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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su Gobierno la cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones;
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un Gobierno eficiente y de resultados cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una Administracién Publica mas eficiente, que utilice sus recursos de manera mas eficaz en
el logro de sus propositos, siendo el ciudadano, el factor principal de su atencion y la solucién de sus problemas publicos su
prioridad.

Es en este contexto donde la Administraciéon Pulblica Estatal, transita hacia un nuevo modelo de gestién orientado a la

generaciéon 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.
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La solidez y el buen desempefio de las Instituciones Gubernamentales, tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales de los 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 misiéon del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos 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 centralizacién o descentralizacion,
los procesos clave 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 a la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion 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.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar los procedimientos administrativos que desarrolla el Departamento de Planeacion y Estadistica, mediante la
formulacion y estandarizacion de los métodos y procesos de trabajo, estableciendo acciones légicas, secuenciales y
cronologicas que permitan realizar con mayor calidad las actividades del departamento.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

‘ COMUNICACION CON EL USUARIO

DMINISTRATIVAS
DEL CECYTEM

——fp- PLANEACION ¥ ESTADISTICA INSTITUCIONAL
PROCESO :
SUSTANTIVO I I I I I
PROCESOS i ABASTEOMENT ST
- y OF BIENES PRESUPUETTOS s I TN

ADJETIVOS v S ORATICH ey

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Planeacion y Estadistica Institucional: del procesamiento y concentracion estadistico de inicio y/o fin de ciclo escolar, de la
estadistica de biblioteca, de inventario de bienes muebles, inmuebles y equipo, al procedimiento de entrega recepcion,
control de equipo escolar y obra civil de los planteles y de la notificacién de movimientos en el catalogo de centros de trabajo
de los planteles.

Procedimientos:
Procesamiento y Concentracion Estadistico de los Planteles del CECYTEM, de inicio y/o fin de ciclo escolar.
Procesamiento y Concentracion Estadistico de Bibliotecas de los Planteles del CECYTEM.

Procesamiento y Concentracién Estadistico de los Planteles del CECYTEM, del Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y
Equipo de las Instituciones Educativas.

Procesamiento y Concentracion del Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil de los
Planteles del CECYTEM.

Notificacién de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo de los Planteles del CECYTEM.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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OBJETIVO:

Desarrollar instrumentos que permitan obtener estadisticas méas precisas, coadyuvando a la hora de la toma de decisiones
y mejorar los avances y proyecciones de crecimiento de los planteles CECYTEM, a efecto de cubrir y programar la
infraestructura de cada uno de ellos, mediante el procesamiento y control de la Estadistica de Educacion Media Superior y
Superior.

ALCANCE:

Aplica a todos los planteles educativos del CECYTEM y al personal adscrito al Departamento de Planeacion y Estadistica
responsable de la elaboracion y concentracion estadistica.

REFERENCIAS:

e Ley de creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, en su Articulo 17, Fraccién
Il'y IV publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 19 de octubre de 1994.

¢ Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, en su Articulo 17,
Fraccion VIII publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 2 de septiembre 2014.

e Manual General de Organizacion del CECYTEM, en el apartado de funciones del Departamento de Planeacion y
Estadistica publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 20 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Planeacion y Estadistica, es el area responsable de realizar la concentracion y procesamiento de los
datos estadisticos de inicio y/o fin de ciclo escolar de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México.

La Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera:

e Elaborar en original y copia, oficio para dar a conocer el procedimiento para realizar el levantamiento de la Estadistica
de Bachillerato Tecnoldgico de inicio y/o fin de ciclo escolar y solicitar su captura en el Sistema de la Pagina Web.

e Recibir oficio en original y reportes de oficializacion de captura de la informacién Estadistica de Educacion Media
Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar por parte del Director General del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

El Director General del CECYTEM debera:

¢ Recibir el oficio original donde se informa del procedimiento Estadistico de Educacion Media Superior y Superior 911
inicio y/o fin de ciclo escolar emitido por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

¢ Turnar oficio original de solicitud emitido por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacién a la Direccion de Planeacion y Evaluacién Institucional.

e Firmar oficio original para la entrega de la informacion Estadistica de Educacion Media Superior y Superior 911 de
inicio y/o fin de ciclo escolar.

El Director de Planeacion y Evaluacion Institucional debera:

e Recibir “Memorandum Interno” donde se instruye sobre el levantamiento Estadistico de Educacién Media Superior y
Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar.

« Instruir al Departamento de Planeacién y Estadistica realice el levantamiento Estadistico de Educacién Media Superior
y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar.

e Autorizar y firmar la calendarizacién de la entrega recepcion de la informacién estadistica de inicio y/o fin de ciclo
escolar.

e Firmar el oficio original de solicitud dirigido a la Direccion del Plantel de CECYTEM del levantamiento Estadistico de
Educacion Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar.

¢ Recibir oficio original y reportes de oficializacion del Sistema de la Pagina Web de la Estadistica 911 de inicio y/o fin
de ciclo escolar de la Direccion del Plantel de CECYTEM vy turnar al Departamento de Planeacion y Estadistica.

El Departamento de Planeacion y Estadistica deberé:

¢ Recibir indicaciones de la Direccién de Planeacién y Evaluacion Institucional para realizar el levantamiento Estadistico
de Educacion Media Superior y Superior 911 de Inicio y/o fin de ciclo escolar.

« Elaborar oficio de solicitud y determinar la calendarizaciéon de entrega recepcion de la informacién Estadistica 911 de
inicio y/o fin de ciclo escolar.
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+ Entregar oficio donde se notifica el procedimiento para el levantamiento de la Estadistica 911 de inicio y/o fin de ciclo
escolar y su captura en la Pagina Web.

¢ Realizar revision de estadistica y su validacion por el Director del Plantel de CECYTEM.

e Informar al Director del Plantel que puede proceder a la captura de la informacion en el Sistema de la Pagina Web.

¢ Revisar captura de la informacion estadistica realizada por la Coordinacién de Control Escolar del Plantel en el
Sistema Web.

¢ Validar la informacion estadistica en el Sistema de la Pagina Web.
El Director del Plantel debera:

¢ Recibir oficio original donde la Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional le informa sobre el levantamiento
Estadistico de Educacion Media Superior y Superior 911 inicio y/o fin de ciclo escolar.

e Instruir a la Coordinaciéon de Control Escolar del Plantel realice el levantamiento Estadistico de Educaciéon Media
Superior y Superior 911 inicio y/o fin de ciclo escolar.

¢ Validar el reporte de oficializacion de la informacion estadistica generada por el Sistema de la Pagina Web.

e Elaborar oficio para entregar a la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional la Informacién Estadistica 911 de
inicio y/o fin de ciclo escolar y los reportes de oficializacion generados.

El Coordinador de Control Escolar del Plantel debera:

e Recibir indicaciones de la Direccion del plantel CECYTEM para realizar el levantamiento Estadistico de Educacion
Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar.

e Realizar el levantamiento Estadistico de Educacion Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar.

¢ Remitir al Departamento de Planeacion y Estadistica para su revision, previamente validados por el Director del
Plantel.

e« Efectuar captura de estadistica en Sistema de la Pagina Web.
e Generar reportes de oficializacion de la informacion Estadistica 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar.
DEFINICIONES.

Calendario de entrega:

Concentracion de Datos
Estadisticos:

Estadistica de
Educacion Media
Superior y Superior:
Proceso:

INSUMOS:

Programacion a través de la cual se establecen fechas de entrega — recepcion que deben
cumplirse para la integracién de informacion estadistica.

Registro de alumnos inscritos para la obtenciéon de matricula de cada plantel y asi proyectar
en infraestructura el crecimiento de los mismos.

Es un documento de comunicacién administrativo y electrénico, el cual contiene
instrucciones de uso y requisitado. El formato 911 es la fuente oficial de informacion
estadistica educativa a nivel nacional.

Es un conjunto ordenado de etapas o fases administrativas de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accion concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la obtencion
de un resultado.

e Oficio de solicitud de elaboracion de Estadistica de Educacién Media Superior y Superior, 911 de inicio y/o fin de ciclo

escolar.
RESULTADOS:

e Matricula total de alumnos por plantel y global.

¢ Total de alumnos con capacidades diferentes reportados en los datos estadisticos.

e« Total de grupos.
e« Total de mujeres.
e Total de hombres.

e Propuesta del Programa General de Obra.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Estadistica Basica del Departamento de Control Escolar.

POLITICAS:

e El Departamento de Planeacién y Estadistica, concentrara los datos estadisticos de los planteles CECYTEM del inicio

y/o fin del ciclo escolar.

s Los planteles CECYTEM deberan entregar los formatos de la estadistica 911; ya sean de inicio y/o fin de ciclo escolar
en tiempo y forma, en las fechas indicadas por la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional.
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e Los Directores de Planteles de CECYTEM, que no hayan cumplido con la entrega en tiempo y forma de la Estadistica
de inicio y/o fin de ciclo escolar, seran sancionados con un oficio de extrafiamiento.

¢ Ellevantamiento estadistico de inicio y/o fin del ciclo escolar, deberé tener la siguiente informacion:

[¢]

Clave del centro de trabajo.
Nombre del plantel.

Clave y nombre de la carrera.
Domicilio.

Localidad o colonia.
Municipio o delegacion.
Entidad federativa.
Dependencia normativa.
Servicio Educativo.
Sostenimiento.

Nombre del Director.

Zona escolar.

Sector escolar.

Teléfono.

Cédigo postal.

O O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0o0OO0OO0

la parte final del mismo.
Correo Institucional del Plantel.

o

Rubrica del Director del Plantel CECYTEM en cada una de las hojas del formato; asi como el sello y firma en

o Cifras Estadisticas de Carreras, Programas, Alumnos, Personal Docente, y Administrativo, Caracteristicas del
Inmueble, recursos informéticos del plantel e infraestructura.

o Modulo de Extensién y Vinculacién.

DESARROLLO:

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO

DESCRIPCION

1

Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién

Elabora en original y copia, oficio para dar a conocer el procedimiento
para realizar el levantamiento de la Estadistica de Educacion Media
Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar y su captura
en el Sistema de la Pagina Web habilitada a la Direccion General del
CECYTEM, entregando original y obtiene el acuse de recibido.

Direccion General del CECYTEM

Recibe oficio original donde se informa del procedimiento Estadistico
de Educacion Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo
escolar y su captura en el Sistema de la Pagina Web habilitada para
este fin, firma e instruye a través del formato “Memorandum Interno”
en original y copia, para su atenciéon y turna a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion Institucional, solicitando que se lleve a cabo
la Estadistica de Educacién Media Superior 911 de inicio y/o fin de
ciclo escolar. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Recibe “Memorandum Interno” y oficio original, se entera sobre el
levantamiento Estadistico de Educacion Media Superior y Superior
911 de inicio y/o fin de ciclo escolar y su captura en el Sistema de la
Péagina Web habilitado para este fin, firma de recibido e instruye para
su atencion al Departamento de Planeacion y Estadistica, el cual
archiva para su control interno.

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Recibe indicacion y procede a elaborar calendarizacion y oficio en
original, para informar de la recepcion de la Estadistica de Educacion
Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar y su
captura en el Sistema de la Pagina Web habilitada para este fin a los
Planteles del CECYTEM, registra y turna el oficio para firma del
Director de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Director de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Recibe oficio en original y calendario para la recepcion de Estadistica
de Educacion Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo
escolar, firma el oficio y lo turna al Departamento de Planeacion y
Estadistica para su notificacion a los Directores de Plantel de
CECYTEM, recabando acuse de recibido para seguimiento.

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Recibe oficio original, asi como el calendario para la entrega recepcion
de la Estadistica de Educacion Media Superior y Superior 911 de inicio
y/o fin de ciclo escolar a los Planteles del CECYTEM, fotocopia oficio y
entrega junto con el calendario al Director del Plantel CECYTEM
obteniendo acuse de recibido y archiva.
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7

Director de Plantel CECYTEM.

Recibe oficio original y copia donde se le informa del levantamiento
Estadistico de Educacion Media Superior y Superior 911 de inicio y/o
fin de ciclo escolar y calendario de entrega de la informacion, se
entera, firma de recibido y los turna a la Coordinacion de Control
Escolar del Plantel.

