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II. PRESENTACIÓN 

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, 
mejorar condiciones de vida y constante prosperidad. 

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa 
fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus propósitos. La ciudadanía, es el factor principal de su atención y la solución de sus problemas públicos su prioridad. 

En este contexto la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las Instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administrativas emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del Colegio de 
Bachilleres del Estado de México. La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y 
comunicación, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos 
claves de la organización y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión 
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 

     III. OBJETIVO GENERAL 

Incrementar la eficiencia y eficacia de los trámites y servicios que proporciona el Departamento de Estadística y Evaluación, 
mediante la formalización y estandarización de los métodos y procedimientos de trabajo. 

IV. IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 
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V. RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: ESTADÍSTICA Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL 

 Del Levantamiento Estadístico del Colegio de Bachilleres del Estado de México a la Evaluación de Resultados. 

Procedimientos 

1. Aplicación del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de Cursos en las Unidades 
Académicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México. 

2. Elaboración de Estadísticas Institucionales para la Obtención de Indicadores Educativos. 

3. Evaluación Institucional a las Unidades Académicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México. 

VI. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

APLICACIÓN DEL LEVANTAMIENTO ESTADÍSTICO 911 DE 
EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR DE INICIO DE CURSOS EN LAS 

UNIDADES ACADÉMICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL 
ESTADO DE MÉXICO 

Edición: Cuarta 

Fecha: Septiembre de 2017 

Código: 205N12002/01 

Página:       

 

PROCEDIMIENTO 

Aplicación del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de Cursos en las Unidades 
Académicas del COBAEM. 

OBJETIVO 

Mantener actualizada la información cuantitativa, validando que sea pertinente, objetiva, oportuna, y oficial, sobre los 
distintos elementos académicos y administrativos de las Unidades Académicas, mediante la aplicación del Levantamiento 
Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del Colegio. 

ALCANCE 

Aplica a la o al Analista Administrativo y a la o el Titular del Departamento de Estadística y Evaluación del Colegio de 
Bachilleres del Estado de México, así como a la o el Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional, la o 
el Titular de la Unidad Académica que tenga la responsabilidad de remitir y/o procesar información para el llenado del 
Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 
911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-
03). 

REFERENCIAS 

Ley del Sistema Nacional de Información, Estadística y Geográfica, Arts. 45 y 63 frac. lV (Diario Oficial de la Federación, 
16 de abril de 2008). 

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capítulo IV, artículo 13, fracción VIII (Gaceta del 
Gobierno No. 4 del 09 de enero de 2014). 

Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Integración y Presentación de Información Estadística (Gaceta del 
Gobierno No. 89, 13 de mayo de 2010). 

Manual General de Organización del Colegio de Bachilleres del Estado de México, apartado correspondientes al objetivo 
y funciones del Departamento de Estadística y Evaluación, Fracción VII, Sección Tercera Código 205N12002. (Gaceta del 
Gobierno No. 12 Tomo CCII del 18 de julio de 2016). 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Estadística y Evaluación, será responsable de realizar las acciones encaminadas al llenado y entrega 
del Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 
911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-
03), de acuerdo con los requerimientos y especificaciones señaladas por las instancias normativas aplicables, a fin de 
contribuir a la Estadística de Educación Media Superior del Estado de México. 

La o el Titular de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación (U.P.P.E.I. y E.) 
deberá: 

 Elaborar oficio de solicitud del Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-
01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 
Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03), con el link de la página oficial y la relación de contraseñas para 
acceder al sistema vía internet de la Secretaría de Educación Pública Federal, para recopilación y captura de los 
datos para la o el Titular de la Dirección General del COBAEM. 
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 Sellar de recibido la carpeta y oficio del término del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de 
Inicio de Cursos de la Unidad Académica del Colegio. 

La o el Titular de la Dirección General del COBAEM deberá: 

 Revisar que contenga los datos necesarios para recopilar y capturar los datos correspondientes en el Formato de 
Estadística Básica  911  Inicio  de  Cursos  Bachillerato  General  (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 
Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-
DEE-03), (link de la página oficial y la relación de contraseñas para acceder al sistema vía internet de la Secretaría 
de Educación Pública Federal). 

 Turnar el oficio de conocimiento, sellar copia del acuse a la o al Titular de la  Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM, para tener la evidencia correspondiente. 

La o el Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM deberá: 

 Revisar y elaborar tarjeta de turno de asuntos, firma y envía el oficio de aplicación, revisión y captura del Formato de 
Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio 
de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03) 
de acuerdo al plazo establecido por la U.P.P.E.I y E., para la relación de contraseñas y anexos correspondientes.  

 Revisar la propuesta del calendario, el archivo PDF editable que contiene el Formato de Estadística Básica 911 
Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-
DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03),  los lineamientos de 
operación para la integración y captura de la información y oficio con las fechas de captura. 

 Indicar las modificaciones, e instruye generar una copia del oficio original, de la propuesta de calendario de 
capacitaciones y de captura, a  la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para realizarlas. 

 Firmar la propuesta del calendario, archivo PDF editable que contiene el Formato de Estadística Básica 911 Inicio de 
Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) 
y Formato de Estadística Básica   911    Inicio    de   Cursos   Infraestructura    (FO-DEE-03), lineamientos de 
operación para la integración y captura de información y turnar a la o al Titular del Departamento de Estadística y 
Evaluación, para el seguimiento correspondiente. 

 Revisar e instruir a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para entregar las carpetas y el oficio 
a la o al Titular de la  U.P.P.E.I y E. 

 

La o el Titular del Departamento de Estadística y Evaluación deberá: 

 Revisar la Tarjeta de Turno de Asuntos con el oficio, el link de la página oficial, contraseñas e indicaciones. 

 Turnar  a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, para elaborar oficio y enviar 
mediante correo electrónico dirigido a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM que acuda en las fechas 
señaladas, solicitando que sea congruente con la información que se entrega en los Departamentos de Control 
Escolar, Docencia y Orientación Educativa, Recursos Humanos y Planeación y Programación del COBAEM, así 
mismo solicitar que designe a la o al Responsable de la Unidad de Control Escolar, para capacitación y captura del 
mismo.  

 Instruir a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, que se elabore el  calendario 
de las capacitaciones donde se especifique sedes participantes, fecha y hora, calendario de captura con sede en 
oficinas centrales del COBAEM (Departamento de Estadística y Evaluación).  

 Indicar a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, preparar los lineamientos de 
operación para la integración y descarga del Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato 
General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de 
Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03) en el Sistema en Línea, diseñar y actualizar las 
diversas variables o campos de los formatos y generar el archivo PDF editable. 

 Revisar el oficio en original y copia, el archivo PDF editable que contiene el Formato de Estadística Básica 911 Inicio 
de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-
02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03), la propuesta de calendarios 
de capacitaciones y de captura. 

 Indicar las modificaciones e instruir, generar una copia del oficio original, de la propuesta de calendario de 
capacitaciones y de captura, a  la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, para 
realizarlas. 

 Rubricar los calendarios, lineamientos y oficio, turnar a la o al Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional, para firma. 
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 Revisar la propuesta de los calendarios de capacitaciones y captura, archivo PDF editable que contiene el Formato 
de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 
Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-
DEE-03), lineamientos de operación para la integración y captura de información con observaciones y turnar a  la o 
al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, para su corrección. 

 Revisar oficio firmado con los calendarios de capacitación y captura, con las indicaciones y turnar a la o al Analista 
Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación la propuesta de los calendarios, archivo PDF editable 
que contiene el Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de 
Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Infraestructura (FO-DEE-03), lineamientos de operación para la integración y captura de información, para entregar a 
la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM. 

 Revisar que estén firmados y sellados los tres originales. 

 Turnar original 1 a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM, original 2 a la o al Titular del Departamento 
de Estadística y Evaluación, que se queda como acuse del departamento y original 3 a la o al Titular de la U.P.P.I. y 
E., y turnar a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación  los originales que le 
corresponden a la o al Titular de la U.P.P.I. y E., para integrar en las carpetas, agrupándolos por tipo de formato.  

 Elaborar propuesta de oficio para enviar el original del sistema del Levantamiento Estadístico 911 Inicio de Cursos a 
la o al Titular de la U.P.P.I. y E. 

 Revisar oficio y las carpetas con los originales que le corresponden a la o al Titular de la U.P.P.I. y E., y la 
información generada por el sistema del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de 
Cursos en las Unidades Académicas del Colegio, resguardar la carpeta momentáneamente. 

 Indicar las observaciones en el oficio para poder enviar el original del Sistema del Levantamiento Estadístico 911 
Inicio de Cursos a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, para su corrección. 

 Rubricar y turnar oficio del Sistema del Levantamiento Estadístico 911 Inicio de Cursos, a la o al Titular de la 
Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. 

 Turnar oficio firmado, anexar la carpeta con la información generada por el Sistema del Levantamiento Estadístico 
911 de Educación Media Superior de Inicio de Cursos en la Unidad Académica del Colegio, a la o al Analista del 
Departamento de Estadística y Evaluación. 

 Generar copia del oficio de conocimiento para acuse, para entregar a la o al Titular de la Dirección General del 
COBAEM. 

 Conectar con el Procedimiento de “Elaboración de Estadísticas para la Obtención de Indicadores Educativos.” 

 

La o el Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación deberá: 

 

 Conectar con el Procedimiento de “Elaboración de Estadísticas para la Obtención de Indicadores Educativos.” 

 Elaborar oficio original y copia con las indicaciones requeridas, calendario de capacitaciones y  captura, el cual irá 
dirigido y enviado mediante correo electrónico; a la o al  Titular de la Unidad Académica del COBAEM, con los 
lineamientos de operación para la integración y captura de información para el Levantamiento Estadístico 911 de 
Educación Media Superior de Inicio de Cursos de la Unidad Académica del Colegio. 

 Descargar el Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de 
Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Infraestructura (FO-DEE-03) del sistema en línea, diseñar y actualizar las diversas variables de los formatos, generar 
archivo PDF editable y anexar al oficio y turnar a la o al Titular de Departamento de Estadística y Evaluación, para 
rubrica. 

 Corregir las observaciones y turnar a la o al Titular de Departamento de Estadística y Evaluación. 

 Revisar oficio firmado con el calendario de capacitaciones y captura, con las indicaciones, el archivo PDF editable 
que contiene el Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de 
Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Infraestructura (FO-DEE-03), lineamientos de operación para la integración y captura de información. 

 Enviar el oficio, escaneado y sellado, vía correo institucional, a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM, 
anexando calendario de capacitaciones y captura, archivo PDF editable que contiene el Formato de Estadística 
Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03), 
lineamientos de operación, para la integración y captura de información. 
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 Atender a la o al Titular de la Unidad Académica, así como a la o al Responsable de la Unidad de Control Escolar, 
en las oficinas del Departamento de Estadística y Evaluación, de acuerdo a los calendarios de capacitación y 
captura. 

 Revisar el formato PDF editable que contiene el Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato 
General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de 
Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03). 

 Devolver la documentación a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM, y a la o al Responsable de la 
Unidad de Control Escolar, para corregir los errores que se localizaron en los formatos. 

 Devolver la documentación a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM, y a la o al Responsable de la 
Unidad de Control Escolar, para corregir los errores que se localizaron en los formatos. 

 Entregar  contraseña de acceso al sistema vía internet de la página de SCEMSI, a la o al Titular de la Unidad 
Académica del COBAEM y a la o al Responsable de la Unidad de Control Escolar, siempre y cuando estén bien  
requisitados  los formatos. 

 Indicar a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM y a la o al Responsable de la Unidad de Control 
Escolar, realizar la captura de datos. 

 Integrar en la carpeta los originales que le corresponden a la o el Titular de la U.P.P.I. y E., agrupándolos por tipo de 
formato. 

 Elaborar propuesta de oficio del sistema del Levantamiento Estadístico 911 Inicio de Cursos. 

 Turnar oficio y carpeta que contiene los acuses de las Unidades Académicas, a la o al Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación para rubricar y por la o al Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del 
COBAEM, para firma. 

 Corregir el oficio para enviar el original del Sistema del Levantamiento Estadístico 911 Inicio de cursos y turnar a la o 
el Titular del Departamento de Estadística y Evaluación. 

 Generar una copia del oficio firmado para acuse y entregar a la U.P.P.E.I. y E. oficio y carpeta que contiene los 
acuses de las Unidades Académicas. 

 Devolver acuse del oficio a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación para su atención 
correspondiente. 

La o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación y/o la o al Analista Administrativo del Departamento 
de Estadística y Evaluación deberá: 

 Recibir a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM y a la o al Responsable de Control Escolar de la 
Unidad Académica, e instruir que se  registren en la hoja de asistencia, e indicar que  se preparen con la 
documentación necesaria para  la capacitación en las sedes regionales sobre los lineamientos y diversos del 
Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística 
Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Infraestructura (FO-DEE-03). 

 Revisar la información capturada en el sistema SCEMSI, e imprimir tres originales, original  1 para la o el Titular de la 
Unidad Académica, original 2  para la U.P.P.E.I. y E y original 3 para la o el Titular del Departamento de Estadística y 
Evaluación, y turnar los documentos originales a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM y a la o al 
Responsable de Control Escolar de la Unidad Académica para firma. 

La o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM deberá: 

 Revisar el correo institucional que contiene oficio donde se comunica el Inicio del Levantamiento Estadístico 911 de 
Educación Media Superior de Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del Colegio, y anexar calendarios de 
capacitaciones y captura, archivo PDF editable que contiene el Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y 
Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03), lineamientos de operación para la 
integración y captura de información.   

 Instruir a la o al Responsable de la Unidad de Control Escolar, para asistir en la fecha y horario programada. 

 Recibir original del Levantamiento Estadístico 911 Inicio de Cursos y se retira. 

 

La o el Responsable de Control Escolar de la Unidad Académica deberá: 

 Integrar y capturar la información en la fecha señalada, y asistir a la asesoría en la fecha marcada, con archivo PDF 
editable que contiene el Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), 
Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio 
de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03) y lineamientos de operación para la integración. 
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 Acudir a la capacitación en la fecha y hora programada en las sedes regionales del COBAEM, conjuntamente con la 
o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM. 

 Registrar en la hoja de asistencia su estadía en las sedes regionales para la capacitación en la fecha y hora 
establecida conjuntamente con la o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM. 

 Revisar los tres originales firmar y sellar conjuntamente con la o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM. 

 Entregar los tres originales firmados y sellados a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM. 

 Corregir los errores que se localizaron en los formatos simultáneamente con la o el Titular de la Unidad Académica 
del COBAEM. 

 Capturar la información conjuntamente con la o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM. 

 Imprimir, firmar y sellar los tres tantos originales que arroja el sistema, conjuntamente con la o el Titular de la Unidad 
Académica del COBAEM. 

DEFINICIONES 

COBAEM: Colegio de Bachilleres del Estado de México. 

Plantel Escolarizado: Unidad Académica adscrita al COBAEM, que instrumentan la modalidad 
de Bachillerato General. 

Centro EMSAD: Unidad Académica adscrita al COBAEM, que instrumentan la modalidad 
de Educación Media Superior a Distancia, con formación para el trabajo. 

Archivo PDF Editable: Es el que contiene el Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 
Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 
911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03). 

Levantamiento Estadístico 911 de 
Educación Media Superior de Inicio de 
Cursos de las Unidades Académicas del 
Colegio: 

Formato elaborado por la Secretaría de Educación Pública Federal, que 
tiene la finalidad de recabar información estadística específica, sobre 
elementos académicos, administrativos y de infraestructura de cada 
unidad académica al inicio del ciclo escolar. 

Unidad 

Académica: 

Es el Plantel o Centro EMSAD, adscrita al COBAEM, que instrumentan la 
modalidad de Bachillerato General, con formación para el trabajo. 

U.P.P.E.I. y E.: Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación 
de la Secretaría de Educación Estatal. 

SCEMSI: Sistema de Captura de Educación Media Superior vía Internet. 

SEP: Secretaría de Educación Pública. 

T.D.E.E.: La o el Titular del Departamento de Estadística y Evaluación. 

T.D.P.E.I.: La o el Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. 

A.A.D.E.E.: La o el Analista Administrativo del Departamento de Estadística y 
Evaluación. 

T.U.A. del COBAEM: La o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM. 

R.C.E.U.A.: La o el Responsable de Control Escolar de la Unidad Académica. 

T.T.A.: Tarjeta de Turno de Asuntos. 

C.E.: Control Escolar. 

R.H.: Recursos Humanos. 

PyP.: Planeación y Programación. 

Conceptos sobre las cualidades y características de la información: 

Objetiva: Información recabada a través de procedimientos válidos y confiables 
apegados a criterios previamente establecidos con base en los objetivos 
institucionales. 

Oportuna: Información obtenida en un momento específico, de acuerdo con las 
especificaciones y requerimientos establecidos por el área solicitante. 

Pertinente: Información específica y concreta que responde al objetivo establecido 
para la toma de decisiones. 

Comparable: Independientemente de las fuentes que generan la estadística, los 
resultados que obtengan deben ser congruentes entre ellos, ya que su 
medición se debe desprender de esquemas conceptuales y metodologías 
homogéneas. Es decir que permita ser confrontada con datos similares. 

Accesible: Los datos estadísticos obtenidos deberán estar disponibles y al alcance 
de todo tipo de usuario, mediante publicaciones, tabulados, medios 
digitales, la web en las bibliotecas y centros de consulta, ampliando los 
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alcances del Servicio Público de Información, considerando a un mayor y 
mejor acceso para los diferentes sectores de la sociedad. 

Continuidad: La información ha de ser generada en forma permanente de tal manera 
que exista la disponibilidad de los datos a través del proceso de vigilancia 
o control. 

Suficiente: Debe contener todos los datos y variables previamente establecidas para 
cumplir con su finalidad en cada evento o realidad que se esté analizando 

Veraz: El dato de cuantificación deberá ser obtenido directamente de las 
unidades productoras de la información y reflejar de manera fiel la 
realidad que pretende cuantificar, conforme a un marco conceptual y 
metodológico previamente definido y validado por instituciones de 
reconocida capacidad técnica 

INSUMOS 

 Oficio emitido por la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación de la Secretaría de 
Educación Estatal, donde comunica formalmente el Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de 
Inicio de Cursos, la liga del sistema de captura, las claves de usuario, contraseñas y el cronograma de captura. 

