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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la administracion del instrumento de seleccién para
alumnos que ingresan a la secundaria, ISAIS. Mediante la supervision, capacitaciéon y coordinacion
con los departamentos involucrados.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento Operativo del Centro de Evaluacion Educativa del
Estado de Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 29, parrafo 6 de la Ley General de Educacion

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 Evaluacion Educativa
del Estado de Yucatan publicado el 11 de abril de 2006.

V. DEFINICIONES
CEEEY: Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan.
DADI: Departamento de Andlisis y Difusién de la Informacion.
DGEB: Direccion General de Educacién Basica.
DDPIE: Departamento de Disefio de Procesos e Instrumentos de Evaluacion.
DO: Departamento Operativo.
HR: Hoja de Respuestas.
Ul: Unidad de Informatica.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director del CEEEY
1. Asiste a la reunion junto con los Jefes de Departamento del CEEEY, que convoca el nivel
de Secundaria para acordar el disefio, la administracién y calificacién del instrumento.
Como resultado de la reunién se firma una minuta de trabajo.
Jefe del DDPIE
2. Reline a su personal para designar las tareas necesarias para la elaboracién del
instrumento. Espera los cuadernillos para revisar y aprobar.
3. Recibe los cuadernillos, los revisa y autoriza.
4. ;Se autorizan los cuadernillos?

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Si: Continda en la actividad 5.
No: Continta en la actividad 3.
Envia el archivo de los cuadernillos al Coordinador Administrativo para su reproduccion.
Solicita al Responsable de la Ul la seleccion de la muestra para el pilotaje del instrumento,
de acuerdo a las especificaciones proporcionadas.
Responsable de la Ul
7. Realiza la seleccion de la muestra.
Coordinador Administrativo
8. Realiza la solicitud para la impresién de los cuadernillos para el pilotaje del instrumento.
9. Entrega los originales al proveedor designado para la reproduccién de los mismos. Espera
la entrega de los cuadernillos.
10. Recibe la cantidad de los cuadernillos y los entrega al Jefe del DO para su empaquetado y
distribucion a los aplicadores.
Jefe del DO
11. Designa al Evaluador Educativo del DO las tareas correspondientes al pilotaje.
12. Prepara con apoyo del Evaluador Educativo del DO el presupuesto para la administracién
del pilotaje y lo envia para su revisién y aprobacién al Director del CEEEY.
Director del CEEEY
13. Recibe y revisa junto con el Coordinador Administrativo el presupuesto del pilotaje.
14. ;Se aprueba el presupuesto?
e Si: Continta en la actividad 15.
e No: Continta en la actividad 12.
Jefe del DO
15. Recibe los cuadernillos y los turna al Evaluador Educativo del DO encargado de la
administracién del pilotaje. Espera informes de la misma.
16. Solicita al Responsable de la Ul la elaboracién y disefio de la HR asi como las listas de
asistencia por grupo/escuela de la muestra. Espera los archivos de las listas de asistencia y
HR.
Responsable de la Ul
17. Disefa la HR y listas de asistencia, las envia al jefe del DO.
Jefe del DO
18. Recibe el archivo de la HR y listas de asistencia, verifica que contenga todos los datos que
se solicitaron.
19. ;cuenta con todos los datos las HR y listas de asistencia?
e Si: continda en la actividad 19.
e No: continda en la actividad 17.
Evaluador Educativo del DO
20. Imprime las HR y las listas de asistencia para su posterior uso.
21. Empaqueta los cuadernillos, HR y listas de asistencia por grupo/escuela.
22. Convoca aplicadores, capacita y asigna escuelas/grupos.

N1 @ o
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Aplicador
23. Asiste a la escuela asignada, lleva a cabo la administracion de acuerdo a las indicaciones