Coordinaciéon de Control Escolar del
Plantel CECYTEM

Obtiene oficio original donde se informa del levantamiento Estadistico
de Educacion Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo
escolar y calendario de entrega de informacién analiza, requisita y
captura en el Sistema de la Pagina Web habilitada para este fin y
acude, para su revision al Departamento de Planeacion y Estadistica.

Departamento de Planeacion y Estadistica

Atiende a la Coordinacion de Control Escolar y revisa, segin la
calendarizacion, la informacién de la Estadistica de Educacion Media
Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar requisitada y
captura de los datos estadisticos en el Sistema de la Pagina Web
habilitada para éste fin y determina: ¢cumple con los requisitos?.

10

No cumple con los requisitos, se entrega documentacién con las
observaciones al Coordinador de Control Escolar.

11

Coordinador de Control Escolar

Recibe la documentacion, realiza las modificaciones de la Estadistica
de Educacion Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo
escolar y acude para su revision al Departamento de Planeacion y
Estadistica. Conectandose con la operacidon namero 9.

12

Departamento de Planeacion y Estadistica

Si cumple con los requisitos, valida la informacion en el Sistema de
la Pagina Web, habilitada para la Estadistica de Educacion Media
Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar y comunica
via telefénica a la Direccion del Plantel, para la emision del reporte de
oficializacion generado por el Sistema de la Pagina Web.

13

Direcciéon de Plantel CECYTEM.

Se entera, obtiene de la Coordinacion de Control Escolar del Plantel la
impresion del reporte de oficializacion que genera el Sistema de la
pagina Web, sella y firma el reporte y elabora oficio en original y copia
anexando el reporte de oficializacion y turna a la Direccién de
Planeacion y Evaluacion. Obtiene acuse de recibido y archiva.

14

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Recibe oficio original y copia junto con reportes de oficializacion del
Sistema Web de la Estadistica de Educacion Media Superior y
Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar, se entera, firma de
recibido y turna al Departamento de Planeacion y Estadistica.

15

Departamento de Planeacion y Estadistica

Obtiene el oficio en original y reportes de oficializacion de la
Estadistica de Educacion Media Superior y Superior 911 de inicio y/o
fin de ciclo escolar, validado por el Director del Plantel CECYTEM,
concentra la informacién y prepara oficio para notificar a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion,
turnando oficio a la Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional.

16

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Recibe oficio original, coloca ante firma y lo turna al Director General
del CECYTEM para su firma.

17

Director General del CECYTEM.

Recibe oficio original, firma y regresa a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion Institucional para su tramite correspondiente.

18

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Recibe oficio firmado por la Direccién General de CECYTEM vy lo
remite al Departamento de Planeacién y Estadistica e instruye para la
integracion de la informacion Estadistica de Educacion Media Superior
y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar y su entrega a la
Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion.

19

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Recibe oficio original y fotocopia e integra junto con los documentos
originales de la Estadistica de Educacion Media Superior y Superior
911 de inicio y/o fin de ciclo escolar de Planteles correspondientes, asi
como los reportes de oficializacion y validacién de cifras estadisticas y
los envia a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién.

20

Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Recibe oficio en original y copia y documentacion de la Estadistica de
Educacion Media Superior y Superior 911 de inicio y/o fin de ciclo
escolar, se entera, firma de recibido, archiva documento y turna al
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Departamento de Planeacion y Estadistica.

21 | Departamento de Planeacion y

Estadistica.

Escuelas
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Recibe acuse del oficio de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Incorporadas y Evaluacion y

lo remite al archivo

DIAGRAMACION:

Procesamiento y Concentracion Estadistico de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México

de inicio y/o fin de ciclo escolar.

Unidad de Planeacién,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion.

Direccion General de
CECyTEM

Direccién de Planeacion y
Evaluacién Institucional.

Departamento de
Planeacion y Estadistica

Direccién del Plantel
CECYTEM

0

Elabora en original y
copia, oficio para el

levantamiento de la
Estadistica 911 de inicio
y/o fin de ciclo escolar
asi como su captura en
la Pagina Web, obtiene
acuse.

[0

1

Recibe oficio original de
Estadistica 911 de inicio
ylo fin de ciclo escolar y
su captura en el Sistema
de la Pagina Web
habilitada para este fin.
Firma e instruye en el
formato “Memorandum
Interno” en original y
copia al area
responsable para su
atencién.

Coordinacién de Control
Escolar del Plantel
CECYTEM.

10)

1L
Recibe  "Memorandum
Interno” y oficio original,
se entera del

levantamiento
Estadistico 911 y su
captura en el Sistema de
la Pagina Web turna al
Departamento de
Planeacion y Estadistica,
archiva documento para
su control.

Q

Recibe indicacion 'y
elabora oficio y
calendarizacion para
informar de la recepcién
de la Estadistica 911 asi
como su captura en el
Sistema de la Pagina

(?:

Recibe oficio en original
y calendario para la
recepcion de Estadistica
911, firma el oficio y lo
turna al Departamento

Web a los Planteles
CECYTEM.

de Planeacién y
Estadistica para su
notificacion ~a  los

Planteles CECYTEM,
recaba acuse de
recibido.

9

Recibe oficio original y
calendario para la
entrega recepcion de
Estadistica 911 de inicio
y/o fin de ciclo escolar a
los Planteles del
CECYTEM, obtiene
acuse.

9

Recibe oficio y copia
donde se informa del
levantamiento

Estadistico 9 y
calendario de entrega
de informacion, firma y
turna a la Coordinacién

&

de Control Escolar del
Plantel.
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Procesamiento y Concentracion Estadistico de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México
de inicio y/ o fin de ciclo escolar.

Coordinacion de Control
Escolar del Plantel
CECYTEM.

Direccidn General de
CECyTEM

Direccidn de Planeacion
y Evaluacion
Institucional

Departamento de Planeacién
y Estadistica

Direccion del Plantel de
CECYTEM

v

Obtiene oficio original

donde se informa del
levantamiento
Estadistico 911y
calendario de entrega
de informacion. Analiza,
requisita y captura en el
Sistema de la Pégina
Web, acude para su
revision.

©
1

Atiende a la
Coordinacion de
Control  Escolar y
revisa segun
calendarizacion la
Estadistica 91

requisitada y captura
de los datos
estadisticos  en el
Sistema de la Pagina
Web, se determina si
cumple  con los
requisitos.

1

Cumple con los
requisitos?

Sila informacion
presentada no
cumple con los

requisitos. se

@ :

1

Recibe, se entera,
realiza
modificaciones y
turna.

I
®

regresa con
observaciones.

@l—

Valida la informacion
en el Sistema de la

Pagina Web
habilitada para la
Estadistica 9N,
comunica via

telefonica a la
Direccion del Plantel
para la emision del
reporte  generado
por el Sistema Web.

1l

Solicita a la
Coordinacion de Control
Escolar del Plantel emita
la impresidn del reporte
que genera el Sistema
Web, sella y firma el
reporte de oficializacion
de la captura de
Estadistica 911, elabora
oficio para entrega vy

obtiene oficio.
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Procesamiento y Concentracién Estadistico de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México

de inicio y/o fin de ciclo escolar.

Unidad de Planeacién de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Direcciéon General de
CECyTEM

Direccién de Planeacion y
Evaluacién Institucional

Departamento de
Planeacion y Estadistica

Direccién del Plantel de
CECYTEM

@

Recibe oficio original y

reporte de oficializacion
del Sistema Web de
Estadistica 911, turna al
Departamento de
Planeacién y Estadistica.

P

@ F

Recibe oficio original,
coloca ante firma y lo
turna al Director General

@:

Recibe oficio original,
firma y regresa a la
Direccion de Planeacion
y Evaluacion
Institucional para su
tramite
correspondiente.

del CECYTEM para su

firma.
‘

Recibe oficio firmado, lo
remite al Departamento
de Planeacién y
Estadistica, instruye

Obtiene el oficio vy
reportes de
oficializacion de
Estadistica 911 validado
por el Director del
Plantel CECYTEM, quien
concentra la

informacién y elabora
oficio para notificar ala
Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y
Evaluacién, turna para
revisiéon, archiva copia.

para la integracion de la
informacién Estadistica
91 y su entrega a la
Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y
Evaluacion.

P

Recibe oficio original,
anexa documentos de la
Estadistica 911 asi como
los reportes de

:

oficializacion y
validacion de cifras
estadisticas, turna

documento.

Recibe oficio en original y
documentacién de la
Estadistica 91, se entera,
firma de recibido, archiva
documentos y turna al
Departamento de
Planeacion y Estadistica.

@

Recibe acuse del oficio
de la Unidad de
Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y
Evaluacion y lo remite al

archivo
correspondiente.
Fin

MEDICION:
Indicador que permite medir el porcentaje de aulas por alumno.

Matricula total del plantel
Total de aulas del plantel

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
La informacion se obtiene de: Los Formatos de la Estadistica 911 de inicio y/o fin de ciclo escolar.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Se encuentran vigentes en la Pagina de Web.
http://wwwf911mediasuperior.sep.gob.mx

X 100 = capacidad de aulas, para la
proyeccion de crecimiento del plantel.

Edicion: Segunda
PROCESAMIENTO Y CONCENTRACION ESTADISTICO DE Fecha: Febrero de 2016
BIBLIOTECAS DE LOS PLANTELES DEL CECYTEM Cédigo: 205G13001/02
Pagina

OBJETIVO:

Establecer mejores servicios, recopilando datos estadisticos del acervo bibliografico para apoyar con recursos
bibliohemerogréficos las funciones de docencia, investigacion y difusién de la lectura, mediante ayuda que el personal
proporcione a los usuarios con fines de informacién, investigacion o recreativos.

ALCANCE:

Aplica a todos los planteles educativos del CECYTEM y al personal adscrito al Departamento de Planeacion y Estadistica
encargado de la elaboracion y concentracion estadistico de biblioteca.
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REFERENCIAS:

e Ley de creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, en su Articulo 17, Fraccion
Il'y IV publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 19 de octubre de 1994.

¢ Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México en su Articulo 17,
Fraccion VIII publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 2 de septiembre 2014.

¢ Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México publicado
en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 20 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Planeacién y Estadistica son responsables de realizar la concentracién y procesamiento de los datos
estadisticos del acervo bibliografico.

La Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién deberé:

« Elaborar en original y copia, oficio para dar a conocer el procedimiento para realizar el levantamiento de la Estadistica
de Biblioteca, remitir los formatos y solicitar su captura en el Sistema de la Pagina Web.

e Recibir oficio en original, formatos 912.11 y reporte de oficializacién de captura de la informacion Estadistica de
Biblioteca por parte del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

El Director General del CECYTEM debera:

¢ Recibir el oficio original donde se informa del procedimiento Estadistico de Biblioteca emitido y formatos por la Unidad
de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

e Turnar oficio original de solicitud y formatos 912.11 emitido por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion a la Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional.

« Firmar oficio original para la entrega de la informacién Estadistica de Biblioteca.
El Director de Planeacion y Evaluacion Institucional debera:

s Recibir “Memorandum Interno” y formatos 912.11 donde se le instruye sobre el levantamiento Estadistico de
Biblioteca.

e Instruir al Departamento de Planeacion y Estadistica realice el levantamiento Estadistico de Biblioteca.
e« Autorizar y firmar la calendarizacion de la entrega recepcion de la informacion Estadistica de Biblioteca.

« Firmar el oficio original de solicitud dirigido a la Direccién del Plantel de CECYTEM del levantamiento Estadistico de
Biblioteca.

e Recibir oficio original, formatos y reportes de oficializacién del Sistema de la pagina Web de la Estadistica de
Biblioteca de la Direccion del Plantel de CECYTEM y turnar al Departamento de Planeacién y Estadistica.

