confre de |3 Aplicaclor en e A3 (Anexo 1), uno para cada gruoo de ios
gracos 2 aplicar.

« Un Formato para =i Comired oe ja Apicacion 2n la Escusia (Anexo 2).
« Un Acta 02 Enirega, Recepelon & Imeguiandases (Anexs 3).

» Un Cusstonano para el Director.

+ Un cuestionario para ef Conseio Escolar ge Panticipacion Socla.

« Etlquetas de segundag pars sellar la caja £ada dia al fnal o2 fa jomaca de apicacion
(ANEXO 4).

« Etlquetas ¥ DOIsas para el s2llado ge 135 Nojas S8 respussias. (ANEXO 5).

Material ADICIONAL por escuela seleccionada en Muestra MAEE

= Un Paquets de Cuestionanos para Ajumnos de 3° @ §° grados de primarta, con su respectiva
hoja de respuestas, de acusndo a la ca3ntdat reponada de Alumnos, (0 Dara umnos de 1° 3 3°
21 &l c3s0 de secundaral.

i @gwle Paguete de Cuestionarios para Docentes oe 3° a 5° gracos de prmaria, con su respectiva
Wfa de respuesias, conforme 3 la cantidad reporiada por (a3 escusla, (Bn & caso de secundarta
50N 15 CUSEUONATOE $ON SUS NOI3s 0@ respussias, € para Espaficd, 6 pars Matematcas y 4 pan
Geografia japficar 2 por grade de cata 3sigraturs en 13 medica oe 0 positie). En
Telesecundaras la cantigdag de cueslionanos para docerles serd \gual al numerd de grupos
A2pot3dos en 13 EECUSia.

4

#Un Paquets de Cugstionarios para Padres g2 Familla, con U respectiva noja de respuestas, uno
" por cada sumno de 3° 3 67 gragdos de prmada, o de 17 3 3° en el c3s0 de secundana, de

LUACION EDUCATIVA

l Mas BENE 2081 A Cerilbinaibis ngieel b5 L viaad &

S. E. P.
OFIGIALTA MAYOSR

DIRECCION GENERAL DE
llNOVACVIDN, CALIDAR
Y OREAMIZACION

e R T
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Llevantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro

Frocedimiento: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

Material ADICIONAL por escuela seleccionada en Muestra DGEP

- mmﬁmeﬂmmm?mpoxs'as'de;rhma.demmaiawummmde
Surnos por gr3ce, (0 LN paquete o 37, en & £3s0 de secundana).

* Un paquete de NOjas Oe reepuUesias para Prueba extra por cada grupo 0e 3° 3 §° grados de primana
exisientee en I3 esCueia, (0 LN DIQUENE De 17 3 3° 2 & a0 Je SecunTania)

Un paquete d2 Guias para & Docents-apiicanr Muesla 02 acu2rdd Con & NUMEND r=0on3co de grpas.

U1 Pagquele de Cueslionanos para Aumnos de 3° 3 68 grados Oe oimana, con su respectiva hoja de

respuestas, de IcUSMIC A 13 caMtdad rEOCrIca de IUMNos, [0 pIT3 aumnos de 1T 3 3* e & C350 De

secundia).

Un Pagquete de Coueslionanos para Docentee de 37 3 §°, 00N U raspact «a o3 08 Mespuesias, conme 3

ummmmw!xmnwemﬁemaw1ocntgd$wmnwsmm}xde

respuestas, © para Docentee Que Imparier fa asgnatud de Sspaficl, 6 para Matematicss y 4 paa

Gecgrarial

» Un Paquete de Cuestionaros para Fadree o2 Famila, con su respectiva hoja 08 Mespuesias, uno por cada
alurmmo ge 3° 3 6° grados oe primana, de acweroo 3 13 canticad reporiada, (0 une por cada aluro ge 1 a
3* en 2l C360 de secundanal.

» Eliguetas de seguritad par selar 1z caja cada 1 & 'nal de 13 jomiada de apficadion.

« Ellgueias y 00is3s D33 &l s2iado oe i3 i35 de respuestas.

