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Il. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania 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 construccidon de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania, es el factor principal de su atencion y la soluciéon de sus problemas publicos su prioridad.

En este contexto la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. 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 desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Colegio de
Bachilleres del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos
claves de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacidon de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

lll. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Estadistica y Evaluacion,
mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

IV. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicaciéon con el usuario
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V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: ESTADISTICA Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Del Levantamiento Estadistico del Colegio de Bachilleres del Estado de México a la Evaluacion de Resultados.

Procedimientos

1.

Aplicacion del Levantamiento Estadistico 911 de Educacién Media Superior de Inicio de Cursos en las Unidades
Académicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Elaboracién de Estadisticas Institucionales para la Obtencion de Indicadores Educativos.
Evaluacion Institucional a las Unidades Académicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Cuarta
APLICACION DEL LEVANTAMIENTO ESTADISTICO 911 DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE INICIO DE CURSOS EN LAS Fecha:  Septiembre de 2017

UNIDADES ACADEMICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL cdiaa:
ESTADO DE MEXICO Cédigo: 205N12002/01

Pagina:

PROCEDIMIENTO

Aplicacién del Levantamiento Estadistico 911 de Educacién Media Superior de Inicio de Cursos en las Unidades
Académicas del COBAEM.

OBJETIVO

Mantener actualizada la informacién cuantitativa, validando que sea pertinente, objetiva, oportuna, y oficial, sobre los
distintos elementos académicos y administrativos de las Unidades Académicas, mediante la aplicacion del Levantamiento
Estadistico 911 de Educacién 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 Estadistica y Evaluacion del Colegio de
Bachilleres del Estado de México, asi como a la o el Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional, la o
el Titular de la Unidad Académica que tenga la responsabilidad de remitir y/o procesar informacién para el llenado del
Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica
911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-
03).

REFERENCIAS

Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografica, Arts. 45 y 63 frac. IV (Diario Oficial de la Federacién,
16 de abril de 2008).

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo 1V, articulo 13, fraccion VIII (Gaceta del
Gobierno No. 4 del 09 de enero de 2014).

Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Integracion y Presentacion de Informacion Estadistica (Gaceta del
Gobierno No. 89, 13 de mayo de 2010).

Manual General de Organizacién del Colegio de Bachilleres del Estado de México, apartado correspondientes al objetivo
y funciones del Departamento de Estadistica y Evaluacion, Fraccion VII, Seccion Tercera Codigo 205N12002. (Gaceta del
Gobierno No. 12 Tomo CCII del 18 de julio de 2016).

RESPONSABILIDADES

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

La o el Titular de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluaciéon (U.P.P.E.l. y E.)
debera:

. Elaborar oficio de solicitud del Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-
01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911
Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03), con el link de la pagina oficial y la relacion de contrasefias para
acceder al sistema via internet de la Secretaria de Educacion Publica Federal, para recopilacion y captura de los
datos para la o el Titular de la Direccion General del COBAEM.
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Sellar de recibido la carpeta y oficio del término del Levantamiento Estadistico 911 de Educacién Media Superior de
Inicio de Cursos de la Unidad Académica del Colegio.

La o el Titular de la Direccion General del COBAEM debera:

Revisar que contenga los datos necesarios para recopilar y capturar los datos correspondientes en el Formato de
Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911
Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-
DEE-03), (link de la pagina oficial y la relacion de contrasefias para acceder al sistema via internet de la Secretaria
de Educacion Publica Federal).

Turnar el oficio de conocimiento, sellar copia del acuse a la o al Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM, para tener la evidencia correspondiente.

La o el Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional del COBAEM debera:

Revisar y elaborar tarjeta de turno de asuntos, firma y envia el oficio de aplicacion, revision y captura del Formato de
Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio
de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03)
de acuerdo al plazo establecido por la U.P.P.E.l y E., para la relaciéon de contrasefias y anexos correspondientes.

Revisar la propuesta del calendario, el archivo PDF editable que contiene el Formato de Estadistica Basica 911
Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-
DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03), los lineamientos de
operacion para la integracion y captura de la informacion 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 Estadistica y Evaluacioén, para realizarlas.

Firmar la propuesta del calendario, archivo PDF editable que contiene el Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de
Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02)
y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura  (FO-DEE-03), lineamientos de
operacion para la integracion y captura de informacion y turnar a la o al Titular del Departamento de Estadistica y
Evaluacion, para el seguimiento correspondiente.

Revisar e instruir a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacién, para entregar las carpetas y el oficio
alaoalTitulardela U.P.P.E.IyE.

La o el Titular del Departamento de Estadistica y Evaluaciéon debera:

Revisar la Tarjeta de Turno de Asuntos con el oficio, el link de la pagina oficial, contrasefias e indicaciones.

Turnar a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para elaborar oficio y enviar
mediante correo electrénico dirigido a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM que acuda en las fechas
sefaladas, solicitando que sea congruente con la informacion que se entrega en los Departamentos de Control
Escolar, Docencia y Orientacién Educativa, Recursos Humanos y Planeacion y Programacion del COBAEM, asi
mismo solicitar que designe a la o al Responsable de la Unidad de Control Escolar, para capacitacion y captura del
mismo.

Instruir a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacién, 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 Estadistica y Evaluacion).

Indicar a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion, preparar los lineamientos de
operacion para la integracion y descarga del Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato
General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de
Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03) en el Sistema en Linea, disefar 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 Estadistica Basica 911 Inicio
de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-
02) y Formato de Estadistica Basica 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 Estadistica y Evaluacion, para
realizarlas.

Rubricar los calendarios, lineamientos y oficio, turnar a la o al Titular de la Direccion de Planeacién y Evaluacion
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 Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911
Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-
DEE-03), lineamientos de operacion para la integracion y captura de informacion con observaciones y turnar a la o
al Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para su correccion.

Revisar oficio firmado con los calendarios de capacitacidon y captura, con las indicaciones y turnar a la o al Analista
Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacién la propuesta de los calendarios, archivo PDF editable
que contiene el Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de
Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Infraestructura (FO-DEE-03), lineamientos de operacion para la integracion y captura de informacion, 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 Estadistica y Evaluacion, que se queda como acuse del departamento y original 3 a la o al Titular de la U.P.P.l. y
E., y turnar a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion los originales que le
corresponden a la o al Titular de la U.P.P.1. y E., para integrar en las carpetas, agrupandolos por tipo de formato.

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

Revisar oficio y las carpetas con los originales que le corresponden a la o al Titular de la U.P.P.l. y E., y la
informacion generada por el sistema del Levantamiento Estadistico 911 de Educacion Media Superior de Inicio de
Cursos en las Unidades Académicas del Colegio, resguardar la carpeta momentaneamente.

Indicar las observaciones en el oficio para poder enviar el original del Sistema del Levantamiento Estadistico 911
Inicio de Cursos a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para su correccion.

Rubricar y turnar oficio del Sistema del Levantamiento Estadistico 911 Inicio de Cursos, a la o al Titular de la
Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Turnar oficio firmado, anexar la carpeta con la informacién generada por el Sistema del Levantamiento Estadistico
911 de Educacion Media Superior de Inicio de Cursos en la Unidad Académica del Colegio, a la o al Analista del
Departamento de Estadistica y Evaluacion.

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

Conectar con el Procedimiento de “Elaboracion de Estadisticas para la Obtencién de Indicadores Educativos.”

La o el Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluaciéon debera:

Conectar con el Procedimiento de “Elaboracién de Estadisticas para la Obtencion de Indicadores Educativos.”

Elaborar oficio original y copia con las indicaciones requeridas, calendario de capacitaciones y captura, el cual ira
dirigido y enviado mediante correo electronico; a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM, con los
lineamientos de operacién para la integracién y captura de informacién para el Levantamiento Estadistico 911 de
Educacién Media Superior de Inicio de Cursos de la Unidad Académica del Colegio.

Descargar el Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de
Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Infraestructura (FO-DEE-03) del sistema en linea, disefiar 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 Estadistica y Evaluacion, para
rubrica.

Corregir las observaciones y turnar a la o al Titular de Departamento de Estadistica y Evaluacion.

Revisar oficio firmado con el calendario de capacitaciones y captura, con las indicaciones, el archivo PDF editable
que contiene el Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de
Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Infraestructura (FO-DEE-03), lineamientos de operacion para la integracion y captura de informacion.

Enviar el oficio, escaneado y sellado, via 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 Estadistica
Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03),
lineamientos de operacion, para la integracién y captura de informacion.
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Atender a la o al Titular de la Unidad Académica, asi como a la o al Responsable de la Unidad de Control Escolar,
en las oficinas del Departamento de Estadistica y Evaluacién, de acuerdo a los calendarios de capacitacion y
captura.

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

Devolver la documentacion 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 documentaciéon 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 contrasefia de acceso al sistema via internet de la pagina 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.l. y E., agrupandolos por tipo de
formato.

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

Turnar oficio y carpeta que contiene los acuses de las Unidades Académicas, a la o al Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion para rubricar y por la o al Titular de la Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional del
COBAEM, para firma.

Corregir el oficio para enviar el original del Sistema del Levantamiento Estadistico 911 Inicio de cursos y turnar a la o
el Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion.

Generar una copia del oficio firmado para acuse y entregar a la U.P.P.E.l. 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 Estadistica y Evaluacion para su atencion
correspondiente.

La o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion y/o la o al Analista Administrativo del Departamento
de Estadistica y Evaluacion debera:

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
documentacion necesaria para la capacitacion en las sedes regionales sobre los lineamientos y diversos del
Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica
Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Infraestructura (FO-DEE-03).

Revisar la informacion capturada en el sistema SCEMSI, e imprimir tres originales, original 1 para la o el Titular de la
Unidad Académica, original 2 parala U.P.P.E.l. y E y original 3 para la o el Titular del Departamento de Estadistica y
Evaluacién, 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 debera:

Revisar el correo institucional que contiene oficio donde se comunica el Inicio del Levantamiento Estadistico 911 de
Educacion 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 Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y
Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03), lineamientos de operacion para la
integracion y captura de informacion.

Instruir a la 0 al Responsable de la Unidad de Control Escolar, para asistir en la fecha y horario programada.
Recibir original del Levantamiento Estadistico 911 Inicio de Cursos y se retira.

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

Integrar y capturar la informacién en la fecha sefialada, y asistir a la asesoria en la fecha marcada, con archivo PDF
editable que contiene el Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01),
Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio
de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03) y lineamientos de operacién para la integracion.
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. Acudir a la capacitacion 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 estadia en las sedes regionales para la capacitacion 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 simultdneamente con la o el Titular de la Unidad Académica

del COBAEM.

. Capturar la informacién 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:
Plantel Escolarizado:

Centro EMSAD:

Archivo PDF Editable:

Levantamiento Estadistico 911 de
Educacion Media Superior de Inicio de
Cursos de las Unidades Académicas del
Colegio:

Unidad

Académica:

U.P.P.ELYyE.:

SCEMSI:
SEP:
T.D.E.E.:
T.D.P.E.l:
A.AD.E.E.:

T.U.A. del COBAEM:
R.C.E.U.A.:

T.T.A.:

C.E.:

R.H.:

PyP.:

Colegio de Bachilleres del Estado de México.

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

Unidad Académica adscrita al COBAEM, que instrumentan la modalidad
de Educacion Media Superior a Distancia, con formacion para el trabajo.

Es el que contiene el Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911
Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica
911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03).

Formato elaborado por la Secretaria de Educacion Publica Federal, que
tiene la finalidad de recabar informacion estadistica especifica, sobre
elementos académicos, administrativos y de infraestructura de cada
unidad académica al inicio del ciclo escolar.

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

Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion
de la Secretaria de Educacion Estatal.

Sistema de Captura de Educacién Media Superior via Internet.

Secretaria de Educacién Publica.

La o el Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion.

La o el Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional.

La o el Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y
Evaluacion.

La o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM.

La o el Responsable de Control Escolar de la Unidad Académica.
Tarjeta de Turno de Asuntos.

Control Escolar.

Recursos Humanos.

Planeacion y Programacion.

Conceptos sobre las cualidades y caracteristicas de la informacion:

Objetiva:

Oportuna:
Pertinente:

Comparable:

Accesible:

Informacion recabada a través de procedimientos validos y confiables
apegados a criterios previamente establecidos con base en los objetivos
institucionales.

Informacion obtenida en un momento especifico, de acuerdo con las
especificaciones y requerimientos establecidos por el area solicitante.

Informacion especifica y concreta que responde al objetivo establecido
para la toma de decisiones.

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

Los datos estadisticos obtenidos deberan 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 Publico de Informacién, considerando a un mayor y
mejor acceso para los diferentes sectores de la sociedad.

Continuidad: La informacion 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 cuantificacion debera ser obtenido directamente de las

unidades productoras de la informacion y reflejar de manera fiel la
realidad que pretende cuantificar, conforme a un marco conceptual y
metodolégico previamente definido y validado por instituciones de
reconocida capacidad técnica

INSUMOS

Oficio emitido por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la Secretaria de
Educacion Estatal, donde comunica formalmente el Levantamiento Estadistico 911 de Educaciéon Media Superior de
Inicio de Cursos, la liga del sistema de captura, las claves de usuario, contrasefias y el cronograma de captura.

Formatos del Levantamiento Estadistico 911 de Educacion 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 Secretaria de Educacion Estatal, a través de la Unidad de Planeacion, Profesiones y Escuelas Incorporadas y
Evaluacion.

Link de la pagina oficial del Sistema de Captura de Educacién Media Superior via Internet (SCEMSI) disefiado por la
Secretaria de Educacion Publica Federal en funcionamiento.

Contrasefas para acceder al sistema via Internet de cada Unidad Académica.

RESULTADOS

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de Estadisticas Institucionales para la obtencion de Indicadores Educativos.

POLITICAS

La o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM, instruira que se completen los datos requeridos en los
formatos del Levantamiento Estadistico 911 de Educaciéon 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
Estadistica y Evaluacion, en caso contrario, se enviara oficio a la o al Titular de la Direccion de Planeacion y
Evaluacioén Institucional explicando las causas del incumplimiento; de no obtener respuesta, no se generaran
indicadores para esta Unidad Académica, lo cual afectara sus evaluaciones y resultados institucionales.

La informacion reportada en los formatos del Levantamiento Estadistico 911 de Educacion Media Superior de Inicio
de Cursos de las Unidades Académicas del Colegio, tendra validez oficial para los efectos a que haya lugar.

Las capacitaciones sobre el Levantamiento Estadistico 911 de Educaciéon Media Superior de Inicio de Cursos de las
Unidades Académicas del Colegio, se haran en las sedes regionales, contando con la asistencia de la o del Titular
de la Unidad Académica del COBAEM, asi 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 Estadistica y Evaluacion y la o al Analista
Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion, proporcionaran asesoria y capacitacion 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 dia de captura.

Cuando por fallas del sistema, las o los responsables de la captura del formato del Levantamiento Estadistico 911 de
Educaciéon Media Superior de Inicio de Cursos de las Unidades Académicas del Colegio, no puedan realizarla en el
dia que fueron calendarizados, se citaran al dia habil siguiente, y si persisten las fallas, deberan entregar la
informacién en el archivo PDF editable las o los Analistas del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para que
éstos realicen la captura, siempre y cuando, la informacién ya esté valida.

Una vez capturada la informacion en el sistema en linea y debidamente validada por la o el Analista Administrativo
del Departamento de Estadistica y Evaluacién, la o el Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion,
agendara 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 Estadistico 911 de Educacién Media Superior de Inicio de
Cursos de la Unidad Académica del Colegio, la Unidad Académica cuente con la informacion registrada en el
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formato de fin del semestre inmediato anterior y en caso contrario, deberan solicitarla por escrito al Departamento de
Estadistica y Evaluacion.

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 Estadistico 911 de Educacion Media Superior de Inicio de Cursos
en las Unidades Académicas del Colegio, el Departamento de Estadistica y Evaluacion debera solicitar a la
Coordinacion de Zona correspondiente, se determine quién estara facultado para ello.

La o el Titular de la Unidad Académica del COBAEM, sera responsable de la informacién reportada en el
Levantamiento Estadistico 911 de Educacion Media Superior de inicio de cursos de las Unidades Académicas del
Colegio, por lo que, en caso de que la informacion no sea veridica o no se reporte en los formatos y plazos
establecidos, la o el Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion, emitira un exhorto por escrito a la o el
Titular de la Unidad Académica del COBAEM, a fin de evitar inconsistencias en la informacién y dar cumplimiento en
la fecha indicada.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1.- Titular de la Unidad de Elabora y envia el oficio de solicitud en original y copia del Formato de
Planeacion, Profesiones, Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-
Escuelas Incorporadas 01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-
Evaluacion (U.P.P.E.l. y E.) DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos

4.-

Infraestructura (FO-DEE-03), a la o el Titular de la Direccién General del
COBAEM, que incluye el formato con el link de la pagina oficial y la
relacion de contrasefias para acceder al Sistema Via Internet de la
Secretaria de Educacion Publica Federal, para recopilacion y captura de
datos.
Obtiene acuse y archiva.

Titular de la Direcciéon General Recibe, oficio de solicitud en original y copia, revisa y sella acuse de los

del COBAEM Formatos “Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General”
(FO-DEE-01), “Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel” (FO-DEE-
02) y “Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura” (FO-DEE-
03), con el link de la pagina oficial y la relacién de contrasefias para
acceder al sistema via internet de la Secretaria de Educacién Publica
Federal, para recopilacion y captura de datos, escanea y sube oficio de
solicitud al Sistema de Gestion Interna y documentos correspondientes y
envia a la o al Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM, para su atencion y archiva.

Titular de la Direcciéon de Recibe, oficio de solicitud del Sistema de Gestidon Interna, revisa y
Planeacion y Evaluacion elabora Tarjeta de Turno de Asuntos que contiene el oficio, Formato de
Institucional del COBAEM Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-

01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-
DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Infraestructura (FO-DEE-03), link de la pagina oficial y la relaciéon de las
contrasefias para acceder al sistema via internet de la SEP, para la
recopilacion y captura de datos, firma y turna la tarjeta a la o al Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacion, para elaborar el calendario de
las capacitaciones, calendario para la entrega de captura del formato,
revisién y captura de los documentos, de acuerdo al plazo establecido
porla U.P.P.E.l.y E.

Titular del Departamento de Recibe, revisa y acusa Tarjeta de Turno de Asunto con el oficio, Formato

Estadistica y Evaluacion de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-
DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel
(FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Infraestructura (FO-DEE-03), link de la pagina oficial, contrasefias e
indicaciones, y turna a la o al Analista Administrativo del Departamento
de Estadistica y Evaluacién, para elaborar oficio y enviar mediante correo
electronico dirigido a la o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM,
que acuda en las fechas sefaladas, solicitando que sea congruente con
la informacién que se entrega en los Departamentos de Control Escolar,
Docencia y Orientacion Educativa, Recursos Humanos y Planeacion y
Programacion del COBAEM, asi mismo solicita que designe a la o al
Responsable de la Unidad de Control Escolar (URCE), para la
capacitacion 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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5.-

10.-

11.-

12.-

13

14.-

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacién

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular Direccién de
Planeacion y Evaluaciéon
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular Direccioén de
Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion
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(Departamento de Estadistica y Evaluacion), preparar los lineamientos de
operacion para la integracién y descarga el Formato de Estadistica
Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato
de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y
Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-
DEE-03), disefiar y actualizar las diversas variables o campos de los
formatos y generar el archivo PDF editable.