 Formatos del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de Cursos de las Unidades 
Académicas del Colegio,  elaborados por la SEP y proporcionados al Colegio de Bachilleres del Estado de México 
por la Secretaría de Educación Estatal, a través de la Unidad de Planeación, Profesiones y Escuelas Incorporadas y 
Evaluación. 

 Link de la página oficial del Sistema de Captura de Educación Media Superior vía Internet (SCEMSI) diseñado por la 
Secretaría de Educación Pública Federal en funcionamiento. 

 Contraseñas para acceder al sistema vía Internet de cada Unidad Académica. 

RESULTADOS 

Obtención de información oportuna, pertinente, objetiva y oficial, sobre los elementos académicos, administrativos y de 
infraestructura de las Unidades Académicas del COBAEM, derivada del Levantamiento Estadístico 911 de Educación 
Media Superior de Inicio de Cursos de las Unidades Académicas del Colegio, para entrega a las instancias normativas 
correspondientes. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Elaboración de Estadísticas Institucionales para la obtención de Indicadores Educativos. 

POLÍTICAS 

 La o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM, instruirá que se completen los datos requeridos en los 
formatos del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de Cursos de las Unidades 
Académicas del Colegio y se capturen en el sistema, dentro de las fechas programadas por el Departamento de 
Estadística y Evaluación, en caso contrario, se  enviará oficio a la o al Titular de la Dirección de Planeación y 
Evaluación Institucional explicando las causas del incumplimiento; de no obtener respuesta, no se generarán 
indicadores para esta Unidad Académica, lo cual afectará sus evaluaciones y resultados institucionales. 

 La información reportada en los formatos del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio 
de Cursos de las Unidades Académicas del Colegio, tendrá validez oficial para los efectos a que haya lugar. 

 Las capacitaciones sobre el Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de Cursos de las 
Unidades Académicas del Colegio, se harán en las sedes regionales, contando con la asistencia de la o del Titular 
de la Unidad Académica del COBAEM, así como de la o al Responsables de Control Escolar de la Unidad 
Académica. 

 En caso de considerarse necesario, la o el Titular del Departamento de Estadística y Evaluación y la o al Analista 
Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, proporcionarán asesoría y capacitación para el llenado 
de los formatos al personal que designe la o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM, cuando menos una 
semana antes del día de captura. 

 Cuando por fallas del sistema, las o los responsables de la captura del formato del Levantamiento Estadístico 911 de 
Educación Media Superior de Inicio de Cursos de las Unidades Académicas del Colegio, no puedan realizarla en el 
día que fueron calendarizados, se citarán al día hábil siguiente, y si persisten las fallas, deberán entregar la 
información en el archivo PDF editable las o los Analistas del Departamento de Estadística y Evaluación, para que 
éstos realicen la captura, siempre y cuando, la información ya esté valida. 

 Una vez capturada la información en el sistema en línea y debidamente validada por la o el Analista Administrativo 
del Departamento de Estadística y Evaluación, la o el Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, 
agendará una cita con la o  el Titular de la Unidad Académica del COBAEM, para que éste asista a firmar y sellar el 
acuse correspondiente, dentro del periodo establecido para el proceso. 

 Es necesario que para el llenado del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de 
Cursos de la Unidad Académica del Colegio, la Unidad Académica cuente con la información registrada en el 
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formato de fin del semestre inmediato anterior y en caso contrario, deberán solicitarla por escrito al Departamento de 
Estadística y Evaluación. 

 En caso de que la o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM tengan licencia o permiso, y por ese motivo no 
pueda firmar el acuse generado del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de Cursos 
en las Unidades Académicas del Colegio, el Departamento de Estadística y Evaluación deberá solicitar a la 
Coordinación de Zona correspondiente, se determine quién estará facultado para ello. 

 La o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM, será responsable de la información reportada en el 
Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de inicio de cursos de las Unidades Académicas del 
Colegio, por lo que, en caso de que la información no sea verídica o no se reporte en los formatos y plazos 
establecidos, la o el Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, emitirá un exhorto por escrito a la o el 
Titular de la Unidad Académica del COBAEM, a fin de evitar inconsistencias en la información y dar cumplimiento en 
la fecha indicada. 

DESARROLLO 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1.- Titular de la Unidad de 
Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas 
Evaluación (U.P.P.E.I. y E.) 

Elabora y envía el oficio de solicitud en original y copia del Formato de 
Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-
01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-
DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Infraestructura (FO-DEE-03), a la o el Titular de la Dirección General del 
COBAEM, que incluye el formato con el link de la página oficial y la 
relación de contraseñas para acceder al Sistema Vía Internet de la 
Secretaría de Educación Pública Federal, para recopilación y captura de 
datos. 

Obtiene acuse y archiva. 

2.- Titular de la Dirección General 
del COBAEM 

Recibe, oficio de solicitud en original y copia, revisa y sella acuse de los 
Formatos “Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General” 
(FO-DEE-01), “Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel” (FO-DEE-
02) y “Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura” (FO-DEE-
03), con el link de la página oficial y la relación de contraseñas para 
acceder al sistema vía internet de la Secretaría de Educación Pública 
Federal, para recopilación y captura de datos, escanea y sube oficio de 
solicitud al Sistema de Gestión Interna y documentos correspondientes y 
envía a la o al Titular de la  Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM, para su  atención y archiva. 

3.- Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

Recibe, oficio de solicitud del Sistema de Gestión Interna, revisa y 
elabora Tarjeta de Turno de Asuntos que contiene el oficio, Formato de 
Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-
01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-
DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Infraestructura (FO-DEE-03), link de la página oficial y la relación de las 
contraseñas para acceder al sistema vía internet de la SEP, para la 
recopilación y captura de datos, firma y turna la tarjeta a la o al Titular del 
Departamento de Estadística y Evaluación, para elaborar el calendario de 
las capacitaciones, calendario para la entrega de captura del formato, 
revisión y captura de los documentos, de acuerdo al plazo establecido 
por la U.P.P.E.I. y E. 

4.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe, revisa y acusa Tarjeta de Turno de Asunto con el oficio, Formato 
de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-
DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel 
(FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Infraestructura (FO-DEE-03), link de la página oficial, contraseñas e 
indicaciones, y turna  a la o al Analista Administrativo del Departamento 
de Estadística y Evaluación, para elaborar oficio y enviar mediante correo 
electrónico dirigido a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM, 
que acuda en las fechas señaladas, solicitando que sea congruente con 
la información que se entrega en los Departamentos de Control Escolar, 
Docencia y Orientación Educativa, Recursos Humanos y Planeación y 
Programación del COBAEM, así mismo solicita que designe a la o al 
Responsable de la Unidad de Control Escolar (URCE), para la 
capacitación y captura del mismo, elaborar  calendario de las 
capacitaciones donde se especifique sedes participantes, fecha y hora, 
calendario de captura con sede en oficinas centrales del COBAEM 
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(Departamento de Estadística y Evaluación), preparar los lineamientos de 
operación para la integración y descarga  el Formato de Estadística 
Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato 
de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y 
Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-
DEE-03), diseñar y actualizar las diversas variables o campos de los 
formatos y generar el archivo PDF editable. 

5.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística 
y Evaluación 

Recibe instrucciones verbalmente, elabora oficio original y copia con las 
indicaciones requeridas, calendario de capacitaciones y  captura, el cual 
irá dirigido y enviado mediante correo electrónico; a la o al  Titular de la 
Unidad Académica del COBAEM, con los lineamientos de operación para 
la integración y captura de información para el Levantamiento Estadístico 
911 de Educación Media Superior de Inicio de Cursos de las Unidades 
Académicas del Colegio, descarga  el Formato de Estadística Básica 911 
Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de 
Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato 
de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03) 
del sistema en línea, diseña y actualiza las diversas variables de los 
formatos, genera archivo PDF editable y los anexa al oficio y turna a la o 
al Titular de Departamento de Estadística y Evaluación, para rubrica. 

6.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe, revisa el oficio en original y copia, el archivo PDF editable que 
contiene el Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 
Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 
911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03), la propuesta de 
calendarios de capacitaciones y de captura, determina:  

¿Requiere modificaciones? 

7.-  Si requiere modificaciones, el oficio en original y copia, el archivo PDF 

editable, la propuesta de calendarios de capacitaciones y de captura, 
devuelve a la o al Analista Administrativo del Departamento de 
Estadística y Evaluación, para realizarlas. 

8.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística 
y Evaluación 

Recibe documentos con observaciones corrige y turna a la o al Titular del 
Departamento de Estadística y Evaluación. 

Se conecta con la operación No. 6. 

9.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación  

No requiere modificaciones los documentos, rúbrica calendarios de 

capacitaciones y captura, lineamientos y oficio, turna a la o al Titular de la 
Dirección de Planeación y Evaluación Institucional, para firma. 

10.- Titular Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

Recibe y revisa la propuesta de los calendarios de capacitaciones y 
captura, archivo PDF editable, lineamientos de operación para la 
integración y captura de información y oficio con el calendario de 
capacitaciones y captura y determina: 

¿Requiere modificaciones? 

11.-  Si, requiere modificaciones la propuesta del calendario de capacitaciones 

y captura, archivo PDF editable, lineamientos de operación para la 
integración y captura de información y turna a la o al Titular del 
Departamento de Estadística y Evaluación. 

12.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe la propuesta del calendario de capacitaciones y captura, archivo 
PDF editable, lineamientos de operación para la integración y captura de 
información con observaciones revisa, y turna a la o al Analista 
Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, para su 
corrección. 

Se conecta con la operación No. 8. 
 

13 Titular Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

No requiere modificaciones, firma la propuesta del calendario para las 

capacitaciones y captura, archivo PDF editable, lineamientos de 
operación para la integración y captura información y turna a la o al 
Titular del Departamento de Estadística y Evaluación. 

 

14.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe oficio firmado con los calendarios de capacitaciones y captura, 
revisa las indicaciones, y turna a la o al Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y Evaluación la propuesta los calendarios 
de capacitaciones y captura, archivo PDF editable, lineamientos de 
operación para la integración y captura de información, para entregar a la 
o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM. 
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15.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística 
y Evaluación 

Recibe oficio firmado con los calendarios de capacitaciones y captura, 
revisa las indicaciones, archivo PDF editable, lineamientos de operación 
para la integración y captura de información y envía oficio, escaneado y 
sellado, vía correo institucional, a la o al Titular de la Unidad Académica 
del COBAEM, anexando calendarios de capacitaciones y captura, archivo 
PDF editable que contiene los formatos, lineamientos de operación para 
la integración y captura de información. 

Obtienen acuse de recibo y archivan. 

16.- Titular de  la Unidad 
Académica del COBAEM 

Recibe, revisa el correo institucional que contiene oficio donde se 
comunica el Inicio del Levantamiento Estadístico 911 de Educación 
Media Superior de Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del 
Colegio, anexando calendarios de capacitaciones y captura, archivo PDF 
editable, lineamientos de operación para la integración y captura de 
información e instruye a la o al Responsable de la Unidad de Control 
Escolar (URCE), para asistir en la fecha y hora programada. 

17.- Responsable de la Unidad de 
Control Escolar (URCE) 

Recibe instrucciones y oficio con los calendarios de capacitaciones y 
captura,  archivo PDF editable, lineamientos de operación para la 
integración y captura de información y espera para asistir a la 
capacitación en la fecha y hora programada. 

18.-  Acude a la capacitación en la fecha y hora programada en las sedes 
regionales del COBAEM, conjuntamente con la o el Titular de la Unidad 
Académica del COBAEM y los atienden la o el Titular del Departamento 
de Estadística y Evaluación y/o la o el Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y Evaluación. 

19.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación y/o 
Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística 
y Evaluación   

Reciben a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM y/o a la o 
al Responsable de la Unidad de Control Escolar (URCE), e instruyen que 
se  registren en la hoja de asistencia, e indica que  se preparen con la 
documentación necesaria para la capacitación en las sedes regionales 
sobre los lineamientos y el Formato de Estadística Básica 911 Inicio de 
Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 
911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística 
Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03) integran el 
Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de 
Cursos en la Unidad Académica del Colegio. 

20.- Responsable de  la Unidad de 
Control Escolar (URCE) 

Se entera y se registra en la hoja de asistencia, recibe la capacitación en 
las sedes regionales, fechas y horarios establecidos, conjuntamente con 
la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM., se retiran y acuden 
con la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y 
Evaluación, y esperan la fecha y hora de captura, para su revisión. 

21.- 

 

Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística 
y Evaluación 

Recibe a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM, y/o a la o 
al Responsable de la Unidad de Control Escolar (URCE), en las oficinas 
del Departamento de Estadística y Evaluación, de acuerdo al calendario 
de captura, revisa el formato PDF editable y determina: 

¿Están bien requisitados los formatos? 

22.-  No están bien los Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 

Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 
Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 
911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03), se devuelven a la o al 
Titular de la Unidad Académica del COBAEM, y/o la o al Responsable de 
la Unidad de Control Escolar (URCE), para corregir los errores que se 
localizaron en los formatos. 

23.- Responsable de la Unidad de 
Control Escolar (URCE) 

Recibe instrucciones corrige los errores que se localizaron en los 
formatos y devuelve a la o al Analista Administrativo del Departamento de 
Estadística y Evaluación, para su Vo.Bo. y proceder a la captura, 
simultáneamente con la o al Titular de la Unidad Académica. 

Se conecta con la operación No. 21. 

24.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística 
y Evaluación 

Si están bien requisitados los formatos entrega contraseña de acceso al 

sistema vía internet de la página de SCEMSI, e indica a la o al Titular de la 
Unidad Académica del COBAEM y/o a la o al Responsable de la Unidad 
de Control Escolar (URCE), realizar la captura de datos. 

25.- Responsable de la Unidad de 
Control Escolar (URCE) 

Recibe indicaciones, y contraseña de acceso al sistema vía internet de la 
página de SCEMSI, procede a capturar la información conjuntamente con 
la o al Titular de la Unidad Académica, e informa a la o al Titular del 
Departamento de Estadística y Evaluación y/o la o el Analista 
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Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, imprimir los 
tres juegos originales que arroja el sistema. 

26.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación y/o 
Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística 
y Evaluación  

Revisan la información capturada en el sistema SCEMSI, e imprime tres 
originales, original uno para la o el Titular de la Unidad Académica, original 
dos para la U.P.P.E.I. y E y original tres para la o el Titular del Departamento 
de Estadística y Evaluación, y turna los documentos originales a la o al Titular 
de la Unidad Académica del COBAEM y/o  a la o al Responsable de la 
Unidad de Control Escolar (URCE), para firma. 

27.- Responsable de la Unidad de 
Control Escolar (URCE) 

Recibe los tres originales para su revisión, firma y sella, conjuntamente con la 
o el Titular de la Unidad Académica y devuelven los originales a la o al 
Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para su atención. 

28.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe y revisa que estén firmados y sellados los tres originales y turna 
original uno a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM, 
original dos a la o el Titular del Departamento de Estadística y 
Evaluación, que se queda como acuse del departamento y original tres a 
la o al Titular de la U.P.P.I. y E., y turna a la o al Analista Administrativo 
del Departamento de Estadística y Evaluación  los originales que le 
corresponden a la o al Titular de la U.P.P.I. y E., para integrar en las 
carpetas, agrupándolos por tipo de Formato de Estadística Básica 911 
Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de 
Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato 
de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03) y 
elabora propuesta de oficio para enviar el original del sistema del 
Levantamiento Estadístico 911 Inicio de Cursos a la o al Titular de la 
U.P.P.I. y E. 

29.- Titular de  la  Unidad 
Académica del COBAEM 

Recibe original uno del Levantamiento Estadístico 911 Inicio de Cursos y 
se retira. 

30.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística 
y Evaluación 

Recibe los originales que le corresponden, el original a la o al Titular de la 
U.P.P.I. y E., e integra en la carpeta, agrupándolos por tipo de Formato 
de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-
DEE-01), Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Plantel 
(FO-DEE-02) y Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos 
Infraestructura (FO-DEE-03) y elabora propuesta de oficio del sistema del 
Levantamiento Estadístico 911 Inicio de Cursos y turna oficios y carpetas 
a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación para 
rúbrica y de la o del Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM, para firma. 

31.- Titular del  Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe y revisa el oficio y las carpetas con los originales que le 
corresponden a la o al Titular de la U.P.P.I. y E., y la información 
generada por el Sistema del Levantamiento Estadístico 911 de Educación 
Media Superior de Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del 
Colegio, resguarda la carpeta momentáneamente y  determina: 

¿Tiene observaciones? 

32.-  Si tiene observaciones el oficio para enviar el original del Sistema del 

Levantamiento Estadístico 911 Inicio de Cursos devuelve a la o al 
Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, 
para su corrección. 

33.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística 
y Evaluación 

Recibe, corrige el oficio para enviar el original del Sistema del 
Levantamiento Estadístico 911 Inicio de cursos y turna a la o al Titular del 
Departamento de Estadística y Evaluación. 

Se conecta con la operación No. 31. 

34.- Titular del  Departamento de 
Estadística y Evaluación 

No tiene observaciones, rubrica y turna a la o al Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación Institucional. 

 

35.- Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional 

Recibe y revisa oficio firma y devuelve a la o al Titular del Departamento 
de Estadística y Evaluación, para entregar el oficio y la carpeta a la o al 
Titular de la U.P.P.I. y E. 

 

36.- Titular del  Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe oficio firmado, anexa la carpeta con la información generada por 
el Sistema del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media 
Superior de Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del Colegio y 
los turna, a la o al Analista del Departamento de  Estadística  y  
Evaluación. 
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37.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística 
y Evaluación 

Recibe carpeta y oficio firmado y genera una copia para acuse y entrega 
a la U.P.P.E.I. y E. 

38.- Titular de la Unidad de 
Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas 
Evaluación (U.P.P.E.I. y E.) 

Recibe carpeta y oficio de entrega, sella y devuelve acuse a la o al 
Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación. 

39.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística 
y Evaluación 

Recibe acuse del oficio y devuelve a la o al Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación para su atención correspondiente. 

40.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe acuse del oficio  de conocimiento, y genera copia para acuse, 
para entregar a la o al Titular de la Dirección General del COBAEM. 

41.- Titular de la Dirección General 
del COBAEM 

Recibe acuse del oficio de conocimiento sella y devuelve copia del acuse 
a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación. 

42.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe copia de acuse de conocimiento.  

Se conecta con el Procedimiento “Elaboración de Estadísticas 
Institucionales para la Obtención de Indicadores educativos.”  