recibidas.
24. Entrega las HR, cuadernillos y listas de asistencia al Evaluador Educativo del DO. Espera
revision y aprobacion.
Evaluador Educativo del DO
25. Recibe, revisa las HR, listas de asistencia y cuadernillos; comprueba que el material se
encuentre en buen estado y completo.
26. ;el material se encuentra en buen estado y completo?
e Si: contintia en la actividad 27.
e No: continta en la actividad 24.
27. Captura el estadistico y la base de datos para la elaboracién de la némina de aplicadores.
Envia por correo electrénico la informacioén al Jefe del DO.
28. Entrega las HR, listas de asistencia y cuadernillos al Jefe del DO.
Jefe del DO
29. Recibe el paquete de HR para la lectura y lo turna al Responsable de la Ul para su
procesamiento.
30. Solicita al Responsable de la Ul que prepare el archivo para su lectura.
31. Envia el archivo de la némina de los aplicadores al Coordinador Administrativo.
Coordinador Administrativo
32. Recibe el archivo de la némina de los aplicadores y gestiona la generacion de los pagos
con la Direccién de Administracién y Finanzas. Espera los cheques.
33. Recibe y entrega los cheques al Jefe del DO. Espera la comprobacién
Responsable de la Ul
34. Prepara el archivo y realiza pruebas para una lectura eficaz. Espera la entrega de la base
de la lectura de las HR.
Personal de la Ul
35. Realiza y valida la lectura.
36. Informa al Jefe del DO que terminé y validé la lectura de las HR y le entrega el archivo
mediante un dispositivo USB.
Jefe del DO
37. Elabora con apoyo del Evaluador Educativo del DO el presupuesto preliminar de la
administracion del ISAIS.
38. Presenta para aprobacién el presupuesto preliminar al Director del CEEEY.
39. Recibe el archivo de la lectura y lo entrega al Responsable de la UL.
40. Recibe y entrega las néminas y cheques al Evaluador Educativo de DO.
Evaluador Educativo del DO
41. Convoca a los aplicadores para entregar su pago.
42. Hacer la revisiéon de la némina y los cheques para verificar que tengan la firma e integrar
los documentos comprobatorios.

“ a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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43. Entregar la comprobacién al Jefe del DO.
Jefe del DO
44. Envia la documentacion de la comprobacion de la ndmina al Coordinador Administrativo.
Coordinador Administrativo
45, Recibe y aprueba la comprobacién de la némina y envia a la Direccién de Administracion y
Finanzas.
Responsable de la Ul
46. Recibe el archivo de lectura y verifica que no tenga errores, registros duplicados y que
estén completos
47. ;Esta la base de lectura correcta y completa?
e Si: continla en la actividad 47.
e No: continta en la actividad 34.
48. Entrega el archivo de la base de lectura al Jefe del DADI
Director del nivel de Secundaria
49. Convoca una reunion con el Subjefe de Proyectos de Innovacién Educativa de la
Direccién de Planeacién encargado de la preinscripcién a Secundaria, con el director y los
jefes de departamento del CEEEY para revisar la convocatoria de ingreso a Secundaria, asi
como el presupuesto planteado de acuerdo al proceso del afio anterior, para delimitar
tiempos de entrega de resultados a las partes involucradas, asi como establecer
responsabilidades. Como resultado de la reunion se firma una minuta de trabajo.
Evaluador Educativo de DDPIE
50. Procesa la base de datos para obtener los psicométricos y los graficos de distribucion de
los items.
51. Entrega los resultados al Jefe del DDPIE.
Jefe del DDPIE
52. Recibe la informacién, selecciona los items a utilizar y arma el instrumento final.
53. Entrega el CD con el archivo digital del instrumento al Director.
Director del CEEEY
54. Recibe el CD con el archivo digital del instrumento y convoca a los jefes del DO y DDPIE
para la entrega al proveedor.
55. Entrega al proveedor asignado para su reproducaon y cada jefe de departamento
establece sus especificaciones al mismo.
Subjefe de Proyectos de Innovacién Educativa
56. Envia el listado de escuelas seleccionadas con total de sustentantes al Jefe del DO.

Jefe del DO
57.Recibe el listado de escuelas seleccionadas, ajusta el presupuesto y lo envia para su

aprobacién al Director del CEEEY y Director de Secundaria.
Subjefe de Proyectos de Innovacién Educativa

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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58. Envia la base de datos de sustentantes de las escuelas participantes al Jefe del DO.
Jefe del DO

59. Recibe la base de datos de sustentantes y la envia al Responsable de la Ul para que
genere las listas de asistencia y HR personalizadas de acuerdo a las especificaciones
solicitadas. ’

Responsable de la Ul
60. Disena la HR vy listas de asistencia, las envia al jefe del DO.
Jefe del DO

61. Recibe el archivo de la HR vy listas de asistencia, verifica que contenga todos los datos que
se solicitaron.

62. ;cuenta con todos los datos las HR vy listas de asistencia?

e Si: continla en la actividad 62.

e No: continta en la actividad 58.