0

)

NOTA:'C:GINMMW {iade oor ta de d por 13 parte do aviba y de abajo, antec de car
= !I“““ qmuwumnmmmﬁmmwm
su b 3l mwuﬂm un Aota de Irreaguiaridaces

IV. FUNCIONES

Existen acividades que 58 Seberan realzar @ nivel camra ~or & Coominador Operanvo- v 0Tas a rivel
regloral or & Coorinador Reglona- conforme 3 a Sstrategla Operativa de cada entidad. 1 Coordnagor
Cperatvodennind cudes se SECiUaran anvel I2glonal & FTplementara Meddas para vernoar sucUmplimiento;
#in emoargo, ya s3 3 e CaM o regional, deberdn cubrr [nd3s ias Junclones Que 3 continuacen se
aescTiner:

Antes de 13 aplicacien
A Recorirfommason 0ewalada del everno por pans o8 Responsatle Operativo enla entidad.

S. E. F.
OFICIALIA wayoy

b. Elaborar I3 Estratagia Cparatia

¢ FReglonaizar “3“]1’.9%5 i

d  Elaborar ef presipuesio Tnanclers, de acuerdo ton e Irsamianios expeddos por iz DEER ;’4%", 'ﬁ: P

e. Elaborar log Ofcios e Notficacion pars cada escueia v s Cartascomomemiso para Padres W) 'y
SUDETVSOEE. el 15

. Difundir ia informacion relacionada con fa 3plcadon 3 o6 niveles, estructura ¥ diracionss de escusias. %‘1\ .

9. Gesionar con (36 autondades Sscolanes coTespondientss, Dara Garartzar (3 aplicacion en 0oas las b

eEcUeias DiManae y secundanas | nduyendo ambieén (3 apicacion de 135 Musstras MAEE y DGEP,.

DIRECCION

5.: *"i E 3:9 N, Prever esgacios [ara recitir ios matenales oor pans de CONALITES, 3110 3 nivel cerral coma regonal.

En &l primer erviorecbir los mabanales D3 dTUSION Y CADICHIBCN | CarEIenanTas Gensrales. Normas
Cperattias, Menual de Coordnador 08 Apazion, ManLa’ o Regiond! § Guias 08 docare-Anisador)

Cesirioulr los matenales para difueitn, taies como oficios de notiNcacion 3 $30a escusia, Caramertices
Geneales. Nomas J0evaivas, Carla-comprmmisd @ paares o8 f3ia, enTe ofos.

Cm}’a'& Coorginadonzs Faglonaies de acuerdo con e documenios Normativoe pam realzar 3
apiicacion

Desgnar 3 un Coondinador de ApHCAcion Do c303 #ECUSia, quisn sonjurtaments ton & Direcior serd

M GENERAL DW 02 qUE (35 DrUSbaE S& ApIUeN conTomE 3 'a nommatvicad.
PLANEACION PE’OFQIMV&C

3 105 CoOrdn3oores Se ADICINON, DE ACUSMDD 0O 108 JOCUMENIOS NOMMatvoe pars i3

Y EVALUACION EDUCATIV,

I Slwass FMNLATE 00| Ramia Donidinade Ragiosad B80-10 et

DIRECCION GENERAL pF
IRNOYACION, caLiDAm
Y OR6AMZAZIOW

WML TR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Llevantamiento de datos de la Evaluacién Nacional del Logro

Prozedimisnie: Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: CO00.1-PR-05

-
ENUACE 2ou1 I j:, Epochisin Banta

m. Supendsar la capacitacion de Cooranadtares oe Aplicacion.
n.  Reclbl o€ materiales para Iz aplicaskin por pane de CONALITEG
o, Verfizar 1as canlitades de acuSroo S0 10 repodtado en e Formata para & Contral ge Materaks en e

Esisdo. S8lo se werificard el numere o8 ¢3135 Jor escusl3, 35 3|38 deder bagar ioiaimenis seladas 3
13 esCUSia.

2. 5l detecia que 138 S3|as eslan abverias, \as eliguelas rotas (durante su traslado 2n 1z entidad yio region;
debera elaborar un Acta oe lrregularidades, una por reglon, explicando 108 £3s806 y reportaros de
inmediatc @ Asesor de 3 DGEP comisicnhado en i3 entigad.

q.  Oistrburios materisles de apiicacion a cada reglen.
r.  Elaoorar los oficios ge comision para Coordinadornes de Apdicacion.

