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No. DESCRIPCION

OBIJETIVO: Enviar informe de matricula auditada semestral y cuatro informes
trimestrales tanto a la Cdmara de Diputados como a la Secretaria de Educacion Publica
atendiendo las Reglas de Operacion del PEF para dar cumplimiento a los articulos
correspondientes del Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio que
se informa.

ALCANCE: Este procedimiento es aplicable para la Direccidon General de Planeacién y
Desarrollo Institucional (DGPDI), involucrando para la obtencion de los datos a la
Direccion General de Administracién Escolar (DGAE) y/o planteles educativos.

DEFINICIONES:

Aspirantes: Se entiende por aspirantes aquellas personas que deciden participar en el
proceso de admision y cubren los requisitos.

Campus: Es un espacio o terreno comprendido entre los limites de la universidad dentro
de los diferentes municipios.

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

Informe de matricula: Documento que hace referencia al control académico del alumno
desde su ingreso y reingreso, hasta su egreso.

Informe reportado del semestre: Documento que hace referencia al control académico
del alumno desde su ingreso y reingreso hasta su egreso durante el periodo de seis
meses.

Informe trimestral reportado: Documento que hace referencia al control académico del
alumno desde su ingreso y reingreso hasta su egreso durante el periodo de tres meses.
Matricula: Conjunto de alumnos inscritos durante un ciclo escolar en una instituciéon 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
formacién 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 formacién en
el campo institucional. Esta falta de presencia es sustituida por la institucion mediante
elementos que permiten lograr su formacién a distancia, por lo que el grado de apertura
y flexibilidad del modelo depende de los recursos didacticos de autoacceso, del equipo
de informdtica y telecomunicaciones y del personal docente.

Modalidad Mixta: La combinacidn de las modalidades escolarizada y no escolarizada, se
caracteriza por su flexibilidad para cursar las asignaturas o modulos que integran el plan
de estudios, ya sea de manera presencial o no presencial.

Municipio: Se designa con el término de municipio a la entidad administrativa que
agrupa una sola localidad o varias de una regién. Al municipio lo componen un territorio
con limites fijados y la poblacién que habita al mismo.

Nivel educativo: Es cada uno de los tramos en que se estructura el sistema educativo
formal.
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Nombre de la Institucion: Se trata de la designacion verbal que se le hace a una
institucion educativa para distinguirla de otras.

Nuevo Ingreso: En educacién superior, se designa asi al alumno que se matricula o
inscribe por primera vez en una carrera o programa.

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

Reingreso: Es el estudiante que, después de haber cursado total o parcialmente un
grado escolar, se reinscribe en el mismo.

REFERENCIAS:

4 Reglamento escolar. Universidad de Colima.
Secretaria de Educacion Publica (SEP) Glosario de Términos utilizados en la Direcciéon
General de Planeacién y Programacion.
http://cumplimientopef.sep.gob.mx/2010/Glosario%202008%2024-jun-
08.pdfSecretaria de Educacion Publica. http://www. sep.gob.mx
Glosario de términos. Educacion Superior
http://planeacion.sec.gob.mx/upeo/Glosarioslnicio20162017/SUPERIOR2016.pdf

5 RESPONSABLES: Unidad de Estadistica de la Direccion General de Planeaciony

Desarrollo Institucional de la Universidad de Colima.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

6.1

Responsable Actividad

. Revisar la publicacién de lineamientos del PEF
Titular de la DGPDI vigente, para dar atencion a los Articulos aplicables.

6.2

Solicitar a la DGAE la informacion referente a datos
de matricula estudiantil registrada en el Sistema de
Control Escolar de la Universidad de Colima
(SICEUC) considerando los cortes de informacion
: lecidos oficialmente por la institucion?.

Titular de la DGPDI RBiERies 108 QRN i
Nota: En atencién a la normativa, la entrega de la
informacidn a las instancias obligadas se debe hacer
a mas tardar a los 15 dias naturales posteriores a la
conclusién del periodo que corresponda.

6.3

Enviar a la DGPDI la informacién solicitada referente
a datos de matricula estudiantil considerando los
cortes de informacion establecidos oficialmente por
la institucion.

Titular de la DGAE




Nombre del Procedimiento
PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO
DEL FORMATO DE MATRICULA

Universidad de Colima

Fecha Implantacion

13 de junio de 2012
“INFORME DGESU-SEP”

Edicién Fecha de revision

DGPDI-PO-02 septiembre de 2020

6.4

Responsable de la Unidad de
Estadistica de la DGPDI

Recibir informacion de matricula de la DGAE.