Evaluador Educativo del DO

63. Imprime las HR y las listas de asistencia para su posterior uso.

64. Elabora los formatos de control.

65. Elabora e imprime el Instructivo para Coordinadores de Aplicacién, Auxiliares y
Aplicadores.

66. Elabora la presentacion para la capacitacion del personal participante con la informacién
de contacto del DO, una vez finalizado el Instructivo para Coordinadores de Aplicacion,
Auxiliares y Aplicadores.

Secretaria del DO

67. Elabora los oficios de presentacion, reserva las salas para capacitacion y recepcién de
materiales de administracién, asi como el pago de los Coordinadores de Aplicacién y
Auxiliares.

68. Solicita a la Coordinacion Administrativa los vehiculos para el traslado de los
Coordinadores Regionales para la capacitacién, recepcion de materiales de administracion
y para el pago de los coordinadores de aplicacién y Auxiliares.

Jefe del DO
69. Asigna la region a los Coordinadores Regionales.
Evaluador Educativo del DO

70. Entrega el programa de capacitaciéon y presupuesto a cada Coordinador Regional de

acuerdo a su region.
Coordinadores Regionales

71. Convocan al personal participante y les indica la fecha y lugar de capacitacion.

72. Asignan la funcién a desempenfar y las escuelas al personal participante.

73. Realizan junto con el Evaluador Educativo del DO el empaquetado del material de
administracién dividido por escuela y grupo.

Evaluador Educativo del DO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” I
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74.Entrega a los Coordinadores Regionales los materiales de administracion
correspondientes a su region.
75. Capacita a los Coordinadores Regionales.
Coordinadores Regionales
76. Realizan la capacitacion a los Coordinadores de Aplicacion y a los Auxiliares, validan su
documentacién (copia fotostatica de INE actualizado, CURP y RFC); asignan escuelas;
entregan el material de administracion (Oficio de presentacion, datos de la escuela
asignada, Caja de pruebas y HR personalizadas) y oficios de presentacién; les informa la
fecha, lugar y horario para el regreso de los materiales.
77. Realizan el monitoreo de la administracion.
78. Recepciona el material de administracion.
Coordinador de Aplicacion
79. Asiste a la escuela asignada, administra el instrumento de acuerdo a las indicaciones
recibidas.
80. Entrega el material de administracién al Coordinador Regional. Espera revision y
aprobacion.
81. ;el material se encuentra en buen estado y completo?
e Si: continla en la actividad 81.
e No: continda en la actividad 79.
Coordinadores Regionales
82. Realizan la captura de los datos de los Coordinadores de Aplicacién y Auxiliares para la
elaboracién de la némina de acuerdo a lo solicitado por el Coordinador Administrativo y lo
entregan al Evaluador Educativo del DO.
Evaluador Educativo del DO
83. Revisa los archivos digitales de la némina elaborada y los envia al Jefe del DO.
84. ;La némina esta correcta?
e Si: continlia al nimero 84.
e No: continta al nimero 81.
Jefe del DO
85. Envia los archivos digitales de las néminas al Coordinador Administrativo para los tramites
correspondientes.
Coordinadores Regionales
86. Entregan al Personal de la Ul las HR utilizadas para su lectura y apoyan en la validacion de
la misma.
Personal de la Ul
87. Realiza y valida la lectura con apoyo de los Coordinadores Regionales.
88. Entrega la base de lectura validada al Jefe del DO.

Jefe del DO
89. Recibe la base de lectura y la envia al Responsable de la Ul. 7

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” ¥
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90. Recibe las néminas y cheques del Coordinador Administrativo y entrega al Evaluador
Educativo del DO encargado del proceso para su distribucién a los Coordinadores

Regionales.

Coordinadores Regionales
91. Realizan el pago a los Coordinadores de Aplicacién y Auxiliares, solicitando la Credencial

de Elector Original para comprobacion de identidad y cotejo de firmas.
92. Entregan las néminas con los documentos comprobatorios al Evaluador Educativo de DO
encargado del proceso para la comprobacion con el Coordinador Administrativo.

Evaluador Educativo del DO
93. Recibe las nédminas y verifica que se hayan anexado los documentos comprobatorios y los

cheques en orden.
94. ;La némina cumple con los requisitos de la comprobacién?
e Si: continla en la 94.

e No: contintia en la 91.
95. Informa al Jefe del DO que las néminas estan completas para su comprobacion y las

entrega al Coordinador Administrativo.