DIAGRAMA 

 PROCEDIMIENTO: Aplicación del Levantamiento estadístico 911 de Educación Media Superior de 

Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento de 

Estadística y Evaluación

 Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM
Titular de la (U.P.P.E.I.y E)

A

Elabora y envía el of icio 

de solicitud en orig inal y 

copia de los Formatos 

(FO-DEE-0 1), (FO-DEE-

0 2) y (FO-DEE-0 3), a la 

o el Titular de la 

Dirección General del 

COBAEM, que incluye el 

formato con el link de la 

página oficial y la 

relación de cont raseñas 

para acceder al Sistema 

Vía Internet  de la SEP 

Federal, para 

recopilación y captura 

de datos.

Obt iene acuse y archiva.

1

3

Recibe, of icio de 

solicitud del Sistema de 

Gest ión Interna, revisa y 

elabora Tarjeta de Turno 

de Asunto que cont iene 

el of icio, Formato (FO-

DEE-0 1), (FO-DEE-0 2) y 

(FO-DEE-0 3), link de la 

página oficial y la 

relación de las 

cont raseñas para 

acceder al sistema vía 

internet  de la SEP, para 

la recopilación y captura 

de datos, f irma y turna 

la tarjeta a la o al 

T.D.E.E., para elaborar el 

calendario de de las 

capacitaciones, 

calendario para la 

ent rega de captura del 

formato, revisión y 

captura de los 

documentos, de acuerdo 

al p lazo establecido por 

la U.P.P.E.I. y E.

4

Recibe, revisa y acusa 

T.T.A  con el of icio, (FO-

DEE-0 1),l (FO-DEE-0 2) y 

(FO-DEE-0 3), link de la 

página oficial, 

cont raseñas e 

ind icaciones, y turna  a 

la o al A .A .D.E.E, para 

elaborar of icio y enviar 

mediante correo 

elect rónico d irig ido a la 

o al T.U.A . del COBAEM, 

que acuda en las fechas 

señaladas, solicitando 

que sea congruente con 

la información que se 

ent rega en los 

Departamentos de C.E., 

D.O.E., R.H. y PyP. del 

COBAEM, así mismo 

solicita que designe a la 

o al U.R.C.E., para la 

capacitación y captura 

del mismo, elaborar  

calendario de las 

capacitaciones donde se 

especif ique sedes 

part icipantes, fecha y 

hora, calendario de 

captura con sede en 

oficinas cent rales del 

COBAEM (D.E.E), 

preparar los 

lineamientos de 

operación para la 

integración y descarga  

los Formatos (FO-DEE-

0 1), (FO-DEE-0 2) y (FO-

DEE-0 3), d iseñar y 

actualizar las d iversas 

variab les o campos de 

los formatos y generar 

el archivo PDF editable.

Recibe, of icio de 

solicitud en orig inal y 

copia, revisa y sella 

acuse del Formato de 

(FO-DEE-0 1), (FO-DEE-

0 2) y  (FO-DEE-0 3), con 

el link de la página 

oficial y la relación de 

cont raseñas para 

acceder al sistema vía 

internet  de la SEP 

Federal, para 

recopilación y captura 

de datos, escanea y 

sube oficio de solicitud 

al Sistema de Gest ión 

Interna y documentos 

correspondientes y 

envía a la o al T.P.E.I. del 

COBAEM, para su  

atención y archiva.

2

INICIO
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 PROCEDIMIENTO: Aplicación del Levantamiento estadístico 911 de Educación Media Superior de 

Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento de 

Estadística y Evaluación

 Titular de la Dirección de 

Planeación y evaluación 

Institucional

Analista Administrativo del 

Departamento de 

Estadística y Evaluación 

Titular de la (U.P.P.E y E)

B

5

Recibe inst rucciones 

verbalmente, elabora 

oficio orig inal y copia 

con las ind icaciones 

requeridas, calendario 

de capacitaciones y  

captura, el cual irá 

d irig ido y enviado 

mediante correo 

elect rónico; a la o al  

T.U.A  del COBAEM con 

los lineamientos de 

operación para la 

integración y captura de 

información para el 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 de 

Educación Media 

Superior de Inicio de 

Cursos de las Unidades 

Académicas del Colegio, 

descarga  el Formato 

(FO-DEE-0 1), (FO-DEE-

0 2) y (FO-DEE-0 3) del 

sistema en línea, d iseña 

y actualiza las d iversas 

variab les de los 

formatos, genera 

archivo PDF editable y 

los anexa al of icio y 

turna a la o al T.D.E.E, 

para rubrica.

A

6

Recibe, revisa el of icio 

en orig inal y copia, el 

archivo PDF editable 

que cont iene el 

Formatos (FO-DEE-0 1), 

(FO-DEE-0 2) y (FO-

DEE-0 3), la propuesta 

de calendarios de 

capacitaciones y de 

captura, determina:

¿Requiere 

Modificaciones?

7

SI 

Si requiere 

modif icaciones, el of icio 

en orig inal y copia, el 

archivo PDF editable 

que cont iene el 

Formatos (FO-DEE-0 1), 

(FO-DEE-0 2) y (FO-

DEE-0 3), la propuesta 

de calendarios de 

capacitaciones y de 

captura, devuelve a  la o 

al A .A .D.E.E., para 

realizarlas.

9

No requiere 

modif icaciones los 

documentos, rúbrica 

calendarios de 

capacitaciones y 

captura, lineamientos y 

of icio, turna a la o al 

Titular de la Dirección 

de Planeación y 

Evaluación Inst itucional, 

para f irma.

6

NO

8

Recibe documentos con 

observaciones corrige y 

turna a la o al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

Se conecta con la 

operación No. 6.
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 PROCEDIMIENTO: Aplicación del Levantamiento estadístico 911 de Educación Media Superior de 

Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento de 

Estadística y Evaluación

 Titular de la Dirección de 

Planeación y evaluación 

Institucional

Analista Administrativo del 

Departamento de 

Estadística y Evaluación 

Titular de la (U.P.P.E y E)

C

10

Recibe y revisa la 

propuesta de los 

calendarios de 

capacitaciones y 

captura, archivo PDF 

editable, lineamientos 

de operación para la 

integración y captura de 

información y of icio con 

el calendario de 

capacitaciones y 

captura y determina:

B

¿Requiere 

Modificaciones?

11

SI 

Si, requiere 

modif icaciones la 

propuesta del calendario 

de capacitaciones y 

captura, archivo PDF 

editable, lineamientos 

de operación para la 

integración y captura de 

información y turna a la 

o al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

13

No requiere 

modif icaciones, f irma la 

propuesta del calendario 

para las capacitaciones 

y captura, archivo PDF 

editable, lineamientos 

de operación para la 

integración y captura 

información y turna a la 

o al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

8

NO

12

Recibe la propuesta del 

calendario de 

capacitaciones y 

captura archivo PDF 

editable, lineamientos 

de operación para la 

integración y captura de 

información con 

observaciones revisa, y 

turna a la o al Analista 

Administ rat ivo del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para su corrección

 



 

19 de octubre de 2017                                                                   Página 17 
 

 

 PROCEDIMIENTO: Aplicación del Levantamiento estadístico 911 de Educación Media Superior de 

Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento de 

Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación del 

COBAEM

Analista Administrativo del 

Departamento de 

Estadística y Evaluación

 Titular de la Unidad 

Académica del COBAEM

D

14

Recibe oficio f irmado 

con los calendarios de 

capacitaciones y 

captura, revisa las 

ind icaciones, y turna a la 

o al A .A .D.E.E. la 

propuesta los 

calendarios de 

capacitaciones y 

captura, archivo PDF 

editable, lineamientos 

de operación para la 

integración y captura de 

información, para 

ent regar a la o al T.U.A . 

del COBAEM.

16

Recibe, revisa el correo 

inst itucional que 

cont iene oficio donde se 

comunica el Inicio del 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 de 

Educación Media 

Superior de Inicio de 

Cursos en las Unidades 

Académicas del Colegio, 

anexando calendarios 

de capacitaciones y 

captura, archivo PDF 

editable, lineamientos 

de operación para la 

integración y captura de 

información e inst ruye a 

la o al R.C.E.U.A., para 

asist ir en la fecha y 

horario programado.

15

Recibe oficio f irmado 

con los calendarios de 

capacitaciones y 

captura, revisa las 

ind icaciones, archivo 

PDF editable, 

lineamientos de 

operación para la 

integración y captura de 

información y envía 

oficio, escaneado y 

sellado, vía correo 

inst itucional, a la o al 

T.U.A . del COBAEM, 

anexando calendarios 

de capacitaciones y 

captura, archivo PDF 

editable que cont iene 

los formatos, 

lineamientos de 

operación para la 

integración y captura de 

información.

Obt ienen acuse de 

recibo y archivan.

C

Responsable de la 

Unidad de Cont rol 

Escolar (URCE)
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 PROCEDIMIENTO: Aplicación del Levantamiento estadístico 911 de Educación Media Superior de 

Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento de 

Estadística y Evaluación 

Responsable de la Unidad 

de Control Escolar (URCE)

 Analista Administrativo del 

Departamento de 

Estadística y Evaluación

 Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación 

y/ o Analista 

Administrativo del D.E.E.  

E

17

Recibe inst rucciones y 

of icio con los 

calendarios de 

capacitaciones y 

captura,  archivo PDF 

editable, lineamientos 

de operación para la 

integración y captura de 

información y espera 

para asist ir a la 

capacitación en la fecha 

y hora programada.

D

18

Acude a la capacitación 

en la fecha y hora 

programada en las 

sedes regionales del 

COBAEM, 

conjuntamente con la o 

el Titular de la Unidad 

Académica del COBAEM 

y los at ienden la o el 

Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación 

y/ o la o el Analista 

Administ rat ivo del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

19

Reciben a la o al T.U.A . 

del COBAEM y/ o a la o 

al U.R.C.E, e inst ruyen 

que se  regist ren en la 

hoja de asistencia, e 

ind ica que  se preparen 

con la documentación 

necesaria para la 

capacitación en las 

sedes regionales, sobre 

los lineamientos y el 

Formatos (FO-DEE-0 1),  

(FO-DEE-0 2) y(FO-

DEE-0 3) integran el 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 de 

Educación Media 

Superior de Inicio de 

Cursos en la Unidad 

Académica del Colegio.

20

Recibe a la o el Titular 

de la Unidad Académica 

del COBAEM, y/ o a la o 

al U.R.C.E, en las of icinas 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

de acuerdo al calendario 

de captura, revisa el 

formato PDF editable y 

determina:
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 PROCEDIMIENTO: Aplicación del Levantamiento estadístico 911 de Educación Media Superior de 

Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento de 

Estadística y Evaluación  

 Responsable de la unidad 

de Control Escolar URCE

 Analista Administrativo del 

Departamento de 

Estadística y Evaluación

 Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación 

y/ o Analista 

Administrativo del D.E,E.  

F

25

Recibe ind icaciones, y 

contraseña de acceso al 

sistema vía internet de la 

página de SCEMSI, 

procede a capturar la 

información, 

conjuntamente con la o 

el Titular de la Unidad 

Académica, e informa a 

la o al T.D.E.E. y/ o la o el 

A.A.D.E.E, imprimir los 

t res juegos orig inales 

que arroja el sistema.

23

Recibe inst rucciones 

corrige los errores que 

se localizaron en los 

formatos y devuelve a la 

o al A .A .D.E.E., para su 

Vo.Bo. y proceder a la 

captura, 

simultáneamente con la 

o al T.U.A .

E

21

21

Recibe a la o al Titular 

de la Unidad Académica 

del COBAEM, y/ o a la o 

al U.R.C.E., en las 

of icinas del D.E.E., de 

acuerdo al calendario de 

captura, revisa el 

formato PDF editable y 

determina:

¿Están bien 

Requisitados los 

Formatos?

22

NO

SI 

No están b ien el 

Formatos (FO-DEE-0 1), 

(FO-DEE-0 2) y (FO-

DEE-0 3), se devuelven a 

la o al T.U.A . del 

COBAEM, y/ o la o al 

U.R.C.E, para corregir los 

errores que se 

localizaron en los 

formatos.

24

Si están b ien 

requisitados los 

formatos entrega 

contraseña de acceso al 

sistema vía internet de la 

página de SCEMSI, e 

ind ica a la o al T.U.A . del 

COBAEM y/ o a la o al 

U.R.C.E., realizar la 

captura de datos.
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 PROCEDIMIENTO: Aplicación del Levantamiento estadístico 911 de Educación Media Superior de 

Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento de 

Estadística y Evaluación  

Responsable de Control 

Escolar de la Unidad 

Académica (URCE)

Analista Administrativo del 

Departamento de 

Estadística y Evaluación 

 

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación 

y/ o Analista 

Administrativo del D.E.E. 

G

Recibe y revisa que 

estén f irmados y 

sellados los t res 

orig inales y turna 

orig inal 1 a la o al T.U.A . 

del COBAEM, orig inal 2 

a la o el T.D.E.E. que se 

queda como acuse del 

departamento y orig inal 

3 a la o al Titular de la 

U.P.P.I. y E., y turna a la 

o al A .A .D.E.E. los 

orig inales que le 

corresponden a la o al 

Titular de la U.P.P.I. y E., 

para integrar en las 

carpetas, agrupándolos 

por t ipo de Formatos  

(FO-DEE-0 1), (FO-DEE-

0 2) y (FO-DEE-0 3) y 

elabora propuesta de 

oficio para enviar el 

orig inal del sistema del 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 Inicio de 

Cursos a la o él Titular 

de la U.P.P.I. y E.

28

F

Recibe los tres originales 

para su revisión, firma y 

sella, conjuntamente con 

la o el T.U.A. y devuelven 

los originales a la o al 

T.D.E.E., para su atención.

27

Recibe orig inal 1 del 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 Inicio de 

Cursos y se ret ira.

29

Recibe los orig inales que 

le corresponden, el 

orig inal a la o al Titular 

de la U.P.P.I. y E., e 

integra en la carpeta, 

agrupándolos por t ipo 

de Formatos (FO-DEE-

0 1), (FO-DEE-0 2) y (FO-

DEE-0 3) y elabora 

propuesta de oficio del 

sistema del 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 Inicio de 

Cursos y turna oficios y 

carpetas a la o al 

T.D.E.E. para rúbrica y 

de la o del T.D.P.E.I. del 

COBAEM, para f irma.

30

Revisan la información 

capturada en el sistema 

SCEMSI, e imprime tres 

originales, original uno 

para la o el T.U.A., original 

dos para la U.P.P.E.I. y E 

y original t res para la o el 

T.D.E.E., y turna los 

documentos originales a 

la o al Titular de la Unidad 

Académica del COBAEM 

y/ o  a la o al U.R.C.E., para 

firma.

26

Titular de la Unidad 

Académica del COBAEM
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 PROCEDIMIENTO: Aplicación del Levantamiento estadístico 911 de Educación Media Superior de 

Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento de 

Estadística y Evaluación.

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Analista Administrativo del 

Departamento de 

Estadística y Evaluación

Titular de la Unidad 

Académica del COBAEM

H

Recibe y revisa el of icio 

y las carpetas con los 

orig inales que le 

corresponden a la o al 

Titular de la U.P.P.I. y E., 

y la información 

generada por el Sistema 

del Levantamiento 

Estadíst ico 911 de 

Educación Media 

Superior de Inicio de 

Cursos en las Unidades 

Académicas del Colegio, 

resguarda la carpeta 

momentáneamente y  

determina:

31

¿Tiene 

Observaciones?

32

NO

SI 

Si t iene observaciones el 

of icio para enviar el 

orig inal del Sistema del 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 Inicio de 

Cursos devuelve a la o al 

Analista Administ rat ivo 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para su corrección.

34

No t iene observaciones, 

rubrica y turna a la o al 

Titular de la Dirección 

de Planeación y 

Evaluación Inst itucional.

G

Recibe, corrige el of icio 

para enviar el orig inal 

del Sistema del 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 Inicio de 

cursos y turna a la o al 

Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

33

31
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 PROCEDIMIENTO: Aplicación del Levantamiento estadístico 911 de Educación Media Superior de 

Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento de 

Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional

Analista Administrativo del 

Departamento de 

Estadística y Evaluación

Titular de la (U.P.P.E y E.)

Recibe y revisa oficio 

f irma y devuelve a la o al 

Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para ent regar el of icio y 

la carpeta a la o al 

Titular de la U.P.P.I. y E.

35

38

Recibe carpetas y of icio 

de ent rega, sella y 

devuelve acuse a la o al 

Analista Administ rat ivo 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

H

Recibe oficio f irmado, 

anexa la carpeta con la 

información generada 

por el Sistema del 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 de 

Educación Media 

Superior de Inicio de 

Cursos en las Unidades 

Académicas del Colegio 

y los turna, a la o al 

Analista del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

36

Recibe carpeta y of icio 

f irmado y genera una 

copia para acuse y 

ent rega a la U.P.P.E.I. y 

E.

37

Recibe acuse del of icio y 

devuelve a la o al Titular 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación 

para su atención 

correspondiente.

39

Recibe acuse del of icio  

de conocimiento, y 

genera copia para 

acuse, para ent regar a la 

o al Titular de la 

Dirección General del 

COBAEM.

40

Recibe acuse del of icio 

de conocimiento sella y 

devuelve copia del 

acuse a la o al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

41

Recibe copia de acuse  

de conocimiento.

42

Se conecta con el 

Procedimiento de 

“Elaboración de 

Estadísticas 

Institucionales para 

la Obtención de 

Indicadores 

Educativos.”

Titular de la Dirección 

General del COBAEM.

 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la gestión de respuesta 

Número total de formatos entregados en el plazo y sin 
errores por turno y unidad académica 

Número total de formatos solicitados por turno y unidad 
académica 

 

               % Total de   
               formatos 
               capturados y 
               emitidos por 
X 100 =   el SCEMSI, que 
               cumplieron 
               en los plazos  

               establecidos.                
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REGISTRO DE EVIDENCIAS 

 La entrega de los formatos con la información solicitada queda registrada temporalmente en el archivo de trámite 
correspondiente de la Dirección General y la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

FORMATOS                                       NOMBRE DEL FORMATO 

FO-DEE-01 Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General. 

FO-DEE-02 Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Por Plantel. 

FO-DEE-03 Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura. 