$. ElCoordinador Regional dedera entregar Ios malenales de evaluadidn alos Coordinadores ge Aplicacion,
quienes seran los responsabies de rasiadarios a la escusla asignada.

1. InfoeThar a los COOrNiNatores de Aplicacion sobre I3 ubicacion exacia de i3 escuela [Lroguis), [as rutas g
ACCEE0 ¥ D€ NOMANCS U2 0s ranspores que dedera abordar para trasladarse 3 13 escueia asignaga.

u.  Elaborar 10§ recidos de pago para pasaes (y VIAbcos en su Caso) para Cooroinadores de Apicacion.

v.  Enfregar Oficio de Comision a ios Coordinadores de Apiicacion.

W,  Pagar pasajes |y vialicos en su c3s0) a Coondinagares da Aplicacitn,

x. Elaborar esirategia o2 recepoon de materales aplicados, por regitn, nivel ¥ proyecio.

y. Informar e lugar y fecha para entrega oe malerales aplicados.

Z. Marmener comunioacon permaneni con el Asesor DGER

Durante 1a aplicacian

1. Mamener comunizacon permaneni ¢on los Coordinatores Reglonaies.

2. Mamener comunicadidn permanenie con los Coordinadores ge Aplicacidn.

3. Manener comunicacian permanenis con el Asesor DGER

4. Supervisar que & leve a cabo 'a aplicacion de scuerdo con i3 nomratvidad.

5. Rasolver JUIAS ¥ probieMas que puedan suscitarse ourants e deearmolic 0e 'a evauackin. S' E' P
. In‘oimar o8 cuaquier Imeguwarkac que se present2, 3 Responsabia Oparaivo ¥ 3l Asesor de la DGERP. a H G u L , A ﬁhA Ye B
Después de la aplicaclion “?W{f ",

1. Asegurar que s2 emregan la¢ prisbas aoicadas de EMLACE a os dreciores de c3d3 escuela Los
Cuestionarios y Prughba exirad cormespondiznies 3 1as esCURas s2IScoionadas &n 13 Musstra no s& sntregan,

-

2. Redclbi los materiales 3picados por parte g2 ke Coordhagores de Aplicacdn y regisirar ios satos
solicitados en ef 3panado "Recapcitn de Materiaies” del Aca Je Entrega, Recepcion e Mreguiaridades.

3. Aseguras i@ recepoion del 100% de las hojas 0= respuestas y de & ToMatos Ue apoyo para \

apicacion. ;
4 VerMcar que en todos ks formaios ubilzados para 1 apilcacion, esté registaga la Informacion OIRECCION GENERAL DB
5 solicitada, INNOYACION, CALIDAD
s 5. _Regilrar la nformadcan 02 caoa Acra de Eptegs, Recepoion e megulanidaces er el Fommato de Y ORE
DIRECCION GENERAL DR=ceprion y Estaaistica de jos Matensies. N2z

PLANEACION PROGRAMACHKREar y entregar los matentales 3piicados para su leciura ¥ procesamiamo, conforme a los tempos e
¥ EVALUACION EDUCATIVA

| Mo Frd IS 11 e Ciemdusde #ogovad 500 10 mad ¥

WRCERL It 1 e

124




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Progedimbento: Levantamiento de datos de la Evaluacion Nacional del Logro
’ Académico en Centros Escolares (ENLACE).

Cédigo: C00.1-PR-05

kvt R

—
Eoun b BAoch o I Wawon, seus b Lo
f

Indicaciones emitidos poria DGER. (Ver capliue VI Linsamisntos para e regreeo de los Materia'es).
7. E3borar os rzclbos 02 paJo Para CAT3a una de 13s Persoras Daricaries en el evento.
& Realzar & pago 3 wdo & persona pariclpante, de 3cuerdo a los ineamienios emitdos por 'a DGER.
9. Organizar los raclbos 02 pago y demas JOCUMENIOs, Dara Sractuar 13 comoroaasiin correspondiente.