Recibe instrucciones verbalmente, elabora oficio original y copia con las
indicaciones requeridas, calendario de capacitaciones y captura, el cual
ird dirigido y enviado mediante correo electronico; a la o al Titular de la
Unidad Académica del COBAEM, con los lineamientos de operacion para
la integracion y captura de informacion para el Levantamiento Estadistico
911 de Educacion Media Superior de Inicio de Cursos de las Unidades
Académicas del Colegio, descarga el Formato de Estadistica Basica 911
Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de
Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato
de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03)
del sistema en linea, disefia 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 Estadistica y Evaluacion, para rubrica.
Recibe, revisa el oficio en original y copia, el archivo PDF editable que
contiene el Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911
Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica
911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03), la propuesta de
calendarios de capacitaciones y de captura, determina:

¢Requiere modificaciones?

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
Estadistica y Evaluacion, para realizarlas.

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

Se conecta con la operacién No. 6.

No requiere modificaciones los documentos, rubrica calendarios de
capacitaciones y captura, lineamientos y oficio, turna a la o al Titular de la
Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional, para firma.

Recibe y revisa la propuesta de los calendarios de capacitaciones y
captura, archivo PDF editable, lineamientos de operacion para la
integracion y captura de informacion y oficio con el calendario de
capacitaciones y captura y determina:

¢Requiere modificaciones?

Si, requiere modificaciones la propuesta del calendario de capacitaciones
y captura, archivo PDF editable, lineamientos de operaciéon para la
integracion y captura de informacion y turna a la o al Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacion.

Recibe la propuesta del calendario de capacitaciones y captura, archivo
PDF editable, lineamientos de operacion para la integracion y captura de
informacién con observaciones revisa, y turna a la o al Analista
Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacién, para su
correccion.

Se conecta con la operacion No. 8.

No requiere modificaciones, firma la propuesta del calendario para las
capacitaciones y captura, archivo PDF editable, lineamientos de
operacion para la integracién y captura informacién y turna a la o al
Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion.

Recibe oficio firmado con los calendarios de capacitaciones y captura,
revisa las indicaciones, y turna a la o al Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y Evaluacion la propuesta los calendarios
de capacitaciones y captura, archivo PDF editable, lineamientos de
operacion para la integracion y captura de informacién, para entregar a la
o al Titular de la Unidad Académica del COBAEM.
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15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacién

Titular de la Unidad
Académica del COBAEM

Responsable de la Unidad de
Control Escolar (URCE)

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion y/o
Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacion

Responsable de la Unidad de
Control Escolar (URCE)

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacion

Responsable de la Unidad de
Control Escolar (URCE)

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacién

Responsable de la Unidad de
Control Escolar (URCE)
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Recibe oficio firmado con los calendarios de capacitaciones y captura,
revisa las indicaciones, archivo PDF editable, lineamientos de operacion
para la integracion y captura de informacién y envia oficio, escaneado y
sellado, via 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 operacién para
la integracién y captura de informacion.

Obtienen acuse de recibo y archivan.

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

Recibe instrucciones y oficio con los calendarios de capacitaciones y
captura, archivo PDF editable, lineamientos de operacion para la
integracion y captura de informacion y espera para asistir a la
capacitacion en la fecha y hora programada.

Acude a la capacitacién en la fecha y hora programada en las sedes
regionales del COBAEM, conjuntamente con la o el Titular de la Unidad
Académica del COBAEM vy los atienden la o el Titular del Departamento
de Estadistica y Evaluacién y/o la o el Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y Evaluacion.

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
documentacion necesaria para la capacitacién en las sedes regionales
sobre los lineamientos y el Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de
Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica
911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica
Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03) integran el
Levantamiento Estadistico 911 de Educacion Media Superior de Inicio de
Cursos en la Unidad Académica del Colegio.

Se entera y se registra en la hoja de asistencia, recibe la capacitacién 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 Estadistica y
Evaluacion, y esperan la fecha y hora de captura, para su revision.
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 Estadistica y Evaluacién, de acuerdo al calendario
de captura, revisa el formato PDF editable y determina:

¢Estan bien requisitados los formatos?

No estan bien los Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911
Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica
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.

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

Se conecta con la operacion No. 21.

Si estan bien requisitados los formatos entrega contrasefia de acceso al
sistema via internet de la pagina 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.

Recibe indicaciones, y contrasefia de acceso al sistema via internet de la
pagina de SCEMSI, procede a capturar la informacion conjuntamente con
la o al Titular de la Unidad Académica, e informa a la o al Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacién y/o la o el Analista
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26.-

27.-

28.-

29.-

30.-

31.-

32.-

33.-

34.-

35.-

36.-

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion y/o
Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacion

Responsable de la Unidad de
Control Escolar (URCE)

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Unidad
Académica del COBAEM
Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion
Institucional

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion
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Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion, imprimir los
tres juegos originales que arroja el sistema.

Revisan la informacion 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 Estadistica y Evaluacion, 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.

Recibe los tres originales para su revision, 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 Estadistica y Evaluacion, para su atencion.
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 Estadistica y
Evaluacién, que se queda como acuse del departamento y original tres a
la o al Titular de la U.P.P.l. y E., y turna a la o al Analista Administrativo
del Departamento de Estadistica y Evaluacion los originales que le
corresponden a la o al Titular de la U.P.P.l. y E., para integrar en las
carpetas, agrupandolos por tipo de Formato de Estadistica Basica 911
Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-DEE-01), Formato de
Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel (FO-DEE-02) y Formato
de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura (FO-DEE-03) y
elabora propuesta de oficio para enviar el original del sistema del
Levantamiento Estadistico 911 Inicio de Cursos a la o al Titular de la
UP.P.ILYE.

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

Recibe los originales que le corresponden, el original a la o al Titular de la
U.P.P.l. y E., e integra en la carpeta, agrupandolos por tipo de Formato
de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General (FO-
DEE-01), Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Plantel
(FO-DEE-02) y Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos
Infraestructura (FO-DEE-03) y elabora propuesta de oficio del sistema del
Levantamiento Estadistico 911 Inicio de Cursos y turna oficios y carpetas
a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacién para
rubrica y de la o del Titular de la Direcciéon de Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM, para firma.

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

¢Tiene observaciones?

Si tiene observaciones el oficio para enviar el original del Sistema del
Levantamiento Estadistico 911 Inicio de Cursos devuelve a la o al
Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion,
para su correccion.

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

Se conecta con la operacion No. 31.

No tiene observaciones, rubrica y turna a la o al Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion Institucional.

Recibe y revisa oficio firma y devuelve a la o al Titular del Departamento
de Estadistica y Evaluacion, para entregar el oficio y la carpeta a la o al
Titular de la U.P.P.l. y E.

Recibe oficio firmado, anexa la carpeta con la informacién generada por
el Sistema del Levantamiento Estadistico 911 de Educacion Media
Superior de Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del Colegio y
los turna, a la o al Analista del Departamento de Estadistica y
Evaluacién.
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37.- Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica

y Evaluacién

38.- Titular de la Unidad de
Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas
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Recibe carpeta y oficio firmado y genera una copia para acuse y entrega
alaUP.P.EI.yE.

Recibe carpeta y oficio de entrega, sella y devuelve acuse a la o al

Evaluacion (U.P.P.E.l. y E.)

39.- Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica

y Evaluacién

40.- Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion
41.- Titular de la Direcciéon General

del COBAEM

42.- Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

DIAGRAMA

Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion.

Recibe acuse del oficio y devuelve a la o al Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion para su atencion correspondiente.

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

a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion.

Recibe copia de acuse de conocimiento.
Se conecta con el Procedimiento

“Elaboracion de Estadisticas

Institucionales para la Obtencién de Indicadores educativos.”

PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Levantamiento estadistico 91 de Educacion Media Superior de
Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

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

Titular de la Direccién
General del COBAEM

Titular de la Direccion de
Planeacién y Evaluacién
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluaciéon

INICIO

L

Elabora y envia el oficio
de solicitud en original y
copia de los Formatos
(FO-DEE-01), (FO-DEE-

02) y (FO-DEE-03), a la
o el Titular de la
Direccion General del
COBAEM, que incluye el
formato con el link de la
pagina oficial y 1a
relacion de contrasefas
para acceder al Sistema
Via Internet de la SEP
Federal, para
recopilacién y captura
de datos.

Obtiene acuse y archiva.

@

Recibe, oficio de
solicitud en original y
copia, revisa vy sella

acuse del Formato de
(FO-DEE-01), (FO-DEE-
02) y (FO-DEE-03), con

el link de la pagina
oficial y la relaciébn de
contrasefias para
acceder al sistema via
internet de la SEP
Federal, para

recopilacion y captura
de datos, escanea Y
sube oficio de solicitud
al Sistema de Gestion
Interna y documentos
correspondientes y
envia a la o al T.P.E.l. del
COBAEM, para su
atencion y archiva.

P

Recibe, oficio de
solicitud del Sistema de
Gestiéon Interna, revisa y
elabora Tarjeta de Turno
de Asunto que contiene
el oficio, Formato (FO-
DEE-01), (FO-DEE-02) y
(FO-DEE-03), link de la

pagina oficial y la
relacion de las
contrasenas para

acceder al sistema via
internet de la SEP, para
la recopilacién y captura
de datos, firma y turna
la tarjeta a la o al
T.D.E.E., para elaborar el
calendario de de las
capacitaciones,

calendario para la
entrega de captura del
formato, revision y
captura de los
documentos, de acuerdo
al plazo establecido por
la UPPE.IlyE.

O
T

Recibe, revisa y acusa
T.T.A con el oficio, (FO-
DEE-01),l (FO-DEE-02) y
(FO-DEE-03), link de la
pagina oficial,
contrasefas e
indicaciones, y turna a
la o al A.AD.E.E, para
elaborar oficio y enviar
mediante correo
electronico dirigido a la
o al T.UA. del COBAEM,
que acuda en las fechas
senaladas, solicitando
que sea congruente con
la informacién que se
entrega en los
Departamentos de C.E.,
D.O.E., RH. y PyP. del
COBAEM, asi mismo
solicita que designe a la

o al U.RC.E., para la
capacitacién y captura

del mismo, elaborar
calendario de las
capacitaciones donde se

i sedes
participantes, fecha vy

hora, calendario de
captura con sede en
oficinas centrales del

COBAEM (D.E.E),
preparar los
lineamientos de
operacion para la

integracién y descarga
los Formatos (FO-DEE-
01), (FO-DEE-02) y (FO-
DEE-03), disenar

actualizar las diversas
variables o campos de
los formatos y generar
el archivo PDF editable.




19 de octubre de 2017

GACETA

2L T T PO

Pagina 15

PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Levantamiento estadistico 911 de Educacion Media Superior de
Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

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

Analista Administrativo del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccion de
Planeaciéon y evaluacion
Institucional

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

8
O

1

Recibe instrucciones
verbalmente, elabora
oficio original y copia
con las indicaciones
requeridas, calendario
de capacitaciones y

captura, el cual ira
dirigido y enviado
mediante correo
electrénico; a la o al

T.U.A del COBAEM con
los lineamientos de
operacion para la
integracion y captura de
informacion para el
Levantamiento
Estadistico 9N de
Educacion Media
Superior de Inicio de
Cursos de las Unidades
Académicas del Colegio,
descarga el Formato
(FO-DEE-01), (FO-DEE-
02) y (FO-DEE-03) del
sistema en linea, disefia
y actualiza las diversas
variables de los
formatos, genera
archivo PDF editable y
los anexa al oficio vy
turna a la o al T.D.EE,
para rubrica.

Recibe, revisa el oficio
en original y copia, el
archivo PDF editable
que contiene el
Formatos (FO-DEE-01),
(FO-DEE-02) y (FO-
DEE-03), la propuesta
de calendarios de
capacitaciones y de
captura, determina:

¢Requiere
odificaciones?

L

Si requiere
modificaciones, el oficio
en original y copia, el

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

Se conecta con la
operacion No. 6.

archivo PDF editable
que contiene el
Formatos (FO-DEE-01),

(FO-DEE-02) y (FO-
DEE-03), la propuesta
de calendarios de

capacitaciones y de
captura, devuelve a lao
al A ADEE,, para

T

No requiere
modificaciones los
documentos, rubrica
calendarios de
capacitaciones y
captura, lineamientos y
oficio, turna a la o al
Titular de la Direccion
de Planeacion
Evaluaciéon Institucional,
para firma.
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PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Levantamiento estadistico 911 de Educaciéon Media Superior de
Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Analista Administrativo del Titular de la Direccion de
Titular de la (U.P.P.Ey E) Departamento de Planeacion y evaluacion
Estadistica y Evaluacion Institucional

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Recibe y revisa la
propuesta de los
calendarios de
capacitaciones y
captura, archivo PDF
editable, lineamientos
de operacién para la
integracion y captura de
informacién y oficio con
el calendario de
capacitaciones
capturay determina:

¢Requiere
odificaciones?

1

Si, requiere
modificaciones la
propuesta del calendario
de capacitaciones y
captura, archivo PDF
editable, lineamientos
de operaciéon para la
integracién y captura de
informacién y turna a la
o al Titular del
Departamento de ‘
Estadistica y Evaluacion. \

Recibe la propuesta del
calendario de
capacitaciones

captura archivo PDF

editable, lineamientos
de operacion para la
integracion y captura de

L informacién con
observaciones revisa, y
turna a la o al Analista
Administrativo del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion,
para su correccién

No requiere
modificaciones, firma la
propuesta del calendario
para las capacitaciones
y captura, archivo PDF
editable, lineamientos
de operacién para la
integracién 'y captura

informacién y turna a la

o al Titular del
Departamento de |
Estadistica y Evaluacion.
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PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Levantamiento estadistico 911 de Educacion Media Superior de
Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular de la Unidad
Académica del COBAEM

Analista Administrativo del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion del

COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

&/
®

L

Recibe oficio firmado
con los calendarios de
capacitaciones y
captura, revisa las
indicaciones, y turna a la
o al A.AD.EE. la

propuesta los
calendarios de
capacitaciones y
captura, archivo PDF
editable, lineamientos

de operaciéon para la
integracion y captura de
informacion, para

() |
T

Recibe oficio firmado
con los calendarios de

capacitaciones y
captura, revisa las
indicaciones, archivo
PDF editable,
lineamientos de
operacion para la

integracion y captura de
informacion y envia
oficio, escaneado y
sellado, via correo
institucional, a la o al
T.U.A. del COBAEM,
anexando calendarios
de capacitaciones vy

1

Recibe, revisa el correo
institucional que
contiene oficio donde se
comunica el Inicio del
Levantamiento
Estadistico 9N de
Educacioén Media
Superior de Inicio de
Cursos en las Unidades
Académicas del Colegio,
anexando calendarios
de capacitaciones y
captura, archivo PDF
editable, lineamientos
de operacion para la
integracion y captura de
informacion e instruye a
la o al RC.EEU.A. para
asistir en la fecha vy
horario programado.

captura, archivo PDF
editable que contiene

los formatos,
lineamientos de
operacién para la

integracion y captura de
informacién.

Obtienen acuse de
recibo y archivan.

Responsable de la
Unidad de Control
Escolar (URCE)

o/

entregar a la o al T.UA.
del COBAEM.
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PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Levantamiento estadistico 911de Educacién Media Superior de
Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento
de Estadistica y Evaluacion
y/ o Analista
Administrativo del D.E.E.

Analista Administrativo del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Responsable de la Unidad
de Control Escolar (URCE)

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

o
@

1

Recibe instrucciones y

oficio con los
calendarios de
capacitaciones y
captura, archivo PDF
editable, lineamientos

de operacién para la
integracion y captura de
informacién y espera
para asistir a la
capacitacion en la fecha
y hora programada.

1
(=
I

Acude a la capacitacion
en la fecha y hora
programada en las
sedes regionales del
COBAEM,

conjuntamente con la o
el Titular de la Unidad

|

Reciben a la o al T.UA.
del COBAEM y/o ala o
al U.R.C.E, e instruyen
que se registren en la
hoja de asistencia, e
indica que se preparen
con la documentacion
necesaria para la
capacitacion en las
sedes regionales, sobre
los lineamientos y el
Formatos (FO-DEE-01),
(FO-DEE-02) y(FO-
DEE-03) integran el
Levantamiento

Académica del COBAEM
y los atienden la o el
Titular del
Departamento de
Estadistica y Evaluacién
y/o la o el Analista
Administrativo del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion.

Estadistico k| de
Educacion Media
Superior de Inicio de
Cursos en la Unidad
Académica del Colegio.

+

Recibe a la o el Titular
de la Unidad Académica
del COBAEM, y/o ala o
al U.R.C.E, en las oficinas
del Departamento de
Estadistica y Evaluacion,
de acuerdo al calendario
de captura, revisa el
formato PDF editable y

determina:
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PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Levantamiento estadistico 911 de Educacion Media Superior de
Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento
de Estadistica y Evaluacién
y/ o Analista
Administrativo del D.E,E.

Analista Administrativo del

Departamento de

Estadistica y Evaluacion

Responsable de la unidad
de Control Escolar URCE

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

N
©

Il

Recibe a la o al Titular
de la Unidad Académica
del COBAEM, y/o a la o
al U.R.C.E., en las
oficinas del D.E.E., de
acuerdo al calendario de
captura, revisa el
formato PDF editable y
determina:

¢Estan bien
Requisitados los
Formatos?

No estan bien el
Formatos (FO-DEE-01),
(FO-DEE-02) vy (FO-
DEE-03), se devuelven a
la o al T.UA. del
COBAEM, y/o la o al
U.R.C.E, para corregir los

errores que se
localizaron en los
formatos.

— G0

Si estan bien
requisitados los
formatos entrega

contrasefia de acceso al
sistema via internet de la
pagina de SCEMSI, e
indicaalao al TUA. del
COBAEM y/o a la o al
U.R.CE,, realizar la
captura de datos.

I}

Recibe instrucciones
corrige los errores que
se localizaron en los
formatos y devuelve a la
o al A ADEE., para su
Vo.Bo. y proceder a la
captura,
simultaneamente con la
oal TUA.

©)

i

L

Recibe indicaciones, y
contrasefia de acceso al
sistema via internet de la
pagina de SCEMSI,
procede a capturar la
informacion,

conjuntamente con la o
el Titular de la Unidad

Académica, e informa a
laoal TD.EE.y/olao el
A AD.E.E, imprimir los
tres juegos originales
que arroja el sistema.
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PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Levantamiento estadistico 911 de Educacion Media Superior de
Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular del Departamento | Analista Administrativo del Responsable de Control

de Estadistica y Evaluacién
y/ o Analista
Administrativo del D.E.E.

Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Escolar de la Unidad
Académica (URCE)

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

o

Revisan la informaciéon
capturada en el sistema
SCEMSI, e imprime tres
originales, original uno
parala o el TUA, original
dos para la UP.PE.l y E
y original tres para la o el
TD.EE, y turna los

documentos originales a
la o al Titular de la Unidad
Académica del COBAEM
y/o alaoal URCE, para
firma.

Titular de la Unidad
Académica del COBAEM

| &

1

Recibe los tres originales
para su revisiéon, firma y
sella, conjuntamente con
laoel TUA.y devuelven
los originales a la o al
T.D.E.E, para su atencion.

