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PROCEDIMIENTO: Levantamiento de la Estadistica 911 de Educacién Superior de Inicio
de Ciclo Escolar.

OBJETIVO

Actualizar anualmente la informacién cuantitativa institucional, con la finalidad de que
esta sea objetiva, oportuna, y oficial, sobre los distintos elementos académicos vy
administrativos de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, mediante el
levantamiento de la Estadistica 911 de Educacién Superior de inicio de ciclo escolar.

REFERENCIAS

* Ley del Sistema Nacional de Informacién, Estadistica y Geogréafica, articulo 45 y
articulo 63, fraccion IV. Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008.

¢ Manual General de Organizacién de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
210C3001000300S Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién v

Evaluacion, Funciones, guidn 8. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de
octubre de 2021.

DEFINICIONES

Estadistica 911 de Levantamiento estadistico elaborado por la Secretaria de
Educacion Superior de  Educacién Publica, que tiene la finalidad de recabar
inicio de ciclo escolar: informacion  estadistica concreta, sobre elementos

académicos y administrativos de cada centro educativo al
inicio de cada ciclo escolar.

SEP: Secretaria de Educacion Publica. Dependencia del gobierno
federal mexicano encargada de disefiar, implementar vy
coordinar las politicas publicas en materia de educacién en
México.

Unidad Administrativa: Se refiere a las dreas que integran la Universidad
Mexiguense del Bicentenario involucradas en la elaboracioén

de la Estadistica 911 de Educacidon Superior de inicio de ciclo
escolar,

Hoja de oficializacion D -
de la Estadistica de ocumento que com’pr.ueba el cumpll_rplento de la
Educacién Superior 911 elaboracion de la Estadistica 911 de Educacidn Superior 911

de inicio de curso: de inicio de ciclo.

UIPPE: Unidad de Informacion Planeacién Programaciéon vy
Estadistica. Unidad Administrativa de la Universidad
Mexigquense del Bicentenario encargada de los procesos de
planeacién, programacion y evaluacién, su funcién principal
es asegurar que las actividades de la UMB estén alineadas
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con los objetivos institucionales y contribuir al desarrollo de
la universidad.

UMB: Universidad Mexiguense del Bicentenario. organismo
publico descentralizado de la Secretaria de Educacion,
Ciencia y Tecnologia del Gobierno del Estado de México

INSUMOS

e Circular del levantamiento Estadistico 911 de Educacién Superior de Inicio de ciclo
escolar, emitido por la Direccién General de Educacidn Superior.

RESULTADOS

¢ Estadistica 911 de Educacién Superior de inicio de ciclo escolar levantada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
* No aplica.

POLITICAS

e |as personas titulares de las Unidades Administrativas involucradas en la
elaboracion de la estadistica, deberan entregar la informacion para la Estadistica
911 de Educacién Superior 911 de Inicio de ciclo escolar correspondiente, en las
fechas programadas por la UIPPE.

* En caso de considerarse necesario, la persona titular de la UIPPE, proporcionara
asesoria para entregar la informacién de la Estadistica 911 de Educacidn Superior

de Inicio de ciclo escolar a las Unidades Administrativas, a fin de hacer eficiente
el procedimiento.

e La persona titular de la UIPPE emitird un exhorto por escrito a la Unidad
Administrativa, correspondiente en caso de que la informacién no sea veridica o
real, a fin de evitar inconsistencias en la informacidn.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Levantamiento de la Estadistica 911 de Educacién Superior de inicio
de ciclo escolar.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1. UIPPE / Titular Recibe de la Direccidn General de Educacidn
Superior del Estado de México correo electrdnico
con la circular indicando ejecutar el
levantamiento Estadistico 911 de Educacidn
Superior del ciclo escolar correspondiente, se
entera.

Posteriormente ingresa al Sistema de Captura del
Formato 911, descarga los cuestionarios con las
claves de la estadistica en formato PDF, elabora
la base de datos para la estadistica, realiza oficio
solicitando a las Unidades Administrativas cargar
la informacidén de la estadistica correspondiente
a su area, remite el oficio de solicitud y la base de
datos de estadistica via correo electroénico.