6.5

Unidad de Estadistica de la DGPDI

Revisar la informacion de matricula recibida de la
DGAE, cuidando la coincidencia de la sumatoria por
género y variables como aspirantes, nuevo ingreso,
reingreso y matricula total.

Detectar errores de matricula y en caso de haberlos,
notificar al responsable de la DGAE para que se
realice la correccion que proceda. Si la informacion
es correcta, se procede a realizar un concentrado por
nivel y campus, asi como validar las variables del
“Informe DGESU-SEP”.

6.6

Responsable de la Unidad de
Estadistica de la DGPDI

Registrar en el formato el nombre del titular de la
DGAE y el nombre del Responsable de la captura del
“Informe DGESU-SEP”.

6.7

Responsable de la Unidad de
Estadistica de la DGPDI

Impresién del “Informe DGESU-SEP” trimestral y
entrega de copia utilizando mediacién tecnolégica a
las dependencias universitarias involucradas en esta
actividad (Coordinacion General Administrativa y
Financiera, DGAE y DGPDI).

Impresion del “Informe DGESU-SEP” semestral
para recabar las firmas correspondientes y entregar
copia a las dependencias universitarias involucradas
en esta actividad (Contraloria General, DGAE,
Oficialia de Partes, DGESU/SES/SEP, Camara de
Diputados, y DGPDI).

6.8

Titular de la DGPDI

Con oficio signado por la Rectoria, se envian dos
informes semestrales de matricula auditada a la
Camara de Diputados y a la Direccion General de
Educacion Superior Universitaria,
DGESU/SES/SEP.

6.9

Titular de la DGPDI

Con oficio, la DGPDI entrega los informes
trimestrales de matricula a la Coordinacion General
Administrativa y Financiera de la Universidad de
Colima, CGAF, para que sean incorporados en el
documento institucional que informa sobre la
aplicacién de fondos para la operacion de los
subsistemas de educacién media superior y superior,
que se entrega a Camara de Diputados y la
DGESU/SES/SEP debidamente requisitados.

T Las fechas de corte de informacién de matricula,

en caso necesario se ajustaran de conformidad con los

ajustes que la Institucion realice por causas de fuerza mayor.
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7. ANEXOS
ESQUEMA



Universidad de Colima

Nombre del Procedimiento Fecha Implantacion Edicion

PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO

DEL FORMATO DE MATRICULA 13 de junio de 2012
“INFORME DGESU-SEP”

03 DGPDI-PO-02

Fecha de revision

septiembre de 2020

PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE MATRICULA
“INFORME DGESU-SEP”

DGPDI

Responsable de la
Unidad de Estadistica

{ Unidad de Estadistica

DGAE

Titular de la DGPDI d
e la DGPDI
de la DGPDI
INICIO |
Revisa  lineamientos |
del PLF vigeate ¥ da
aencidn # los i
Articobos splicables.
J’ | Envia a la DGPOI Ia
Sofitits  informacidn  de i informacidn
matricels 2 Ia DGAE i solicitada referente
considerando  fechat  de | | gecitie informarin a datos de matricula
torte establecidas y eavio 1 | de matriculs de is considerando fas
de informacibe 3 las i | pear fechas establecidas.
instancias obﬁlg.waf; de Revisa =
““2"'50 4 fa normativa del L.__._.._.____.__..> informacidn de
FEEgniE i | matriculs  envisds

Envia por corren electrdnico a
Ofwiatia de Partes propuests
de oficio para ta entregs de

informes semestrales dirigda
a fs Chmars de Diputagosy 3

ta Direccion  Genersl  de { | Registra en el formato ol
fducacién Supetior | | nombre del taular de la

~+ Universitasis, DGAE y del Responsable
DGESU/SSES/SER, solietando 1 de ls capturs para su
elaboracion y fiuma por el impresiée y  posterior
tituler de Rectoria para su firma.

por s DGAL.

{Existen
diferencigs
o errares?

posterior entregs.

Reafizs concentrado
por nivel y campus.

Envia mediante oficio 3 s
COAF os informes
trimestraies de matricula
ton  atencidn & is
Direccion de Contaduria
pars su entrega a la
Camara de Diputados y »
fa DGESU-SES-5EP.

|-

Valids wvariables del
Informe DGESU-SEP,

Se  notifica  al
titular de la DGAE
para gue realice la
cortreccibn Qque
proceda.