€
Recibe y revisa que
estén firmados y
sellados los tres
originales y turna

original 1ala o al T.UA.
del COBAEM, original 2
ala o el TD.EE. que se
queda como acuse del
departamento y original
3 a la o al Titular de la
UPPIl y E,y turna ala
o al A.ADEE. los

;

Recibe original 1 del
Levantamiento
Estadistico 911 Inicio de
Cursos y se retira.

e

originales que le
corresponden a la o al
Titular de la UPP.l y E.,
para integrar en las
carpetas, agrupandolos
por tipo de Formatos
(FO-DEE-01), (FO-DEE-
02) y (FO-DEE-03) vy
elabora propuesta de
oficio para enviar el
original del sistema del
Levantamiento

1

Recibe los originales que
le corresponden, el
original a la o al Titular
de la UPPI. y E., e
integra en la carpeta,
agrupandolos por tipo
de Formatos (FO-DEE-
01), (FO-DEE-02) y (FO-

DEE-03) y elabora
propuesta de oficio del
sistema del

Levantamiento

Estadistico 911 Inicio de
Cursos y turna oficios y
carpetas a la o al

Estadistico 911 Inicio de
Cursos a la o él Titular
delaUPP.lyE.

T.D.E.E. para rubrica y
de la o del T.D.P.E.I. del
COBAEM, para firma.
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PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Levantamiento estadistico 911 de Educacion Media Superior de
Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

Titular de la Unidad
Académica del COBAEM

Analista Administrativo del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccién de
Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion.

N
©

L

Recibe y revisa el oficio
y las carpetas con los
originales que le
corresponden a la o al
Titular de la U.P.P.Il. y E,,
y la informacion
generada por el Sistema
del Levantamiento
Estadistico oM de
Educacion Media
Superior de Inicio de
Cursos en las Unidades
Académicas del Colegio,
resguarda la carpeta
momentaneamente y
determina:

¢Tiene
Observaciones?

Si tiene observaciones el
oficio para enviar el
original del Sistema del
Levantamiento

Estadistico 911 Inicio de
Cursos devuelve ala o al
Analista Administrativo

)

1

Recibe, corrige el oficio
para enviar el original
del Sistema del
Levantamiento

Estadistico 911 Inicio de
cursos y turna a la o al
Titular del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion.

del Departamento de
Estadistica y Evaluacién,
para su correccion.

©

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

Evaluacién Institucional.
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PROCEDIMIENTO: Aplicacion del Levantamiento estadistico 91 de Educacion Media Superior de
Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del COBAEM.

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

Analista Administrativo del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccién de
Planeacién y Evaluacion
Institucional

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacién

%
®

Recibe y revisa oficio
firmay devuelve ala o al
Titular del
Departamento de

Estadistica y Evaluacion,

para entregar el oficio y
la carpeta a la o al
Titular de la U.P.P.l.y E.

+

Recibe oficio firmado,
anexa la carpeta con la

G |

€L

Recibe carpetas y oficio
de entrega, sella y
devuelve acuse a la o al
Analista Administrativo
del Departamento de
Estadistica y Evaluacion.

Recibe carpeta y oficio
firmado y genera una
copia para acuse y
entrega a la UP.PE.L y
E.

4{

Recibe acuse del oficio y
devuelve a la o al Titular
del Departamento de
Estadistica y Evaluacion
para su atencion
correspondiente.

informacion generada
por el Sistema del
Levantamiento

Estadistico 9n de
Educacion Media
Superior de Inicio de
Cursos en las Unidades
Académicas del Colegio

y los turna, a la o al
Analista del
Departamento de

Estadistica y Evaluaciéon.

Titular de la Direccién
General del COBAEM.

1

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

+

Recibe acuse del oficio
de conocimiento sella y

devuelve copia del
acuse a la o al Titular del
Departamento de

Estadistica y Evaluaciéon.

+

Recibe copia de acuse
de conocimiento.

1

Se conecta con el
Procedimiento de
“Elaboracion de
Estadisticas
Institucionales para
la Obtencién de
Indicadores
Educativos.”

MEDICION

Indicador para medir la gestion de respuesta

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

Numero total de formatos solicitados por turno y unidad
académica

% Total de
formatos
capturados y
emitidos por

el SCEMSI, que
cumplieron

en los plazos
establecidos.

X100 =
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

La entrega de los formatos con la informacion solicitada queda registrada temporalmente en el archivo de tramite
correspondiente de la Direccion General y la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional del COBAEM.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATOS

FO-DEE-01

FO-DEE-02

FO-DEE-03

NOMBRE DEL FORMATO
Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General.
Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Por Plantel.
Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura.

Formato para requisitar: “Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Bachillerato General”

(FO-DEE-01)

ESTADISTICA DE EDUCACION MEDIA SUPERIL
BACHILLERATO GENERAL 911.7G
Iniclo de Cursos, 2016-2017

DATDS DEL CENTRO DE TRABAJO

T i
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Estadistica de Educacion Media Superior FIN DE CURSOS 2015-2016
Bachillerato General 9M.7G
Ciclo escolar 2015-201€ (ciclo anterior)
Il. EXISTENCIA Y APROBADOS
3 .

1. Escriba por grado y sexo, el nimero de alumnos . ~ Con_ Hablantes Nacidos
existentes en el programa al término del (ltimo pericdo Grado Hombres  Mujeres Total Discapacidad de Lenguas fuemde Grupos
escolar del ciclo 2015.20186, desglosalos por grado de Indigenas  Mexico
avance en afios (ver tablas de equivalencias) e indique 10.
cudntos de ellos presentan alguna discapacidad, cudnios
scnnablmdaalgmalma:rnmyuﬁmssa\ 2o,
nacidos fuera de Mexico. Ademas escriba por grado el
nimeno de grupos existenies Jo.

40.
Total
@

2. Escriba por grado y sexo, & nimem de alumnos Can Hablantes MNacidos
existentes en el programa gque aprobaron todas las Grado Hombres Mujeres Total Discapacidad de Lenguas fuera de
unidades de aprendizaje curmicular (asignaturas) al indigenas  Mexico
término del Gitimo periodo escolar del ciclo 2015-2016, 10.
desgliéssios por grado de avance en afios (ver tablas de
equivalencias) e indigue cudntos de ellos presentan alguna 20.
discapacidad, cudntos son hablantes de alguna lengua
Indigena y cuantos son nacidos fuera de Meéxico. 3o.

4o0.
Total
cLavepeL centRopETRABAJO( [ [ [ [ T [ [ [ )
Pag 03
18
Estadistica de Educacion Media Superior FIN DE CURSOS 2015-2016
Bachillerato General M.7G
Ciclo escolar 2015-2016 (ciclo anterior)
ll. ALUMNOS REPROBADOS, REGULARIZADOS
Y EGRESADOS
1. Escriba por grado (ver labia de equivalencias en pagina (5) Con Hablantes Nacidos
8) y sexo, &l nimero de alumnos que reprobaron 1o Grado Hombres  Mujeres Total Discapacidad de Lenguas  fuera de
mas unidades de aprendizaje curmicular Indigenas  México
la&lw-anras] al término del Ultimo periodo® escolar .
20152016 e indique cusnios de efios b
presemm aguna discapacidad, cudntos son hablantes 20.
lengua indigena y cusintos son nacidos fuera
1:Ie Mexico. 3o,
4o,
Total
2. De los alumnos reportados en la pregunta 1, escriba (6) Con Hablanles  Nacidos
wgmommademmaﬂemasenpagma}y Grado Hombres Mujares Total Descapacidad de Lenguas fuera de
sexo e nimero de alumnos que se regularizaron Indigenas  Mexco
(aprobaron mediante evaluaciones extraordinarias 1o.
todas las unidades de aprendizaje curricular que
adeudahm]cmfemademajacueseptmme 20.
de este afio e indique cudntos de eflos presentan
alguna discapacidad, cuanios son hablantes de alguna Jo.
lengua indigena y cuantos son nacidos fuera de 40
México. .
Total
3. Escriba por edad, & nimero de alumnos egresados (7) Con Hablantes Macidos
duranie o ciclo escolar 2015.2016 (inciuya los Hombres  Mujeres Total Discapacidad de Lenguas fuem de
regularizados al 30 de septiembre de este afio) Indigenas  Mexico
desgidselos por sexo e indique cudntos de elos 17 afos o menos
presentan alguna discapacidad, cudntos son hablantes N
de alguna lengua indigena y cudntos son nacidos fuera 18 afios
de Mexico =
19 afos
Nota: Induya los egresados de todas las =
a : 20 anos
21 afios 0 mas
* Afio, semestre, cuatrimestre, trimestne, efc. Segin la PR
estructura del plan de estudios. cravepeLcenmopetrasaso| | [ [ [ [T T [ [ 1)
Pag 04
18




19 de octubre de 2017

GACETA

[0 L Gl T O

Pagina 25

Estadistica de Educacion Media Superior
Bachillerato General

Ciclo escolar 2015-2016 (ciclo anterior)

V. BECAS

1. Escriba por 2 alumnos con beca y alumnos sin
wmwnmn1mﬁemmmm
presentan discapacidad, cuanios son hablantes de alguna

lengua indigena y cuanios son nacidos fuera de Mexioo.
NOTA: Sélo becas monetarias.

2. Escnba por sexo, e ndmeno de alumnos con beca reporiados en ia pregunta antenior, desgidseios segin el onigen de la beca

Total becas lederales
Beca estatal (Prepa si, eic)
Beca de fundaciones y asociaciones aviles (Bécalos, elc.)
Beca de la propia insSucion
Beca de intercambio
Beca intermacional
Beca particuar
Beca municipal
Otra beca™
** Especifique:

Total

Nota: Si un aumno cuenta con Mas de una beca,
contabiice solamente ta de mayor monio

(8)
Mujeres
Con Beca |
Sin Beca
Total

Hombres

@)

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO |

Mugeres

FIN DE CURSOS 2015-2016
9MTG

Hmhma-s Nacidos
de Lenguas  fuera de
Total [hsmaudad Indigenas México

Total

Estadistica de Educacién Media Superior
Bachillerato General

Ciclo escolar 2016-2017 (cicio actual)

V. ALUMNOS DE NUEVO INGRESO AL PRIMER PERIODO ESCOLAR

Nota: Considere exclusivamente los alumnos que se inscribieron por primera vez, al primer periodo escolar del programa en @l ciclo escolar 2016-2017.

1. Fecha de nicio de cursos del primer periodo del ciclo
escolar 2016-2017, ¥

2. Eseriba el nimero de lugares ofertados para ingresar por
%m ;ez al primer periodo escolar del ciclo

3. Escriba por sexo, el nimero de solicludes recibidas
para ingresar por primera vez al primer periodo escolar
del ciclo 2016-2017 e indique cudntas de ellas son de
aspirantes con alguna discapacidad, cuantos son hablantes
:Eallquu lengua indigena y cuantos son nacdos fuera de

nico.

4. Escriba por sexo, el nimero de alumnos de nuevo ingreso
al primer periodo escolar del ciclo 2016-2017 e indique
cudntos de elios presentan alguna discapacidad, cudntos
son hablantes de alguna lengua indigena y cuantos son
nacidos fuera de México

Ao Mes

©))

Lugiares Ofertados

Hombres  Mujeres

(10)

Hombres  Mujeres

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO[ | |

Tatal

Total

INICIO DE CURSOS 2016.2017
IMTG

Dia
Con de Lergtws;as ija de
era
Discapacidad  Indigenas México
Habtantes
Con de Lenguas  fuera de
Discapacidad  Indigenas Mécico

[TTTITD)

Pag. 06
I8
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Estadistica de Educacion Media Superior INICIO DE CURSOS 2016-2017
Bachillerato General 911.7G

Ciclo escolar 2016-2017 (ciclo actual)

V. ALUMNOS DE NUEVO INGRESO AL PRIMER PERIODO ESCOLAR {continuacion)

5. Esl:nln =] ru]u'rn?;'de ?Onmmn%mnléw;nﬁ ;n(rm g Enla entidad
primer penodo ciclo esco . . Segun -
lugar donde cursaron el Jer. grado de secumdaria o En olrs anficad Sadeciva
equivalenie Estados Umnidos
Cro pais
Total
6. Escriba ei mde fomﬁ deﬁgg;nurm : General
Pprimer peri ciclo escolar Segun
tipo de secundaria donde realizarnn sus estudios Paaahaadcres
TR an
Técnica
Comunitana
Educacion para adultos
Total
T Escrlaaammmuge dmuwfmaemolmumal En la entidad
mer periodo Inscri clo escolar
%‘1m1rymm§1csuluwrdomcimnnw En otra entidad federaliva
Estados Unidos
Otro paks
Total
clavepeLcentropETRasase| | [ [ [T [T 117
Pag. 07
18
Estadistica de Educacion Media Superior INICIO DE CURSOS 2016-2017
Bachillerato General I.TG

Ciclo escolar 2016-2017 (ciclo actual)

V1. MATRICULA TOTAL
(Fecha de corte al 30 de septiembre)

1. Escriba por grado de avance en afios (ver tabias de Hablantes MNacidos 3
CauValencias) ¢ NAMETO G BRATINGS INSCITLs en o (]&? delenguas fuera de a3z
programa al inicio de cursos 2016-2017, Grado  Hombres eres Total Dmﬂirmndad indigenas  Mexico  Grupos
desgidselos por sexo & indique cudntos de elios -
presentan alguna discapacidad cuantos son hablanies ool
demawmmigernym&nmsmnmm
de México. Ademas escriba por grado el nimero de 29

grupos existentes. S
40,
TOTAL
TABLAS DE EQUIVALENCIAS DEL GRADO DE AVANCE
Duracién de 2 afios ) Duracién de 3 afios
Periodos Periodos
Grado | Afios | Semeswe | Cusimesie | Trimeste | FPorcentaje Grado | Afies | Semeste | Cuawimestre | Trmestre | Porcentaje
1 1 1.y 20. 1.2.3 1.23.4 | rasta®on 1 1 1o.y 20 1.2.3 1,234 | hasta30%
L 2 2 3o y4o 4.5.8 5.0.7.8 '.'1"#!."":!]’!-J 2 2 30.v40 4.5.0 s.67.8 3N a2t
3 3 50.y o T.8% 2. 10, 11, 12| 8% a 100%
- B =
Duracién de 4 aiios
Periodos
Grado | Afios | Semestre | Custimestre | Trimestre Porcentaje
i i foylo .23 1.2.3.4 hasts 35%
2 3 3o,y 40 458 58,78 26% 2 50%
3 3 So.y Go 7.8.9% .10, 11,12 51%aisn
4 3 To.y 8o 10, 11,12 1314 15 18 | 78% 2 100%

cLavepeLcentropeETRABAJG | | [ [ [ T T 1T 1]
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Estadistica de Educacion Media Superior INICIO DE CURSOS 2016-2017
Bachlillerato General 911.7G6

Ciclo escolar 2016-2017 (ciclo actual)
V1. MATRICULA TOTAL (Continuaci on)
2. Para el calculo de la edad de los alumnos, el corte es al 1 de septiembre del 2016,
a) Escriba por grado (ver lablas de equivalencias) el total de alumnos de nuevo ingreso, al inicio de cursos 2016.2017 y desgldselos por sexo y edad
b} Escriba por grado e total de alumnos repetidores, al inicio de cursos 2016-2017 y desglsalos por sexo y edad
c) Verifique que ka suma de los sublotales comesponda al TOTAL
4)
Grado 14 afios 285 afion
¥ menos 18 aflos 10 afios 17 afios 18 ahos 16 afios 20 afos 21 afos. n 23 afon 24 ahos ¥ s TOTAL
HOMBRES Mo Ingresa | |
10, . Rspetdonm
RNoevo Ingreso
MUJERES | 7
| suBTOTAL
Kumvo Ingrwna
B HOMBRES- Fape
Koavo lngreso
MUIERE s. P
| suaTOTAL
HOMBRES, Nerve ngesa
h Reperdones
Nuevo Ingress
uu.uenﬁ. Fagerdones
SURITOTAL
HOMBRES Moeve Ingrene
o Repetdore
- | NoEvD Ingreso
museRes Sl
| suETOTAL
Nuevo ingresa
Repetdiie
Nusvo ingresa
MUJERES |
TOTAL
CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO | [T T T 11
Pag. 09
18
Estadistica de Educacién Media Superior INICIO DE CURSOS 2016-2017
Bachillerato General 91.7G
Ciclo escolar 2018-2017 (ciclo actual)

V1. MATRICULA TOTAL (Continuacion)

3. Escnba el niimero de alumnos inscritos en el inicio de Habiantes  Nacidos
cursos 2016-2017 que contintian como iregulares QSL ) ~ Con  delenguas fusrade
{adeudan unidades de aprendizaje curricular), Grado Hombr ujeres Total Discapacidad Indigenas  Mexico
desgijsaios segin sexo y el grado que cuwrsan |
actualmente e indique cuanios de elios presentan 1o |
alguna discapacidad, cuantos son hablantes de alguna
lengua indigena y cuantos son nacidos fuera de México. 20,

3o,
4o,
TOTAL

4. Escriba por sexo el namero de alumnos que (‘]6) Hablantes Macidos
abandonaron sus estudios durante el ciclo ~ Con_ de Lenguas fuera de
2015-2016 y regresaron a inscribirse en el inicio de Hombres  Mujeres Total Discapacidad Indigenas Mexico
cursos 2016-2017 e indique cudntos de ellos presentan . "
alguna discapacidad, cuantos son hablantes de alguna
lengua indigena y cuanios son nacidos fuera de México.

