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I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para mantener actualizada la informacién cuantitativa,
pertinente, objetiva, oportuna, y oficial, sobre los distintos elementos académicos y administrativos
de los Centros de Trabajo de los niveles involucrados mediante la aplicacién de los Cuestionarios
911 de Inicio de Cursos, con la finalidad de integrar la estadistica educativa.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Estadistica de la Direccion de Planeacion,

perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 46 y 47; de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

Ambito Estatal
Articulo 139, Fraccion II; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Analista Administrativo: Analista Administrativo de la Subjefatura de Estadistica Basica (911).

Centro de Trabajo: Es la unidad minima de responsabilidad en la estructura orgénica, que funciona
bajo una sola administracién, que tiene recursos propios o que representa una asignacién de éstos
para cumplir un objetivo especifico y que realiza, en forma directa, el proceso educativo,
administrativo o de apoyo a la educacion.

Cuestionario 911 de Inicio de Cursos: Formato elaborado por la SEP, que tiene la finalidad de
recabar informacién estadistica concreta, sobre elementos académicos y administrativos de cada
centro educativo al inicio del ciclo escolar. Siendo el medio para recopilar la informacién de inicio
de cursos. El cuestionario impreso sirve de apoyo para contestar el cuestionario via Internet.

DP: Director de Planeacion.
DGEB: Director General de Educacion Basica.

DGPPYEE: Direccién General de Planeacién, Programacién y Estadistica Educativa. Depende de la
SEP.

Encargado de Area de Estadistica de Nivel: Encargado de Area de Estadistica de Nivel Media
Superior / Superior.

Niveles Involucrados: Educacién Inicial, Educacion Inicial No escolarizado, Educacién Basica, Media
Superior y Superior, asi como Educacién Especial y Capacitacién Laboral.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Oficializar: Accidn de sellar y firma de forma electrénica los datos que se captura en la plataforma.
Es realizada por cada Responsable de los Centros de Trabajo.

Responsable: Responsable de los Centros de Trabajo.

Responsables de los Centros de Trabajo: Directores de los Centros de Trabajo de los Niveles
involucrados.

Secretaria Administrativa: Secretaria Administrativa del Departamento de Estadistica
SEP: Secretaria de Educacion Publica.
SICEEY: Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan.

Sistema de Captura del Cuestionario 911: Pagina WEB llamada “Sistema de Captura del Formato
911" (https://www.f911.sep.gob.mx/2021-2022/Login.aspx), mediante la cual se captura la
informacion estadistica de los niveles de inicial, educacién especial, capacitacion para el trabajo,
media superior y superior asi como se registra, valida y oficializa la informacién estadistica de cada
entidad federativa; genera los reportes de oficializacién, mismos que deberan ser avalados por el
Secretario de Educacién en el Estado o la persona que él designe.

Sistema de Captura Estatal de la Estadistica 911: Pagina WEB, denominada “Estadistica 911,
Educacién Basica” (http://www.sigeyucatan.gob.mx/) mediante la cual se captura la informacién
estadistica de Preescolar, Primaria y Secundaria, en las modalidades General e Indigena.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Estadistica
1. Recibe el oficio por parte de la DGPPYEE acerca de las fechas en que debera realizar la entrega,
aplicacién, revisién y captura de los cuestionarios 911 de inicio de cursos.
2. Comunica al Director de Planeacion, Subjefe de Estadistica Basica (911), asi como al Encargado
de Area de Estadistica de Nivel Media Superior/Superior, reenviando via correo electrénico el
calendario de la DGPPyEE donde se establecen las fechas para realizar el levantamiento
Estadistico.
Encargado de Area de Estadistica de Nivel Media Superior / Superior
3. Recibe indicaciones del Jefe de Departamento de Estadistica del periodo y de los Cuestionarios
911 de inicio de cursos.
4. Envia un correo electrénico con la notificacién de los cambios realizados por la DGPPYEE al
Cuestionario 911 de inicio de cursos Estadistica 911 al Analista Administrativo de la Subjefatura
de Estadistica Basica (911) para su andlisis.
5. Realiza las adecuaciones al Sistema de Captura Estatal de la Estadistica 911 acorde al formato
enviado.
6. Solicita via correo electrénico al personal correspondiente del Departamento de Sistematizacién €
de la Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, los respaldos de g}
archivos de informacion en el servidor, la cual se realiza de forma periddica.

“La informacién contenida en el présente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Subjefe de Estadistica Basica (911)

7. Realiza una propuesta para el Jefe de Estadistica, para la calendarizacion de Captura de los
Cuestionarios 911, para dar inicio de curso de acorde a los Nivel Involucrados y en el periodo
requerido por la Federacion.

8. Envia via correo electrénico la propuesta de calendarizacion de Captura de los Cuestionarios 911
al Jefe de Departamento de Estadistica para su aprobacion.

Jefe de Departamento de Estadistica

9. Recibe via correo electrénico el calendario propuesto por el Subjefe de Estadistica Basica (911)
y revisa para su aprobacion.

10. :Se aprobé el calendario propuesto?

e Si: Continda en la actividad 12.
e No: Continta en la actividad 11.

11. Notifica al Subjefe de Estadistica Basica (911) para realizar los cambios solicitados. Regresa a la
actividad 7.

Subjefe de Estadistica Basica (911)

12. Elabora el contenido de los oficios para notificar fecha de captura de los Cuestionarios 911 a los
diferentes Niveles Involucrados.

13. Envia al Jefe de Departamento de Estadistica via correo electrdnico la propuesta del contenido
de los oficios para su aprobacién.