Formato para requisitar: “Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General” 
(FO-DEE-01) 
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LA ESTADÍSTICA BÁSICA 911 INICIO DE CURSOS 
BACHILLERATO GENERAL"           (FO-DEE-01) 

OBJETIVO: Desarrollar instrumentos que se adapten a los programas educativos ofrecidos por las diferentes unidades 
académicas, lo cual permitirá obtener estadísticas más precisas, para procesos de planeación más eficientes 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera el formato en tres originales requisitados: original uno y dos, para 

respaldo del Departamento y al tercer original, para la Unidad Académica. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1.- Datos del Plantel Llenar correctamente los datos de la Unidad Académica. 

2.- Datos de Plan de Estudios Poner los datos de las características del Plan de Estudios de la 
Unidad Académica. 
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3.- Existencia Reportar por grado y sexo el total de alumnos existentes (son las y 

los alumnos que terminaron sus estudios dentro de un aula hasta 
exámenes ordinario). 

4.- Aprobados Reportar por grado y sexo a las y los alumnos que aprobaron (son 
las y los alumnos que aprobaron todas las materias hasta examen 
ordinario). 

5.- Reprobados Reportar por grado y sexo a las y los alumnos reprobados (son 

aquellas alumnas y alumnos que reprobaron de 1 a varias materias). 

6.- Regularizados Reportar por grado y sexo alumnas y alumnos que se regularizaron 
(son aquellas alumnas y alumnos que aprobaron mediante 
evaluaciones extraordinarias). 

7.- Egresados Reportar por grado y sexo a las y los alumnos egresados (son 
aquellas alumnas y alumnos que se hacen acreedores a un 
certificado de terminación de estudios, una vez concluido un nivel 
educativo). 

8.- Becas Reportar por grado y sexo a las y los alumnos que tienen beca en el 
ciclo anterior y poner el tipo de beca que tiene (poner la existencia 
del ciclo anterior). 

9.- Fecha de Inicio y Lugares 
Ofertados 

Reportar la fecha de inicios del primer periodo del ciclo, así como 
colocar los lugares ofertados que se le asignaron a la unidad 
académica. 

10.- Alumnos de nuevo ingreso a 
primer semestre 

Poner solamente a las y los alumnos de nuevo ingreso a primer 
semestre (son aquellas alumnas y alumnos que se integran por 
primera vez en cualquier grado escolar). 

11.- Datos de los Alumnos de nuevo 
ingreso a primer semestre 

En los tres puntos se reportan lo del punto 10 el mismo dato 
reportado sobre las y los alumnos de nuevo ingreso. 

12.- Matrícula Total Reportar por grado y sexo a las y los alumnos inscritos en el ciclo 
escolar que va empezando que sería la matrícula total (se pone el 

total de alumnas y alumnos contando repetidores con fecha de corte 
al 30 de septiembre). 

13.- Grupos Poner el total de los grupos existentes. 

14.- Edades de los alumnos Reportar por grado, sexo y edad a las y los alumnos que reportaron 

en el punto (13) sobre la matrícula total (las sumas deben de dar 
horizontal como vertical). 

15.- Irregulares Reportar a las y los alumnos irregulares inscritos en el ciclo escolar 

(son aquellas alumnas y alumnos que están cursando algún 
semestre y debe materias de otro semestre) 

16.- Alumnos que abandonaron y 
regresaron 

Reportar a las y los alumnos que abandonaron sus estudios y 
regresaron a inscribirse en el ciclo escolar actual. 

17.- Cambio de Unidad Académica Reportar a las y los alumnos que provienen de otra unidad 
académica de Educación Media Superior. 

18.- Hablantes de alguna lengua Reportar a las y los alumnos que hablen alguna lengua indígena y 

poner las distintas lenguas que se hablan y el número de las y los 
alumnos reportados en la matrícula total. 

19.- Nacidos fuera de México Anotar a las y los alumnos nacidos fuera de México (nacidos en el 
extranjero, reportados en el cuadro de la matrícula total). 

20.- Lugar de residencia Reportar a las y los alumnos según la matrícula total el lugar de 
residencia (donde las y los alumnos viven actualmente). 

21.- Alumnos del último semestre Anotar exclusivamente a las y los alumnos que cursan el último 
semestre depende la formación para el trabajo que estén cursando. 

22.- Alumnos con discapacidad Anotar a las y los alumnos que tengan alguna discapacidad y se 
haya reportado en el cuadro de la matrícula total. 

23.- Alumnos con aptitudes 
sobresalientes 

Anotar a las y los alumnos con alguna aptitud sobresaliente (son 
aquellas alumnas y alumnos que sobresalen de sus demás 
compañeros alguna olimpiada de conocimientos, deportiva, cultural, 
escoltas, etc). 

24.- Docentes Se anotan las y los docentes de cada unidad académica (son 
docentes que imparten clases dentro de un grupo de alumnas y 
alumnos, favor de no repetir docentes si impartiera en los dos turnos 
ponerlo donde tenga mayor carga horaria). 
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25.- Formación para el trabajo Reportar por sexo a las y los alumnos de tercero y quinto semestre 
que están cursando alguna formación para el trabajo y cuantas 
formaciones tiene la unidad académica. 

26.- Nombre de la formación para el 
trabajo 

Del resultado del punto 25, clasificar por sexo y de acuerdo a la 
formación de trabajo que estén cursando. 

27.- Gasto por Alumno en Educación Los datos se sacan depende el gasto que se tenga en ese ciclo 
escolar. 

28.- Observaciones Se anotan las observaciones que tuvieron en el transcurso del 
llenado del formato. 

29.- Firmas y Fecha Se ponen las firmas de la persona que hace el llenado del formato, 
así como la persona encargada de la Unidad Académica. 

 

Formato para requisitar: “Formato de Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Por Plantel” 
(FO-DEE-02) 
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LA ESTADÍSTICA BÁSICA 911 INICIO DE CURSOS   
PLANTEL"         (FO-DEE-02) 

OBJETIVO: Desarrollar instrumentos que se adapten a los programas educativos ofrecidos por las diferentes unidades 

académicas, lo cual permitirá obtener estadísticas más precisas, para procesos de planeación más eficientes 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera el formato en tres originales requisitados: original uno y dos, para 

respaldo del Departamento y al tercer original, para la Unidad Académica. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1.- Identificación del Plantel Llenar correctamente los datos de la Unidad Académica.  

2.- Carreras, Programas y 
Egresados 

Reportar a las y los alumnos de la matrícula total de cada unidad 
académica, así como el total de las y los alumnos egresados. 

3.- Alumnos que se dieron de baja Reportar a las y los alumnos que se dieron de baja en la unidad 
académica en el ciclo escolar anterior. 
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4.- Personal del Plantel Reportar al personal de la unidad académica de acuerdo con las 
funciones que desempeñan (no duplicar personal). 

5.- Personal Docente Reportar en cada pregunta datos referentes al personal docente (que 
no se repitan las y los docentes y el resultado debe de ser igual al 
reportado en la pregunta 4). 

6.- Tutorías Anotar el número de tutorías que existe y cuantos docentes se 
involucran en el mismo. 

7.- Personal Docente Mixto No se contesta este apartado. 

8.- Aulas Anotar el número de aulas que existen en la unidad académica (aula: 

es un espacio destinado para impartir clases). 

9.- Talleres Anotar el número de talleres que existen en la unidad académica (se 

consideran como talleres de cómputo y de inglés). 

10.- Laboratorios Anotar el número de Laboratorios que existen en la unidad 

académica (se consideran donde se imparten las materias de Física, 
Química y Biología). 

11.- Bibliotecas Debe de anotarse la clave de Bibliotecas de su unidad académica que 
se les otorga con el formato 912 (si no tienen la clave no se anota 
nada). 

12.- Eventos Se anotará todo lo relacionado con la Difusión que se haga en las 
unidades académicas. 

13.- Observaciones Se anotan las observaciones que tuvieron en el transcurso del llenado 
del formato. 

14.- Firmas y Fecha Se ponen las firmas de la persona que hace el llenado del formato, 
así como la persona encargada de la Unidad Académica. 

15.- Datos de Identificación del 
Plantel 

Llenar correctamente los datos de la Unidad Académica.  

16.- Recursos Informáticos Anotar todas las características sobre los recursos informáticos de las 
unidades académicas. 

17.- Características de los Recursos 
Informáticos 

Reportar sobre las características de los talleres de cómputo. 

18.- Recursos Audiovisuales Reportar sobre los equipos audiovisuales, así como características de 
la videoteca de la unidad académica. 

 

Formato para requisitar: “Estadística Básica 911 Inicio de Cursos Infraestructura” 
(FO-DEE-03) 
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LA ESTADÍSTICA BÁSICA 911 INICIO DE CURSOS 
INFRAESTRUCTURA" (FO-DEE-03) 

OBJETIVO: Desarrollar instrumentos que se adapten a los programas educativos ofrecidos por las diferentes unidades 

académicas, lo cual permitirá obtener estadísticas más precisas, para procesos de planeación más eficientes. 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera el formato en tres originales requisitados: original uno y dos, para 

respaldo del Departamento y al tercer original, para la Unidad Académica. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1.- Identificación del Plantel Llenar correctamente los datos de la unidad académica.  

2.- Características del inmueble Reportar los datos sobre infraestructura de la unidad académica, si 
no tuvieran los datos correctos, se los pueden proporcionar el 
personal de Dirección de Planeación y Programación. 

3.- Datos del Terreno Reportar los datos que traen los planos de la unidad académica, así 
como repetir las siguientes dos hojas dependiendo el número de 
edificios con el que cuenta la unidad académica. 

4.- Datos del Plantel Reportar con cuantos espacios de sanitarios, así como tipos de 
drenaje cuenta la unidad académica. 

5.- Protección Civil Reportar todo sobre el programa de protección civil con el que cuenta 
la unidad académica. 

6.- Educación Especial Reportar los datos sobre infraestructura de educación especial. 

7.- Personal Discapacitado Este apartado no se llena. 
 

 

 

ELABORACIÓN DE ESTADÍSTICAS INSTITUCIONALES PARA LA 
OBTENCIÓN DE INDICADORES EDUCATIVOS 

Edición: Cuarta 

Fecha: Septiembre de 2017 

Código: 205N12002/02 

Página:       
 

 PROCEDIMIENTO 

Elaboración de Estadísticas Institucionales para la Obtención de Indicadores Educativos. 

OBJETIVO 

Obtener y mantener actualizados los indicadores educativos del COBAEM, mediante la elaboración de estadísticas. 

ALCANCE 

Aplica a la o al personal adscrito al Colegio de Bachilleres del Estado de México, encargado de la elaboración de 
Estadísticas para la obtención de indicadores. 

REFERENCIAS 

Ley del Sistema Nacional de Información, Estadística y Geográfica, Arts. 45 y 63 frac. lV (Diario Oficial de la Federación, 
16 de abril de 2008). 
Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capítulo IV, artículo 13, fracción VIII (Gaceta del 
Gobierno No. 4 del 09 de enero de 2014). 
Manual General de Organización del Colegio de Bachilleres del Estado de México, apartado correspondientes al objetivo 
y funciones del Departamento de Estadística y Evaluación, Fracción VII, Sección Tercera Código 205N12002. (Gaceta del 
Gobierno No. 12 Tomo CCII del 18 de julio de 2016). 
Lineamientos y especificaciones técnicas para la integración y presentación de información estadística (Gaceta del 
Gobierno No. 89, 13 de mayo de 2010). 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Estadística y Evaluación es el área responsable de reunir, clasificar y procesar la información 
estadística oficial que se genere en cada una de las unidades académicas del COBAEM a fin de obtener los indicadores 
educativos de la institución. 

La o el Titular de la Dirección General del COBAEM deberá: 

 Revisar el oficio de entrega de los acuses de las Unidades Académicas del Levantamiento Estadístico 911 de 
Educación Media Superior de Inicio de Cursos. 
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 Solicitar de manera verbal a la o al Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM, 
los datos estadísticos, referentes a la Aplicación del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior 
de Inicio de Cursos en la Unidad Académica del Colegio para las proyecciones, diagnósticos e infraestructura 
física existente; especificando los requerimientos que habrán de cubrir. 

 Conservar la carpeta con las gráficas y los Indicadores Educativos, para los fines correspondientes. 

La o el Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM deberá: 

 Comunicar verbalmente las indicaciones y datos estadísticos del COBAEM y los requerimientos a la o al Titular del 
Departamento de Estadística y Evaluación, para realizar las gráficas e indicadores educativos del COBAEM. 

 Instruir de manera verbal, a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, elaborar las gráficas e 
indicadores educativos, para entregar a la o al Titular de la Dirección General del COBAEM, para su análisis 
correspondiente.  

 Entregar las carpetas con las gráficas y los indicadores educativos, a la o al Titular de la Dirección General del 
COBAEM, para su análisis correspondiente. 

La o el Titular del Departamento de Estadística y Evaluación deberá: 

 Identificar y clasificar la información estadística, derivada de los resultados del Levantamiento Estadístico 911 de 
Inicio de Cursos. 

 Instruir y establecer la metodología, ciclos escolares y análisis de los formatos de los Indicadores Educativos 
Planteles (FO-DEE-04), e Indicadores Educativos CEMSAD (FO-DEE-05), que servirán como instrumento a la o al 
Analista del Departamento de Estadística y Evaluación, para la obtención de la información. 

 Revisar las gráficas e Indicadores Educativos. 

 Notificar las modificaciones de las gráficas e Indicadores Educativos, a la o al Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y Evaluación, para realizarlas. 

 Entregar las gráficas e Indicadores Educativos a la o al Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM, para turnar a la o al Titular de la Dirección General del COBAEM. 

 Instruir a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, para elaborar la carpeta de 
las gráficas e Indicadores Educativos, para entregar a la o al Titular de la Dirección General del COBAEM. 

 Revisar las gráficas e indicadores educativos, para entregar a la o al Titular de la Dirección General del COBAEM. 

 Notificar las modificaciones de las gráficas e Indicadores Educativos, a la o al Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y Evaluación, para realizarlas. 

 Entregar las gráficas e Indicadores Educativos a la o al Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM, para turnar a la o al Titular de la Dirección General del COBAEM. 

 Concluir la carpeta con las gráficas e Indicadores Educativos. 

 Instruir a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, para enviar las gráficas e 
Indicadores Educativos por Unidad Académica, mediante correo institucional. 

 Archivar acuse de recibido de las gráficas e Indicadores Educativos de las Unidades Académicas. 

La o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM deberá: 

 Realizar las acciones necesarias para la toma de decisiones de la Unidad Académica, con las gráficas y los 
indicadores educativos recibidas mediante correo electrónico. 

 Enviar acuse de recibido al Departamento de Estadística y Evaluación. 

La o el Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación deberá: 

 Revisar los datos estadísticos generados de los resultados del Levantamiento Estadístico 911 de Inicio de Cursos 
extrayendo la base (matrícula, nuevo ingreso, egresadas y egresados, docentes) clasificando por Unidad 
Académica. 

 Cotejar los datos contra acuses de captura generados por el sistema en línea para verificar que sean las mismas 
cifras. 

 Aplicar las fórmulas oficiales para la obtención de indicadores educativos (aprobación, reprobación, abandono 
escolar y eficiencia terminal) en los formatos: Indicadores Educativos Planteles (FO-DEE-04), e Indicadores 
Educativos CEMSAD (FO-DEE-05). 
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 Elaborar los Indicadores educativos con las características y especificaciones hechas por la o el Titular de la 
Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM. 

 Generar cuadros, tablas y gráficas de los ciclos escolares establecidos y turnar a la o al Titular del Departamento 
de Estadística y Evaluación, para entregar las gráficas e indicadores para su revisión y en su caso validación. 

 Corregir las observaciones de las gráficas e Indicadores Educativos y turnar a la o al Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación. 

 Elaborar las carpetas que contengan las gráficas y los Indicadores educativos, para entregar a la o al Titular de la 
Dirección General y devolver a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación. 

 Corregir las observaciones de la carpeta con las gráficas y los Indicadores educativos y turnar a la o al Titular del 
Departamento de Estadística y Evaluación. 

 Enviar las gráficas e indicadores educativos a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM, mediante 
correo institucional.  

DEFINICIONES 

Plantel Escolarizado: Unidad Académica adscrita al COBAEM, que instrumentan la modalidad de Bachillerato 
General. 

Centro EMSAD: Unidad Académica adscrita al COBAEM, que implementan la modalidad de Educación 
Media Superior a Distancia 

Diagnóstico: Es el resultado del análisis realizado a los formatos y/o documentos que contengan 
información estadística solicitada por el Departamento de Estadística y Evaluación a los 
Planteles y Centros EMSAD del COBAEM. 

Estadística de Indicadores 
Básicos: 

Gráficas y/o modelos estadísticos, mediante los cuales se expresan los datos sintéticos 
correspondientes a la situación de indicadores como: aprobación, reprobación, abandono 
y eficiencia terminal. 

Levantamiento Estadístico 
911 de Educación Media 
Superior de Inicio de Cursos 
de las Unidades 
Académicas del Colegio 

Formatos y/o modelos estadísticos mediante los cuales se expresan los datos y la 
información de los elementos académicos, administrativos y de infraestructura generados 
por cada uno de las unidades académicas del COBAEM al inicio de cada ciclo escolar. 

Estadísticas Educativas: Gráficas y/o modelos estadísticos mediante los cuales se expresan los datos y la 
información de los elementos académicos y administrativos generados por cada una de 
las unidades académicas del COBAEM. 

Indicadores: Son datos sintéticos constitutivos de cada variable académica, que resume en forma 
precisa y cuantitativa la situación de aspectos como: aprobación, reprobación, abandono 
o deserción y eficiencia terminal. 

Infraestructura Existente: Formatos y/o modelos estadísticos mediante los cuales se expresan los datos referentes 
a infraestructura de las Unidades Académicas del COBAEM. 

Proyecciones: Son pronósticos realizados con base en el análisis de la información existente, de la 
situación de los diversos elementos académicos y administrativos de las Unidades 
Académicas del COBAEM. 

T.D.P.E.I. Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional 

INSUMOS 

 La elaboración, obtención y entrega de estadísticas e indicadores educativos. 

 Requerimientos y especificaciones de información, definidos por las áreas y organismos normativos. 

 Información generada en cada una de las Unidades Académicas del COBAEM, reflejada en los levantamientos 
estadísticos 911 de educación media superior de cada ciclo escolar. 