5. De la matricula total al inicio de cursos 2016.2017, (17) Hablantes Nacidos
escriba por grado (ver tablas de equivalencias) y sexo, . Con_ de Lenguas. fuera de
el niimero de alumnos que provienen de otro plantel Grado Hombres  Mujeres Total Discapacidad Indigenas Mexico
de Educacién Media Superior e indique cudntos de
ellos presentan alguna discapacidad, cuantos son 1o,
hablantes de alguna lengua indigena y cuantos son 70
nacidos fuera de México. :

30,
4o,
Total
cravepeLcentropeTrABA0 | [ [ [ [T [ [ [ 1)
Pag. 10
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Estadistica de Educacion Media Superior INICIO DE CURSOS 2016-2017
Bachillerato General .76
Ciclo escolar 2016-2017 (ciclo actual)
Vi. MATRICULA TOTAL (Continuacion)
6. De la matricula total al inicio de cursos 2016-2017, Hombres Mujeres Total
escriba por sexo el nimero de alumnos gque son
hablantes de alguna lengua indigena e Indique 1as as)
principales lenguas gue hablan jos alumnos,
basandose en la tabla de lenguas. Lengua 3
Nimero de
Clave alumnos
(19)
7. De los alumnos nacidos fuera de México reportados Lugar de nacimiento Homibres Mujeres Total
en la pregunia 1 de esta seccion, indique su lugar de ) > o
nacimiento y desgioselos por sexo. Estados Unidos
Canada
Ceantro Ameérica y el Caribe
Sudaméri
Africa
Asia
Europa
Oceania
Total
cravepeLcentroDeTRaBado| | [ [ [ T[T [T 1)
Pag. 11
18
Estadistica de Educacion Media Superior INICIO DE CURSOS 2016-2017
Bachillerato General 911.7G
Ciclo escolar 2016-2017 (ciclo actual)
VI. MATRICULA TOTAL (Continuacion)
8. De la matricuia total al inicio de cursos 2016-2017, escriba el ndmero de alumnos segun su lugar de residencia v desgldselos por sexo.
En el Pais Fuera de México
Hombres  Mujeres Hombres Mujeres Homires  Mujeres
Aguascalientes Moarelos Estados Unidos
Baja California | Mayant - Canada
Baja Califomia Sur Muevo Ledn Cenfro América y e Caribe
Campeche [ Oaxaca [ [ Sudamérica
Coahuita Puebia Africa
Colima Querélaro Asia
Chiapas QuinaraRoo | | _ Europa
Chihuahua San Luis Potosi Cceania
Ciudad de México [ Sinaloa [ [
Durango [ Sonora |
Guanajuato | Tabasco | (20)
Guemero Tamaulipas [
Hidakgo Tiaxcala
Jdalisco | Veracniz
México Yucatan
Michoacan Zacatecas | | Total
crave peL centropeTRasaso | [ [ [ [ [ [ [ [ )
Pag. 12
18




19 de octubre de 2017 GACETA

(20 L O RO Pégina 29

Estadistica de Educacion Media Superior INICIO DE CURSOS 2016-2017
Bachillerato General IMM.7G

Ciclo escolar 2016-2017 (ciclo actual)

V1. MATRICULA TOTAL (Continuacién)

9. Escriba por sexo el ndmemo de alumnos del Campo de Tormacion académica Hombres  Mujeres Total
dltimo grado del programa (ver tablas de
equivalencias), y desgloselos segun el campo de 1. Educacion
formacion academica

2. Artes y Humanidades.

3. Clendias Sociales y Deracho

4. Administracidn y Negocios

5. Ciencias Naturales, Matematicas y Estadistica
(21) 6. Tecnologias de ia Informacién y la Comunicacién

7. Ingenieria, Manufactura y Construcciin

8. Agronomia y Veterinana

9. Clencias de la Salud

10. Servicios
Total
claveoeLcentropeTRABAJO [ [ [ T T T T 1T 1)
Pag. 13
18
Estadistica de Educacién Media Superior INICIO DE CURSOS 2016-2017
Bachillerato General 9M.7G
Ciclo escolar 2016-2017 (ciclo actual)
VIl. ALUMNOS CON DISCAPACIDAD Y NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES
1 E-Iscntn des;m. el nimero de alumnos qnile preL;antm _nlg\‘n.rn]na Discapacidad que presentan  Hombres  Mujeres Total
1 reportados en la a 1 de la seccion < =
ﬁe’SiE?srm oe gﬂwdo ala mcga&fuw&mm presentan, y Discapacidad fisica / motrz
Discapacidad intelectual
Discapacidad muitiple
Discapacidad auditiva
(22) Hipoacusia
Sordera
Discapacidad visual
Baja vision
Ceguera
Discapacidad psicosocial
Total
2. Escriba por sexo, e ndmero de alumnos con aptitudes Aptitudes solwesalientes Hombres  Mujeres Total
sobresalientes y desgidselos por @ tipo de aptitud Intelechual
Creativa
Socicafectiva
(23 Artistica
Psicomotriz
Total
cuwvepeLcentropeETrRaBaso| [ [ [ T T T T T 1)
Pag. 14
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Estadistica de Educacion Media Superior
Bachillerato General
Ciclo escolar 2016-2017 (ciclo actual)

Viill. DOCENTES

1. Escriba por sexo @ nUmero de docentes gque alienden esie
programa al inicio de cursos 2016-2017

Mota para la Modalidad No Escolarizada: Si por algin motivo no
cuenta con personal docente para esta modalidad, repone e
total de asesores que la atienden.

IX. MATRICULA DE FORMACION PARA EL TRABAJO

({Esta seccion solo serd llenada cuando el Bachillerato General
imparta Formacion para el Trabajo).

1. Escriba por sexo & nimero de alumnos que estin cursando alguna Hombres Wueres

Formacion para €l Trabajo.

2. Escriba el ndmero de Formacionas para ¢ Trabajo que se ofrece en

Formacion
e Bachillerato General, para el Trabajo

INICIO DE CURSOS 2016-2017
.76
Total
(24)
Total
(25)
clavepeLceNtropETRaBaJO [ [ [ T T [ T 1 1)
Pag. 15
w1

Estadistica de Educacion Media Superior
Bachillerato General

Ciclo sscolar 2018-2017 (ciclo actual)

cumsiionas o s paginas adicionales,

Chawe oo 1a Formaciin para of Trabajo
1

Mesmilire de k Formackon parm of Trabag

- A

3 (26)

1. Escriba por clave y nomibrs de Foimacdn para of Trabalo of idinaero de shamhos ieportadon on 5 pregunta 1 de deta seccidn y deasghiesios por seso

Haota: 8i ol plants imparts mds de ochio (1) Formacionos para o Trabajo, reporto las faltantes on coplas folostatices de osta phging, ¥ anois a oste

CLAVE (ML CENTRO DE TRABAJO

INICID DE CURSOS 2016.2017
MmaG

Tt Muijmivr Totl
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Estadistios de Educacion Media Suparior
Bachillarato ¢

.G
Ciglo #socolar 2016-2017 {Qiclo actual)
¥. QABTO POR ALUMND EN EDUCACION
HOTAS IMBORTANTES
"y wilis Ih“l n meccion, ned 1. Flanislos poblicos y peivecbon (?7)
T oEtrriae djis el

(i §
o fuile ) ihirande &l icin sscolar JO16- 201
GonCEpto o Ch v £ o My, |rwlicpies el (i colBgiilisn s fealiza code alumne $
Foin-g01 7 tinbidten 1 Wl § b A1 F
e, (idliiin 8l ol planiel clsnia con servicio o transpots escolar (propio o 3 (2131

GASTO BN CUOTA VOLUNTARIAT En o monio e CONCARIONRG)
difene i (sl eacs Simno (e o (e e &1 g rempunsio o8 s, conlesie o siguienie
il vl laria

3 ([ Mo il
inc ol 20182017 T el |u|r|-- rn.ulu

Wormacion e

IHICIEE DF CURSOS 20062017
Jenaral

o AuiGrh T

durante ol oo

[EETIE sovminriivionio @iy
Illllnl-lnll " |1||rl| Tovivmrnife

Jidive ol Qaslon v i
I'n |n'\l|r||| u’lll LLIRR LT lllmul rhl ull.l

onta secoian ser utiliends vy profein U realiza coada alune (pade o witor sn §
1y i % il icks smenbist 2016-201 7 (sl Inclule ispson,

R Do i Al CR i (e o WO e B
M inicin ¥ durants el ciclo eacolar 200162017

m s il
i i ie [R50 o [CH (2]

i pribiicos

o las oifvis on pasos]; o utilices decimatos,

| ganho prasTesdio o sl cada aluming (padre o iorson $
VTG i i ¢ e lu!ll @l el esoolad 20180017
bam daiHiCionas

1 Planteles jiariiculnmes

T, |recieps o guanio prorruseio s inmcripeiin oue eallea corka ahurmms

M1, indiigum ol gant o
Wl

ey D gpanmpecn e cpie Feailicn canin L
R o Tt ORI T

b, Emoiiba sl 5 gus Ulilzan el servichs o b pore

CLAVE DL CENTIRG DE THRARAID I | | |

Estadistica de Educacion Media Superior IHICIO DE CURSOS 20162017
Bachillerato General BTG
Ciclo escolar 2018-2017 [ciocle actual)

AP T AN Firrmms v el galin fego o olicuslts acein
Observaciones
28)
Romibre y finma del director del contro de rabajo
(29)
PwilsE y i e e SpodvEible disd Benodo
AN [ [aa™ Dim
Sallo Forcha oo oo [
(s |

INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LA ESTADISTICA BASICA 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 permitira obtener estadisticas mas precisas, para procesos de planeacion mas eficientes

DISTRIBUCION 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 DESCRIPCION

1.-

Datos del Plantel

Llenar correctamente los datos de la Unidad Académica.

2.-

Datos de Plan de Estudios

Poner los datos de las caracteristicas 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
examenes ordinario).

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).

Reprobados

Reportar por grado y sexo a las y los alumnos reprobados (son
aquellas alumnas y alumnos que reprobaron de 1 a varias materias).

Regularizados

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

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 terminacion de estudios, una vez concluido un nivel
educativo).

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).

Fecha de Inicio y Lugares
Ofertados

Reportar la fecha de inicios del primer periodo del ciclo, asi 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.-

Matricula Total

Reportar por grado y sexo a las y los alumnos inscritos en el ciclo
escolar que va empezando que seria la matricula 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 matricula 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 estan cursando algun
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 Educacion Media Superior.

18.-

Hablantes de alguna lengua

Reportar a las y los alumnos que hablen alguna lengua indigena y
poner las distintas lenguas que se hablan y el nimero de las y los
alumnos reportados en la matricula 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 matricula total).

20.-

Lugar de residencia

Reportar a las y los alumnos segun la matricula total el lugar de
residencia (donde las y los alumnos viven actualmente).

21.-

Alumnos del ultimo semestre

Anotar exclusivamente a las y los alumnos que cursan el ultimo
semestre depende la formacion 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 matricula 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 demas
compainieros 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.- Formacion para el trabajo Reportar por sexo a las y los alumnos de tercero y quinto semestre
que estan cursando alguna formacion para el trabajo y cuantas
formaciones tiene la unidad académica.

26.- Nombre de la formacion para el Del resultado del punto 25, clasificar por sexo y de acuerdo a la

trabajo formacion de trabajo que estén cursando.

27.- Gasto por Alumno en Educacion 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,

asi como la persona encargada de la Unidad Académica.

Formato para requisitar: “Formato de Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Por Plantel”

(FO-DEE-02)
ESTADISTICA DE EDUCACION MIUEDIA SUDPERIOR,
RE . .
POR PLANTEL e SEBIINTD MO
Inlclo de Cursos, 2016-201 7
wi17
DATOS DE IDENTIFICACION DEL FLANTEL
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Estadistica de Educacion Media Superior, Plantel

3. Escriba el ndmero de cameras y
pogamas de la modalidad no
escolarizada que imparte el pantel,
desgidselas por servicios educativos
e indique el nimero tofal de alumnos y
egresados de cada una de ellas

Nota. Considere a todos
egresados  del gl;nlel durante el
ciclo escolar 2015-2016 (sin importar
la generacin)

los

dieron de baja del plantel durante &l
ciclo escolar 2015-2016, segin el
motivo de abandond © baja vy
desgidseios por sexo

Nota. No consigere a los egresados.

Sarvics i "
Bachiierato General sin Formacion para el Trabajo
Bachileralo General con Formacion para e Trabajo
Bachillerato TecnolGgico o Equivalente

Profesional Técnico

Profesional Técnico Bachiler

Total

TOTAL"

Motivo de Abandono © Baja del Plantel

Baja temporal

Baja académica (asignaturas reprobadas)
Baja administrativa (discipinaria, definitiva, etc)
Cambio de plantsl
Factores econdmicos
EmMbarazo o matnimonio

&)

Cambxo de residencia
Otro™

“Especiique:

Total

*(Este tolal es [a suma de las modalidades escolarizada, fa midda y B no escolarizada).

Careras/Programas

Homives

INICIO DE CURSOS 2016-2017
9MM11.7

5

geeess
.

Y
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H | 55888860
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Estadistica de Educacion Media Superior, Plantel

Il. PERSONAL DEL PLANTEL

1. Esciba por sexo e

INICIO DE CURSOS 2016-2017

gue Indepen
deinwelmahenden emmm\tmdeabs
presentan alguna discapacidad y cuantos son
hablantes de alguna de las lenguas indigenas.

(ESCOLARIZADA, MIXTA O NO ESCOLARIZADA)
Nota:

Si una persona desemperia gos o Mas funciones,
andleia en fa que dedique mas empo.

lll. PERSONAL DOCENTE

1. amnawsaxoytlenmuedewcadoneltmal
sonal docente mas

directivo con grupo y
dﬁﬂo&ebpwelnweldeesunosmelm
cuenta actualmente.

Nivel de Estudios
Doctorado

Maesiria y especialidad
Licenciatura completa

*Especifique:
Total de Personal

5)

Tiempo compieto 34 de tempo” 1/2 tiempo

Hombres Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres Homibres Mujerss

Licenciatura incompieta o menos

Total

*Si el plantel no uliiza e temino 3/4 de tempo, no o considere.

911.7

Con de Lenguas
Total Discapacidad Indigenas

Por horas
Total

Pag.04/10
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Estadistica de Educacion Media Superior, Plantel 9117
. PERSONAL DOCENTE (continuacion)
2. Escriba por sexo & toial de personal docente mis  Campo de formacion académica Personal Docente
directivo con grupo segun & campo de formacion Hombres  Mujeres Total
académica que obtuvo en el Glimo nivel de estudios 1. Educadién T 1
Que Cursd.
2. Artes y Humanidades
3. Ciendias Sociales y Derecho ! i\
o Adminisiracon y Negocios. () (T
5. Ciencias Naturales, Maiematicas y Estadistica
6. Tecnoiogias de la informacion y la Comunicacion [ [ I ] ] | E' I | I ]
7. Ingenieria, Manufaciura y Construccion
8. Agronomia y Veterinaria
9. Ciencias de la Salud
10. Sesvicios
Total
3. Escriba por sexo el total de personal docente mas Grupo de Edad Personal Docente
directivo con grupo, reportados en la pregunta 1y Hombres Mujeres Total
desgiossio por grupo de edad al que 2% o o
De 252 29 afios
De 30 a 34 afios
De 35 a 39 afios
De 40 a 44 aios (5)
De 45a 49 afos
De 50 a 54 afios
De 55a 59 aios
De 60 a 64 afios
De 65 afios o mas
Total
Pag. 05/ 10
¢ . ; - INICIO DE CURSOS 2018-2017
Estadistica de Educacion Media Superior, Plantel 9117
Ill. PERSONAL DOCENTE (Continuacion)
4. Escriba por sexo €l total de personal docente Antigiiedad Personal Docente
mas directivo con grupo, reportados en la Honitras Muie
pregunta 1 y desoldseio por rangoe de = s Towl
antigiedad en el ramo educativo. De 0 a4 anos
De 5a9anos

5. Del total de personal docente mas directivo
con grupo que labora en el plantel, desgidselo
por seno y especifiique el nivel que estudian
actuaimente, donds lo hacen y si cuentan con
alguna beca.

(5) De10atdaios

De 15 3 19 afios
De 20 a 24 afios
De 25 3 29 afios
De 30 afios o mas

Total

Estudios en México

Hombres  Mujeres Total
Doctorado I

Maestria
Especialidad

(5) Licenciatura

Técnico Superior

Total
Con beca

Estudios en el extranjero

Hombres  Mugeres

Yo

Pag. 06/ 10
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Estadistica de Educacion Media Superior, Plantel NICIORECURSCS 2015;31;
IV.PERSONAL DOCENTE DE LA MODALIDAD ESCOLARIZADA
1. Escriba por tiempo de dedicacion el total de Nivel de Estudios w A4 de 1/2 tiempo Por horas  Total
personal docente mas directivo con grupo que © eto  tiempo®
atiende el bachillerato general, bachillerato Doclorado |
tecnoldgico y niveles equivalentes de la modalidad - _—
escolarzada y desgioseta por nivel de estudios con Muostia y ompociafidad
el que cuenta actuaimente. Licenciatura completa
Licenciatura incompleta o menos
(5) Total
2. (Elplantel ofrece tutorias para alumnos? Sefiale la opcion:
Si* No
»Cudles?
(©)
3. Escriba e numero de docentes més direclivo con Docentes
onupo gue participan én los programas de utoria
*Si el plantel no utiliza el 1émino /4 de tiempo, No lo considere
Pag. 07/ 10

Estadistica de Educacion Media Superior, Plantel BRCIO DE CHREOE 2020 M

911.7
V. PERSONAL DOCENTE DE LA MODALIDAD MIXTA
1. Escriba por tiempo de dedicacion el total de Nivel de Estudios Tiem 34 de . 12 tiempo Por horas Total
personal docente mas directivo con grupo gue completo  tiempo®
atiende el bachillerato general, bachillerato Doctorado
tecnoldgico y niveles equivalentes de la modalidad . sk
mixta y desgidsela por nivel de estudios con el que Maesiria y espacialdad
cuenta actuaimente Licendiatura completa
Licenciatura incompleta o menos
Total
2. (El plante} ofrece tulorias para alumnos? Sefiale la opddn: (7)
i No
**iCudles?
3. Escriba el nimero de docentes mas directivo con Docentes

grupo que participan en los programas de futoria

=5i el plantel no utiliza el témino 34 de tempo. no lo considens.
Pag. 08/ 10
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Estadistica de Educacidn Media Superior, Plantel

Vil, CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE

1. Escriba el nlmen de silas existenios en e planied e Total
ki culnlam oo sliga esldn en ueo vy o0 daln F eriliies
cudntan fuson adaptadon pam Ll in s
Aulin AN
En uso
(B) LA il
2. Encriia ol tlimsio de nlledes sxislenies on el plansl Tolal
@ ifslipie cudmos 0o ollos estén on uso v de delns Exivlarvias
evanion Roioh adapiados para Ll fin
Adapladin’
Talloios :
9) £n uso
( Er chimi as®
3, Escrita o ndmeno de laboratonios existenios on o Yolal
f:rmlr;l L] _:“‘:_"i‘f‘ cudnlon oo allon r.r-ll' |_ri.:" URo i T miubedvteen
aion, CUdnion fusron adnplsgos ponm L in Laborstonos  Acooindes*
(1 0) in uso
En desise!
d, LEl planlel Heto aulis o b= alonios de Edmpulo am s [
il i SO O o8 Sl T
B LB plaviel cusiia con ol serawcin de Riblioleca™ Ak [0

*Anoite la claye del Contro di Trahajo de 1 bibiolacs
Hotn: 8 no cuenta con I clive de la Diblioleca,
sodic Rela on ol aroa de estadistic s oo si estado [vor
Al ionio i TunCionarios)

i ndmero de siles. alenes v ISDOTHION0S S0APIA00S, NO delk B6f MAYOT & 106 eDONS00E &N usd

INICIO DE CURSOS 2018-2017

M7
Motivos
P i i
Falla de matenal o motslisng
T snCuBnirm on Constnicoiin
ol b @hiivinos
ACTIVON
P i i
Fulta e matenal o mobillane
e enCUSND BN ConMinicoiin
¥ alig oo alurminos
"Molivos

P il W
Fiilhs b praitasdiil © vl
e pencusanir an conetrnicaiin

Falla do ahimnos

* ¢ Crbntan?

an

Pdg. 10110

POR PLANTEL
Inicio de Cursos, 2016-2017

Y DIFUSION

educacion media superior.

El cuestionars impress sirve de apoyo para contestar el cuesbionanis via Intemet.