El Departamento de Planeacién y Estadistica debera:

¢ Recibir indicaciones de la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional para realizar el levantamiento
Estadistico de Biblioteca.

e Elaborar oficio original de solicitud y determinar la calendarizacién de entrega recepcion de la informacién Estadistica
de Biblioteca.

e Entregar oficio original y formatos 912.11 en donde se notifica el procedimiento para el levantamiento de la
Estadistica de Biblioteca y su captura en la Pagina Web.

e Realizar revision de la estadistica y su validacion por el Director del Plantel de CECYTEM.

e Informar al Director del Plantel de CECYTEM que puede proceder a la captura de la informacion en el Sistema de la
Pagina Web.

e Revisar la captura de la informacion realizada por el Responsable de Biblioteca del Plantel.
« Validar la informacion estadistica en el Sistema de la Pagina Web.
El Director del Plantel debera:

e Recibir oficio original y formatos 912.11 donde la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional le informa sobre
el levantamiento Estadistico de Biblioteca.

e Instruir al Responsable de Biblioteca del Plantel realice el levantamiento Estadistico de Biblioteca, indicando la fecha
de entrega.

e Validar el reporte de oficializacion de la informacién estadistica generada por el Sistema de la Pagina Web.

e Elaborar oficio para la entrega a la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional la informacion Estadistica de
Biblioteca y los reportes de oficializacion generados.

El Responsable de Biblioteca del Plantel debera:

e Recibir indicaciones y formatos 912.11 de la Direccidon del Plantel CECYTEM para realizar el levantamiento
Estadistico de Biblioteca en su fecha de entrega.
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 Realiza el levantamiento Estadistico de Biblioteca.

¢ Remitir al Departamento de Planeacion y Estadistica para su revision previamente validados por el Director del
Plantel.

¢ Requisitar y capturar la informacion Estadistica de Biblioteca en el Sistema de la Pagina Web.
e Generar reportes de oficializacion de la informacion Estadistica de Biblioteca.
DEFINICIONES:
Biblioteca Escolar: Es el acervo bibliografico que pertenece a un centro de educacién primaria, secundaria,
bachillerato o profesional técnico para proporcionar a los alumnos y profesores, los

materiales que requieren para apoyar sus actividades académicas y fomentar el habito de
la lectura, la investigacion, y la difusién en la comunidad escolar.

Calendario de entrega: Programacion a través de la cual se establecen fechas de entrega — recepcion, que deben
cumplirse para la integracién de informacion estadistica.

Concentracion de Datos Registro del total de libros, publicaciones, materiales graficos audiovisuales y electrénicos,
Estadisticos: para la obtencién de materiales consultados durante el ciclo escolar y asi proyectar el
crecimiento de acervo bibliografico de los planteles.

Formato de Estadistica: Es un documento de comunicaciéon administrativa formal, impreso generalmente en papel
mediante algunos medios de reproduccién gréfica, que contiene instrucciones para su uso y
requisitado.

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases administrativas de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accién concatenada, dindmica y progresiva; que concluye con la
obtencién de un resultado.

INSUMOS:

o Oficio de solicitud de elaboracién de Estadistica de Biblioteca.

¢ Entrega de Formatos de Estadistica de Biblioteca 912.11

RESULTADOS:

Estadistica de Biblioteca capturado, revisado y obtencion de informacion en materia de:

e Existencia total de libros, publicaciones, materiales graficos audiovisuales y electrénicos de los planteles.

e Total de los materiales consultados durante el ciclo escolar; libros, publicaciones, materiales graficos audiovisuales y
electrénicos del plantel.

e« Total de préstamos en sala de los materiales consultados durante el ciclo escolar; libros, publicaciones, materiales
graficos audiovisuales y electrénicos del plantel.

¢ Total de préstamos a domicilio de los materiales consultados durante el ciclo escolar; libros, publicaciones, materiales
graficos audiovisuales y electrénicos del plantel.

e Superficie total de la biblioteca.

e« Total de personas que durante el ciclo escolar utilizaron el servicio de la biblioteca.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Integracion con la recopilacion de datos Estadisticos del Departamento de Desempefio Escolar.
POLITICAS:

e El Departamento de Planeacion y Estadistica, concentrard los datos estadisticos del acervo bibliografico de los
planteles CECYTEM.

e Los planteles CECYTEM deberan entregar la Estadistica de Biblioteca en tiempo y forma, en las fechas indicadas por
la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional.

e Los Directores de los Planteles de CECYTEM, que no hayan cumplido con la entrega en tiempo y forma de la
Estadistica de Biblioteca, seran sancionados con un oficio de extrafiamiento.

« La Estadistica de Biblioteca debera contener la siguiente informacion:

- Clave de la biblioteca.

- Nombre de la biblioteca.

- Tipo de biblioteca.

- Domicilio.

- Localidad o colonia.

- Municipio o delegacion.

- Entidad federativa.

- Dependencia normativa.

- Sostenimiento.

- Nombre del responsable de la biblioteca.
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Clave de la institucion o escuela a la que pertenece.

Dependencia a la que pertenece.
Ao de fundacion.

Jefatura de sector.

Zona escolar.

Servicio regional.

Teléfono.

Fax.

Extension.

Cadigo postal.

Correo electronico.

Firma del responsable de la biblioteca en la parte posterior del mismo.
Rubrica del Director del Plantel CECYTEM en cada una de las hojas del formato; asi como, el sello y firma en la

parte posterior del mismo.

DESARROLLO:

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO

DESCRIPCION

Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién

Elabora oficio en original y copia, para dar a conocer el procedimiento
para realizar el levantamiento de la Estadistica de Biblioteca y su
captura en el Sistema de la Pagina Web habilitada a la Direccién
General del CECYTEM, entregando original y formatos 912.11,
obteniendo acuse de recibido.

Direccion General del CECYTEM.

Recibe oficio original y formatos 912.11 donde se informa del
procedimiento Estadistico de Biblioteca y su captura en el Sistema de
la Pagina Web habilitada para este fin, firma e instruye a través del
formato “Memorandum Interno” en original y copia, para su atencion y
turna a la Direcciébn de Planeacién y Evaluacion Institucional,
solicitando que se lleve a cabo la Estadistica de Biblioteca. Obtiene
acuse de recibido y archiva.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Recibe “Memorandum Interno”, oficio original y formatos 912.11, se
entera sobre el levantamiento Estadistico de Biblioteca y su captura en
el Sistema de la Pagina Web, firma de recibido e instruye para su
atencion al Departamento de Planeacion y Estadistica, archiva
documentos para su control interno.

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Recibe indicacion y procede a elaborar calendarizacion y oficio en
original, para informar de la recepcion de la Estadistica de Biblioteca y
su captura en la Pagina Web habilitada para este fin a la Direccion de
Plantel del CECYTEM, registra y turna el oficio para firma del Director
de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Recibe oficio en original y calendario para la recepcion de Estadistica
de Biblioteca, firma oficio y lo turna al Departamento de Planeacion y
Estadistica para su notificacion a los Planteles de CECYTEM,
entregando los formatos 912.11, recabando acuse de recibido para
seguimiento.

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Recibe oficio en original, formatos 912.11 y calendario para su entrega
recepcion de la Estadistica de Biblioteca de Planteles del CECYTEM,
fotocopia oficio y entrega junto formatos 912.11 y calendario al
Director del Plantel de CECYTEM. Obtiene acuse de recibido y
archiva.

Direccion del Plantel CECYTEM.

Recibe oficio en original y copia, formatos 912.11 donde se informa del
levantamiento Estadistico de Biblioteca y calendario de entrega de
informacién, se entera, firma de recibido, turnandolos al Responsable
de Biblioteca del Plantel.

Responsable de Biblioteca del Plantel

Obtiene oficio original donde se informa del levantamiento Estadistico
de Biblioteca, formatos 912.11 y calendario de entrega de informacion,
analiza y requisita informacion y captura en el Sistema de la Péagina
Web habilitada para este fin y acude para su revision al Departamento
de Planeacion y Estadistica.




Pagina 14

GACETA

22 de junio de 2016

D CSCoOmIERrRNO

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Atiende al Responsable de Biblioteca y revisa segun calendarizacion
la informacion de la Estadistica de Biblioteca requisitada en los
formatos 912.11 y la captura de los datos estadisticos en el Sistema
de la Pagina Web habilitada para éste fin y determina si cumple con
los requisitos.

10

Si la informacién presentada no cumple con los requisitos, se entrega
la documentacién con las observaciones al Responsable de Biblioteca.

11

Responsable de la Biblioteca del Plantel

Realiza las modificaciones de la Estadistica de Biblioteca, para su
revision por el Departamento de Planeacion y Estadistica y comunica
la atencion con de las observaciones, conectandose con la operacion
namero 9.

12

Departamento de Planeacion y Estadistica

Valida la informacién requisitada en los formatos 912.11 y la captura
en el Sistema de la Pagina Web, habilitada para la Estadistica de
Biblioteca y comunica via telefonica a la Direccion del Plantel, para la
emision del reporte de oficializacion generado por el Sistema de la
Pagina Web.

13

Direcciéon de Plantel CECYTEM.

Se entera, obtiene del Responsable de Biblioteca la impresion del
reporte de oficializacion que genera el Sistema de la Pagina Web,
sella los formatos 912.11, firma, y elabora oficio en original y copia
anexando el reporte de oficializacion y turna a la Direccién de
Planeacion y Evaluacion Institucional. Obtiene acuse de recibido y
archiva.

14

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Recibe oficio original y copia, junto con los formatos 912.11 y reporte
de oficializacidon del Sistema de la Pagina Web de la Estadistica de
Biblioteca, se entera, firma de recibido y turna y turna al Departamento
de Planeacion y Estadistica.

15

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Obtiene oficio original, formatos 912.11 y reporte de oficializacion de la
Estadistica de Biblioteca, validado por el Director del Plantel de
CECYTEM, concentra la informacion y prepara el oficio para notificar a
la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacién, turnando oficio a la Direccién de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

16

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional

Recibe oficio, coloca ante firma y lo turna al Director General del
CECYTEM para su firma.

17

Direccién General del CECYTEM.

Recibe oficio original, firma y regresa a la Direcciéon de Planeacion y
Evaluacion Institucional para su trdmite correspondiente.

18

Direccion de Planeacion y Evaluacién
Institucional.

Recibe oficio original firmado por el Director General del CECYTEM y
lo remite al Departamento de Planeacion y Estadistica e instruye para
la integracion de la informacion Estadistica de Biblioteca y su entrega
a la Unidad de Planeacion, Profesiones Escuelas Incorporadas y
Evaluacion.

19

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Recibe oficio original, fotocopia e integra junto con los formatos 912.11
de la Estadistica de Biblioteca de Planteles correspondientes, asi
como los reportes de oficializacién y validacién de cifras estadisticas y
los envia a la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién.

20

Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Recibe oficio en original y documentacién de la Estadistica de
Biblioteca, se entera, firma de recibido, archiva documento y turna
oficio al Departamento de Planeacion y Estadistica.

21

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Recibe acuse del oficio de la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion y lo remite al archivo
correspondiente.
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Procesamiento y Concentracion Estadistico de Bibliotecas de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México (CECYTEM).

Unidad de Planeacion de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Direccion General de
CECyTEM

Direccion de Planeacion y
Evaluacién Institucional

Departamento de
Planeacion y Estadistica

Direccion del Plantel de
CECYTEM

9

Elabora en original vy
copia oficio de
levantamiento  de la

Estadistica de Biblioteca y
su captura en el Sistema
de la Pagina Web,
entregando  original y
formatos 92.11 obtiene
acuse.

9

Obtiene oficio original y
formatos 912.11 donde se
informa del
procedimiento Estadistico
de Biblioteca y su captura
en el Sistema de la Pagina
Web, firma e instruye en
el formato “Memorandum

Interno” al area
responsable  para su
atencion.

Responsable de Biblioteca
del Plantel

9

1

Recibe  “Memorandum
Interno”, oficio y formatos

912.11, se entera sobre el
levantamiento Estadistico
de Biblioteca asi como su
captura en el Sistema
Web, archiva

Q

G

L

Recibe oficio y calendario
para la recepcidn de
Estadistica de Biblioteca,
firma oficio y lo turna al

Recibe indicacion vy
procede a  elaborar
calendarizacion para

informar de la recepcion
de la Estadistica de
Biblioteca y su captura en
la Pagina Web. Registra y
turna el oficio para firma.

Departamento de
Planeacion y Estadistica
para su notificacion a los
planteles, recaba acuse.

