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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-CEE-OPE-03 ROO 11/09/2023 No aplica

Procedimiento para Administrar Pruebas Estandarizadas

. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para operar la administracion de pruebas estandarizadas en
las modalidades escrita y en linea, con la finalidad de realizar las actividades del Departamento

Operativo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento Operativo del Centro de Evaluacién Educativa del

Estado de Yucatan, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 16, criterio X, 92, parrafo tercero; de la Ley General de Educacion.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la Federacion.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

Articulo 43; de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Articulo Segundo, inciso VI del Decreto 666; de la Creacién del Centro de Evaluacién Educativa del
Estado de Yucatéan.

Plan Estatal de Desarrollo, vigente.

\ IV DEFINICIONES
Administrador: personal voluntario externo que recibe una gratificacion por apoyar en la
administracion de las pruebas en las escuelas asignadas.

CEEEY: Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan.

Coordinador Regional: Personal externo contratado temporalmente para apoyar en la
administracion de las evaluaciones.

DADI: Departamento de Analisis y Difusién de la Informacion.
DO: Departamento Operativo.

Formatos de Control: Documentos disefiados para la recoleccion de informacién y que proporciona
evidencia de la administracion.

HR: Hoja de Respuestas.

Incidencias: Cambios o alteraciones que ocurren dentro de la administracion que repercute en ésta.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan:

"L a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Administrar Pruebas Estandarizadas

1.1. Aprobar y evaluar el proyecto que involucra las actividades para la administracion de las
pruebas estandarizadas.
1.2. Aprobar los presupuestos para la administracion de las pruebas estandarizadas.
2. JefedeDO:
2.1. Vigilar el cumplimiento de las actividades de la administracion de las pruebas estandarizadas.
3. Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC) de la Direccion del CEEEY:
3.1. Supervisar el procesamiento digital de la informacién.
4. Coordinador Administrativo:
4.1. Gestionar los insumos para la administracion de las pruebas estandarizadas.
5. Evaluador Educativo del DO
5.1. Colaborar en las actividades que le delega el Jefe del DO para la administraciéon de las

pruebas estandarizadas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director del CEEEY
1. Asistealareunionjunto conlos Jefes de Departamento del CEEEY para acordar la planeacion

de los procesos a evaluar; disefio, modalidad de administracion, ya sea escrita o en linea, y
calificacion del instrumento. Como resultado de la reunion se firma una minuta de trabajo.
2. ¢Elproceso aevaluar es modalidad en linea?
Si: Continda a la actividad 18.
No: Continla ala actividad 3.

Jefe de DO
3. Prepara, con el apoyo del Evaluador Educativo del DO, el presupuesto para la administracion

de la prueba y lo envia para su revision y aprobacion al Director del CEEEY vy solicita la
contratacion de Coordinadores Regionales si el tamafio de la poblacion a evaluar lo requiere.
Director del CEEEY
4. Recibe y revisa junto con el Coordinador Administrativo y el Jefe del DO el presupuesto de la
pruebay solicitud de contratacion de Coordinadores Regionales.
5. ¢Seaprueba el presupuesto y contratacion?
e Si: Continva en la actividad 6.
e No: Regresa ala actividad 3.

Jefe de DO
6. Recibe los cuadernillos y los turna al Evaluador Educativo del DO encargado de la

administracién de la prueba, quien verifica si es la cantidad solicitada.
7. Solicita al Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC) la elaboracion y disefio de la HR asi
como las listas de asistencia por grado/grupo/escuela. Espera los archivos.
Subjefe de Administracién de Proyectos(TIC)
8. Recibe solicitud y disefia la HR y listas de asistencia, las envia al Jefe del DO para su revision
y aprobacion.
Jefede DO

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Administrar Pruebas Estandarizadas

9. Recibe archivos de HR vy listas de asistencia, verifica que los datos contenidos estén

completosy correctos.