ESTADISTICA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR,
) Rl INEGI

MODULO DE EXTENSION

IMPORTANTE: La informackin estadistica es wna herramienta fundamental para la planeacion y la toma acertada de decisiones. Los cuestionarios 011 son jos medios para recopllar la Informacion de

D6 ESTABRTICN T GRDGRAIR
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Estadistica de Educacion Media Superior, Plantel INICIO DE CURSOS 2016-2017
Modulo de Extension y Difusion 911.7
L. EVENTOS
1. Escriba & ndmen de eventos que realicd e plantel Tipos Eventos
durante el ciclo escolar 20152016 para la 1. Conferencias
promocion de ka ciencia, la tecnologia, la cultura, e .
deporte y las manifestaciones artisticas, segin la 2. Exhibiciones (]2)
siguiente tabla 3. Exposiciones
4. Talleres

5. Eventos Culturales y Artisticos
6. Eventos Deportivos

Total
Il. SERVICIOS A LA COMUNIDAD
1. Escriba el ndmeno de senvicios a ka comunidad que Tipos de servicio Cantidad
%gazﬁgmmelmeimeﬂmhe&cdm 1. Limpieza ylo mantenimiento de espacios plblicos y ireas verdes [
2. Acciones y programas relacionados al sector salud |
3. Acopio y donacion (alimentos, ropa, juguetes, etc) a2
4. Apoyo y asesorias a la comunidad (asistencia sockal) |
5. Otros* B
* Especifique
Total I 1 ;
Pag. 02
03
Estadistica de Educacion Media Superior, Plantel INICIO DE CURSOS 2016-2017
Modulo de Extension y Difusion 911.7

Ill. SERVICIO SOCIAL

(Esta pregunta solo sera contestada para alumnos

de bachillerato tecnolgico y niveles equivalentes). a2)
1. Escriba por sexo el ndmero de alumnos que realizaron Alumnos

el servicio social durante el ciclo escolar 2015-2016 y

desgldselos por el sector donde |o realizaron, Sector Hombres Mujeres Total
Educative (Propia Institucion) |
Plblico
Privado
Social
Total (

IV. PROYECTOS DE VINCULACION
1. Escriba, segin su tipo, el nimero de proyecios de
vinculacion que tlene el plantel con olras iInstancias.
Proyectos de vinculacion

Investigacion y Te‘::énglsoagigv Pricticas Educacion Senido
Desarrolio Técnica Profesionales Continua  Social Equipamiento Otro Total
Sector Publico |
Microempresas
2 Pequefias empresas

(1 ) Medianas empresas
Grandes empresas
Sector Social
Organizaciones de la
Sociedad Civil
Total

Pag. 03
03
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Estadistica de Educacion Media Superior, Plantel INICIO DE CURSOS 2016-2017
Modulo de Extension y Difusion 911.7

IMPORTANTE: Firme y selle esta hoia de oficializacion
Observaciones:

a3)
Nombre y firma del responsable del llenado
14
( ) Puesto del responsable del lienado
Sello
Coreo electronico del responsable del lienado
Afio Mes Dia
Nombre y firma del director del centro de trabajo Fecha de lienado

ESTADISTICA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR,
POR PLANTEL
Inicio de Cursos, 2016-2017

ekl INEGI

1] mgn \'m&ll‘h

ANEXO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PLANTEL

cavecetPamiel. ([ [ T T T T T 1T

Nomibxe del Plantel.

as)

Afio Mes Dia
Nombre y firma del responsable del llenado Fecha de lenado | | ] 1 ) [J _J

IMPORTANTE: La informacdn estaditcs es una herramienta fundamental para a planeacian ¥ ia toma acertada de decisiones. Low cusstionanos B11 son los medios para recopilar i informacen de
educacion media supenorn

E! cusslionano impreso sifve o 3poyo pars contestar ef cusatonana via Intermet
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Estadistica de Edu(_tilﬁ‘: ion Media 5upg!'lor. Plante INICIO DE CURSOS 2016-2017
Anexo de Tecnologias de la Informacion
RECURSOS INFORMATICOS
1. (El plantel cuenlta con tabletas para uwso educativo, docente o s No *¢ Cudntas?
administrativo?
2. aD;igm tabletas reportadas en la pregunta anterior, indique a quienes fueron Alumnos Docentes Administrativos
3. :El plantel cuenta con computadoras? 5i **No **Pase a la seccion Recursos
Audiovisuales
4, Escriba el total de computadoras que fiene el plantel y desgioselo segin operacion
su estatus, 8) En
b} En reparacion
) Guardadas o en resenva
Sefale el motivo:
6 Faita de instalacion edéctrica
(1 ) Faita de espacio
Faita de mobikano
Indicaciones supenores
Insarvibles
Otrp™
*~*Especifique:
Total
5. Del total de computadoras en operacion, andlelas segin su uso Educaiive Docente Adminisirativo  Total
rhlota: La suma total de computadoras es el resultado de los incisos a,
Y.
Pag. 02
07
Estadistica de Edl.lclat‘;Idn Media Superior, Plantel INICIO DE CURSOS 2016-2017
Anexo de Tecnologias de la Informacion
RECURSOS INFORMATICOS
6. De las computadoras reportadas en k pregunia antenor, indique (]6) Educative  Docente Adminstrativo  Total
cuantas de efias cuentan con acceso a internet, desglosandolas

PO uso

Las preguimas de fa 7 a Ia 12 deben ser confestadas de acuerdo al lodal de compuiadoras asignadas para uso educativo.

7. Del total de computadoras para uso educativo en operacion Die escritono Portitiles
desgl por tipo.
8. De las computadoras para uso educalive en operacion De1GB i
desgitselas segun sus caracleristicas Memaria RAM 0 Mencs De203GB 4 GB omas Total
Sistemna operativo  Windows Lirnax Mac OS Total
@ae)
Capacidad del VGBo De31a De 201 GB
disco dure Menos 200 GB a mas Total
Antigledad del De 1 afio De 2 a 3 afios De 4 afios Total
EQUEDO O Menos 0 mas
Comprada Dependencia
Tﬂ?s?cm Rentada por el piants! Ad = Donada Total

QDe Iasc adoras ra uso educativo en operacion,
n?mn mupj:mmmelmlaolamu':lmae

P 03
re 07
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Estadistica de Educacién Media Superior, Plantel
Anexo de Tecnologias de la Informacion

INICIO DE CURSOS 2016-2017

RECURSOS INFORMATICOS

10. Escriba e nimero de computadoras para uso educative en
operacion que estin conectadas a una red local.

11. Selecclone el tipo de acceso a internel gque tenen las
computadoras,

Conexion telefonica Ondas de radio

Fibra optica Red aléctrica (PLC)
Via satélite Teléfonos moviles (GSM)
Sistema e-México Intemst por Tv (cabie)
(]5) No sé Otro”
*Especifique:;
12. Selecclone la velocidad de conexion con el que cuentan las MenosdeiMb [ | Deta2Mb [ | De3aSMmp [ |
DeGasmMd [ |  10omdswmp| |  Ower
*Especifique
13, ¢El aula o laboratorio de compuio tiene impresora para uso de Si No
estudiantes?
14. ;lLas impresiones son grafuitas para los estudiantes? Si No
15. ¢El plantel cuenta con inteme! inalambnco (Wi-Fi) en sus espacios Si No
publicos?
16. (Margue quienes tienen acceso a intemet inaldmbnco Wi-FI? Alumnos Docentes Administrafivos
Pag. 04
07
Estadistica de Educacidn Media Superior, Plantel INICIO DE CURSOS 2016-2017
Anexo de Tecnologias de la informacion
RECURSOS INFORMATICOS
17, LEI pliwnini partcipa an o Red Escolar? i Mo

18, LB plartsl participa ean 6 Red EduSat? (17)

18, LEl plartsl tsne ssmidores?

20, ;Cudnion servidores Done o planiol?

2%, Del iotal do servidooes que iena o pintol, eschiba el memerno de
compUIAdoras qus huaron habilnadas pam tal in

*o Do gun forma?

Fuis sjLiigsmin

LNl Conmand melaid INGrlco o Inbedma!

Participa en proyectos colabormtivies v fons de (s cusion

g MG
* 5, D i forma?

Anterna Cabls SHafial alwarta

8l Mo

g 08
LI
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....... e Teonologias de is informas 1
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LA ESTADISTICA BASICA 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 permitira obtener estadisticas mas precisas, para procesos de planeacién mas eficientes

DISTRIBUCION 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 DESCRIPCION
1.- Identificacién del Plantel Llenar correctamente los datos de la Unidad Académica.
2.- Carreras, Programas y Reportar a las y los alumnos de la matricula total de cada unidad
Egresados académica, asi 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 desempefian (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.- Tutorias Anotar el nimero de tutorias que existe y cuantos docentes se
involucran en el mismo.

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

8.- Aulas Anotar el numero de aulas que existen en la unidad académica (aula:
es un espacio destinado para impartir clases).

9.- Talleres Anotar el numero de talleres que existen en la unidad académica (se
consideran como talleres de computo y de inglés).

10.- Laboratorios Anotar el numero de Laboratorios que existen en la unidad
académica (se consideran donde se imparten las materias de Fisica,
Quimica y Biologia).

1.- 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 anotara todo lo relacionado con la Difusién 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,
asi como la persona encargada de la Unidad Académica.

15.- Datos de Identificacion del Llenar correctamente los datos de la Unidad Académica.

Plantel

16.- Recursos Informaticos Anotar todas las caracteristicas sobre los recursos informaticos de las
unidades académicas.

17.- Caracteristicas de los Recursos Reportar sobre las caracteristicas de los talleres de computo.

Informaticos
18.- Recursos Audiovisuales Reportar sobre los equipos audiovisuales, asi como caracteristicas de

la videoteca de la unidad académica.

Formato para requisitar: “Estadistica Basica 911 Inicio de Cursos Infraestructura”

(FO-DEE-03)
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LA ESTADISTICA BASICA 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 permitira obtener estadisticas mas precisas, para procesos de planeacion mas eficientes.

DISTRIBUCION 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 DESCRIPCION
1.- Identificacion del Plantel Llenar correctamente los datos de la unidad académica.
2.- Caracteristicas del inmueble Reportar los datos sobre infraestructura de la unidad académica, si

no tuvieran los datos correctos, se los pueden proporcionar el
personal de Direccién de Planeacion y Programacion.

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

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

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

6.- Educacién Especial Reportar los datos sobre infraestructura de educacién especial.

7.- Personal Discapacitado Este apartado no se llena.

Edicion: Cuarta

ELABORACION DE ESTADISTICAS INSTITUCIONALES PARA LA Fecha: Septiembre de 2017

OBTENCION DE INDICADORES EDUCATIVOS Cédigo: 205N12002/02

Pagina:

PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Estadisticas Institucionales para la Obtencion de Indicadores Educativos.
OBJETIVO
Obtener y mantener actualizados los indicadores educativos del COBAEM, mediante la elaboracion de estadisticas.
ALCANCE

Aplica a la o al personal adscrito al Colegio de Bachilleres del Estado de México, encargado de la elaboracion de
Estadisticas para la obtencion de indicadores.

REFERENCIAS

Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografica, Arts. 45 y 63 frac. IV (Diario Oficial de la Federacion,
16 de abril de 2008).

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo 1V, articulo 13, fraccion VIII (Gaceta del
Gobierno No. 4 del 09 de enero de 2014).

Manual General de Organizacién del Colegio de Bachilleres del Estado de México, apartado correspondientes al objetivo
y funciones del Departamento de Estadistica y Evaluacion, Fraccion VI, Seccién Tercera Codigo 205N12002. (Gaceta del
Gobierno No. 12 Tomo CCII del 18 de julio de 2016).

Lineamientos y especificaciones técnicas para la integracion y presentacion de informacion estadistica (Gaceta del
Gobierno No. 89, 13 de mayo de 2010).

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Estadistica y Evaluacion es el area responsable de reunir, clasificar y procesar la informacion
estadistica oficial que se genere en cada una de las unidades académicas del COBAEM a fin de obtener los indicadores
educativos de la institucion.

La o el Titular de la Direcciéon General del COBAEM debera:

. Revisar el oficio de entrega de los acuses de las Unidades Académicas del Levantamiento Estadistico 911 de
Educacion Media Superior de Inicio de Cursos.
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Solicitar de manera verbal a la o al Titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacién Institucional del COBAEM,
los datos estadisticos, referentes a la Aplicacion del Levantamiento Estadistico 911 de Educacion Media Superior
de Inicio de Cursos en la Unidad Académica del Colegio para las proyecciones, diagndsticos e infraestructura
fisica existente; especificando los requerimientos que habran de cubrir.

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

La o el Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional del COBAEM debera:

Comunicar verbalmente las indicaciones y datos estadisticos del COBAEM vy los requerimientos a la o al Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacién, para realizar las graficas e indicadores educativos del COBAEM.

Instruir de manera verbal, a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion, elaborar las graficas e
indicadores educativos, para entregar a la o al Titular de la Direccion General del COBAEM, para su analisis
correspondiente.

Entregar las carpetas con las graficas y los indicadores educativos, a la o al Titular de la Direccion General del
COBAEM, para su analisis correspondiente.

La o el Titular del Departamento de Estadistica y Evaluaciéon debera:

Identificar y clasificar la informacion estadistica, derivada de los resultados del Levantamiento Estadistico 911 de
Inicio de Cursos.

Instruir y establecer la metodologia, ciclos escolares y analisis de los formatos de los Indicadores Educativos
Planteles (FO-DEE-04), e Indicadores Educativos CEMSAD (FO-DEE-05), que serviran como instrumento a la o al
Analista del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para la obtencion de la informacion.

Revisar las graficas e Indicadores Educativos.

Notificar las modificaciones de las graficas e Indicadores Educativos, a la o al Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y Evaluacion, para realizarlas.

Entregar las graficas e Indicadores Educativos a la o al Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM, para turnar a la o al Titular de la Direcciéon General del COBAEM.

Instruir a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para elaborar la carpeta de
las graficas e Indicadores Educativos, para entregar a la o al Titular de la Direccion General del COBAEM.

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

Notificar las modificaciones de las graficas e Indicadores Educativos, a la o al Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y Evaluacion, para realizarlas.

Entregar las graficas e Indicadores Educativos a la o al Titular de la Direccion de Planeacién y Evaluacion
Institucional del COBAEM, para turnar a la o al Titular de la Direcciéon General del COBAEM.

Concluir la carpeta con las graficas e Indicadores Educativos.

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

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

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

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

Enviar acuse de recibido al Departamento de Estadistica y Evaluacion.

La o el Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion debera:

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

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

Aplicar las férmulas oficiales para la obtencién de indicadores educativos (aprobacion, reprobacion, 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 caracteristicas y especificaciones hechas por la o el Titular de la
Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional del COBAEM.

Generar cuadros, tablas y graficas de los ciclos escolares establecidos y turnar a la o al Titular del Departamento
de Estadistica y Evaluacion, para entregar las graficas e indicadores para su revision y en su caso validacion.

Corregir las observaciones de las graficas e Indicadores Educativos y turnar a la o al Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion.

Elaborar las carpetas que contengan las graficas y los Indicadores educativos, para entregar a la o al Titular de la
Direccion General y devolver a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion.

Corregir las observaciones de la carpeta con las graficas y los Indicadores educativos y turnar a la o al Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacion.

Enviar las graficas 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 Educacién
Media Superior a Distancia
Diagnostico: Es el resultado del analisis realizado a los formatos y/o documentos que contengan

informacién estadistica solicitada por el Departamento de Estadistica y Evaluacion a los
Planteles y Centros EMSAD del COBAEM.

Estadistica de Indicadores Graficas y/o modelos estadisticos, mediante los cuales se expresan los datos sintéticos
Basicos: correspondientes a la situacion de indicadores como: aprobacion, reprobacién, abandono

y eficiencia terminal.

Levantamiento Estadistico Formatos y/o modelos estadisticos mediante los cuales se expresan los datos y la
911 de Educacion Media informacién de los elementos académicos, administrativos y de infraestructura generados
Superior de Inicio de Cursos por cada uno de las unidades académicas del COBAEM al inicio de cada ciclo escolar.
de las Unidades

Académicas del Colegio

Estadisticas Educativas: Graficas y/o modelos estadisticos mediante los cuales se expresan los datos y la

informacién 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 situacion de aspectos como: aprobacion, reprobacién, abandono
o desercion y eficiencia terminal.

Infraestructura Existente: Formatos y/o modelos estadisticos mediante los cuales se expresan los datos referentes

a infraestructura de las Unidades Académicas del COBAEM.

Proyecciones: Son prondsticos realizados con base en el anadlisis de la informacién existente, de la

situacion de los diversos elementos académicos y administrativos de las Unidades
Académicas del COBAEM.

T.D.P.E.IL Titular de la Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional
INSUMOS

La elaboracion, obtencion y entrega de estadisticas e indicadores educativos.
Requerimientos y especificaciones de informacién, definidos por las areas y organismos normativos.

Informacion generada en cada una de las Unidades Académicas del COBAEM, reflejada en los levantamientos
estadisticos 911 de educacién media superior de cada ciclo escolar.

RESULTADOS

Obtenciéon de estadisticas e indicadores educativos elaborados a partir de datos oficiales oportunos, veridicos y
actualizados, de las unidades académicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Aplicacion del Levantamiento Estadistico 911 de Educacion Media Superior de inicio de cursos en las unidades
académicas del Colegio.

POLITICAS

Los concentrados de datos estadisticos para la obtencion de indicadores educativos, seran aplicados como
minimo una vez por afio, garantizando la continua actualizacién de los mismos.
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El Departamento de Estadistica y Evaluacion revisara y cotejara la informacion, a fin de detectar posibles
incongruencias, de ser asi, las unidades académicas tendran la responsabilidad de ratificar o corregir los datos,

si por alguna razén no lo hicieran:

a) Se tomara como valida la informacién 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, perderan validez aquellos reportados para la integracion de estadisticas educativas, por
lo que se tomaran en cuenta los establecidos en el Levantamiento Estadistico 911 de Educacion Media
Superior de Inicio de Cursos en las Unidades Académicas del Colegio.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

- Titular de la Direcciéon General del

COBAEM

Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacién
Institucional del COBAEM

3.- Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

4.- Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

6.- Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

7.-

ACTIVIDAD

Viene del Procedimiento “Aplicacién del Levantamiento Estadistico 911
de Educacion Media Superior de Inicio de Cursos en las Unidades
Académicas del COBAEM".

Revisa oficio de entrega de los acuses de las Unidades Académicas
del Levantamiento Estadistico 911 de Educacion Media Superior de
Inicio de Cursos y solicita de manera verbal a la o al Titular de la
Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional del COBAEM, los
datos estadisticos, referentes a la Aplicacion del Levantamiento
Estadistico 911 de Educacién Media Superior de Inicio de Cursos en la
Unidad Académica del Colegio para las proyecciones, diagndsticos e
infraestructura fisica existente; especificando los requerimientos que
habran de cubrir.

Recibe indicaciones verbales y datos estadisticos del COBAEM vy
comunica de manera verbal los requerimientos a la o al Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacion, para realizar las graficas e
indicadores educativos del COBAEM.

Recibe instrucciones verbales y datos estadisticos e identifica y
clasifica la informacion estadistica para obtener los resultados del
Levantamiento Estadistico 911 de Inicio de Cursos, e instruye a la o al
Analista del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para
establecer la metodologia y ciclos escolares del analisis y los formatos
de los Indicadores Educativos Planteles (FO-DEE-04), e Indicadores
Educativos CEMSAD (FO-DEE-05), que serviran como instrumento
para la obtencién de la informacion.

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

Aplica las férmulas oficiales para la obtencién de indicadores
educativos (aprobacion, reprobacion, 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 caracteristicas y especificaciones
hechas por la o el Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM, generando cuadros, tablas y graficas de los
ciclos escolares establecidos y turna a la o al Titular del Departamento
de Estadistica y Evaluacion, se entregan las gréficas e indicadores,
para su revision y en su caso validacion.

Recibe y revisa las graficas e Indicadores Educativos y determina:
¢Requieren modificaciones?

Si requiere modificaciones las gréaficas e Indicadores Educativos, se
notifica a la o al Analista Administrativo del Departamento de
Estadistica y Evaluacion para realizarlas.
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8.-

10.-

1.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM

Titular de la Direccion General del

COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

Titular de la Unidad Académica del

COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

19 de octubre de 2017

Recibe las graficas e Indicadores Educativos, con las observaciones,
corrige y turna a la o al Titular del Departamento de Estadistica y
Evaluacion.

Se conecta con la operacion No.6

No requiere modificaciones, entrega graficas e Indicadores Educativos,
a la o al Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional
del COBAEM, para turnar a la o al Titular de la Direccién General del
COBAEM.