Coordinador Administrativo
96. Recibe y envia las néminas a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Responsable de la Ul
97. Envia la base de datos al jefe de DADI para llevar a cabo la calificacién.

Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)*100
B= Total de
Medir la Eficiencia | PErsonas asistentes . 100%
de la Capacitacion a la capacitacién Porcentaje Anual
C=Total de
personas
aprobadas
VIl. ANEXOS
* * * . o o -
Colizo Nombre del Ubicacion AT AC PTC DlSppSlClon
anexo final
No aplica Dl:f\grama ge OPE 2 Anos | 3 Anos | 5 Anos Eliminar
flujo del

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento
para la
Administracion
del Instrumento
de Seleccién
para Alumnos
que Ingresan a
Secundaria,
ISAIS

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Nuamero de revision

Actividad

20/11/2019

00

Generacion del documento.

02/04/2025

01

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL
DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica para
Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado
de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’

Autorizé

Mtra. Elvira Martin€z Guzman

F-PL-EDN-05 ROO

Directora del Centro de Evaluacién Educativa del Estado de Yucatan
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Administrar el ISAIS

y

18.Recibe los archivos y verifica que
contenga todos los datos que se

solicitaron.
1. Se retne con los Jefes de

Departamento del CEEEY que convoca el Jefe de| Departamento Operativo
nivel de Secundaria, se firma minuta con

acuerdos.

Director

10. Recibe y entrega los cuadernillos al S
Jefe del DO a tad - & o
= e mpaquetacoy. los datosla HR y bs No
h 4 - listas?
2. Retne a supersond y asigna bs tareas Coordinador Administrativo
necesarias para elaborar los cuadernillos. ¢
Jefe del Departamento de Disefio de Si

PFOCSSOE eipstrimentoe e valition 11. Designa al Evaluador Educativo del

DO bs tareas correspondientes al N "
il 20. Imprime las hojas de respuestasy las

pilotaje. 4
listas de asistenci.

Jefe del Departamento Operativo

Evaluador Educativo del DO
Espera
12. Con apoyo del Evaluador, prepara y
envia para revisién y aprobacién el

presupuesto para la administraciéndel
pilotaje al Director del CEEEY.

Jefe del Departamento Operativo
3. Recibe los auadernillos para surevisin ¢

21. Empaqueta los auadernillos, HR y
listas de asistencia por grupo/escuela.

Evaluador Educativo del DO
y autorizacién.

Jefe del Departamento de Disefio de 13, Recibe P ¢
i y revisa junto con el
Procesos e Instrumentos de Evaluacién Coordinador Administrativo el ]
presupuesto del pilotaje. 22. Convoca aplicadores, capacita y
asigna escuelas/grupos.

Director

Evaluador Educativo del DO

!

23. Asiste a la escueb asignada ylleva a
N cabo la administracién segun las
indicadones recibidas.

4. ;Se autorizan los
cuadernillos?

14. ;Se aprueba el
presupuesto?

Si Aplicador
I ]
5. Envia el archivo de los cuadernilios al +
Coordinador Administrativo para su 24. Entrega las HR, cuademillosy listas
reproduccion. 15. Recibe los asadermnillos y los turna al de asistencia al Evaluador Educativo del
Jefe del Departamento de Diseiio de Evaluador Educativo encargadode la DO.
Pracesos e Instrumentos de Evaluaclén administradén del pilotaje.
Aplicador
Jefe del Departamento Operativo
\ 4

6. Solicita al Responsable dela Ul la
selecdén de la muestra para el pilotaje
del instrumento.

Jefe del Departamento de Disefio de

P = de Evaluacl

25. Recibe, revisa y comprueba que el

material se encuentre en buen estado y
16. Solicita al Responsable de la Ul la completo.
7. Realiza la seleccién de la muestra. elaboracién y disefio dela HR y las listas
de asistencia por grupo/escuela de la Evaluador Educativo del DO
muestra.
Responsable de la Unidad de Informatica Jefe del Departamento Operativo

y

26. ;El materialse
encuentra en buen
estado y completo?