RESULTADOS 

Obtención de estadísticas e indicadores educativos elaborados a partir de datos oficiales oportunos, verídicos y 
actualizados, de las unidades académicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México. 

 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Aplicación del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de inicio de cursos en las unidades 
académicas del Colegio. 

POLÍTICAS 

 Los concentrados de datos estadísticos para la obtención de indicadores educativos, serán aplicados como 
mínimo una vez por año, garantizando la continua actualización de los mismos. 



 

19 de octubre de 2017                                                                   Página 51 
 

 

 El Departamento de Estadística y Evaluación revisará y cotejará la información, a fin de detectar posibles 
incongruencias, de ser así, las unidades académicas tendrán la responsabilidad de ratificar o corregir los datos, 
si por alguna razón no lo hicieran: 

a) Se tomará como válida la información reportada para los efectos a que haya lugar, siendo responsable la o 
el Titular de la Unidad Académica del COBAEM, las consecuencias que por ello resulten. 

b) Para el caso 

c)  de los indicadores, perderán validez aquellos reportados para la integración de estadísticas educativas, por 
lo que se tomarán en cuenta los establecidos en el Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media 
Superior de Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del Colegio. 

DESARROLLO 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

  Viene del Procedimiento “Aplicación del Levantamiento Estadístico 911 
de Educación Media Superior de Inicio de Cursos en las Unidades 
Académicas del COBAEM”. 

1.- Titular de la Dirección General  del 
COBAEM 

Revisa oficio de entrega de los acuses de las Unidades Académicas 
del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de 
Inicio de Cursos y solicita de manera verbal a la o al Titular de la 
Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM, los 
datos estadísticos, referentes a la Aplicación del Levantamiento 
Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de Cursos en la 
Unidad Académica del Colegio para las proyecciones, diagnósticos e 
infraestructura física existente; especificando los requerimientos que 
habrán de cubrir.  

2.- Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

Recibe indicaciones verbales y datos estadísticos del COBAEM y 
comunica de manera verbal los requerimientos a la o al Titular del 
Departamento de Estadística y Evaluación, para realizar las gráficas e 
indicadores educativos del COBAEM. 

3.-  

 

Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe instrucciones verbales y datos estadísticos e identifica y 
clasifica  la información estadística para obtener los resultados del 
Levantamiento Estadístico 911 de Inicio de Cursos, e instruye a la o al 
Analista del Departamento de Estadística y Evaluación, para 
establecer la metodología y ciclos escolares del análisis y los formatos 
de los Indicadores Educativos Planteles (FO-DEE-04), e Indicadores 
Educativos CEMSAD (FO-DEE-05), que servirán como instrumento 
para la obtención de la información. 

4.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe indicaciones verbales, revisa los datos estadísticos generados 
de los resultados del Levantamiento Estadístico 911 de Inicio de 
Cursos extrayendo la base (matrícula, nuevo ingreso, egresadas y 
egresados, docentes) clasificando por Unidad Académica y cotejan 
datos contra acuses de captura generados por el sistema en línea para 
verificar que sean las mismas cifras.  

5.-  Aplica las fórmulas oficiales para la obtención de indicadores 
educativos (aprobación, reprobación, abandono escolar y eficiencia 
terminal) en los formatos: Indicadores Educativos Planteles (FO-DEE-
04)   e Indicadores Educativos CEMSAD (FO-DEE-05),  elabora los 
indicadores educativos con las características y especificaciones 
hechas por la o el Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM, generando cuadros, tablas y gráficas de los 
ciclos escolares establecidos y turna a la o al Titular del Departamento 
de Estadística y Evaluación, se entregan las gráficas e indicadores,  
para su revisión y en su caso validación. 

6.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe y revisa las gráficas e Indicadores Educativos y determina: 

¿Requieren modificaciones? 

7.-  Si requiere modificaciones las gráficas e Indicadores Educativos, se 

notifica a la o al Analista Administrativo del Departamento de 
Estadística y Evaluación para realizarlas.  
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8.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe las gráficas e Indicadores Educativos, con las observaciones, 
corrige y turna a la o al Titular del Departamento de Estadística y 
Evaluación. 

Se conecta con la operación No.6 

9.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

No requiere modificaciones, entrega gráficas e Indicadores Educativos, 

a la o al Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional 
del COBAEM, para turnar a la o al Titular de la Dirección General del 
COBAEM. 

10.- Titular de  la Dirección  de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

Recibe las gráficas e Indicadores Educativos, e instruye a la o al Titular 
del Departamento de Estadística y Evaluación, elaborar la carpeta que 
contenga las gráficas e Indicadores Educativos, para entregar a la o al 
Titular de la Dirección General del COBAEM, para el análisis 
correspondiente. 

11.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe instrucciones e indica a la o al Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y Evaluación, elaborar la carpeta que 
contenga las gráficas y los Indicadores educativos, para entregar a la o 
al Titular de la Dirección General del COBAEM. 

12.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe indicaciones y elabora  la carpeta que contenga las gráficas y 
los Indicadores educativos, para entregar a la o el Titular de la 
Dirección General del COBAEM y  devuelve a la o al Titular del 
Departamento de Estadística y Evaluación. 

13.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe carpeta con las gráficas y los Indicadores Educativos, para 
entregar a la o al Titular de la Dirección General del COBAEM, revisa 
las gráficas e Indicadores Educativos y determina: 

¿Requieren modificaciones? 

14.-  Si requiere modificaciones la carpeta con las gráficas y los Indicadores 

Educativos, notifica a la o al Analista Administrativo del Departamento 
de Estadística y Evaluación, para realizarlas. 

15.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe la carpeta con las gráficas y los Indicadores Educativos y las 
observaciones, corrige y turna a la o al Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación. 

Se conecta con la operación No.13 

16.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

No requiere modificaciones la carpeta con las gráficas y los 

Indicadores Educativos,  turna a la o al Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM, para turnar a la o 
al Titular de la Dirección General del COBAEM. 

17.- Titular de  la Dirección  de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

Recibe la carpeta con las gráficas y los Indicadores Educativos y 
entrega, a la o el Titular de la Dirección General del COBAEM, para el 
análisis correspondiente. 

18.- Titular de la Dirección General del 
COBAEM 

Recibe la carpeta con las gráficas y los Indicadores Educativos, la 
conserva para los fines correspondientes. 

19.- Titular del  Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Una vez concluida la carpeta con las gráficas y los Indicadores 
Educativos, instruye a la o al Analista Administrativo del Departamento 
de Estadística y Evaluación, enviar las gráficas e indicadores 
educativos por Unidad Académica, mediante correo institucional.  

20.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe instrucciones y envía las gráficas e indicadores educativos, a la 
o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM, mediante correo 
institucional.  

21.- Titular de la Unidad Académica del 
COBAEM 

Recibe las gráficas e indicadores educativos, mediante correo 
institucional para realizar las acciones necesarias para la toma de 
decisiones de la Unidad Académica, y envía acuse de recibido por 
correo electrónico a la o al Titular del Departamento de Estadística y 
Evaluación. 

22.- Titular del  Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Obtiene acuses y archiva. 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA 

 PROCEDIMIENTO: Elaboración de Estadísticas Institucionales para la Obtención de Indicadores

                               Educativos

Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM

A

Recibe ind icaciones 

verbalmente y  datos 

estadíst icos del 

COBAEM y comunica  

los requerimientos a la o 

al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para realizar las gráficas 

e  ind icadores 

educat ivos del 

COBAEM.

2

3

Recibe inst rucciones 

verbalmente y datos 

estadíst icos e ident if ica 

y clasif ica  la 

información estadíst ica 

para obtener los 

resultados del 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 de Inicio 

de Cursos, e inst ruye a 

la o al Analista del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para establecer la 

metodología y ciclos 

escolares del análisis y 

los formatos (FO-DEE-

0 4), (FO-DEE-0 5), que 

servirán como 

inst rumento para la 

obtención de la 

información.

Recibe ind icaciones 

verbalmente, revisa los 

datos estadíst icos  

generados de los 

resultados del 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 de Inicio 

de Cursos ext rayendo la 

base (mat rícula, nuevo 

ingreso, egresadas y 

egresados, docentes) 

clasif icando por Unidad 

Académica y cotejan 

datos cont ra acuses de 

captura generados por 

el sistema en línea para 

verif icar que sean las 

mismas cifras.

4

Revisa oficio de ent rega 

de los acuses de las 

Unidades Académicas 

del Levantamiento 

Estadíst ico 911 de 

Educación Media 

Superior de Inicio de 

Cursos y solicita de 

manera verbal a la o al 

Titular de la Dirección 

de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

del COBAEM, los datos 

estadíst icos, referentes a 

la Aplicación del 

Levantamiento 

Estadíst ico 911 de 

Educación Media 

Superior de Inicio de 

Cursos en la Unidad 

Académica del Colegio 

para las proyecciones, 

d iagnóst icos e 

infraest ructura física 

existente; especif icando 

los requerimientos que 

habrán de cubrir.

1

INICIO
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 PROCEDIMIENTO: Elaboración de Estadísticas Institucionales para la Obtención de Indicadores

                               Educativos

 Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

 Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM

A

Recibe y revisa las 

gráficas e Indicadores 

Educat ivos y determina:

6

Aplica las fórmulas 

oficiales para la 

obtención de 

ind icadores educat ivos 

(aprobación, 

reprobación, abandono 

escolar y ef iciencia 

terminal)  en los 

formatos: (FO-DEE-0 4)   

y (FO-DEE-0 5),  elabora 

los Indicadores 

Educat ivos con las 

característ icas y 

especif icaciones hechas 

por la o el Titular de la 

Dirección de Planeación 

y Evaluación 

Inst itucional del 

COBAEM, generando 

cuadros, tab las y 

gráficas de los ciclos 

escolares establecidos y 

turna a la o al Titular del 

DEE, se ent regan las 

gráficas e ind icadores,  

para su revisión y en su 

caso validación.

5

B

¿Requiere 

Modificaciones?

7

NO

SI 

Si requiere 

modif icaciones las 

gráficas e Indicadores 

Educat ivos, se not if ica a 

la o al Analista 

Administ rat ivo  del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para realizarlas.

9

No requiere 

modif icaciones, ent rega 

gráficas e Indicadores 

Educat ivos), a la o al 

Titular de la Dirección 

de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

del COBAEM, para 

turnar a la o al Titular de 

la Dirección General del 

COBAEM.

6

8

Recibe las gráficas e 

Indicadores Educat ivos, 

con las observaciones, 

corrige y turna a la o al 

Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.
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 PROCEDIMIENTO: Elaboración de Estadísticas Institucionales para la Obtención de Indicadores

                               Educativos

Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

 Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM

Recibe inst rucciones e 

ind ica a la o al Analista 

Administ rat ivo del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

elaborar la carpeta que 

contenga las gráficas y 

los Ind icadores 

educat ivos, para 

ent regar a la o al Titular 

de la Dirección General 

del COBAEM.

11

12

10

B

C

Recibe las gráficas e 

Indicadores Educat ivos, 

e inst ruye a la o al 

Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

elaborar la carpeta que 

contenga las gráficas e 

Indicadores Educat ivos, 

para ent regar a la o al 

Titular de la Dirección 

General del COBAEM, 

para el análisis 

correspondiente

Recibe carpeta con las 

gráficas y los 

Ind icadores Educat ivos, 

para ent regar a la o al 

Titular de la Dirección 

General del COBAEM, 

revisa las gráficas e 

Indicadores Educat ivos 

y determina:

13

Recibe ind icaciones y 

elabora  la carpeta que 

contenga las gráficas y 

los Ind icadores 

educat ivos, para 

ent regar a la o el Titular 

de la Dirección General 

del COBAEM y  

devuelve a la o al Titular 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.
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 PROCEDIMIENTO: Elaboración de Estadísticas Institucionales para la Obtención de Indicadores

                               Educativos

 Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

 Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM

C

D

¿Requiere 

Modificaciones?

14

NO

SI 

Si requiere 

modif icaciones la 

carpeta con las gráficas 

y los Ind icadores 

Educat ivos, not if ica a la 

o al Analista 

Administ rat ivo  del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para realizarlas.

16

No requiere 

modif icaciones la 

carpeta con las gráficas 

y los Ind icadores 

Educat ivos,  turna a la o 

al Titular de la Dirección 

de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

del COBEM, para turnar 

a la o al Titular de la 

Dirección General del 

COBAEM.

13

15

Recibe la carpeta con 

las gráficas y los 

Ind icadores Educat ivos 

y las observaciones, 

corrige y turna a la o al 

Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

17

Recibe la carpeta con 

las gráficas y los 

Ind icadores Educat ivos 

y ent rega, a la o al 

Titular de la Dirección 

General del COBAEM, 

para el análisis 

correspondiente.

18

Recibe la carpeta que 

cont iene las gráficas y 

los Ind icadores 

Educat ivos, la conserva, 

para los f ines 

correspondientes.
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 PROCEDIMIENTO: Elaboración de Estadísticas Institucionales para la Obtención de Indicadores

                               Educativos

 Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

 Titular de la Unidad 

Académica del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM

D

Una vez concluida la 

carpeta con las gráficas 

y los Ind icadores 

Educat ivos, inst ruye a la 

o al Analista 

Administ rat ivo del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

enviar las gráficas e 

ind icadores educat ivos 

por Unidad Académica, 

mediante correo 

inst itucional.

19

22

Obt iene acuses y 

archiva.

20

Recibe inst rucciones y 

envía las gráficas e 

ind icadores educat ivos, 

a la o al Titular de la 

Unidad Académica del 

COBAEM, mediante 

correo inst itucional.

21

Recibe las gráficas e 

ind icadores educat ivos, 

mediante correo 

inst itucional para 

realizar las acciones 

necesarias para la toma 

de decisiones de la 

Unidad Académica, y 

envía acuse de recib ido 

por correo elect rónico a 

la o al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

FIN

MEDICIÓN 

Indicador para medir la gestión de respuesta. 

 No. total de Unidades Académicas que realizaron la 
captura del Levantamiento Estadístico 911 

No. total de formatos  capturados  y emitidos  por el 
SCEMSI, que cumplieron  en el plazo establecido 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

Los documentos estadísticos elaborados, actualizados y entregados quedan registrados en el formato: Registro de 
Elaboración y Entrega de Estadística Educativas, bajo resguardo de la o del Titular del Departamento de Estadística y 
Evaluación. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

FORMATO                                    NOMBRE DEL FORMATO 

FO-DEE-04 Indicadores Educativos Planteles. 

FO-DEE-05 Indicadores Educativos CEMSAD. 

FO-DEE-06 Indicadores por porcentaje Planteles.  

FO-DEE-07 Indicadores por porcentaje CEMSAD.  

                  % Total de las 
                  estadísticas e 
                  indicadores 
X 100 =     educativos      
                  actualizados y  

                  entregados 
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Formato para requisitar: “Indicadores Educativos Planteles” 
(FO-DEE-04) 

 

 

  

 

 

 

 

INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LOS INDICADORES EDUCATIVO POR PLANTEL”  
(FO-DEE-04) 

OBJETIVO: El presente formato tiene como objetivo recabar la información estadística de las unidades académicas para 

elaborar las estadísticas básicas. 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es de uso interno del Departamento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1.- Escuelas Turno En la columna Turno se deberá reportar el número de turnos que 
operan en la unidad académica, debiendo ser turno 1 si solo cuenta 
con turno matutino y 2 si cuenta con turno matutino y vespertino. 

2.- Plantel En la columna Plantel se deberá de colocar el nombre de la totalidad 

de Unidades Académicas, adscritos al Colegio de Bachilleres del 
Estado de México, al momento de la aplicación. 
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3.- Matrícula En el apartado Matrícula, se deberá colocar el número de alumnas y 

alumnos inscritos por la unidad académica al inicio del semestre o 
ciclo escolar, desglosando la cantidad por sexo, grado, turno y total 
en la columna correspondiente. 

4.- Grupos  En el apartado de Grupos se deberá reportar la cantidad de grupos 

por unidad académica, que operan en cada grado escolar y turno, 
ubicándolos en la columna correspondiente, la suma de grupos por 
grado deberá reportarse en la columna de Total. 

5.- Alumnos Nuevo Ingreso En el apartado de Nuevo Ingreso, se deberá colocar el número de 

alumnas y alumnos inscritos por primera vez a la unidad académica 
sin colocar a los repetidores, desglosando la cantidad por sexo, 
grado, turno y total en la columna correspondiente. 

6.- Egresados En el apartado de Egresados, se deberá colocar el número de 

alumnas y alumnos que terminaron sus estudios y acreditaron sus 
332 créditos en la unidad académica, desglosando la cantidad por 
sexo, grado, turno y total en la columna correspondiente. 

7.- Formación para el trabajo En el apartado de Formación para el trabajo, se deberá colocar el 

número de alumnas y alumnos que están cursando alguna 
formación, desglosando la cantidad por sexo, grado, turno y total en 
la columna correspondiente. 

8.- Formación para el trabajo En el apartado de Número de Directivos se pone el número de 

personal que trabaja en la unidad académica y es directivo. 

9.- Administrativos En el apartado de Administrativos se pone el número de personal 

que trabaja en la unidad académica. 

10.- Número de docentes En el apartado de Número de Docentes se pone el número de 
personal que imparte clase en la unidad académica sin duplicar a las 
y los docentes si dan en ambos turnos. 

11.- Aulas Existentes En el apartado Aulas, se deberá reportar la cantidad total de aulas 

existentes por unidad académica, en las columnas siguientes la 
cantidad de ellas que son utilizadas y la cantidad de ellas que no 
fueron construidas inicialmente para uso educativo, pero han sido 
modificadas para ello, respectivamente. 

12.- Laboratorios Existentes En la columna Laboratorios se deberá reportar la cantidad total de 

laboratorios con que cuenta la unidad académica. 

13.- Talleres Existentes En la columna Talleres se deberá reportar la cantidad total de 

talleres con que cuenta la unidad académica correspondiente. 
 

Formato para requisitar: “Indicadores Educativos CEMSAD”  
(FO-DEE-05) 
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LOS INDICADORES EDUCATIVOS POR CEMSAD”  
(FO-DEE-05) 

OBJETIVO: El presente formato tiene como objetivo recabar la información estadística de los CEMSAD para elaborar las 

estadísticas básicas. 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es de uso interno del departamento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1.- Escuelas Turno En la columna Turno se deberá reportar el número de turnos que 
operan en la unidad académica, debiendo ser turno 1 si solo cuenta 
con turno matutino y 2 si cuenta con turno matutino y vespertino. 

