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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para integrar y mantener actualizado el Catalogo de
Centros de Trabajo de |la Secretaria de Educacion, con la finalidad de regular los movimientos por
Alta, Clausura, Reapertura o Cambio de Atributo de los Centros de Trabajo, publico o privado que

proporcionen o apoyen la educacion.

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

perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Acuerdo No. 75 por el que se instituye el Registro Nacional de Establecimientos Educativos y

demas Centros de Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica.

Ambito Estatal
No aplica

IV. DEFINICIONES
Alta: Término con el que se identifica al movimiento de incorporar un nuevo centro de trabajo en

el Catélogo.

Cambio de Atributos: Término con el que se identifica el movimiento realizado a los datos del
centro de trabajo (ejemplo: datos de la escuela, domicilio, nombre de director, entre otros).

Catalogo de Centros de Trabajo: Directorio en el que se registran los centros de trabajo
educativos ubicados en el territorio estatal, que incluye la informacién de cada institucion
educativa, de acuerdo a su situacion geografica y administrativa, y que sirve para apoyar los
procesos de evaluacion, administracion y programacion requeridos en el sector educativo, por
ser informacion estadistica oportunay confiable.

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

CCT_NM: Notificacion de Movimiento al Catalogo de Centros de Trabajo.
Clausura: Término con el que se identifica a la asignacion inactiva de un Centro de Trabajo.
FONE: Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto Operativo.

Formato de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo(CCT_NM): Formato
digital (Excel) que debe ser llenado e impreso, en el cual se sefiala el tipo de movimiento a realizar
y donde se precisan los datos del Centro de Trabajo. :
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V.

Reapertura: Término que se utiliza para identificar a un centro de trabajo que después de
clausurado vuelve a reanudar sus actividades. Es necesario verificar si sus atributos no sufrieron
modificaciones, ya que de ser asi se deberd actualizar.

RVOE: Reconocimiento de Validez oficial de Estudios.
SEGEY: Secretaria de Educacion.
Secretaria Administrativa: Secretaria Administrativa del Departamento de Estadistica.

SIC: Sistema de Identificacion de Centros. Pagina WEB mediante la cual se administra el catalogo
de Centros de Trabajo.

Solicitante: Directores de los Niveles Educativos: Educacion Indigena, Educacion Especial,
Preescolar, Primaria, Secundaria, Media Superior Y Superior; Coordinacién de Programas
Estrategicos y la Direccion de Administracion y Finanzas. En el caso de las Instituciones de los
Niveles de Educacion Media Superior y Superior que cuenten con RVOE Federal, las solicitudes
también podran ser emitidas por el Director o Responsable de la Institucion.

Solicitud Interna: Peticién formal para actualizar el Catalogo de los Centros de Trabajo que se
genera dentro del Departamento de Estadistica.

Solicitud Externa: Peticion formal para actualizar el Catalogo de los Centros de Trabajo que se
genera fuera del Departamento de Estadistica.

Vo.Bo.: Visto Bueno.

RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Estadistica:
1.1. Atender y validar las solicitudes realizadas al Departamento.
2. Subjefe de Catalogos:

2.1. Administrar los movimientos en el Sistema de Informacién de Centros de Trabajo.

2.2. Generar informacion estadistica educativa, para su publicacién y atencion de los
requerimientos de informacion solicitados al area, asi como mantener actualizado el
Catalogo de Centros de Trabajo y las bases de datos.

3. Administrativo Especializado de la Subjefatura de Catalogos:

3.1. Realizar las Altas, Clausuras, Reaperturas o Cambio de Atributos.

3.2. Asesorar para el llenado de los formatos, asi como el control de las solicitudes de
cambios.

4. Secretaria Administrativa del Departamento de Estadistica:
4.1. Recibiry canalizar las solicitudes realizadas al Departamento.
4.2. Realizar oficios de respuesta a solicitudes.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria Administrativa del Departamento de Estadistica

1.

Recibe del Solicitante, el CCT_NM debidamente llenado, anexo al Oficio de Solicitud, y lo
entrega al Subjefe de Catalogos.