9

Recibe oficio, formatos
9211 y calendario para

entrega recepcion de la
Estadistica de Biblioteca
de Planteles CECYTEM.
Obtiene acuse.

9

@ :

Recibe oficio y formatos
912.11 donde se informa
del levantamiento
Estadistico de Biblioteca
asi como el calendario de
entrega de informacion,
se entera, firma de
recbido 'y turna al
responsable de Biblioteca
del Plantel.
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Procesamiento y Concentracion Estadistico de Bibliotecas de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México (CECYTEM).

Responsable de Biblioteca
del Plantel

Direccion General de
CECyTEM

Direccion de Planeacion y
Evaluacion Institucional

Departamento de
Planeacion y Estadistica

Direccion del Plantel de
CECYTEM

W

Obtiene oficio donde se
informa del levantamiento
Estadistico de Biblioteca,
formatos 9N y
calendario de entrega de
informacion, analiza,
requisita y captura en el
Sistema Web, acude a
revision.

9

Atiende al responsable de
Biblioteca y revisa segin
calendarizacién la
informacion de la
Estadistica de Biblioteca
requisitada  en  los
formatos 901 y
capturada en la Pégina
Web.

Si
Cumple con los
requisitos?

0

Recibe, se entera, realiza
modificaciones y turna.

1

©

Silainformacion
presentada no cumple
con los requisitos, se
regresa con
observaciones.

@n—

Valida la informacion

requisitada  en  los
formatos 9211 y la
captura en el Sistema de
la Pagina Web, comunica
via telefonica a la
Direccion del Plantel para
la emision del reporte de
oficializacién ~ generado
por el Sistema Web.

10

1l

Solicita al Responsable de
Biblioteca  emita la
impresion del reporte de
oficializacién que genera
el Sistema Web, sella los
formatos 9.1 y firma.
Elabora  oficio  para

@ |

Recibe  oficio  con
formatos 9.1y reporte

de oficializacion  del
Sistema Web de la
Estadistica de Biblioteca y
turna.

entrega.
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Procesamiento y Concentracion Estadistico de Bibliotecas de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de México (CECYTEM).

Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién

Direccion General de
CECyTEM

Direccion de Planeacion y
Evaluacion Institucional

Departamento de
Planeacion y Estadistica

Direccion del Plantel de
CECYTEM

®

Obtiene oficio original,
formatos 912.11 y reporte
de oficializacion de
Estadistica de Biblioteca
validado por el Director

%
T
Recibe oficio, coloca ante
firmay lo turna al Director

@ :

Recibe oficio, firma vy
regresa a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion

General de CECYTEM
para su firma.

Institucional para su
tramite correspondiente.

|

Recibe oficio firmado por
el Director General de
CECYTEM, lo remite al

del Plantel de CECYTEM
quien concentra la
informacién 'y prepara
oficio para notificar a la
Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y
Evaluacién, turna oficio

pararevision y archiva.

Departamento de
Planeacion y Estadistica e
instruye para la
integracion de la

informacion Estadistica de
Biblioteca y su entrega a
la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y
Evaluacion.

L

Recibe oficio y anexa
formatos 912.11 de |la
Estadistica de Biblioteca
asi como los reportes de
oficializacion y validacion
de las cifras Estadisticas,
los envia a la Unidad de
Planeacion, Profesiones,

:

Recibe oficio en original y
documentacién de la
Estadistica de
Biblioteca, se entera,
firma de recibido, archiva

Escuelas Incorporadas y
Evaluacion.

documentos y turna al
Departamento de
Planeacion y Estadistica.

@

Recibe acuse del oficio de
la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y
Evaluacién, lo remite al
archivo correspondiente.

I

Fin

MEDICION:

Indicador que permite medir el No. de Volumenes.

Volumenes Adquiridos

Volimenes Solicitados

Voliimenes Prestados a domicilio

Volimenes Solicitados

Volumenes Consultados en el Plantel

Volimenes Solicitados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La informacién se obtiene del formato de Estadistica de Bibliotecas 912.11

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
e Formato Estadistica de Bibliotecas 912.11

X 100= Cantidad de volimenes adquiridos

X 100= Cantidad de Volumenes prestados a

domicilio

X 100= Cantidad de Voliumenes consultados

en el Plantel
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO 912.11

Objetivo: Recopilar datos del total de bibliografia existente en el Plantel CECYTEM.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Subsecretaria de
Educacion y la copia se archiva en el CECYTEM.

FORMATO ESTADISTICA DE BIBLIOTECAS 912.11

No. de Concepto. Descripcion.

PROCESAMIENTO Y CONCENTRACION ESTADISTICO DE LOS Edicion: __ Segunda
PLANTELES DEL CECYTEM, DEL INVENTARIO DE BIENES Fecha: Febrero de 2016
MUEBLES, INMUEBLES Y EQUIPO DE LAS Cédigo:  205G13001/03
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Pagina
OBJETIVO:

Mejorar los servicios educativos apoyandonos a través de recursos de Bienes Muebles e Inmuebles para la consolidacion
de los planteles y poder proyectar el crecimiento de los mismos, realizando la recopilacién de datos estadisticos de
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas CECYTEM.

ALCANCE:
Aplica a todos los Planteles Educativos del CECYTEM vy al personal adscrito al Departamento de Planeacion y Estadistica

encargado de la elaboracion y concentracion estadistico de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas.

REFERENCIAS:

¢ Ley de creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, en su Articulo 17, Fraccion
Il'y IV publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 19 de octubre de 1994.

* Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México en su Articulo 17,
Fraccion VIII publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 2 de septiembre 2014.

¢ Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México publicado
en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 20 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional a través del Departamento de Planeacién y Estadistica son
responsables de realizar la concentracion y procesamiento de los datos estadisticos de Inventario de Bienes Muebles,
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.

La Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién debera:

+ Elabora oficio en original y copia, formatos para dar a conocer el procedimiento para realizar el levantamiento de la
Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas y solicitar su captura
en el Sistema de la P4gina Web.

¢ Recibir oficio en original, formatos y reporte de oficializaciéon de captura de la informacion Estadistica de Inventario de
Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas por parte del Director General del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

La Direccién General del CECYTEM deberé:

¢ Recibir el oficio original y formatos donde se informa del procedimiento Estadistico de Inventario de Bienes Muebles,
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas y emitido por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion.

e Turnar oficio original de solicitud y formatos de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas emitido por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién a la Direccion de
Planeacion y Evaluacién Institucional.

e« Firmar oficio original para la entrega de la informacion Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y
Equipo de las Instituciones Educativas.

La Direccion de Planeacion y Evaluacién Institucional debera:

e Recibir “Memorandum Interno” donde se le instruye sobre el levantamiento Estadistico de Inventario de Bienes
Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.

e Instruir al Departamento de Planeacion y Estadistica realice el levantamiento Estadistico de Inventario de Bienes
Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.
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e Autorizar y firmar la calendarizacion de la entrega recepcion de la informacion Estadistica de Inventario de Bienes
Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.

e Firmar el oficio original de solicitud dirigido a la Direccion del Plantel de CECYTEM del levantamiento Estadistico de
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.

e Recibir oficio original, formatos y reportes de oficializacion del Sistema de la pagina Web de la Estadistica de
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas de la Direccion del Plantel de
CECYTEM y turnar al Departamento de Planeacion y Estadistica.

El Departamento de Planeacion y Estadistica debera:

e Recibir indicaciones de la Direccién de Planeacién y Evaluacion Institucional para realizar el levantamiento Estadistico
de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.

« Elaborar oficio original de solicitud y determinar la calendarizacion de entrega recepcion de la informacion Estadistica
de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.

« Entregar oficio original en donde se notifica el procedimiento para el levantamiento de la Estadistica de Inventario de
Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas y su captura en la Pagina Web.

e Realizar revision de la estadistica y su validacién por el Director del Plantel de CECYTEM.

« Informar al Director del Plantel de CECYTEM que puede proceder a la captura de la informacion en el Sistema de la
Pagina Web.

e Revisar la captura de la informacion realizada por el Coordinador Administrativo del Plantel en el Sistema de la Pagina
Web.

« Validar la informacion estadistica en el Sistema de la Pagina Web.
La Direccion del Plantel debera:

¢ Recibir oficio original y formatos, donde la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional le informa sobre el
levantamiento Estadistico de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.

e Instruir al Coordinador Administrativo del Plantel realice el levantamiento Estadistico de Inventario de Bienes Muebles,
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas, indicando la fecha de entrega.

e Validar el reporte de oficializacién de la informacion estadistica generada por el Sistema de la Pagina Web.

s Elaborar oficio para la entrega a la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional la informacién Estadistica de
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas y los reportes de oficializacién
generados.

El Coordinador Administrativo de Plantel CECYTEM debera:

¢ Recibir indicaciones y formatos de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas
de la Direccion del Plantel CECYTEM para realizar el levantamiento Estadistico en su fecha de entrega.

e Realiza el levantamiento Estadistico de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas.

¢ Remitir al Departamento de Planeacion y Estadistica para su revision previamente validados por el Director del
Plantel.

e Requisitar y capturar la informacion Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas en el Sistema de la Pagina Web.

e« Generar reportes de oficializacion de la informacion Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo
de las Instituciones Educativas.

DEFINICIONES:
Bienes Inmuebles: Las tierras, edificios, caminos, construcciones o derechos; los cuales la Ley atribuye como
inmuebles.
Bienes Muebles: Los que pueden trasladarse de una parte a otra, sin menoscabo del inmueble que los
contiene.
Bienes: Total de mobiliario con que cuenta la escuela; tanto en aulas, como el asignado en otras

areas de la institucion, que requieren apoyo en sus actividades académicas.
Concentracién de Datos Registro del total de bienes muebles, inmuebles y equipo, para la obtencidon de materiales y

Estadisticos: espacios con que se cuenta y los que se proyectaran para el crecimiento de los planteles.

Formato de estadistica Es un documento de comunicacion administrativa formal, impresa generalmente en papel

bienes muebles: mediante algunos medios de reproduccidn grafica, que contiene instrucciones para su uso y
requisitado.

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases administrativas de un evento en evolucion, con

caracteristicas de accién concatenada, dindmica y progresiva, que concluye con la
obtencion de un resultado.
INSUMOS:

e« Oficio de solicitud de elaboracién de Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas.
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e Entrega de Formatos de Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas.

RESULTADOS:

e Total de mobiliario basico por grado de los planteles.

e« Total de mobiliario para oficina de los planteles.

¢ Total de equipo de laboratorio de los planteles.

e Total de equipo para talleres de los planteles.

e  Status del predio de los planteles.

e Total de la superficie construida de los planteles.

e Total de aulas de los planteles.

e Capacidad de alumnos en las aulas de los planteles.

e Total de laboratorios de los planteles.

¢ Capacidad de alumnos en laboratorios de los planteles.

e« Total de talleres de los planteles.

e Capacidad de alumnos en los talleres de los planteles.

e Total de obras en proceso de los planteles.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Verificacion Fisica de Bienes Muebles Registrados en el Sistema Integral de Control Patrimonial, realizado por el
Departamento de Control Patrimonial.

POLITICAS:

e El Departamento de Planeacion y Estadistica, concentrard los datos Estadisticos de los Planteles CECYTEM de
Inventarios de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.

¢ Los planteles CECYTEM deberéan entregar los formatos de la Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles
y Equipo de las Instituciones Educativas en tiempo y forma, en las fechas indicadas por la Direccion de Planeacion y
Evaluacion Institucional.

e Los Directores de los Planteles de CECYTEM, que no hayan cumplido con la entrega en tiempo y forma de la
Estadistica de Inventarios de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas seran sancionados
con un oficio de extrafiamiento.

« El formato de inventario de bienes Muebles, inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas, deberé contener la
siguiente informacion:

- Clave del centro de trabajo.

- Nombre del plantel.

- Domicilio.

- Localidad o colonia.

- Municipio o delegacion.

- Entidad federativa.

- Dependencia normativa.

- Servicio.

- Sostenimiento.

- Nombre del director.

- Zona escolar.

- Sector escolar.

- Teléfono.

- Cadigo postal.