2. Unidad Administrativa / Recibe via correo electronico el oficio de
Titular solicitud y base de datos, se entera y determina:
¢Requiere asesoria para el llenado la base de
datos?
3. Unidades Administrativas No requiere asesoria para el llenado la base de
/ Titulares datos.

Carga la informacidn de la estadistica
correspondiente a su &rea en la base de datos vy
la remite via correo electrénico a la persona
titular de la UIPPE.

Se conecta con la actividad nimero 8.

4, Unidad Administrativa / Si requiere asesoria para el llenado la base de
| Titular datos.

Solicita a través de correo electrénico asesoria
para cargar la informacion de la estadistica en la
base de datos a la persona titular de la UIPPE.

5. UIPPE / Titular Recibe correo electronico de solicitud de
asesoria, se entera, asigna fecha, asi como hora y
le da indicaciones verbales al personal
administrativo de la UIPPE para la atencién de la
asesoria.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
6. UIPPE / Personal Recibe las indicaciones verbales, en la fecha vy

hora acordados, proporciona la asesoria y aclara
dudas sobre la carga de informacién de la
estadistica en la base de datos.

Administrativo

7. Unidad Administrativa / Recibe asesoria, aclara dudas, carga la
Titular informacion de la estadistica correspondiente a
su area en la base de datos y remite via correo
electrénico a la persona titular de la UIPPE.

8. UIPPE / Titular Recibe la base de datos, remite por el mismo
medio los formatos de estadistica al personal
administrativo de la UIPPE.

9. UIPPE / Personal Recibe via correo electrdénico la base de datos
Administrativo con la informacién estadistica correspondiente al
area de la Unidad Administrativa y conjunta en
un archivo de Excel.

Una vez que cuenta con la informacidén
estadistica conjunta de todas las Unidades
Administrativas responsables, entrega el archivo
Excel a la persona titular de la UIPPE.

. Recibe el archivo de Excel con la informacion
10. | UIPPE / Titular estadistica conjunta de todas las Unidades
Administrativas, ingresa al Sistema de Captura
del Formato 911, carga informacidén y determina:

¢La carga de informacidn estadistica es correcta
o contiene errores?

1. UIPPE / Titular La carga de informacion estadistica contiene
errores.

Genera diagnéstico en el sistema con los errores
que contiene la informacidn y entrega al personal
administrativo de la UIPPE para su correccion.

12. | UIPPE / Personal Recibe diagndstico con los errores, se entera,
Administrativo analiza los errores, corrige el archivo de Excel vy
entrega a la persona titular de la UIPPE.

Se conecta con la actividad numero 10

UIPPE / Titular

13 La carga de informacién estadistica es correcta.

Oficializa informacién en el sistema, imprime hoja
de Reporte de oficializacion de Educacion
Superior de inicio de curso, en dos tantos
originales, elabora oficio de entrega a la
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No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Direccion General de Educacion Superior del
Estado de México v pone a disposicidn ambos
documentos para la firma del Rector.

14. Rectorfa / Rector Recibe oficio y hoja del Reporte de oficializacidn

de Educacion Superior de inicio de curso en dos
tantos originales, firma oficio y hoja de
oficializacién de Educacion Superior en dos
tantos y devuelve a la persona titular de la UIPPE.

15. | UIPPE / Titular Recibe oficio y hoja de Reporte de oficializacion
de Educacién Superior de inicio de curso en dos
tantos originales, obtiene copia del oficio: remite
el oficio y hoja de Reporte de oficializacion de
Educacion Superior de inicio de curso a la
Direccion de General de Educacion Superior del
Estado de México.

16. | Direccidn de General de Recibe oficio original, hoja Reporte de
Educacidén Superior del oficializacién de Educacion Superior de inicio de
Estado de México curso, acusa de recibo y devuelve.