Subjefe de Catalogos )
2. Recibe el Oficio de Solicitud y verifica que el CCT_NM esté debidamente llenado y firmado

3.

4,

)
6.

por el Solicitante.
;EICCT_NM esta debidamente llenado y con la firma del Solicitante?
e Si: Continla en la actividad b.
e No: Continua en la actividad 4.
Notifica al Solicitante por correo electronico sobre las observaciones al CCT_NM que
deberd atender, segln sea el caso. Regresa a la actividad 1.
Da su Vo.Bo. al CCT_NM y asigna las coordenadas del Centro del Trabajo.
Entrega el Oficio de Solicitudy el CCT_NM a la Secretaria Administrativa del Departamento
de Estadistica para que se lo entregue al Jefe del Departamento de Estadistica.

Jefe del Departamento de Estadistica

7
8.

10.

Revisa el Oficio de Solicitud y el CCT_NMy da su Vo.Bo.
¢El oficio para actualizar el Catalogo de Centros Trabajo es a través de una Solicitud
Interna?

e Si: Continua en la actividad 17.

e No: Continua en la actividad 9.
¢El Centro de Trabajo opera con financiamiento FONE o bien, con Recurso Estatal
asignado a la SEGEY?

e Si: Continua en la actividad 10.

e No: Continua en la actividad 17.
Solicita personalmente a la Secretaria Administrativa del Departamento de Estadistica, la
entrega del Oficio de Solicitud y el CCT_NM para firma y validacion del Subjefe de
Programacion de Recursos del Departamento de Estudios y Proyectos y del Director de
Planeacion.

Secretaria Administrativa del Departamento de Estadistica

11.

12.

13.

14.

Entrega al Administrativo Especializado de la Direccion de Planeacion, el Oficio de
Solicitud y CCT_NM para su validacién al Subjefe de Programacion de Recursos del
Departamento de Estudios y Proyectos, asi como del Director de Planeacion.
¢El Oficio de Solicitud y el CCT_NM fueron validados y autorizados por el Subjefe de
Programacion de Recursos del Departamento de Estudios y Proyectos?

e Si: Continla en la actividad 14.

e No: Continua en la actividad 13. ,
Notifica al personal del Departamento de Estudiosy Proyectos para informar al solicitante
sobre las correcciones a realizar. Regresa a la actividad 1.
Recibe del Administrativo Especializado de la Direccion de Planeacion el Oficio de
Solicitud y el CCT_NM de los casos autorizados.
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15. Entrega al Subjefe de Catalogos el Oficio de Solicitud y el CCT_NM de los casos
autorizados. :
Subjefe de Catalogos
16. Recibe el Oficio de Solicitud y el CCT_NM de los casos autorizados, y entrega al
Administrativo Especializado de la Subjefatura de Catalogos.
Administrativo Especializado de la Subjefatura de Catalogos ,
17. Aplica el movimiento solicitado en el Sistema de Identificacidon de Centros (SIC), de las
solicitudes autorizadas (Alta, Clausura, Cambio de atributos, Reapertura).
18. Devuelve a la Secretaria Administrativa del Departamento de Estadistica la
documentacion del movimiento realizado.
Secretaria Administrativa del Departamento de Estadistica
19. Informa al Solicitante la resolucion a su tramite por oficio o por correo electrdnico.
Actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo, realizado.
20. Anexa la resolucion de su tramite y archiva al expediente de cada Centro de Trabajo
(identificado por la clave), el CCT_NM de los casos autorizados.
Fin del procedimiento.

VIl. _ INDICADOR

Unidad de

CEIROR Periodicidad Meta

Indicador Formula

A=(B/C)100
A: Porcentaje
B: Solicitudes de
movimientos al
Catalogo de Centros
de Trabajo, Porcentaje Trimestral 100%
atendidas.
C: Solicitudes de
movimientos al
Catalogo de Centros
de Trabajo, recibidas

Movimientos al
Catalogo de
Centros de Trabajo
atendidas
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VIIl.  ANEXOS

Nombre del e AT* AC* PTC* | Disposicién
Ubicacion 5
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
Naanlisa. - | palg aotuaiizgr el EET 1AfR0 5AAo | BAfos | Eliminar
Catalogo de
Centros de
Trabajo
CCT_NM Formato
de Notificacion de
Mo dpea | Heamigntosen gl EST 2 Afos | 4Afos | 6 Afos |  Eliminar
Catalogo de
Centros de
Trabajo.
AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC=Plazo total de conservacion.