2.- Centros EMSAD En la columna Centro, se deberá colocar el nombre de la totalidad de 

los Centros EMSAD, adscritos al Colegio de Bachilleres del Estado de 
México, al momento de la aplicación. 

3.- Matrícula En el apartado Matrícula, se deberá colocar el número de alumnas y 

alumnos inscritos por Centre EMSAD al inicio del semestre o ciclo 
escolar, desglosando la cantidad por sexo, grado y total en la 
columna correspondiente. 

4.- Grupos Por Semestre En el apartado Grupos por semestre, se deberá reportar la cantidad 

de grupos que operan en cada grado escolar, ubicándolos en la 
columna correspondiente, la suma de grupos por grado deberá 
reportarse en la columna Total. 

5.- Nuevo Ingreso En el apartado de Nuevo Ingreso, se deberá colocar el número de 

alumnas y alumnos inscritos por primera vez al Centro EMSAD, sin 
colocar a los repetidores, desglosando la cantidad por sexo, grado y 
total en la columna correspondiente. 

6.- Egresados En el apartado de Egresados, se deberá colocar el número de 

alumnas y alumnos que terminaron sus estudios y acreditaron sus 
332 créditos en el Centro EMSAD, desglosando la cantidad por sexo, 
grado y total en la columna correspondiente. 

7.- Formación para el trabajo En el apartado de Formación para el trabajo, se deberá colocar el 

número de alumnas y alumnos que están cursando alguna formación, 
desglosando la cantidad por sexo, grado y total en la columna 
correspondiente. 

8.- Número de Directivos En el apartado de Número de Directivos se pone el número de 

personal que trabaja en el Centro EMSAD y es Directivo. 
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9.- Administrativos En el apartado de Administrativos se pone el número de personal 

que trabaja en el Centro EMSAD. 

10.- Número de docentes En el apartado de Número de Docentes se pone el número de 

personal que imparte clase en el Centro EMSAD sin duplicar a las o 
los docentes si dan en ambos turnos. 

11.- Aulas En el apartado Aulas, se deberá reportar la cantidad total de aulas 

existentes en el Centro, en las columnas siguientes la cantidad de 
ellas que son utilizadas y la cantidad de ellas que no fueron 
construidas inicialmente para uso educativo, pero han sido 
modificadas para ello, respectivamente. 

12.- Laboratorios Existentes En la columna Laboratorios de deberá reportar la cantidad total de 

laboratorios con que cuenta el Centro EMSAD. 

13.- Talleres Existentes En la columna Talleres se deberá reportar la cantidad total de talleres 

con que cuenta el Centro EMSAD correspondiente. 

 

Para requisitar: “Formato Indicadores por Porcentaje Planteles”  
(FO-DEE-06) 

 

 

 
 

INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LOS INDICADORES POR PORCENTAJE PLANTELES”  
(FO-DEE-06) 

OBJETIVO: El presente formato tiene como objetivo de la información de los Indicadores Educativos de las Unidades 

Académicas. 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es de uso interno del Departamento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1.- Planteles En la columna Plantel se deberá de colocar el nombre de la totalidad 

de Unidades Académicas, adscritos al Colegio de Bachilleres del 
Estado de México, al momento de la aplicación. 

2.- Matrícula Total En el apartado Matrícula, se deberá colocar el número de alumnas y 

alumnos inscritos por la unidad académica al inicio del semestre o ciclo 
escolar.  

3.- Nuevo Ingreso En el apartado de Nuevo Ingreso, se deberá colocar el número de 

alumnas y alumnos inscritos por primera vez a la unidad académica, sin 
colocar a las o los repetidores.  
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4.- Existencia En el apartado de Existencia, deberá de reportar a las alumnas y 

alumnos que terminaron sus estudios dentro de un aula hasta 
exámenes ordinarios. 

5.- Aprobación En el apartado de Aprobación, se manejarán los datos de las alumnas 

y alumnos desde examen ordinario hasta concluir todos los exámenes 
aprobaron todas sus materias.  

6.- Reprobación En el apartado de Reprobación, se manejarán los datos de las 

alumnas y alumnos que reprobaron de 1 a varias materias. 

7.- Egresados Totales En el apartado de Egresados, se deberá colocar el número de alumnas 

y alumnos que terminaron sus estudios y acreditaron sus 332 créditos 
en la unidad académica.  

8.- Abandono Escolar En el apartado de Abandono Escolar, se toman las alumnas y 

alumnos que abandonaron sus estudios en las unidades académicas. 

 

Formato para requisitar: “Indicadores por Porcentaje CEMSAD” 
(FO-DEE-07) 

 

 

 
 

INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LOS INDICADORES POR PORCENTAJE CEMSAD”  
(FO-DEE-07) 

OBJETIVO: El presente formato tiene como objetivo contar con la información de los Indicadores Educativos de las 

unidades académicas.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es de uso interno del Departamento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1.- Centros Emsad En la columna Centros Emsad se deberá de colocar el nombre de 

la totalidad de Centros EMSAD, adscritos al Colegio de Bachilleres 
del Estado de México, al momento de la aplicación. 

2.- Matrícula Total En el apartado Matrícula, se deberá colocar el número de alumnas 

y alumnos inscritos por Centro Emsad al inicio del semestre o ciclo 
escolar. 

3.- Nuevo Ingreso En el apartado de Nuevo Ingreso, se deberá colocar el número de 

alumnas y alumnos inscritos por primera vez al Centro Emsad, sin 
colocar a las y los repetidores.  
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4.- Existencia En el apartado de Existencia, deberá de reportar a las alumnas y 

alumnos que terminaron sus estudios dentro de un aula hasta 
exámenes ordinarios. 

5.- Aprobación En el apartado de Aprobación, se manejarán los datos de las 

alumnas y alumnos desde examen ordinario hasta concluir todos 
los exámenes aprobaron todas sus materias.  

6.- Reprobación En el apartado de Reprobación, se manejarán los datos de las 

alumnas y alumnos que reprobaron de 1 a varias materias. 

7.- Egresados Totales En el apartado de Egresados, se deberá colocar el número de 

alumnas y alumnos que terminaron sus estudios y acreditaron sus 
332 créditos en el Centro EMSAD.  

8.- Abandono Escolar En el apartado de Abandono Escolar, se toman las alumnas y 

alumnos que abandonaron sus estudios en las unidades 
académicas. 

 

EVALUACIÓN INSTITUCIONAL A LAS UNIDADES ACADÉMICAS DEL 
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MÉXICO 

 

Edición: Cuarta 

Fecha: Septiembre de 2017 

Código: 205N12002/03 

Página:       
 

PROCEDIMIENTO 

Evaluación Institucional a las Unidades Académicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México 

OBJETIVO 

Diseñar un instrumento que pueda proporcionar datos confiables, oportunos, integrales y veraces, en los que se 
involucren tanto aspectos cuantitativos como cualitativos, mediante el cual el COBAEM, obtendrá una visión amplia de su 
labor, con resultados medibles que sirvan como referencia en la toma de decisiones y en la implementación de programas 
para mejorar la tarea encomendada.  

Asimismo, se pretende que coadyuve a incentivar a las unidades académicas que ponen su empeño para cumplir los 
objetivos institucionales, federales y estatales en la atención de las o los jóvenes en edad de cursar el bachillerato y en el 
cumplimiento de las metas encomendadas.  

ALCANCE 

Aplica a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación Analista Administrativo, a la o al Analista 
Administrativo y a la o al Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional, así como a la o al Titular de la 
Unidad Administrativa del COBAEM, que genera información para la evaluación, y a la o al Titular de las Unidades 
Académicas del Colegio que son evaluados. 

REFERENCIAS 

Ley del Sistema Nacional de Información, Estadística y Geográfica, Arts. 45 y 63 frac. lV (Diario Oficial de la Federación, 
16 de abril de 2008). 
Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capítulo IV, artículo 13, fracción VIII (Gaceta del 
Gobierno No. 4 del 09 de enero de 2014). 
Manual General de Organización del Colegio de Bachilleres del Estado de México, apartado correspondientes al objetivo 
y funciones del Departamento de Estadística y Evaluación, Fracción VII, Sección Tercera Código 205N12002. (Gaceta del 
Gobierno No. 12 Tomo CCII del 18 de julio de 2016). 
Lineamientos y especificaciones técnicas para la integración y presentación de información estadística (Gaceta del 
Gobierno No. 89, 13 de mayo de 2010). 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Estadística y Evaluación es el área responsable de reunir, clasificar y procesar la información 
estadística que se genere en cada una de las unidades administrativas del COBAEM a fin de obtener una evaluación 
integral, oportuna y en igualdad de condiciones de diseñó de un esquema de evaluación con acciones medibles que 
sustenten el trabajo que se realiza en cada una de las unidades académicas del COBAEM. 

La o el Titular de la Dirección General deberá: 

 Solicitar la metodología, recopilación y elaboración de los datos que servirán para la Evaluación Institucional de las 
Unidades Administrativas.  

 Analizar el archivo en power point con los resultados de la Evaluación Institucional, para la toma de decisiones. 
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La o el Titular de la Secretaría Particular deberá: 

 Sellar copia del documento original de recibido y devolver a la o el Titular de la Dirección de Planeación y 
Evaluación Institucional. 

 
La o el Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional   del COBAEM deberá: 

 Comunicar de manera verbal los requerimientos a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, 
para informar a la o al Titular de la Unidad Administrativa que deberán entregar los datos que generen en su área. 

 Revisar y aprobar la metodología de Evaluación Institucional.  

 Instruir de manera verbal a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, elaborar los oficios, para 
las o los Titulares de las Unidades Administrativas del COBAEM, con la información requerida (costo por alumno, 
calificación del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificación a ordinario de los dos últimos 
semestres, resultados de evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y Toluca por 
cada unidad académica), en una fecha establecida. 

 Revisar y rubricar los oficios con la propuesta de los datos solicitados (costo por alumno, calificación del plan de 
desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificación a ordinario de los dos últimos semestres, resultados de 
evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica) 
y las fechas establecidas. 

 Notificar las observaciones de los oficios, a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para 
realizarlas. 

 Entregar los oficios firmados a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para turnar a las o los 
Titulares de las Unidades Académicas. 

 Comparar el análisis y el archivo en power point, los resultados de la Evaluación Institucional, para turnar a la o al 
Titular de la Dirección General del COBAEM. 

 Notificar las observaciones del análisis y del archivo power point con los resultados de la Evaluación Institucional, a 
la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para realizarlas. 

 Validar los resultados de la Evaluación Institucional del análisis y del archivo power point y adjunta el documento 
en original y copia para la entrega junto con los anexos. 

 Turnar a la o al Titular de la Secretaría Particular del COBAEM, únicamente entregar el documento original de 
recibido y retener los anexos, para la toma de decisiones. 

 Turnar únicamente el archivo power point, con resultados de la Evaluación Institucional, a la o al Titular de la 
Dirección General del COBAEM, para la toma de decisiones. 

 
La o el Titular del Departamento de Estadística y Evaluación deberá: 

 Recopilar y elaborar la metodología y la aplicación de la Evaluación Institucional de las Unidades Administrativas. 

 Instruir de manera verbal a la o al Analista Administrativo del Departamento de estadística y Evaluación realizar la 
metodología, para la aplicación de la Evaluación. 

 Revisar la metodología, para la aplicación de la Evaluación Institucional de las Unidades Administrativas. 

 Turnar a la o al Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM, para la revisión y 
aprobación de la metodología de la evaluación.  

 Generar los oficios de solicitud con la información (costo por alumna o alumno, calificación del plan de desarrollo 
académico, PLANEA, promedio de calificación a ordinario de los dos últimos semestres, resultados de 
evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica) 
de la Evaluación Institucional, para las o los Titulares de las Unidades Administrativas del COBAEM, con la fecha 
establecida. 

 Instruir a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, elaborar los oficios 
correspondientes. 

 Revisar los oficios, con los datos solicitados (costo por alumna o alumno, calificación del plan de desarrollo 
académico, PLANEA, promedio de calificación a ordinario de los dos últimos semestres, resultados de 
evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica). 

 Notificar las modificaciones de los oficios y turnar a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística 
y Evaluación, para su realización. 
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 Rubricar los oficios dirigidos a la o al Titular de la Unidad Administrativa del COBAEM, con los datos solicitados 
(costo por alumno, calificación del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificación a ordinario de 
los dos últimos semestres, resultados de evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de 
México y Toluca por cada unidad académica). 

 Turnar a la o al Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM, para su aprobación y 
firma. 

 Instruir a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, realizar las modificaciones a 
los oficios. 

 Recibir oficios firmados y turnar a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, 
para entregar a las o los Titulares de las Unidades Administrativas. 

 Instruir a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, concentrar y requisitar la 
información enviada en los formatos Evaluación Institucional Planteles (FO-DEE-06) y Evaluación Institucional 
Centros EMSAD (FO-DEE-07), para aplicar la metodología de la Evaluación Institucional, incluyendo los últimos 
resultados oficiales de los indicadores educativos por Unidad Académica. 

 Revisar y validar las evaluaciones por variable, por cada Unidad Administrativa y el resultado de la aplicación de la 
metodología. 

 Realizar el análisis y presentar el archivo en power point, a la o al Titular de la Dirección de Planeación y 
Evaluación Institucional del COBAEM, para la explicación y entrega de resultados. 

 Instruir a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, realizar las observaciones 
hechas al análisis y presentación del archivo power point. 

 Revisar las correcciones del análisis y del archivo en power point. 

 Elaborar en original y copia el documento para la entrega de los anexos y turnar a la o al Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM. 

La o el Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación deberá: 

 Elaborar la metodología para la aplicación de la Evaluación Institucional de las Unidades Administrativas. 

 Devolver a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para entregar a la o al Titular de la 
Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM, para su validación. 

 Elaborar los oficios dirigidos para la o el Titular de la Unidad Administrativa del COBAEM, en original y copia de 
acuse con los datos solicitados (costo por alumna o alumno, calificación del plan de desarrollo académico, 
PLANEA, promedio de calificación a ordinario de los dos últimos semestres, resultados de evaluaciones 
semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica) y fecha 
establecida. 

 Entregar los oficios a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para rubrica. 

 Modificar y devolver el oficio a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para su validación y 
rúbrica. 

 Generar una copia de acuse de los oficios firmados y turnar a la o el Titular de la Unidad Administrativa del 
COBAEM.  

 Obtener los acuses del oficio con los datos solicitados y archivar. 

 Revisar y concentrar  la información con los datos reportados por las unidades administrativas (costo por alumna o 
alumno, calificación del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificación a ordinario de los dos 
últimos semestres, resultados de evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y 
Toluca por cada unidad académica), en los formatos Evaluación Institucional Planteles (FO-DEE-06) y Evaluación 
Institucional Centros EMSAD (FO-DEE-07), incluyendo los resultados de los indicadores, para aplicar la 
metodología y obtener ponderaciones y calificaciones por la Unidad Académica.  

 Turnar a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para la explicación y entrega de los 
resultados. 

 Analizar, revisar y corregir las observaciones hechas en el análisis de la información y del archivo en power point, y 
devolver a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación. 

La o el Titular de la Unidad Administrativa del COBAEM deberá: 

 Instruir a la o al personal operativo, elaborar oficio con los datos solicitados (costo por alumno, calificación del plan 
de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificación a ordinario de los dos últimos semestres, resultados 
de evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad 
académica). 
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 Firmar el oficio con los datos (costo por alumno, calificación del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio 
de calificación a ordinario de los dos últimos semestres, resultados de evaluaciones semestrales aplicadas por las 
Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica). 

 Turnar a la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para procesar la información 
correspondiente. 

La o el Personal Operativo de las Unidades Administrativas deberá: 

 Elaborar oficio con los datos (costo por alumno, calificación del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio 
de calificación a ordinario de los dos últimos semestres, resultados de evaluaciones semestrales aplicadas por las 
Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica), devolver a la o al Titular de la Unidad 
Administrativa del COBAEM, para firma. 

DEFINICIONES 

COBAEM: Colegio de Bachilleres del Estado de México. 

Estadística de indicadores básicos: Gráficas y/o modelos estadísticos, mediante los cuales se expresan los 
datos sintéticos correspondientes a la situación de indicadores como: 
aprobación, reprobación, abandono y eficiencia terminal. 

Evaluación Institucional Proceso de enseñanza aprendizaje debe tomar en cuenta diversos 
elementos que contextualicen a las unidades académicas. 

Unidades Administrativas del COBAEM Departamentos de las diferentes áreas del COBAEM. 

La Evaluación Institucional del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Tiene como  finalidad concentrar datos estadísticos del desempeño de 
las diferentes unidades administrativas que sirvan como referencia 
comparar los resultados, establecer estándares y estrategias que 
permitan mejorar en diferentes ámbitos a cada Unidad Académica. 

PLANEA Plan Nacional para la Evaluación de los Aprendizajes. 

T.D.P.E.I. Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. 

INSUMOS 

 Elaboración, obtención y entrega de la evaluación institucional. 

 Requerimientos de la información, definidos por las Unidades Administrativas del COBAEM. 

 Metodología de Evaluación elaborada por el Departamento de Estadística y Evaluación para concentrar la 
información de cada una de las Unidades Administrativas del COBAEM, asignar valores de cada variable o tema y 
ponderar calificaciones. 

 Información generada en cada una de las Unidades Administrativas del COBAEM, reflejada en la Evaluación 
Institucional. 

RESULTADOS 

 Contar con un instrumento institucional que permite evaluar las acciones llevadas a cabo para logro de objetivo del 
COBAEM, determinando la eficiencia y eficacia de las tareas encomendadas a las y los servidores públicos que 
participan en este proceso. 

 Mejorar el proceso de enseñanza aprendizaje, tomando en cuenta diversos elementos que contextualicen a las 
unidades académicas en las diversas situaciones a las que se enfrentan dentro de un espacio que comparten a las 
o los alumnos y maestras o maestros que se vinculan en materia administrativa, normativa y de planeación. 

POLÍTICAS 

 La o el Titular de la Unidad Administrativa deberá entregar la información en la fecha establecida, para cumplir con 
los tiempos marcados por las áreas que generan información derivado de estos resultados. 

 El Departamento de Estadística y Evaluación revisará y cotejará la información, a fin de detectar posibles 
incongruencias, de ser así, las Unidades Administrativas tendrán la responsabilidad de ratificar o corregir los datos. 

