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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para reproducir el instrumento de evaluacién de la
Olimpiada del Conocimiento Infantil, asi como de la lectura de los resultados de la aplicacion del
mismo.

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

1l. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3° de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Convocatoria de la Olimpiada del Conocimiento Infantil.

Articulo Segundo, inciso V del Decreto 666 de la Creacién del Centro de Evaluacién Educativa del
Estado de Yucatan.

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 Educacién Publica del Estado de Yucatan.
DGEP: Direccién General de Evaluacién y Politicas.

DGEB: Direccién General de Educacion Basica.

HR: Hoja de Respuestas.

OCI: Olimpiada del Conocimiento Infantil.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director del CEEEY
1. Asiste a la reunién del Grupo Coordinador Estatal OCI y recibe la solicitud para la entrega
de cuadernillos y calificacién 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 electrénico y le envia el archivo del instrumento al
Evaluador Educativo del Departamento Operativo para su reproduccién. Espera los
instrumentos.
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Coordinador de Informatica
5. Disefiala HRy la envia al Jefe del Departamento Operativo.
Jefe del Departamento Operativo
6. Recibe el archivo de la HR y verifica que contenga todos los datos que se solicitaron.
7. ¢Cuenta con todos los datos las HR?
e Si: continda en la actividad 8.
e No: Regresa en la actividad 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 solicitados para la etapa Sector al Jefe del
Departamento Operativo.
Jefe de Departamento Operativo
11. Entrega el paquete sellado con los cuadernillos y HR al Director del CEEEY.
Secretaria de la Direccion
12. Elabora el oficio para la 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 solicitados.
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.

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.
Disenador de software
19. Prepara el archivo y realiza pruebas para una lectura eficaz.
20. Realiza y valida la lectura.
21. Informa al jefe del Departamento Operativo que terminé y valido la lectura de las HR y le
envia el archivo por correo electrénico.
Jefe del Departamento Operativo
22. Recibe el archivo de la lectura y 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. ;Esta la base de lectura correcta y completa?

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 3 de 5

£

¢

2

2




QO FERACIMIENTO Hava SECRETARIA DE EDUCACION
("9’) YUCATA Despacho

ONP O commmonaemoo 2020 Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan

Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-CEE- OPE-01 R02 16/05/2019 02/04/2025

Procedimiento para Reproducir los Instrumentos de la Olimpiada del Conocimiento Infantil

e Si: continda en la actividad 25.
e No: Regresa en la actividad 20.
25. Envia el archivo de la base de lectura al Jefe del Departamento de Andlisis y Difusién de la
Informacion.
Fin del procedimiento

VIi. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Reduccion de A= (B/C)lOO.
Horbs of I3 A = Porcentaje
kil B = Hojas leidas Porcentaje Anual 100%
validacién de la :
C = Hojas
lectura -
corregidas
VII.  ANEXOS
* * * o e
Colic Nombre del Ubicacion AT AC PTC D|Spf)$|c10n
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para  reproducir
No aplica los instrumentos DOP 2 Anos | 3 Anos | 5Anfos Eliminar
de la Olimpiada
del Conocimiento
Infantil.

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad
Generaciéon del Procedimiento para reproducir los
16/05/2019 00 instrumentos de la Olimpiada del Conocimiento
Infantil..
Actualizaciéon del Procedimiento para reproducir los
30/08/2020 01 instrumentos de la Olimpiada del Conocimiento

Infantil en los apartados V y VI.

Modificacién del disefo, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado
02/04/2025 02 IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de 0
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del i

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” g/
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Fecha Numero de revision Actividad
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Mtra. EIVIrd Marhnez Guzman
Directora del Centro de Evaluacion Educativa del Estado de Yucatan
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Reproducir los Instrumentos de la Olimpiada del
Conocimiento Infantil

RENACIMIENTO MAYA

sl S
/" Procedimiento para reproducir fos N\
L instrumentos dela Olimpiada det

\ Conocimienta Infantil
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parte deinivel de Primaria y fo turna al Jefe — B electrdnico.
del Cepartamento Opesativo. Evaluador Educativo del Departamento Tvo del
Operativo
Director del CEEEY 3 i Upsrativo
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2. Solicita via corren electedico el cuadernitas y HR al Girector de} CEEEY. 2!, Recine el archivo defalecturayla
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fespusstas. Jefe de Dopartamento Opaerativo Jefe de Dzpartamento Operative
Jefe de Departamento Operativo i e i
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12. Etabora et oficio para la entrega de 3
Espera i 22. Recibe el archive de lectura y verifica
tespuosta los cuacern ’°57HR:;‘"D‘f"ad°’V‘° tums que no tenga errores, ragistros duplicados
S y que estén compleias
Coordinador de Informatica

3. Recibe elinstrumento via correo 13. Fitma el oficio para la entrega de Jos
electeénico y e eavia el prchiva det cuadernilles y KR solicRados.
strumento ol Evaiuador Educativo  del

Departamento Operaxivo parasye Director del CEEEY 3 ;Estalabase dd
; i lectura correctay
i Jafe de Departamento Operative v compieta?

14, Entrega los cuadernillos y HR al
personal designado por et nivel de

Primatia General.
Esperalos Secratada dalaDiracclon Si
nstrumentes. *
24 Envin el archivo delabose delectur
Espera e aljefe del depariamenta de Andlisisy
cegreso deios Difusién de faInformscion.
h zugdernidosy

4. Soficita al Coordinador de informatica HR. Coardinador de Informitica

fa claboraciony disefo de la HR. e

15. Recihe fos cuadernillos y KRy los
entrega af Jefe def Departamento
Operativo.

dalaDireccidn

Esperaci
archiva de
1aHR.

Recibe of paguete de materiai de
evaluacidn parafatectura yiouena at

A N Evalvador Educativo def Departamento
. Diserala HRy 13 envia ol jefe del Dperativo gara sulectura.
Departamento Operative. Jefe do Departamaento Operativo
H Coordinador de Informatica No No
6. Recibe ol archivo de fa HR y verifica que 17. Soficita al Coordinadar de Informética
i centenga todos fos datos que se que prepare el srchivo paca sulectura
salicitaran.
Jofe de Departamanto Operative Jefe de Departamento Operalivo

18. Prepara et archivo y 1esliza pruebas

. icuenta con todos (o
paraunalectura elicaz.

datos fas HR?

Coordinador de Informatica

Si

Y

8. imprime Jas HR para su postetior Espotalanntrega
aplicacién. deiabasedela
fecturade fas 1A
i v del
i ¥
i Operativo
_Ad:tcdq_@lm\:hivodehns!rumento par 19, Realiza y valida fa lectura, o
suimptesion, hoce pruebas y o repraduce. e
§ “o1 Evaluador Educativo del Departamento
i P
Operativo -~~~ | b e ([z
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