Codigo

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
e | T el I S e A
ot | o
oman | w [t Rndes v haeke 3

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

DI'D

C.P. Daniel H. Hoyos Figueroa

Director de Planeacion
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Actualizar Catalogo
de Centrosde trabajo

LRecibe del Solicitante el CCT_NM
llenado, anexo al Oficio de Solicitud y
entrega al Subjefe de Catilogos.

Secretaria Administrativa = "

h

2. Recibe Oficio de Salicitud y CCT_NM, y
revisa que este debidamente lenade y
firmado por el solicitante.

Subjefe deCatdlogos

3..El CCT_NMesta
debidamente |lenado y con la fima
del Solicitante?

Si

5. Da su Vo.Bo. al CCT-NM y asigna las
coordenadas del Centro de Trabajo.

ubjefe de Catalogos -

8. Entrega Oficio de Solicitud y CCT_NM a
la Secrataria Administrativa del
Departamento de Estadistica y entrega al
Jefe del Departamento de Estadistica.

jefe de Catalogos

E

7. Revisa el Oficio de Solicitud y el
CCT_NM yda su Vo.Bo..

- Jafe del Departamento de Estadistica

8.4El oficio paraactualizar
alCatalogode CTes a traves de
Salicitud Intema?

9.4EICTopera
continanciamiento FONE o con
RecursoEstatalasignadoa
SEGEY?

Si

10. Solicita la entrega del Oficio de
Solicitud y CCT_NM para firma y validacion
del Subjefe de Programacion de Recursos
y del Directorde Planeacian.

Jefe del Departamento de Estadiatica -

A 4
11. Entrega el Oficio de Solicitud y CCT_NM
paravalidacién del Subjefe deProgramacion
de Recursos del Departamento de Estudios

40
o O

2. ;E| Oficio de Salicitud
y CCT_NHMfueron vaidados y
autarizados por el Subjefe de
Programaddan?

Sl

T4.Recibe del Administrative
Espechlizadc de la Direccion de
Planeacién el Oficio de Solicitud y el

CCT_NM loscasosautorizados.

- Secretaria Administrativa -

v

4. Notifica al Solicitante por correo ks
observaciones al CCT_-NM que debe
atender, segin caso.

16. Entrega al Subjefe de Catalogos el
Oficio de Solicitud y CCT_NM los casos
autorizados.

_ Subjefe de Catalogos

Secretaria Administrativa

©

o

Y

18. Recibe el Oficio de Solicitud y CCT_NM
los casos autorizados y entrega al
Administrativo  Especializado de la
Subjefatura deCatalogos .

Subjefe de Catalogos

17. Aplica el movimiento solicitado en el SIC
de las solkcitudes autorizadas (Ala,
Clausura, Cambio deAtributos, Reapertura).

~ Administrativo Especializadade la

‘Subjefatura de Catalc

A

18. Devue e a la Secretaria Administrativa
del Departamente de Estadistica Ila
documentacion del movimiento realizado.

Mmlni's.lrati vo Especlalizado de
.= SubJefatura de Catilogos

y

19. Informa alSoficitante la resoluicion a su
tramite por oficio o correo .

Secrataria Administrat v

y Proyectos, y del Director de Flaneacion.
E:3-33gcrétarla'Admfnhmt'i'va R

Actualizacion Catélogo
de Centrmosde trabajo, realizado.

«
20. Anexa la resolicion del
tramite y  archiva d
expedierte de cada CT, el

CCT_NM los casos
actividade:;
| Secrataria Administrativa

13. Notificael Departame nto de Estudiosy
No—3| Proyectos alsofcitante.

* Sacrataria Administrativa

b
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