MANUAL DE PRGCEDIMIENTOS DE LA DIRECCKSN

RAI. DE PLANEACIéN PROGRAMACION
Y EVALUAcrcSN -

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: Educativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

Etapa lil.
= En cada entidad participante. Jos equipos estatalos de capacaiacion. seran los que
capaciten a los equipos de apiicaciony a los coordinadores regionales.

Las actividades que le corresponde realizar como coordinador estatal on cada elapa. seran las
siguientes:

Etapa .
+  Acudir a una reunién de capacitacion en la ciudad de México, D.F.
«  Apoyar de ser ¢! caso. a la porsona de su AEE invitada a participar como instructor
nacional para que acuda a su capacitacion en México, D.F.

tapa Il
»  Designar a las personas que integraran su equipo ostatal de capacitacon.
Apoyar al equipo estatal de capacitacion para gue acuda a su capacrtacion. ya sea
en la audad de México. D.F. 0 en Guadalajara.
tapa Il

+  Definir y coordinar la organizacion de las sedes de capacitacion.
Definir los equipos de aplicacién que participaran por escuela.

+ Convocar a los coordinadores regionales para que asistan a ia capacitacion junto
con los coordinadores de aphcacion.

*  Apoyar en la entrega del material do aphicacion a los equipos do aplicacion.

Adicionalmente es importante gue tome en cuenta las siguientes consideraciones:

« Seguir los lineamientos estabiecidos para las capacitaciones ¢s fundamental para
lograr la estandarizacion.

+  Siaun no se ha recabado la firma en las cartas compromiso. se pueden aprovechar
las sesiones de capacitacién para que los participantes las lean y firmen.

+  Debera recabar de cada una de las sedes do capacilacion de los equipos do
aphcacion los documentos producto de la capacitacién, que son los siguientes: Las

istas de asistencia que obtengan los instructores al inicio de la sesion do U IOIALIA YGR
Capacitacidn y las evaluacionas del curso que apiicaran al final del mismo gm0
* En esta ccasion. curante su sesidn de capacitacin. cada instructor espedalizado ',._'.' o
dei equipo estatal de capacitacién recibra una Caja con matenal (un juego do ;f.‘;:.
Ll
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DlRECCIéN GENERAL DE PLANEACIéN PROGRAMACIGN

Y EVALUACION EDUGAT!VA

Procedimiento: ¢ yucativos (EXCALE).

Coédigo: C00.1-PR-07

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

pruebas para alumnos y un portafolio con material de apoyo) para la capacitacion
de los aplicadores y firmara un formato ER! entrega y recepaion de mateviales de
capacitadon para el instructor, mismo qQue sera entregado al instructor que funja
como coordinador del equipo estatal de capacitacion para que lo resguarde y utlice,
al momento de recuperar ostos materiales. Usted dobera supervisar 1a recuperacion
ce estos materiales al término de las sesiones de capacitacion programadas y
resguardario en un sitio protegido hasta que sea enviado de regreso al INEE junto
con el material aplicado y ademas dobera recuperar los formatos ERI para después
eniregarios al representante del INEE.

_as fachas que debe considerar para cumplir con 9ste procedimiento son:

Etapa Actividades Fecha
Apoya de ser el caso, a la persona nvitada a paricipar
1 como instructor nacional para que acuda a la capacitacion 2. 3y 4 0o mayo

del equipo nacional ge instructores
Selocciona y apoya al equipo estatal de capacitacion para
i Que asista a su sesion de entrenamiento e SN 1D EeTRye

Apoya en la organizacién para la capacitacion de 10s
| coordinadores do aplicacion. aplicadores y coordinadores 30 do mayo al 3 do

regionales en su entidad por los instructores estatales il
Entrega al representante del INEE los documentos producto de la
capacnacidn 6 de junio
- Listas ge asisloncia. de 10005 108 Orupds OF Capadiacdn conformanos

-Las vEUICIONOS 08 CUrs0o, 30 1008 s paricipanios
Recolecta los formatos ERL. y los entroga al representante del INEE 29 de junio

]O. Entrega de los materiales a los equipos de aplicacion

Considerando que on su mayoriay en la medida de 1o posible. un equipo de aplicacion acudera

a mas do una escuela, es necesanc que al momento de 1a entrega de los maternales durante la

g, NS acilacion, tenga presente que. on esta sesidn, s revisara solo of material do una
¢ cuelas. por lo tanto. el correspondiente a las demas escuelas asignadas podran
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION PROGRAMACION
' Y EVALUACION EDUCATIVA e

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Frocedipmiento; Educativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

10.1 Para el coordinador de aplicacion .

Para que el coordinador de apicacion pueda cumplir con las tareas encomendadas de las dos
visitas a la escuela. durante la capacitacion. se le entregara la caja del matenal de aplicacion
destinado a la escuela que le tue asignada. la cual contendra lo que se especifica a
continuacion:

Contenido de la caja para los coordinadores de aplicacion
etiqueta color verde oscuro

e Lapices
e Gomas
» Sacapuntas

Bolsa 1

e Formato ERC. Entrega y recepcion indrvidual de materiales de aphcacion
para ol coordinador de aphicacion

e Formato FA2. Control de aplicacion de director y docentes

< Formato FA3C. Acta de aplicacion para el coordinador de aplicacin

Sobre « Formato FA4. Control de aplicacion para padres de familia

e Folietos informativos para el direcior y los docentes

« Folletos informativos para los padres de familia

< Agradecimiento para la escuela

+ Protocolo para el coordinador de aplicacion

 Cuestionario para direcior

« Cuestionarios para docente (parte 1) 6 cuestionarios para instructor
comunitano

Bolsa 2 (") | » Cuestionarios para docente (parte 2)

e Cuestionarios para padres de familia

« Una etiqueta de seguridad con texto rojo

 Dos etiquetas de seguridad con texto verde

(") Contiene material confidoncial, por o que se requiere que despuds de ser revisado por

el coordinador de aplicacién. éste cierre ol pagquete y lo selle con la etiqueta de segundad

con textio rojo.

Comeo usted recordara, el coordinador do aplicacion se encargara do los instrumentos det [ ]2 Lha ¢ VVSS
QW lo tanto, en todos los casos, recibira una caja de contenido simiar para cada una
e 1

elas que le asigne, donde debera cumplir con las mismas actvidades.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: Educativos (EXCALE).

Codigo: C00.1-PR-07

10.2 Para el aplicador
Los aplicadores acudiran a la escuela unicamenta en la sagunda visita de la aplicacién.

Durante la capacitacion presencial, se les emregara:
+ Un portafolio con material de apoyo para la aphicacion. ef cual utilzaran en todos los

grupos qua les hayan sido asignados y contendrd lo siguiente:
|__Contenido del portafolio con material de apoyo para la aplicacion |
Hojas blancas de cartulina opalina
Juago de tres laminas

Juago de dos cuentos

Juego de dos anuncios

Diccionario

Recstario

Panodico

Juago de tres tanetas con palabras
Lapices

Gomas

Sacapuntas

Marcador negro

Una caja con los materiales de evaluacion por cada grupo de aplicacion que les ha

sido_asignado, la cual contendra [0 siguiente:
Contenido de la caja para los aplicadores
etiqueta color verde claro

Bolsa 1 . Lagices

« Formato ER. Entrega y recepcion individual de matenales de
Sobre aplicacion para of aplicador

« Formato FA3. Acta de aplicacion para ol aplicador

¢ Pruebas para alumnos

Bolsa 2 () - Una etiqueta de sequridad con texto en rojo

» Dos stiquetas de sequridad con texto en verde

(") Contiena material confidancial, por lo que se requiere que después de ser revisado por
el aplicador, este cierre of paquete y lo selie con fa atiqueta de segquridad con texto en rojo. 5. E

QFICIALIA
« Un sobre con material adicional para a aplicacion ¥ que contendrd lo siguiente i

o Unidpe

» Formato FA1. Control del aula correspondiente al grupo que atendard

* Hoja bond cuadnculada

» Protocolo para el aphcadcr
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
' Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Riscedimiento Educativos (EXCALE).

Cddigo: C00.1-PR-07

Durante ol desarrollo do esta fase del proceso. es importante que considere los siguientas
aspectos:

« Usted, o alguien de su personal, debera auxiliar al instructor en Ia entrega del
matenal durante la capacitacion.

- Las cyas con los matenales de evaluacion contendran etiquetas de identficacion
con los datos de fa escuela y su contenido.

Los instrumentos de evaluacion contemdos en las bolsas 2, son confidenciales. por
tanto. la entrega debe atenderse con sumo cuidado. de manera que quede
documentado qué matenal recibe cada participante. A partir do! momento en que
éstos reciben el matenal, el manejo y confidencalidad del mismo es exclusivamente
su responsabilidad.

= Una vez que los equipos de aplicacion contabilzaron los ejemplares incluidos en la
bolsa 2 y la seliaron con la etiqueta con texto rojo. los instrumentos solo deberan
extraorse y romper el selio en la escueia. ante la presencia del director o la persona
responsable del plantel.

+ Para faciitar la entrega recepcion del material. su revision y documentario, se ha
inclwdo, en un scbre, un formato (ERC o ER segun corresponda) que establece las
cantidades y los folios de cada uno de los matenales incluidos en las cajas y en el
portafolio, en su caso.

~ Con base en dicho formato. cada participante debera revisar puntualmente ol
contenido de la caja correspondiente a la escueia o grupo que le fue asignado y ol . | S
portatolio si le corresponde. Las varantes de este formato se presentan en las v
siguientes paginas. de acuerde al participante que lo utilizara, asmismo se senala I NAYOR
la informacion que aparecera prellenada con los datos correspondientes a la

@ Wy escuela
S EP

e » Cuando los aplicadores revisen y registren la cantidad de materniales recibidos en ol
formato ER. es necesario que considore que. ademas de la caja con ios materiales

de evaluacion y el portafolioc con o material de apoyo. recibiran un sobre con
material adicional para la aplicacion y. a excepcidon del formato FA1. @ste matenal
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MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: o cativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

no esta relacionado en ol formatc ER. por o tanto. sera necesano que cada
aphcador registre on la parte postenor del musmo, los materiales recidos que
deben ser un lapz. una hoja cuadnculada y el protocolo para of aphcador

~  Una vez que cada coordinador de aplicacién y cada aplicador hayan revisado su
material, registrado en la columna comrespondiente la cantidad recibida de cada
uno. y senalado si se encuentra en buen estado. © en su caso anotado la
irregulanidad, fiimaran de rocibido y entregaran ol formato ERC o ER a usted o al
coordinador regional. quien o conservara en su poder para utilizario nuevamente al
momentc de la deveolucion. cuando el matenal haya sxdo aplicado.

- Do detectarse cualguier anomalia al momento de la revisidn, es muy mporntante
qQue se registre en ol lugar ndkcado del formato ERC o ER y se notfique de
inmediato al representante del INEE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: g cativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACIGN
e EVAzuAc:éN EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: o, cativos (EXCALE).

Cédigo: C€00.1-PR-07
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Levantamiento de datos de los ExGmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: by eativos (EXCALE).

Codigo: C00.1-PR-07

f : R T % sl
110 Entrega de los recursos econdomicos al coorcinador estatal

Con base en el presupuesto que elabord, el INEE le entregara los recursas econdomicos
necesanos para ol levantamiento de datos, a través de una transferencia electronica hecha por
el representante del INEE a la cuenta que usted indique.

A partir de este momento. usted sera ol responsable de su manejo. por lo tanto, 95 nNecesario
que la entrega se respalkde. considerando lo siguiente:

= Antes de que reciba ol recurso. el INEE le hara llegar por correo electronco, un
oficio 0o notificacion del presupuesto para su entidad. of cual debera imprimir para
regsstrar en ol la fecha on que lo recibio. su nombre. fuma y sello como acuse de
recibo del documento. Usted debera oonservar este documento para
postenormente entregario al reprasentante del INEE.

» A su llegada a la entdad. el representante lo hara entrega de un reabo. el cual
debera revisar y firmar como comprobante de 1a recepcion ¢eol recurso

Concluido el proceso. debera entregar al represeniante, la documentacién relatva a la
comprobacion de los recursos gjercidos en la aplicacién, con base en jos kneamientos
establecidos en la Gwa para /a @aboracion dal presupuesto y comprobacion do 10§ recursos y
segun so precisa en o aparado 14.2 de este manual.

Las fechas que debe considerar para esta actividad son-

Actividades Fecha

Recibe la transferancia electrénica del recurso eoonomico para Entro ol 16y ol 17
el operativo de parte del representante de mayo

Entrega al representante dol INEE el acuse del oficio de
notificacion del presupuesio para su entidad

6 junio
‘ E{nm ol recibo por la recepcion del recurso economico Yol
e 35 s
_ DIRECCION GENERAL DE ;‘
PLANEACION PROGRAMACION |
Y EVALUACION EDUCATIVA i o

INNOVACION, CALIDA®
¥ ORGAMIZABIOR

265




MANUAL EE rnocemmrﬁmos DEII.A DlRECCIéN GENERAL DE FLANEACI&N RQGRAMACKSN
Y EVALUACION EDUCATIVA :

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiente: gy, o aitves (EXCALE],

Cédigo: C€00.1-PR-07

Durante la aplicacion

12 Atencién a los equipos de

sus actividades en la escuela y el re

istro de incidencias

Con objeto de atender las dudas de los coorcinadores de aplicacidon. aphicadores. o del
personal de las escuelas participantes. durante o desarrolio de la aplicacion. es muy
importante que eslablezca mecanismos diversos ¢e enlace y comumicacion. Usted debera
prever lo necesano para que, con la colaboracion del representante del INEE. se cuente en
todo momente con este apoyo.

Ademas. usted. ol coordinador regional o personal del AEE que hayan atendido alguna duda o
incigencia. deberan registrar cada uno de los casos atendidos en of formato registro de
incidendas y consultas disenado por e INEE, el cual estara disponible en la Cvcc y lo sera
entregado por el representante.

Al finalzar cada visita do la aplicacion, usted debera recabar 10dos los registros que se hayan
hecho en su entidad y eniregarios al representante el INEE, quien sera eof responsable de
concentrar la informaaon y entregaria en of INEE.

Actividades Fecha
Supervisa ol desarrollo de la 1# visita y registra n
incidencias Entre ol 6 y el 10 de junio
Supervisa ol cesarrollo de {a 2* visita y registra .
incidencias Entro el 13y ol 17 do junio
Entrega al representante del INEE, los registros de 20/de iunio 2. kB P
@- - s incdencias que recabd en su entidad ! GFICIALIA MAYOD
xﬁE :
o
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MANUAL DE Pnocﬁmmemos DE l.A DIRECCIéN GENERAL DE FLANEACIGN PROGRAMACIéN

" Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

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

Cédigo: C00.1-PR-07

Después de la aplicacion

1 ;
1. 3. Recepcién y control de calidad de Jos materiales aplicados

El materal aplicado se recibira inmediatamente despues da concluir las actmvidades en la
escuela Es importante que ol responsable de recibir y revisar ol material aphxado. sea la
misma persona que apoy® su entrega durante 13 capacitacion y tene a su resguardo los
formatos ERC o ER segun corresponda.

El proceso 0o recepcién permitira verfficar que los coordinadores de aplicacitn y los
aplicadores hayan manejado adecuadamente el matenal y que se recabd la totakdad de la
informacion solicitada.

Considerando que los coordinacdores de aphcacodn y los aphcadores ontregaran matenal
distinto. os imporntante que la persona encargada de recibir y revisar ol matenal. empiee el
protocolo correspondiente. Con la idea de fadilitar este proceso. se sugiere forme dos mesas
de rocepcion. Se debera tomar como base o formato ERC o ER y seguir ol protocolo para la
recepcion y revision del material apiicado. que se presenta en el Anexo il para el coordinagor
de aplicacion y en el Anexo lii para el aphcador.

Condcluida la recepcidon y el control de calidad, se reintegrasan las bolsas a las cajas. en ol
orden indicado. Cuando ya s@ haya empacado el material revisado, s convenionto colocar en
la caja la leyenda -revisada” o algo swnilar, para separar y ubicar las cajas que ya fueron
verificadas; postenormente sellar 1a caja con fleje. o en su detecto con cinta canela, y poneria
en un lugar donde gquede bien resguardada. Recuerde que @s imponante que el matenal
regrese al INEE en la misma forma en que se recibo y con las etiquetas extenores de
idontificacion originales.

%Fm aplica tambien para los portafolios con of material de apoyo para la aplicacion, los U FIGIAL l A

,mmaégs deberan integrarse a las cajas en que fueron recibidos.

@i:» de escualas 0 grupos no aphcades. se debera extraer de la caja el formato FA3C o
g naro segun comresponda y explicar en & claramente ios Molvos por los cuales no fue
‘gle administrar ios mstrumentos. Asimismo. sacar ol formato ERC o ER y verdicar que ol
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Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimlentol by callvas (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

material que contiene la caja corresponde. Estos formatos tambien deberdn entregarse al
representante del INEE.

Actividades Fecha
Rocibe Y rovisa o matarial aplicado con apoyO % | £nurg i 20y el 23 do junio
l/ﬂ « Gratificacion para los participantes y comprobacion de  los
recLUrsos econémicos

14.1 Gratificacion para los participantes

Una vez garantzado que la totalidad de los participantes cumplio con las actividades
encomendadas y entregaron a satisfaccion los productos de su trabajo. debe proceder a la
entrega de la gratificacion economica correspondiente con base en la guia respectva y ol
presupuesto notificado por el INEE,

Es imponante mencionar que. on ¢ caso del coordinador de aplicacion quien visitara la
escuela en dos ocasiones, debe elaborar un solo recibe por su participacion.

La entrega de la gratificacion al personal participante debera documentarse madiante el recibo
correspondiente. al cual se le anexara una copia de identificacion ofidal do quien recibe. Al
respecto es importante cbservar lo sigurente:

La coincidencia plena del nombre, domicilio v firma tanto en ei recbo como en la
identficacion.

La coincidencia de la cantidad entregada. y consignada en el recibo, con la
establecida en of presupuesto notificado.
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Frogadieitnios Educativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

14.2 Comprobacion de los recursos

Usted debera integrar la comprobacion de los recursos utizados para llevar a cabo el
operativo en su entidad. utizando los formatos incluidos en la guia para la elaboragon del
presupuesto y comprobacion de los recursos, la cual se compondra por o siguiente:

«  Recibos indviduales (fermato S)
« Coordinadores de aplicacion.
<~ Aphcadores.
+« Coordinadores regionales.
<+ instructores especahzados
< Instructores requiares

- Resumen de la gratificacion por participants {formate 6).

- Facturas firmadas de gastos de insumos.

+  Relacion de facturas (formato 7)

«  Fichal(s) de deposito, en caso de recursos devueitos

- En caso de que usied no sea o rasponsable del manejo del recurso, debera
ontregar al representante del INEE. un documento que acredite a la persona que
sera la responsable 0o su manejo.

Recuerde que ademas de la documentacion mencionada, es importante que haya hecho
entrega al representante. del acuse de notificacién del presupuesto para su entidad y del
recibo firmado de 10s recursos eoonomiCos

Esta documentacién probatona y formatos deben apegarse esinctamente a lo establecido en
la guia mencicnada y ser entregada al representante del INEE en la fecha siguionte:

Actividad Periodo
Entrega al representante del INEE la comprobacion de los recursos 29 de junio

D By P
QFICIALIA HAYOR
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y documentos

15.1 Organizacion de los materiales de aplicacion para su envio al

INEE

Ustod debera establecer las formas y 0s tiempos para concentrar ef matenal apicado en las
reQiones, segun su estrategia operatva.

Reocuerde que ademas de las cajas con el material de aplicacidon y de las cajas con los
portafolios del matenal de apoyo. debera entregar al transporntista las cajas con o matenal de
capacitacién (juego de pruebas para alumnos y portafolio con material de apayo) que recib
de los instructores especializados al término de las sesiones de capacitacion de los
aplicadores.

Es impontante que se procure resguardar of material en un sitio proteg:do con objeto de que No
sea danado. abierto o sustraido. mientras permanezca en la entidad.

El traslado de los materiales al INEE sera realizado por una empresa contratada ex profeso. y
05 NECeSsanic que. en cuanto tenga dispuesto e material para la entrega. se comunique a fa
Subdireccion de Logistica del INEE a los teléfonos que aparecen al final de este manual. para
que usted sea informado respecto a la empresa responsable, la fecha y las condiciones de la
recoleccion en su entidad.

Como sucedic al momento de reciter, tambion se debera documentar fa entrega mediante la
firma del recibo que llevara of transportista y del que debera dejarie copia.

\."“';?“ 5. E. P.
QFIGIALIA KAYOR
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Procedimiento; Educativos (EXCALE).

Cédigo: CO00.1-PR-07

El periodo que debe considerar para cumplir con osta actividad es:

Resultado Forma de entrega ’:f"" Periodo
Una caja por cada escuela y una por cada grupo de
aplicacon
Entrega las La cantdad de cajas recitedas del INEE, con los portafokos Entre el
Caay con e que contienen ol matenal de apoyo para ks apkcadores Empresa Zyel
’! ) + la cantidad de cams recibdas con el matenal de | transpornsta 30 de
e i capactacon (juego de pruebas para aumnos y portafolio junio
con material de apoyo} de cada uno de ks instructotes
sepsonizacos

2 Organizacion de los documentos resultado del proceso de
aphcauon para su entrega al representante

Usted debera establecer 1a forma y los tiempos para concentrar los documentos resultantes de
la aplicacion en su entidad.

La siguiente tabla presenta los documentos, forma y fecha en que debera entregarios al
representante del INEE:

Formade | .
Documentos entrega Observaciones Fecha

Formatos de controi: ERC. ;
R, FASC y FA3 do cada | Fomatos | S0 otraen 4o s cole do malens
escuela y grupo participante oniginales dol matenal aplicado

Una por cada participante (instructor
Formatos | regular, nstructor especialzado. | 29 de

originales | coordinador regional. coordinador de | junio
aplicaciony aplicador}

Rogistro ce incidencias y | ATCWO | £ o) formang establecido

Cantas compromiso firmadas

| consultas electronico >. E. P
QEPDOO de laaplicacion | Enarchivo | Lo elabora ol representante y lo valida FICIAL S
Y, electronico | usted PHIGIALIA KA
gV \ :
'gj ; ﬁboname que tenga presente que ademas de los decumentos y archivos mencionacos en :*':"" &
'_ dro anterior, usted debera entregar al representanta. en la misma fecha, los documentos
prdtucto de la capacitacion descritos en el apartado 9 de este manual, 1a comprobacion de los
DIRECCION GENERAL DE
BLAN Lt.L,EL)M PROGRAMACIORN
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Procedimiento: Educativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

recursos descrita en ol apartado 14.2 y los documentos para valorar el proceso, descritos en el
siguiente apartado.