10. ¢Cuenta con todos los datos las HRYy listas de asistencia?

e Si: Continua en la actividad 11.
e No: Regresa ala actividad 7.
Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC)
1. Imprime las HRYy las listas de asistenciay entrega al Evaluador Educativo del DO.
Evaluador Educativo del DO

12. Elaboralos formatos de control y empaqueta los cuadernillos, HR y lista de asistencia por
grado/grupo/ escuela afadiendo los formatos de control que corresponde a cada escuela.

13. ¢Senecesitan aplicadores para la administracion de la prueba?

e Si: Continua en la actividad 14.
e No: Continua en la actividad 18.

14. Convoca aplicadores pertenecientes a la base de datos, capacita y asigna escuelas/grupos.

15. Captura la base de datos para el pago de los aplicadores, concentra la documentacion de las
Clabes interbancarias. Envia por correo electrénico la informacién al Jefe del DO y al
Coordinador Administrativo adjuntando la documentacion de las Clabes interbancarias.

Coordinador Administrativo

16. Recibe la base de datos de los aplicadores y gestiona la generacion de los pagos con el
Departamento de Recursos Financieros de la Direccién de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion. Espera la realizacion de las transferencias bancarias.

17. Notifica al Jefe de DO que el Departamento de Recursos Financieros de la Direccion de
Administracion y Finanzas ya realizo las transferencias bancarias.

Evaluador Educativo del DO .

18. Solicita contratacion de Coordinadores Regionales, si el tamafio de la poblacion a evaluar lo
requiere.

19. Elabora e imprime el documento informativo para los niveles, Jefes de Sector, Supervisores
Directores, Docentes y demas participantes y elabora la presentacion para la capacitacion
del personal participante con la informacién de contacto del DO, una vez finalizado el
documento informativo para ambas modalidades.

20. Espera laaplicacion de la prueba en las escuelas, ya sea modalidad en linea o escrita.

21. Realiza monitoreo de aplicaciéon con el Coordinador Regional y recibe informacion de
estadisticos.

22. Captura el estadistico e incidencias y lo envia al Jefe de DO.

23. Recibe, revisa las HR, en conjunto con los Coordinadores Regionales, listas de asistenciay
cuadernillos; comprueba que el material se encuentre en buen estado y completo; esto en el
caso de que la administracion de las pruebas sea escrita.

24. Organiza las HR para su procesamiento, listas de asistencia y cuadernillos y entrega al Jefe
del DO, solo en el caso de la modalidad escrita.

Jefe del DO

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Administrar Pruebas Estandarizadas

25. Recibe el paquete de HR para su procesamiento del Evaluador Educativo del DOy entrega al
Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC) por parte de la modalidad escrita.
26. Recibe del Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC) el paquete de HR después de su

procesamiento y lo resguarda.
Administraciéon de Pruebas Estandarizadas realizada.

Fin del procedimiento.

VIL.INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
A=(B/C)*100
A=Porcentaje
Prue.ba'ls B= Prugbas estandarizadas Porcentale Anual 100%
Administradas | concluidas.
C=Pruebas estandarizadas
planeadas.
VIIl.ANEXOS
Codigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* AC* PTC* ‘I‘Ji:'»:losmlon
Diagrama de flujo del
3 Procedimiento para - = < -
No aplica Administrar Pruebas OPE 1ano 5afos | 6anos Eliminar
Estandarizadas.

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX.CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
11/09/2023 00 Generacion del ‘Procedlmlento para Administrar
Pruebas Estandarizadas.

X.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Mtro. Eufracio finastacio Osorio Aguilar
Director del Centro de Evaluaciéon Educativa del Estado
de Yucatan

"

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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9. Recibearchivos de laHRYy listas de asistencia,
verifica que los datos contenidos estén completosy
comrectos.

A4

Administrar Pruebas Estandarizadas

Jefede DO

4

1. Asiste a la reunién junto con los Jefes de
Departamento del CEEEY paraacordar laplaneaciéon
de los procesos aevaluar.

10. {Cuenta contodos los datos lasHR y
listas de asistencia?