V CONSIDERACIONES ESPECIALES

&.- Escuslas de la Muestra AEE

Cuestionados para Padres o Famiia:

+ Deberan s&r erregados 3 c3da alumno 3° 3 £° grados de primarls, y de 1° a 3° de sscundana,
al final gl primer ola 2e aplicacion, solicitandolzs que fes pitan a su padre, madre o WIo7 que
comesten y lo regresen 3l dia sigulente jsequnde ¢ia de apicacitn).

Lueslionados pars Alumnos:
+ Deteran ser 3piicados &n 2l lercer dia 3 o3da 3umno de 3% a 67 grados de primaria. y s 1°a 3° de

sscundaria, reglsirar &1 el Formats para el Control de |3 Aglicaciin en el Awa, *517 er los c3s08 que
el gumno contesto el cLEstionano ¥ “No™ en ¢aso contrano,

+  Caca cussiionado debera s2r coNbestado en su respectva hoja de respuestas, personaizada para
casa alumno.

Luselonanos pary Dogentse.
« Deberan s2r entragados 3 c3da dosente de 3° a €° grados an ol de primarias.

+ En g caso oz 8acuUndarias se apicars aun Maximo o2 1§ docentes, teberan er 6 de Espafay, 6
de Matematizas y £ de Gaograta (2 por grado en la mediga de fo poslblie).

+ Loe cuesliorarios e entregaran & prmar g3 de apicaclon al niclo de ‘@ jormads sscoler y se
recogesan & finallzar a misma.

+  Cagacuestoraro ceberd ser 2niregado cOn &U r2speciiva hola de resfussias ¥ so10ar 2 106 docenles
que reglstren toaa (a Iromacion que 52 2loe en elas.

La recuparacion de fos cusstionanios debera serfotal, S E P
ALTA WA
B. Escuelas de Educaclon Indigena OFICI ) Ya‘
- Loe Coorginadorss de apicacion que atendan este fipo de escuslas dederan permiir que los \3‘“

Docentes-Aplicadorss 300yen 3 105 AUTN0S 20 Cass 02 QUE MO COMDIEndan alguna palabra o texto
de 13 prueba, expicando 2n lengua Indigena & es necesanio, Imitando su r2spu2sta a expicar 560
§u sigrflcade.
C. Escuelas que atlenden & alumnos con necesldades sspsclalas
N ﬂ . En1 £350 o2 Oatectar hol3s de respuestas personalizadas de aMnos con estas caracterisicas, que
degean ;«anlcipar en esla evauacion, oebsra vararss ¢on 2f Direclor o2 |3 escuea ¥ &u maeslro sl
i 3umro s& encuentra en condicones de presentana ¥, 20 U Caso, autorzar & 3p0VD de un docente
0 personal def plantel (gue o §63 sU Maesiro) para que lo apoye -de acuerdo 3 sus necesidades  DIRECCION GENERAL DF
especmaas— 3 rasolver &l examan, 80 que alin § {1 fEsean roionagas as re 25ias.
hsaiadetnmml ey TIRERS Bapspe N Frees ) I‘”" INNOYACION, CALIDAB
¥ 0 debera obi arse la pal 3CI0N 3 3UMN0s Jue man 2 ) negallva a ser evalu v e
- " ¥ SRR X i v ORGAMZALIBY
" D. Escuelas Unitarias y Multigrado

% i JERAL DE Cooranador ge aplicacion reaizars 35 funclones de Apieador =n escuslas unitarias.

L6}

bz_z}(}{:_gmdwel“ muitigrado, i0£ docentes geberan forma & Coorginador ge 3plicacion oS grados que

¥ EVALUAGION EDUCATIVA
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tlendeny el numeno de aluMmnos 3 evauar por grado. Ei Coorginader de aplicacion uebera promover
& htercamdlo ge docentas ¥ en Cas0 Necesario, ciuar como Aplisador.