] f) Elaboracion de los documentos para valorar el proceso

A fin de que la cootdinacion nacional cuente con una version cercana y objetiva de lo ccurtido
durante la organizacién y desarrolio de la aplicacién on la entidad, usted debera elaborar un

informe. una evaluacion del desempenc del representante del INEE y una evaluacion del
proceso

Para tal fin. el INEE diseno los documentios:
- Informe estatal
Evaluacon dol desempeno de los representantes
Evaluacon general del proceso

Los cuales le seran entregados por ol representante del INEE y también estaran a su
disposxcion en la Cvec

Una vez terminados eslos documentos, debera entregarios al representante conforme la forma
y fecha sefaladas a continuacion:

Actividad Documento Forma de entrega Fecha
Informe estatal ig:;cm
Entrega documantos e Ofnco
Evaluacion dei desempenc del impresa y en sobre ;
al roptois’?gé:nie del representants corrado 29 de junio
Evaluacion general del proceso g’;é‘; odru“' col 9
2 B P
s HAYOR
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_ Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
Procedimiento: ;
Educativos (EXCALE).
Cédigo: C€00.1-PR-07
' Anexol )
Resumen de actividades del coordinador estatal
Etapa e Actividad Focha
Informacion de la | Acudir a la reunion informativa para coordinadores estatales A FHATED
aplicacion imparntida por of INEE
Seleccion y Recibir los lineamentos y [a muestra a vahidar 4 nov 2010
validacion de la )
muesta de Enviar al INEE la muestra validada 24 nov 2010
escueias
Recibir la muastra definitva 25 febrero
Reproduccion del
maerial Obtener los manuales y folletos informatvos y 0o capacitacion para 4 2§ b
informativo y de | reproducirios a !
capacitacon
Notficacion a las o : ! 16 mayo al 3
ascucias Notificar a las escuelas particpantes o
Recibir la muestra definitiva de escuelas y ¢l formato para la o TR
ostrategia operativa
: 28 fobrero al 10
Elaborar la estrategia operatva g
Enviar al INEE la estrategia operativa 11 marzo
Elal?s’t?gggg@ 13 | Recibir la guia y archives para la elaboracion del prosupuesto 4 abeil
operativa y del p
DIOSUDUASIO Elaberar ol presupuesto 4 al 12 abnil
Enviar al INEE el presupuesto 12 abril
Recibir la notificacién del presupuesto para su entidad 3 mayo
Enviar al INEE la relacion del personal participante para su
aseguramiento el 26 mayo
. g >. E. |
Reclutamientoy | Reclutar y seleccionar a los equipos de aplicacion over 2panaso 6.1, 4abnfalze |70
asngnacmde los |pas.12) mayo UFIBIALIA 14708
Qpipos do Elaborar el pragrama de aplicaciones y asignar las escuelas a los 25 febrero al 10
Equipos de aplicacion (ver apantaso 6.2, pag.14) marzo
Wﬁb apoyo | Elaborar oficios de presentacion y croquis de ubicacion de las 4 abnl al 26 - 2
pam Wﬁuzpos escuelas para los equipos de aphcaciin mayo .
Recibie el matenal de aphcacon en la entdad 9 al 13 mayo
Enviar ol materiai de aplicacion a 1as regones 16 al 1@ mayo | N
BANS : GRANACIOR IR h.l AR DE
¥ EVAIAGION EDUCATVA 33 INNOYACION, CaLIDAB
¥ GP‘?\ { {7
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Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Cédigo: CO00.1-PR-07
Etapa Actividad Fecha
Apoyar de ser el caso, a la persona de su area que fue nvitada
a participar en el equipo nacional do instructores para que asista| 2. 3y 4 mayo
a su capacitacion
Selfeccionar y apoyar al equipo @siatal de capacitacion para que 11,12y 13
asista a su sesion de entrenamiento mayo
Capacitacion do la  |Apoyar en la orgamzacion de los grupos de capacitacon de 1os
gsuﬁ,a operativa |coordinadores de aplicacion. aplicadores y coordinadores =amayo al 3
) junio
regonales en su entidad
Entregar al representante del INEE, Tos documentos producto de la
capacitacion: 6 junio
~LISIASs 00 asistondia, 0e 10006 08 Gripos 00 Capaciacon conformados
- L33 eVAasIcnos 00l CUrss, de lodos K08 paricpantos
Entregar al representante. jos formatos ERI 29 junio
n%gtt;:gaiege;fs Apoyar en la entrega del maternial de aplicacion a los equipos de 30 mayo al 3
oquipos de aplicacion aplicacidn durante su sesidn de capacitacon unio
Recibe por ransierencia elecronica 0s recursos aConomicos para 162l 17 5
Entrega de los ol operativo. de pane dsl representante 7 ey
recursos economicos | Entregar al representante del INEE el acuse del oficio de
al coordinador estatal [notficacion del presupuesto para su entdad & junio
Firmar el recbo por 3 recepcion del recurso econdomico
Supervisar el dasarnciio de [a 1* visita de [a aphcacon y registrar & al 10 junio
Atencion a os

incidencias

equipos de aplicacion | Supervisar el Cesarncilo de 13 2* visita de [a aphcacon y registrar 13 at 17 uréo
y registro de Incidancias !
ncadencas Recabar todos los registros de incidencias hechos en su entidad y 29 junio
entregarios al representante del INEE (ver aparasgo 12. pag. 25
Recepaon y control
de cahdad e los Reciba y revisar el matenal aphcado (ver apariace 13, pag. 26} 20 al 23 junio
matenales aphcados
Gratmcacon para fos
participantos y Entregar al representante de! INEE la comprobacion de jos P
comprobacion da los S

reCUrsos ecConNomicos

reCUrS0s eCONOMICOS Ver apartado 14.2. pag. 28}

Organizacion de los
materiales de
aplicacion y
documentos rasultado
del proceso para su
entrega

Entregar las cajas con ol materal aplicado al ransportista
contratado por el INEE rves apartaco 15.1. pag 29)

27 al 30 junio

Entregar a Representante del INEE los documentos producto de 1a
aphcacion (ver apartado 15.2, pag. 30}

- FOrmialos ge conirol 06 cada oscua y rupo partcipante

~ Caras compromise fIrmadas por cada particpan

» ROQIEros g NCICONJAas y consutas

~Estagzniico go ia agmacam

29 junio Un

il £

Entregar al representante del INEE los documentos para valorar al
ProOCas (Ver apanaoo 16, pag. 31}

- irgorme Estatal

~ Evauacon ael mm&p-ﬂo Ol reprosontanie

- Evaiuacon gonaral ool procosc

29 junio

&l = :
- n de los
}g‘ ntos para
.';r ol proceso
o 4 NS
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’ Educativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

Anexo ll
Protocolo para la recepcion y revision del material aplicado por el
coordinador de aplicacion

Indicaciones generailes:

* Esta guia tiene ol propdsito de awxiiar al coordinador estatal o regional, y demas personal

panticipante en el proceso de recepadn del matarial. una vez ocurrida la aplicacion.
Es conveniente que haga la recepcién y revision del material aphcado la misma persona que
realizé la entrega del mismo y firmard ol formato ERC.
De ser posible, ubicar e tugar de recepdion en un espacio despe|ado Paro seguro.
Evitar aglomeraciones do participantes o personas oxtranas en torno al lugar de recepcion.
Atender a un coordinador Ce aplicacién a lavez.
Seguir el procedimiento de revisidén establecido en este protocolo.
Recordar que para hacer la correcta revision sera necesario romper los sellos de seguridad
y abrir las bolsas que contienen el material, una vez revisado. vuelva a sellar la bolsa con la
etiqueta o seguridad extra.
Colocar este protocoio en un lugar visible para que los coordinadores de aphcacon
conozcan los puntos de revisitn previamente. y hagan 0s arreglos necesarnos para agizar
el proceso.
Tener presente que:

» La informacion arronea o faltante que no se pueda corregir o recuperar con el

apoyo del coordinador de aplicacion durante 1a recepcion del material, se vaduce

an perdida de informacion durante el proceso de lectura o captura de la misma
Los mnstrumentos y formatos unlizados en este levantamiento de datos, son
propiedad de! INEE y este 08 una instancia del Gobiemo Federal, por lo que la
perdida o exwravio de eswe matenal constituye un dane patnimonial que debe sor
denunciado al Miniswerio Publico Federal lo mas pronto posible despuds de
constatado el hocho. Asimismo, sora nocosario entregar una copia del acta
respectiva como evidencia del caso al reprosentante del INEE

Paso 1: Verificacion del contenido de la caja
» Cotejar que ol material gue regresa coincide con lo siguiente:

Sobre = FA3C Acta de apiicacon (original, primera y tercera copsa)
* FA4. Control de aplicacion para padres de familia (de ser ol caso)

e Cuestionario para el director
Bolsa 2 * e Cueapmrbs para docentes {parte 1) o para instructores comunitarios .

* Cuestionanos para docentes (pare 2) VEICIAT |
+ Cuestionarios para padres de familia (sdlo si se aplicaron pruebas a alumnos) S
= Una etigueta de segundad con 1axto verda
* Sellada con etiqueta de segundad con texto verce

» Tener prosente que el matenal que se quada en la escuela es el siguiente:

Lapces. gomas y sacapunias Al direcior, docentes y padres oa Tamilia 3

FAZ Al direcior B

FA3C {segunda copia) Al direcior W |

Foliatos miomMmativos AT Girecior, docentes y padres oe famna L

Agradecimiento para la escueia | Al GIrecior i
, : ERAL DE DIRECCION GENERAL pf
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Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
Educativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

Paso 2: Verificacion de los cuestionarios del director, docemes (parte 1y parte 2) y
padres de familia (bolsa 2)

Abra la belsa

Con apoyo del formato ERC, revisar que la cantidad y folios de los cuestionarios
regresados coincida con o que se le entregs al coordinador de aplicacion

Revisar que el material no haya sufrndo danos.

En caso de ser necesario, registrar las aclaraciones convenientes en ef formato
FA3C.

Acomodar los cuestonanos por tipo y orden de folio, reintegrarios a la bolsa y
sellara con la eliqueta de texio verde sobrante.

Paso 3: Verificacion de formatos (sobre)

°

Rewvisar que of formato FA3C haya sido lienado compieta y correctamente. De no
ser e caso, on este momento puede aprovechar para que ¢l coordinador de
aplicacién lo haga.

Preguntar al cocrdinador de aplicacion sobre fas incidencias ocurndas durante la
aplicacion y registrar en el tormato FASC lo que se haya omitido

Revisar que on ol formato FA3C o ostadistico es comecto. considerando que o
registro s@ hace por tipo de instrumento y que 1a suma de aplicados y no aplicados
debe coincidir con el total recibido estabiecido en ef formato ERC.

En caso de ser necesario, hacer las correcciones y aclaraciones correspondientes
on ol mismo formato FA3C.

Separar el material qua se le entregara al representante del INEE: formato ERC y el
original del formato FA3C. Al coordinador estatal: fa tercera copia del formato FA3C.

Paso 4: Empaquetado y sellado de la caja

DIRECCH:

Reintegrar la bolsa y of sobre a la caja. en of orden que se indica en of cuadro del
paso 1 de este protocoio

Seilar la caja con fleje o cinta canela. marcar como revisada y colocaria en un lugar
SEQUIO y protegido.

Una vez conclude @l proceso de recepadn y de revisidn a entera sabistaccién, firmar
oo recibido en el lugar correspondiente del formato ERC.

v GENERAL DE
CION PROGRAMACIOR
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Anexo i
Protocolo para la recepcion v revision del materal aplicado por el
aplicador

Indicaciones generales:

= Esta guia tiene ol propésito de auxikiar al coordinador estatal o regional. y demas personal
participante en o proceso de recepadn del material, una vez ocurrida la aplicacion.

* Es conveniente que haga la recepcion y revision del matenal aplicado la misma persona que
realizo la entrega del mismo y fimara ol formato ER.

De ser posible, ubicar ef lugar de recepcion en un ©Spacio despojaco perc seguro.

Evitar aglomeraciones de participantes o personas extranas en torno al lugar de recepcion

Atender a un aplicador a la vaz.

Seguir ol procedimionto de revisién establecido on este protocolo.

Recordar que para hacer la correcta revision sera necosario romper los sellos de seguridad

y abxir las bolsas que contienen ol maternial. una vaz revisado, vuolva a seliar la bolsa con la

etiqueta de segqundad extra.

< Colocar este protocolo en un lugar visible para que ios aplicadores conozcan i0s puntos de
revision previamente, y hagan los areglos necesarios para agilizar el proceso.

Tener presente que:

+ La informacion erromea o faltante que no se pueda cormagir o recuperar con el
apoyo de!l aplicador duranw la recepcion del material. se traduce on perdida de
informacion durante ol proceso de lectura o captura de la misma.

= Los instrumemos y formatos utilizados en oste Wvantamento de daros. son
propiedad del INEE y este es una instancia del Goberno Federal por lo que la
perdida o extravio de este marerial constituye un dafo patrimonial gue debe sor
denunciado al Miniswerio Publico Federal. lo mas promo posible despues de
constatado ol hecho. Asimismo, sera necesario smragar una copia del acta
raspectiva como evidencia dol caso al representante del INEE.

Los pasos de verificacion del 1 al 4, corresponden al procedimento a seguir para la
recepcion de la caja con los matweriales de aplicacion {(Qrupo umco, grupo 1. grupo 2.
grupo 3 o grupo 4).

El paso 5. es parala rocepcion del portatolio con of material de apoyo

Paso 1: Verificacion del contenido de la caja S. E. P.
= _Cotejar que el material gue rearesa ol aplicador coincide con 1o siquiente: UFIGIALTA Y
Sobre e FA1. Control del aula

= FA3 Acta deo aplicacién (original prim ora y tercora copial

‘W FRlsa o« | = Prucbas para alumnos
uff < Etiqueta de seguridad con texto verde

“Rellada con etiqueta de segundad con texio verce
%

ener prosente que of matenal que se queda en la escuela os ol siguiento:

Lapices A los alumnos participantes et
.| EA3 (segunda copia) Al director O!RECCION GENERAL DE
NERACDE 0
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Paso 2: Verificacion de las pruebas para alumnos (bolsa 2)

e Abralaboisa.

« Con apoyo del formato ER. revisar que la cantidad y folios de las pruebas
regresadas coincida con lo que se le entregs al aplicador.

* Revisar que el material no haya sufrido danos.

Revisar que las portadas estén requisitadas como corresponde.

Con apoyo del formato FA1 verificar la correcta asignacion de los codigos del

docente en las portadas de las pruebas para alumnos.

En caso necesario, hacer las cofrecciones procedentes y registrar o hecho en ol

formato FA3.

* Acomodar los cuadernilios por orden ce folio. reintegrarios a la bolsa y sellarla con
la etiqueta con texto verde sobrante.

Paso 3: Verificacion de formatos (sobre)

+ Rewvisar que o formato FA3 haya sido llienado completa y commectamente. De no ser

el caso. puece aprovechar esle momento. para que o aplicador lo haga.

Preguntar al aphcador sobre las incidencias ocurndas durante la aplicacion y

registrar en ol formaie FA2 lo que se haya contido

= Rewvisar que en ol formato FA3, ol estadistico @s correcto, considerando que la suma

de aplicados y no aplicados debe coincidir con el total recibido establecido en ol

formato ER.

En caso de ser necesario. hacer las correccones y aclaracionas correspondiontos

en of formato FA3.

« Dejar fuera do las cajas el material que se le eniregara al represeontante del INEE:
formato ER y original dol formato FA3 y al coordinador estatal: tercera copia del
formato FA3.

Paso 4: Empaquetado y sellado de la caja

« Reintegrar la bolsa y ol sotre a la caja en ol orden que se indica on el cuadro del
paso 1 do oste protocoio.

= Sellar la caja con fleje o cinta canela. marcaria como revisada y colecaria en un
lugar seguro y protegido.

I Lo que se senala a continuacion es procedente para Ia recepcion del portalolio con el
matarial de apoyo para la aplicacion

Paso 5: Verificacion del contenido del porntafolio

e Cotejar gue ol matenal gue regresa ol aplicador coincide con lo siguients:
Juego de tres laminas
Juege de dos cuontos i g:ﬁg:gg

Diccionario » Juego de tres tarjetas con palabras

EVALUACION E

BLANESCION PROGRAR itw conciuido ol proceso de recepcion y de revisidn a entera satisfaccion. frmar

)% Con apoyo del formato ER, revisar que la canticdad regresada coincida con 1 que se

# 1o entregé al aplicador.

¥, Reintegrar los materiales al portalolio on el orden que se indica en ol cuadro
anterior.

ERAUABrporar el portafolio a la caja corespondiente.

cibido en el lugar correspondiente del formato ER.
DHCATIVA

38

Juego de dos anuncios ’
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Procedimiento:

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Educativos (EXCALE).

Cadigo:

C00.1-PR-07

Agradeceremos envie sus COmMenNtarios o sugerencias a las siguientes personas:

Direccion de Relaciones Naciona

les y Logistica

Persona

Puesto en el INEE

Tele fono

Pilar Gonzalez Martinez

Diroectora de Relaciones
Nacionales y Logistica

En Aguascaliontes: 01(2449) 0186813
pgonzataz @inoe odu mx

Maria de la Luz Ortiz
Gonzalez

Subdirectora do Logistica on
Evaluacion Educativa

En ol DF: 01(55) 54820900 ext 1010
lontz@ineo edu mx

Yessica Urena Pérez

Jefa de! Departamento de
Supervision y Control de
Matenales

En Aguascalientes: 01(449) 92186813
yurena@inoe edu. mx

\Mana de Lourdes Badillo
Beltran

Jefa del Departamento de
Politicas y Apoyo a la
Evaluacion

En Aguascalientes: 01{449) 9186813
Ibadillo@ i nee edu mx

Gabrigla Ramos

Asistente do Aplicacion de

En Aguascalientes: 01(449) 9186813

Soidrzano Pruebas gramoes@ineg edyu mx
Direccion de Administracion y Finarzas
Persona Puesto en el INEE Teletono

Carlos Acosta Cruz

Subdirector de Recursos
Financieros

En ol DF: 01(55) 54820900 oxt. 1018
acosta@inee. edu mx

Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educaciéon 7

~ En México D.F.

Jose Maria Velasco 101
Col. San José Insurgentes,
C.P. 03900
Tel. 01 (55) 54820900 ext. 1010

En Aguascaliontes
Av. Adolfo Lopez Mateos Ote. 437
Col. Centro. C.P. 20000
Tels. 01(449)9186813 axt.
01(449)9186948

104

www.inee.edu.mx
DIRECCION GENERAL DE
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T — Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
) Educativos (EXCALE).
Cédigo: CO00.1-PR-07
i“"f’ Direccion de Administracion y Finanzas
i \b“::"j subdreccion de Recursos Anancieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS |
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION EN LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

CONTENIDO
1. Objetivo

1l. Ambito de aplicacion

Hi. Criterios Generales

V. Criterios Especificos
a) Descripcion y cuantificacion de los requerimientos financieros
b) Medidas y criterios adicionales
c) Comprobacién de los requerimientos financieros

V. Formatos

e Formato 1.- ‘*Cuantificacion de los requenmientos
financieros para cubrnir las erogaciones por concepto de
apoyo a:
e Instructores Nacionales,
e Instructores Especializados.
* Instructores Regulares |
e Coordinadores Regionales | .
* Ccordinadores de Aplicacion, b TN i
* Aplicadores UFIGIALTS
e Formato 2 .- “Datos de los asegurados y su beneficiano”

e Formato 3.- “Recibo Global” para la entrega de
recursos para cubrir las erogaciones a los voluntanos
participantes

e Formato 4.- “Recibo para Coordinador Estatal” para la
entrega de recursos para cubrir las erogaciones a los
voluntanos participantes

« Formato 5.- “Recibo Individual” por 1a participacion voluntaria

* Formato 6.- “Resumen de recursos pagados por participante” DIRECCION GENERAL DE

e Formato 7.- “Resumen de gastos de insumos” INNOYACION, CALIDAB
# * Formato 8.- "Resumen de comprobacion de recursos” Y ORBAMZACION
| Anexo. Requisitos fiscales
NERAL DE
ROGRAMACIORN

VALUACION EDUCATIVA
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Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: Educativos (EXCALE).

Cédigo: €00.1-PR-07

Direccion de Administracion y Finanzas
subdiweccion de Recursos Ainancieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

8 Objetivo.

La presente guia tiene como finalidad definir las bases, mecanismos y critenos para que las Areas
Estatales de Evaluacién en las Entidades Federativas participantes en la aplicacién de la Evaluacion
de la Educacion Preescolar (Evepre) desamollen de manera homogénea el calculo de los
requerimientos financieros necesarios para las erogaciones que se requieran cubrir; se onente el
ejercicio adecuado y se lleve a cabo la comprobacion de estos apoyos que se otorgaran a los

voluntarios participantes que coadyuven de manera temporal en actividades especificas en este tipo
de programas de caracter federal.

También tiene por objeto onentar el e;erc:c;o de aquellos gastos necesarnios para las actividades de
capacitacion de los participantes. asi como los gastos que realice el Instituto en la estrategia
operativa de la aplicacion.

. Ambito de aplicacion.

La presente guia se aplicara en el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion y en las
Entidades Federativas en que se lleve a cabo la aplicacidn de la Evaluacion de la Educacion
Preescolar (Evepre), en todas aguellas etapas de este proceso que impliquen la erogacion de los
recursos financieros establecidos por el INEE y para ello serd necesario que observemos lo
dispuesto en el marco normativo aplicable, tales como.

o Cédigo Fiscal de la Federacion. )

+ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendana. S. E. P

* Ley Federal de las Entidades Paraestatales OFICIALLE NAVS

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo. IALLE HAYOR
L]

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico. N )
: Ley del Impuesto Sobre la Renta. 5 %
Pﬁegmmento del Codigo Fiscal de la Federacion. b \ '@
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. e 0
Reglamemo de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarnia.
9, Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
# Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

/

. Decreto de Creacion del INEE. i g
SENERBsatito Organico del INEE. NNOYATREN, CALIDAB
PLANEACION P"‘OGRAMACK.‘E' ¥, MRt

¥ EVALUACION EDUCATIVA
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Procadimiaiiie: Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
’ Educativos (EXCALE).
Cédigo: C00.1-PR-07
NEE Precck SRR T

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Hi. Criterios Generales.

1. La descripcidn y cuantificacion de los requerimientos financieros necesanos para la
aplicacion de la Evaluacion de la Educacion Preescotar (Evepre) se realizara con bases
homogéneas, tomando en consideracion los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad, austendad. transparencia, control y rendicion de cuentas
establecidos en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendana, asi como en
las disposiciones vigentes que establecen las medidas de racionalidad y austendad del gasto
de la Administracién Publica Federal.

19

Para los e(ectos de la aplicacion de la Evaluacion de la Educacion Preescolar (Evepre) se
consideraran los siguientes participantes, voluntarios y contratados para tal efecto:

! Representantes del INEE
1] Instructores Nacionales
1] instructores Especializados

1w Instructores Regulares
v Coordinadores Regionales
Vi Coordinadores de Aplicacion

vil Aplicadores

Para los efectos de la presente guia se entiende que los participantes voluntarios tienen el
caracter de INTERNO cuando estan contratados o cuentan con plaza presupuestal en
cualquiera de las areas de la Secretaria de Educacion de las Entidades Federativas
participantes o Institutos de Educacion en donde se encuentre adscrita el Area Estatal de YEICTAL
Evaluacion, en estos casos no se considerara Apoyo Econdmico; y el caracter de EXTERNO, OFICIALI
seran aquellas personas que se contratan exclusivamente para este operativo y se
consideraran todos los rubros de gasto.

Ui
s I

3. En el reclutamiento, capacitacion y seleccion de los voluntarios participantes en la aplicacion
de ia Evaluacion de la Educacion Preescolar {Evepre), se entendera que dichas personas no

(? ey wnnen ninguna relacion laboral con el INEE y asi se les hara de su conocimiento.
vD. \”{
R S

Jg En el reclutamiento de los voluntanos participantes, se tomara en cuenta las distancias entre

< s la ciudad Capital de la entidad y la ubicacion de las escuelas, con la finalidad de ewitar, en lo S
\ ,)maxmo posible, erogaciones por concepto de pemocta y garantizar el adecuado desemperio OIRECCILI

s {"fbe las funciones encomendadas. INNOYAGION

de 33

Y ORSAMZACIOR
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Prosadimiento: Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
’ Educativos (EXCALE).
Cédigo: C€00.1-PR-07
-_f‘": Direccion de Administracion y Finanzas
i }{.L subdireccién de Recursos Financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS |
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

5. Para los efectos de la presente aplicacion, los Representantes del INEE son contratados bajo
los esquemas previstos en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, en razon de sus aclividades y penodo de prestacion de servicios.

6. Las bases de calculo de las cuotas establecidas en esta guia estan determinadas con base
en el Salario Minimo General (SMG) vigente para el aio 2011 y se aplicaran de acuerdo con
cada lugar en donde se lleve a cabo la actividad. Asimismo, con la finalidad de evitar
cantidades con centavos, se aplicard un redondeo aritmético desde la tanfa unitana

7. Para ubicar las regiones en el Area Geografica que les corresponda, se considerara la
clasificacion que publica la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Servicio de
Administracion Tributaria descrita a continuacion:

Zona geografica "A" integrada por:

ESTADO MUNICIPIOS

Baja Califomia  Todos los municipios.

gz’ra Conye Todos los municipios.

.Chihuahua Guadalupe, Juarez y Praxedis G. Guerrero

Distnto Federal

Guerrero Acapulco de Juarez

Estado de f.‘?AﬁZi!;)éﬂ de Zaragoza, Coacalco de Bemiozabal, Cuautitian, Cuautitian Izcall,

México _Ecatepec de Moreios, Naucalpan de Juarez, Tlainepantla de Baz y Tuititlan |

S oRoni Agua Prieta, Cananea, Naco, Nogales, General Plutarco Elias Calles, Puerto
Pefiasco, San Luis Rio Colorado y Santa Cruz

Tamaulipas Camargo, Guerrero, Gustavo Diaz Ordaz, Matamoros, Mier, Miguel Aleman,

Nuevo Laredo, Reynosa, Rio Bravo, San Fernando y Valle Hermoso

Agua Dulce, Coatzacoalcos, Cosoleacaque, Las Choapas, ixhuatlan del
Sureste, Minatitian, Moloacan y Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio

MUNICIPIOS
__Guadalajara, El Salto, Tlapomulco de Zuniga, Tlaquepaque, Tonala y Zapopan
Myse ysen Apodaca, San Pedro Garza Garcia, General Escobedo, Guadalupe.

OGRAMACION

WELCION PR
Y EVALiACH
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Procedimiento: Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
) Educativos (EXCALE).
Coédigo: CO00.1-PR-07
._.;‘r Direccién de Administracion y Finanzas
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GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Monterrey, San Nucolas de los Garza y Santa Catanna

Altar, Atil, Bacum Benito Juarez Benjamin Hill, Caborca Cajeme, Carbo, La |
Colcrada, Cucurpe, Empalme, Etchojoa, Guaymas, Hermosiilo, Huatabampo,

Sonora Imuris, Magdalena, Navojoa, Opodepe, Oquitoa, Pitiquito, San Ignacio Rio
Muerto, San Miguel de Horcasitas, Santa Ana. Saric, Suaqui Grande,
Trincheras y Tubutama

Tamaulipas Aldama, Altamira, Antiguo Morelos, Ciudad Madero, Gomez Farias,
Gonzalez, El Mante, Nuevo Moretos, Ocampo, Tampico y Xicoténcatl

‘\/eracmz-uave Coatzintia, Poza Rica de Hidalgo y Tuxpam
Zona geografica "C" integrada por:

ESTADO MUNICIPIOS
Aguascahentes Todos los municipios.
Campeche Todos los n'umc:paos

Chiapas Todos los MUNICIPIOS.

Chihuahua Todos los municipios excepto Guadalupe, Juarez y Praxedis G. Guerrero

ggfa“;‘;ad‘ Todos los municipios.

Colima  Todos los municipios. . . 3. EP

Durango Todos los municipios. GEICIALT ) ;‘fﬁg

Estado de Todos los municipios excepto Atizapan de Zaragoza, Coacalco de Berriozabal, ' ki

Mdixioo: Cuautitian, Cuautitian Izcgﬂ!,' Ecatepec de Morelos, Naucalpan de Juarez,
Tlainepantla de Baz y Tultitlan . By

Guanajuato  Todos los municipios. ' ; %
.Todos los municipios excepto Acapulco de Judrez . ) ﬁ

W "Todos los municipios. ' r’
Todos los municipios excepto Guadalajara, El Saito, Tlajomulco de Zuiiga, byl
Tlaquepague, Tonald y Zapopan ¥
Todos los municipios. AL DB
‘Todos los municipios. N . CALIDAB

odos los municipios. ] ¢ OURGANMZACION

los municipios exoe;)to 'Apodaca oan Pedno Gar'a Garcna General

" _ do, Guadalupe, Monterrey, San Nicolas de los Garza y Santa Catanna
HACION FDUCATIVA
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Prozedimianic: Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
’ Educativos (EXCALE).
Codigo: C00.1-PR-07
— Direccion de Administracion y Finanzas
V“’Sﬂ{: subdireccion de Recursos Finoncieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS |
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Oaxaca "Todos los muniqpios

Puebla Todos los MUNICIPIos.