Recibe las graficas e Indicadores Educativos, e instruye a la o al Titular
del Departamento de Estadistica y Evaluacion, elaborar la carpeta que
contenga las graficas e Indicadores Educativos, para entregar a la o al
Titular de la Direccion General del COBAEM, para el analisis
correspondiente.

Recibe instrucciones e indica a la o al Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y Evaluacion, elaborar la carpeta que
contenga las graficas y los Indicadores educativos, para entregar a la o
al Titular de la Direccién General del COBAEM.

Recibe indicaciones y elabora la carpeta que contenga las graficas y
los Indicadores educativos, para entregar a la o el Titular de la
Direccion General del COBAEM y devuelve a la o al Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacion.

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

¢Requieren modificaciones?

Si requiere modificaciones la carpeta con las graficas y los Indicadores
Educativos, notifica a la o al Analista Administrativo del Departamento
de Estadistica y Evaluacion, para realizarlas.

Recibe la carpeta con las graficas y los Indicadores Educativos y las
observaciones, corrige y turna a la o al Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion.

Se conecta con la operacion No.13

No requiere modificaciones la carpeta con las graficas y los
Indicadores Educativos, turna a la o al Titular de la Direccion de
Planeaciéon y Evaluacion Institucional del COBAEM, para turnar a la o
al Titular de la Direccién General del COBAEM.

Recibe la carpeta con las graficas y los Indicadores Educativos y
entrega, a la o el Titular de la Direccién General del COBAEM, para el
analisis correspondiente.

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

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

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

Recibe las gréficas e indicadores educativos, mediante correo
institucional para realizar las acciones necesarias para la toma de
decisiones de la Unidad Académica, y envia acuse de recibido por
correo electronico a la o al Titular del Departamento de Estadistica y
Evaluacién.

Obtiene acuses y archiva.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estadisticas Institucionales para la Obtenciéon de Indicadores
Educativos

Titular de la Direccion de . Analista Administrativo del
. L. Titular del Departamento -

Planeacién y Evaluacién de Estadistica y Evaluacion Departamento de Estadistica

Institucional del COBAEM y y Evaluacion

Titular de la Direccion
General del COBAEM

(" inicio
.

O

1

Revisa oficio de entrega
de los acuses de las
Unidades Académicas

N

del Levantamiento
Estadistico ki de
Educacion Media

Superior de Inicio de
Cursos y solicita de
manera verbal a la o al
Titular de la Direccién

de Planeacion y

Evaluacion Institucional

del COBAEM, los datos

estadisticos, referentes a ‘

la Aplicaciéon del ‘

Levantamiento L

Estadistico oM de

Educacion Media Recibe indicaciones

Superior de Inicio de verbalmente vy datos

Cursos en la Unidad estadisticos del

Académica del Colegio COBAEM y comunica

para las proyecciones, los requerimientos a la o

diagnésticos e al Titular del

infraestructura fisica Departamento de

existente; especificando Estadistica y Evaluacion, |

los requerimientos que para realizar las graficas ‘

habran de cubrir. e indicadores

educativos del
COBAEM.

Recibe instrucciones
verbalmente y datos
estadisticos e identifica
y clasifica la
informaciéon estadistica
para obtener los
resultados del
Levantamiento ‘
Estadistico 911 de Inicio @
de Cursos, e instruye a ‘
la o al Analista del 1
Departamento de
Estadistica y Evaluacion, Recibe indicaciones
para establecer la verbalmente, revisa los
metodologia y ciclos datos estadisticos
escolares del analisis y generados de los
los formatos (FO-DEE- resultados del
04), (FO-DEE-05), que Levantamiento
serviran como Estadistico 911 de Inicio
instrumento para la de Cursos extrayendo la
obtencion de la base (matricula, nuevo
informacioén. ingreso, egresadas vy

egresados, docentes)
clasificando por Unidad
Académica y cotejan
datos contra acuses de
captura generados por
el sistema en linea para
verificar que sean las
mismas cifras.
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Educativos

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estadisticas Institucionales para la Obtenciéon de Indicadores

Titular de la Direcciéon
General del COBAEM

Titular de la Direccion de
Planeaciéon y Evaluacion
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento
de Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacion

2
¢

Aplica las formulas
oficiales para la
obtencion de

indicadores educativos

(aprobacion,

reprobaciéon, abandono
escolar y eficiencia
terminal) en los
formatos: (FO-DEE-04)
y (FO-DEE-05), elabora
los Indicadores
Educativos con las

caracteristicas

especificaciones hechas
por la o el Titular de la
Direccion de Planeacion

1l

Recibe y revisa las
graficas e Indicadores
Educativos y determina:

NO

¢Requiere
odificaciones?

L

Si requiere
modificaciones las
graficas e Indicadores
Educativos, se notifica a

y Evaluacién
Institucional del
COBAEM, generando
cuadros, tablas y

graficas de los ciclos
escolares establecidos y
turna a la o al Titular del
DEE, se entregan las
graficas e indicadores,
para su revisién y en su
caso validacion.

la o al Analista
Administrativo del
Departamento de

Estadistica y Evaluacion,
para realizarlas.

B0
1

No requiere
modificaciones, entrega
graficas e Indicadores
Educativos), a la o al
Titular de la Direccién
de Planeacién y
Evaluacion Institucional
del COBAEM, para
turnar a la o al Titular de

la Direccion General del
COBAEM.

Recibe las graficas e
Indicadores Educativos,

con las observaciones,
corrige y turna a la o al
Titular del
Departamento de

Estadistica y Evaluacion.
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estadisticas Institucionales para la Obtenciéon de Indicadores
Educativos

Titular de la Direccién de . Analista Administrativo del
. .. Titular del Departamento P

Planeacién y Evaluacién de Estadistica y Evaluacion Departamento de Estadistica

Institucional del COBAEM y y Evaluacién

Titular de la Direccion
General del COBAEM

1

Recibe las graficas e
Indicadores Educativos,
e instruye a la o al
Titular del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion,
elaborar la carpeta que
contenga las graficas e
Indicadores Educativos,
para entregar a la o al
Titular de la Direccion
General del COBAEM,
para el analisis

correspondiente ‘
\

1

Recibe instrucciones e
indica a la o al Analista
Administrativo del
Departamento de
Estadistica y Evaluacién,
elaborar la carpeta que
contenga las graficas y
los Indicadores
educativos, para
entregar a la o al Titular
de la Direccion General

del COBAEM. ‘
!

1

Recibe indicaciones vy
elabora la carpeta que
contenga las graficas y
los Indicadores
educativos, para
entregar a la o el Titular
de la Direccion General
del COBAEM y

‘ devuelve a la o al Titular

i del Departamento de
Estadistica y Evaluacion.

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

N
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PROCEDIMIENTO: Elaboraciéon de Estadisticas Institucionales para la Obtencion de Indicadores
Educativos

Titular de la Direccion de . Analista Administrativo del
.- . . Titular del Departamento P

Planeacién y Evaluaciéon de Estadistica v Evaluacion Departamento de Estadistica

Institucional del COBAEM y y Evaluacion

Titular de la Direccion
General del COBAEM

o

NO

¢Requiere
odificaciones?

L

Si requiere
modificaciones la
carpeta con las graficas
y los Indicadores
Educativos, notifica a la
o al Analista
Administrativo del

Departamento de ‘
Estadistica y Evaluacion, ‘ @
para realizarlas. i

Recibe la carpeta con
las graficas y los
Indicadores Educativos
y las observaciones,
corrige y turna a la o al

Titular del
: Departamento de

Estadistica y Evaluacion.

No requiere
modificaciones la
carpeta con las graficas
y los Indicadores
Educativos, turna ala o
al Titular de la Direccion

\ de Planeacion y
‘ Evaluaciéon Institucional

i del COBEM, para turnar

a la o al Titular de la
Direccion General del
Recibe la carpeta con COBAEM.

las  graficas vy los
Indicadores Educativos
y entrega, a la o al

Titular de la Direccion
}7* General del COBAEM,
i para el analisis

correspondiente.

Recibe la carpeta que
contiene las graficas y

los Indicadores
Educativos, la conserva,
para los fines

correspondientes.
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Educativos

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estadisticas Institucionales para la Obtenciéon de Indicadores

Titular de la Direccion
General del COBAEM

Titular de la Unidad
Académica del COBAEM

Titular del Departamento
de Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
v Evaluacion

o/

Una vez concluida la
carpeta con las graficas
N los Indicadores
Educativos, instruye a la
o al Analista
Administrativo del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion,
enviar las graficas e
indicadores educativos
por Unidad Acadeémica,

mediante correo
institucional.

*

Recibe instrucciones vy
envia las graficas e
indicadores educativos,
a la o al Titular de la
Unidad Académica del

@ |

Recibe las
indicadores
mediante correo
institucional para
realizar las acciones
necesarias para la toma
de decisiones de Ia
Unidad Académica, '
envia acuse de recibido
por correo electrénico a
la o al Titular del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion.

graficas e
educativos,

P

Obtiene
archiva.

acuses v ‘

L

C ™ D

COBAEM, mediante
correo institucional.

MEDICION

Indicador para medir la gestion de

respuesta.

No. total de Unidades Académicas que realizaron la

captura del Levantamiento

Estadistico 911

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

REGISTRO DE EVIDENCIAS

% Total de las
estadisticas e
indicadores
educativos
actualizados y
entregados

X100 =

Los documentos estadisticos elaborados, actualizados y entregados quedan registrados en el formato: Registro de
Elaboracién y Entrega de Estadistica Educativas, bajo resguardo de la o del Titular del Departamento de Estadistica y

Evaluacién.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO
FO-DEE-04
FO-DEE-05
FO-DEE-06
FO-DEE-07

NOMBRE DEL FORMATO

Indicadores Educativos Planteles.
Indicadores Educativos CEMSAD.

Indicadores por porcentaje Planteles.

Indicadores por porcentaje CEMSAD.
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Formato para requisitar: “Indicadores Educativos Planteles”
(FO-DEE-04)
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LOS INDICADORES EDUCATIVO POR PLANTEL”
(FO-DEE-04)

OBJETIVO: El presente formato tiene como objetivo recabar la informacién estadistica de las unidades académicas para
elaborar las estadisticas basicas.

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

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1.- Escuelas Turno En la columna Turno se debera reportar el nUmero 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 debera de colocar el nombre de la totalidad
de Unidades Académicas, adscritos al Colegio de Bachilleres del
Estado de México, al momento de la aplicacion.
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3.-

Matricula

En el apartado Matricula, se debera colocar el nimero 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.

Grupos

En el apartado de Grupos se debera reportar la cantidad de grupos
por unidad académica, que operan en cada grado escolar y turno,
ubicandolos en la columna correspondiente, la suma de grupos por
grado debera reportarse en la columna de Total.

Alumnos Nuevo Ingreso

En el apartado de Nuevo Ingreso, se debera colocar el niumero 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.

Egresados

En el apartado de Egresados, se debera colocar el numero 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.

Formacioén para el trabajo

En el apartado de Formacion para el trabajo, se debera colocar el
niumero de alumnas y alumnos que estan cursando alguna
formacion, desglosando la cantidad por sexo, grado, turno y total en
la columna correspondiente.

Formacioén para el trabajo

En el apartado de Numero de Directivos se pone el nimero de
personal que trabaja en la unidad académica y es directivo.

Administrativos

En el apartado de Administrativos se pone el nimero de personal
que trabaja en la unidad académica.

10.-

Numero de docentes

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

1.-

Aulas Existentes

En el apartado Aulas, se debera 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 debera reportar la cantidad total de
laboratorios con que cuenta la unidad académica.

13.-

Talleres Existentes

En la columna Talleres se debera reportar la cantidad total de
talleres con que cuenta la unidad académica correspondiente.

Formato para requisitar: “Indicadores Educativos CEMSAD”
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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 informacién estadistica de los CEMSAD para elaborar las
estadisticas basicas.

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

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1.-

Escuelas Turno

En la columna Turno se debera reportar el numero 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.

Centros EMSAD

En la columna Centro, se debera colocar el nombre de la totalidad de
los Centros EMSAD, adscritos al Colegio de Bachilleres del Estado de
México, al momento de la aplicacion.

Matricula

En el apartado Matricula, se debera colocar el numero 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.

Grupos Por Semestre

En el apartado Grupos por semestre, se debera reportar la cantidad
de grupos que operan en cada grado escolar, ubicandolos en la
columna correspondiente, la suma de grupos por grado debera
reportarse en la columna Total.

Nuevo Ingreso

En el apartado de Nuevo Ingreso, se debera colocar el numero 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.

Egresados

En el apartado de Egresados, se debera colocar el numero 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.

Formacion para el trabajo

En el apartado de Formacién para el trabajo, se debera colocar el
numero de alumnas y alumnos que estan cursando alguna formacion,
desglosando la cantidad por sexo, grado y total en la columna
correspondiente.

Numero de Directivos

En el apartado de Numero de Directivos se pone el numero de
personal que trabaja en el Centro EMSAD y es Directivo.
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9.-

Administrativos
que trabaja en el Centro EMSAD.

En el apartado de Administrativos se pone el nimero de personal

10.-

Nimero de docentes

los docentes si dan en ambos turnos.

En el apartado de Numero de Docentes se pone el numero de
personal que imparte clase en el Centro EMSAD sin duplicar a las o

1.-

Aulas

construidas
modificadas para ello, respectivamente.

pero

En el apartado Aulas, se debera reportar la cantidad total de aulas
existentes en el Centro, en las columnas siguientes la cantidad de
ellas que son utlizadas y la cantidad de ellas que no fueron
inicialmente para uso educativo,

han sido

12.-

Laboratorios Existentes

En la columna Laboratorios de debera reportar la cantidad total de
laboratorios con que cuenta el Centro EMSAD.

13.-

Talleres Existentes

En la columna Talleres se debera reportar la cantidad total de talleres
con que cuenta el Centro EMSAD correspondiente.

Para requisitar: “Formato Indicadores por Porcentaje Planteles”
(FO-DEE-06)
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LOS INDICADORES POR PORCENTAJE PLANTELES”

OBJETIVO: El presente formato tiene como objetivo de la informacién de los Indicadores Educativos de las Unidades
Académicas.

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

colocar a las o los repetidores.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1.- Planteles En la columna Plantel se debera de colocar el nombre de la totalidad
de Unidades Académicas, adscritos al Colegio de Bachilleres del
Estado de México, al momento de la aplicacion.

2.- Matricula Total En el apartado Matricula, se debera colocar el numero 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 debera colocar el nimero de

alumnas y alumnos inscritos por primera vez a la unidad académica, sin
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4.-

Existencia

En el apartado de Existencia, debera de reportar a las alumnas y
alumnos que terminaron sus estudios dentro de un aula hasta
examenes ordinarios.

Aprobacién

En el apartado de Aprobacion, se manejaran los datos de las alumnas
y alumnos desde examen ordinario hasta concluir todos los examenes
aprobaron todas sus materias.

Reprobacion

En el apartado de Reprobacion, se manejaran los datos de las
alumnas y alumnos que reprobaron de 1 a varias materias.

Egresados Totales

En el apartado de Egresados, se debera colocar el nimero de alumnas
y alumnos que terminaron sus estudios y acreditaron sus 332 créditos
en la unidad académica.

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”
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR: “FORMATO DE LOS INDICADORES POR PORCENTAJE CEMSAD”

(FO-DEE-07)

OBJETIVO: EIl presente formato tiene como objetivo contar con la informacion de los Indicadores Educativos de las
unidades académicas.

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

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1.- Centros Emsad En la columna Centros Emsad se debera de colocar el nombre de
la totalidad de Centros EMSAD, adscritos al Colegio de Bachilleres
del Estado de México, al momento de la aplicacion.

2.- Matricula Total En el apartado Matricula, se debera colocar el nimero 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 debera colocar el nimero 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, debera de reportar a las alumnas y
alumnos que terminaron sus estudios dentro de un aula hasta
examenes ordinarios.

5.- Aprobacion En el apartado de Aprobacidon, se manejaran los datos de las
alumnas y alumnos desde examen ordinario hasta concluir todos
los examenes aprobaron todas sus materias.

6.- Reprobacion En el apartado de Reprobacion, se manejaran los datos de las
alumnas y alumnos que reprobaron de 1 a varias materias.

7.- Egresados Totales En el apartado de Egresados, se debera colocar el nimero 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.

Ediciéon: Cuarta

EVALUACION INSTITUCIONAL A LAS UNIDADES ACADEMICAS DEL Fecha: Septiembre de 2017

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO Cédigo:  205N12002/03

Pagina:

PROCEDIMIENTO
Evaluacion Institucional a las Unidades Académicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México
OBJETIVO

Disefiar 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, obtendra una visién amplia de su
labor, con resultados medibles que sirvan como referencia en la toma de decisiones y en la implementacion de programas
para mejorar la tarea encomendada.

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

ALCANCE

Aplica a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacién Analista Administrativo, a la o al Analista
Administrativo y a la o al Titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacién Institucional, asi como a la o al Titular de la
Unidad Administrativa del COBAEM, que genera informacion para la evaluacién, y a la o al Titular de las Unidades
Académicas del Colegio que son evaluados.

REFERENCIAS

Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografica, Arts. 45 y 63 frac. IV (Diario Oficial de la Federacion,
16 de abril de 2008).

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo 1V, articulo 13, fraccion VIII (Gaceta del
Gobierno No. 4 del 09 de enero de 2014).

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, apartado correspondientes al objetivo
y funciones del Departamento de Estadistica y Evaluacion, Fraccion VI, Seccién Tercera Codigo 205N12002. (Gaceta del
Gobierno No. 12 Tomo CCII del 18 de julio de 2016).

Lineamientos y especificaciones técnicas para la integracion y presentacion de informacion estadistica (Gaceta del
Gobierno No. 89, 13 de mayo de 2010).

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Estadistica y Evaluacion es el area responsable de reunir, clasificar y procesar la informacion
estadistica que se genere en cada una de las unidades administrativas del COBAEM a fin de obtener una evaluacion
integral, oportuna y en igualdad de condiciones de disefid de un esquema de evaluacién 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 Direcciéon General debera:

. Solicitar la metodologia, recopilacién y elaboracion de los datos que serviran para la Evaluacién Institucional de las
Unidades Administrativas.

. Analizar el archivo en power point con los resultados de la Evaluacion Institucional, para la toma de decisiones.
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La o el Titular de la Secretaria Particular debera:

Sellar copia del documento original de recibido y devolver a la o el Titular de la Direcciéon de Planeacion y
Evaluacion Institucional.

La o el Titular de la Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional del COBAEM debera:

Comunicar de manera verbal los requerimientos a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion,
para informar a la o al Titular de la Unidad Administrativa que deberan entregar los datos que generen en su area.

Revisar y aprobar la metodologia de Evaluacion Institucional.

Instruir de manera verbal a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion, elaborar los oficios, para
las o los Titulares de las Unidades Administrativas del COBAEM, con la informacién requerida (costo por alumno,
calificacion del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificacion a ordinario de los dos ultimos
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, calificacién del plan de
desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificacién a ordinario de los dos ultimos 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 Estadistica y Evaluacion, para
realizarlas.

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

Comparar el andlisis y el archivo en power point, los resultados de la Evaluacion Institucional, para turnar a la o al
Titular de la Direccion General del COBAEM.

Notificar las observaciones del analisis y del archivo power point con los resultados de la Evaluacion Institucional, a
la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para realizarlas.

Validar los resultados de la Evaluacién Institucional del analisis 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 Secretaria Particular del COBAEM, unicamente entregar el documento original de
recibido y retener los anexos, para la toma de decisiones.

