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. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para Elaborar la Maquetacién de Materiales para Pruebas

Estandarizadas en Modalidad Escrita con la finalidad de realizar la aplicacion de las pruebas por
parte del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Administracion de Proyectos(TIC)del Centro de

Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Educacidn.
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Ambito Estatal
Decreto 666 de la Creacion del Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan publicado

el 11de abril del 2006.

DEFINICIONES
CEEEY: Centro de Evaluaciéon Educativa del Estado de Yucatan.

DDPIE: Departamento de Disefio de Procesos e Instrumentos de Evaluacion.

Director CEEEY: Director del Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan.

item: Unidad basica de medida de un instrumento de evaluacién que es susceptible de ser
observada y graduada en su nivel de cumplimiento, que consiste en una tarea evaluativa y
opciones de respuesta donde solo una es la correcta.

Jefe DDPIE: Jefe de Departamento de Disefio de Procesos e Instrumentos de Evaluacion.

Maquetacion: Organizacién de los contenidos escritos y graficos de los items en textos o en
pagina web.

V. RESPONSABILIDADES
1.Jefe de Departamento de Disefio de Procesos e Instrumentos de Evaluacion:
1.1. Aprobar las gestiones para elaborar los cuadernillos generados en la maquetacion de
acuerdo a los requerimientos solicitados.
2. Subjefe de Administraciéon de Proyectos(TIC)de la Direccién del CEEEY:
2.1. Coordinar las actividades para la generacion de la estructura de las pruebas en linea.
2.2. Cumplir con las normas de orden técnico, administrativo, de seguridad en la informacion
y de las comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a través de los
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. Desarrollador de Software (TIC)del CEEEY:
3.1. Realizar el disefio grafico y multimedia de materiales de evaluacion y difusion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC) de la Direccién del CEEEY

1. Recibe correo electronico del Jefe DDPIE con la solicitud de la maquetacion de los items en
cuadernillos con las caracteristicas y los folios de cada uno.

2. Envialos detalles de lamaquetacion al Desarrollador de Software(TIC)del CEEEY parainiciar
con las actividades correspondientes.

Desarrollador de Software (TIC)del CEEEY

3. Descarga los items y el orden de los mismos, en archivos en formato de Word o PDF de la
plataforma del Sistema de Gestién de Reactivos por medio de los folios enviados
previamente por parte del Jefe DDPIE.

4. Verificala calidad de las imagenesy de serrequerido se edltan para mejor calidad, claridad y
entendimiento. Las imagenes deben estar en blanco y negro, en caso contrario se
convierten. Acomoda lositems de tal forma que aparezcan completos en la misma paginasin />
excepcion, esto para que al momento de presentar la prueba sea mas factible la
visualizacién. En caso de necesitar cambiar el orden de un item para acomodarlo en una sola |
pagina se anota en el formato proporcionado por el Jefe DDPIE. \

5. Envia los cuadernillos al Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC) de la Direccion del
CEEEY.

Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC) de la Direccion del CEEEY

6. Revisaqueloscuadernillos generados cumplan los requerimientos solicitados y los envia por

correo al Jefe DDPIE con copia al Director CEEEY para su revision y aprobacion.
Jefe de Departamento de Diseno de Procesos e Instrumentos de Evaluacion

7. Revisay aprueba los cuadernillos generados y envia solicitud al Desarrollador de Software

(TIC)del CEEEY para elaborar la propuesta de portadas y contraportadas de cada uno.
Desarrollador de Software (TIC) del CEEEY

8. Realiza el disefio de la propuesta de las portadas y contraportadas con base a los
lineamientos de la Coordinacién de Comunicacién Social de la Secretaria de Educacion para
su aprobacion.

9. Anade las portadas y contraportadas aprobadas por parte de la Coordinacion de
Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion en los cuadernillos previamente
aprobados para su entrega final.

Materiales para Pruebas Estandarizadas en Modalidad Escrita disenados.

10. Envia por correo los cuadernillos con la portada al Subjefe de Administracion de Proyectos
(TIC) de la Direccion del CEEEY.

Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC) de la Direccion del CEEEY

11. Entrega por correo electrénico los cuadernillos finales al Jefe DDPIE con copia al Director
CEEEY para conocimiento.

Fin del procedimiento

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIi. _ INDICADOR

Indicador Féormula Umda.d as Periodicidad Meta
medida
Cuadernillos A_=(B/C)1OO
A= Porcentaje . ' o
generados _ . Porcentaje Trimestral 100%
anrobaiss B= Cuadernillos propuestos.
P C=Cuadernillos validados.
VIll.  ANEXO0S
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién AT* AC* PTC* D|s;;;'.s;::|on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Elaborarla
No aplica Maqugtamon de CEE 1ano 5afos | Bafos Eliminar
Materiales para
Pruebas
Estandarizadas en
Modalidad Escrita

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Elaborar la
07/07/2023 00 Maquetacion de  Materiales para  Pruebas
Estandarizadas en Modalidad Escrita.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

Mtro. Eufracio Afastacio Osorio Aguilar

Director del Centro de EValuacion Educativa del Estado
de Yucatan
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