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1

No. DESCRIPCION

OBIJETIVO: Integrar la estadistica bésica de los planteles de Educacién Superior para la
captura de informacion en linea de inicio de cursos, por programa educativo, plantel e
institucién en el Sistema de Captura del Formato 911.

2 ALCANCE: Este procedimiento es aplicable para la Direcciéon General de Planeacién y
Desarrollo Institucional (DGPDI), involucrando para la obtencion de los datos a la
Direccion General de Administracion Escolar (DGAE) y planteles educativos de Nivel
Superior.

3 DEFINICIONES

Cuestionario: Instrumento para obtener informacidén por escrito sobre opiniones,
gustos, intereses y conocimientos. Consta de preguntas abiertas o cerradas.

Educacion Superior: Tipo educativo en el que se forman profesionales en todas las
ramas del conocimiento. Requiere estudios previos de bachillerato o sus equivalentes.
Comprende los niveles de técnico superior, profesional asociado, licenciatura,
especialidad y posgrado.

Escuela/Facultad: Es una organizacién académico-administrativa de una institucién de
este tipo, en el cual se imparten estudios de licenciatura o posgrado en una o varias
carreras o programas.

Estadistica Basica: Concentrado general de los Formatos 911. Contempla el total de los
municipios del estado, nimero y nombre de la localidad, clave del centro de trabajo,
estructura del centro de trabajo por grado, numero de alumnos, personal por funciény
aulas, entre otros.

Fecha de corte: Es el dia, mes y afio en el que se reportan los datos.

Formato 911 o cuestionarios 911: Formato en el cual se solicita la informacién detallada
del centro de trabajo: incluye variables relacionadas con la poblacién escolar, el personal
docente, personal administrativo y los recursos existentes. El registro de datos corre a
cargo del responsable de cada centro de trabajo.

Inicio de cursos: Corresponde a la fecha de comienzo de las actividades de ensefianza-
aprendizaje del ciclo escolar.

Matricula: Conjunto de alumnos inscritos durante un ciclo escolar en una institucién o
plantel educativo.

Modalidad Escolarizada: Es el conjunto de servicios educativos que se imparten en las
instituciones educativas, lo cual implica proporcionar un espacio fisico para recibir
formacion académica de manera sistematica y requiere de instalaciones que cubran las
caracteristicas que la autoridad educativa sefiala en el acuerdo especifico de que se
trate.

Modalidad no Escolarizada: La destinada a estudiantes que no asisten a la formacion en
el campo institucional. Esta falta de presencia es sustituida por la institucién mediante
elementos que permiten lograr su formacidn a distancia, por lo que el grado de apertura
y flexibilidad del modelo depende de los recursos didacticos de autoacceso, del equipo
de informatica y telecomunicaciones y del personal docente.
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Modalidad Mixta: La combinacién de las modalidades escolarizada y no escolarizada, se
caracteriza por su flexibilidad para cursar las asignaturas o mddulos que integran el plan
de estudios, ya sea de manera presencial o no presencial.

Nivel educativo: Es cada uno de los tramos en que se estructura el sistema educativo
formal.

Nombre de la Institucion: Se trata de la designacidn verbal que se le hace a una
institucién educativa para distinguirla de otras.

Programa Educativo: Conjunto de actividades curriculares dirigidas a la formacion y
actualizacién de alumnos inscritos en licenciatura.

Universidad: Institucion de Educacion Superior.

4 REFERENCIAS:
Reglamento escolar. Universidad de Colima.
Secretaria de Educacién Publica (SEP) Glosario de Términos utilizados en la Direccién
General de Planeacién y Programacion.
http://cumplimientopef.sep.gob.mx/2010/Glosario%202008%2024-jun-08.pdf
Glosario de términos. Educacion Superior.
http://planeacion.sec.gob.mx/upeo/GlosariosInicio20162017/SUPERIOR2016.pdf

5 RESPONSABLES: Unidad de Estadistica de la Direccién General de Planeacién y

Desarrollo Institucional de la Universidad de Colima.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

6.1

Responsable Actividad

e Recibir oficio de notificacién por parte de la
Secretaria de Educacién (SE) Colima para el
inicio del proceso de levantamiento de la
estadistica educativa de inicio de cursos de nivel

Titular de la DGPDI superior, incluye anexo impreso y/o electrénico

con usuarios y contraseias de los centros de

trabajo para su ingreso al Sistema de Captura de

los Formatos 911.
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e |ngresar al sistema federal de la SEP “Sistema
de Captura de Formatos 911” para descarga de
cuestionarios 911, directorio de funcionarios,
glosario de términos e instrucciones generales.

e Realizar revisién de los formatos y detectar
nuevos requerimientos de informacion.

e Mantener constante comunicacién con la
Secretaria de Educacion (SE) Colima / Depto. de
estadistica durante el proceso de captura de la
estadistica 911.

e Solicitar mediante circular electrénica a los
planteles de Nivel Superior informacién
estadistica de su centro de trabajo, a través del
llenado del Mddulo de estadistica
complementaria en la plataforma e-planea
(personal directivo, docentes, docente -
investigador, administrativos, caracteristicas del

6.3 Titular de la DGPDI inmueble), considerando como fecha de corte de
informacion el 30 de septiembre.

e Nota: Los datos de personal docente y docente-
investigador por plantel se registran de
conformidad con la informacién del Médulo de
Gestiéon de la Direccion General de Recursos
Humanos.