Turnar unicamente el archivo power point, con resultados de la Evaluacién Institucional, a la o al Titular de la
Direccion General del COBAEM, para la toma de decisiones.

La o el Titular del Departamento de Estadistica y Evaluaciéon debera:

Recopilar y elaborar la metodologia y la aplicacion de la Evaluacién Institucional de las Unidades Administrativas.

Instruir de manera verbal a la o al Analista Administrativo del Departamento de estadistica y Evaluacion realizar la
metodologia, para la aplicacién de la Evaluacion.

Revisar la metodologia, para la aplicacion de la Evaluacion Institucional de las Unidades Administrativas.

Turnar a la o al Titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional del COBAEM, para la revision y
aprobacién de la metodologia de la evaluacion.

Generar los oficios de solicitud con la informacion (costo por alumna o alumno, calificacion del plan de desarrollo
académico, PLANEA, promedio de calificacion a ordinario de los dos Uultimos semestres, resultados de
evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica)
de la Evaluacién 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 Estadistica y Evaluacién, elaborar los oficios
correspondientes.

Revisar los oficios, con los datos solicitados (costo por alumna o alumno, calificacién del plan de desarrollo
académico, PLANEA, promedio de calificacion a ordinario de los dos ultimos 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 Estadistica
y Evaluacién, para su realizacion.



19 de octubre de 2017 QACETA

SE L T R RO Pégina 65

Rubricar los oficios dirigidos a la o al Titular de la Unidad Administrativa del COBAEM, con los datos solicitados
(costo por alumno, calificacidn del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificacion a ordinario de
los dos ultimos 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 Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional del COBAEM, para su aprobacién y
firma.

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

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

Instruir a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion, concentrar y requisitar la
informacién enviada en los formatos Evaluacion Institucional Planteles (FO-DEE-06) y Evaluacion Institucional
Centros EMSAD (FO-DEE-07), para aplicar la metodologia de la Evaluacién Institucional, incluyendo los ultimos
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 aplicacion de la
metodologia.

Realizar el analisis y presentar el archivo en power point, a la o al Titular de la Direccién de Planeacion y
Evaluacion Institucional del COBAEM, para la explicacion y entrega de resultados.

Instruir a la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion, realizar las observaciones
hechas al analisis y presentacion del archivo power point.

Revisar las correcciones del analisis 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 Direccién de
Planeacion y Evaluacion Institucional del COBAEM.

La o el Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion debera:

Elaborar la metodologia para la aplicaciéon de la Evaluacion Institucional de las Unidades Administrativas.

Devolver a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para entregar a la o al Titular de la
Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional del COBAEM, para su validacion.

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, calificacion del plan de desarrollo académico,
PLANEA, promedio de calificacion a ordinario de los dos ultimos 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 Estadistica y Evaluacién, para rubrica.

Modificar y devolver el oficio a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para su validacion y
rubrica.

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

Turnar a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para la explicacién y entrega de los
resultados.

Analizar, revisar y corregir las observaciones hechas en el analisis de la informacion y del archivo en power point, y
devolver a la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacion.

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

Instruir a la o al personal operativo, elaborar oficio con los datos solicitados (costo por alumno, calificacién del plan
de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificacion a ordinario de los dos ultimos 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, calificacion del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio
de calificaciéon a ordinario de los dos ultimos 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 Estadistica y Evaluacion, para procesar la informacion
correspondiente.

La o el Personal Operativo de las Unidades Administrativas debera:

Elaborar oficio con los datos (costo por alumno, calificaciéon del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio
de calificacion a ordinario de los dos ultimos 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.

Estadistica de indicadores basicos: Graficas y/o modelos estadisticos, mediante los cuales se expresan los
datos sintéticos correspondientes a la situacion de indicadores como:
aprobacion, reprobacién, abandono y eficiencia terminal.

Evaluacion Institucional Proceso de ensefanza aprendizaje debe tomar en cuenta diversos

elementos que contextualicen a las unidades académicas.

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

La Evaluacion Institucional del Tiene como finalidad concentrar datos estadisticos del desempefio de

Departamento de Estadistica y las diferentes unidades administrativas que sirvan como referencia

Evaluacion comparar los resultados, establecer estdndares y estrategias que
permitan mejorar en diferentes ambitos a cada Unidad Académica.

PLANEA Plan Nacional para la Evaluacion de los Aprendizajes.

T.D.P.E.L Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional.

INSUMOS

Elaboracién, obtencion y entrega de la evaluacion institucional.
Requerimientos de la informacion, definidos por las Unidades Administrativas del COBAEM.

Metodologia de Evaluaciéon elaborada por el Departamento de Estadistica y Evaluacién para concentrar la
informacién de cada una de las Unidades Administrativas del COBAEM, asignar valores de cada variable o tema y
ponderar calificaciones.

Informacion generada en cada una de las Unidades Administrativas del COBAEM, reflejada en la Evaluacion
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 publicos que
participan en este proceso.

Mejorar el proceso de ensefianza 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 planeacion.

POLITICAS

La o el Titular de la Unidad Administrativa debera entregar la informacioén en la fecha establecida, para cumplir con
los tiempos marcados por las areas que generan informacion derivado de estos resultados.

El Departamento de Estadistica y Evaluacion revisara y cotejara la informacién, a fin de detectar posibles
incongruencias, de ser asi, las Unidades Administrativas tendran la responsabilidad de ratificar o corregir los datos.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1.- Titular de la Direccion General del  Solicita de manera verbal a la o al Titular de la Direccion de Planeacion
COBAEM y Evaluacion Institucional del COBAEM, realizar la metodologia,
recopilacién, elaboracion de los datos que serviran, para la Evaluacién

Institucional de las Unidades Administrativas.
2.- Titular de la Direccion de Recibe indicaciones verbalmente, para la realizaciéon de la
Planeacion y Evaluacion metodologia, recopilacion y elaboracion de los datos que serviran, para
Institucional del COBAEM la Evaluacion Institucional de las Unidades Administrativas y comunica

los requerimientos de la seleccidon de los datos a la o el Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacion, para informar a la o al
Titular de la Unidad Administrativa que deberan entregar los datos que
se generen en su area.
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3.-

10.-

1.-

12.-

13.-

14.-

15.-

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion
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Recibe instrucciones verbalmente, para la realizacion de Ia
metodologia, recopilacién y elaboracion de los datos que serviran, para
la Evaluacion Institucional de las Unidades Administrativas e instruye a
la o al Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y
Evaluacion, realizar la metodologia para la aplicacién de la valoracion.
Recibe instrucciones, elabora la metodologia para la aplicacion de la
Evaluacién Institucional de las Unidades Administrativas, y devuelve a
la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacién, para
entregar a la o al Titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM, para su validacion.

Recibe, revisa la metodologia para la aplicacion de la Evaluacién
Institucional de las Unidades Administrativas, y determina:

¢ Tiene observaciones la metodologia?

Si tiene observaciones la metodologia devuelve a la o al Analista
Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para
correccion.

Recibe, corrige la metodologia para la aplicacién de la Evaluacién
Institucional de las Unidades Administrativas y devuelve a la o al Titular
del Departamento de Estadistica y Evaluacion.

Se conecta con la operacion No. 5.

No tiene observaciones la metodologia, validay turna a la o al Titular
de la Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional del COBAEM,
para revision y aprobacion de la metodologia de la Evaluacion.

Recibe, revisa la metodologia para la aplicacion de la Evaluacién
Institucional de las Unidades Administrativas, y determina:

¢ Tiene modificaciones la metodologia?

Si tiene modificaciones la metodologia devuelve a la o al Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacion, para correccion.

Recibe, la metodologia para la aplicacion de la Evaluacion Institucional
de las Unidades Administrativas con observaciones y devuelve a la o al
Analista Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion.
Se conecta con la operacién No. 7.

No tiene modificaciones la metodologia de Evaluacion Institucional,
valida y aprueba e instruye verbalmente a la o al Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacion, elaborar oficios para las o
los Titulares de las Unidades Administrativas del COBAEM, donde
debera contener la informacion requerida (costo por alumna o alumno,
calificacion del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de
calificacion a ordinario de los dos Ultimos semestres, resultados de
evaluaciones semestrales aplicadas por las Coordinaciones Valle de
México y Toluca por cada Unidad Académica) en una fecha
establecida.

Recibe indicacion verbal, para generar los oficios de solicitud con la
informacion (costo por alumna o alumno, calificacién del plan de
desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificacion a ordinario
de los dos ultimos semestres, resultados de evaluaciones semestrales
aplicadas por las Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada
unidad académica) de la Evaluacion 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 Estadistica y Evaluacion elaboré los oficios
correspondientes.

Recibe indicacién 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,
calificacion del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de
calificacion a ordinario de los dos ultimos 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 Estadistica y
Evaluacién, para rubrica.

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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16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

26.-

27.-

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacién
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccién de
Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM
Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

Titular de la Unidad Administrativa

del COBAEM

Personal Operativo

Titular de la Unidad Administrativa

del COBAEM
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alumna o alumno, calificacion del plan de desarrollo académico,
PLANEA, promedio de calificacion a ordinario de los dos ultimos
semestres, resultados de evaluaciones semestrales aplicadas por las
Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica),
determina:

¢Requiere modificaciones?

Si requiere modificaciones los oficios devuelve a la o al Analista
Administrativo del Departamento de Estadistica y Evaluacion, para
realizarlas.

Recibe oficio e indicaciones verbales y modifica el oficio y devuelve a
la o al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacién, para su
validacion y rabrica.

Se conecta con la operacién No.15.

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, calificaciéon del plan de desarrollo académico,
PLANEA, promedio de calificacion a ordinario de los dos ultimos
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 Direccién de Planeacién y
Evaluacion Institucional del COBAEM, para su aprobacion y firma.
Recibe los oficios rubricados y revisa la propuesta con datos
solicitados (costo por alumna o alumno, calificacion del plan de
desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificacion a ordinario de
los dos ultimos 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?

Si tiene observaciones los oficios, devuelve a la o al Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacién, para realizarlas.

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

Se conecta con la operacion No.17.

No tiene observaciones los oficios, firma y devuelve a la o al Titular del
Departamento de Estadistica y Evaluacion, para entrega de los oficios
a las o los Titulares de las Unidades Académicas.

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

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.

Recibe, se entera y firma de recibido oficio con los datos solicitados
por la o el Titular de la Direccion de Planeacién y Evaluacion
Institucional del COBAEM, (costo por alumna o alumno, calificacién del
plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificacion a
ordinario de los dos ultimos 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.

Recibe instrucciones y elabora oficio con los datos (costo por alumna o
alumno, calificacion del plan de desarrollo académico, PLANEA,
promedio de calificacion a ordinario de los dos Ultimos 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.

Recibe oficio con los datos (costo por alumna o alumno, calificacién del
plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificacién a
ordinario de los dos ultimos 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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28.-

29.-

30.-

31.-

32.-

33.-

34.-

35.-

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica y
Evaluacion

Titular del Departamento de
Estadistica y Evaluacion
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Departamento de Estadistica y Evaluacion, para procesar la
informacioén correspondiente.

Obtiene acuse ya recibido y archiva.

Recibe oficio con los datos (costo por alumna o alumno, calificacion del
plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de calificacién a
ordinario de los dos ultimos 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 Estadistica y Evaluacién, concentrar requisitar la informacion
enviada en los formatos Evaluacion Institucional Planteles (FO-DEE-
06) y Evaluacién Institucional Centros EMSAD (FO-DEE-07), para
aplicar la metodologia de la Evaluacién Institucional, incluyendo los
ultimos resultados oficiales de los indicadores educativos por Unidad
Académica.

Recibe indicaciones, revisa y concentra la informacion con los datos
reportados por las unidades administrativas (costo por alumna o
alumno, calificacién del plan de desarrollo académico, PLANEA,
promedio de calificacién a ordinario de los dos ultimos semestres,
resultados de evaluaciones semestrales aplicadas por Ilas
Coordinaciones Valle de México y Toluca por cada unidad académica),
en los formatos Evaluacion Institucional Planteles (FO-DEE-06) y
Evaluacion Institucional Centros EMSAD (FO-DEE-07), incluyendo los
resultados de los indicadores, para aplicar la metodologia y obtener
ponderaciones y calificaciones por la Unidad Académica y turna a la o
al Titular del Departamento de Estadistica y Evaluaciéon, para la
explicacion y entrega de los resultados.

Recibe los formatos Evaluacion Institucional Planteles (FO-DEE-06) y
Evaluacion Institucional Centros EMSAD (FO-DEE-07), con los datos
reportados por las unidades administrativas (costo por alumno,
calificacion del plan de desarrollo académico, PLANEA, promedio de
calificacion a ordinario de los dos ultimos 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 metodologia y obtener
ponderaciones y calificaciones por la Unidad Académica, revisa, valida
las evaluaciones por variable, por cada Unidad Administrativa y el
resultado de la aplicacién de la metodologia y realiza el analisis en
Excel y realiza la presentacion en archivo de power point, y los turna a
la o al Titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional
del COBAEM, para la explicacién y entrega de los resultados.

Recibe el analisis en Excel y la presentacion en el archivo de power
point con los resultados de la Evaluacion Institucional, para el Vo.Bo.y
turnar a la o al Titular de la Direccion General del COBAEM. y
determina:

¢Tiene observaciones?

Si tiene observaciones, el analisis en Excel y la presentacion en el
archivo de power point con los resultados de la Evaluacion
Institucional, devuelve a la o al Titular del Departamento de Estadistica
y Evaluacion, para realizar las modificaciones.

Recibe las modificaciones, con el analisis en Excel y la presentacion
en el archivo de power point e instruye a la o al Analista Administrativo
del Departamento de Estadistica y Evaluacion, realizar las
observaciones hechas al documento.

Recibe las modificaciones, con el analisis en Excel y la presentacion
en el archivo de power point, corrige las observaciones hechas al
documento y devuelve a la o el Titular del Departamento de Estadistica
y Evaluacion, para aprobacion.

Recibe las correcciones con el analisis en Excel y la presentacion 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
Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional del COBAEM.

Se conecta con la operacion No. 31.
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36.- Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM

37.- Titular de la Secretaria Particular
del COBAEM

38.- Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluaciéon
Institucional del COBAEM

39.- Titular de la Direccion General del
COBAEM

DIAGRAMA
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No tiene observaciones el andlisis en Excel y la presentacion en el
archivo de power point, con los
Institucional valida, y adjunta el documento en original y copia para la

resultados de la Evaluacion

entrega junto con los anexos y turna a la o al Titular de la Secretaria
Particular del COBAEM, unicamente entrega el documento original de
recibido y retiene los anexos, para la toma de decisiones.

Recibe el documento en original y sella copia y devuelve, a la o al

Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional.

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

Recibe el documento sellado del andlisis en Excel y la presentacién
en el archivo de power point, con los resultados de la Evaluacion
la o al Titular de la Direccién General del

resultados de la Evaluacion Institucional, para la toma de decisiones.
Fin del Procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Evaluacion Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

Titular de la Direccién
General del COBAEM

Titular de la Direcciéon de
Planeacién y Evaluacion
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento
de Estadistica y Evaluaciéon

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacion

O

@

1

Solicita de manera
verbal a la o al Titular de
la Direccion de
Planeacién y Evaluacion
Institucional del
COBAEM, realizar la
metodologia,

recopilacion,

elaboracion de los datos
que serviran, para la
Evaluacion Institucional

de las Unidades

Administrativas.

&

Recibe indicaciones
verbalmente, para la
realizacién de la

metodologia,

recopilacion \
elaboracion de los datos
que serviran, para la
Evaluacion Institucional

de las Unidades
Administrativas Y
comunica los
requerimientos de la

seleccion de los datos a
la o al Titular del

Departamento de
Estadistica y Evaluacion,
para informar a la o el
Titular de la Unidad
Administrativa que
deberan entregar los
datos que se generen en
su area.

g

Recibe instrucciones
verbalmente, para la
realizacion de la
metodologia,
recopilacion y
elaboracion de los datos
que serviran, para la
Evaluacién Institucional
de las Unidades
Administrativas e
instruye a la o al Analista
Administrativo del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion,
realizar la metodologia
para la aplicacion de la
valoracion.

D
T

Recibe instrucciones,
elabora la metodologia
para la aplicacion de la
Evaluacion Institucional
de las Unidades
Administrativas, v
devuelve a la o al Titular
del Departamento de
Estadistica y Evaluacion,
para entregar a la o al
Titular de la Direccion
de Planeacion Y
Evaluacion Institucional
del COBAEM, para su

validacion.




GACETA

19 de octubre de 2017 e . o . i Pagina 71

PROCEDIMIENTO: Evaluacion Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

Titular de la Direccién de . Analista Administrativo del
<. . . Titular del Departamento e

Planeacién y Evaluaciéon de Estadistica v Evaluacién Departamento de Estadistica

Institucional del COBAEM y y Evaluacién

Titular de la Direccién
General del COBAEM

1

Recibe, revisa la
metodologia para la
aplicacion de la
Evaluacién Institucional
de las unidades
administrativas,
determina:

¢Tiene
observaciones la
metodologia?

Si tiene observaciones la

metodologia devuelve a

la o al Analista

Administrativo del

Departamento de

Estadistica y Evaluacion, ‘ @

para correccion. i
Recibe, corrige la
metodologia para la
aplicacion de la
Evaluaciéon Institucional
de las Unidades

Administrativas y
devuelve a la o al Titular

del Departamento de
Estadistica y Evaluacion.

No tiene observaciones
la metodologia, valida
y turna a la o al Titular
de la Direccion de
Planeacién y Evaluacion
Institucional del
COBAEM, para revision
y aprobacién de |la
metodologia de la
Evaluacion.
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PROCEDIMIENTO: Evaluacion Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

Titular de la Direccion de . Analista Administrativo del
e L o Titular del Departamento o

Planeacion y Evaluacion de Estadistica v Evaluacion Departamento de Estadistica

Institucional del COBAEM y y Evaluacién

Titular de la Direccion
General del COBAEM

O,

L

Recibe, revisa la
metodologia para la
aplicacién de la
Evaluaciéon Institucional
de las Unidades
Administrativas, y
determina:

Modificaciones la

il

Si tiene modificaciones
la metodologia devuelve
a la o al Titular del
Departamento de

Estadistica y Evaluacion,
para correccion. ‘

1

Recibe la metodologia

para la aplicacién de la

Evaluacion Institucional

de las Unidades

. . . Administrativas con

No tiene modificaciones observaciones y

la m'etodolqgl'a. de devuelve a la o al

Evaluacion Institucional, Analista Administrativo

valida 'y aprueba e del Departamento de

instruye verbalmente a Estadistica y Evaluacion.
la o al Titular del
Departamento de

Estadistica y Evaluacion,
elaborar oficios para las
o los Titulares de las
Unidades
Administrativas del
COBAEM, donde debera
contener la informacion
requerida (costo por
alumna o alumno,
calificacion del plan de
desarrollo académico,
PLANEA, promedio de
calificacion a ordinario
de los dos ultimos
semestres, resultados de
evaluaciones
semestrales aplicadas
por las Coordinaciones
Valle de México y Toluca
por cada Unidad
Académica) en una
fecha establecida.
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PROCEDIMIENTO: Evaluacion Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

Titular de la Unidad Titular de la Direccién de Titular del Departamento Analista Administrativo del
Administrativa del Planeaciéon y Evaluacién de Estadistica p Evaluacién Departamento de Estadistica
COBAEM Institucional del COBAEM y y Evaluacion

>
Y

Recibe indicacion
verbal, para generar los
oficios de solicitud con
la informacién (costo
por alumna o alumno,
calificacion del plan de
desarrollo académico,
PLANEA, promedio de
calificacion a ordinario
de los dos dltimos
semestres, resultados de
evaluaciones

semestrales aplicadas
por las Coordinaciones
Valle de México y Toluca
por cada unidad
académica) de la
Evaluacion 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
Estadistica y Evaluacion |
elaboré los oficios \
correspondientes.