DESARROLLO 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1.- Titular de la Dirección General del 
COBAEM 

Solicita de manera verbal a la o al Titular de la Dirección de Planeación 
y Evaluación Institucional del COBAEM, realizar la metodología, 
recopilación, elaboración de los datos que servirán, para la Evaluación 
Institucional de las Unidades Administrativas. 

2.- Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

Recibe indicaciones verbalmente, para la realización de la 
metodología, recopilación y elaboración de los datos que servirán, para 
la Evaluación Institucional de las Unidades Administrativas y comunica 
los requerimientos de la selección de los datos a la o el Titular del 
Departamento de Estadística y Evaluación, para informar a la o al 
Titular de la Unidad Administrativa que deberán entregar los datos que 
se generen en su área. 
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3.-  

 

Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe instrucciones verbalmente, para la realización de la 
metodología, recopilación y elaboración de los datos que servirán, para 
la Evaluación Institucional de las Unidades Administrativas e instruye a 
la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadística y 
Evaluación, realizar la metodología para la aplicación de la valoración. 

4.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe instrucciones, elabora la metodología para la aplicación de la 
Evaluación Institucional de las Unidades Administrativas, y devuelve a 
la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para 
entregar a la o al Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM, para su validación. 

5.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe, revisa la metodología para la aplicación de la Evaluación 
Institucional de las Unidades Administrativas, y determina: 

¿Tiene observaciones la metodología? 

6.-  Si tiene observaciones la metodología devuelve a la o al Analista 

Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, para 
corrección. 

7.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe, corrige la metodología para la aplicación de la Evaluación 
Institucional de las Unidades Administrativas y devuelve a la o al Titular 
del Departamento de Estadística y Evaluación. 

Se conecta con la operación No. 5. 

8.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

No tiene observaciones la  metodología,  valida y  turna a la o al Titular 

de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM, 
para revisión y aprobación de la metodología de la Evaluación. 

9.- Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

Recibe, revisa la metodología para la aplicación de la Evaluación 
Institucional de las Unidades Administrativas, y determina: 

¿Tiene modificaciones la metodología? 

10.-  Si tiene  modificaciones la metodología devuelve a la o al Titular del 

Departamento de Estadística y Evaluación, para corrección. 

11.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe, la metodología para la aplicación de la Evaluación Institucional 
de las Unidades Administrativas con observaciones y devuelve a la o al 
Analista Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación. 

Se conecta con la operación No. 7. 

12.- Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

No tiene modificaciones la  metodología de Evaluación Institucional,  

valida y aprueba e instruye verbalmente a la o al Titular del 
Departamento de Estadística y Evaluación, elaborar oficios para las o 
los Titulares de las Unidades Administrativas del COBAEM, donde 
deberá contener la información requerida (costo por alumna o alumno, 
calificación del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de 
calificación a ordinario de los dos últimos semestres, resultados de 
evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de 
México y Toluca por cada Unidad Académica) en una fecha 
establecida. 

13.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe indicación verbal, para generar los oficios de solicitud con la 
información (costo por  alumna o alumno, calificación del plan de 
desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificación a ordinario 

de los dos últimos semestres, resultados de evaluaciones semestrales 
aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada 
unidad académica) de la Evaluación Institucional a las o los Titulares 
de las Unidades Administrativas del COBAEM, con la fecha 
establecida e instruye verbalmente a la o al Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y Evaluación elaboré los oficios 
correspondientes. 

14.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe indicación verbal, elabora oficios dirigidos para las o los 
Titulares de las Unidades Administrativas del COBAEM, en original y 
copia de acuse  con los datos solicitados (costo por alumna o alumno, 
calificación del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de 

calificación a ordinario de los dos últimos semestres, resultados de 
evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de 
México y Toluca por cada unidad académica) y fecha establecida, 
entrega los oficios, a la o al Titular del Departamento de Estadística y 
Evaluación, para rubrica. 

15.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe los oficios dirigidos a las o los Titulares de las Unidades 
Administrativas del COBAEM, con los datos solicitados (costo por 
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alumna o alumno, calificación del plan de desarrollo académico, 
PLANEA, promedio de calificación a ordinario de los dos últimos 
semestres, resultados de evaluaciones semestrales aplicadas por las 
Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica), 
determina: 

¿Requiere modificaciones? 

16.-  Si requiere modificaciones los oficios devuelve a la o al Analista 

Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, para 
realizarlas. 

17.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe oficio e indicaciones verbales y modifica el oficio y devuelve a 
la o al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación, para su 
validación y rúbrica. 

Se conecta con la operación No.15. 

18.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

No requiere modificaciones, los oficios dirigidos a la o al  Titular de la 

Unidad Administrativa del COBAEM, con los datos solicitados (costo 
por alumna o alumno, calificación del plan de desarrollo académico, 
PLANEA, promedio de calificación a ordinario de los dos últimos 

semestres, resultados de evaluaciones semestrales aplicadas por las 
Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica), 
rubrica y lo turna a la o al Titular de la Dirección de Planeación y 
Evaluación Institucional del COBAEM, para su aprobación y firma. 

19.- Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

Recibe los oficios rubricados y revisa la propuesta con datos 
solicitados (costo por alumna o alumno, calificación del plan de 
desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificación a ordinario de 
los dos últimos semestres, resultados de evaluaciones semestrales 
aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada 
unidad académica) y las fechas establecidas, determina: 

¿Tiene observaciones? 

20.-  Si tiene observaciones los oficios, devuelve a la o al Titular del 

Departamento de Estadística y Evaluación, para realizarlas. 

21.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe oficio e indicaciones verbales e instruye al o al Analista 
Administrativo del Departamento de Estadística y Evaluación, realizar 
las modificaciones a los oficios. 

Se conecta con la operación No.17. 

22.- Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

No tiene observaciones los oficios, firma y devuelve a la o al Titular del 

Departamento de Estadística y Evaluación, para entrega de los oficios 
a las o los Titulares de las Unidades Académicas. 

23.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe oficios firmados, y los turna a la o al Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y Evaluación, para entregar a las o los 
Titulares de las Unidades Administrativas. 

24.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe oficios firmados y genera copia de cada oficio y turna a la o al 
Titular de la Unidad Administrativa del COBAEM correspondiente. 

Obtiene acuse de recibo y archiva. 

25.- Titular de la Unidad Administrativa 
del COBAEM 

Recibe, se entera y firma de recibido oficio con los datos solicitados 
por la o el Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM, (costo por alumna o alumno, calificación del 
plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificación a 

ordinario de los dos últimos semestres, resultados de evaluaciones 
semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y 
Toluca por cada unidad académica), e instruye a la o al personal 
operativo elaborar oficio con los datos solicitados. 

26.- Personal Operativo Recibe instrucciones y elabora oficio con los datos (costo por alumna o 
alumno, calificación del plan de desarrollo académico, PLANEA, 

promedio de calificación a ordinario de los dos últimos semestres, 
resultados de evaluaciones semestrales aplicadas por las 
Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica), 
devuelve a la o al Titular de la Unidad Administrativa del COBAEM, 
para firma. 

27.- Titular de la Unidad Administrativa 
del COBAEM 

Recibe oficio con los datos (costo por alumna o alumno, calificación del 
plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificación a 

ordinario de los dos últimos semestres, resultados de evaluaciones 
semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y 
Toluca por cada unidad académica), firma y turna a la o al Titular del 
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Departamento de Estadística y Evaluación, para procesar la 
información correspondiente. 

Obtiene acuse ya recibido y archiva. 

28.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe oficio con los datos (costo por alumna o alumno, calificación del 
plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificación a 
ordinario de los dos últimos semestres, resultados de evaluaciones 
semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y 
Toluca por cada unidad académica), se entera, firma de recibido y 
devuelve e instruye a la o al Analista Administrativo del Departamento 
de Estadística y Evaluación, concentrar requisitar la información 
enviada en los formatos Evaluación Institucional Planteles (FO-DEE-
06) y Evaluación Institucional Centros EMSAD (FO-DEE-07), para 
aplicar la metodología de la Evaluación Institucional, incluyendo los 
últimos resultados oficiales de los indicadores educativos por Unidad 
Académica. 

29.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe indicaciones, revisa y concentra  la información con los datos 
reportados por las unidades administrativas (costo por alumna o 
alumno, calificación del plan de desarrollo académico, PLANEA, 

promedio de calificación a ordinario de los dos últimos semestres, 
resultados de evaluaciones semestrales aplicadas por las 
Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica), 
en los formatos Evaluación Institucional Planteles (FO-DEE-06) y 
Evaluación Institucional Centros EMSAD (FO-DEE-07),  incluyendo los 
resultados de los indicadores, para aplicar la metodología y obtener 
ponderaciones y calificaciones por la Unidad Académica y turna a la o 
al Titular del Departamento de Estadística y Evaluación,  para la 
explicación y entrega de los resultados. 

30.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe  los formatos Evaluación Institucional Planteles (FO-DEE-06) y 
Evaluación Institucional Centros EMSAD (FO-DEE-07), con  los datos 
reportados por las unidades administrativas (costo por alumno, 
calificación del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de 
calificación a ordinario de los dos últimos semestres, resultados de 
evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de 
México y Toluca por cada unidad académica) incluyendo los resultados 
de los indicadores, para aplicar la metodología y obtener 
ponderaciones y calificaciones por la Unidad Académica, revisa, valida  
las evaluaciones por variable, por cada Unidad Administrativa y el 
resultado de la aplicación de la metodología y realiza el análisis en 
Excel y realiza la presentación en archivo de power point, y los turna a 
la o al Titular de la  Dirección de Planeación y Evaluación Institucional 
del COBAEM, para la explicación y entrega de los resultados. 

31.- Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

Recibe el análisis en Excel y  la presentación en el archivo de power 
point con los resultados de la Evaluación Institucional,  para el Vo.Bo. y 
turnar a  la o al Titular de la Dirección General del COBAEM. y 
determina: 

¿Tiene observaciones? 

32.-  Si tiene observaciones, el análisis en Excel y  la presentación en el 

archivo de power point con los resultados de la Evaluación 
Institucional, devuelve a la o al Titular del Departamento de Estadística 
y Evaluación, para realizar las modificaciones. 

33.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe las modificaciones, con el análisis en Excel y la presentación 
en el archivo de power point e instruye a la o al Analista Administrativo 
del Departamento de Estadística y Evaluación, realizar las 
observaciones hechas al documento.  

34.- Analista Administrativo del 
Departamento de Estadística y 
Evaluación 

Recibe las  modificaciones, con  el análisis  en Excel y  la presentación 
en el archivo de power point, corrige las observaciones hechas al 
documento y devuelve a la o el Titular del Departamento de Estadística 
y Evaluación, para aprobación. 

 

35.- Titular del Departamento de 
Estadística y Evaluación 

Recibe las correcciones con el análisis en Excel y la presentación en el 
archivo de power point, revisa, elabora en original y copia el 
documento para la entrega de los anexos y turna a la o al Titular de la 
Dirección de Planeación y Evaluación Institucional del COBAEM.  

Se conecta con la operación No. 31. 
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36.- Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

No tiene observaciones el análisis  en Excel y  la presentación en el 

archivo de power point, con los resultados de la Evaluación 
Institucional valida, y adjunta el documento en original y copia para la 
entrega junto con los anexos  y turna a  la o al Titular de la Secretaría 
Particular del COBAEM,  únicamente entrega el documento original de 
recibido y retiene los anexos, para la toma de decisiones. 

37.- Titular de la Secretaría Particular 
del COBAEM 

Recibe el documento en original y sella copia y devuelve, a la o al 
Titular de la Dirección de Planeación y Evaluación Institucional.  

38.- Titular de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 
Institucional del COBAEM 

Recibe el documento sellado  del análisis en Excel y  la presentación 
en el archivo de power point, con los resultados de la Evaluación 
Institucional y turna a  la o al Titular de la Dirección General del 
COBAEM, para la toma de decisiones. 

39.- Titular de la Dirección General del 
COBAEM 

Recibe documento original el archivo en power point y en excel con los 
resultados de la Evaluación Institucional, para la toma de decisiones. 

Fin del Procedimiento. 

DIAGRAMA 

              PROCEDIMIENTO: Evaluación Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

                                                         

Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM

A

Recibe ind icaciones 

verbalmente, para la 

realización de la 

metodología, 

recopilación y 

elaboración de los datos 

que servirán, para la 

Evaluación Inst itucional 

de las Unidades 

Administ rat ivas y 

comunica los 

requerimientos de la 

selección de los datos a 

la o al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para informar a la o el 

Titular de la Unidad 

Administ rat iva que 

deberán ent regar los 

datos que se generen en 

su área.

2

3

Recibe inst rucciones 

verbalmente, para la 

realización de la 

metodología, 

recopilación y 

elaboración de los datos 

que servirán, para la 

Evaluación Inst itucional 

de las Unidades 

Administ rat ivas e 

inst ruye a la o al Analista 

Administ rat ivo del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

realizar la metodología 

para la aplicación de la 

valoración.

Solicita de manera 

verbal a la o al Titular de 

la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Inst itucional del 

COBAEM, realizar la 

metodología, 

recopilación, 

elaboración de los datos 

que servirán, para la 

Evaluación Inst itucional 

de las Unidades 

Administ rat ivas. 

1

Inicio

4

Recibe inst rucciones, 

elabora la metodología 

para la aplicación de la 

Evaluación Inst itucional 

de las Unidades 

Administ rat ivas, y 

devuelve a la o al Titular 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para ent regar a la o al 

Titular de la Dirección 

de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

del COBAEM, para su 

validación.
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            PROCEDIMIENTO: Evaluación Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

                                                   

Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM

B

5

Recibe, revisa la 

metodología para la 

aplicación de la 

Evaluación Inst itucional 

de las unidades 

administ rat ivas, 

determina:

A

Recibe, corrige la 

metodología para la 

aplicación de la 

Evaluación Inst itucional 

de las Unidades 

Administ rat ivas y 

devuelve a la o al Titular 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

¿Tiene 

observaciones la 

metodología?

6

NO

SI 

Si t iene observaciones la 

metodología devuelve a 

la o al Analista 

Administ rat ivo del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para corrección.

8

No t iene observaciones 

la  metodología,  valida 

y  turna a la o al Titular 

de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Inst itucional del 

COBAEM, para revisión 

y aprobación de la 

metodología de la 

Evaluación.

5

7
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            PROCEDIMIENTO: Evaluación Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

                                                  

Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM

B

9

C

¿Requiere 

Modificaciones la 

metodología?

10

NO

SI 

Si t iene  modif icaciones 

la metodología devuelve 

a la o al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para corrección.

12

No t iene modif icaciones 

la  metodología de 

Evaluación Inst itucional,  

valida y aprueba e 

inst ruye verbalmente a 

la o al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

elaborar of icios para las 

o los Titulares de las 

Unidades 

Administ rat ivas del 

COBAEM, donde deberá 

contener la información 

requerida (costo por 

alumna o alumno, 

calif icación del p lan de 

desarrollo académico, 

PLANEA, promedio de 

calif icación a ord inario 

de los dos últ imos 

semest res, resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada Unidad 

Académica) en una 

fecha establecida.

7

11

Recibe la metodología 

para la aplicación de la 

Evaluación Inst itucional 

de las Unidades 

Administ rat ivas con 

observaciones y 

devuelve a la o al 

Analista Administ rat ivo 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación.

Recibe, revisa la 

metodología para la 

aplicación de la 

Evaluación Inst itucional 

de las Unidades 

Administ rat ivas, y 

determina:
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            PROCEDIMIENTO: Evaluación Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

                                                  

Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Unidad 

Administrativa del 

COBAEM

C

Recibe ind icación 

verbal, para generar los 

of icios de solicitud con 

la información (costo 

por  alumna o alumno, 

calif icación del p lan de 

desarrollo académico, 

PLANEA, promedio de 

calif icación a ord inario 

de los dos últ imos 

semest res, resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada unidad 

académica) de la 

Evaluación Inst itucional 

a las o los Titulares de 

las Unidades 

Administ rat ivas del 

COBAEM, con la fecha 

establecida e inst ruye 

verbalmente a la o al 

Analista Administ rat ivo 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación 

elaboré los of icios 

correspondientes.

13

D

14

Recibe ind icación 

verbal, elabora oficios 

d irig idos para las o los 

Titulares de las 

Unidades 

Administ rat ivas del 

COBAEM, en orig inal y 

copia de acuse  con los 

datos solicitados (costo 

por alumna o alumno, 

calif icación del p lan de 

desarrollo académico, 

PLANEA, promedio de 

calif icación a ord inario 

de los dos últ imos 

semest res, resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada unidad 

académica) y fecha 

establecida, ent rega los 

of icios, a la o al Titular 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para rubrica.
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            PROCEDIMIENTO: Evaluación Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

                                                  

Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Unidad 

Administrativa del 

COBAEM

D

Recibe los of icios 

d irig idos a las o  los 

Titulares de las 

Unidades 

Administ rat ivas del 

COBAEM, con los datos 

solicitados(costo por 

alumna o alumno, 

calif icación del p lan de 

desarrollo académico, 

PLANEA, promedio de 

calif icación a ord inario 

de los dos últ imos 

semest res, resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada unidad 

académica), determina:

15

E

¿Requiere 

Modificaciones?

16

NO

SI 

Si requiere 

modif icaciones los 

of icios devuelve a la o al 

Analista Administ rat ivo 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para realizarlas.

18

No requiere 

modif icaciones, los 

of icios d irig idos a la o al  

Titular de la Unidad 

Administ rat iva del 

COBAEM, con los datos 

solicitados (costo por 

alumna o alumno, 

calif icación del p lan de 

desarrollo académico, 

PLANEA, promedio de 

calif icación a ord inario 

de los dos últ imos 

semest res, resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada unidad 

académica), rubrica y lo 

turna a la o al T.D.P.E.I. 

del COBAEM, para su 

aprobación y f irma.

15

17

Recibe oficio e 

ind icaciones verbales y 

modif ica el of icio y 

devuelve a la o al Titular 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para su validación y 

rúbrica.
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Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Unidad 

Administrativa del 

COBAEM

E

Recibe los of icios 

rubricados y revisa la 

propuesta con datos 

solicitados (costo por 

alumna o  alumno, 

calif icación del p lan de 

desarrollo académico, 

PLANEA, promedio de 

calif icación a ord inario 

de los dos últ imos 

semest res, resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada unidad 

académica) y las fechas 

establecidas, determina:

19

F

Recibe oficio e 

ind icaciones verbales e 

inst ruye al o al Analista 

Administ rat ivo del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

realizar las  

modif icaciones a los 

of icios.