8. Realiza la solicitud para la impresién de
los cuadernillos para el pilotaje del
instrumento.

Coordinador Admi nistrativo

Si
v
27. Captura el estadistico y la base de datos
A4 para la ebboracién de la némina de
9. Entrega los originales al proveedor 17. Disefia la HR y listas de asistencia, las apllcadoc]':'suy en:‘rznpgirjueafrerzlegétra\to la
designado para la reproduccién de los envia al Jefe del Departamento e =
ki iy Operativo. Evaluador Educativo del DO
Coudinamr AdinEtative Responsable de la Unidad Informstica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” )éf
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1. Se retine con los Jefes de

Departamento del CEEEY que convoca el

nivel de Secundaria, se frma minuta con
acuerdos.

Director

4

2.Retinea supersondy asigna bs tareas
necesarias para elaborar los cuadernillos.

Jefe del Departamento de Dise fio de

3. Recibe los aradernillos para surevision

y autorizacién.

Jefe del Departamento de Disefio de
Procesose Instrumentos de Evaluacién

4. ;Se autorizan los
cuadernillos?

Si

5. Envia el archivo de los cuaderrillos al
Coordinador Administrativo para su
reproduccién.

Jefe del Departamento de Diseiio de
Pr

Y

6. Solicta al Responsable de la Ul la
selecdénde la muestra para el pibtaje
del instrumento.

Jefe del Departamento de Diseio de

Espera

10. Recibe y entrega los cuadernillos al
Jefe del DO para suempaquetado y
distribudéon.

Coordinador Administrativo

11. Designa al Evaliador Educativodel
DO bs tareas correspondientes al
pilotaje.

Jefe del Departamento Operativo

12. Conapoyo del Evaluador, preparay

presupuesto para la administracién del

envia para revisién y aprobacién el

pilotaje al Director del CEEEY.

Jefe del Departamento Operativo

!

13. Recibe y revisa junto con el
Coordinador Administrativo el
presupuesto del pilotaje.

Director

14. ;Seapruebael
presupuesto?

Si

v

15. Recibe los asadernillos y los turna al
Evaluador Eduativo enargadodela
administradén del pilotaje.

Jefe del Departamento Operativo

T

soliciaron.

18.Recibe los archivos y verifica que
conterga todoslos dates que se

Jefe de| Departamento Operativo

. ¢Cuenta con todds
los datosla HRy bs
listas?

Si

4

20. Imprime las hojas de respuestasy las
listas de asistenci.

Evaluador Educativo del DO

!

21. Empaqueta los asadernillos, HRy
listas de asistenca por grupo/escuela.

Evaluador Educativo del DO

!

22. Corvoca aplicadores, capacita y
asigna escuelas/grupos.

Evaluador Educativo del DO

!

23. Asiste a la escueb asignada y lleva a

cabo la administracién segun las
indicadones recibidas.

Aplicador

24. Entrega las HR, cuadernillos y listas
de asistencia al Evaliador Educativo del

Do.

Aplicador

A 4

7. Realiza la seleccion de la muestra.

de la Unidad de

y

8. Realiza la soicitud para la impresién de

los cuadernillos para el pilotaje del
instrumento.

Coordinador Administrativo

Y
9. Entrega los originales al proveedor
designado para la reproduccion de los
mismos.

Coordinador Admi nistrativo

16. Solicta al Responsable de la Ul la

de asistencia por grupo/escuela de la
muestra.

elaboraci6n y disefiode la HR y las listas

Jefe del Departamento Operativo

17. Disefa la HR y listas de asistencia, las
envia al Jefe del Departamento
Operativo.

de la Unidad

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

Espera

25. Recibe, revisa y comprueba que el
materal se encuentre en buenestado y
completo.

Evaluador Educativo del DO

26. ;B materialse
encuentra enbuen
estado y completo?,

Si

4
27. Captura el estadistico y la base de datos
para la ebboracién de la némina de
aplicadores y envia por mrreo electrénico la
informacién al Jefe del DO.

Evaluador Educativo del DO
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18.Recibe los archivos y verifica que
contenga todos los datos que s

solicitaron.
Espera
1. Se redne con los Jefes de = =
Departamento del CEEEY que convoca el Jefe del Departamento Operativo
nivel de Secundaria, se frma minuta con
acuerdos.
Director

10. Recibe y entrega los cuadzrnillos al
Jefe del DO para suempaquetado y
distribudén.

. ¢ Cuenta con tod &
los datosla HRy bs
listas?