VI. LINEAMIENTOS PARA EL REGRESO DE MATERIALES

En est2 apartado se gescribe el procedirdento que debera seguir para la sevolusdr de matetales 3 1as
drerenies Ne1ancias Involucradas:

Coorginador Reglonal
€ Coordnagor Regonal gebard rechir ios materizies de cada Coordhagor de Aiicaen y elaborar &l

Formato Estadietioo con |a informacion de 135 Acta ge Entregs, Recepoidn & reguisridsdes de cada essusla
¥ realizar |as sigulentes actividades:

a. Verficar que ‘a5 Do'sas de holas de respuesias vengan selladas.

b. Werfizar gue i3 cantidad de nhojas de respuestas uilizadas colnclda con 13 sspecificada en el Acts ge
Entrega, Recepcitn & Ireguiaridades.

¢ Verficar que la cantidad de hojas oe respuestas no utlizadas soincida con 13 espacificada en & Acts de
Entrega, RECEPCIHT & ITeguisridades,
d. Reclbir & Cuestionari para el Direcior ¥ su hoja 08 r2spuestas.

e. Recbk & Cuestionaro para el Consajo Escolar 02 Partcinacion Sooial.

. Rechiry revisar 2l Farmals para & Coniral de @ Apicacion en i3 Escuels, jos Foomatos para el contro!
gde i3 Apfcacion an ef Auias y & Acla de Entrega. Recepcin e Mveguiandades, deberd separar, o cada
formabo, la copla para el Area Estatal ge Evaluacion y & Onigihal para 1a DGEP en & siguiente orden:
Fomare para ef Control 02 Ja Apicadion en i3 Escual; Formaios pars & Contov 08 /a ADSZackn en & Auia,

En 38 escueias s2lectionadas &1 Muselra MAZE 1amblén deberd recibir v empaquetar bs siguenes

mMatediales Dara ser enregados al Responsaoie Cperalivo en (3 emigad:

o Cusstonanos para Aumros utilizados y no utilizados orderaoos y se&ilada @ 0983 gue las
contene.

Holas o2 respuestas o2 Cuestiorart pars Alumnos ulilizadas ordenadas v selizda 13 boea sue 138
coniene.

Hoj3s g2 reepuestas de Cuestonaric pars Alumnos no ulllizadas crdenadas v sellzda la boisa que
13s contene.

+  Cuestonario para Pacres ulilizados y no uiilizados ordenados v selada 13 boisd que (s contlens, Lo e

Hoias de respuestas ge Cusstionano para Padres utllzadas ordenadas v s&a0a 13 Doka qus 1as GFIGIALIA Kayor
contens.

o Hol3s de respuestas de Cuestonario para Padres no utiizadas ordenadas y s=liada 1a boisa que las
contens.

Cuastonaric para Docemes utllizados y no utllzados ordenados v sellada 1a bosa que las
contene.

§ - v
;‘E‘Eﬁ Hoias de respuseias de Cuestoraria para Docenies utilizadas ordenadas y seliada (3 bolss gus 135 ;
i A b contene.
; ;  Hofas de respuestas de Cusstonario para Docsntes no ubilizadas ordenacas y sellada (3 bolsa que ,
ppis Holeee pes - y DIRECCION GENERAL 0f
1a entrega de matenales & Coordinader Operativo Estatal gebera realizar & siguients concentrano de INNOVACION, cALIDAD
AerFee: Y ONSAMIAGIEY

\ i
e "?ﬂtm'bé" Respusstas ulilizadas dederan colocarse en uUna C3ia concenirandoss en (ofee oe 2000
IHRECCEDN Okt

OGRAMACION
N EDUCATIVA
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hasta 3000 hojas por caja, dentficando & contanido de £303 ¢33, Enuna misma caja ne podra haber
parclalidages de material de una sacusla.

Las Hojas de Respuesta no utliizadas dederan colocarse &n una caja concanirandoss en bies oe 2000
hasta 2000 hojas por £3[a, identncando e contenlgo de £303 caja.

Los Formatos orginaies para 13 DGEP oeberan CHOCarss & Una c3ja) en oira 3 copla para el AZE en &
siguiente orden: Al renie 8l Formats pava of Control g2 i@ Apiicacion en @ Escusis; ensegulda 108 Fomatos
D03z & Control de s ApICACion £ 8l AulE; ¥ por JItmo el Acta e Entrega, Recepcion & freguiariosdes.