- Rubrica del Director del Plantel CECYTEM en cada una de las hojas del formato; asi como, el sello y firma en la
parte posterior del formato.

DESARROLLO:
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO DESCRIPCION
1 |Unidad de Planeacion, Profesiones, Elabora en original y copia, oficio para dar a conocer el procedimiento
Escuelas Incorporadas y Evaluacion para realizar el levantamiento de la Estadistica de Inventario de

Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas a
la Direccion General del CECYTEM, entregando original y obtiene
acuse de recibido.

2 |Direccion General del CECYTEM. Obtiene oficio original donde se informa del procedimiento Estadistico
de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas y su captura en el Sistema de la Pagina Web
habilitada para este fin, firma e instruye a través de formato
“Memorandum Interno” en original y copia, para su atencion y turna a
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la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional, solicitando que
se lleve a cabo la Estadistica de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo
de las Instituciones Educativas. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional

Recibe “Memorandum Interno”, oficio original y formatos, se entera
sobre el levantamiento Estadistico de Inventario de Bienes Muebles,
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas y su captura en el
Sistema de la Pagina Web habilitado para este fin, firma de recibido e
instruye para su atencion al Departamento de Planeacion y
Estadistica, el cual archiva para su control.

Departamento de Planeacion y Estadistica

Recibe indicacién y procede a elaborar calendarizacion y oficio en
original, para informar de la recepcion de la Estadistica de Inventario
de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas y su captura en la Pagina Web habilitada para este fin a la
Direccion de Plantel del CECYTEM, registra y turna el oficio para firma
del Director de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Direccién de Planeacion y Evaluacién
Institucional.

Recibe oficio en original y calendario para la recepcion de Estadistica
de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas, firma oficio y lo turna al Departamento de
Planeacion y Estadistica para su notificacion a los Planteles de
CECYTEM, entregando los formatos, recabando acuse de recibido
para seguimiento.

Departamento de Planeacion y Estadistica

Recibe oficio original, formatos y calendario para su entrega y
recepcion de la Estadistica de Inventario de Bienes Muebles,
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas de Planteles del
CECYTEM, fotocopia y entrega junto con formatos y calendario a la
Direccion del Plantel de CECYTEM. Obtiene acuse de recibido y
archiva.

Direcciéon de Plantel CECYTEM.

Recibe oficio original y copia, formatos donde se informa del
levantamiento Estadistico de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles
y Equipo de las Instituciones Educativas y calendario de entrega de
informacién, se entera, firma de recibido y turnandolos al Coordinador
Administrativo del Plantel.

Coordinador Administrativo del Plantel

Obtiene oficio original donde se informa del levantamiento Estadistico
de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas, formatos y calendario de entrega de
informacién, analiza y requisita informacion y captura en el Sistema de
la Pagina Web habilitada para este fin y acude para su revision al
Departamento de Planeacion y Estadistica.

Departamento de Planeacion y Estadistica

Atiende al Coordinador Administrativo y revisa, segin calendarizacion,
la informaciéon de la Estadistica de Inventario de Bienes Muebles,
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas requisitada en los
formatos y la captura de los datos estadisticos en el Sistema de la
Pagina Web habilitada para éste fin y determina si cumple con los
requisitos.

10

Si la informacién presentada no cumple con los requisitos, se entrega
la documentacibn con las observaciones al Coordinador
Administrativo.

11

Coordinador Administrativo del Plantel

Realiza las modificaciones de la Estadistica de Inventario de Bienes
Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas, para su
revision por el Departamento de Planeacion y Estadistica y comunica
la atencion con de las observaciones, conectandose con la operacion
numero 9.

12

Departamento de Planeacion y Estadistica

Valida la informacion requisitada en los formatos y la captura en el
Sistema de la Pagina Web, habilitada para la Estadistica de Inventario
de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas y comunica via telefénica a la Direccion del Plantel, para la
emision del reporte de oficializacion generado por el Sistema de la
Pagina Web.

13

Direccion de Plantel CECYTEM.

Se entera, obtiene del Coordinador Administrativo del Plantel la
impresion del reporte, elabora oficio en original y copia, anexando el
reporte de oficializacion y turna a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion Institucional. Obtiene acuse de recibido y archiva.
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Institucional.

14 | Direccién de Planeacion y Evaluacion

Recibe oficio original y copia, junto con los formatos y reporte de
oficializacion del Sistema de la Pagina Web de la Estadistica de
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas, se entera, firma de recibido y turna al Departamento de
Planeacion y Estadistica.

Estadistica.

15 | Departamento de Planeaciény

Obtiene oficio original, formatos y reporte de oficializacién de la
Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de
las Instituciones Educativas, validado por el Director del Plantel de
CECYTEM, concentra la informacion y prepara el oficio para notificar a
la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacién, turnando oficio a la Direccion de Planeacion y Evaluacién
Institucional.

Institucional

16 | Direccién de Planeacion y Evaluacion

Recibe oficio, coloca ante firma y lo turna al Director General del
CECYTEM para su firma.

17 | Direccion General del CECYTEM

Recibe oficio original, firma y regresa a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion Institucional para su tramite correspondiente.

Institucional.

18 | Direccién de Planeacion y Evaluacion

Recibe oficio original firmado por el Director General del CECYTEM y
lo remite al Departamento de Planeacion y Estadistica e instruye para
la integraciéon de la informacion Estadistica de Inventario de Bienes
Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas y su
entrega a la Unidad de Planeacién, Profesiones Escuelas
Incorporadas y Evaluacion.

Estadistica.

19 | Departamento de Planeaciény

Recibe oficio original, fotocopia e integra junto con los formatos de la
Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de
las Instituciones Educativas de Planteles correspondientes, asi como
los reportes de oficializacion y validacion de cifras estadisticas y los
envia a la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas
y Evaluacion.

20 | Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Recibe oficio en original y documentacion de la Estadistica de
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas, se entera, firma de recibido archiva documentos y turna al
Departamento de Planeacion y Estadistica.

21 | Departamento de Planeacion y Estadistica

Recibe acuse del oficio de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion y lo remite al archivo
correspondiente.

DIAGRAMACION:

Procesamiento y Concentraciéon Estadistico de los Planteles del CECYTEM del Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipos de las Instituciones
Educativas.
Unidad de Planeacion de la Direccién General de Direccién de Planeacion y Departamento de Direccién del Plantel de
Subsecretaria de Educacion CECyTEM Evaluacion Institucional Planeacién y Estadistica CECYTEM
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de Bienes Muebles y su
captura en la Pagina Web.
Recibe oficio original y Registra y turna el oficio
calendario para la para firma.
recepcién de Estadistica
de Inventario de Bienes
Muebles, firma oficio y lo
turna al Departamento de s
Planeacion y Estadistica v@
para su notificacion a los
planteles CECYTEM
entregando los formatos y
recaba acuse Recibe oficio  original,
formatos calendario s
Estadistica de
inventaria de Bienes Recibe oficlo, original y
i ini i Muebles de  Planteles
Coordinador Administrativo CEGYTEM. Obtiene actLse. formato do
del Plantel ot del lovaniamiente
Estadistico de Inventario
de Bienes Muebles asi
como el calendario de
A b entrega de informacion,
entera, firma de
recibide |y turma ol
Coordinador
Administrativo del Plantel.
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Educativas.

Procesamiento y Concentracion Estadistico de los Planteles del CECYTEM del Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipos de las Instituciones

Coordinador
Administrativo del Plantel

Direccion General de
CECyTEM

Direccion de Planeacion y
Evaluacién Institucional

Departamento de
Planeacion y Estadistica

Direccion del Plantel de
CECYTEM

W

Obtiene oficio original
donde se informa del
levantamiento Estadistico
de Inventario de Bienes
Mueles y calendario de
entrega de informacion,
analiza, requisita y
captura en el Sistema
Web, acude a revision.

X0,
1

Atiende al Coordinador
Administrativo y revisa
segln calendarizacion la
informacién de la
Estadistica de Inventario
de  Bienes  Muebles
requisitada  en  los
formatos y la captura de
los datos en la Pagina
Web.

1

Si
umple con lo
requisitos?

No

Silainformacion
presentada no cumple

0]

Recibe, se entera, realiza
modificaciones y turna.

L

©

con los requisitos, se
regresa con

observaciones.

@ |

Valida la informacion

requisitada  en los
formatos y la captura en
el Sistema de la Pagina
Web,  comunica via
telefonica a la Direccion
del Plantel para la emision
del reporte de
oficializacion  generado
por el Sistema Web.

g

@ |

Recibe oficio original con

formatos y reporte de
oficializacion del Sistema
Web de la Estadistica de
Inventario de  Bienes
Muebles. Turna
documento.

Solicita al  Coordinador
Administrativo emita la
impresion del reporte de
oficializacién que genera
el Sistema Web, sella los
formatos y firma la
Estadistica de Inventario
de  Bienes  Muebles.
Elabora oficio en original
para entrega. Obtiene
acuse.
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Educativas.

Procesamiento y Concentracion Estadistico de los Planteles del CECYTEM del Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipos de las Instituciones

Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién

Direccion General de
CECyTEM

Direcciéon de Planeacion y
Evaluacién Institucional

Departamento de
Planeacion y Estadistica

Direccion del Plantel de
CECYTEM

@

I

( ; ) |

Recibe oficio, coloca ante
firmay lo turna al Director

@ [

Recibe oficio, firma vy
regresa a la Direccién de
Planeacion y Evaluacion
Institucional para su

General de CECYTEM
para su firma.

tramite correspondiente.

|

Recibe oficio firmado por
el Director General de
CECYTEM, lo remite al

Obtiene oficio original,
formatos y reporte de
oficializacién de la
Estadistica de Inventario
de Bienes Muebles,
validado por el Director
del Plantel de CECYTEM
concentra la informacion
y prepara oficio para
notificar a la Unidad de
Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y
Evaluacion, turna oficio
para revision y archiva.

Departamento de
Planeaciéon y Estadistica e
instruye para la
integracion de la
informacién Estadistica de
Inventario de Bienes
Muebles y su entrega a la
Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y
Evaluacion.

@

:

Recibe oficio en original y
Estadistica de Inventario
de Bienes Muebles, se
entera, firma de recibido,

Recibe oficio original y
anexa formatos de la
Estadistica de Inventario
de Bienes Muebles asi
como los reportes de
oficializacion y validacion
de las cifras Estadisticas,
los envia a la Unidad de
Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y
Evaluacion.

archiva documentos vy
turna al Departamento de
Planeacion y Estadistica.

@

Recibe acuse del oficio de
la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y
Evaluacién, lo remite al
archivo correspondiente.

I

Fin

MEDICION:

Indicador que permite medir el porcentaje de Aulas Ocupadas.

Capacidad Ocupada

Capacidad Instalada

Indicador que permite medir el No. de Alumnos por Computadora.

Total de Alumnos

Total de Computadoras

Indicador que permite medir el porcentaje de Laboratorios Ocupados.

Capacidad Ocupada

X 100= Total de Aulas Ocupadas

X 100= Numero de Alumnos por

Computadora

Capacidad Instalada

Indicador que permite medir el porcentaje de Talleres Ocupados

Capacidad Ocupada

Ocupados

Capacidad Instalada

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
La informacion se obtiene del formato de Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipamiento de las

Instituciones Educativas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
« Formato de Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipamiento de las Instituciones Educativas

X 100= Porcentaje de Laboratorios

X 100= Porcentaje de Talleres Ocupados
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES Y EQUIPO DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Objetivo: Recopilar datos del total de bienes existente en el Plantel CECYTEM.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Subsecretaria de
Educacion y la copia se archiva en el CECYTEM.

FORMATO ESTADISTICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES Y EQUIPAMIENTO DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

No. de Concepto. Descripcion.

. Edicion: Segunda
PROCESAMIENTO Y,CONCENTRACION DEL PROCEDIMIENTO DE Fecha: Fegrero de 2016
ENTREGA RECEPCION, CONTROL DE EQUIPO ESCOLAR Y OBRA Codi — 205G13001/04
CIVIL DE LOS PLANTELES DEL CECYTEM P(? _|go.
agina

OBJETIVO:

Mejorar y establecer un punto de control interno en el area de equipamiento escolar y una normatividad Unica de entrega
recepcion en los Planteles.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional a través del Departamento de Planeacion y Estadistica, asi

como a todos los Planteles del CECYTEM. El cual servira para tener un registro del mobiliario, seguimiento de obra y
construccidn, conociendo asi el avance y el estado que guarda cada aspecto en los Planteles del CECYTEM.