6.2 Unidad de Estadistica de la DGPDI

e Brindar asesoria durante el proceso del llenado
del Médulo de estadistica complementaria en la
plataforma e-planea a los responsables de

6.4 Unidad de Estadistica de la DGPDI planteles de la actividad.

e Validar informacién obtenida de los planteles de
Nivel Superior a través del llenado del Médulo
de estadistica en la plataforma e-planea.

e Solicitar a la DGAE mediante oficio, base de
datos electronica con informacidn requerida para
el llenado de la Estadistica 911 (aspirantes,
matricula, egresados, titulados, entre otros), por

6.5 Titular de la DGPDI programa educativo, considerando como fecha

de corte de informacién, de acuerdo con lo

requerido por la SEP, el 30 de septiembre.
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6.6

Titular de la DGAE

Enviar a la DGPDI base de datos electrénica con
la informacion de las variables de matricula
requeridas en los Formatos 911 de educacién
superior.

6.7

Unidad de Estadistica de la DGPDI

Recibir en Excel la base de datos de la DGAE.
Analizar y validar la informacién proporcionada
por la DGAE, en caso de deteccion de errores,
notificar al responsable de la DGAE para que se
realice la correccién que proceda.

Mantener comunicacién con las fuentes de
informaciéon (DGAE y planteles educativos de
Nivel Superior) para hacer expedita la
integracién de la estadistica.

6.8

Titular de la DGPDI

Solicitar informacién del formato 911.10 por
institucion, a diferentes dependencias de la
Universidad de Colima: Coordinacién General
Administrativa y Financiera, Coordinacion
General de Investigacion Cientifica,
Coordinaciéon General de Extensién, Direccion
General de Recursos Humanos, Direccion
General de Educacién Superior, Direccion
General de Publicaciones, Direccién General de
Educacion Continua, Direccién General de
Servicio Social y Practica Profesional, Direccion
General de Investigacion Cientifica, Direccion
General de Cultura Fisica y Deportes, Direccion
General de Innovacién y Cultura Emprendedora,
Direccion General de Difusién Cultural, Direccion
General de Relaciones Internacionales vy
Cooperacion Académica y Programa de Becas.

6.9

Unidad de Estadistica de la DGPDI

Organizar en reportes estadisticos la informacion
proporcionada por la DGAE vy planteles
educativos de Nivel Superior, considerando las
variables necesarias para facilitar la captura de
informacién en el Sistema de Captura del
Formato 911.

6.10

Unidad de Estadistica de la DGPDI

Realizar el proceso de captura de informacion
por programa educativo, por plantel y por
institucién en el Sistema de Captura del Formato
911.
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e Oficializar la Estadistica de Educacién Superior
por Instituciébn y generar “Reporte de
Oficializacién de Educacién Superior”.

e Imprimir “Reporte de Oficializacién de Educacién
Superior”.

e Solicitar a Oficialia de Partes, firma y sello del

6.11 Unidad de Estadistica de la DGPDI

512 Titular de la DGPDI “Reporte de Oficializacion de Educacién
Superior”, por el titular de Rectoria.
e Entrega a la DGPDI el “Reporte de

6.18 Oficialia de Partes de Rectoria ) Oficializacién de Educacion Superior”

debidamente firmado y sellado.

e Entregar mediante oficio, dos tantos en original
del “Reporte de Oficializacién de Educacién
Superior’ a la Direccién General de Educacion
Media Superior y Superior, con copia para la

6.14 Titular de la DGPDI Direccién de Planeacién y  Evaluacién de

Politicas Educativas y a la Subdireccion de

Evaluaciéon Educativa de la  Secretaria de

Educacién del Estado de Colima o segun se

indique en el oficio de notificacion.

6.15 Titular de la DGPDI e Recupera y custodia acuse de recibido de las
instancias antes mencionadas.

fida Magaiia Echeverria
Coordinadora
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7. ANEXOS
ESQUEMA
PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE LOS FORMATOS 911 DE
EDUCACION SUPERIOR SEP-INEGI-ANUIES DE INICIO DE CURSOS.
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