8

2.Retine a supersond y asigna bs tareas Coaordinador Admiristrativo

necesarias para elaborar los cuadernillos. ¢

Jefe del Departamento de Disefio de Si
Proce de i L4

11. Designa al Evaluador Educativo del
DO ks tareas correspondientes al

20. Imprime lashojas de respuestasy las

pilotaje. 3 ¢ ¥
listas de asistencia.
Jefe dal Departamento Operativo
Evaluador Educativo del DO
Espera
12. Conapoyo del Evaluador, prepara y
envia para revisién y aprobacién el
presupuesto para la administracién del 21.E .
* . 5 . Empaqueta los asadernillos, HR y
|___piotamal Director del CEFEY. ] listas de asistencé por grupo/escuela.
Jefe del Departamento Operativo
3. Recibe los asadernillos para su revision Evaluador Educativo del DO.
y autorizacién. ‘
lefe del Dpatament de Dise fo de. 13. Recibe y revisa junto con el
Procesos e Instrumentos de Evaluacién Coordinadus Adminstrative o - -
22. Corvoca aplicadores, capacita y

presupuesto del pilotaje. v
asigna escuelas/grupos.

Director

Evaluador Educativo del DO

!

23. Asiste a la escueb asignada y llevaa
N cabo la administracién segin las
indicadones recibidas.

Aplicador

4. ;Se autorizan los
cwadernillos?

14. ;Se apruebael
presupuesto?

Si

St
5. Envia el archivo de los cuadernillos al *
Coordinador Adnirﬁs}rativo parasu 24. Entrega las HR, cuadernillosy listas
reproduccion. 15. Recibe los auadernillos y los turna al de asistencia al Evaliador Educativo del
Jefe del Departamento de Disefio de Evaluador Eduaativo enargadodela
P de administradén del pilotaje.
Aglicador
Jefe del Departamento Operativo
/
6. Solicita al Responsable dela Ul la
selecdén de la muestra para el pibtaje
del instrume nto. EspEra
Jefe del Departamento de Disefio de
Procesos e Instrumentos de Evaluacién
J 25. Recibe, revisa y comprueba que el
materal se encuentre en buenestado y
16. Solicita al Responsable de la Ul la completo.
7. Realiza la seleccién de la muestra. elaboracién y disefiode la HR y las listas
de asistencia por grupo/escuela de la Evaluador Educativo del DO
muestra
Filede ;
laViidadde Jefe del Departamento Operativo
A 4 26. ;B materialse
i « < " tra enbuen N
8. Realiza la soficitud para la impresion de SHeten Y
los cuaderrillos para el pilotaje del gtado y completog
instrumento.
Coordinador Administrativo
Si
27. Captura el estadistico y la base de datos
A para la ebboracién de la némina de
9. Entrega los originales al proveedor 17. Disefia la HR y listas de asistencia, las spicadores extvig por ioffren s ankala
designado para la reproduccion de los enviaal Jefedel Departamento -
mismos. Operativo. Evaluador Educativo del DO
b diatie Responsable de la Uridad Informatica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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89. Recibe la base de kecturay la envia al
Responsable de la Ul.

Jefe del Departamento Operativo

A 4

90. Recibe las néminas y cheques y las
entrega al Evaliador Educativo del DO
para su distribucién a los Coordinadores
Regionales.

Jefe del Departamento Operativo

Y

91. Realizan el pagoa los Coordinadores
de Aplicacién y Auxiliares, bajo las
indicadones adecuadas.

Coordinadores Regionales

Y

92. Entregan las néminas con los
documentos comprobatorios al
Evaluador Eduaativo del DO.

Coordinadores Regionales

A

93. Recibe las néminas y verifia que
esténenorden los doaumentos
comprobatorios y los cheques.

Evaluador Educativo del DO

94. ;La némina axmple
con los requisitosde la
comprobacién?

Si

95. Informa alJefe del DO que bs
néminas estan completasy bs entrega al
Coordinador Administrativo.

Evaluador Educativo del DO

;

96. Recibe y envia lasnéminasa b
Direccién de Administracién y Finanzas.

Coordinador Administrativo

Y

97. Envia la base de datos al Jefe de
DADI para llevar a cabo la calificaciéon.

Responsable de la Unidad Informética

Administracion del ISAIS finalizada

@

L\

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” P 4
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