Querétaro de - . .

Aneaga Todos los municipios.

Quintana Roo  Todos 108 municipios. i
San Luis -

Potosi Todos los municipios.

Sinaloa Todos los municipios.

Aconchi. Alamos, Arivechi, Arizpe, Bacadéhuachi. Bacanora, Bacerac, Bacoachi,
Banamichi, Baviacora, Bavispe, Cumpas, Divisaderos, Fronteras, Granados,
Sonord Huachinera, Huasabas, Hu'epac. Mazatan Moctezuma, Nacori Chico, Nacozan
de Garcia, Onavas, Quiriego, Raydn, Rosano, Sahuaripa, San Felipe de Jesus,
San Javier, San Pedro de la Cueva, Soyopa, Tepache, Ures, Villa Hidalgo, Villa
Pesqueira y Yécora
Tabasco Todos los municipios.

“Abasolo, Burgos, Bustamante, Casas, Cruillas, GGémez, Hidalgo, Jaumave,
Tamaulipas Jiménez, Llera, Mainero, Méndez, Miquihuana, Padilla, Palmillas, San Carlos,
San Nicoldas, Soto la Marina, Tula, Victona y Villagran
Tlaxcala Todos los municipios. ]
Todos los municipios excepto Agua Dulce, Coatzacocalcos, Coatzintla,
Veracruz-Llave Cosoleacaque, Las Choapas, Ixhuatian del Sureste, Minatittan, Moloacan,
Nanchital de Lazaro Cardenas dei Rio, Poza Rica de Hidalgo y Taxpam.

Yucatan Todos los municipios.
Zacatecas Todos los municipios. ) ) 4 i
Uttima modificacion: 28/agosto/2010, 16:01, informacion vigente 3 E, P

ICIELIA MAYOR
En razon de la naturaleza juridica del INEE, cuya obligacion implica, entre otras, la estricta S
observancia de lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento, para las adquisiciones de bienes y contrataciones de
servicios, se autorizara el ejercicio de recursos para la adquisicion de insumos Yy
reproduccidon de materiales en la realizacion de la capacitacion. cuya cuantificacion
dependerd de dos vanables y se calcularan, con base en la siguiente tabia. Estos recursos
deberan incluirse en el formato 1.

; :{.’}‘.
P Ci
RANGO W W sty JRECCION GENERAL DB
[HNOYACION, CALIBAB
Y CRGAMZARIED
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Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: Educativos (EXCALE).

Cdédigo: C00.1-PR-07

Direccion de Administracién y Finanzas
subdireccion de Recursos Financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

DE 1 A 30 ESCUELAS 1.000.00 75.00
DE 31 A 80 ESCUELAS 2.000.00 75.00
DE 61 A 00 ESCUELAS 3.000.00 75.00
DE 61 EN ADELANTE 4.000.00 75.00

*Para esios efectos de cuantificar los participantes considerar solamente la suma de
Coordinadores de aplicacion y los apiicadores

9. El recurso a que se refiere el punto anterior se entregard junto con el total de recursos
establecidos, al Coordinador Estatal quien serd el obligado de comprobarios al concluir el
proceso, con los comprobantes que le expidan por los gastos realizados. La fecha de dichos
comprobantes debera estar dentro del periodo de la aplicacidn (preparacion, aplicacion y
comprobacion).

Estos recursos se utilizaran para el pago de:

¢ Fotocopias,

e Envios de mensajeria y paqueteria,

»  Productos alimenticios para la organizacion de las sesiones de capacitacion (galletas,
café, te, agua embotellada, refrescos).

e Alimentos preparados, en la modalidad para llevar o no consumidos en el lugar de
preparacion. (refrigerios tipo “box lunch®, pizzas, tortas, hamburguesas y demas
analogos),

e Insumos para la reproduccidn de manuales, folietos y demas matenal de la aplicacion
(toner, hojas),

e Tarjetas de prepago de telefonia celular,

e Traslado de los materiales.

Estos recursos no podran aplicarse para el pago de conudas de Servidores Publicos, fuera
de las instalaciones; tampoco podran destinarse a cubrir gastos denvados de la supervision
durante la aplicacidn. Asinusmo, deberan comprobarse con facturas expedidas a nombre del
Instituto Nacional para la Evaluacidon de la Educacion que cumpian con todos los requisitos .
fiscales vigentes. En anexo se describen estos requisitos y se incorpora la cédula fiscal del B
INEE. y il
Para este punto el Coordinador Estatal elaborara una relacidon de las facturas, formato 7,
mencionando el concepto e importe, firmando las facturas y dicha relacion; una vez realizado
lo anterior se la entregara al Representante como parte de la comprobacion.

SEP

"ﬂ,;rfia En aquellos casos en que se requiera de la participacion de personal adscrito a las Areas

£ atales de Evaluacion, en la figura de "Instructor”, podra otorgarsele recursos por

cepto de “APOYO ECONOMICO” por su participacion temporal en este programa de

acter federal, toda vez que este personal cuenta con conocimiento del Sistema Educativo

DIRECCION GENERAL DB
INNOYACION, CALIDAB
V. ORGAMZAGIOU

£ *’f«. IWZQON EDUCATIVA
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Piscadimianio: Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
; Educativos (EXCALE).
Cédigo: C00.1-PR-07
_‘::.- Direccion de Administracion y Finanzas
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GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Estatal. Lo anterior, se hard bajo la responsabilidad de Coordinador Estatal y observando
que en la normatividad de la entidad se permita la realizacion de este tipo de gratificaciones.

11. El otorgamiento de recursos por concepto de traslados locales dentro de un radio menor a
50 Km. de distancia se hara con base en una tarifa maxima por viaje redondo considerando
hasta 2.5 veces el Salario Minimo General vigente en el Area Geografica (SMG) y para
traslados foraneos, en distancias mayores a 50 Km., se tomara una tanfa por viaje redondo,
de hasta 4.5 veces el SMG-ZG, de acuerdo con la siguiente:

Cuota por viaje

Area - Cuota por viaje redondo
S SMG -diario- redondo
Seagrafica e Trastados localies Traslados foraneos
o5 $ 5982 25 S 149.00 45 S 269.00
"B” s 5813 25 S 14500 45 S 26200
"ct $ $6.70 25 S 142.00 45 | $ 25500

12. En el otorgamiento del Apoyo Econdmico a los Aplicadores de la Evaluacion de la
Educacion Preescolar (Evepre), por su participacion temporal en este programa de caracter
federal se considerara una tarifa diaria de hasta de 9 veces el Salario Minimo General del
Area geografica, lo anterior en virtud de la complejidad de esta actividad y la participacion
directa con cada uno de los evaluados, de acuerdo con lo siguiente.

Area SMG Veces del SMG. TOTAL
-diario-
L% $ 5982 9 $ 5338.00 o
B s 5813 9 $ 52300 e By P
fj*rw D e .8 %870 L9 $ 51000 gl JAYOR

&ste programa de caractef tedera! consastente en la aplicacién de la Evaluacion de la
§ % acion Preescolar (Evepre); se considerara una tarifa diaria de hasta 9 veces el Salano
’ iimo General del Area geografica, de acuerdo con ko siguiente:

PIRECCION £n
B ANES CION PROG E;;f“ADf Area SMG Veces del SMG TOTAL
HSENCEEL AU ¢ g)" =k Vi b
¥ EVALL S ECCION G\_NEPM Dé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

; Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
P 3 .
b Educativos (EXCALE).
Cédigo: CO00.1-PR-07
':): Direccion de Administracion y Finanzas
%f \G‘::Ji.. subdireccion de Recursos Financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

-diario-
A s 5982 g $ 533.00
B s 5813 9 s 52300
- | s se70 ] 9 | s s1000

14. En el otorgamiento del Apoyo Econdomico a los Coordinadores de Aplicacion, por su
participacion temporal en este programa de caracter federal, consistente en la aplicacion de
la Evaluacion de la Educacion Preescolar (Evepre). se considerara una tarifa diaria de hasta
6.5 veces el Salario Minimo General del Area geografica, de acuerdo con lo siguiente:

Area SMG Veces del SMG TOTAL
-diario- b

‘e~ | s s982 | 6.5 | s 38900

B s 5813 65 $ 378.00

_"C" s se70 65 % 36900

15. En los casos en que se realice un recorrido que, en funciéon del horario de aplicacion y
la distancia de la ubicacion de la escuela, sea imposible el retorno al lugar de origen el
mismo dia, deban otorgarse recursos para Gastos de Pemocta a los participantes en las
entidades, se considerard, con base en las disposiciones emitidas por la Secretaria de la
Funcion Publica en materia de viaticos y pasajes, la siguiente cucta diana:

TARIFA “A” TARIFA “B" By
$ 660.00 $ 815.00 )
APLICABLE PARA
APLICABLE A PERNOCTAS EN CUALQUIER PERNOCTAS EN CUALQUIERA
AN To&gsc Lo QST?A'EDOS DE LAS SIGUIENTES
ol B ﬁ ESTADOS CIUDADES
o= acuascaLiENTES 17. MORELOS LOS CABOS.B.C 5.
24, BAJA CALIFORNIA 18, NAYARIT SALTILLO. COAH.
31.%BAJA CALIFORNIA SUR 19. NUEVO LEON CD. VICTORIA, TAMPS
o A AMPECHE 20. OAXACA ACAPULCO, GRO.
B FCOAHUILA 21. PUEBLA ZIHUATANEJO, GRO. RN,
8" coLma 22. QUERETARO CANCUN. C. ROO RS o
SO NF s: ?;J:‘Ngljm’;ggg# BIRECCION GENERAL DE
FCION PROISRA] ooty = INNOVACION, CALIDA®
EVALIAION BUBGARN? 26. SONORA Y ORGAMZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
: 'Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Educativos (EXCALE).

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Cédigo: C€00.1-PR-07

MEE

Direccion de Administracion y Finanzas

subdireccion de Recursos Finoncieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

11. GUANAJUATO 27. TABASCO !
12. GUERRERO 28 TAMAULIPAS

13. HIDALGO 20. TLAXCALA

14. JALISCO 30. VERACRUZ

15. ESTADO DE MEXICO 31. YUCATAN

18. MICHOACAN 32. ZACATECAS

y ]
D £

SR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCATIVA

Frocedimistia: Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Educativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

i Direccion de Administracion y Finanzas
subdireccion de Recursos Finoncieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Iv. Criterios Especificos.

a. Descripcion y cuantificacién de los requerimientos financieros

1. Para la presentacion resumida de la informacion se utilizara ei formato 1, incluyendo todas

las figuras participantes por cada escuela de la aplicacién de la Evaluacion de la Educacion
Preescolar (Evepre), es decir.

[} Representantes del INEE
] instructores Nacionaies
1] instructores Especializados

wv instructores Regulares

\Y Coordinadores Regionales
Vi Coordinadores de Aplicacion
Vil Aplicadores

En dicho formato también deben incluirse los recursos de apoyo para la adquisicion de insumos
con base en lo dispuesto en los Criterios Generales.

2. Para el desarrolio de todo este proceso de levantamiento de datos se consideraran en la

base de calculo los siguientes criterios

* Para el caso de los Aplicadores se incluiran hasta siete dias del concepto “apoyo
econdmico” (2 dias para la capacitacion y hasta S dias de la aplicacion).

Eq aquellos casos en que alguna de los aplicadores realice la aplicacion de dos o
mas escueias, sélo procedera el pago de un dia de Capacitacion, debiéendose
; ‘E_}p reintegrar el excedente al INEE.

Para el caso de los Instructores Nacionales, Especializados y Regulares se
tramitaran los pasajes aéreos en los casos en que se requiera y en el presupuesto
2%, deberan considerar lo relativo a los traslados terrestres. para asistir a la sede de

“capacitacion asignada por parte de la Direccion de Relaciones Nacionales y
g?Lc\gism::.;. Asimismo, en el presupuestc se deberan considerar los conceptos de
i apoyo econdmico y cuotas de traslado, para la capacitacion que vayan a impartir.

- @fcaso de los Coordinadores Regionales Externos se incluiran hasta cinco dias
. oGl 0 “apoyo econdmico” (1 dia para la capacitacion y 4 dias de atencion en
es asignadas).
ATVA

V EVALUACION EDUC
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DIRECCION 6ENERAL OE
INNOVACION, CALIDAR
Y GREAMZARIGN

290



MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DE LA DIRECCIéN GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACIGN

Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Educativos (EXCALE).
Cédigo: CO00.1-PR-07
-—’" " Direccion de Administracion y Finanzas
HN% %:f. subdireccion de Recursos fnancieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

e Los Coordinadores de Aplicacion se incluiran hasta once dias del concepto ‘apoyo
econdmico” (1 para 1a capacitacion. hasta S por la 1° visita a escuelas y hasta S por la
2° visita a las mismas escuelas).

3. Con la finalidad de evitar errores antméticos el formato se desamoliara en el programa Excel
sin importar la version y el tamano de la hoja, el cual enviaremos en archivo anexo.

4. Una vez incorporados los datos en el formato de los requerimientos financieros, se enviara, a
mas tardar el 12 de abril del 2011, a la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica con
la Mtra. Pilar Gonzdlez Martinez (pgonzalez@inee edu mx) con copia para la C.P. Yessica
Urefla Pérez (yurena@inee edumx), para la validacién de la muestra, qutenes
posteriormente los remitiran a la Subdireccidon de Recursos Financieros, para la revision y
validacion presupuestal (acosta@inee edu mx).

5. Tomando en consideracion que el INEE realiza los pagos a través del Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF) de la Tesoreria de la Federacion, serd necesario
contar con los datos de los recursos financieros establecidos para esta aplicacidn a mas
tardar el 3 de mayo, para estar en condiciones de iniciar la entrega de los recursos a las AEE
el 12 de mayo de 2011 y puedan cumplir con su actividad encomendada.

b) Medidas y criterios adicionales.

6. Se asegurara mediante una poliza de riesgos que abarcard hasta el momento en que el
Representante del INEE entrega al Coordinador Estatal los recursos establecidos.

s recursos para cada entidad se entregaran directamente a los Representantes del INEE
ra que sean transfendos electronicamente a las cuentas bancanas establecidas por los
inadores Estatales en la estrategia operativa. Estos recursos, comprenden los importes

uando no sea posible transferir electronicamente el recursos, quedara bajo la

gjig&:g"m N £ rrespatedbilidad del Coordinador Estatal, que en las transacciones de la sucursal bancaria se
s ANELCIO -,ﬁmcm.s»guwntee medidas requendas por la Aseguradora;
& h _ ) Jt \
Y EVALIACION EDI JCAWﬁgasladarse en vehiculo del asignatano para realizar el o los retiros de la sucursal
WALUALION & \ Caria,

¢ Contar con vigilancia en el AEE al momento del conteo o distnbucion.

0k GENERAL DB
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCI(SN GENERAL DE PLANEACIéN PROGRAMACI(SN

Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Educativos (EXCALE).

Cédigo: C€00.1-PR-07

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

prcgl Direccion de Administracion y Finanzas
MEE subdireccion de Recursos financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

e Garantizar que los recursos, en su caso, se resguarden en instalaciones con
condiciones de seguridad.

9. Para los participantes voluntarios que salen a campo, se les contratarad un seguro que abarca
los dias en que participan durante la aplicacion, en el caso de las escuelas mas distantes se
debera incluir el dia anterior y posterior de la aplicacion. Dicho segurc considera las
siguientes coberturas:

Cobertura Importe
Reembolso de gastos médicos Mayores Hasta $ 100,000 00
Pérdidas organicas Hasta $§ 250,000.00
Muerte accidental Hasta $ 250,000.00

Por lo antenor, es responsabilidad del Coordinador Estatal remitir a mas tardar el 26 de
mayo los datos que se requieren en el Formato 2, a los correos electronicos siguientes:
acosta@inee.edu.mx , pgonzalez@inee.edu.mx y yurena@inee.edu.mx.

El personal participante que no esté incluido en esta refacion o en aquellos casos en que no
se envie la informacion en el tiempo sefalado no quedaran cubiertos por la aseguradora,
quedando bajo la responsabilidad de las AEE cualquier accidente que pudiera ocurrir.

10. La disposicion sefalada en el numeral anterior no aplica para los Representantes del INEE.

11. Con la finalidad de coadyuvar a reducir los nesgos de los posibles percances y, en caso de
que sucedan atenderios oportunamente, antes del inicio de la aplicacion, se informara a los
Cootdmadores Estatales y Representantes de! INEE, todos los datos de la aseguradora

esponsable de la pdliza contratada, amas:ardarel?)odemyo

o 5, =3 ;'5,

L/) “-,A

2,Para la contratacion y pago_los Representantes del INEE, se consideraran contratos de

t@'vxc:os profesionales independientes que al efecto se suscriban y corresponderdan a los
que presten sus servicios independientes, conforme a las cuotas establecidas en los

P&:BALINES

%Mﬁs casos en que se requiera del otorgamiento de pasajes aéreos, estos seran con
. N.I { PR m g!l\ﬁ puesto autonizado a la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica del
LANELCIO! PR omprobacion se sujetara a la entrega de los residuales y pases de abordar

v EVALLIACIONdorréspdhtientes.

TRt Provecaivr Evivs)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIéN GENERAL DE PLANEACION PROGRAMACIGN
Y EVALUACION EDUCATIVA

Piscedifianias Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
’ Educativos (EXCALE).
Cédigo: C00.1-PR-07
““J: Diteccion de Administracion y Finanzas
Wﬁ\iﬁ,{\g subdireccion de Recursos Financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

14. Para efectos de lo anterior y tomando en consideracién que el INEE realiza los pagos en el
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF) de la Tesoreria de la
Federacion, sera indispensable que la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica remita
a la Direccion de Administracion y Finanzas los datos completos de los Representantes con
una anticipacion de cuando menos 10 dias habiles, para estar en condiciones de tramitaries
la transferencia de recursos que les permita cumplir con su actividad encomendada. Dicha
documentacion requerida es:

e Copia del Recibo Telefdnico

e Copia del estado de cuenta bancario en donde pueda visualizarse la Clave
Bancarna Estandanzada (CLABE)

s Copia de identificacion oficial

e Formato SIAFF requisitado

15. En el otorgamiento de viaticos y pasajes para los Representantes internos del INEE se
aplicaran las tanfas del nivel de mando medio, y se sujetaran a lo establecido en los
Lineamientos para el Otorgamiento y comprobacion de vidticos y pasajes vigente. La
comprobacion de los vidticos que se otorguen en esta actividad se hara por el 100% de los
recursos otorgados con base en los lineamientos antes mencionados.

¢} Comprobacion de los requerimientos financieros

16. La comprobacion de los recursos es responsabilidad del Coordinador Estatal y el
Representante del INEE sera el responsable solidario, para o cual el Coordinador Estatal
con la ayuda de dicho Representante, deberd implementar los mecanismos y estrategias
para que la comprobacion de los recursos, se lleve a cabo durante el proceso de la y
aplicacion, en los formatos que apliquen, segun esta guia.

jgﬁ vez requisitados los formatos comrespondientes, el Representante del INEE en sullf10i/1 YCR
lidad de obligado solidano, debera recibir del Coordinador Estatal la documentacion
Zigomprobatoria, verificar que se encuentre completa y debidamente formalizada y trasladaria
¢ nHNEE para los efectos a que haya lugar. Asimismo, debera solicitar al Coordinador Estatal.
sl ¢i3 rchivo electronico del formato 6 generado en la elaboracion de la comprobacion; dicho |
uts 'suvo se entregara al Departamento de Contabilidad del INEE para que proceda a la +
' fevision correspondiente. .

;@8.,¢m®ﬁxnstan diferencias o saldos a favor del INEE, se deberan depositar en la cuenta

BLANELCION P SR mt em 0167837038 CLABE 012180001678370383 de BBVA Bancomer, S A, i
Y ~ (\ W Instituto Nacional para la Evaluacidén de la Educacion y el oniginal de la(s)mRECC (0K GENERAL OE
Y EVALIACION @deposno formara(n) parte de la documentacion comprobatoria. Rt
INNDVAC‘UN. CALIDAR
Ia Educacion Preescolar (Evepre) V ORGAMZATION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Pracediritantos Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
’ Educativos (EXCALE).
Cédigo: C00.1-PR-07
J Direccion de Administraciéon y Finanzas
¥fmﬂ.,‘€. subdireccion de Recursos Financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS |
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

19. Para la comprobacion de los Recursos Federales Extraordinanos no regulanizables,
otorgados para la aplicacion de la Evaluacion de la Educacion Preescolar (Evepre), se
utilizaran los formatos que se describen a continuacién, segun su finalidad:

Formato 3.- Recibo Global. Respalda la entrega total de recursos que hace el INEE
a cada Representante. Este formato serd requisitado por la Direccion de
Administracion y Finanzas del INEE, durante la entrega de los recursos.

Formato 4.- Recibo para Coordinador Estatal Respalda la entrega total de recursos
que hace el Representante del INEE al Coordinador Estatal.

Formato 5.- Recibo Individual. Consigna la entrega de recursos que hace cada

Coordinador Estatal a los voluntarios, por su participacion en este tipo de programas
de caracter federal

Formato 6.- Resumen de recursos pagados por participante. Presenta un
resumen de los recursos que cada Coordinador Estatal pagé a los participantes
voluntanos.

Formato 7.- Resumen de gastos de insumos, relacion de facturas que integran ia
comprobacion de los insumos, este formato lo elabora el Coordinador Estatal y lo
integra a la comprobacion.

Formato 8.- Resumen de comprobacion de recursos. Es un resumen de los
recursos otorgados onginalmente, los recursos comprobados y el reintegro
correspondiente, de ser el caso. Sirve como documento de hiquidacion de adeudo.
Este formato se elabora en la Subdireccion de Recursos Financieros del INEE.

20. En todos los casos de Recibo de Pago, (formatos 3, 4, y S) se anexard copia de la
Identificacion oficial de la persona que recibe el recurso. Por identificacion oficial se
considera a la Credencial para votar, Cédula profesional, Cartilla Militar y Pasaporte.

€. "‘{}odos los formatos de comprobacién deberan contener la fima autdgrafa de quien sea el
&3 il responsabie de autorizar u otorgar el Visto Bueno (Coordinador Estatal). En los casos de " -

., fuerza mayor en los que deba delegarse dicha firma se debera anexar el escrito en donde se
“*otorgue esta facultad.

.‘.!2Av !?odos aquellos documentos que no cuenten con los requisitos establecidos en esta quia n&: :
| #se consideraran dentro de la comprobacion y se devolveran las veces que sea necesan )\
EN subsanar completamente las omisiones de cada caso. De no llegarse a subsanafy <
SN EN omisiones estos recursos deberan reintegrase al INEE como parte de lad
B ANE | RO TG LIS

PLANE ¥ PROC iedRcdbaLion.

¥ EVALHACION EDUCATIVA
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 MANUAL DE PkoceDIMIEmos DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: gy, cativos (EXCALE).
Cédigo: C00.1 -PR-07
“‘"Fw Diteccion de Administracion y Finanzas
WNEE subdireccion de Recursos Anancieros

£
4

HIRECCIC

BLA

iV
\

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS

VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION

DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

23. En aquellos casos en que por necesidades de la dispersion geografica, se deba utilizar algun
tipo de trasporte especial, podran incluir el comprobante de este gaslto.

24. No se aceptaran comprobantes que no cumplan con los requisitos exigidos para cada caso.

FARE W)
NEECION PROGI
EVALUACION EDUCATIVA

|9 d
RAMACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

gl ] Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
Frocedimisniot e eafives (EXCALE),
Codigo: C00.1-PR-07
'—“: Direccion de Administracion y Finanzas
i }‘S& subdreccion de Recursos Financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION EN LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

V. Formatos

A continuacion se presentan los diferentes formatos y las instrucciones de llenado.
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MANUAL DE PROCEDIMlENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
oY EVALUACI(SN EDUCATIVA

; . Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
Procedimiema: £y cotivas (EXCKLE).
Cédigo: C00.1-PR-07
— Direccion de Administracion y Finanzas

INMEE subdireccion de Recursos Anancieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

>. E. P

JEIGIAL T YOR

KW ERAL DE
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¥ EVALUACION EDUCATIVA
> |

Pagina 18 de 33

NREDT N, HERAL DE
INNOVACION, CALIDAB

Y ORSAMZACION

297




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

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: Educativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

Direccion de Administracion y Finanzas
subdreccion de Recursos Financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION EN LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Formato 1 “REQUERIMIENTOS FINANCIEROS PARA LOS GASTOS DE LOS PARTICIPANTES
VOLUNTARIOS™

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado del formato 1 debera considerar los siguientes datos!

1. ENTIDAD.- Se escnbira la Entidad que corresponda.
No. PROG.- Se asignara un nimero progresivo por cada figura participante.

CCT.- Se anotara la Clave de Centro de Trabajo correspondiente de la escueia por aplicar
segln corresponda. En los casos de los Coordinadores Regnonales e Instructores, se debera
anotar el nombre de la persona que realizara esta funcién y la region que atendera

4. IDENTIFICACION DE LA ESCUELA o SEDE.- Se escribira el nombre completo de la escuela o
sede a la que se hace referencia, incluyendo el nombre de la localidad y el Municipio.

5. PARTICIPANTES.- Se anotara la cantidad que se requieran, el area de adscnipcion y el numero
de participantes en la columna que corresponda.