Recibe indicacion
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,
calificacion del plan de
desarrollo académico,
PLANEA, promedio de
calificacion a ordinario
de los dos dltimos
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
Estadistica y Evaluacion,
para rubrica.




GACETA 19 de octubre de 2017

Pégina 74 [0 L e B T O

PROCEDIMIENTO: Evaluacion Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

Titular de la Unidad Titular de la Direcciéon de Titular del Departamento Analista Administrativo del
Administrativa del Planeacion y Evaluacion de Estadistica p Evaluacién Departamento de Estadistica
COBAEM Institucional del COBAEM y y Evaluacién

N
®

1

Recibe los oficios
dirigidos a las o los
Titulares de las
Unidades

Administrativas del
COBAEM, con los datos
solicitados(costo por
alumna o alumno,

calificaciéon del plan de
desarrollo académico,
PLANEA, promedio de
calificacion a ordinario
de los dos ultimos
semestres, resultados de
evaluaciones

semestrales aplicadas
por las Coordinaciones
Valle de México y Toluca
por cada unidad
académica), determina:

NO

¢Requiere
odificaciones?

Si requiere
modificaciones los
oficios devuelve a la o al
Analista Administrativo
del Departamento de | @
Estadistica y Evaluacion, ‘

para realizarlas. L

4‘ e Recibe oficio e
indicaciones verbales y

modifica el oficio vy
devuelve a la o al Titular
del Departamento de

No requiere P .
modificaciones los Estadistica y Evaluacion,
oficios dirigidos a la o al p.ara_ su validacion vy
Titular de la Unidad rabrica.

Administrativa del ‘
COBAEM, con los datos

solicitados (costo por

alumna o alumno,

calificacion del plan de
desarrollo académico,
PLANEA, promedio de
calificacion a ordinario
de los dos ultimos
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 T.D.P.E.l
E del COBAEM, para su
aprobacion y firma.
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PROCEDIMIENTO: Evaluacion Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

Titular de la Unidad Titular de la Direccién de Titular del Departamento Analista Administrativo del
Administrativa del Planeacion y Evaluacion de Estadistica P Evaluacién Departamento de Estadistica
COBAEM Institucional del COBAEM y y Evaluacién

&
®

Recibe los oficios
rubricados y revisa la
propuesta con datos
solicitados (costo por
alumna o alumno,
calificacion del plan de
desarrollo académico,
PLANEA, promedio de
calificacion a ordinario
de los dos ultimos
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?

Si tiene observaciones
los oficios, devuelve ala
o al Titular del
Departamento de
Estadistica y Evaluacion,

para realizarlas. - @
Recibe oficio e
indicaciones verbales e
L instruye al o al Analista

Administrativo del
Departamento de
No tiene observaciones Estadistica y Evaluacién,
los oficios, firma vy realizar las
devuelve a la o al Titular modificaciones a los
oficios.

del Departamento de
Estadistica y Evaluacién,
para entrega de los
oficios a las o los
Titulares de las
Unidades Académicas.
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PROCEDIMIENTO: Evaluacién Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

Titular de la Unidad Analista Administrativo del

Administrativa del Personal Operativo Titular d'eI_Departamen!:f) Departamento de Estadistica
de Estadistica y Evaluacién .2
COBAEM y Evaluacién

\/
C)

1

Recibe oficios firmados,
y los turna a la o al
Analista Administrativo
del Departamento de
Estadistica y Evaluacion,

para entregar a las o los ‘
Titulares de las ‘
Unidades L

Administrativas.

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.

Recibe, se entera y firma
de recibido oficio con
los datos solicitados por
la o el Titular de la
Direccion de Planeacion

y Evaluacion
Institucional del
COBAEM, (costo por
alumna o alumno,

calificacién del plan de
desarrollo académico,
PLANEA, promedio de
calificacion a ordinario
de los dos ultimos
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.

Recibe instrucciones vy
elabora oficio con los
datos (costo por alumna
o alumno, calificaciéon
del plan de desarrollo
académico, PLANEA,
promedio de calificacion
a ordinario de los dos
ultimos 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.
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PROCEDIMIENTO: Evaluacion Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

Titular de la Unidad
Administrativa del
COBAEM

Titular de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion
Institucional del COBAEM

Titular del Departamento
de Estadistica y Evaluacion

Analista Administrativo del
Departamento de Estadistica
y Evaluacioén

o
<

L

Recibe oficio con los
datos (costo por alumna
o alumno, calificacion
del plan de desarrollo
académico, PLANEA,
promedio de calificacion
a ordinario de los dos
ultimos 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
Departamento de
Estadistica y Evaluacién,
para procesar la
informacion
correspondiente.

Obtiene acuse ya
recibido y archiva.

+

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

Estadistica y Evaluacion,
concentrar requisitar la
informacién enviada en
los formatos (FO-DEE-
06), (FO-DEE-07), para
aplicar la metodologia
de la Evaluacion
Institucional, incluyendo
los ultimos resultados
oficiales de los
indicadores educativos
por Unidad Académica.

Recibe indicaciones,
revisa y concentra la
informacion con los
datos reportados por las
unidades administrativas
(costo por alumna o
alumno, calificacién del
plan de desarrollo
académico, PLANEA,
promedio de calificacion
a ordinario de los dos
ultimos semestres,
resultados de
evaluaciones

semestrales aplicadas
por las Coordinaciones
Valle de México y Toluca

por cada unidad
académica), en los
formatos Evaluaciéon
Institucional Planteles
(FO-DEE-06) y

Evaluacion Institucional
Centros EMSAD (FO-
DEE-07), incluyendo los

resultados de los
indicadores, para aplicar
la metodologia y

obtener ponderaciones
y calificaciones por la
Unidad Académica vy
turna a la o al Titular del
Departamento de

Estadistica y Evaluacion,
para la explicacion vy
entrega de los
resultados.
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PROCEDIMIENTO: Evaluacion Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

Titular de la Direccion de . Analista Administrativo del
. ) Titular del Departamento e

Planeaciéon y Evaluaciéon de Estadistica y Evaluacién Departamento de Estadistica

Institucional del COBAEM y y Evaluacién

N

Recibe los formatos
(FO-DEE-06) vy (FO-
DEE-07), con los datos
reportados por las
unidades administrativas
(costo por alumno,
calificaciéon del plan de
desarrollo académico,
PLANEA, promedio de
calificacion a ordinario
de los dos ultimos
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 metodologia y
obtener ponderaciones
y calificaciones por la

Titular de la Direccion
General del COBAEM

Unidad Académica,
revisa, valida las
evaluaciones por
variable, por cada

Unidad Administrativa y
el resultado de la
aplicacién de la
metodologia y realiza el
analisis en Excel vy
realiza la presentacion
en archivo de power
point, y los turna a la o
al T.D.P.E.L del
COBAEM, para la
explicaciéon y entrega de
los resultados

Recibe el analisis en
Excel y la presentacion
en el archivo de power
point con los resultados
de la Evaluacion
Institucional, para el
Vo.Bo.y turnar a la o al
Titular de la Direccion
General del COBAEM. y
determina:

\/
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PROCEDIMIENTO: Evaluacién Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

Titular de la Direcciéon de . Analista Administrativo del
. . . Titular del Departamento .

Planeacion y Evaluacion de Estadistica v Evaluacion Departamento de Estadistica

Institucional del COBAEM y y Evaluacién

Titular de la Direcciéon
General del COBAEM

\/

NO

éRequiere
odificaciones?

il

Si tiene observaciones,
el analisis en Excel y la
presentacion en el
archivo de power point
con los resultados de la
Evaluacién Institucional,
devuelve a la o al Titular
del Departamento de
Estadistica y Evaluacion,
para realizar las

modificaciones. ‘
\

1

Recibe las

modificaciones, con el

analisis en Excel y la ‘
presentacion en el ‘ °
archivo de power point

e instruye a la o al
Analista Administrativo
del Departamento de
Estadistica y Evaluacion,

Recibe las
modificaciones, con el

realizar . las analisis en Excel y la
observaciones hechas al presentacion en el
documento. archivo de power point,

corrige las

observaciones hechas al
documento y devuelve a
la o el Titular del

‘ Departamento de
‘ Estadistica y Evaluacion,
L para aprobacién.

Recibe las correcciones
con el analisis en Excel
y la presentacién en el

archivo de power point,

revisa y turna a la o al

Titular de la Direccion
de Planeacion y
Evaluacién Institucional
del COBAEM.

No tiene observaciones Titular de la Secretaria
el analisis en Excely la ‘ Particular del COBAEM

presentacion en el

archivo de power point,

con los resultados de la
Evaluacién Institucional
valida y turna a la o al
Titular de la Direccion
General del COBAEM,
unicamente el archivo

en power point para la
toma de decisiones. J
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PROCEDIMIENTO: Evaluacién Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM

Titular de la Direccién de
Planeacion y Evaluaciéon
Institucional del COBAEM

Titular de la Direccién
General del COBAEM

Titular del Departamento Titular de la Secretaria
de Estadistica y Evaluaciéon Particular del COBAEM

Recibe el documento en
original y sella copia y

devuelve, a la o al Titular
de la Direccion de

‘ Planeacién y Evaluacion
‘ Institucional.

Recibe el documento
sellado del analisis en
Excel y la presentacion
en el archivo de power
point, con los resultados

de la Evaluacion
Institucional y turna a la
o al Titular de la

Direccion General del
COBAEM, para la toma

‘ de decisiones.

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

-

Cm D

MEDICION
Indicador para medir la gestion de respuesta.
No. total de Unidades Administrativas que cumplieron % Total de
en el plazo establecido en la entrega de la informacién, Unidades
para la Evaluacién Institucional Administrativas que
X 100 = cumplieron con
No. total de Unidades Administrativas que participan en la la informacion en el
entrega de la informacion, para la Evaluacion plazo establecido.
Institucional.
No. total de Unidades Académicas mejor evaluadas % TOtaI de
Unidades
No. total de Unidades Académicas del COBAEM. Académicas con
X 100 = calidad en el
servicio.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Andlisis Estadistico de la Unidad Académica, que permitira 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 publicos que
participan en este proceso.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATOS NOMBRE DEL FORMATO
FO DEE-08 Evaluacion Institucional Planteles.
FO DEE-09 Evaluacién Institucional Centros EMSAD.
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Formato para requisitar: “Evaluacion Institucional Planteles”

(FO DEE-08)

fooermea =4 W B

COBAER EVALUACION INETITUCIONAL PLANTELES

VARIABLES MAS REPRESEMNTATIVAS DF LAS ARFEAS DEL COEGICS
»

[L5] (T3] [4 CHD ¥
o C) [ CIICA) e |t paens | S ? iy :u”t
PLANTELES e [ B ==~
i ‘! C s

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

OBJETIVO: El presente formato tiene como objetivo recabar informacion de las distintas unidades administrativas del
COBAEM, para poder calificar a las unidades administrativas del colegio y ver el desempefio de cada una.

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

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Planteles

En la columna Plantel se debera de colocar el nombre de la totalidad
de Unidades Académicas, adscritos al Colegio de Bachilleres del
Estado de México, al momento de la aplicacion.

Modelo

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

Coordinacion

En la columna de Coordinacidn se pone en que coordinacion
corresponde cada unidad académica ya sea VT (Valle de Toluca) o
VM (Valle de México).

Turnos

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

Indicadores Basicos y Matricula

En la columna de Indicadores Basicos y Matricula se pone el
porcentaje que el Departamento de Estadistica y Evaluacion saca de
cada unidad académica.

Costo por alumno

En la Columna de Costo por Alumno se pone el porcentaje que el
Departamento de Planeacion y Programaciéon asigna a cada unidad
académica.

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.

PLANEA

En la columna de PLANEA Son los porcentajes que se sacan de la
pagina del INEA para obtener los resultados de cada unidad
académica.

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.-

Evaluacion del PDA

En la columna de PDA son los porcentajes que reporta la Direccion
Académica que reporta de cada unidad académica.

11.-

Total de la Evaluacion Institucional
del COBAEM

En la columna de la Evaluacion Institucional del COBAEM se pone
el total de los resultados de todas las demas columnas para sacar los
porcentajes de las unidades académicas.
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Formato para requisitar: “Formato de Evaluacion Institucional
Centros EMSAD”
(FO DEE-09)

Jo oy 4 AL A B

COBAEM EVALUACION INSTITUCIONAL CENTROS EMSAD

VARIABLES MAS REPRESENTATIVAS DE LAS AREAS DEL COLEGIO (D
[45] (6) £ ) C) oy | ToTaLde
] x A ndicadoies - sty Promuelic Qo) a
o L L Bisliod :h:r hm::'“' gicesereres weenral | Pualsscdn § Dvainiscian
CE MSAD a Tl aiinos ‘I:m“ =Lt 2 ;::::'-‘ por Contra ] olst PoA [t e
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i E B0 L AR 20 COILAL R
L Soon

INSTRUCTIVO DEL “FORMATO DE EVALUACION INSTITUCIONAL CENTROS EMSAD” (FO DEE-09)
OBJETIVO: El presente formato tiene como objetivo recabar informacién de las distintos Centros EMSAD del COBAEM,
para poder calificar a las unidades administrativas del colegio y ver el desempefio de cada una.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es de uso interno para el departamento.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
En la columna CEMSAD se debera de colocar el nombre de la
1.- CEMSAD totalidad de Unidades Académicas, adscritos al Colegio de
Bachilleres del Estado de México, al momento de la aplicacion.
2. Modelo En la columna de Modelo se pone el tipo de modelo que es C ya
’ que los CEMSAD nada mas tienen este tipo de modelo.
3. Coordinacion En la columna de Coordinacion se pone VT (Valle de Toluca) ya
’ que los CEMSAD pertenecen a esta coordinacion.
En la columna de Turno se pone 1T ya que tiene nada mas turno
4.- Turnos .
matutino.
En la columna de Indicadores Basicos y Matricula se pone el
5.- Indicadores Basicos y Matricula porcentaje que el Departamento de Estadistica y Evaluacion saca
de cada unidad académica.
En la Columna de Costo por Alumno se pone el porcentaje que el
6.- Costo por alumno Departamento de Planeacion y Programacion asigna a cada unidad
académica.
. En la columna de Evaluaciones Semestrales de Coordinaciones
Evaluaciones Semestrales de : L
7.- . . son los porcentajes que las Coordinaciones de valle de Toluca y
Coordinaciones s ; ) e
Valle de México asignan a cada unidad académica.
) En la columna de PLANEA se queda en blanco ya que los
8. PLANEA CEMSAD no tienen ese apartado.
. . En la columna del Promedio General por Unidad Académica son
Promedio General por Unidad .
9.- A o . los porcentajes que el Departamento de Control Escolar reporta de
cadémica ) s
cada unidad académica.
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En la columna de PDA son los porcentajes que reporta la Direccion

10.- Evaluacion del PDA Académica a cada unidad académica.

.. . En la columna de la Evaluacién Institucional del COBAEM se
Total de la Evaluacion Institucional

11.- del COBAEM pone el total de Iqs resultados. de todas Ia§ Qemés columnas para
sacar los porcentajes de las unidades académicas.

Edicion: Cuarta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Septiembre de 2017
ESTADISTICAY EVALUACION Cadigo: 205N12002
Pagina:
VIl. SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento,
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra inicio y cuando
se termines se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este simbolo se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de un gran tamanfo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion: Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un procedimiento
y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accidon que se realiza en este paso Conector
de Procedimientos.

identificando dos o mas alternativas de solucion, para fines de mayor claridad u entendimiento,
se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcion con el signo de interrogacion.

I Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se estan
| realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una pequefia
linea vertical y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de Operacion: Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion.

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

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

VIIl. REGISTRO DE EDICIONES
Primera Edicién (Septiembre de 2007)

Elaboracién del Manual de Procedimientos del Departamento de Estadistica y Evaluacion del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Segunda Edicion (Junio de 2010)

Se quitaron tres procedimientos del Manual de Procedimientos del Departamento de Estadistica y Evaluacion del Colegio
de Bachilleres del Estado de México.

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

o Elaboracién de la Programacion Detallada Anual del COBAEM para la Planeacion del Crecimiento Natural del
Organismo.

« Elaboracion de la Autoevaluacion del COBAEM para la Obtencion del Diagnéstico Institucional.
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Asi como también se adiciona el procedimiento de Recepcion y Seguimiento de Solicitudes de Informacién Publica del
COBAEM.
Tercera Edicion (Enero de 2013)

En esta Edicion el procedimiento de Recepcion y Seguimiento de Solicitudes de Informacion Publica del COBAEM, es
omitida del presente Manual, transfiriéndola al Departamento de Planeacion y Programacion.

Se cambio el orden en los procedimientos del Departamento de Estadistica y Evaluacion.

4. Aplicacion de los Formatos Estadistica Basica 911 para la Obtenciéon de Informacion sobre las Unidades
Académicas del COBAEM.

5. Elaboracion de Estadisticas Institucionales para la Obtencion de Indicadores Educativos.

Asi como en el flujograma de la Aplicacion de los Formatos Estadistica Basica 911 para la Obtencién de Informacion sobre
las Unidades Educativas del COBAEM, se aument6 a la o al Titular de la Direccion Académico y a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, ya que participan en la primera operacion donde envia
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 Edicion (Septiembre de 2017)
En esta edicion se realizaron los cambios:
e En que los procedimientos del Levantamiento Estadistico del 911 de Educacién Media Superior de Inicio de Ciclo.

. Se eliminé el procedimiento sobre el calendario que el Departamento de Control Escolar manda a la U.P.P.L.Y.E.
para la calendarizacion de la aplicacion del Levantamiento Estadistico 911.

e Se cambio el nombre del procedimiento, ya que antes era “Aplicacion de los Formatos Estadistica Basica 911
para la Obtencién de Informacién sobre las Unidades Educativas del COBAEM”, ahora el procedimiento se llama
“Aplicaciéon del Levantamiento Estadistico 911 de Educacion Media Superior de inicio de Cursos en las Unidades
Académicas del COBAEM".

e Se realizaron los instructivos de los procedimientos que integran el manual.
¢ Se modificé el orden de los procedimientos del Departamento de Estadistica y Evaluacion:

1. Aplicacién del Levantamiento Estadistico 911 de Educacién Media Superior de Inicio de Cursos en las
Unidades Académicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

2. Elaboracion de Estadisticas Institucionales para la Obtencién de Indicadores Educativos.
¢ Se elabord e integré al manual el procedimiento del Departamento, el procedimiento:
3. Evaluacion Institucional a Planteles y Centros EMSAD del COBAEM.
XI. DISTRIBUCION

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

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
o Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional.
¢ Departamento de Estadistica y Evaluacion.
XIl. VALIDACION

M. en A.P. Armando Méndez Gutiérrez
Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
(Rubrica).

Arq. Laura Lucia Garcia Paredes
Directora de Planeacion y Evaluacion Institucional.
(Rubrica).

Lic. Irma Peia Leén
Jefa del Departamento de Estadistica y Evaluacion.
(Rubrica).