REFERENCIAS:

¢ Ley de creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del Estado de México, en su Articulo 17, Fraccion Il
y IV publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 19 de octubre de 1994.

¢ Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México en su Articulo 17,
Fraccion VIII publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 2 de septiembre 2014.

¢ Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del Estado de México publicado en
la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 20 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Planeacion y Estadistica, es el responsable de realizar el procesamiento y concentracion de los

Formatos de Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil.

La Coordinacién Nacional de los CECYTES debera:

e Elabora oficio en original y copia, formatos para dar a conocer la manera para realizar el levantamiento del

Procedimiento de Entrega Recepcién, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y solicitar su captura en el Sistema de la
Pagina Web.

¢ Recibir oficio en original, formatos y reporte de oficializacién de captura de la informacion del Procedimiento de Entrega
Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil por parte del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.

La Direccion General del CECYTEM debera:

e Recibir el oficio original y formatos donde se informa del Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo
Escolar y Obra Civil y emitido por la Coordinacién Nacional de los CECYTES.

e Turnar oficio original de solicitud y formatos del Procedimiento de Entrega Recepcién, Control de Equipo Escolar y Obra
Civil emitido por la Coordinacién Nacional de los CECYTES a la Direccién de Planeacion y Evaluacioén Institucional.

e« Firmar oficio original para la entrega de la informacién del Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo
Escolar y Obra Civil.

La Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional debera:

¢  Recibir “Memorandum Interno” donde se le instruye sobre el Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo
Escolar y Obra Civil.

e Instruir al Departamento de Planeacion y Estadistica realice el Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo
Escolar y Obra Civil.

e Autorizar y firmar la calendarizacion de la entrega recepcion de la informacién del Procedimiento de Entrega Recepcion,
Control de Equipo Escolar y Obra Civil.
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Firmar el oficio original de solicitud dirigido a la Direccion del Plantel de CECYTEM del Procedimiento de Entrega
Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil.

Recibir oficio original, formatos y reportes de oficializacién del Sistema de la pagina Web del Procedimiento de Entrega
Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil de la Direccion del Plantel de CECYTEM vy turnar al Departamento
de Planeacion y Estadistica.

El Departamento de Planeacion y Estadistica debera:

Recibir indicaciones de la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional para realizar el Procedimiento de Entrega
Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil.

Elaborar oficio original de solicitud y determinar la calendarizacion de entrega recepcion de la informacion del
Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil.

Entregar oficio original en donde se notifica el Procedimiento de Entrega Recepcién, Control de Equipo Escolar y Obra
Civil y su captura en la Pagina Web.

Realizar revision de los formatos y su validacion por el Director del Plantel de CECYTEM.

Informar al Director del Plantel de CECYTEM que puede proceder a la captura de la informacion en el Sistema de la
Pagina Web.

Revisar la captura de la informacion realizada por el Coordinador Administrativo del Plantel en el Sistema de la Pagina
Web.

Validar la informacién del procedimiento en el Sistema de la Pagina Web.

El Director del Plantel debera:

Recibir oficio original y formatos, donde la Direccion de Planeacion y Evaluacién Institucional le informa sobre
Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil.

Instruir al Coordinador Administrativo del Plantel realice el Procedimiento de Entrega Recepcién, Control de Equipo
Escolar y Obra Civil, indicando la fecha de entrega.

Validar el reporte de oficializacion de la informacion estadistica generada por el Sistema de la Pagina Web.

Elaborar oficio para la entrega a la Direccidén de Planeacion y Evaluacion Institucional la informacion del Procedimiento
de Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y los reportes de oficializacion generados.

El Coordinador Administrativo de Plantel CECYTEM debera:

Recibir indicaciones y formatos de Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil de la
Direccion del Plantel CECYTEM para realizar el levantamiento Estadistico en su fecha de entrega.

Realiza el Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil.
Remitir al Departamento de Planeacion y Estadistica para su revision previamente validados por el Director del Plantel.

Requisitar y capturar la informacion del Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil en
el Sistema de la Pagina Web.

Generar reportes de oficializacién de la informacion del Procedimiento de Entrega Recepcién, Control de Equipo
Escolar y Obra Civil.

DEFINICIONES:

Bienes Muebles: Total de mobiliario con que cuenta la escuela; tanto en las aulas, como el asignado en otras
areas de la institucion, que se requieren para apoyo de las actividades académicas.

Calendario de entrega: Programacion a través del cual se establecen fechas de entrega — recepcion, que deben
cumplirse para la integracion de informacion.

Concentracion de Es la recopilacién de datos del mobiliario registrado que entra y sale de cada uno de los

Datos: Planteles del CECYTEM.

Control: Conjunto de métodos que se emplean para dirigir u orientar un procedimiento a realizar.

Documentar: Escrito que ilustra en los formatos PER los bienes que entran sin importar la fuente de
abastecimiento.

Formato PER: Es un documento de comunicacidon administrativa formal, impresa generalmente en papel
mediante algunos medios de reproduccion gréfica, que contiene instrucciones para su uso y
requisitado.

Mobiliario: Mueble gue sirven para equipar las areas o espacios que conforman los planteles.

Obra Civil: Proceso de pasos y métodos que se ejecutan para realizar una edificacion.

PER: Procedimiento de entrega / recepcion, control de equipo escolar y obra civil.

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases administrativas de un evento en evolucién, con
caracteristicas de accion concatenada, dindmica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de elaboracién de Formatos PER.
Entrega de formatos PER, firmado por el Director y sello del Plantel.
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RESULTADOS:

Programa anual autorizado de los planteles.

Tener el control y el reporte de recepcién de mobiliario y equipo de los planteles.

Documentar la entrada de bienes sin importar la fuente de abastecimiento.

Total de bienes que entran y salen en el mes, de mobiliario y equipo.

Total de construcciones de obra civil que se tiene en el Organismo.

Total de mobiliario que se reporta para dar de baja por mal estado y sustituirlo por otro en éptimas condiciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Verificacion Fisica de Bienes Muebles Registrados en el Sistema Integral de Control Patrimonial, realizado por el
Departamento de Control Patrimonial.

POLITICAS:

El Unico responsable de la recepcion, custodia, uso y aprovechamiento del mobiliario y equipo en un Plantel es el
Director del mismo.

El Plantel solo podra recibir mobiliario y equipo previamente solicitado y autorizado.

Solo se podré recibir mobiliario y equipo en las cantidades y con las especificaciones acordadas.
No se deberéa aceptar la entrega de mobiliario y/o equipo que venga dafiado o incompleto.

No se deberéa aceptar la entrega de mobiliario y/o equipo que duplique una recepcién anterior.
No se debera aceptar la entrega de mobiliario y/o equipo en cajas o paquetes cerrados.

Las secciones de construccion y equipamiento deberan revisar la documentacion de entrega de las fuentes de
abastecimiento, contra las autorizaciones y especificaciones de los expedientes de cada Plantel; a fin de ordenar que se
efectue la revision fisica de mobiliario y equipo.

Todos los Planteles deberan requisitar los formatos Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y
Obra Civil y presentarlos dentro de los primeros cinco dias de cada mes.

Los movimientos de los formatos Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil deberan
ser enviados a la Coordinacion Nacional de los CECYTES durante los primeros dias de cada mes.

DESARROLLO:

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO DESCRIPCION

1 | Coordinacion Nacional de los CECYTES. |Elabora en original y copia, oficio para dar a conocer y realizar el
levantamiento de los formatos de Procedimiento de Entrega
Recepcidn, Control de Equipo Escolar y Obra Civil (PER) a la
Direccion General del CECYTEM, entregando original y obtiene acuse
de recibido.

2 | Direccion General del CECYTEM. Obtiene oficio original donde se informa del Procedimiento de Entrega
Recepcioén, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y su captura en el
Sistema de la Pagina Web habilitada para este fin, firma e instruye a
través de formato “Memorandum Interno” en original y copia para su
atenciébn y turna a la Direccibn de Planeacion y Evaluacion
Institucional, solicitando que se lleve a cabo el Procedimiento de
Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil. Obtiene
acuse de recibido y archiva.

3 Direccion de Planeacion y Evaluacion Recibe “Memorandum Interno”, oficio original y formatos, se entera
Institucional. sobre el Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo
Escolar y Obra Civil y su captura en el Sistema de la Pagina Web
habilitado para este fin, firma de recibido e instruye para su atencion al
Departamento de Planeaciéon y Estadistica, el cual archiva para su
control.

4 | Departamento de Planeacion y Estadistica | Recibe indicacion y procede a elaborar oficio en original, para informar
gue los Formatos de Procedimiento de Entrega Recepcién, Control de
Equipo Escolar y Obra Civil seran llenados y remitidos los ultimos
cinco dias de cada mes y su captura en la Pagina Web habilitada para
este fin a la Direccion de Plantel del CECYTEM, registra y turna el
oficio para firma del Director de Planeacion y Evaluacion Institucional.

5 | Direccién de Planeacion y Evaluacion Recibe oficio en original para la recepcion del Procedimiento de
Institucional. Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil, firma
oficio y lo turna al Departamento de Planeacion y Estadistica para su
notificacion al Plantel de CECYTEM, entregando los formatos,
recabando acuse de recibido para seguimiento.
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Departamento de Planeacion y Estadistica

Recibe oficio original y formatos para la entrega y recepcién del
Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y
Obra Civil de Planteles del CECYTEM, fotocopia oficio y entrega junto
con los formatos a la Direccion del Plantel CECYTEM. Obtiene acuse
de recibido y archiva.

Direccion del Plantel CECYTEM.

Recibe oficio original, copia, y formatos donde se informa del
Procedimiento de Entrega Recepcién, Control de Equipo Escolar y
Obra Civil, se entera, firma de recibido y turnandolos al Coordinador
Administrativo del Plantel.

Coordinador Administrativo del plantel.

Obtiene oficio original donde se informa del Procedimiento de Entrega
Recepcioén, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y formatos, analiza
y requisita informacién, y captura en el Sistema de la Pagina Web
habilitada para este fin y acude para su revision al Departamento de
Planeacion y Estadistica.

Departamento de Planeacion y Estadistica

Atiende al Coordinador Administrativo y revisa, segun la indicacion, la
informacién del Procedimiento de Entrega Recepcion, Control de
Equipo Escolar y Obra Civil requisitada en los formatos y la captura de
los datos estadisticos en el Sistema de la P4gina Web habilitada para
éste fin y determina si cumple con los requisitos.

10

Si la informacién presentada no cumple con los requisitos, se entrega
la  documentacion con las observaciones al Coordinador
Administrativo.

11

Coordinador Administrativo del Plantel.

Realiza las modificaciones informacion del Procedimiento de Entrega
Recepcién, Control de Equipo Escolar y Obra Civil, para su revision
por el Departamento de Planeaciéon y Estadistica y comunica la
atenciéon con de las observaciones, conectandose con la operacién
namero 9.

12

Direcciéon de Plantel CECYTEM.

Valida la informacion requisitada en los formatos y la captura en el
Sistema de la Pagina Web, habilitada para el Procedimiento de
Entrega Recepcidon, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y comunica
via telefonica a la Direccion del Plantel, para la emision del reporte de
oficializacion generado por el Sistema de la Pagina Web.

13

Direccion de Plantel CECYTEM

Se entera, obtiene del Coordinador Administrativo del Plantel la
impresion del reporte de oficializacion que genera el Sistema de la
Péagina Web, sella los formatos y firma, elabora oficio en original y
copia anexando el reporte de oficializacion, formatos y turna a la
Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

14

Direccion de Planeacion y Evaluacién
Institucional.

Recibe oficio original y copia junto con los formatos y reporte de
oficializacion del Sistema de la Pagina Web del Procedimiento de
Entrega Recepcion, Control de Equipo Escolar y Obra Civil, se entera,
firma de recibido y turna al Departamento de Planeacion y Estadistica.