6. COSTO DE TRASLADO.- Considerar la tanfa establecida en el apartado de Cnterios Generales.
£n forma individual y mediante formula de acuerdo con el nimero de dias y participantes.

7. COSTO DE PERNOCTA.- Se asignara una tarifa conforme se describe en el apartado de
Criterios Generales. En forma individual y mediante fémula de acuerdo con el nimero de dias y
participantes.

8. APOYO ECONOMICO.- Considerar la tarifa establecida en el apartado de Criterios Generales.

En forma individual y mediante formula de acuerdo con el nimero de dias y participantes y de 5 F b
= ;_acuerdo con el Area Geografica donde se ubigue la escueia de aplicacion o sede. . - New d
‘o 8 S.M.G. Indicar el Area Geografica donde se ubique 1a sede o escuela de aplicacion. Este? !
ykato sera congruente con el monto que se estipule

10 ’J OTAL. Este dato debera resumir el total de recursos, para la aplicacion de la prueba de que s
uaxe por escuela o sede.

AHACION EDUCATIVA DIRECCION GENERAL DB
INNOYACION, ©
V ORSAMZACION
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: Educativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

Direccion de Adminishacion y Finanzas
subdireccion de Recursos Finoncieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS |
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION EN LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Formato 2
D jo | ! t ficiari
DE LOS VOLUNTARIOS PARTICIPANTES EN LA
APLICACION DE LA EVALUACION DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Entidad:

CCTOELE

gscueLaen| IGURA. | PERIOOO DE

No. NOMBRE COMPLETO GENERO | EDAD RFC oDz || PARTICIPA | ASEGURAMIE | ESCOLARIDID | BENEFICIZRIO | %
< NTE

APUICARL NTQ

ol o} w -

w fem

b ey

S. E
QFICIAL

A

DIRECCION. GENERAL DE
INNOYACION, CALIDAB
v ORSARIZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
b Educativos (EXCALE).
Coédigo: C00.1-PR-07
;-%" Direccién de Administracion y Finanzas
*i 1CE subdireccion de Recursos Anancieos

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION EN LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Formato 3
RECIBO GLOBAL

PARA LA ENTREGA DE RECURSOS A VOLUNTARIOS PARTICIPANTES EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Entidad:
Recibo N*:
Reciti o Instituto 13l para (a Evaluacion 0e B EQL 10N 3 CAr1aas 02 § { 0G/ 100 M.N.}. para
cCUDT, POr CLURNa del MisMO, mg&mwu;ogamamwmumuawwnoeu Evaluscion 0F 3 SoUCacon Breescciar (Evepre). a Ievarse 3
c3bo del 631 17 82 Junio 02 2011, en el 61300 08 02 ITUEIT0 CON & 050062 OBSCIT0 &N & CUIArD COrRabiizacor
2]
DATOS GENERALES
Nombre:
pgubne Pwmont At WY Newnire 180 AP C
Domiciio Partcular:
= L T
Ty Pl Tetnier Kowa o
Recid{

Declaro DIJO Protesta 0 JOCIr verdad que oS I para 3 api dge B3
&mmuEmnmmnwmalc ador y
numpmmoaocormpmubmadyo»gm CONSISIONI® BN Qe 3l TermiIno 0o ia

APUCICION, rOCIDITS Y revISars 1a goct 13, conforme 2 [ presemte guia, y 1a
Wane&aqumumummm

Nombre y Firma
[
I CUADRO CONTABILIZADOR |
CONCEPTO | TOTAL

T RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE COORDINADORES REGIONALES
2-RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE COORDINADORES DE APLIC ACION
1. RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE APLICADORES

4-RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE INSTRUCTORES ESPECIALIZADOS =

5.- RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE INSTRUCTORES REGULARES o

6. RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE INSTRUCTORES NACIONALES 1 FICIAL) =
7AREGURSOS PARA INSUMOS yrivinl AYER

41

AUTORIZACION

Dvricclon de Administracion y Finanzas Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica

.‘f‘

; _“L_tlt;. JAVIER DE JESUS NOYOLA DEL RIiO MTRA. MAGDALENA DEL PILAR GONZALEZ MARTINEZ

P \Il’l“-\ B AOCAP PR RIS PR L CLIRA # TN T ATILA U LA U N WL AT O AL DL WEFRE SENTANTE QUIE teCe L0 RECLN SO
CION P& »f%‘f} Arihion

¥ EVALUACIOH JICATIVA

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

Procadimiaiites Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
’ Educativos (EXCALE).
Codigo: C00.1-PR-07
“"‘: Direccion de Administracion y Finanzas
l”%'s,m subdireccion de Recursos Finoncieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Formato 3.
RECIBO GLOBAL PARA LA ENTREGA DE RECURSOS DE LOS VOLUNTARIOS

PARTICIPANTES EN LA APLICACION DE LA EVALUACION DE LA EDUCACION
PREESCOLAR (EVEPRE)

INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO.

Entidad: Anotar el nombre de |a entidad corespondiente.
Recibo No.: Asignar un nimero progresivo de acuerdo con el orden alfabético de las entidades.

1. OBJETIVO DE LOS RECURSOS

Se anotara con nimero y letra la cantidad total recibida, objeto de los recursos, especificar el
dia y e mes que abarca su apoyo en las actividades del programa y asentar la fima
correspondiente.

2. DATOS GENERALES

Escribir los datos completos del Representante del INEE, iniciando por el apellido patemo,
materno y nombre (s), Registro Federal de Contribuyentes, domicilio, especificando: Calie,
Numero exterior e interior; Colonia, Municipio o Delegacién; Codigo Postal; Estado y area de
adscripaion.

3. CUADRO CONTABILIZADOR

En esta columna se determinara el importe del recurso que se otorga para los gastos de la
aplicacion de la Evaluacion de la Educacion Preescolar (Evepre).

4. AUTORIZACION ;

~ . =

En esta columna debera asentarse la firma los responsables del INEE, Direqioraide| |
Relaciones Nacionales y Logistica y Director de Administracion y Finanzas

26

[T~

= 0‘350040\ GENERAL 3?
Wﬁ%ﬂclow CALIDAR
Y ORGAMZAZIGR

Pagina22de3’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
’ Educativos (EXCALE).

Coédigo: C€00.1-PR-07

Direccion de Administracion y Finanzas
subdireccion de Recursos Financieros

3
A\

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Formato 4
RECIBO PARA COORDINADOR ESTATAL
PARA LA GRATIFICACION DE PARTICIPANTES EN LA APLICACION DE LA EVALUACION DE LA EDUCACION PREESCOLAR
{EVEPRE)
Entidad :
Recibo N° :
1|
Hecbl 08 INSlRUTO Naclonal para 13 EValIACion 06 I3 EQUCICION, 3 Taves o8 (3] C. 13 cantead § 60
{ 00100 MN.}. Para cutlr, por cuenta Oel INEE. 108 3DOY06 BOONOMIO0S QUE S€ DLOFGAran 3 Partcipantes Volraos o [
Aplicacien 0 13 EVAILACON o8 3 EQucacion Preesoniar (Svepre), 3 llevarse 3 cabo OBl § al 17 de Junio g2 2011, en @612 entiddd, 02 aCURrTo con &
squiRYe 02EgOEe:
12|
DATOS GENERALES
Nombre: I l I I
A T Fotre Aomii Baw o Aardora 8( 49
Datos Laborales | |
g
Domicilio Particular: I |

CTwe

Cokonin, Crimgaains o Wi Casgr Poena =

3]
[ CUADRO CONTABILIZADOR |
CONCEPTO TOTAL

-~ RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE COORDINADORES REGIONALES
- RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE COORDINADORES DE APLIC ACION
-RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE APLICADORES S ep—— e
- RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE INSTRUCTORES ESPECIALIZADOS
.- RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE INSTRUCTORES REGULARES
.- RECURSOS PARA CUBRIR LOS GASTOS DE INSTRUCTORES NACIONALES R
“RECURSOS PARA INSUMOS e W el
TOTAL |

Moo afen -

Declaro bajo protects de decir verdad que joc recursos recibidos ce em‘mgaran a los participantes voluntanos en la

aplicacion de la Evakzaoron de la Educacion Preeccolar (Evepre] y al térmyno de dicha aplicacion, loc comprobaré

r la guia correspondiente y haré entregas de ls documentacidn coporte, al Representante del INEE, cin que
pendiente aiguno.

0B

4
AUTORIZACION
ENTREGA RECIBE
7 REPRESENTANTE DEL INEE COORDINADOR ESTATAL
.w#..». ﬁ S FEDERA 1 ACCASMIAD MO 4 COPMA FITORT TR T L6 SENTCAL N DPCIA DL CODMDMATICR EI7TATAL Th LA ENTIDAS GLE AFCOE |60 SECLASS -
3 ML‘E‘E” DIRECCION GENERAL
T — INNOVACION, CALIBAB
S s Y ORGAN
s o T 2AGI00
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Rrocedimlenion by ovos [EXCALE],

Cédigo: C00.1-PR-07

roagEis Direccion de Administracion y Finanzas
R LA subdireccion de Recursos Fnancieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

RECIBO PARA COORDINADOR ESTATAL PARA LA GRATIFICACION DE PARTICIPANTES DE

A APLICACION DE LA EVALUACION DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)
INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO.

Entidad: Anotar el nombre de la entidad comrespondiente.
Recibo MNo.: Asignar un nimero progresivo de acuerdo con el orden alfabético de las entidades.

1. OBJETIVO DE LOS RECURSOS

Se anotara el nombre del Representante del INEE que entrega el recurso con numero y letra
fa cantidad total recibida, para qué son los recursos, especificar el dia y el mes que abarca
Su apoyo en las actividades del programa.

2. DATOS GENERALES

Escribir los datos completos del Coordinador Estatal, iniciando por el apellido paterno, matermo
y nombre (s). Registro Federal de Contribuyentes. datos laborales, lugar donde vive,
especificando: Calle, Numero extenor e interior; Colonia, Municipio; Codigo Postal, Estado y
nimero telefonico.

3. CUADRO CONTABILIZADOR

En esta columna se determinara el importe de recursos que se otorgan para los gastos de la
aplicacion de la Evaluacion de la Educacion Preescolar (Evepre).

+% ,AUIQ;;\‘IZACION

Enl &(a columna debera asentarse la firma del Representante del INEE y del Coordinadoc
"EStatal

JIRECCION GENERAL DB
1 INNDYACION, CALIDAB

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

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Progadimis e Educativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

Direccion de Administracion y Finanzas
subdireccion de Recursos Financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Formato 5

Entidad :
Recibo N° :

RECIBO INDIVIDUAL
POR LA PARTICIPACION VOLUNTARIA EN LA ACTIVIDAD DE

Instructor BpecduadoD Coordnadcr deApbmén[] Coordinador Regonallj Ap(.cmE]
Instructor Regular D instructor Naconad D

i
DATOS GENERALES
Nombre!
Domacilio Particular:
Caile. * Ext. /1int, Colonia o locaiicad, Municipio o Delegacion, Codigo Postal, Estado y Telefono
H
. ) ) - . Recibi
Recibi del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion la cantidad de
$ __.00¢ 00/100 M.N.),
por mi participacion voluntaria durante los dias y ____ de junio del afio 2011,
en la escuela de acuerdo con el siguiente desglose:
Nombre y Firma
| CUADRO CONTABILIZADOR amporte Base de calculo
1.- GASTOS DE TRASLADO
T PERNOCTA
SAPOYO ECONOMICO A VOLUNTARIOS
POTAL"-f
;5-1’;‘_, i ‘;4’:_\_
T COORDINADOR ESTATAL REPRESENTANTE INEE

PR

Eal HACIONED

OIRECCIOK GENERAL DB
INNOVACION, CALIDAB
Y ORSAMEZAZION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

BRI Educativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

\

= Direccion de Administracion y Finanzas
et subdireccion de Recursos Financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Formato 5.

RECIBO INDIVIDUAL PARA LA GRATIFICACION DE PARTICIPANTES VOLUNTARIOS.
INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO.

Entidad: Anotar el nombre de la entidad correspondiente.
Recibo No: Asignar un nimero progresivo de acuerdo con el nimero de recibos emitidos.
Actividad: Sedalar la actividad en la que participa

1. DATOS GENERALES

Escnbir los datos completos del participante voluntario, iniciando por el apellido paterno,
matermno y nombre (s), Registro Federal de Contnibuyentes, domicilio, especificando: Calle,
Numero exterior e intenior; Colonia, Municipio o Delegacion; Codigo Postal; Estado y nimero
telefonico.

ebe verificars los datos y la firma se asientan en el recibo sean iguales a
los que contiene la identificacion

2. OBJETIVO DE LOS RECURSOS Y CUADRO CONTABILIZADOR POR ETAPA

Se anotara con numero y letra las cantdades recbidas por cada etapa, -que debe coincidir
con la que se le paga- el concepto de gratificacion, especificar el dia y el mes que abarca su
apoyo en las actividades del programa.

En este apartado se clasificaran en los Gastos de Traslado, Pernocta y Apoyo Economico
por su participacion.

3. AUTORIZACION

JER Bsta columna debera asentarse la fima del Coordinador Regional, de ser el caso, del ,
‘Caordinador Estatal y del Representante del INEE. GFIGI AL

NERAL DE
J PROGRAMACIOR

UACION EDUCATIVA FIRERBIAL BEY
JIRECTION

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

Procedimiento: Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
’ Educativos (EXCALE).
Cédigo: C00.1-PR-07
b ¢ Direccion de Adminisracion y Finanzas
%f ‘tt subdireccion de Recursos Financieros
GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION

DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Formato 6
RESUMEN DE RECURSOS PAGADOS POR PARTICIPANTE
Pag. 1de _
i HOMBRE e S APOYO ECOHOMICO TEMPORAL ESPECIFICO PARA ESTE TIPO DE PROGRANAS
[ {Apeiido Patimo, Matemo y ESCUELA ARTICIPANTE

Nombrs {8 iy Tm‘ Parmocts ‘wml TOTAL

DIRECCION GE

x\\ {2!‘
INNOVACION, C,\leAE
Pagmz)lden Y ORGANZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Frocedimiente; Educativos (EXCALE).

Codigo: C00.1-PR-07

Direccion de Administracion y Finanzas
subdreccion de Recursos Financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Formato 7. Resumen de gastos de insumos

e Normore el Proveedor Conceptooei gasto | Monto

0od
0.Co)
000
O OCy
0 CCH
0 oy

o { g fon fon Bon fl oo [

o |
=
ta]

Toral g8 s Facturas oc
Recursos 08 INsumos 0 ool
Total g Reirtegro o.cd

SENERAL DE
J ; AMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA

GENERAL DE

: INNOVACION, CALIDAB
Pagina 28 de 33 ‘ Y ORBAMZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: ¢y, qtivos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

" Direccion de Adminishacion y Finanzas
INeE Subdireccion de Recursos financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGANALOS |
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Formato 8

RESUMEN DE COMPROBACION DE RECURSOS

ESTADO: FECHA:

El pregens documento (Derd 08 302030 GeNeraad por 106 MeCLIB0s QUE & fugrn enregadas pan 3 ANCCN 08 106 VOLNIANOS Qué partdparon € 13 3picacion 08 13 Evanazon o
13 Foucacon Presscoiar (Eveore| en g de que SChos reclrsos fueron Comprotados & 08 1iempos ¥ f0matos esabecdos

DESGLOSE
RECURSOS OTORGADOS RECURSOS COMPROBADOS RESUMEN
oncep norte | oncepto imports | Concepto port
1.-COORDINADORES REGIONALES 3000 1.- COORDINADORES REGIONALES 000 OTORGADO $000
2.-COORDINADORE S DE APLICACION $000 2.- COORDINADORES DE APUICACION $0.00 COMPROBADO $000
3.- LPLICADORES $0.00 3. APUCADORES $000  SUB-TOTAL $000
4.-INSTRUCTORES ESPECIALIZADOS $000 4 INSTRUCTORES ESPECIALIZADOS $000
§.-INSTRUCTORES REGULARES $0.00 5.- NSTRUCTORES REGULARES $0.00
§.- INSTRUCTORES NACIONALES 000 €.+ INSTRUCTORES NACIONALES $0.00
i * DEPOSITO !
7.-RECURSOS PARL INSUMOS $0.00 ! 7- RECURSOS PARA INSUMOS $0.00 ! DEVOLUC)ON $0.00
TOTAL $000  TOTAL: $000  ADEUDO $0.00
VEUDA AUTORIZA
SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

9IRECT [ERAL DB
INNOYAGIGH, CALIDAB

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

Procadimibenies Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
’ Educativos (EXCALE).
Cédigo: C00.1-PR-07
‘:": Direccion de Administracion y Finanzos

0Lk, subdiweccion de Recursos Anancieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

|[Formato 8 £
RESUMEN DE COMPROBACION DE RECURSOS
STRUCTIVO PARA SU LLENADO.

NOMBRE DEL ESTADO: Se registrara el nombre del Representante, o persona responsable de los
recursos.

DESGLOSE:
* RECURSOS OTORGADOS

En este apartado se senalara el importe asignado para gastos de los participantes voluntanos y
apoyo de Insumos. Asi como el total de la suma de estos conceplos.

e RECURSOS COMPROBADOS

En este apartado se sefalara el importe comprobado por los gastos de los participantes voluntanos
y apoyo de Insumos. Asi como el total de la suma de estos conceptos.

e RESUMEN
En este apartado se sefialara el impone otorgado, el importe comprobadc y en su caso. las

devoluciones de recursos no utilizados, con la finalidad de determinar el adeudo correspondiente.

(@3 ERVM;QNES
Se ummra
VAUDACvéu

asentar alguna aclaracion u cbservacion al respecto.

@
> m
o)

Sae asentaré‘ el nombre, cargo y firma del funcionario responsable del Departamento de Contabilidad ey 1!
que. Mya #evisado la documentacidon comprobatoria, la validacién de la Subdireccion de Recursos
~Fipancier Ma bPerac:on del Adeudo por parte de la Direccion de Administracion y Finanzas.

F‘M}\"

H RAMACION

UACION EDUCATIVA,

ut‘:’m Preescolar (Evepre)
Pagina 30 de 33 ‘ T

309




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENER‘AL DE PLANEACION, PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro
’ Educativos (EXCALE).
Cédigo: C00.1-PR-07
'-;,Z Direccion de Administracién y Finanzas
W )ti e subdireccidon de Recursos Fnoncieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

Anexc REQUISITOS FISCALES

Los requisitos que deben contener las facturas (de impresor autorizado), segun se establece el
anticulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion, son:

1.

= O R

9.

El nombre impreso, denominacidn o razon social, domicilio fiscal y clave del Registro Federal
de Contribuyentes de quien los expida. Si se tiene mas de un local o establecimiento, se
debe sefalar el domicilic del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes.
Contener impreso el nimerc de folio.

Lugar y fecha de expedicidon.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes del Instituto.

Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

Costo unitano consignado en nimero e importe total consignado en nimero o letra, asi como
el monto de los impuestos, en su caso.

Fecha de impresion y datos de identificacidon del impresor autonzado

Vigencia. Los comprobantes podran ser utilizados en un plazo maximo de dos afos.
contados a partir de su fecha de impresion.

Sefalar en forma expresa si el pago se hace en una exhibicion.

10. La cédula de identificacion fiscal.
11. La leyenda: “ia reproduccion no autonzada de este comprobante constituye un deiito en los

términos de las disposiciones fiscales”.

12. El Registro Federal de Contribuyentes y nombre del impresor, asi como la fecha en que se

incluyd la autorizacidn correspondiente en la pagina de Intemet del Servicio de
Administracion Tributana.

13. El nimero de aprobacion asignado por el Sistema de integral de comprobantes fiscales.
14.En el caso de personas fisicas que tributen conforme al Régimen de Actividades

63“\

Empresanales y Profesionales, asi como en el Régimen intermedio; ademas, debe imprmir
la leyenda “Efectos fiscales al pago™ de conformidad con lo sefialado en la fraccion 1l del
% M; de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

L’S" n& aso de que sean emitidos por personas morales del Régimen Simplificado, los

;.Qomprobames deberan llevar ademas la leyenda: “Contrnibuyente del Régimen de
Trmfencna
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes de Calidad y el Logro

Procedimiento: o, ativos (EXCALE).

Cédigo: C00.1-PR-07

Diteccion de Administracion y Finanzas
subdireccion de Recursos FiNONCieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS

VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)

En aquellos casos en que les expidan “Comprobantes Fiscales Digitales (CFD)". dichas
impresiones deben cumplir con los siguientes requisitos de acuerdo al articulo 29-A del CFF:

Nombre, denominacion o razdn social del emisor
Clave del Registro Federal de Contribuyentes del emisor
Domucilio fiscal de quien los expida.
Contener impreso el nomero de folio
Lugar y fecha de expedicion
Clave del Registro Federal de Contribuyente de la persona a favor de quien se expida.
Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.
Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en numero o letra,
Monto de los impuestos que deban trasladarse. en su caso, desglosados por tasas
0. Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se realizod la
importacion, tratandose de ventas de primera mano de mercancias de importacion.
11. Adicionalmente, los requisitos del Comprobante Fiscal Digital contenidos en la Resolucion
Miscelanea Fiscal (Regla 2.22.8).
12. La cadena original con la que se genero el sello digital.
13. Selio digital correspondiente al comprobante fiscal digital.
14. Nimero de serie del certificado de sello digital.
15. Nimero de referencia bancaria y/o numero de cheque con el que se efectie el pago
(opcional).
16. La leyenda “Este documento es una impresion de un comprobante fiscal digital”
17. En su caso, incluir la sene.
18. En caso de operaciones con publico en general utilizaran el RFC genérico XAXX010101000.
19, Incluir adicionalmente los montos de los impuestos retenidos, en su €aso.
20. En caso de contener cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio también
debera inciuir la unidad de medida.
21. El nimero y afioc de aprobacion de los folios.
22. Monto de la tasa del impuesto trasladado

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

Levantamiento de datos de los ExGmenes de Calidad y el Logro

Fracedimiento: Educativos (EXCALE).

Cédigo: CO00.1-PR-07

ki
progiip= Direccion de Administracion y Finanzas
ML subdireccion de Recursos Financieros

GUIA PARA LA DESCRIPCION Y COMPROBACION DE
LOS REQUERIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE OTORGAN A LOS
VOLUNTARIOS QUE APOYAN EN LA APLICACION DE LA EVALUACION
DE LA EDUCACION PREESCOLAR (EVEPRE)
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SLCMITAIOA D HACTINDA ¥ CMITETO MUY
CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL sl g ek el
Col San José Insurgenles
g SO0
CLAVECEREQ FED, DE CONTRIBNENTES Deleg Benito Judrez
G México, D F.
C P. 03900

INSTITUTO NACIONAL
PARA LA EVALUACION DE
LA EDUCACION

INE-020807FG6
Fouo 1 1392202

DF 09/04/2003-E
3eUNQaqzb7p

. k. P,
LIA MAYSR

‘
L Y

AMACION
CATIVA

cCCION GENERAL DB
INNOVACION, CALIBAB
Y ORSAKIASION

312




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

Procedimiento: Captura y Procesamiento de Informacién por Lectura Optica.

Cédigo: C00.1-PR-08

Revisé
ING. JATME MORALES
JIMENEZ
SUBDIRECTOR DE ‘ DIRECTOR DE
SOPORTE TECNICO INFRAESTRUCTURA
Autoriz
LIC. JOAQUIN FRANCISCO
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Fecha de documentacion: Febrero 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Captura y Procesamiento de Informacién por Lectura épfica.

Cédigo: C00.1-PR-08

Obijetivo:

Proporcionar a las dreas usuarias el archivo electronico resultante del levantamiento de
marcas Opficas de hojas ulilizadas en los diferentes eventos académicos, para la

explotacion de los datos que servirdn para evaluar y/o adquirir datos estadisticos de los
alumnos de Educacion Basica en el D.F.

Glosario:

P
o .

b

P
&
®

thAl

FO-DGICO-005

PrROGR
abla.,
= Ve L

Area usuaria.- Unidad administrativa o drea adscrita a la Administracion Federal

de Servicios Educativos en el D.F. que solicita el apoyo para la lectura de marcas
opfticas.

Hojas épticas.- Hojas disenadas exclusivamente para el levantamiento de marcas,

las cucales deben ser impresas de preferencia con tfintas opticas y debe ser de
papel de 90 gramos.

Lectura optica.- Proceso por el cual se detectan la presencia o ausencia de
marcas, las cuales indican una respuesta.

Marcas opticas.- Alvéolos, circulos o cuadros rellenos, que indican una respuesta
seleccionada.

Orden de proceso.- Documentio donde se registra el nimero consecutivo

asignado por la Oficialia de Partes del Centro de Desarrollo Informdatico "Arturo
Rosenblueth™ (CDIAR).

Orden de salida.- Documento donde se registra el remitente y destinatario de la

informacion que sale por la Oficialia de Partes del Centro de Desarrollo Informdatico
“Arturo Rosenblueth”.

Repasitorio.- Equipo de computo en el cual se depositan archivos compartidos:
p‘cp'cj‘iel almacenamiento y consulta de datos.

SOSdéi.- Programa proporcionado por el proveedor para el diseno de
levanfamiento de marcas épticas.
¥ GENERAL DE

JACION

diversos elementos o temas. DIRECCION

@ﬁ-,.gl"éonjunfo de Registros que conforman un tipo de informacion sobre
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Captura y Procesamiento de Informacién por Lectura épfica.

Cédigo: C00.1-PR-08

e Visual Fox.- Programa manejador de base de datos.

Marco Normativo:
e N/A

Referencias:

* Instructivo de trabajo para realizar la lectura dptica con codigo DGPPEE-AQ9B-IT-01.,

Alcance:

Este procedimiento aplica al Jefe de Departamento de Servicios a Escuelas, al personal
operativo del mismo y al de la Oficialia de Partes de la Coordinacién Sectorial del Centro
de Desarrollo Informdtico "Arturo Rosenblueth”, con el propdsito de que las dreas usuarias
cuenten con el archivo electronico resultado del proceso.

Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios a Escuelas informar al

drea usuaria los resultados de la prueba de lectura éptica para la toma de
decisiones.

e Esresponsabilidad del personal operativo adscrito al Departamento de Servicios a
Escuelas generar el documento de control, indicando la cantidad de hojas leidas y
los archivos obtenidos. P

‘%onsobilidod del drea usuaria solicitar a través de oficio la captura de .
mformomon por lectura optica, indicando el nombre del proyecto al que iﬂ
per‘renece y anexar 500 hojas de lectura éptica para la prueba de factibilidad, asi
.comg@ proporcionar las hojas opticas en correcto estado para la obtencion de

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

Procedimiento: Captura y Procesamiento de Informacién por Lectura Optica.

Codigo: C00.1-PR-08

e Es responsabilidad del drea usuaria definir en coordinacion con el Jefe de
Departamento de Servicios a Escuelas el tiempo de respuesta a la solicitud, ia
cantidad de hojas de lectura optica y proporcionar el formato del archivo.

e Es responsabilidad del drea usuaria acudir a las instalaciones de la Coordinacion
Sectorial del Centro de Desarrollo Informdtico “Arturo Rosenblueth” para recoger
las cajas que contfienen las hojas de lectura dptica y la informacion generada
como resultado de la misma.

P YR\ L
VEREA D o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Captura y Procesamiento de Informacién por Lectura Optica.

Cédigo: C00.1-PR-08

Diagrama de Bloques:

: Departamento de )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Cédigo: C00.1-PR-08

Captura y Procesamiento de Informacién por Lectura épﬁca.

Descripciéon de Actividades:

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.
de

Solicitud
Lectura

Optica

1.1 Solicita a la Coordinacién Sectorial del
Centro de Desarrollo Informatico “Arturo
Rosenblueth™ (CDIAR), via oficio la
captura de informacion por lectura
optica indicando el nombre del
proyecto al que corresponde.

1.2 Asiste a una reunidn con el Jefe del
Departamento de Servicios a Escuelas
para definir el fiempo de respuesta, la
canfidad de hojas de Lectura Optica a
utilizar y el formato del archivo en que se
presentara la informacion.

1.3 Envia al Departamento de Servicios a
Escuelas, por paqgueteria o)
personalmente, la muestra de 500 hojas
para la prueba de factibilidad

Area Usuaria

2.

Redliza

pruebas

2.1 Recibe la muestra de 500 hojas y Crea el
programa  de lectura mediante el
sofftware SOSdef definiendo las marcas
que se obtienen en las hojas muestra.

2.2 Revisa de manera aleatoria que la
muestra cumpla con las caracteristicas
solicitadas al drea usuaria mediante la
observacion y apoyado con regla de
medicion de marcas opticas.

2.3 Lee la muestra con el lector de hojas
Opticas, revisa el archivo resultante vy
verifica que  la informacion sea la
requerida por el drea.

“LECumple con las caracteristicas?

(VA - # %
V" Se notifica al drea usuaria, por correo

electronico que el resultado de la

prueba no es satisfactorio,

Jefe de Departamento de
Servicios a Escuelas

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

Procedimiento: Captura y Procesamiento de Informacién por Lectura éptica.

Cddigo: C00.1-PR-08

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Si

2.4 Notifica al drea usuaria que el resultado
de la prueba fue satisfactorio por medio
de correo electronico.

3. Envia 3.1 Envia al deparfamento de Servicios a Area usuaria
hojas de lectura Escuelas las hojas de respuesta del
optica evento académico para su lectura
optica.
4. Recepcié | 4.1 Registra datos del material recibido en el Oficialia de Partes
n de material formato denominado “Orden de Proceso
para lectura con el documento de envio en original y
optica copia.

4.2 Entrega el material al Departamento de
Servicios a Escuelas con el documento
de envio y el formato orden de proceso
en original y recaba acuse de recibido

en la copia.
5. 5.1 Revisa el material con base en lo Personal operativo
edliza la lectura establecido en la orden de proceso. (Departamento de Servicios
optica a Escuelas)

5.2 Inicia el proceso de lectura optica,
considerando  lo  sefclado en el
instructivo de frabajo para redlizar la
lectura optica con codigo DGPPEE-
AQ9B-IT-01. En el caso de que existan
hojas rechazadas por el programa,
deberd  separarlas y  capturar
manualmente la informacion.

5.3 Enumera cajas de forma ascendente,
|» cada vez que el lector termina de leer
" una.

SENFRAL DE

S Renombra los archivos generados por la
{jicatlectura optica, para facilitar el control e
identificar tipo de hoja, caja, paquete,

efc.) CIOK & ENERAL Bj
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Captura y Procesamiento de Informacién por Lectura épﬁco.

Cédigo: C00.1-PR-08

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

5.5 Verifica de forma visual la calidad del
levantamiento de marcas dpticas, asi
como totales por lote.

5.6 Nofifica al Jefe de Departamento la
conclusion de la lectura optica y
presenta el reporte de lectura dptica.

6. Genera 6.1 Crea tablas en Visual Fox adicionando los | Jefe de Departamento de
archivos archivos de texto resultantes de la lectura Servicios a Escuelas
optica.

6.2 Graba el archivo (Tabla en Visual Fox)
obtenido de Ila lectura o6ptica de
acverdo a las especificaciones del
usuario, el reporte de cifras de conftrol, en
disco compacto y elabora la orden de
salida  en  original  y 3  copias
especificando el numero de cajas a
entregar y el disco con los archivos al
drea usuaria.,

6.3 Nofifica el término de la lectura dptica, al
usuario mediante correo electrénico el
total de hojas leidas y la fecha en que
deberd pasar por el material.

6.4 Entfrega la orden de salida, las hojas
Opticas y el disco compacto a Oficialia
de Partes, para su entrega al drea s
usuaria. CIALIA

O DIRECCION GENERAL DB
CATIVA IKNOVACION, CALIBAB
Y ORGAMIASION

- FO-DGICO-005
”DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES , : : o . s




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

Procedimiento: Captura y Procesamiento de Informacién por Lectura Optica.

Cédigo: C00.1-PR-08

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
7. Entfrega |7.1 Enfrega el material al usuario 'y dos Oficialia de Partes
Informacién copias de la orden de salida, recaba

firma de recibido en el original y en la
tercera copia.

7.2 Entrega el original de la orden de salida
debidamente firmada, al Departamento
de Servicios a Escuelas y archiva la copia
de la orden de salida.

TERMINO

TIEMPO APROXIMADO DE 15 dias hdbiles
EJECUCION:

m
T

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

Procedimiento: Captura y Procesamiento de Informacién por Lectura Optica.

Cédigo: C00.1-PR-08

ANEXOS:
Nombre del Documento Proposito Cédigo del documento
Orden de Proceso Identificar por medio de un No aplica

numero el tipo, procedencia
y solicitud de trabajo, con el
propodsito de llevar el control
de las solicitudes.

Orden de Salida Tener un documento que MS-FO04
valide la salida de
informacion del CDIAR, con
la finalidad de que exista
evidencia de que fue
atendida su solicitud.

REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacién
Unica
Orden de proceso 1 ano e de. eror’romenfo No aplica
de Servicios a Escuelas
Orden de salida 1 ano — de‘ eror’romenfo No aplica
de Servicios a Escuelas
E. P.
CION GENERAL D
SNOVACION, CALIBAB
" ORSAMIAQIOD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Captura y Procesamiento de Informacién por Lectura épticc.

Cédigo: C00.1-PR-08

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision Nom. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion
o MAYSH
& 1 ‘l!;;: ":’4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Actualizaciéon de la Base de Datos Institucional de Control Escolar

Cédigo: C00.1-PR-09
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Actuadlizacion de la Base de Datos Institucional de Control Escolar

Cédigo: C00.1-PR-09

Obijetivo:

Mantener actualizada la Base de Datos Institucional de Control Escolar con la informacion
proporcionada por las escuelas de nivel bdsico en el Distrito Federal, a fin de estar en
posibilidad de generar los productos de inicio y fin de ciclo escolar, como Boletas de

Evaluacién, Constancias y Cerfificados de Terminacion de Estudios, y Estadisticas
Escolares, entre otros.

Glosario:

o Area Usuaria: Area que se encarga de recopilar los archivos con la informacion del
Sistema Infegral de Informacién Escolar (SIE) en cada una de las unidades
responsables de la AFSEDF.

e Repositorio Institucional: Es un equipo de computo central donde se almacena y

mantiene informacion digital, habitualmente bases de datos o archivos
informdticos.

o Sistema Integral de Informacién Escolar (SHE): Programa de cémputo usado en las
escuelas de Educacion Bdsica en el Distrito Federal para registrar los datos
escolares de los alumnos, profesores e inmuebles.

Marco Normativo:

e ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, Titulo Segundo de la
Administracion Publica Centralizada, Capitulo |, Arficulo 20 (D.O.F 29-12-76, Ultima
reformo 15-12--2011).

r a’;f

o ‘Regldmenfo Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica, D.O.F. 21-01-05, ulhmo' (avaR
;;_:f"k,reformo 04-08-11, Articulos 39, fraccion XiV, XV Y XVI: 41 fraccion I, . o

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

Procedimiento: Actualizacion de la Base de Datos Institucional de Control Escolar

Cédigo: C00.1-PR-09

Alcance:

Este procedimiento aplica al Subdirector de Soporte Técnico y al Jefe del Departamento
de Servicios a Escuelas para mantener actualizada la base de dafos institucional de
Control Escolar a fin de generar las boletas de evaluacion, constancias y certificados de
terminacion de estudios de los alumnos de Educacion Bdasica y Especial, asi como de
Educacion Bdsica para Adultos.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Subdirector de Soporte Técnico vigilar que la Base de Datos
Institucional de Confrol Escolar se mantenga actualizada, asi como comunicar al
Subdirector de Productos Institucionales de la disponibilidad de la informacion.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Servicios a Escuelas recibir 1os
archivos con la informacién procedente del SIIE, asignar al personal operativo del
Departamento de Servicios a Escuelas las actividades de acumulacion de
informacion escolar, asi como nofificar y poner a disposicion los archivos
generados.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Servicios a Escuelas recibir los
archivos con la informacién del SIE y designar al personal operativo para la
acumulacion de la informacion escolar en la base de datos.

Es responsabilidad del personal operativo adscrito al Departamento de Servicios a
Escuelas, realizar el proceso de acumulaciéon, depuracion y actualizacion de la
informacion del SIE y notificar al Jefe del Departamento de Servicios a Escuelas los
resultados del proceso.

Es responsabilidad del personal operativo de la Subdireccion de Soporte Técnico,

realizar las actividades de depuracion y actualizacion de la Base de Datos

R mshggtsgonol de Confrol Escolar.

Es responsoblhdod del drea usuaria, proporcionar al CDIAR, los archivos con la
: mformooon escolar de los alumnos y escuelas de Educacion Bdsica en el Distrito

“;\‘;"Fedefrol asi como la informacién relacionada con su historial académico.
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PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Actualizacion de la Base de Datos Institucional de Control Escolar

Cédigo: C00.1-PR-09

Diagrama de Bloques:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A SUBDIRECCION DE SOPORTE

AREA USUARIA ESCUELAS TECNICO

INICIO

y I-‘_ 2 l3_

REMITE DATOS RECIBE Y DEPURA Y
ESCOLARES ACUMULA > ACTUALIZA
CONTENIDOS EN > ARCHIVOS INFORMACION

EL SIE

A
TERMINO

DIRECCION GENERAL DE
TEROVACTON, —CALIDAD
7 OREAWZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Actudlizacién de la Base de Datos Institucional de Control Escolar

Cédigo: C00.1-PR-09

Descripcidn de Actividades:

ETAPA ACTIVIDAD | S LINOAbLE
1. Remite 1.1 Integra en CD los datos escolares de Area Usuaria
datos escolares los alumnos de los distintos niveles
contenidos en el educativos con base en la informacién
SIE contenida en el SlIE y lo envia al CDIAR

mediante oficio para la actualizaciéon
de la base de datos.

2. Recibe vy | 2.1 Acumula mediante un programa | Jefe del Departamento de
acumula informdtico la informacién de las Servicios a Escuelas
archivos diferentes escuelas, por nivel

educativo y por unidad administrativa.

2.2 Verifica que la informacion generada
por el proceso de acumulacién sea la
misma que remitié el drea usuaria,
genera la relacidon de escuelas
rechazadas y/o faltantes.

2.3 Notfifica, via correo electréonico al drea
usuaria, la relacion de escuelas cuyos
datos fueron rechazados o faltantes y
solicita el reenvio de la informacion.

2.4 Coloca copia de los archivos del SIE .
acumulados en el repositorio de datos. 3 E, P.
JFIGIALTA  MAYOR

2.5 Notifica al Subdirector de Soporte
% Técnico, mediante correo electronico
¥ y telefénicamente, la ubicacion vy
¥ cantidad de archivos del SIE
\_Mélmocumulgdos, asi como el nivel
I PROX g Cuﬁgucohvo al que corresponden. JIRECCION GENERAL OB
Y SVAMHACION EDUCATIVA INNOYACION, CALIDAB
Y ORBAMIZADISE

Id
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Procedimiento: Actudlizacion de la Base de Datos Institucional de Control Escolar

Cédigo: C00.1-PR-09

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
3. Depura vy | 3.1 Recibe del Jefe de Departamento de Subdirector de Soporte
Actualiza Servicios a Escuelas, la notificacion Técnico
informacioén electréonica que indica la ubicacion y

cantidad de archivos del SIIE
acumulados, asi como el nivel
educativo al que corresponden.

3.2 Locdaliza en el repositorio de datos los
archivos del SIE acumulados vy los
copia a su equipo de coémputo
personal.

3.3 Ejecuta el programa informatico para
la  depuracion de  informacion
contenida en los archivos del SIIES
acumulado.

3.4 Imprime, firma y archiva el Reporte de
Conftrol de Depuracion.

3.5 Ejecuta el programa informdatico para
la actualizacion de la informacion.

3.6 Elabora archivo conteniendo el
Cuadro Resumen del Proceso de
Actudlizacion a la Base de Datos
Institucional.

3.7 Envia al Subdirector de Productos
institucionales de la Direccidon de
Procesamiento de Informacion, el
Cuadro Resumen del Proceso de
Actuadlizacién a la Base de Datos

Institucional, mediante correo E P
: electrénico. e
5.: ‘ " /.'|-.Hf‘-|.|A MAY@B
BIRECC] AL m._TERMINO D08
‘.'IJ‘{ ACAN ; ”:ALK":". g 5 ' 7T
Y SVALUACION EDUCATIVA =

10 dias hdbiles
TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

el a Vol V. UV ol Vel v ¥ 0 §
LTUN T UCNHENAE

ANOVACION, CALIBAR
v ORBAMMIAGIED
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Procedimiento: Actualizacién de la Base de Datos Institucional de Control Escolar

Cédigo: C00.1-PR-09

ANEXOS:
LNombre del Documento Propésito Cédigo del documento
REGISTROS:
Cédigo de
Documentos de Tiempo de Responsable de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion
Unica
P 5B E
PSR UFIGIALIA MAYDS
i P07 e,

S Py B

&“f#&m‘s@“
OIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIBAD

Y OREANIABIEP
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Procedimiento: Actualizacién de la Base de Datos Institucional de Control Escolar

Cédigo: C00.1-PR-09

HISTORIAL DE CAMBIOS:

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

5. E. P.
JEICIALTA MAYOR

2O 4
v,;ﬂ\', l‘s%'ﬂ

o

IRECCION GENERAL DE
NNOVACION, CALIBAB
¥ ORGAMEASIOE

HISTORIAL DE CAMBIOS
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Procedimiento: Certificacion de Estudios de Educacion Bdsica en el Distrito Federal.
Cédigo: €00.1-PR-10
Elabord Reviso
Firma Firma
\ / /CM %4
LIC. MARJA ISABEL //nt”us' TICIA DIAZ BARRIGA PEREZ
HERRERA /GUZIMAN
SUBDIRECTORA DE DIRECTORA DE
ACREDITACI()N, ADMINISTRACION ESCOLAR
CERTIFICACIIC')N,
REVALIDACION Y
EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS Y BECAS
PARA ESCUELAS
OFICIALES
Avutorizd
Firma 1
//
JOAQmNi
FRA ISCO GUIMAN
LOPEL
DIRECTOR GENERAL DE
; PLANEACION,
Py PROGRAMACION Y £ p
EVALUACION EDUCATIVA e B Ty
GFICIALIA MAYBR
AR ALDE

UGRANACIGH
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DlRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Certificacién de Estudios de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.
Cédigo: C00.1-PR-10

Obijetivo:

Administrar los formatos y documentos de apoyo para la cerfificacion de estudios de
Educacion Bdsica asignados a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal con el propésito de llevar el control de los formatos y facilitar la
comprobacién de uso y destino final de los mismos.

Glosario:

e AFSEDF:. Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

e Acreditacién: accion y efecto de dar cumplimiento a los requisitos para el
reconocimiento oficial de la aprobacién de una asignatura, grado o nivel escolar.

o Area de Administracién Escolar: Instancia responsable del control escolar y de la
expedicion de las resoluciones de Revalidacidn y Equivalencia de Estudios de los
organismos publicos descentralizados y de la Secretaria de Educacién Publica en

las entfidades, asi como a las dreas de administracion escolar de las dreas
educativas centrales en el Distrito Federal.

o Area de Control Escolar: instancia responsable de la administracion de los procesos
de registro y certificacion durante la trayectoria escolar de los alumnos.

e Apoyo Logistico: Consiste en proporcionar los medios y equipo a la Direccion de
Administracion Escolar para recibir y trasladar de la Direccion General de
Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion los documentos de cerfificacion al
almaceén de la Direccién de Administracion Escolar (DAE).

e Base de Datos: Es el conjunto de datos de los alumnos de Educaciéon Bdsica

organizados de manera légica, congruente y coherente con el fin de facilitar el
uso de la misma.

e Cerlificacion: procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente
facultada da testimonio, por medio de un documento oficial, que se acredité total
o parcialmente un grado, curso, nivel educativo u ofra unidad de aprendizaje,
segun lo establezca la regulacion respectiva.

e Constancia de Acreditacién de Segundo Grado de Educacién Preescolar:
Documento oficial expedido por una autoridad legalmente facultada, en original
y por Unica vez, a los estudiantes que acreditaron el segundo grado de EducacionE, p.

Preescolar, conforme al programa de estudios vigente. Normas Bdsicas de Caotwaljy iAYSR

Escolar de la DGAIR.

cDAE 'Di[@coon de Administracidn Escolar.
D'GAI

e
S

: Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.

2.

DGENAM Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Mc:glsteno' 2

° DGEST Durecmon General de Escuelas Secundarias Técnicas. JIRECCION GENERAL

V ORSAMRADIDE
‘E)(‘Q’PEE%D%eccaon General de Planeacion, Programacién y Evaluacion Educativa.

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

Procedimiento: Certificacién de Estudios de Educacidn Basica en el Distrito Federal.
Cédigo: C00.1-PR-10

e DGSE!: Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.

e Formatos: Son los documentos que dan constancia oficial de certificacion de que
un alumno de Educacién Bdsica (Primaria y Secundaria) cuenta con los

conocimientos, habilidades y destrezas requeridos por la Secretaria de Educacion
PUblica (SEP).

o Matricula: Es el registro, inscripcion, documento, lista, relacion y/o censo de los
alumnos de los niveles educativos de las dreas sustantivas (DGOSE, DGSE,
DGENAM y DGEST) en la AFSEDF.

e Niveles Educativos: Se denomina asi a las dreas de las unidades administrativas
adscritas al Organo Desconcentrado y que fienen bajo su responsabilidad
proporcionar a la poblacion del Distrito Federal el servicio de Educacion Inicial,
Preescolar, Primaria, Secundaria y Especial. De tal manera que las dreas con esta
denominacién corresponden a la: Coordinacion  Sectorial de  Educacion
Preescolar, Primaria, Secundaria y la Direccion de Especial.

o Revalidacién de Estudios: Acto administrativo a fravés del cual la autoridad
educativa otorga validez oficial a aquellos estudios que se realizan en el
extranjero. Normas Bdsicas de Control Escolar de la DGAIR

e Validacién: Accion de autorizar la expedicion de un documento oficial de control
escolar con base en las constancias que obran en el Area de Control Escolar,

mediante el registro de la firma autégrafa del funcionario facultado y el sello oficial
correspondiente.

Marco Normativo:

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

o Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Federal DOF 29-12-1976, Ultima reforma
DOF 15-12-2011, Articulo 38 fraccién |, inciso a), V y VI

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos, DOF
13-03-2002, Ultima reforma DOF 28-05-2009, articulos 7 y 8 fracciones |, V, Viy VI

e Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios
-?E‘ducahvos en el Distrito Federal, DOF 23-08-2005, Ultima reforma DOF 15-08-200%., P.

A-Ab’criodo VIl “Funciones" Direccion General de Planeacion, Progromcmpﬂ N MAYOR
' Evoluoaon Educativa, funcion 9

Régrenci_q" s:

R

Mqrﬁ\&é? de Normas para el Andlisis y Seguimiento de los Documentos de

¢erﬂf’{ cién y Resolucién de Equivalencia de Estudios, Vigencia anual. - 3

IRECCION GENERAL DE

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

Procedimiento: Certificacién de Estudios de Educacidn Bdsica en el Distrito Federal.
Cédigo: C00.1-PR-10

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director de Administracion Escolar, Subdirector de
Acreditacion, Certificacion, Revalidacion y Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas
Oficiales, Jefe de Departamento de Control de Gestidon Escolar y personal adscrito a éste
ultimo con el propdsito de preservar el buen uso de las formas valoradas de Certificacion

Responsabilidades:

e s responsabilidad del Director de Administracion Escolar solicitar a los niveles

educativos los requerimientos de los formatos de certificacion para el ciclo escolar
vigente.

e Es responsabilidad del Director de Administracion Escolar en coordinacion con los
niveles educativos la implantacién de  sistemas computarizados para  la

generacion de bases de datos que contenga la informacion actualizada del
educando.

e Es responsabilidad del Director de Administracion Escolar informar a la Direccion
General de Acreditacion Incorporacion y Revalidacion el uso y destino final de los
documentos de certificacion asignados al Organo Desconcentrado.

o Es responsabilidad del Subdirector de Acreditacion Certificacion, Revalidacion,
Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas Oficiales planear y vigilar la
implantacion del sistema de coémputo para el proceso de Certificacion.

e [Es responsabilidad del Subdirector de Acreditacion, Certificacion, Revalidacion,
Equivalencia de Estudios y Becas pard escuelas Oficiales programar y coordinar las
revisiones administrativas al proceso de certificacion de estudios a los planteles
oficiales y particulares de Educacidn Bdsica en el Distrito Federall.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Control de Gestién Escolar

integrar las bases de datos por plantel y nivel educativo para el prellenado de los
documentos de certificacion

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Control de Gestion Escolar Ia
distribucion de la documentacion y formatos de certificacion a los niveles
_____educativos, asi como la reposicion de los mismos, previa solicitud de las dreas. - E. P.

G e BB PFLGIALIA WAYOR
‘ E‘s responsabilidad del Jefe de Departamento de Control de Gestion Escolarr

considerar un 7% mds, por nivel educativo de los formatos y documentos de
certificacion.

5 AL DE &7
cioneroEsarespensabilidad del nivel educativo presentar la solicitud de formatos de .
cuacion eedifigacion indicando las razones o causas por los que requiere éstos.

LECCION G
MNOVACION, ¢ Y]
Y ORGANZADIOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIQN GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Certificacién de Estudios de Educacidn Bdsica en el Distrito Federal.
Cédigo: C00.1-PR-10

Diagrama de Blogues:

SUBDIRECCION
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE ACREDITACION,
GESTION ESCOLAR ESCOLAR CERTIFICACION, REVALIDACION,
EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS Y BECAS
PARA ESCUELAS OFICIALES
INICIO )
2
] 0] o
DEFINE POR NIVEL RECIBE LOS FORMATOS
EDUCATIVO NUMERO Y DOCUMENTOS DE
DE FORMATOS DE CERTIFICACION DE LA
CERTIFICACION DGAIR.
I 3
RESGUARDA LOS
FORMATOS Y
DOCUMENTOS DE <
CERTIFICACION
5
v
DETERMINA FECHA
DE REVISION DE
v | i MATERIAL
REQUISITA LOS
FORMATOS DE
CERTIFICACION CON
LOS DATOS DEL
EDUCANDO
6
X
REALIZA LAS
REUNIONES DE
REVISION Y EL
SEGUIMIENTO DE LAS . | 7
OBSERVACIONES Y/O
RECOMENDACIONES INFORMA A DGAIR
ACERCA DELUSO Y
| DESTINO DE LOS
FORMATOS Y
DOCUEMNTOS o o L
>. E. .
OFICIALIA
‘ X | 8 5\"‘}?5;“
— COORDINA LA 3R 7
iy ne ATENCION A LAS &
REALIZASEGUIMIENTO AUDITORIAS EN
DE LAS AUDITORIAS RELACION A LOS
WRECCION RALDF FORMATOS Y
o o = NOCIHMENTOS
Fid MACION
¥ VA e |
DIRECCION GENERA
TERMINO INNOVAC ALIDAD
e e
L4 VAU LLVIGE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Certificacion de Estudios de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.
Cédigo: C00.1-PR-10

Descripcion de Actividades

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Define por nivel | 1.1 Determina con base en la estadistica del ciclo | Jefe de Departamento
educativo nimero de escolar vigente, por nivel educativo el nUmero | de Control de Gestion
formatos de cettificacion de formatos de certificacion mds un 7% para Escolar

ser utilizados éstos Ultimos, en caso de existir
correcciones y omisiones.