¿Tiene 

observaciones?

20

NO

SI 

Si t iene observaciones 

los of icios, devuelve  a la 

o al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para realizarlas.

22

No t iene observaciones 

los of icios, f irma y 

devuelve a la o al Titular 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para ent rega de los 

of icios a las o los 

Titulares de las 

Unidades Académicas.

21

17
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Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación
Personal Operativo

Titular de la Unidad 

Administrativa del 

COBAEM

F

Recibe oficios f irmados, 

y los turna a la o al 

Analista Administ rat ivo 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para ent regar a las o los 

Titulares de las 

Unidades 

Administ rat ivas.

23

24

Recibe oficios f irmados 

y genera copia de cada 

oficio y turna a la o al 

Titular de la Unidad 

Administ rat iva del 

COBAEM 

correspondiente.

Obt iene acuse de recibo 

y archiva.

26

25

Recibe inst rucciones y 

elabora oficio con los 

datos (costo por alumna 

o alumno, calif icación 

del p lan de desarrollo 

académico, PLANEA, 

promedio de calif icación 

a ord inario de los dos 

últ imos semest res, 

resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada unidad 

académica), devuelve a 

la o al Titular de la 

Unidad Administ rat iva 

del COBAEM, para f irma.

Recibe, se entera y f irma 

de recib ido oficio con 

los datos solicitados por 

la o el Titular de la 

Dirección de Planeación 

y Evaluación 

Inst itucional del 

COBAEM, (costo por 

alumna o alumno, 

calif icación del p lan de 

desarrollo académico, 

PLANEA, promedio de 

calif icación a ord inario 

de los dos últ imos 

semest res, resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada unidad 

académica), e inst ruye a 

la o al personal 

operat ivo elaborar of icio 

con los datos 

solicitados.

G
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Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Unidad 

Administrativa del 

COBAEM

G

28

Recibe oficio con los 

datos (costo por alumna 

o alumno, calif icación 

del p lan de desarrollo 

académico, PLANEA, 

promedio de calif icación 

a ord inario de los dos 

últ imos semest res, 

resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada unidad 

académica), f irma y 

turna a la o al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para procesar la 

información 

correspondiente.

Obt iene acuse ya 

recib ido y archiva.

27

29

Recibe oficio con los 

datos (costo por alumna 

o alumno, calif icación 

del p lan de desarrollo 

académico, PLANEA, 

promedio de calif icación 

a ord inario de los dos 

últ imos semest res, 

resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada unidad 

académica), se entera, 

f irma de recib ido y 

devuelve e inst ruye a la 

o al Analista 

Administ rat ivo del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

concent rar requisitar la 

información enviada en 

los formatos (FO-DEE-

0 6), (FO-DEE-0 7), para 

aplicar la metodología 

de la Evaluación 

Inst itucional, incluyendo 

los últ imos resultados 

oficiales de los 

ind icadores educat ivos 

por Unidad Académica.

Recibe ind icaciones, 

revisa y concent ra  la 

información con los 

datos reportados por las 

unidades administ rat ivas 

(costo por alumna o 

alumno, calif icación del 

p lan de desarrollo 

académico, PLANEA, 

promedio de calif icación 

a ord inario de los dos 

últ imos semest res, 

resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada unidad 

académica), en los 

formatos Evaluación 

Inst itucional Planteles 

(FO-DEE-0 6) y 

Evaluación Inst itucional 

Cent ros EMSAD (FO-

DEE-0 7),  incluyendo los 

resultados de los 

ind icadores, para aplicar 

la metodología y 

obtener ponderaciones 

y calif icaciones por la 

Unidad Académica y 

turna a la o al Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación,  

para la explicación y 

ent rega de los 

resultados.
H
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Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM

H

Recibe  los formatos  

(FO-DEE-0 6) y  (FO-

DEE-0 7), con  los datos 

reportados por las 

unidades administ rat ivas 

(costo por alumno, 

calif icación del p lan de 

desarrollo académico, 

PLANEA, promedio de 

calif icación a ord inario 

de los dos últ imos 

semest res, resultados de 

evaluaciones 

semest rales aplicadas 

por las Coordinaciones 

Valle de México y Toluca 

por cada unidad 

académica) incluyendo 

los resultados de los 

ind icadores, para aplicar 

la metodología y 

obtener ponderaciones 

y calif icaciones por la 

Unidad Académica, 

revisa, valida  las 

evaluaciones por 

variab le, por cada 

Unidad Administ rat iva y 

el resultado de la 

aplicación de la 

metodología y realiza el 

análisis en Excel y 

realiza la presentación 

en archivo de power 

point , y los turna a la o 

al T.D.P.E.I. del 

COBAEM, para la 

explicación y ent rega de 

los resultados

30

31

Recibe el análisis en 

Excel y  la presentación 

en el archivo de power 

point  con los resultados 

de la Evaluación 

Inst itucional,  para el 

Vo.Bo. y turnar a  la o al 

Titular de la Dirección 

General del COBAEM. y 

determina:

I
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Analista Administrativo del 

Departamento de Estadística 

y Evaluación

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM

I

33

¿Requiere 

Modificaciones?

32

NO

SI 

Si t iene observaciones, 

el análisis en Excel y  la 

presentación en el 

archivo de power point  

con los resultados de la 

Evaluación Inst itucional, 

devuelve a la o al Titular 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para realizar las 

modif icaciones.

36

34-

35

31

Recibe las  

modif icaciones, con  el 

análisis en Excel y  la 

presentación en el 

archivo de power point  

e inst ruye a la o al 

Analista Administ rat ivo 

del Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

realizar las 

observaciones hechas al 

documento.

Recibe las  

modif icaciones, con  el 

análisis  en Excel y  la 

presentación en el 

archivo de power point , 

corrige las 

observaciones hechas al 

documento y devuelve a 

la o el Titular del 

Departamento de 

Estadíst ica y Evaluación, 

para aprobación.

No t iene observaciones 

el análisis  en Excel y  la 

presentación en el 

archivo de power point , 

con los resultados de la 

Evaluación Inst itucional 

valida y turna a  la o al 

Titular de la Dirección 

General del COBAEM,  

únicamente el archivo 

en power point   para la 

toma de decisiones.

Recibe las correcciones 

con  el análisis  en Excel 

y  la presentación en el 

archivo de power point , 

revisa y turna a la o al 

Titular de la Dirección 

de Planeación y 

Evaluación Inst itucional 

del COBAEM.

J

Titular de la Secretaría 

Part icular del COBAEM
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Titular de la Secretaría 

Particular del COBAEM

Titular del Departamento 

de Estadística y Evaluación

Titular de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Institucional del COBAEM

Titular de la Dirección 

General del COBAEM

J

FIN

37

38

39

Recibe el documento en 

orig inal y sella copia y 

devuelve, a la o al Titular 

de la Dirección de 

Planeación y Evaluación 

Inst itucional.

Recibe  documento 

orig inal el archivo en 

power point  y en excel 

con los resultados de la 

Evaluación Inst itucional, 

para la toma de 

decisiones.

Recibe el documento 

sellado del análisis en 

Excel y  la presentación 

en el archivo de power 

point , con los resultados 

de la Evaluación 

Inst itucional y turna a  la 

o al Titular de la 

Dirección General del 

COBAEM, para la toma 

de decisiones.

 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la gestión de respuesta. 

     No. total de Unidades Administrativas que cumplieron  
en el plazo establecido en la entrega de la información, 

para la Evaluación Institucional 

No. total de Unidades Administrativas que participan en la 
entrega de la información, para la Evaluación 

Institucional. 

     No. total de Unidades Académicas mejor evaluadas  

No. total de Unidades Académicas del COBAEM. 

 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

Análisis Estadístico de la Unidad Académica, que permitirá evaluar las acciones llevadas a cabo para el logro del 
objetivo del COBAEM, determinando la eficiencia y eficacia de las tareas encomendadas a los servidores públicos que 
participan en este proceso. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

FORMATOS                                                              NOMBRE DEL FORMATO 

FO DEE-08 Evaluación Institucional Planteles. 

FO DEE-09 Evaluación Institucional Centros EMSAD.  

              % Total de  
              Unidades 
              Administrativas que  
X 100 = cumplieron con 
               la información en el 

               plazo establecido. 

              % Total de    
              Unidades 
              Académicas con  
X 100 = calidad en el 

              servicio. 
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 Formato para requisitar: “Evaluación Institucional Planteles”  
(FO DEE-08) 

 

 

 
 

INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE EVALUACIÓN INSTITUCIONAL PLANTELES” (FO DEE-08) 

OBJETIVO: El presente formato tiene como objetivo recabar información de las distintas unidades administrativas del 

COBAEM, para poder calificar a las unidades administrativas del colegio y ver el desempeño de cada una. 

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es de uso interno para el departamento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1.- Planteles  
En la columna Plantel se deberá de colocar el nombre de la totalidad 

de Unidades Académicas, adscritos al Colegio de Bachilleres del 
Estado de México, al momento de la aplicación. 

2.- Modelo 
En la columna de Modelo se pone el tipo de modelo que tiene cada 
unidad académica que puede ser A, B o C. 

3.- Coordinación 
En la columna de Coordinación se pone en que coordinación 
corresponde cada unidad académica ya sea VT (Valle de Toluca) o 
VM (Valle de México). 

4.- Turnos 
En la columna de Turno se pone 1T (si tiene nada más turno 
matutino) y 2T (si tiene turno matutino y vespertino). 

5.- Indicadores Básicos y Matrícula 
En la columna de Indicadores Básicos y Matrícula se pone el 

porcentaje que el Departamento de Estadística y Evaluación saca de 
cada unidad académica. 

6.- Costo por alumno 
En la Columna de Costo por Alumno se pone el porcentaje que el 

Departamento de Planeación y Programación asigna a cada unidad 
académica. 

7.- 
Evaluaciones Semestrales de 
Coordinaciones 

En la columna de Evaluaciones Semestrales de Coordinaciones 

son los porcentajes que las Coordinaciones de valle de Toluca y Valle 
de México asignan a cada unidad académica. 

8.- PLANEA 
En la columna de PLANEA Son los porcentajes que se sacan de la 

página del INEA para obtener los resultados de cada unidad 
académica. 

9.- 
Promedio General por Unidad 
Académica 

En la columna del Promedio General por Unidad Académica son 

los porcentajes que el Departamento de Control Escolar reporta de 
cada unidad académica. 

10.- Evaluación del PDA 
En la columna de PDA son los porcentajes que reporta la Dirección 

Académica que reporta de cada unidad académica. 

11.- 
Total de la Evaluación Institucional 
del COBAEM 

En la columna de la Evaluación Institucional del COBAEM se pone 

el total de los resultados de todas las demás columnas para sacar los 
porcentajes de las unidades académicas. 
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Formato para requisitar: “Formato de Evaluación Institucional  

Centros EMSAD”  

(FO DEE-09) 

 

 

 
 

INSTRUCTIVO DEL “FORMATO DE EVALUACIÓN INSTITUCIONAL CENTROS EMSAD” (FO DEE-09) 

OBJETIVO: El presente formato tiene como objetivo recabar información de las distintos Centros EMSAD del COBAEM, 

para poder calificar a las unidades administrativas del colegio y ver el desempeño de cada una.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato es de uso interno para el departamento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1.- CEMSAD 
En la columna CEMSAD se deberá de colocar el nombre de la 

totalidad de Unidades Académicas, adscritos al Colegio de 
Bachilleres del Estado de México, al momento de la aplicación. 

2.- Modelo 
En la columna de Modelo se pone el tipo de modelo que es C ya 

que los CEMSAD nada más tienen este tipo de modelo. 

3.- Coordinación 
En la columna de Coordinación se pone VT (Valle de Toluca) ya 

que los CEMSAD pertenecen a esta coordinación. 

4.- Turnos 
En la columna de Turno se pone 1T ya que tiene nada más turno 

matutino. 

5.- Indicadores Básicos y Matrícula 
En la columna de Indicadores Básicos y Matrícula se pone el 

porcentaje que el Departamento de Estadística y Evaluación saca 
de cada unidad académica. 

6.- Costo por alumno 
En la Columna de Costo por Alumno se pone el porcentaje que el 

Departamento de Planeación y Programación asigna a cada unidad 
académica.  

7.- 
Evaluaciones Semestrales de 
Coordinaciones 

En la columna de Evaluaciones Semestrales de Coordinaciones 

son los porcentajes que las Coordinaciones de valle de Toluca y 
Valle de México asignan a cada unidad académica. 

8.- PLANEA 
En la columna de PLANEA se queda en blanco ya que los 

CEMSAD no tienen ese apartado. 

9.- 
Promedio General por Unidad 
Académica 

En la columna del Promedio General por Unidad Académica son 

los porcentajes que el Departamento de Control Escolar reporta de 
cada unidad académica.  
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10.- Evaluación del PDA 
En la columna de PDA son los porcentajes que reporta la Dirección 

Académica a cada unidad académica. 

11.- 
Total de la Evaluación Institucional 
del COBAEM 

En la columna de la Evaluación Institucional del COBAEM se 

pone el total de los resultados de todas las demás columnas para 
sacar los porcentajes de las unidades académicas. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
ESTADÍSTICA Y EVALUACIÓN 

Edición: Cuarta 

Fecha: Septiembre de 2017 

Código: 205N12002 

Página:       
 

VII. SIMBOLOGÍA 

SIMBOLO REPRESENTA 

 Inicio o final del procedimiento: Señala el principio o terminación de un procedimiento, 

Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotará la palabra inicio y cuando 
se termines se escribirá la palabra FIN. 

 Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este símbolo se utiliza con la finalidad de 

evitar las hojas de un gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al 
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del símbolo se anotará la letra “A” para el 
primer conector y se continuará con la secuencia de las letras del alfabeto. 

 Operación: Representa la realización de una operación o actividad relativas a un procedimiento 

y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se realiza en este paso Conector 
de Procedimientos. 

 Decisión: Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, 

identificando dos o más alternativas de solución, para fines de mayor claridad u entendimiento, 
se describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder, cerrándose la 
descripción con el signo de interrogación. 

 Línea continua: Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que se están 

realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la línea con una pequeña 
línea vertical y puede ser utilizada en la dirección que se requiera y para unir cualquier actividad. 

 Conector de Operación: Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la 

acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana dentro del mismo procedimiento.  

 Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupción 

para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una acción o reunir 
determinada documentación. 

Por ello, el presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e 
insoslayable. 

 

VIII. REGISTRO DE EDICIONES 

Primera Edición (Septiembre de 2007) 

Elaboración del Manual de Procedimientos del Departamento de Estadística y Evaluación del Colegio de Bachilleres del 
Estado de México. 

Segunda Edición (Junio de 2010) 

Se quitaron tres procedimientos del Manual de Procedimientos del Departamento de Estadística y Evaluación del Colegio 
de Bachilleres del Estado de México. 

 Elaboración de Estudios de Factibilidad para determinar la Viabilidad de la Apertura de Nuevos Servicios 
Educativos, y 

 Elaboración de la Programación Detallada Anual del COBAEM para la Planeación del Crecimiento Natural del 
Organismo. 

 Elaboración de la Autoevaluación del COBAEM para la Obtención del Diagnóstico Institucional. 
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Así como también se adiciona el procedimiento de Recepción y Seguimiento de Solicitudes de Información Pública del   
COBAEM.  

Tercera Edición (Enero de 2013) 

En esta Edición el procedimiento de Recepción y Seguimiento de Solicitudes de Información Pública del COBAEM, es 
omitida del presente Manual, transfiriéndola al Departamento de Planeación y Programación. 

Se cambió el orden en los procedimientos del Departamento de Estadística y Evaluación. 

4. Aplicación de los Formatos Estadística Básica 911 para la Obtención de Información sobre las Unidades 
Académicas del COBAEM. 

5. Elaboración de Estadísticas Institucionales para la Obtención de Indicadores Educativos. 

Así como en el flujograma de la Aplicación de los Formatos Estadística Básica 911 para la Obtención de Información sobre 
las Unidades Educativas del COBAEM, se aumentó a la o al Titular de la Dirección Académico y a la Unidad de 
Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, ya que participan en la primera operación donde envía 
oficio del calendario escolar a fin de que esta tengan conocimiento de los tiempos de entrega del formato 911 de inicio y fin 
de cursos. 

Cuarta Edición (Septiembre de 2017) 

En esta edición se realizaron los cambios: 

 En que los procedimientos del Levantamiento Estadístico del 911 de Educación Media Superior de Inicio de Ciclo. 

  Se eliminó el procedimiento sobre el calendario que el Departamento de Control Escolar manda a la U.P.P.I.Y.E. 
para la calendarización de la aplicación del Levantamiento Estadístico 911. 

 Se cambió el nombre del procedimiento, ya que antes era “Aplicación de los Formatos Estadística Básica 911 
para la Obtención de Información sobre las Unidades Educativas del COBAEM”, ahora el procedimiento se llama 
“Aplicación del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de inicio de Cursos en las Unidades 
Académicas del COBAEM”. 

 Se realizaron los instructivos de los procedimientos que integran el manual. 

 Se modificó el orden de los procedimientos del Departamento de Estadística y Evaluación: 

1. Aplicación del Levantamiento Estadístico 911 de Educación Media Superior de Inicio de Cursos en las 
Unidades Académicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México. 

2. Elaboración de Estadísticas Institucionales para la Obtención de Indicadores Educativos. 

 Se elaboró e integró al manual el procedimiento del Departamento, el procedimiento: 

3. Evaluación Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM.  

XI. DISTRIBUCIÓN 

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Departamento de Organización, Innovación y Calidad 
del Colegio de Bachilleres del Estado de México. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

 Dirección de Planeación y Evaluación Institucional. 

 Departamento de Estadística y Evaluación. 

XII. VALIDACIÓN 

M. en A.P. Armando Méndez Gutiérrez 

Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de México. 
(Rúbrica). 

 
 

Arq. Laura Lucía García Paredes 

Directora de Planeación y Evaluación Institucional. 
(Rúbrica). 

 

 
 

Lic. Irma Peña León 

Jefa del Departamento de Estadística y Evaluación. 
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