15

Departamento de Planeacion y Estadistica

Obtiene oficio original, formatos y reporte de oficializacion del
Procedimiento de Entrega Recepcién, Control de Equipo Escolar y
Obra Civil, validado por el Director del Plantel de CECYTEM,
concentra la informaciéon y prepara el oficio para notificar a la
Coordinacion Nacional de los CECYTES, turnando oficio a la Direccion
de Planeacion y Evaluacion Institucional.

16

Director de Planeacion y Evaluacién
Institucional.

Recibe oficio original, coloca ante firma y lo turna al Director General
del CECYTEM para su firma.

17

Direccion General de CECYTEM

Recibe oficio original, firma y regresa a la Direccién de Planeacion y
Evaluacion Institucional para su trdmite correspondiente.

18

Director de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Recibe oficio original firmado por el Director General del CECYTEM y
lo remite al Departamento de Planeacion y Estadistica e instruye para
la integracion de la informacién del Procedimiento de Entrega
Recepcién, Control de Equipo Escolar y Obra Civil y su entrega a la
Coordinacion Nacional de los CECYTES.

19

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Recibe oficio original, fotocopia e integra junto con los formatos del
Procedimiento de Entrega Recepcidn, Control de Equipo Escolar y
Obra Civil de Planteles correspondientes, asi como los reportes de
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oficializacion y validacién de cifras estadisticas y los envia a la
Coordinacién Nacional de los CECYTES.

20 | Coordinacion Nacional de los CECYTES.

Recibe oficio en original y documentaciéon de los formatos del
Procedimiento de Entrega Recepcién, Control de Equipo Escolar y
Obra Civil, se entera, firma de recibido, archiva documentos y turna
oficio al Departamento de Planeacion y Estadistica.

Estadistica.

21 | Departamento de Planeacion y

Recibe acuse del oficio de la Coordinacién Nacional de los CECYTES
y lo remite al archivo correspondiente.

DIAGRAMACION:

CECYTEM.

Procedimiento: Procesamiento y Concentracién del Procedimiento de Entrega Recepcién, Control de Equipo Escolar y Obra Civil de los Planteles del

Coordinacién Nacional de
los CECYTES

Direccion General de
CECyTEM

Direccion de Planeacion y
Evaluacion Institucional

Departamento de
Planeacion y Estadistica
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9
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el levantamiento de los

formatos de
Procedimientos de
Entrega Recepcion,

Control de Equipo Escolar
y Obra Civil, a la Direccién
General de CECYTEM
obtiene acuse.

9
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Coordinador
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'
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Entrega Recepcion,
Control de Equipo Escolar
y Obra Civil asi como su
captura en el Sistema
Web, instruye para su
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9
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I

Recibe oficio original para
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Recepcién, Control de
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Formatos de
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9
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@ :
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formatos donde se
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Procedimiento de Entrega
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Equipo Escolar y Obra
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Coordinador
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Procedimiento: Procesamiento y Concentracién del Procedimiento de Entrega Recepcién, Control de Equipo Escolar y Obra Civil de los Planteles del
CECYTEM.

Coordinador Direccion General de Direcciéon de Planeacion y Departamento de Direccion del Plantel de
Administrativo del Plantel CECyTEM Evaluacion Institucional Planeacién y Estadistica CECYTEM

©

Obtiene oficio original i
donde se informa del
Procedimiento de Atiende al Coordinador
Entrega Recepcion, Administrativo y revisa
Control de Equipo Escolar segun la indicacion la
y Obra Civil y formatos, informacion del
analiza, requisita Procedimiento de Entrega
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revisién Civil requisitada en los
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I
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L 2
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MEDICION:
Indicador que permite medir el porcentaje de Aulas equipadas.
Total de aulas equipadas

Total de Aulas
Indicador que permite medir el porcentaje de laboratorios equipados.
Total de laboratorios equipados

Total de laboratorios
Indicador que permite medir el porcentaje de Talleres equipados.
Total de talleres equipados

Total de talleres
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Pagina 39

X 100= Porcentaje de aulas equipadas

X 100= Porcentaje de laboratorios

equipados

X 100= Porcentaje de talleres equipados

La informacion se obtiene del formato PER/O2 Mobiliario y equipo, PER/03 Mobiliario y Equipo (control y reporte de
recepcion), PER/04 Mobiliario y Equipo (control y reporte de recepcién), PER/05 Mobiliario y Equipo (control y reporte de
recepcion) y PER/06 oficio de comunicacién de autorizacion del programa anual de construccion y/o equipamiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato PER/02
Formato PER/03
Formato PER/04
Formato PER/05
Formato PER/06

MORILIARIO ¥
u T PO

roumro
T8 D ARG

=

~1 NOCRAR PIRCMA MICIAL
e

| INICAGICH AVE DN B | [Fmta rran

]- ONTEMIDG DR LA LIS HELA " ‘iil 1* RRGATCION

(CONTROL Y REPORTE DE RECEPCION)

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/02 MOBILIARIO Y EQUIPO

Objetivo: Recopilar datos de bienes existente en el Plantel CECYTEM.

los CECYTES y la copia se archiva en el CECYTEM.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinacion Nacional de

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Recuadro 1 Anotar el numero progresivo y numero de hojas con que cuenta el
SEIT (Hoja). documento y nombre de la Direccion General a la que pertenece el Plantel.
Recuadro 2
2 Datos de la escuela. Nivel.- Anotar el nivel educativo al que corresponde el Plantel CECYT.
Numero.- Escribir el nimero oficial con que se identifica al Plantel.
Ubicacion.- Registrar la localidad y Entidad Federativa.
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Programa.- Marcar el afio en el que se autorizo el Plantel.
Local.- Escribir el nombre del Plantel al que se destina el mobiliario y equipo.
Clave de guia.- Anotar la codificacion de la guia escrita de equipamiento, en
caso de ser una dotacion tipo autorizada o no llenar en caso de dotaciones
parciales.
Recuadro 3
3 Datos de recepcion. Fecha Inicial.- Escribir con nimeros arabigos, el dia, mes y afio en que se
recibi6 el primer mobiliario y equipo.
Fecha Final.- Marcar con nimeros arabigos, el dia, mes y afio en que recibié
el ultimo mobiliario y equipo.
4 Recuadro 4
Contenido de la guia o relacion. Transcribir los datos de los articulos autorizados, tomandolos de la guia o
relacion escrita enviada por la Direccion General con el documento de
comunicacién de autorizacién de construcciéon y/o equipamiento. Formato
PER/O1 de la siguiente manera:
Clave.- Marcar la codificacion del articulo, si se tiene.
Descripcién.- Anotar la descripcion condensada del articulo.
Unidad.- Asentar la unidad de medida, Pza., lote, Kg., etc.
Cantidad.- incluir el nimero de unidades autorizadas de cada mobiliario y
equipo.
5 Recuadro 5
Recepcion. Cantidad.- Registrar el numero de unidades consignadas en la entrada de
bienes.
Entrada.- Marcar el nimero de la entrada de bienes formulada por el Plantel
receptor.
Fecha.- Escribir con ndmeros arabigos, dia, mes y afio de la entrada de
bienes.
Se utilizara el segundo apartado en el caso de que un articulo sea entregado
incompleto en la primera exhibicién, y se podra utilizar una nueva hoja si
reincidiera la situacion.
6 Recuadro 6
Datos del reporte. Reporte No.- Anotar con nimero arabigo y progresivo.
Fecha.- Asentar con nimeros arabigos, dia, mes y afio de la formulacién del
reporte.
7 Recuadro 7
Montos y total de articulos. Precio Unitario.- Registrar el precio unitario del articulo consignado en la
Ultima entrada de bienes donde aparezca.
Total recibido.- Escribir la suma de los montos de articulos recibidos.
Total de articulos.
Recibido.- Anotar en la columna de recibido, la suma de las cantidades por
cada bien adjudicado.
Faltante.- Apuntar la diferencia entre el total recibido y el total autorizado en
la columna de cantidad del recuadro 4.
8 Recuadro 8
Responsable de formular y Nombre.- Asentar el nombre completo del responsable de la seccion de
controlar. equipamiento que formul6 el reporte.
Cargo.- Anotar el cargo del responsable de la seccion de equipamiento que
formulé el reporte.
Firma.- Anotar el nombre y firma de autorizacion del reporte por el Director
del Plantel.
9 Recuadro 9
Vo. Bo. del Director del Plantel. Nombre.- Registrar el nombre del Director del Plantel que autoriza el reporte.
Firma.- Asentar la firma del Director del Plantel que autoriza el reporte.
10 Recuadro 10
Para uso exclusivo de la Direccion | Totales.
General Primer recuadro.- Escribir la suma de cantidades del recuadro 4, para
obtener el nimero total de articulos.
Segundo recuadro.- Anotar el costo total de la guia o relacion.
Recibido.
Primer recuadro.- escribir la suma de cantidades de la columna de “recibido”
del recuadro 7
Segundo recuadro.- Asentar la suma de “total recibido” del recuadro 7
Faltante.




22 de junio de 2016

GACETA

D CSCoOmIERNO

Pagina 41

Primer recuadro.- Anotar la diferencia de los datos de la columnas de “totales
y recibido” de articulos.

Segundo recuadro.- Anotar la diferencia entre el costo total y el importe
recibido.

%

Primer recuadro.- Anotar el porcentaje de recepcion de articulos.

Segundo recuadro.- Anotar el porcentaje de recepcion de importes.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/03 MOBILIARIO Y EQUIPO
(CONTROL Y REPORTE DE RECEPCION)

Objetivo: Recopilar datos de bienes existente en el Plantel CECYTEM.

los CECYTESs Yy la copia se archiva en el CECYTEM.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinacion Nacional de

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1

Recuadro 1
Datos del remitente.

Nombre.- anotar los datos que identifican al Organismo remitente.
Domicilio.- sefialar el domicilio oficial del Organismo remitente.

No. del documento de entrega.- escribir el nimero del documento de la
fuente de abastecimiento.

No. de pedido.- marcar el nimero de pedido. Unicamente en el caso de
gue sea fincado por la escuela.

Recuadro 2

Entrada de bienes.

No.- escribir el nimero progresivo asignado al documento de entrada de
bienes.

Fecha.- escribir con numeros arabigos, dia, mes y afio de la entrada de
bienes.




GACETA

22 de junio de 2016

Pa"gina'42 D SoOnmImERrRMNO
Hoja.- anotar el nUmero progresivo y numero de hojas que consta el
documento: hoja__de_
Datos de la escuela:
Nombre y nimero.- asentar los datos que identifiquen al Plantel.
Domicilio.- marcar la direccién oficial del Plantel.
Local.- anotar el nombre del local al que se destinan los bienes.
3 Recuadro 3
Codificacion. Anotar la clave del mobiliario y equipo, si se conoce.
4 Recuadro 4
Descripcion. Incluir la descripcion detallada del mobiliario y equipo, considerando
accesorios, marca, modelo y nimero de serie.
5 Recuadro 5
Unidad. Asentar la unidad de medida, Pza., lote, Kg, etc.
6 Recuadro 6 Cantidad. Marcar el nimero de unidades autorizadas de cada mobiliario y equipo.
7 Recuadro 7 P. Unitario. Apuntar el precio unitario de cada articulo consignado.
8 Recuadro 8 Importe. Escribir la suma de los importes de cada bien recibido.
9 Recuadro 9 Importe de esta hoja. | Anotar la suma de los importes del recuadro 9.
10 Recuadro 10 Importe total de la Marcar el importe total de la entrada de mobiliario y equipo reportado en
entrada. todas las hojas.
11 Recuadro 11 Formulo. Nombre.- asentar el nombre completo del responsable de la seccion de
equipamiento que formulo el reporte.
Cargo.- escribir el cargo del responsable de la seccidon de equipamiento
que formulé el reporte.
Firma.- asentar la firma del responsable de la seccién de equipamiento
que formulé el reporte.
12 Recuadro 12 Nombre.- escribir el nombre completo de la persona responsable de la
Recepcion fisica. recepcion del mobiliario y equipo.
Cargo.- anotar el cargo de la persona responsable de la recepcién del
mobiliario y equipo.
Firma.- asentar la firma del responsable de la seccion de equipamiento
que realizo la recepcion.
13 Recuadro 13
Conformidad remitente. Nombre.- anotar el nombre completo de la persona responsable de
realizar la entrega del mobiliario y equipo.
Cargo.- escribir el cargo de la persona responsable de realizar la entrega
del mobiliario y equipo.
Firma.- asentar la firma de la persona responsable de realizar la entrega
del mobiliario y equipo.
14 Recuadro 14
Autorizo el Director de la escuela. | Nombre.- anotar el nombre del Director del Plantel que autoriza.
Firma.- asentar la firma del Director del Plantel que autoriza.
Sello.- asentar el sello de la escuela receptora.