Jefe de Departamento de Estadistica

14. Revisa la propuesta del oficio para notificar la fecha de captura de los Cuestionarios 911 de los
diferentes Niveles Involucrados.

15. ¢Es correcta la propuesta del oficio para notificar la fecha de captura?

e Si: Continta en la actividad 17.
e No: Continla en la actividad 16.

16. Notifica al Subjefe de Estadistica Basica (911) realizar los cambios sugeridos. Regresa a la
actividad 12.

Secretaria Administrativa del Departamento de Estadistica

17. Elabora los oficios para notificar fecha de captura de los Cuestionarios 911 de los Niveles
Involucrados.

18. Recaba la firma del Director de Planeacion de los oficios realizados para notificar las fechas
establecidas de captura del Cuestionario 911 de Niveles Involucrados.

19. Recibe los oficios de notificacién y envia el oficio con las fechas establecidas al Director General
de Educacién Basica y a los Directores de Niveles Educativos, para realizar la captura del
cuestionario 911 en el Sistema de Captura Estatal de la Estadistica 911 o Sistema de Captura
del Cuestionario 911, segln corresponda por el Responsables de los Centros de Trabajo.

Analista Administrativo de la Subjefatura de Estadistica Basica (911)

20. ;Requiere asesoria algin Responsable de los Centros de Trabajo de los Niveles Involucrados,

para la correcta captura de sus datos?

e Si: ContinGa en la actividad 21. 5&{ '@

e No: Continta en la actividad 22.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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21. Asesora a los Responsables de los Centros de Trabajo de los Niveles Involucrados para la
correcta captura de sus datos, pudiendo realizarse en forma presencial o via telefénica.
22. Valida la captura de datos estadisticos de inicio de cursos realizada por los Responsables de los
Centros de Trabajo de los Niveles Involucrados.
23. ;Es correcta la informacién capturada por los Responsables de los Centros de Trabajo?
e Si: Continta en la actividad 24.
e No: Regresa a la actividad 21.
Subjefe de Estadistica Basica (911)
24. Supervisa que los Responsables de los Centros de Trabajo hayan oficializado su informacién.
25. ;Es correcta la informacion oficializada por los Responsables de los Centros de Trabajo?
e Si: Continla en la actividad 26.
e No: Regresa a la actividad 21.
Subjefe de Catalogos
26. Integra la informacién del nimero de alumnos proporcionada por el Jefe de Departamento de
Registro y Certificacion.
27. Comparte la informacién via google drive al Encargado de Area de Estadistica de Nivel Superior
para su integracién al Sistema de Captura del Formato 911.
Encargado de Area de Estadistica de Nivel Media Superior/ Superior
28. Migra la informacién en el Sistema de Captura Estatal de la Estadistica 911 al Sistema de
Captura del Formato 911.
29. Valida la informacién registrada en el Sistema de Captura del Formato 911.
30. ¢Es valida la informacién registrada en el Sistema de Captura del Formato 9117?
e Si: Continla en la actividad 32.
e No: Contintda en la actividad 31.
31. Notifica al Analista Administrativo de la Subjefatura de Estadistica Basica, realice los cambios
solicitados. Regresa a la actividad 21. '
Subjefe de Catalogos/Encargado de Area de Estadistica de Nivel Media Superior/ Nivel Superior
32. Elaboray entrega la propuesta de cifras estadisticas de la entidad al Jefe de Departamento de
Estadistica.
Jefe de Departamento de Estadistica
33. Recibe y valida las cifras propuestas.
34. ;Son correctas las cifras propuestas?
e Si: Continlia en la actividad 36.
e No: Continla en la actividad 35.
35. Notifica al Encargado de Area de Estadistica de Nivel Media Superior / Nivel Superior, realice
los cambios solicitados. Regresa a la actividad 29.
36. Presenta las cifras de la entidad resultado del Levantamiento Estadistico al Director de
Planeacién para su autorizacion.
37. ;Fueron autorizadas las cifras de la entidad propuestas?
e Si: Continta en la actividad 39.
e No: Continta en la actividad 38.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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38. Notifica al Encargado de Area de Estadistica de Nivel Media Superior / Nivel Superior, realice
los cambios solicitados. Regresa a la actividad 29.
Secretaria Administrativa del Departamento de Estadistica
39. Elabora y envia oficio al Director de Planeacion con las cifras propuestas para autorizacion del
Secretario de Educacion. Se espera la notificacion del Director de Planeacién de la autorizacién
para su envio a la DGPPYEE por parte del Secretario de Educacion.
Integracion de la Estadistica Educativa, realizada.
Fin del procedimiento
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d o Periodicidad | Meta
medida
A= (B/C) 100
bl §==C22;?§: 1<:jatjee’craba'o ue realizaron la
911 Jeguel Porcentaje Anual 100%
capturada captura correctamen.te y sin retraso.
C= Centros de trabajo que se espera
realicen la captura.
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombredel | Ubieacion | AT* | Ac® | pfcr | Diposicion
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Integrar la EST 1 Ano 5 Anos | 6 Afos Eliminar
Estadistica
Educativa.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nimaro de Actividad
revision
16/05/2019 00 Genera'CIon del Procedimiento para Integrar la Estadistica N
Educativa.
30/09/2022 01 Actuah:zamon del Procedimiento para Integrar la Estadistica
Educativa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha Num?':c,’ de Actividad
revision
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA
26/03/2025 02 DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia

Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan
GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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