17. | Unidad de Informacidn, Recibe acuse, se retira, obtiene copia del acuse,
Planeacion, Programaciény |coloca sello de la UIPPE en ambos,
Evaluacion / Titular posteriormente se hace entrega del acuse en

Rectoria y resguarda copia de acuse del oficio v
hoja de oficializacion de la Estadistica de
Educacion Superior 911 de inicio de curso original
en archivo para su seguimiento y control.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

LEVANTAMIENTO DE LA ESTADISTICA 911 DE EDUCACION SUPERIOR DE INICIQ DE CICLO ESCOLAR

UIPPE/ TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA / TITULAR | UIPPE/ PERSONAL ADMINISTRATIVO

i DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
RECTORIA /RECTOR (A) SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO

9

RECBE DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACIIN SUPERICR DEL ESTADG DE MEXICO
CORRED ELECTRONICO CON LA ORCULAR
INGICANDD  EJECUTAR  EL | LEVANTAMENTO)
ESTADISTICO 911 DE EDUCACION SUPERIOR DEL
CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE. SE ENTERA,
POSTERIORMENTE  INGRESA AL SISTEMA DE|
CAPTURA DEL FORMATO 9l DESCARGA LOS|
CLESTIONAMOS CON LAS CLAVES DE L

ESTADISTICA EN FOAMATO FOF. ELABORA LA
BASE OE DATOS PARA LA ESTADISTICA, REALIZA|
QFIDO  SOLICTAMDO A LAS  UMICACES|
AGMMNISTRATIVAS CARGAR LA INFORMACION DE|
LA ESTADISTICA CORRESPONDIENTE A SU AREA
REMTE EL 0ACI0 DE SCLICITUD Y LA BAE DE|
DATOS OE ESTADISTICA WA CORREQ
ELECTRONICO

@
REQBE VIA CORREQ ELECTRONICO EL OFICIO DE|

SOLICITUD, LOS FORMATOS DE ESTADISTICA, SE
ENTERA Y DETERMINA:

(REQUIERT RSTORA PARAEL

LLENADO LA BASE DE DATOS?

CARGA LA INFORMACION DE LA ESTADISTICA|
CORRESPONDIENTE A SU AREA EN LA BASE DE
DATOS Y LA REMITE Via CORREQ ELECTRONICS &
LAPERSONA TITULAR DE LAUIPPE

— 0

SOLKITA A TRAVES DE CORREQ ELECTRONICO|
ASESORIA PARA CARGAR LA INFORMAGON DE LA

@4

RECBE COIREQ ELECTROMCO DE SOLICITUD DE
ASESORIA, SE ENTERA. ASIGNA FECHA, AS{ COMD|
HORA Y LE DA INDICACIONES VERBALES AL|

ESTADISTICA EN LA BASE DF DATCS A L4
PERSONATITULAR DE LA UIPPE

PERSONAL ADMINISTRATIVD DE LA UIFPE PARA LA|
ATENCON DE LA ASESDAIA,

;@

RECIBE LAS INDICACIONES VERBALES EN La|
Q‘ FECHA Y HORA ACORDADDS, PROPORCIONA LA
T4

ASESORIA Y ACLARA DUDAS SOBRE LA CARGA DE|
INFORMACION DE LA ESTADISTICA EN LA BASE DE|
DATGS.

RECIBE ASESORA, ACLARA DUDAS, CARGA LA
INFORMAOON  DE LA ESTADISTCA

Q=;
RECIBE LA BASE DE DATQS. REMITE POR EL MSMO
MEDIQ LOS FORMATOS DE ESTADISTICA ALl

CORRESPONDIENTE A SU AREA EN LA BASE DE
DATCS Y REMITE Wi CORRED ELECTRONICO A LA
FERSONATITULAR DE LAUIPPE

PERSONAL ACMINISTRATIVC DE LA UPPE.

v
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LEVANTAMIENTO DE LA ESTADISTICA 911 DE EDUCACION SUPERIOR DE INICIO DE CICLO ESCOLAR
UIPPE / TITULAR UNIDAD ADMINISTRATIVA /TITULAR | UIPPE / PERSONAL ADMINISTRATIVO RECTORIA /RECTOR (A) DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO

\
9

RECIBE ViA CORED ELECTRONCO LA BASE DE|
DATOS CON LA INFORMACION ESTADISTICA

@: COPRESPONDIENTE AL AREA DE LA UNDAD|
ADMINISTRATIVA Y COMAUNTA EN UN ARCHIVO DE|
EXCEL,
UNA VEZ QUE CUENTA CON LA INFORMAQON|
RECBE EL ARCHIVO DE EXCEL CON LA ESTADISTICA COMANTA DE TODAS LAS UNDADES|

NFORIACION ESTADISTICA CONUUNTA DE TDAS EOMNSTRATIVAS RESPONSABLES, ENTREGA B
LS UADADES, AQMNETRATIVAS, NGAZSA AL ARCHIVG EXCEL A LA PERSCNA TITULAR OE LA
SISTEMA DE CAPTURA DEL FORMATO 911, CARGA |ueee
INFORMACION Y DETERMMA

LA CARGA DE INFORMACIGN BSTADISTICA'

ESCORRICTA © CONTIENE ERRORLS?

GENERA DIKGNCSTICO EN EL SISTEMA CON LOS)
ERRORES QUE CONTIENE LA INFCRMACION Y| 1
ENTREGA AL PERSONAL ADMNISTRATIVO DE LA 2
UIPPE PARA S CORRECCION.

RECHE DIAGNOSTICO CON LOS ERRORES, SE
ENTERA, ANALIZA LOS EMRORES, CORRIGE EL
ARTHVD DE EXCEL Y ENTREGA A LA PERSONA

TITULAR DE LA UPFE

OFICIALIZA INFCRMACION EN EL SISTEMS, IMPRIME|
HOJMA DE REPORTE DE ORCIAUZACN DE
EDUCACION SUPERIOR DE INCIO DE QURSO, EN
D05 TANTOS ORIGINALES, ELASORA OFICIO DE
ENTREGA A LA DIRECCION GENGRAL DE
EDUCACIGN SUPERIOR DEL ESTADC DE MEXICO Y| N
POKE A DISPOSICION AMBOS DOCUMENTOS PARA| i
L& FIRMA DEL RECTOR

RECEE OFICIO ¥ HOJA DEL FEPORTE DE
91 OFICIALIZACION O EDUCACION SUPERIOR DE
15

INICIO D CURS0 EN DOS TANTGS ORIGINALES,
FARMA OFICIO ¥ HCJA DE OFICIAUZACISN DE|
EDUCACION SUPEIOR EN DOS TANTOS ¥,
DEVUELVE ALA PERSONA TITULAR DE LA URPE

RECBE OFIIO Y HOJA DE REFORTE DE

OFICIALIZACION DE EDUCACON SUPERIOR DE|
INICIO DE CURSO EN D05 TANTOS CRIGINALES,
CETIENE COPIA DEL GFICIO; REMITE EL OACID ¥|
HOA DE REPORTE DE OFCIALIZACION DE|
EDUCACION SUPERIDR DE INCIO DE CURSO A LA
DIRECCICN DE GENERAL DE EDUCACICN SUPERIOR

DEL EST ADD DEMEXIEO @

Q‘ RECIBE OFICIC ORIGINAL, HQUA REPORTE DE
171

FACIALIZACION DE EDUCACION SUPERIOR DE

INICID DE CURS0, ACUSA CE RECIBO Y DEVUELVE
RECIBE ACUSE, S RETIRA, OSTIENE COPIA DEL|

ACUSE, COLOCA SELLO DE LA UIPPE EN AMBOS,|

POSTERICRMENTE SE HACE ENTREGA DEL ACUSE|

ENRECTORIA Y RESGUARDA COPt4 DE ACUSE DEL|

OFICIO ¥ HOJA DE CFICAUZACON DE LA

ESTADISTICA DE EDUCAQION SUPERIOR 41l DE|

INICIO DE CURSO DRIGNAL EN ARCHVO PaR4 5

SEGUIMIENTO ¥ CONTROL.
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La aplicacion de los formatos de la Estadistica 911, se registra en el Sistema de
Captura del Formato 911, por lo que se tiene que dar atencién a lo establecido en

dicho sistema.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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ANEXO DE VALIDACION
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