1.2Presenta  a través del Subdirector de
Acreditacién,  Certificacion,  Revalidacion,
Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas
Oficiales al Director de Administracion Escolar
los requerimientos de formatos y documentos
de Certificacion de Educacion Preescolar,
Primaria y Secundaria.

2. Recibe los | 2.150licita  a la Direccion General de Director de
formatos y documentos Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion | Administracién Escolar
de ceitificacion de la (DGAIR) el niUmero de formatos y documentos

DGAIR de cerlificacion por nivel educativo para el

ciclo escolar vigente.

2.2Recibe nofificaciéon de DGAIR indicando la
fecha y hora en que deberd acudir por los
formatos y documentos de certificacion a las
instalaciones de la imprenta de la Direccion
General de Acreditacion Incorporacion vy
Revalidacion.

2.3 Solicita el apoyo logistico al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios de la DGPPEE
para el fraslado de los formatos y documentos
de cerfificacion a las instalaciones de la
Direccion de Administracion Escolar para su
resguardo.

2.4Gira instrucciones al Jefe de Departamento de
Control de Gestiébn Escolar a través del
Subdirector de Acreditacién, Cerfificacion,
Revalidacion, Equivalencia de Estudios y Becas
para Escuelas Oficiales para la recepcion de
los documentos y formatos de referencia.

3. Resguarda los | 3.1Prevé los espacios para el aimacenamiento de | Jefe de Departamento

formatos . , los documentos de referencia, asiste a la | de Control de Gestién

de cerﬂﬂcq@f:léﬁ imprenta de la DGAIR para la recepcion de los Escolar
D formatos de certificacion. o. &, P,

. JFIGIALIA
3.2Corta, empaca, sella y efiqueta cada una de BTIRALIA

4. las cajas que confiene la documentacion \
J oficial por plantel y nivel educativo. ;

33Solicita a través de oficio a la Coordinacion
Sectorial del Centro de Desarrollo Informdtico
"Arturo Rosenblueth” (CDIAR) el prellenado de

U

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

Procedimiento: Certificacién de Estudios de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.
Cddigo: €00.1-PR-10

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

la documentacion de certificacion, con los
datos de identificacidbn del educando
contenidos en las bases de datos
proporcionados por los niveles educativos.

3.4Recibe la documentacion de certificacion
prellenada en las instalaciones del CDIAR vy
hace enfrega a los niveles educativos de ésta.

4. Requisita los | 4.1Elabora las Actas Administrativas de Entrega- | Jefe de Departamento
formatos de ceriificacién Recepcion y el informe, lo presenta al | de Control de Gestion
con los datos del Subdirector de Acreditaciéon, Equivalencia de Escolar
educando Estudios y Becas para escuelas Oficiales para
sU conocimiento
5. Determina fecha | 5.1Define en coordinacién con los niveles Subdirector de
de revisién de material educativos la fecha en que se llevardn ¢« Acreditacién,
cabo las revisiones de los formatos vy Certificacion,
documentos de  certificacion  en  las Revalidacién
instalaciones de éstos. Equivalencia de

Estudios y Becas para

52 Comunica al Jefe de Departamento de Escualas Oficioles

Control de Gestidon Escolar las fechas en que
se realizardn las revisiones.

6. Realiza las | 6.1 Asiste al nivel educativo y verifica el uso y | Jefe de Departamento
reuniones de revision y el destino final de cada uno de los formatos de | de Control de Gestidn
seguimiento de las certificacion de acuerdo a los criterios Escolar
observaciones y/o establecidos y de las normas de control

recomendaciones escolar, recaba firma de conformidad del

representante del nivel educativo en el Acta
Administrativa.

6.2 Entrega al Subdirector de Acreditacion,
Certificacion, Revalidacién Equivalencia de
Estudios y Becas para Escuelas Oficiales las
relaciones de los documentos oficiales y sin
utilizar, las actas de conclusion de las revisiones
efectuadas a los niveles educativos, con las
observaciones y recomendaciones que se
deriven de las mismas.

6.3 Lleva el seguimiento de la atencién a las
observaciones y/o recomendaciones
derivadas de las reuniones de revision de
formatos y documentos.

JHIGIALLA MAYOR

6.4 Elabora el concentrado general de las
revisiones efectuadas a los niveles y el reporte
relativo al resultado del uso y destino final de
los documentos de certificacion.

6.5 Presenta al Subdirector para su Visto Bueno vy al
Director de Administracion Escolar para su JIRECCION
conocimiento. INNOVACION, CALIDIAB

Y _ORGAMZADIQH
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUAcléN EDUCATIVA

Procedimiento: Certificacién de Estudios de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.
Cédigo: C00.1-PR-10

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

7. Informada a|7.]1 Remite a la Direccion General de Director de
DGAIR acerca del uso y Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion | Administracion Escolar
destino de los formatos y (DGAIR) el informe del uso y destino final de la
documentos documentacién de certificacion asignada a la

Direccion de Administracion Escolar.
8. Coordina la |81 Gira instrucciones al  Subdirector de Director de
atencion a las auditorias Acreditacion,  Certificacion,  Revalidacion, | Administracion Escolar
en relacién a los formatos Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas
y documentos Oficiales para la planeaciéon de la auditoria

que efectuard la DGAIR en las oficinas de la

DAE.

8.2 Recibe los resultados de la auditoria
efectuada por la DGAIR.

8.3 Planea reunion con los niveles educativos para
tratar los asuntos observados por la DGAIR asi
como hacer  del conocimiento las
actualizaciones y/o modificaciones a los
procedimientos de certificacion.

8.4 Solicita a los niveles educativos los
compromisos para atender las observaciones
y/o las sugerencias.

9. Realiza 9.1 Lleva el seguimiento de la atencién a las | Jefe de Departamento
seguimiento de las observaciones y/o sugerencias en el ciclo | de Control de Gestion
auditorias escolar. Escolar
TERMINO
Tiempo aproximado de 200 dias hdbiles
ejecucion:
y e

M CE(
Y EVALUACION EDICATIVA

| FO-DICO-005
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340



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

Procedimiento: Certificacién de Estudios de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.
Cédigo: C00.1-PR-10

ANEXOS:
Nombre del Documento Propésito Cédigo del documento
Autorizacion de salida de Demprgtoe e - Salog . de oS
documentos de certificacion de la NA

materiales DAE hacia los planteles.

Es el documento que aclara
detalladamente los documentos

Acta Administrativa

de certificacion que recibid el s
plantel educativo.
REGISTRO:
Documentos de Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Unica
Subdirector de
Acreditacion,
Certificacion,
Oficios 3 anos Revalidacion, No Aplica
Equivalencia de
Estudios, Becas para
Escuelas Oficiales
> E. B
CIALIA MAYQER

FO-DICO-004
ANEXQS Y REGISTROS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
| » PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Certificacién de Estudios de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.
Cédigo: C00.1-PR-10

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revisiéon NUm. Fecha de aprobacién Descripcién del cambio Motivo (s)

3 B B
OFICIALIA MAYOSR
1 \,'_":'-:?"' o

DIRECCIO Ai& DE . 7 \
PLANEACION PROGRAMACIOH
Y EVALUACION EDUCATIVA

FO-DICO-007
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
' PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA :

Procedimiento: Certificacién de Estudios de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.

Cédigo: €00.1-PR-10

HosEgRETARIAOE :
L EDUCACISON HOBLICA |

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION PROGRAMACION
¥ EVALUACION EDUCATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR
SUBDIRECCION DE ACREDITACION, CERTIFICACION,
REVALIDACION Y EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS Y
BECAS PARA ESCUELAS OFICIALES

DEPARTAMENTO DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

AUTORIZACION DE SALIDA DE MATERIALES

Fecha: __de ___ de2012
C. JEFE DE SEGURIDAD DEL EDIFICIO DE LA S.E.P.
RIO RHIN No. 9, COL. CUAUHTEMOC
MEXICO, DISTRITO FEDERAL

Por este conducto se autoriza al (a la)

para retirar de! edificio los
formatos  que a  continuacién  se enuncian vy

que  seran trasladados al (a la)

Cajasy/oPaq. [ S T DESCRIPCION

Total: ) -

Observaciones:

ATENTAMENTE:

LIC. MARIA ISABEL HERRERA GUZMAN
SUBDIRECTORA DE ACREB

© RESPONSABLE DEL TRASLADO DEL MATERIAL

AR PR I e pa ey e
IR v R VLR g L% s

Rk et

(NOMBRE Y FIRMA]
~ JEFE DE SEGURIDAD
Vo.Bo.

3 E. P
(NOMBRE Y FIRMA) UFIGIALIA KAYQS

e
o ? "
v : i1
. v o' Ei s ey
y 2°.Piso, Col. oc, Del, Cuauh , México, D.F 06500 :
55) 3601 8799 | 3601 71 00 ext. 40392 y 40393 .sepdf.gob. VIO CRIERE( AR
(s3] % Ty et e DIRECCION GENERAL DB

INNOVACION, CALIDAB
Y ORGAMZAGION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
~ PROGRAMACIONY EVALUACION EDUCATIVA ‘

Procedimiento: Certificacién de Estudios de Educacién Bdsica en el Distrito Federal.
Cédigo: C00.1-PR-10

SEERETAu[A (-4 AR
L EBUCACIAN UG LIGA
1 TR R i

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION PROGRAMACION ¥ EVALUACION EDUCATIVA
DIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR

SUBDIRECCION DE ACREDITACION, CERTIFICACION, REVALIDACION,
EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS Y BECAS PARA ESCUELAS OFICIALES

H A T AD'MIN!S‘TRATIVA
Ntim. DAE/DACIZ/___
En la Ciudad de México, D.F., siendo las __ horas, del dia __ del mes de ... del dos mil doce, en el local que ocupa la
Direccién de Administracién Escolar de [a Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacién Educativa, ubicada
en la calle de Rio Rhin Nim. 9. ler. Piso, Cal. Cuauhtémoc, Delegacion Cuauhtémoc y ante la presencia de la C. LIC. MARIA
ISABEL HERRERA GUZMAN, SUBDIRECTORA DE ACREDITACION, CERTIFICACION, REVALIDACION Y EQUIVALENCIA
DE ESTUDIOS Y BECAS, quien actia con dos testigos de asistencia, se procedi a levantar la presente Acta Administrativa

por la entrega de los formatos que a continuacién se enuncian, al (1a) C.

que se
desempefia  como

de la

que en este acto se le hace entrega de:

e LR B G e i T AR : i . 'RANGO DE FOLIDS
CLAV el 1o AP P 1 :
LA E SRR L S FORMATO et VCANTIVJAD ST TS

TOTAL

Después de verificar que Ia documentacién que se entrega corresponde a |
especifican y reiterar que su uso y destino final debers comprobarse en la fecha que para el efecto so sefiale ante ¢l personal
que designe la Direccion General de Planeacién, Programacion v Evaluacién Educativa, se da por terminada la presente Acta

Administrativa para los efectos Legales y Administrativos a que hubiere lugar, firmando al calce los que en ella
intervinieron,

a descripcidn, cantidad y rango de folios que se

ENTREGA

RECIBE
LIC. MARIA ISABEL HERRERA GUZMAN NOMBRE
TESTICOS DE ASISTENCIA
9. B [P
JFICGIALTA MAYOE
et S—— o % G
NOMBRE NOMBRE - )

AR s W RRRSRT
Rio Rhin N® 9, 1¢ y 2° Piso, Col. Cuauhté o, Del. Cuauhtémoc,
(55} 3601 8799 / 3601, 71 00 ext. 40392 y 40393 www sepdf.gob. mx ¥ )
. JIRECCION GENERAL DB
INNOVACION, CALIBAB
¥ ORGAMIIAGION
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Procedimiento:
para Educacién Bdsica.

Generacioén de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas

Coédigo: C00.1-PR-11

abord

Fir O°
ING. HERLINDA

MELCHOROJEDA

SUBDIRECTORA DE
PRODUCTOS
INSTITUCIONALES

Autori

/

Revisd

Firma

Z?JO_'AQ_Uﬂ!' )
FRARCISCO GUZMAN
LOPEZ

DIRECTOR GENERAL DE
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION EDUCATIVA

\

ACT. ENRIQUE TEODQRO
OLVERA OLVERA

DIRECTOR DE
PROCESAMIEN'[O DE
INFORMACION

5 E, P

SHREC

UFICIALIA MAYpI

£ il ‘d-%}e ‘dﬂgmlon Febrero 2012
% ¥ OV HACION FDUCATIVA
% NUmero de revisién: 1

AN

e L
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VALIDACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Generacién de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas

Procedimiento: P
para Educacion Bdsica.

Cédigo: C00.1-PR-11

Obijetivo:

Elaborar la forma valorada denominada “Boleta de Calificacion”, “Constancia” para que
los alumnos de Educacion Bdésica en el Distrito Federal reciban el documento oficial que
certifique sus conocimientos.

Glosario:

e Boleta: Documentfo prellenado de cardacter oficial que sirve a los niveles
educativos para sustentar conocimientos adquiridos por los alumnos en las aulas
de clase.

e CCT: Clave del centro de trabagjo.

e CDIAR: Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informdtico “Arfuro
Rosenblueth.

o Cerlificado: Documento prellenado de cardcter oficial que sirve a los niveles

educativos para constatar que el alumno término satisfactoriamente el nivel
educativo.

e Constancias: Documento prellenado de cardcter oficial que sirve como
comprobante de los conocimientos adquiridos por el alumno.

e DAE: Direccion de Administracion Escolar.

e Direcciones Educativas: Son las dreas sustantivas que tienen bajo  su
responsabilidad la prestacion del servicio educativo, entre las que se encuentran:
DEE, DGEST, DGENAM, DGOSE, DGSEL.

o Documentos valorados: Papeleria compuesta por Boleta/Certificados, Constancias

{Y/OP',E;‘O”“O > B B
LIS @ENA?;M Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisteria.  xayag
o fgr‘)ﬁ);G.Eﬁ,T: Direccion General de Educacion Secundaria Técnica. ey

AT
e, O

o DGOS”E Direccion General de Operacién de Servicios Educativos.
v D.G.8.Ed; Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa.

PI: Dir

el ‘
Y EVALUACION

5

,,ﬂ#ﬁ"de Procesamiento de Informacion.
A

NRECCION GENERAL
INKOVACION, CALIDA
Y ORGAMIEAGIGR

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

Generacion de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas

Procedimiento: it
para Educacion Basica.

Cédigo: C00.1-PR-11

e Diploma: Documento prellenado de cardcter oficial que sirve para constatar que
el alumno concluyo una actividad tecnologica

e Especificaciones para el llenado: Datos que debe llevar la Boleta/Certificados y
Constancias.

e Java: Es un lenguaje de programacion orientado a objetos.

e ORACLE sQL: Es un lengucje declarativo de acceso a bases de datos
relacionados, que permite especificar diversos tipos de operaciones sobre Ias
mismas.

e Repositorio: Espacio especifico ubicado dentro del servidor que permite el
almacenamiento de informacion electronica.

Marco Normativo:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica, DOF 21-01-2005: Ultima
reforma DOF 04-08-2011; Articulo 41, Fraccion |.

Referencias:

e Instructivo de llenado de la Constancia de Acreditacion de Primero o Segundo
Grado de Educacion Preescolar,

e Instructivo de llenado de la Constancia de Acreditacion de primero o segundo
grado de Educacion Preescolar.

e Instructivo de llenado para la expedicion del Certificado de Terminocié‘n’-d%- }'

(Es’mdio;, de Educacién Primaria. JHCHALTA K
| OEE: .
tns’fruchvo de llenado para la expedicion del Certificado de Terminaciéon de
Esfudlos de Educacién Secundaria.

‘ Insfruc’nvo Qe llenado de la Boleta de Evaluacion Educacién Primaria Peno'
Escolar 2011-2012.

JIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIBAR
Y OREAMTZADIGE

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

Generacién de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas

Procedimiento: AN Al
para Educacion Basica.

Cédigo: C00.1-PR-11

e Instructivo de llenado de la Boleta de Evaluacion Educacion Secundaria Periodo
Escolar2011-2012

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director de Procesamiento de Iinformacion, al Subdirector de
Productos Institucionales y al Subdirector de Acreditacién, Cerfificacion, Revalidacion y
Equivalencia de Estudios y Becas, asi como a los Jefes de Departamento de: Servicios a
Escuelas, al de Productos de Acreditacion y Certificacion y el de Soporte a Software, con
el propésito de que los alumnos reciban el documento oficial que sustente su formacion
en tiempo y forma.

Responsabilidades:

o Esresponsabilidad del Director de Administracion Escolar proporcionar la papeleria

correspondiente para la impresion de Boleta/Certificados, Constancias y/o
Diploma.

Es responsabilidad del Director del Director de Administracion Escolar nofificar a los
niveles educativos que se ha concluido el proceso de impresion de boletfas,

certificados, constancias y/o diplomas de los alumnos de Educacion Basica en el
Distrito Federal.

Es responsabilidad del Director de Administracion Escolar establecer dia y hora en
que deberd acudir el nivel educativo a las instancias de la Coordinacion Sectorial
del Centro de Desarrollo Informdtico *Arturo Rosenblueth” para la recepcion de 1os
documentos valorados.

Ak

E“s;uries‘[figﬁsobilidod del Jefe de Departamento de Servicios a Escuelas m bx'\ [rE P s
« Wi pﬁrA KAYSE
Bq\“m WP

actudlizada la informacion de los alumnos del ciclo escolar vigente, remi
108 niveles educativos.
g S%.;{"_
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios a Escuelas actudl & la
informagiénge los alumnos al inicio y en cada uno de los periodos de evoquéién
deleicloescoler.

4

BELANE

N IR L T LA A~ TS 8 S A
Y EVALUIAC ON EDUCATIVA

2
e FEs res ili i i i 0 &ﬁlP GENERAL DE
ponsabilidad de los niveles educativos enviar al CDIAR en las | gfé S

establecidas la informacion actualizada de los alumnos de Educacion Basic
D.F.

CI%N. CALIDAB
ﬁ%k?&%i&m( "

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

Generacion de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas

Procedimiento: p P
para Educacion Basica.

Cédigo: C00.1-PR-11

o [Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Productos de Acreditacion vy
Certificaciéon procesar la informacion respecto a carga de datos, asignacion de
folios y ordenamiento para facilitar la impresion, el empacado de los productos
(insercion de datos en la tabla destino solicitard al Jefe de Departamento de
Soporte a Software la impresion de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas
de los registros de alumnos procesados).

o FEs responsabilidad del drea de Almacén de documentos valorados de la
Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informdtico “Arturo Rosenblueth”

resguardar los documentos valorados, Boletas/Certificados y Constancias enviados
por la DAE.

z E, P,
JFICIALIA KAYOR
, ENERAL DE
e CQGRAMACION it A
: ACION EDUCATIVA JIRECCION GENERAL DE

INNOVACION, CALIDAB
Y ORGAMZAOIOR

| FO-DGICO-003
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PRQGRAMACIéN Y EVALUACION EDUCATIVA

Generacién de Boletas, Cettificados, Constancias y/o Diplomas

Procedimiento: sz E
para Educacion Basica.

Codigo: C00.1-PR-11

Diagrama de Bloques:

DIRECTOR DE SUBDIRECCION DE JEFATURA DE JEFE DE DEPARTAMENTO JEFATURA DE
PROCESAMIENTO DE PRODUCTOS DEPARTAMENTO DE DE SOPORTE A SOFTWARE DEPARTAMENTO DE
INFORMACION INSTITUCIONALES PRODUCTOS DE SERVICIOS A ESCUELAS

ACREDITACION Y
CERTIFICACION

‘ INICIO ’

1 [2] [ o] L b] [ ]

SOUCTA A DAE REVISA ESTADO DE > ”ROCESA(;A ORDENA LS
FORMAS VALORADAS LAS FORMAS NEORMAGION ¥ IMPRIME FORMAS DOCUMENTOS PARA
GENERA MUESTRA DE N ALGRABAS
VALORADAS Y LAS it SU ENTREGA

v ‘T v 5

SOLICITA  IMPRESION
GIRA INSTRUCCIONES DEFINTIVA  DE  LOS
PARA EL PRELLENADO DOCUMENTOS ~ DE
CERTIFICACION

(5]

INFORMA DIA Y HORA
DE ENTREGA DE LAS
FORMAS VALORADAS <

S. E. P.
OFICIALIA MAY®
ENTREGA LAS FORMAS

VALORADAS A LOS QWD0s .
NIVELES EDUCATIVOS

CUACION gDt DIRECCION GENERAL DE

INNOVACION, CALIDAD
T ORGAMZASIGN

FO-DGICO-004
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DlRECCIéN GENERAL DE PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Generacién de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas

para Educacién Bdsica.

Cédigo: C00.1-PR-11

Descripcidén de Actividades:

ETAPA

1.Solicita a DAE
formas valoradas

ACTIVIDAD

A Solicita a la Dyirecc‘:ién de Adminisfrdcién

formatos valorados
Certificados, Constancias y/o  Diplomas)
considerando  un 5% mds por las
eventualidades que se puedan presentar y
dar inicio al proceso de emision de
documentos.

Escolar los (Boletas,

RESPONSABLE

Director de
Procesamiento de
Informacion

2. Revisa estado
de las formas
valoradas y las
recorta

2.1 Recibe de la Direccidn de Administracion
Escolar (DAE) los formatos valorados y las
actas administrativas, asi como el archivo de

llenado de los formatos.

2.2 Revisa el estado fisico en que se encuentran
los formatos valorados, asi como verifica que
el numero de folio corresponda con o
senalado en el acta respectiva.

2.3 Presenta el acta correspondiente al Director
de Procesamiento de Informacion para su
firma.

2.4 Remite a la Direccion de Administracion
Escolar las actas debidamente firmadas.

2.5 Realiza el corte de los formatos valorados, se
conservan en resguardo hasta el momento de
SU USO.

Personal Operativo
(Subdireccion de
Productos
Institucionales)

S>. B P
JEICIALIA MAYOR
OIRECCION GENERAL DB
INNOVACION, CALIDAD

¥ ORGAM{ZACIGN

3. ¢ Giras
instrucciones
pardikECLE Gk

prellenado

=

3.1 Da instrucciones al Jefe de Departamento de

Productos de Acreditacién y Certificacion
e para que de inicio al proceso de prellenado
Jde los formatos valorados con la informacion
Avade la Base de datos Unica.

Subdireccion de
Productos
Institucionales

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

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Generacién de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas

para Educaciéon Basica.

Cédigo: C00.1-PR-11

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4. Procesa la
Informaciéon vy
genera muestra
de impresion

4.1 Descarga la informacion de la base de datos
a los esquemas de Base de Datos de
Impresion de documentos.

4.2 Genera cifras de control de la calidad de
Boletas, Certificados, Constancias y/o
Diplomas que serdn impresos por nivel
educativo, direccion operativa y grado.

4.3 Verifica mediante el uso, "ORACLE SOL" que
la informacion sea constante y no exenta
duplicidad de la mismai.

4.4 Asigna folios de Boletas, Certificados,
Constancias y/o Diplomas (mediante el uso
de un programa elaborado en “Java'),
mismo que complementa informacion de las
escuelas, municipios, colonias y ordena la
informacion para facilitar la impresion y el
empaquetado.

4.5 Genera muestras de impresion de Bolefas,
Certificados, Constancias y/o Diplomas para
su envio a la Direccion de Administracion
escolar via correo electréonico esta para su

visto bueno.

Jefe de
Departamento de
Productos de
Acreditacion y
Certificacion

5. Solicita
impresion
definitiva de los
documentos de
certificacién

4

3

5.1 Recibe autorizaciéon por parte de la DAE e
Inserta datos finales en las estructuras de
datos de salida para la impresion de los

formatos valorados.

H 5.2 Genera salicitud de impresion y lo entrega al

Jefe de Departamento de Soporfe a
Software.

Jefe de
Departamento de
Productos de
Acreditaciény
Certificacion

5. E. P.
OFICIALTA  MAYOR

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

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: RE .
para Educacion Basica.

Cédigo: C00.1-PR-11

Generacion de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas

7.2 Realiza recuperaciones en la base de datos
correspondienties a los documentos
daiados en la etapa de impresion.

7.3 Enfrega las cajas o paquetes que contfienen
los documentos e informa via electronica al
Subdirector de Productos Institucionales al

¢ty cleredela solicitud de impresion.

'-;7.4 Elabora y entrega base de datos (de alumnos
que se les emitieron Boletas, Certificados,
Constancias y/o Diplomas).

¢ )

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
6. Imprime | 6.1. Recibe solicitud  de impresion  de Jefe de
formas Boletas/Certificados y  constancias  y/o Departamento de
valoradas diplomas. Soporte a Software
(BN
6.2. Solicita al drea de almacén del CDIAR los
formatos valorados para la impresion.
6.3. Redliza la impresion de las
Boletas/Certificados, diplomas y/0o
Constancias de la REL y relacion de folios
(por escuela).
6.4 Enfregar los Boletas, Certificados, Constancias
y/o Diplomas y las relaciones de folios al Jefe
de Departamento de Servicios a Escuelas
para el empacado de los documentos.
7.0rdena los | 7.1 Empaca y ordena los documentos de Jefe de
documentos acreditacion y cerfificacion de acuerdo a Departamento de
para su entrega los criterios establecidos en la solicitud de Servicios a Escuelas
impresion.

5. E. F
OFIGIALIA  MAYOR

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

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

P - . Generacion de Boletas, Centificados, Constancias y/o Diplomas
rocedimiento: ix ot
para Educacién Bésica.
Cédigo: C00.1-PR-11
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

8. Informa dia y | 8.1 Actualiza la Base de Datos de Jefe de
hora de Recuperaciones, captura la informacion de Departamento de
entrega de las los formatos valorados que se danaron en el Productos de
formas proceso de impresion. Acreditacién y
valoradas Certificacion

8.2 Genera oficio de entrega, orden de salida,
acta administrativa y archivo electronico de
la base de datos de enfrega de los
documentos emitidos.

