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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para reproducir el instrumento de evaluacion de la

Olimpiada del Conocimiento Infantil, asi como de la lectura de los resultados de [a aplicacion del
mismo.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Departamento Operativo del Centro de Evaluacion Educativa
del Estado de Yucatan de la Secretaria de Educacioén.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Convocatoria de la Olimpiada del Conocimiento Infantil.

Articulo Segundo, inciso V del Decreto 666 de la Creacidn del Centro de Evaluacion Educativa del
Estado de Yucatéan.

IV. DEFINICIONES
CEEEY: Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan
CONAFE: Consejo Nacional de Fomento Educativo.

DFSEP Yucatan: Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Pulblica del Estado de
Yucatan.

DGEP: Direccion General de Evaluacion y Politicas.
DGEB: Direccion General de Educacion Bésica.
HR: Hoja de Respuestas.

OCl: Olimpiada del Conocimiento Infantil.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director del CEEEY:

1.1. Aprobar la solicitud para apoyar en la reproduccién de los cuadernillos para la
Olimpiada de Conocimiento Infantil. '

1.2. Validar el proceso de reproduccion de la prueba.

2. Jefe del Departamento Operativo:
2.1 Solicitar la pruebay tren de respuestas ala DGEP

3. Evaluador Educativo del Departamento Operativo: (
3.1. Efectuar lareproduccion de los cuadernillos de la prueba.
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4, Coordinador de Informatica:
4.1. Disefiar la HR.
5. Disenador de software:
5.1. Realizar la lectura de las HR.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director del CEEEY

1. Asiste a la reunion del Grupo Coordinador Estatal OCl y recibe la solicitud para la entrega
de cuadernillos y calificacion por parte del nivel de Primaria y lo turna al Jefe del
Departamento Operativo.

Jefe de Departamento Operativo

2. Solicita via correo electrénico el instrumento a la DGEP y el tren de respuestas. Espera
respuesta de la DGEP.

3. Recibe el instrumento via correo electronico y le envia el archivo del instrumento al
Evaluador Educativo del Departamento Operativo para su reproduccion. Espera los
instrumentos.

4. Solicita al Coordinador de Informatloa la elaboracmn y disefio de la HR. Espera el archivo
de la HR.

Coordinador de Informatica
5. Disenala HRYy laenvia al Jefe del Departamento Operativo.
Jefe del Departamento Operativo
6. Recibe el archivo de la HRy verifica que contenga todos los datos que se solicitaron.
7. ¢Cuentacon todos los datos las HR?
e Si:continlaen la actividad 8.
e No: Regresaen laactividad 4.
Evaluador Educativo del Departamento Operativo

8. Imprime las HR para su posterior aplicacion.

9. Adecua el archivo del instrumento para su impresion, hace pruebas y lo reproduce.

10. Entrega la cantidad de cuadernillos solu:ttados para la etapa Sector al Jefe del
Departamento Operativo.

Jefe de Departamento Operativo
1. Entrega el paquete sellado con los cuadernillos y HR aI Director del CEEEY
Secretaria de la Direccidn
12. Elabora el oficio parala entrega de los cuadernillos y HR solicitados y lo turna para firma
al Director.
Director del CEEEY
13. Firma el oficio para la entrega de los cuadernillos y HR sohmtados
Secretaria de la Direccién :

14. Entrega los cuadernillos y HR al personal designado por el nivel de Primaria General.
Espera el regreso de los cuadernillos y HR.

15. Recibe los cuadernillos y HR y los entrega al Jefe del Departamento Operativo.
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Jefe del Departamento Operativo
16. Recibe el paquete de material de evaluacién para la lectura y lo turna al Evaluador
Educativo del Departamento Operativo para su lectura.
17. Solicita al Coordinador de Informatica que prepare el archivo para su lectura.
Coordinador de Informatica
18. Asigna a un Disefador de software para que prepare el archivo de lectura. Espera la
entrega de la base de la lectura de las HR.
Disefador de software
19. Prepara el archivoy realiza pruebas para una lectura eficaz.
20. Realiza y valida la lectura.
21. Informa al jefe del Departamento Operativo que termind y valido la lectura de las HR yle
envia el archivo por correo electronico.
Jefe del Departamento Operativo
22. Recibe el archivo de la lecturay la envia al Coordinador de Informatica.
Coordinador de Informatica
23. Recibe el archivo de lectura y verifica que no tenga errores, registros duplicados y que
estén completos
24, jEstalabase de lectura correctay completa?
e Si: continta en la actividad 25.
e No: Regresaen la actividad 20.
25. Envia el archivo de la base de lectura al Jefe del Departamento de Analisis y Difusion de
la Informacion.
Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

“Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Reduccion de RiR/ENo0 ;
erroresenla A ceiae
et B = Hojas leidas Porcentaje Anual 100%
| validacién de la d
C=Hojas
lectura :
corregidas
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VIll.  ANEXOS

Nombre del

Cadigo
anexo

AT AcC* PTC* Disposiciéon

Ubicacion 3
final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para  reproducir
No aplica los instrumentos

: de la Olimpiada del
Conocimiento
Infantil.

DOP 2 Afos 3 Afos 5 Afos Eliminar

*AT=Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC=Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad :
Generacion del Procedimiento para reproducir los
16/05/2019 00 instrumentos de la Olimpiada del Conocimiento
Infantil..
Actualizacion del Procedimiento para reproducir los
30/08/2020 01 instrumentos de la Olimpiada del Conocimiento
Infantil en los apartados V y VI.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

)
[

k'\,ﬁ;;’ /‘-x”dwr\fv'a(J

Autorizo

1

—7—

_ Mtro. Raul Jestis Burgos Fajardo

e 'he’sp\oqsable de la Unidad Administrativa
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