Loe Cusstionarios para ¢l Director y sus hojas de raspusatas s2 JUIrdaran 2n c3jas nuUMeragas.
Los Cuestionarios para el Corss|o Escolar de Parichacion Socal.

Los materiales de |38 2scuelas saleccionacas en (3 Mu2sra MAEE tamblén deberan ser ardenados bajo s
MEEMOE Srierios:

Holas de Respussta de Cusstionarios para Alumnos, utilizados, deberan coocars: en una ca)a@
cONCENTANgose en lotes de 2000 hasta 3000 ho@s por 033, [dentfeando =l comenida.

Hojas de¢ Respussta ¢ Cusstionarios para Alumnos, no utllizados. dederan cOICCArse &r UMa Caja
cONCEnirantase er lotes de 2000 hasta 3000 holas 007 63a, 'HentNeansa 8l contenisn.

Hojae o8 Respussta de Cuestionarios para Padres, utilizados, dsdesdr COOCArse 2n Ura caja
SONCENrAngose en iotse de 200C hast 3000 hoias Dor £33, Identfcands af conteniss.

Hojas de Respussta de Cuestionarios para Padres, no ulllizados, deberdn colocarse en una caja
concenirangose en 'ob2e de 2000 hasta 3000 hoas por £33, [dentficando ef contenioo.

Hojas de Respussla de Cuestionarios para Docentes. utiiizados. deberan colocarse er L1a cajs
concentrangose en 'ob2s de 2000 hasta 3000 hoias por ¢ala, 'dentficanto 2l conienida.

Hojas de Respussis oe Cuestionarios para Docentss, no utllizados dzoerdn COlOC3rBE &N LNA Ca3
conceniangose en ‘otes de 2000 hasta 3030 hoas oor o3la, dentficando 2l comientdo.

Cusstlonarios @8 Alumnog, Padres y Docsntes, utilizages y no utlizados 0:beran So/0Carse o3 as.
denificands ol contenide o cada oala.

Todos los materiales deberan ds separarse & lgentificarss Mivel (Primara ¢ Sscundarla S. E. p
TOMabllzar 6] NUMETe de Cajse en Caa caso. peg %8 Una atlgquata g6 [entcaclon [Anexo &l _ - Lo
Debera elaoorar una relacion con 13 canficad de ca@s por £3da tpo se matkrlles y irasiaganos 3 OFICIALIA 2 YOR

Responsable Operativi en (@ entidad, conforme a fa Sstrategia Operativa para |a devoluckn de matedaks
21 los dias seflalados.

Dl Coordinador Operativo Eatatal & la DGEP-CONALITEG

El Coordinador Operative Estatal recabara ioe makeriaes de cada Reghkn y elaborara el Estadistico Eslala
con base 2n la informacion gue ‘e enlregue el Coorditagor Regional en & Formato Sstadistco Reglonal y
?L‘as Acia Je Entrega, Recepcitn @ Mreguisnoades, agemas de redizar (as siguleniee axividagas

R

+ Verificar el numero de Acts de Entregs, Recepoion = Ireguisridsces oe cada Region.

*  Verificar & ndmero de cajas por Regidn de: Hojas o2 respuesta ulilizadas, hojas de respuesias
no vilizadss, Cusstonanos ¥ hoias de respusstas para director, Cusstionaro oara 2 Consejo Es-  BIRECCION GENERAL DB
colar de Paicipacion Social y Acta de Entrega, Recepcion e ITeguiaridades INNOYACION. CALIDAD

«  Debera orsenar os Formatos de Sscusia v € Auld &0 orden ascendents confoame al numsro Y OREAMZA
o secutive gue llene & Formato para o Control de i3 Aplikacion En Ja Escuela ¥ guardaros en ACIOp
SENERAL Diaas.
2LAMEACION P .‘,GQ/“»’J‘AC&%rw 8 Acts de Entregs de Materales 3 DGEP-COMNALITEG (Anexo €) con las canticadss
Y EVALUACION EDUC AT ee de cajas Je ¢ada Yipo de material por estado.
EVALALCY :
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