8.3 Notifica a la Direccion de Administracion
Escolar, a través de un correo electrénico
gue ha concluido la impresion de los
documentos de acreditacion y certificacion
de los alumnos de Educacion Bdsica del
ciclo vigente.

9. Entrega las | 9.1 Entrega en presencia del representante de la Subdirector de
formas Direccion de Administracion Escolar al nivel Productos
valoradas a los educativo las cajas 0 paquetes institucionales
niveles correspondientes, recaba las firmas de
educativos recibido en el acta Administrativa, orden de

salida y el acuse de recibo de la base de
datos.
TERMINO

o N
€F TF I N
£ i 4

o

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

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

’ Generacién de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas
Procedimiento: e
para Educacion Basica.
Cédigo: C00.1-PR-11
ANEXOS:

Nombre del Documento Propésito Cédigo del documento

.. N Solicita la impresidon de un
Solicitud de Impresion producto No Aplica

(Boletas/Certificados)

REGISTROS:

Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de

Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica
Oficios Un anfo Jefe de Departamento No Aplica
de Sistematizacion de -
Nuevos Proyectos S, E. P
S UFIGIALIA MAYDR
31‘\'33
> ) GENERAL|DE '

¢
oy
v

(CION EDECATIVA,

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

Procedimiento:

Generacién de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas

para Educacién Bdsica.

Caodigo: C00.1-PR-11

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision NGm.

Fecha de
aprobacion

Descripcién del cambio

Motivo(s)

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS

2 E, P
GFICIALIA KAYOR

OIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAB
¥ ORGAMZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Generacién de Boletas, Certificados, Constancias y/o Diplomas

Procedimiento: Z 7 5t
para Educacion Basica.

Cédigo: C00.1-PR-11

DIREGCION DE PROCESAMIENTO DE INFOMACION

SOLICITUD DE IMPRESION

FECHA ENTREGA A FECHA ENTREGA A FECHA ENTREGA A T ——
SOPORTE A SOFTWARE SERVICIO A ESCUELAS ALMACEN DE FORMAS VALORADAS
fd Mas Oy Hora Afio Mes Dia Ahc Mes Dia
[usvario I [Erea: Text:
DATOS GENERALES
Tipa de Documente I P
Banco/Cuenta: |

Instrucciones de separacién y

Dependench destinp: [
& 4

Instrucciohpsy,

v
4

2 L P,
ALIA MAYOSR

Recioio Recibid % 304
SERVICIOS A ESCUELAS ALMACEN DE FORMAS VALORADAS ¥

OIRECCION GENERAL DE
T Nombrey Firma T Hombre v Firma INNOVACION, CALIDAB

URGAMIZACIOR

357



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENER

AL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a quienes la
Procedimiento:

Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema
Educativo Nacional.

Cédigo: C00.1-PR-12

a
LIC. MARIA ASABEL LIC. LETICIA DIAZ BARRIGA
HERRERA GUZMAN PEREZ
SUBDIRECTORA DE DIRECTORA DE
ACREDITACION, ADMINISTRACION ESCOLAR
CERTIFICACION,

REVALIDACION Y
EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS Y BECAS PARA
ESCUELAS OFICIALES

FRANCISCO GUIMAN
LOPEZ
DIRECTOR GENERAL DE
PLANEACION,

PROGRAMACION Y
ie EVALUACION .
y EDUCATIVA SH

r
-

ALIA KAYQE

Fecha de documentacién: Febrero 2012

NUmero de revisién: DIRECCION ;;:-5 ERAL
- .. : TINROVATIC

V ORGAMZACIOP

FO-DGICO-002
VALIDACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

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

Cédigo: C00.1-PR-12

Obijetive:

Otorgar el reconocimiento oficial a la declaracion de estudios equivalentes a Educacion
Bdsica, realizados en planteles incorporados a instituciones de Educacion Superior a las
que la Ley otorga autonomia, con el fin de otorgar validez oficial a los estudios de

Educacion Basica que realizan los alumnos en estas instituciones y puedan continuar con
su formacién académica.

Glosario:

o Area de Administracién Escolar: Instancia responsable del control escolar y de la
expedicion de las resoluciones de Revalidacion y Equivalencia de Estudios de los
organismos publicos descentralizados y de la Secretaria de Educacion en las
entidades, asi mismo a las dreas de administracion escolar de las dreas educativas
centrales en el Distrito Federal.

e DGAIR: Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.
e DGPPEE: Direccion General de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa.

e Equivalencia de Estudios de Educacién Bdsica: Es el acto administrativo a través

del cual la autoridad educativa declara equiparables entre si estudios realizados
dentro del Sistema Educativo Nacional.

e Revalidacién de Estudios de Educacién Bdsica : Es el acto administrativo a través
del cuadl la autoridad educativa otorga validez oficial a aquellos estudios
realizados fuera del Sistema Educativo Nacional, siempre y cuando sean E. P.
equiparables con estudios realizados dentro de dicho sistema. UFIBIALIA NMaypp

Marco Normahvo

v_ » e

° Consﬂtution Politica de los Estados Unidos Mexicanos DOF 05-02-1917, t§ﬂfi‘
reformo DOF 09-02-2012, Arficulos 3° fraccidon V

'NNCVV‘(},\I CALID
¥ ORGAMZACIGN

. § 7 Ley Faﬂermlmlef Responsabllldodes Administrativas de los Servidores PUblicos, DOF
13-03-2002, Ultima reforma 28-05-2009, articulos 7 y 8 fracciones|, V, VI y VI

W

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

Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a quienes la

Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema
Educativo Nacional.

Procedimiento:

Cédigo: C00.1-PR-12

e Acuverdo NUmero Por el que se Establece el Calendario Escolar para el Ciclo
Lectivo, aplicable en toda la Republica para la Educacion Preescolar, Primaria,

Secundaria, Normal y demds para la Formaciéon de Maestros de Educacion Bdsica.
Vigencia Anual.

e Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, DOF 23-08-2005, Ultima reforma 15-08-2007,
Apartado VIl “Funciones” funcién 9(Direccién General de Planeacion,
Programacion y Evaluacion Educativa)

Referencias:

e Manual de Normas para el Andlisis y Seguimiento de los Documentos de
Certificacién y Resolucién de Equivalencia de Estudios, vigencia anuall.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director de Administracion Escolar, al Subdirector de
Acreditacion, Certificacion, Revalidacion y Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas
Oficiales, al Jefe de Departamento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios y al
personal operativo adscrito a éste, para otorgar el Reconocimiento de Validez Oficial a los
estudios equivalentes a Educaciéon Bdsica, realizados en las escuelas incorporadas o
instituciones de Educacion Superior a las que la Ley otorga autonomia con el proposito de
que los usuarios puedan continuar con sus estudios en el Sistema Educativo Nacional.

Responsabilidades:

2. ki P
° Ensc1bi|id<:1d del Director de Administracion Escolar vigilar u&‘&é“\ﬂé BATES

hCia de estudios se redlice conforme a lo que establece la normatividad
Peria. el

0

Y evabpcrespomsailidad  del Director de  Administracion  Escolar  vigilar  que <ia
equivalencia de estudios se realice con transparencia. OIRECCION GENERAL D
INNOVACION, CALIDAB
Y ORGAMZACION

FO-DGICO-003 361
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




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

Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a quienes la

Procedimiento: Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema

Educativo Nacional.

Cadigo: C00.1-PR-12

¥ EVALUACION EDUCATIVA

FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Es responsabilidad del Subdirector de Acreditacién, Certificacion, Revalidacion,
Equivalencia de Estudios y Becas para Escuelas Oficiales supervisar que los
dictdmenes técnicos de revalidacion y equivalencia de estudios se realicen
conforme al marco normativo vigente.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Revalidacion y Equivalencia de
Estudios mantener actualizado el banco de informacion sobre los planes vy
programas de estudios nacionales y exfranjeros.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Revalidacion y Equivaiencia de
Estudios verificar que la documentacion que presente el interesado para la
equivalencia de estudios, no sea apdcrifa asi como elaborar los dictdmenes
técnicos correspondientes a la misma.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Revalidacion y Equivalencia de

Estudios proponer el contenido de los sistemas de computo para la equivalencia
de estudios, asi como mantener actualizadas las bases de datos.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Revalidacion y Equivalencia de
Estudios participar en las reuniones nacionales de revalidacion y equivalencia de
estudios y compartir experiencias.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Revalidacion y Equivalencia
orientar via telefénica, correo electronico y/o ventanilla al usuario acerca del
procedimiento y requisitos a cubrir para la equivalencia de estudios.

& E. P
JFIGIALIA MAYODR

s HOs

ION

n

HIRECCION 6
INNOVACION, CALIDAB
Y ORGAWZADION

362



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

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

Cédigo: C00.1-PR-12

Diagrama de Bloques:
SUBDIRECCION DE ACREDITACION,
CERTIFICACION, REVALIDACION Y DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE REVALIDACION Y

EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS Y BECAS ESCOLAR EQUIVALENCIA

PARA ESCUELAS OFICIALES

N R S

DETERMINA RECIBE LOS
REQUERIMIENTOS DE SODU(():gG’IEi‘E%SEDLEOS DOCUMENTOS DE
DOCUMENTOS DE EQUIVALENCIA DE LA EQUIVALENCIA LA
EQUIVALENCIA DGAIR DGAIR

v [-]

ANALIZA LA
CORRESPONDENCIA DEL
PLAN Y PROGRAMAS DE
ESTUDIO CON EL PLAN Y
PROGRAMA DE ESTUDIO
DEL SISTEMA EDUCATIVO

NACIONAI

s

DICTAMINA LA
EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS

5

3 | 7
T DA EL Vo. Bo. AL
| 8 DICTAMEN

AUTORIZA DICTAMEN I

DE EQUIVALENCIA DE ~ E P
ESTUDIOS 1 . .

[ ¢ I’T_ OFICIALIA MAYBS
I DA RESPUESTA AL ‘»ffq“‘r»v s

INTERESADO ACERCA Al
DE LA SOLICITUD DE

EQUIVALENCIA DE
SEP A | 1 ESTUDIOS

RUBRICA DICTAMEN

HDas PRESENTA LOS
INFORMES DE ‘
EQUIVALENCIA DE . | 10
ESTUDIOS PARA LA DIRECCIDN GF NERAL
Y REVISION POR PARTE ) Sali
A NF DGAIR IMNOVACION, CALIDAD
ENTREGA DICTAMEN i aea §
DIRECCION GENERAL DE DE EQUIVALENCIA DE Y ORGANIZACION
PLANEACION PROGRAMACION 4 RilSes
Y EVALUACION EDUCATIVA TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a quienes la
Ley oforga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema

Educativo Nacional.

Cédigo: C00.1-PR-12

Descripcion de Actividades:

ETAPA

1.Determina
requerimientos
de documentos
de equivalencia

ACTIVIDAD

escolar los requerimientos de
documentos de equivalencia para el
ciclo escolar vigente.

1.1 ) Deter«mind' bcbn“bd‘se en la és/fddl’sﬁco .

RESPONSABLE

Subdirector de

Acreditacién, Certificacién,

Revalidacién y Equivalencia
de Estudios y Becas para

Escuelas Oficiales
1.2 Presenta al Director de Administracion

Escolar las necesidades de formatos
para equivalencia de estudios, por
nivel y grado educativo.

2. Solicita y | 2.1
recibe los
documentos de
equivalencia de
la DGAIR

Solicita a fravés de oficio a la
Direccion General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion de la SEP
los documentos de equivalencia por
nivel y grado educativo.

Director de Administracion
Escolar

2.2 Solicita al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios de la DGPPEE, el
apoyo logistico para el fraslado de los
documentos de equivalencia de Ia
imprenta  de la DGAIR a las
instalaciones de la Direccion de

Administracion Escolar para  su
resguardo.
23 Da insfrucciones al Jefe de

Departamento de Revalidacion y
Equivalencia de Estudios, a través del s B P
Subdirector de Acreditacion,
Cerlificacion, Revalidacion y
Equivalencia de Estudios y Becas para
R Escuelas Oficiales para el resguardo y

DIRECCIONNEm[)EmCJneJO de los documentos de
PLANEACION PROGRAMACISAIVIValencia.

Y EVALUACION EDUCATIVA,

oD

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

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a quienes la
Ley otorga autonomia y que se encuentran deniro del Sistema

Educativo Nacional.

Cédigo: C00.1-PR-12

 ETAPA

3.Recibe  los
documentos de

~ ACTIVIDAD

3.1Prevé los espacios para el
almacenamiento y embarque de los

RESPONSABLE

“Jefe de Departamento de
Revalidacion y Equivalencia

equivalencia la documentos de equivalencia.
DGAIR

3.2 Verifica en las instalaciones de la

imprenta de la DGAIR el numero de

documentos enfregados a la Direccion

de Administracion Escolar y firma el acta

administrativa.
4.Analiza la | 41 Revisa la solicitud y los documentos Personal Operativo
correspondenci probatorios, confronta los documentos (Departamento de
a del Plan vy originales personales y académicos con Revalidaciény
Programas de las copias presentadas por el usuario.

Estudio con el
Pian y Programa
de Estudio del
Sistema
Educativo
Nacional

4.2 Redliza el andlisis comparativo entre las

asignaturas  cursadas  y el plan vy
programas de estudio del nivel
educativo con base en la tabla de

correspondencia del Sistema Educativo
Nacional de la Secretaria de Educacion
PUblica (SEP)

4.3 Comprueba gue no exista adeudo de
materias en el documento que acredita
parcial o total sus estudios en Educacion
Secundaria.

Equivalencia)

5. Dictamina la

5.1 Requisita el Formato Fiscal No. 5 con los

equivalenci
estudios (g

datos del usuario de acuerdo a lo
establecido en la Ley Federal de
b Derechos.

5.2 Determina la base de datos en que
deberd ser capturada la informacion de

| mg@uerdo a los documenfos vy la
PLANEACION PROGRAMAZ @SIficacion de la misma.
Y EVALUACION H TIVA

Personal Operativo
(Departamento de
Revalidacién y Equivalen
de Estudios) '/ LIA

o

MAYODR

ol

RECCION GENERAL |
M) N, Ci

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

Procedimiento:

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

Educativo Nacional.

Codigo: C00.1-PR-12

ETAPA

ACTIVIDAD

53 Imprlme la solicffdd'yﬂhofifi‘co al usuario |

realizar el pago.

5.4 Recibe el formato fiscal con el sello de
la institucion bancaria, debidamente
requisitado y le entrega el comprobante
de ingreso del framite, indicdndole que el
tiempo mdximo de enfrega serd de 15
dias hdbiles.

5.5 Codifica los datos del expediente,
elabora el dictamen de equivalencia,
rubrica el mismo, lo presenta al Jefe de
Departamento  de  Revalidacion vy
Equivalencia de Estudios y al Subdirector
de Acreditacion, Certificacion,
Revalidacion y Equivalencia de Estudios y
Becas para Escuelas Oficiales para lo
conducente.

RESPONSABLE

6. Da el Vo Bo al

6.1 Revisa el expediente y dictamen y lo

Jefe de Deparfamento de

dictamen rubrica. Revalidacién y Equivalencia
de Estudios

7. Rubrica 7.1 Revisa en coordinacién con el Jefe de Subdirector de

Dictamen Departamento  de  Revdlidacion vy | Acreditacién, Certificacién,
Equivalencia de Estudios el expediente y | Revalidacién y Equivalencia
dictamen, da el Vo. Bo. y lo presenta al de Estudios y Becas para
Director de Administracion Escolar para su Escuelas Oficiales
autorizacion.

8.Autoriza 8.1 Autoriza el dictamen de equivalencia, lo | Director de Administracién- E. P

dictmde firma, sella y lo entrega al Subdirector de Escolar  CFICIALIA WAY®E

equi j de Acreditacion, Certificacion, Revalidacion o

3.‘-' ' y Equivalencia de Estudios y Becas para

' Escuelas Oficiales para dar respuesta a la
= gf solicitud.
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION

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

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

Codigo: C00.1-PR-12

ETAPA | ACTIVIDAD RESPONSABLE
9.Da respuesta | 9.1 Notifica al interesado, via telefénica la Personal Operativo
al interesado conclusion del framite para que se (Departamento de
acerca de la presente a recoger el dictamen de | Revalidacién y Equivalencia
solicitud de equivalencia. de Estudios)
equivalencia de
estudios 9.2 Registra el nUmero de folio del dictamen

en la base de dafos comrrespondiente y
archiva temporalmente el expediente en
el drea de entrega.

9.3. Revisa la identificacion del interesado,
le entrega el dictamen de equivalencia,
solicitando al usuario verifique sus datos,
en caso de que existiera algun error se lo
haga saber para realizar la correccion de
manera inmediata y lo furne a las
autoridades para su firma y autorizacion.

9.4 Entrega al usuario, recaba firma de
acuse de recibido, registra la fecha de
expedicion y de entrega en la base de
datos  "ES" correspondiente, tumna el
expediente al Jefe de Departamento de
Revalidacion y Equivalencia de Estudios
para su archivo.

10.Entrega 10.1 Elabora el informe del total de | Jefe de Departamento de
dictamen ictdmenes de equivalencia de estudios | Revalidacion y Equivalencia | .
equivalenci atendidos en el ciclo escolar y lo presenta de Estudiost FiciaLiA| Kayps
estudios f’ j Director de Administracion Escolar. DOY ,

35 “""i

S

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION

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

Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a quienes la

Procedimiento: Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema
Educativo Nacional.

Coédigo: C00.1-PR-12

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
11. Presenta los | 11.1 Revisa el informe y prepara la | Director de Administracién
informes de documentacion para la revision del Escolar
equivalencia de cierre de documentos de equivalencia
estudios para la durante el ciclo escolar gue ha
revision por concluido por parte de la Direccion
parte de DGAIR General de acreditacion,

Incorporacion y Revalidacion.

11.2 Presenta a la DGAIR la informacion
requerida a través de oficio y lo
establecido en el Manual de Normas
para el Andlisis y Seguimiento de los
Documentos de  Cerlificacion vy
Resolucion  de  Equivalencia  de
Estudios.

11.3 Da instrucciones al Subdirector de
Acreditacién, Certificacion,
Revalidacion y  Equivalencia de
Estudios y Becas para Escuelas Oficiales
y al Jefe de Departamento de
Revalidacidon y  Equivalencia  de
Estudios para que integren y remitan la
informacion Solicitada por la Direcciéon
General de Acreditacion,
Incorporaciéon y Revalidacion.

11.4 Afiende en coordinacién con el
Subdirector y Jefe de Departamento al
personal de la DGAIR y brinda las
faciidades para que redlicen la

revision fisica de la informacion S5. E. P.
enviada, recibiendo del personal el GFIGIALIA  MAYQR

Acta de Conclusion y en su caso las LNDOF
observaciones. P e

ﬁgm% va el segu'imien’ro de la atencién de
Y EVALUACION EDucade observaciones como producto de
_larevision por parte de la DGAIR.
TERMINO

TIEMPO APROXIMADO DE 15 dias habiles s
EJECUCION:

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

Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a quienes la

Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema
Educativo Nacional.

Procedimiento:

Cddigo: C00.1-PR-12

ANEXOS:
Nombre del Documento Propésito Cédigo del documento
Formato para recabar datos | En este  documento  se No Aplica
del usuario registran los datos del usuario
Solicitud de equivalencia de | En  este documento se No Aplica
estudios registran los datos del usuario
formalmente y se le entrega
comprobante
Declaracion general de pago | En este formato del SAT se No Aplica
de derechos (SAT-5) registra la descripcion  del
fipo de pago que redliza el
usuario
REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacién
Unica
OFICIOS 3 anos Subdirector de No aplica
Acreditacion,
Certificacion,
Revalidacion y
Equivalencia de
Estudios y Becas para
Escuelas Oficiales. 5. E. B
SEi ) VAY@R
e ;-‘Uﬂm{.
G,

DIRECCION GENERAL DE

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

FO-DGICO-004
ANEXOS Y REGISTROS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE FLANEACMN.
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

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

Cédigo: C00.1-PR-12

HISTORIAL DE CAMBIOS:

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

5 E, P
“HOIALIA MAYGS
..&&M

afp
o P S8

Y EVALUACION EDUCATIVA OIRECCION GENERAL DI

INNOYACION, CALIDAS

Y ORGAMZAQIGE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTC)S DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Equivalencia de Estudios realizados en instituciones a quienes la
Procedimiento: Ley otorga autonomia y que se encuentran dentro del Sistema
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Procedimiento: PROGRAMA DE BECAS
Cédigo: C00.1-PR-13

USRS

Obijetivo:

Sistematizar las acciones inherentes al Programa de Becas para Alumnos de Escuelas
Oficiales de Educacion Primaria, Secundaria y Especial en el Distrito Federal, con el fin de
facilitar su operaciéon en beneficio de los alumnos de escuelas oficiales que se encuentren

en situacion socioeconémica vulnerable de Educacion Primaria, Secundaria y Especial en
el Distrito Federal.

Glosario:

e BECA: Apoyo econdmico temporal que se concede a alguien en forma de un
estipendio mensual para que continbe o complete sus estudios.

e CDIAR: Centro de Desarrollo Informdatico " Arfuro Rosenblueth™.

e Control: Proceso que consiste en verificar que las actividades que se realicen

conforme a un plan adoptado y en aplicar, en su caso, las medidas correctivas

necesarias y conducentes.

DAE: Direccién de Administracion Escolar.

DGENAM: Direccién General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio.

DGEST: Direccion General de Educacion Secundaria Técnica.

DGOSE: Direccion General de Operacion de Servicios Educativos.

DGSEI: Direccion General de Servicios Educativos lztapalapa.

JDBEO: Jefe de Departamento de Becas para Escuelas Oficiales.

SIPAB: Sistema de Padrén Unico de Becarios

Marco Normativo:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-02-1917, Ultima
reforma DOF 09-02-2012.

e Ley General de Educacién, DOF 13-07-1993, Ultima reforma 16-11-2011.
o Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, DOF 29-12-1976, Ultima reforma

DOF 15-12-2011.
o Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Piblica, DOF 21-01-2005, Ulhmo
reforma 04-08-2011 . Bk
e Manual General de Organizacién de la Administraciéon Federal de Servicios, L MAYOB

Educativos en el Distrito Federal.

Referencias:

' ON GENERA 19 C’&
HO' \u['f', CA UDA»,

Escb‘eios bﬂc;r Ie a 's, énloces de los niveles y/o servicios educativos de las Direcciones

\ I CAl

Genemf&‘y“e ﬁwecfor de Plantel, a fin de facilitar su operacion en beneficio de los
alumnos en situacion socioeconémica vulnerable de escuelas oficiales de Educacion
Primaria, Secundaria y Especial en el Distrito Federal.

' FO-DICO-003
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Procedimiento: PROGRAMA DE BECAS
Cédigo: C00.1-PR-13

Responsabilidades:

o Es responsabilidad del Director de Administracion Escolar remitir los documentos
para la difusion del Programa de Becas, mediante la emision de la convocatoria,
carteles, tripticos informativos y medios electrénicos (Internet).

e Esresponsabilidad del Director de Administracion Escolar solicitar a la Coordinacion
Sectorial del Centro de Desarrollo Informdtico “Arturo Rosenblueth” la publicacion
de la convocatoria, en la pagina WEB  de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

e Es responsabilidad del Director de Administracion Escolar dar el visto bueno del
numero de becas disponibles para nueva asignacion.

e Es responsabilidad del Director de Administracion Escolar administrar el Programa
de Becas para los alumnos de escuelas oficiales de Educacion  Primaria,
Secundaria y Especial adscritas a la Administracion Federal de Servicios Educativos
en el Distrito Federal.

e [s responsabilidad del Director de Administracion Escolar coordinar las etapas de
validacion de la informocién de los becarios para que se redlice a través del
Sistema de Padron Unico de Becarios (SIPAB).

e FEs responsabilidad del Director de escuela colocar en un lugar visible para la
comunidad educativa, la convocatoria y carteles, asi como distribuir los tripticos
informativos para el concurso de seleccion de becarios.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Becas para Escuelas Oficiales
depurar y mantener actualizado el padrén de becarios a fravés del Sistema de
Padron Unico de Becarios (SIPAB).

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Becas para Escuelas Oficiales
identificar del padrén de becarios los alumnos egresados por nivel educativo
(Primaria, Secundaria y Especial), asi como los que causaron bajas y proponer el
numero de becas disponibles para nueva asignacion a traves del SIPAB.

e Es responsabilidad del enlace del nivel y/o servicio educativo de las Direcciones

Generales distribuir los materiales a los planteles para la difusion del programa de
becas.

e Es responsabilidad del director de la escuela colocar en lugar visible para la
comunidad escolar la convocatoria y carteles, asi como distribuir enfre éstas los
tripticos para el concurso de seleccién de becarios. 3. E. P

{Bs responsabilidad del director del plantel orientar sobre el procedimiento!dl seguirkAY8 g
‘para el cobro de los cheques a los padres de familia o tutores de los becorios.;“.!:-w_,g@
~./’_.T»‘»‘-‘ g

VRl ey
responsabilidad del director del plantel plasmar su nombre completo, firmay e‘L‘ﬁﬁ‘J’é
CRALAT

03]
!