Director del CEEEY.

11. Imprimelas HR y laslistas d e asistencia.

2. ;Es modalidad en linea?

Subjefe de Adminis tracién de Proyectos(TIC)

g‘—®

12. Elabora los formatos de controly empaquetalos
cuadernillos, HR ylistadeasistencia por grado/
grupo/ escuelaafnadiendo los formatosde control.

3. Prepara, conelapoyo del Evaluador Educativo del
DO, el presupuesto parala administracion dela
prueba ylo envia para su revision y aprobacién al
Directordel CEEEY.

EvaluadorEducativo del DO

Jetede DO

4. Recibey revisajunto con el Coordinador
Administrativo y elJefe del DO el presupuesto de la
prueba y solicitudd e contratacién de Coordinadores

Regionales.

13. {Se necesitan aplicadores para la
administracionde laprueba?

Director del CEEEY

Si
\ 4
14. Convoca aplicadores pertenecientesa labasede \
5. ;Se apruebael presupuestoy N datos, capacitay asigna escuelas/grupos. \
contratacién?
: EvaluadorEducativo del DO’
Si
A 4
6. Recibeloscuadernillosylos turna al Evaluador 15. Captura la base de datos parael pago de los
Educativo del DO para verificar si es lacantidad aplicadores, concentra la documentacién de las
solicitada. Clabes interbancarias.
Jefede DO i | Evaluador Educativo del DO
C A
7. Solicita al Subjefe de Administracion de 16. Recibela base dedatos de losaplicadoresy
Proyectos (TIC) la elaboracién y disefio de la HR asi gestiona lageneracién de los pagos con el
como las listas de asistencia porgrado/grupo/ Departamento de Recursos Financieros.
escuela.
Jefe de DO i : i Coordinador Administrativo -
8. Recibesolicitud y disefia la HR ylistasde 17. Notificaal Jefede DO que el De partamento de
asistencia, las enviaal Jefedel DO para su revision Recursos Financieros ya realiz¢ las transferencias
y aprobacién. bancarias.
Subjefe de Adminis traclon de Proyectos(TIC) Coardinador Administrativo

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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24, Organiza las HR para su procesamiento, listas de

18. Solicita contratacié n de Coordinadores - I r
Regionales, sieltamario de la poblacion a evaluar lo | asistencia y cuadernillosy entrega al Jefe del DO,

solo en el caso de la modalidad escrita.

requiere.
EvaluadorEducativo del DO EvaluadorEducativo del DO
A 4
18. Elaborz.a e imprime eldocumento inmrmtivo para 25. Recibeelpaquetede HR parasu procesamiento
'.OS niveles, Jefes de Sactor, SupeArvlasores, delEvaluador Educativo del DOy entrega al Subjefe
Directores, Doce ntes y demés participantes. de Administracionde Proyectos (TIC)porpartede la

modalidad escrita.

EvaluadorEducativo del DO

Jefe de DO

20. Espera laadministracion de la prueba en las . ) » .
escuelas, yaseamodalidad en linea o escrita. 26. Recibedel Subjefe de Administracion de

Proyectos (TIC) el paquete de HR después de su
procesamientoy lo resguarda.

Evalua dorEducativo del DO

. JefedeDO

21. Realizael monitoreo de laadministracion con el
Coordinador Regionaly recibe lainformacion de los
estadisticos.

Administracion dePruebas Estandarizadas
finalizada.

EvaluadorEducativo del DO

N 22. Captura el estadistico e incidencias y lo envia al
Jefe de DO.

EvaluadorEducativo del DO

A 4

23. Recibe, revisalas HR, en conjunto con los
Coordinadores Regionales, listas de asistenciay
cuadernillos; comprueba que el material se
encuentre enbuen estadoycompleto.

. EvaluadorEducativo del DO

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