VA8

Y EVALUACION EDUCATIVA NERAL DE

/ACION, CALIDAB
.
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Procedimiento: PROGRAMA DE BECAS
Cédigo: C00.1-PR-13

Diagrama de Bloques:

DEPARTAMENTO DE BECAS DIRECCION DE NIVELES Y/O SERVICIOS DIRECCION DE PLANTEL
PARA ESCUELAS OFICIALES ADMINISTRACION ESCOLAR EDUCATIVOS

( INICIO )

4 6
Y I L 2 .
DIFUNDE EL VALIDA LAS
IDENTIFICA BECAS DE DETERMINA NOMERO DE PROGRAMA DE BECAS SOLICITUDES PARA
NUEVA ASIGNACION BECAS Y ELABORA » PARA EDUCACION OTORGAR BECAS
INSTRUMENTOS DE PRIMARIA (ESCR[TO LIBRE)
DIFUSION SECUNDARIA Y
ESPECIAL
3
v
REPRODUCE
INSTRUMENTOS DE
DIFUSION
5 | ST et F]
4
IDENTIFICA NUMERO
DE BECAS DISPONIBLES
[

7 8 l 9
A
INFORMA A LOS NIVELES VALIDA LAS
INTEGRA LAS Y/0 SE?%%’S&%’SQ”VOS RENOVACIONES DE
ACTAS E IDENTIFICA VALIDACION LAS BECAS Y CAPTURA
INCIDENCIAS NUEVOS BECARIOS

| | 10
COORDINA EL
PROCESO DE EMISION
DE LOS
DOCUMENTOS DE
PAGO DE LAS BECAS 3. E. P.
13 JEICIALIA MAYEER
> ‘;(“'w:" als b)
FICA QUE LA X i e !
MENTACION DE o
REQUISITADOS PROPORCIONA LOS o 4 ENTREGA AL
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{ cam N DEL (NOMINAS, RELACION DE g CORRESPONDIENTE
P o PRESEHEMAEIORC e 4 AL PAGO DE LA BECA
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| LIACION EDUCANV POLIZAJPOR NIVEL Y/O :
SERVICIO EDUCATIVO Peead =R
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Procedimiento:

PROGRAMA DE BECAS

Cédigo: C00.1-PR-13
Descripcién de Actividades:
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
I Identifica Becas | 1.1 Depura y/o actudliza el padron de becarios

de nueva Asignacion

del ciclo escolar anterior, identificando a los
alumnos egresados de Educacion Secundaria,
a los que causaron baja en Educacion
Primaria y Especial, asi mismo propone el
numero de becas disponibles de nueva
asignacion a través del SIPAB.

1.2 Notifica al Director de Administracion Escolar el

numero de bajas y el de egresados de
Educacion Secundaria que arroja el SIPAB.

Jefe de Departamento
de Becas para
Escuelas Oficiales

2. Determina
nomero de Becas

Difusién

y

Elabora instrumentos de

2.1 Determina nUmero de becas a asignar por
nivel educativo, y posteriormente les senala
que deberdn considerar los niveles y/0
servicios educativos para la validacion del
padrén de becarios a fravés del SIPAB (sdlo en
el caso de los alumnos renovantes).

2.2 Nofifica a través de oficio a los niveles y/o
servicios educativos el nimero de becas de
asignacion  para  que  ellos realicen la
focalizacién de las mismas por nivel y/o
servicio educativo.

2.3 Gira instrucciones al Jefe de Departamento
de Becas para Escuelas Oficiales para que
leve a cabo la actudlizacion de las
disposiciones para la operacion del Programa
de Becas para Alumnos de Escuelas Oficiales
de Educacion Primaria, Secundaria y Especial
en el DF. , la convocatoria, cartel y friptico
para la difusion del Programa de Becas para
Alumnos de Escuelas Oficiales de Educacion
Primaria, Secundaria y Especial.

2.4 Convoca a reunidon de frabajo a los
responsables de los niveles y/o servicios
educativos para la revision de las Disposiciones
para la Operacion del Programa.

2.5 Recibe de los niveles y/o servicios educativos
los comentarios a las Disposiciones para la
Operaciéon del Programa de Becas vy da

instrucciones al Jefe de Departamento de

Director de
Administracion Escolar

5. E. P
UFIGIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL D

(DGPPEE) las Disposiciones para la Operacion
del Programa, Convocatoria, Cartel y Triptico
para su autorizacién previo el visto bueno del

Becas para Escuelas Oficicles  para que INNOYACION, CALIDAR
incorporen las sugerencias que procedan a las v MEAE&?AQIG&'/
{ Disposiciones. ]
3. Mﬁﬁ 3.1 Presenta al Director General de Planeacion, Director de
instrumentos-del Difusion Programaciéon y  Evaluacién  Educativa Administracion Escolar

~ FO-DICO-005
- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Procedimiento:

PROGRAMA DE BECAS
Cédigo:

C00.1-PR-13

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

drea de Comunicacion Social de la Oficina de
la  Administracion  Federal de  Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

3.2 Solicita a la Coordinacién Sectorial del Centro
de Desarrollo Informdtico “Arturo Rosenblueth”
la publicaciéon en la pdgina WEB de la
Convocatoria, Cartel, Triptico y Disposiciones
para la Operacion y a la Coordinacion
Administrativa de la DGPPEE Ia impresion de 1os
documentos en referencia.

3.3 Remite a los niveles y/o servicios educativos 1os
documentos para la difusion en la comunidad
educativa (Convocatoria, Cartel, Triptico vy
Disposiciones para la Operacion).

4. Difunde el
Programa de Becas para
Educacién Primaria
Secundaria y Especial

4.1 Dishibuye los materiales de difusion, en los
planteles educativos para que a su vez haga
del conocimiento a la poblacion estudiantil 1os
requisitos, criterios y fechas para presentar
solicitud de beca.

Niveles y/o Servicios
Educativos

| FO-DICO-005
SCRIPCION DE ACTIVIDADES

5, identifica nomero
de becas disponibles

5.1 Idenfifica las becas que pertenecieron a 10s
alumnos que cursaron el ciclo escolar anterior
el 3° grado de Educacién Secundaria a traveés
del SIPAB, e informa al Director de
Administracion Escolar el nimero de becas
disponibles para que determine por Direccion
General el nUmero correspondiente.

52 Informa a fravés de oficio emitido por el
Director de Administracién Escolar — a los,
niveles y/o servicios educativos el numero de
nuevas becas que les corresponde, anexando
las hojas de asignacion de becas.

Jefe de Departamento
de Becas para
Escuelas Oficiales

6. Valida las

solicitudes para oforgar
becas (Escrito Libre)

6.1 Convoca en el mes de septiembre al Consejo
Técnico Consultivo y/o Escolar para que
analice y revise las solicitudes (Escrito Libre)
presentadas por los padres de familia, vy
cumpla con los requisifos establecidos en las

Disposiciones para la Operacion del Programa.

6.2 Elabora y firma el Acta Administrativa  por
todos los participantes.

6.3 Informa a los padres de familia el resuliado de

los alumnos seleccionados mediante
Circular-Beca.

Direcg?r ge P}[qntel
JFICIALIA  MAYOR

')

7.1 Recibe del nivel y/o servicio educativo, las
Actas Administrativas de los Consejos Tecnicos
Consultivos  y/o Escolares, las hojas de

asignacion de becas.

Jefe de Departamento
de Becas para
Escuelas Oficiales
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Procedimiento:

PROGRAMA DE BECAS
Caodigo:

C00.1-PR-13

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7.2 Distribuye entre el personal operativo a su
cargo por nivel y/o servicio educativo las
Actas  Administrativas  del Consejo Técnico
Consultivo  y/o Escolar y las hojas de
asignacion requisitadas, revisa gque cumplan

con los requisitos establecidos en las
Disposiciones de Operacion del Programa.

7.3 ldentifica  incidencias (solicitudes mal
requisiiadas o que no cumplan con os

requisitos) y separa para informa al nivel y/o
servicio  educativo de los casos  nNo
procedentes.

8. Informa a los niveles
y/o servicios
educativos el proceso
de validacién

8.1 Determina en coordinaciéon con el Jefe de
Departamento de Becas para Escuelas
Oficiales los folios que se asignardn a cada

nivel.

8.2 Convoca a los responsables del Programa de
Becas para Alumnos de Escuelas Oficiales de
Educacién Primaria, Secundaria y Especial en
el D.F., para informarles sobre los frabajos a
inicior para la  validacion  de  alumnos

renovantes, a través del SIPAB.

8.3 Solicita al CDIAR la apertura del SIPAB para
que los niveles y/o servicios educativos a traves
de los planteles inicien la validacion de los
alumnos renovantes.

Director de
Administracién Escolar

9. Valida las
renovaciones de las
becas y captura nuevos
becarios

9.1 Realiza la validacion de la informacion de los
alumnos renovantes que arroja el SIPAB.

9.2 Redliza la captura de la informacion de
nuevos becarios en el Acta Administrativa que
arroja el SIPAB.

93Informa al nivel y/o servicio educativo
correspondiente, la actualizacién  de la
informacién de los alumnos renovantes y el
ingreso de nuevos becarios redlizado a fraves
del SIPAB.

Director de Piantel

10. Coordina el | 10.1 Sclicita al CDIAR la impresion de los Director de
procesode e isién de los documentos de pago (nominas, relacion de Admlnisiraci@ E?polor
documentfos 'de pago de cheques entregados, cheques-poliza). 2. K I

las bec UFICIALIA MAYOER

10.2 Envia al CDIAR el material para la impresion
de los documentos de pago de becas.

10.3 Da instrucciones al Jefe de Departamento de
Becas para Escuelas Oficiales realizar la
recepcion de los documentos de pago
(nominas, relacién de cheques entregados,
cheques-pdliza), por nivel y/o servicio
educativo y plantel.

\‘f‘BCF:' A
(i &
P 8 A

s
o BT {2y
b ) gt
uy W\ >
X

JIRECCION GENERAL O
INNOVACLO)

rALIDAR

| FO-DICO-005

ESCRIPCION DE ACTIVIDADES

apc A
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Y ORGAMZACI®
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Procedimiento:

PROGRAMA DE BECAS

Cédigo: €00.1-PR-13
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
T Proporciona los | 11.1Remite los documentos de pago en dos Director de
documentos de pago momentos a los niveles y/o servicios | Administracién Escolar
(néminas, relacién de educativos, para el pago a los becarios.
cheques entregados, o Oficio dirigido al Director del Plantel (sobre

cheques-poliza) por nivel
y/o servicio educativo

el proceso que deberd realizar en Ia
entrega del cheque a los becarios)
Relacion de cheques entregados

Noémina

Cheque-Pdliza

Copia-Pdliza

11.2 Informa a fravés de oficio por nivel y/o servicio
educativo, la fecha en que se liberard el
recurso financiero, asi como la fecha limite

para remitir  los documentos de pago
requisitados.
12. Entrega al alumno | 12.1Enfrega al alumno el cheque y recaba el Director de Plantel
el cheque nombre escrito por el mismo, asi como la

correspondiente al pago
de la Beca

firma del padre de familia o tutor en la poliza
original y copia.

12.2 Elabora oficio de entrega de los documentos
de pago requisitados y relacion de incidencias
de cheques no entregados.

- FO-DICO-005
: Escmr_c;nén DE ACTIVIDADES

13: Verifica que la
documentacion de pago
requisitados cumplan

con la comprobacion del
recurso ejercido

13.1Redliza el registro de los cheques entregados,
cancelados y el monto ejercido por plantel, asi
como las observaciones derivadas de la
comprobacion.

13.2 Revisa y verifica que:

o Las nOminas estén requisitadas, que aparezcan
los nombres de los alumnos escritos por ellos
mismos, que aparezca el nombre y la firma
del Director del Plantel, que aparezca el sello
del plantel en la némina original.

o Las polizas-cheques correspondan al tofal de
cheques relacionados en la néming, y revisa
gue aparezca el nombre del alumno escrito
por el mismo en la original y la copia-pdliza.

13.3 Revisa los oficios de incidencias anexos a Ia
némina, a fin de cerciorarse que el Director
del Plantel lo observé y efectlo la aclaracion
en el oficio soporte, y registra en el Formato
denominado “Incidencias presentadas en los
documentos requisitfados de pago
comprobatorios” correspondiente al Programa
de Becas para Alumnos de Escuelas Oficiales
de Educacion Primaria, Secundaria y Especial,
asimismo registra las incidencias de los oficios
emitidos por el Director del Plantel que no sean
claros y que no sustenten alguna anomalia.

Jefe de Departamento
de Becas para
Escuelas Oficiales

2. E. P
JFICIALIA MAY®R
SWDOE 5o

Y NG

JIRECCION GENERAL DE
'NNOYACION, CALIDAB
Y OR6AMZAGIOD
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Procedimiento:

PROGRAMA DE BECAS

Coédigo: C00.1-PR-13

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

13.4 Registra  en el formato  denominado
“Comprobacion correspondiente al Programa
de Becas para Alumnos de Escuelas Oficiales
de Educacién Primaria, Secundaria y Especial
en el D.F." el fotal de cheques entregados y
cancelados.

13.5 Imprime el personal operativo, el formato
“"Comprobacién correspondiente al Programa
de Becas para Alumnos de Escuelas Oficiales
de Educacion Primaria, Secundaria y Especial
en el DF", y se lo presenta al Jefe de
Departamento de Becas para Escuelas
Oficiales.

13.6 Integra en una carpeta el informe general de
la comprobacion del recurso correspondiente
al Programa de Becas para Alumnos de
Escuelas Oficiales de Educacidén Primaria,
Secundaria y Especial, en el cual se menciona
el numero total de becas pagadas (cheques
pagados y cheques cancelados), v el importe
total ejercido correspondiente  al  pago
reclizado del programa de Becas.

13.7 Entrega la comprobaciéon avalada por el
Director de Administracion Escolar, a la
Coordinacion Administrativa de la DGPPEE,
clasificada por carpetas y por nivel y/o servicio
educativo, se menciona el monto y nimero de
cheques entregados y/o cancelados.

TERMINO

Tiempo aproximado de
ejecucién:

FO-DICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

200 dias hdabiles
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Procedimiento: PROGRAMA DE BECAS
Cédigo: C00.1-PR-13

ANEXOS:
Nombre del Documento Propésito Cédigo del documento
REGISTRO:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Onica
s e del Jefe de Departamento de
1 afo Becas para Escuelas N/A
Programa y Cartel Oficicles
Disposiciones para la Jefe de Departamento de
Operacion del 1 ano Becas para Escuelas N/A
Programa Oficiales
Jefe de Departamento de
Triptico Informativo 1 ano Becas para Escuelas N/A
Oficiales

Documento mediante
el cual se hace la
entrega de las Becas 1 afo Director de Plantel N/A
asignadas  al director
de la escuela

Hoja de Asignacién de Jefe de Departamento de

Beca 1 aho Be_cos para Escuelas N/A
Oficiales

Comprobante de

Asignacion de Beca 1 afo Becario N/A

(Desprendible)

Oficio dirigido al
director de plantel

I ano Director del Plantel N/A
para el pago de la
beca
Oficio dirigido al
beedle pad cor @ 1 afo Director de Plantel N/A
conocer derechos vy

obligaciones
Nomina de Pago para
alumnos Becarios de

Jefe de Departamento de

.’ . . r N A
Educacion Primaria, i E)iii?é!es e e 5 i
Secunddriay Especial 5. E. P.

T B 7 M
5. WY JFIGIALIA KAYOR
" L‘\‘.‘,',S”N afp »
2 A Sy
AR ,“:_\;:‘
il L) B
V ‘ s r* )
JIRECCION GENERAL

INNOVACION

L V]
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HISTORIAL DE CAMBIOS:

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

) 3 E. P
e;:%;f'ﬁi UFICIALIA MAYSS

T
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‘H..

X MACION
. ENUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACIGN Y EVALUACION EDUCATIVA

Generacién de los cheques para el pago de becas a los

Procedimiento: Koo
alumnos de escuelas piblicas en el D. F.

Cédigo: C00.1-PR-14

Obijetivo:

Personalizar los cheques de becas que se otorgan a los alumnos que cursan Educacion
Primaria, Secundaria y Especial en las escuelas oficiales del Distito Federal, con el
proposito de que el alumno reciba el cheque y no enfrente ningun problema en la
institucion bancaria para su cobro.

Glosario:

e Beca: Apoyo econdmico que se oforga a los alumnos de Educacién Primaria,
Secundaria y Especial que realizan sus estudios en escuelas oficiales del Distrito
Federal.

e CCT: Clave del centro de trabajo.

e CDIAR: Coordinacion Sectorial del Centro de Desarollo Informdtico “Arturo
Rosenblueth”., drea adscrita a la Direccién General de Planeacion, Programacion
y Evaluacion Educativa.

e DAE: Direcciéon de Administracion Escolar, drea adscrita a la Direccidn General de
Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa.

e Formas Valoradas: Papeleria integrada por: cheques, papel seguridad y hojas
blancas de 75 gr, tamado carta.

e DPI: Direccion de Procesamiento de Informacion, drea adscrita a la Coordinaciéon
Sectorial del Centro de Desarrollo Informdatico “Arturo Rosenblueth.

e JAVA: Es un lenguadije de programacion orientado a objetos

PLANEACION PROGRAMACION
¢ EVReposotisiCAdsacio especifico ubicado dentro del servidor que perml’re el
almacenamiento de informacion electrénica

FO-DGICO-003 388
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIGN GENERAL DE PLANEACIGN
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Generacién de los cheques para el pago de becas a los

Procedimiento: G
alumnos de escuelas pUblicas en el D. F.

Cédigo: C00.1-PR-14

Marco Normativo:

e Ley General de Educacidén, DOF 13-07-1993, Ultima reforma DOF 16-02-2011, “DE
EQUIDAD EN LA EDUCACION", Articulo 33, Frace. VI

° Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, DOF 23-08-2005, Ultima reforma DOF 15-08-2007,
Apartado denominado “Funciones” 9, de la Direccion General de Planeacion,
Programacioén y evaluacion Educativa.

Referencias:
N/A
Alcance:

Este procedimiento aplica al Subdirector de Productos Institucionales y a los Jefes de
Departamento de: Sistematizacion de Nuevos Proyectos, de Soporte a Software y el de
Servicios a Escuelas, con el propdsito de que el alumno becario reciba el cheque y no
enfrente ningun problema en la institucion bancaria para su cobro.

Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director de Administracion Escolar proporcionar las formas
valoradas para la persondlizacion e impresion de los cheques de becas escolares.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios a Escuelas mantener. 1 iyYg8
ualizada la informacién de los alumnes al inicio y en cada uno de los periodos
sge evaluacion del ciclo escolar.

¥ responsabilidad del Director de Procesamiento de Informacion llenar el control

DIRECCION G&&J@ﬁprmcs valoradas enfregadas por la Direccién de Administracion Escolar.

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA P

Y ORGAMZACION

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 2




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENEKAL DE PLANEACIéN
: PRQGRAMACI@N Y EVALUACION EDUCATIVA

Generacion de los cheques para el pago de becas a los

Procedimiento: 7
alumnos de escuelas publicas en el D. F.

Cédigo: C00.1-PR-14

o Es responsabilidad de los niveles educativos enviar al Coordinacion Sectorial del
Centro de Desarrollo Informdtico Arturo Rosenblueth en las fechas establecidas la
informacion actualizada de los alumnos de Educacion Bdsica en el Distrito Federal.

o [Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Sistematizacion de Nuevos
Proyectos asignan folios de acuerdo al ordenamiento establecido por la Direccion
de Administracion Escolar en coordinacion con los niveles educativos.

OFICIALIA  MAYOR

DIRECCION GENERAL DE zp

PLANEACION PROGRAMACION 3
Y EVALUACION EDUCATIVA

OIRECCION GENERAL DB

INNOVACION, CALIDAB

Y ORBAE .JMCIS’B
FO-DGICO-003 390
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Generacién de los cheques para el pago de becas a los

Procedimiento: o
alumnos de escuelas pUblicas en el D. F.

Cédigo: C00.1-PR-14

Diagrama de Bloques:

SUBDIRECCION DE ACREDITACION
) ION DE
CERTIFICACION, REVALIDACION, snsrsn[:irraircﬁg?;?:tfev o8 DEPARTAMENTO DE SOPORTE A DEPARTAMENTO DE sun:);nostfucc?os
EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS Y BECAS FRGTECTES SOFTWARE SERVICIOS A ESCUELAS INSTITUCIONALES
PARA ESCUELAS OFICIALES
REMITE LA » ANALIZA
PAPELERIA EL SIPAB
4
3 CARGA, ASIGNA Y
GENERA Vo. Bo. EN
NOTIFICA LA EL SCIDVAL
ACTUALIZACION DEL
SIPAB PARA LA
EMISION DE CHEQUES S F p
e b o ' [
e MAYQR
7
v 5 EMPACA CHEQUES
Y RELACIONES
ELABORA SOLICITUD >
DE IMPRESION
6
IMPRIME CHEQUES Y
RELACIONES
.
B>

9
8
ENTREGA AL SUBDIRECTOR
DE ACREDTACION,
CERTIFICACION,
GENERA REVALIDACION,
BASES EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS Y BECAS PARA
ESCUELAS OFICIALES LOS
I CHFOUFS

PLANEACION PROGRAMACION v

Y EVALUACION EDICATIVA

A

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

Generacion de los cheques para el pago de becas a los

Procedimiento: R
alumnos de escuelas piblicas en el D. F.

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: CO00.1-PR-14
Descripcién de Actividades:
ETAPA ACTIVIDAD | R
i Remite la 1.1 Remite ‘al CDIAR los chequﬂes,kpdpél ‘Su‘bdir‘ecto;de Acreditacion,
papeleria seguridad y hojas blancas tamano | Certificacion, Revalidacion,
carta de 75 gr., senalando las Equivalencia de Estudios y
especificaciones correspondientes. Becas para Escuelas Oficiales
2. Analiza el SIPAB | 2.1 Revisa que haya sido actudlizada la | Jefe de Departamento de
informacion en el SIPAB de los | Sistematizacién de Nuevos
alumnos que se les renueva la beca. Proyectos
2.2 Andliza la informacion del SIPAB e
identifica inconsistencias, asi como a
los alumnos que gozan de otro fipo
de becas, como es el caso de
oportunidades.
2.3 Noftifica a Ila Subdireccidon de
Acreditacion, Certificacion,
Revalidacion, Equivalencia de
Esfudios y Becas para Escuelas
Oficiales, las inconsistencias
detectadas, a fin de que se haga del
conocimiento a los niveles educativos
para su adecuacion.
3. Noftifica la | 3.1 Nofifica via oficio a la Coordinacion Subdirector de
actualizacion del Sectorial del Centro de Desarrollo | Acreditacidn, Certificacién,
SIPAB  para la Informdtico "Arturo Rosenblueth” que | Revalidacion, Equivalencia
emisién de el SIPAB ha atendido las de Estudios y Becas para
cheques inconsistencias detectadas en el SIPAB. Escuelas Oficiales
4. Carga, 1| 4.1 Carga la informacion del SIPAB al | Jefe de Departamento de
y genera b SCIDVAL. Sistematizacién de Nuevos
iy i gna 4.2 Asigna el folio del cheque de cada Froyecley 3 P _
‘ ' uno de los alumnos y lo registra en el Yes
Ee SCIDVAL. "
DIRECCION GENERABDRecaba el Vo. Bo. del Subdirector de
PLANEACION PROGRAMAQIGReditacion, Certificacion, %
Y EVALUACION EDUC Y

AlRévalidacion, Equivalencia de Estudios
y Becas para Escuelas Oficiales
impresion de prueba




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

Generacién de los cheques para el pago de becas alos

Procedimiento: s
alumnos de escuelas pUblicas en el D. F.

Cédigo: C00.1-PR-14

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
5. Elabora | 5.1 Elabora solicitud de impresion y | Jefe de Departamento de
Solicitud de enitrega al Jefe de Departamento de | Sistematizacién de Nuevos
impresién Produccioéon para dar inicio al proceso Proyectos

de impresion.

6. Imprime | 6.1 Imprime los cheques, las pdlizas y las | Jefe de Departamento de
cheques Yy relaciones por nivel educativo vy Soporte a Software
Relaciones plantel.

6.2 Envia los documentos impresos al
Departamento de Servicios a Escuelas
para su empacado

7. Empaca | 7.1 Empaca los cheques con su relacion y | Jefe de Departamento de
cheques y podliza por plantel y nivel educativo. Servicios a Escuelas
relaciones

7.2 Entrega las cajas al Departamento de
Sistematizacion de Nuevos Proyectos.

8. Genera bases 8.1 Genera los archivos electronicos de las | Jefe de Departamento de
bases de datos por niveles educativos | Sistematizaciéon de Nuevos

y para la institucion bancaria. Proyectos
9. Entrega al | 9.1 Elabora orden de salida de los | Subdireccién de Productos
Subdirector de cheques. Institucionales
Acreditacién,
Cettificacion, 9.2 Entrega a i Direccion de
Revalidacién, Administracion Escolar los cheques,
Equivalencia de podlizas, relaciones por escuela y nivel
Estudios y. educativo en impreso, asi como los
para m archivos electronicos de las bases de
Oficiales = datos y recaba acuse. 3 E. P
cheques $ ! ]
TERMINO
s
ﬂmKADGRECCi?erGENmERAL > DE 10 dias hdbiles
ENEQUGIQNW epucamva

Y ORBARIZACIOR
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PROGRAMAC!éN i EVALUACIéN EDUCATIVA

Generacion de los cheques para el pago de becas a los

Procedimiento: v
alumnos de escuelas publicas en el D. F.

Cédigo: CO00.1-PR-14

ANEXOS:
Nombre del Documento Proposito Cédigo del documento
REGISTROS:
Cédigo de
Documentos de Tiempo de Responsable de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion
Unica

DIRECC'ON GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA ERAL DB
etion. GENERAL DB

WRELUICN G heERAM
INNOYACION, CALIDAB
v ORGAMIADION
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Generacién de los cheques para el pago de becas a los

Procedimiento: st
alumnos de escuelas pUblicas en el D. F.

Cédigo: C00.1-PR-14

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revisién NUm. Fechade | Descripcién del cambio Motivo(s)
aprobacién

AEIPIEY ] s i VAR
il B | HAYAAR
talal| A ATUM
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