SEP
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/04 MOBILIARIO Y EQUIPO
(CONTROL Y REPORTE DE RECEPCION)

Objetivo: Recopilar datos de bienes existente en el Plantel CECYTEM.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinacion Nacional de
los CECYTESs Yy la copia se archiva en el CECYTEM.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Recuadro 1
SEIT. __Hoja _de__.- anotar el nimero progresivo y nimero de hojas de que
consta el documento.
Direccién General.- escribir el nombre de la Direccion General a la que
pertenece la escuela.
2 Recuadro 2

Datos de la Escuela.

Nivel.- marcar el nivel educativo del Plantel.

Numero.- anotar el nimero oficial que identifica al Plantel.

Ubicacion.- apuntar la localidad y entidad federativa en la cual se encuentra
ubicado el Plantel.

Programa.- escribir el afio en que se hayan autorizado las construcciones.

3 Recuadro 3

Datos de la etapa.

Fecha de iniciacion.- registrar con nimeros arabigos el dia, mes y afio de la
iniciacion de las construcciones.

Fecha de terminacion.- marcar con nimeros arabigos el dia, mes y afio de la
etapa de construccién.

4 Recuadro 4

Datos del reporte.

Reporte No.- anotar con nimeros arabigos el niimero progresivo del reporte
mensual.

Fecha.- registrar con nimeros arabigos el dia, mes y afio de la formacion del
reporte.

5 Recuadro 5

Edificios y locales

Numero o letra del edificio.- escribir el nimero o letra con que se identifique
el edificio a construir, la obra exterior o la zona deportiva dentro del plano de
conjunto, si no se tiene, dejar en blanco este espacio.

Locales que contiene.- anotar los nombres de los locales que contienen el o
los edificios a construir, las zonas deportivas u obras exteriores.

6 Recuadro 6

Estructura.

Asentar en cada columna un valor de 0 a 10 de acuerdo con los siguientes
indicadores.

Se le ha dado un valor de 30 puntos a la estructura de cada edificio,
dividiéndose en cimientos, columnas y/o muros, techos y/o entrepisos con
un valor de 10 puntos para cada concepto.

Los valores asignados son para la terminacién total de cada concepto, en
caso contrario su valor es de 0, por lo que en los incisos correspondientes
podran aparecer 0 6 10.

Cimientos.- anotar 10 para la terminacion total, 0 para no iniciado o en
proceso.

Columnas y/o muros.- marcar 10 para la terminacion total, O para no iniciado
0 en proceso.

Techos y/o entrepisos.- anotar 10 para la terminacién total. 0 para no
iniciado o en proceso.

Total.- marcar la suma de los tres incisos y solo pueden ser 0, 10, 20 6 30.

7 Recuadro 7

Acabados.

Anotar el valor correspondiente de acuerdo con las siguientes indicaciones:
El valor total de este inciso es de 30 puntos y de 10 para cada concepto
terminado, por lo que en cada concepto solo podran aparecer 0 6 10y en el
total 0, 10, 20 6 30.

8 Recuadro 8

Instalaciones.

Anotar el valor correspondiente de acuerdo con las siguientes indicaciones.
El valor total de este inciso es de 30 puntos y de 10 para cada concepto
terminado, por lo que en cada columna a requisitar s6lo podran aparecer 0 6
10y en el total 0,10, 20 6 30.

Sanitaria.- escribir 10 para la terminacion total; no iniciado 6 en proceso, 0.
Hidraulicas y/o especiales.- asentar 10 si la terminacion es total; no iniciado
0 en proceso, 0.
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Eléctrica.- marcar con 10 para terminacion total; no iniciado o en proceso, 0.
Total.- anotar la suma de los incisos y solo pueden ser 0, 10, 20 6 30.

Recuadro 9

Obra exterior.

Anotar el valor correspondiente de acuerdo con las siguientes indicaciones:
El valor de este proceso es de 10 puntos y 5 para cada concepto terminado,
por lo que en cada columna a requisitar solo podran aparecer 0 6 5y en el
total 0, 5 6 10.

Andadores.- marcar 5 para la terminacion total; no iniciada 6 en proceso, 0.
Plazas y jardines.- anotar 5 para la terminacion total; no iniciada o en
proceso, 0.

Total.- asentar la suma de los dos incisos y s6lo puede ser 0, 5 6 10.

10

Recuadro 10

Zona deportiva y accesos.

Escribir el valor correspondiente de acuerdo con las siguientes indicaciones.

El valor total de este inciso es de 100 puntos y cada concepto es de 30
puntos para la terminacion total de compactaciones de terrenos, 40 puntos
para el acabado final (pasto, cemento, granito, losetas, ect.) y 30 puntos
para las instalaciones (tableros, porterias, desagiies, sistema de riego,
luminaria, reflectores, etc.), si no esta totalmente terminado un concepto, su
clasificacién seré 0.

11

Recuadro 11

Totales.

Edificios y locales.- anotar la suma de los totales de los recuadros 6,7 8y 9.
Zonas deportivas.- marcar el total del recuadro 10.

12

Recuadro 12

Responsable de formular y
controlar.

Nombre.- asentar el nombre del responsable de la seccién de construccion y
equipamiento que formula el reporte.
Cargo.- escribir el cargo del responsable de la seccién de construccién y
equipamiento que formula el reporte.
Firma.- asentar la firma del responsable de la seccién de construcciéon y
equipamiento que formula el reporte.

13

Recuadro 13

Vo. Bo. Director del Plantel.

Nombre.- registrar el nombre de autorizacién del Director del Plantel.
Firma.- asentar firma de autorizacion del Director del Plantel.

14

Recuadro 14

Para uso exclusivo de la
Direccién General.

Totales.- asignar 100 puntos a cada edificio y zona deportiva del recuadro 5
y anotar la suma de estos.

Edificios y locales.- anotar la suma de la columna de “edificios y locales” del
recuadro 11 de totales.

Zonas deportivas y accesos.- marcar la suma de la columna de “zonas
deportivas” del recuadro 11 de totales.

Porcentaje.- sumar los dos totales obtenidos y sacar el porcentaje contra el
total general.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/05 MOBILIARIO Y EQUIPO
(CONTROL Y REPORTE DE RECEPCION)
Objetivo: Recopilar datos de bienes existente en el Plantel CECYTEM.
Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinacién Nacional de
los CECYTESs y la copia se archiva en el CECYTEM.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Recuadro 1 Nombre y nimero.- anotar los datos que identifican a la escuela que
Datos de la escuela. realiza la reubicacion.
Domicilio.- marcar la direccién oficial de la escuela.
Del local remitente.- asentar el nombre del Plantel que entrega el
mobiliario y equipo.
Al local destinatario.- asentar el nombre del Plantel que recibe el
mobiliario y equipo.
2 Recuadro 2 Fecha: escribir con nimeros arabigos el dia, mes y afio de la formulacion
Transferencia interna. del documento.
No__: anotar el nimero progresivo asignado al documento.
Hoja__de__: registrar en numero progresivo y nimero de hojas que
consta el documento.
Cancela resguardo No: marcar el nimero de resguardo original que se
cancela por la reubicacién de mobiliario y equipo.
Origina resguardo No: escribir el nimero de resguardo que se origina por
la reubicacion del mobiliario y equipo.
3 Recuadro 3 Marca la clave del articulo, si se conoce.
Codificacion.
4 Recuadro 4 Asentar la descripcion detallada del articulo incluyendo accesorios,
Descripcion. marca, modelo, nimero de serie y procedencia.
5 Recuadro 5 Anotar la unidad de medida pza., kg, lote, etc.
Unidad.
6 Recuadro 6 Marcar el nimero de unidades de cada articulo que se reubica.
Cantidad.
Recuadro 7
7 Precio unitario. Registrar el precio unitario del mobiliario y equipo.
8 Recuadro 8 Anotar el resultado de multiplicar el nimero de unidades por el precio
Importe. unitario.
Recuadro 9
9 Importe de esta hoja. Escribir la suma de los importes cuando la trasferencia constituya de dos
0 mas hojas.
Recuadro 10
10 Importe total de la transferencia. | Registrar la suma total de los parciales de cada hoja o de los importes de
los articulos cuando se trate de una sola.
Recuadro 11
11 Formulo Seccién de construccion | Nombre.- asentar nombre del responsable de la seccién de construccién
y equipamiento. y equipamiento del Plantel.
Cargo.- escribir el cargo del responsable de la seccién de construccién y
equipamiento.
Firma.- sentar la firma del responsable de la seccién de construccion y
equipamiento.
Recuadro 12
12 Autoriz0 el Director de la Escuela | Nombre.- escribir nombre del Director del Plantel.
Firma.- asentar la firma del Director del Plantel.
Recuadro 13
13 Entregd por el local remitente. Nombre.- registrar nombre del responsable del Plantel que entrega el
mobiliario y equipo.
Firma.- asentar la firma del responsable del Plantel que entrega el
mobiliario y equipo.
Recuadro 14
14 Recibido por el local destinatario. | Nombre.- anotar el nombre del responsable del Plantel que recibe el
mobiliario y equipo.
Firma.- asentar la firma del responsable del Plantel que recibe el
mobiliario y equipo.
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO PER/06 OFICIO DE COMUNICACION DE AUTORIZACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE CONSTRUCCION Y/O EQUIPAMIENTO.

Objetivo: Recopilar datos de bienes existente en el Plantel CECYTEM.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinacion Nacional de
los CECYTESs y la copia se archiva en el CECYTEM.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Recuadro 1 Nombre y numero.- anotar los datos que identifican a la escuela que
Datos de la Escuela. realiza la reubicacion.

Domicilio.- marcar la direccién oficial de la escuela.
Del local remitente.- asentar el nombre del Plantel que entrega el
mobiliario y equipo.
Al local destinatario.- asentar el nombre del Plantel que recibe el
mobiliario y equipo.

2 Recuadro 2 Fecha: escribir con nimeros arabigos el dia, mes y afio de la formulacion

Orden de Transferencia. del documento.

No__: anotar el nimero progresivo asignado al documento.
Hoja de__: registrar en nimero progresivo y nimero de hojas que tiene
el documento.
Cancela resguardo No: marcar el nimero de resguardo original que se
cancela por la reubicacién de mobiliario y equipo.
Origina resguardo No: escribir el nUmero de resguardo que se origina por
la reubicacién del mobiliario y equipo.

3 Recuadro 3 Marca la clave del articulo, si se conoce.
Cadificacion.
4 Recuadro 4 Asentar la descripcion detallada del articulo incluyendo accesorios,

Descripcion. marca, modelo, nimero de serie y procedencia.
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5 Recuadro 5 Anotar la unidad de medida pza., kg, lote, etc.
Unidad.
6 Recuadro 6 Marcar el nimero de unidades de cada articulo que se reubica.
Cantidad.
7 Recuadro 7 Registrar el precio unitario del mobiliario y equipo.

Precio Unitario.

8 Recuadro 8 Anotar el resultado de multiplicar el nimero de unidades por el precio
Importe. unitario.

9 Recuadro 9
Importe de esta hoja. Escribir la suma de los importes cuando la trasferencia conste de dos o

mas hojas.

10 Recuadro 10 Registrar la suma total de los parciales de cada hoja o de los importes de
Importe total de la transferencia. | los articulos cuando se trate de una sola.

11 Recuadro 11 Nombre.- Asentar nombre del responsable de la seccion de
Formulé. equipamiento del Plantel.

Cargo.- Escribir el cargo del responsable de la seccion de equipamiento.
Firma.- Asentar la firma del responsable de la seccion de equipamiento.

12 Recuadro 12 Nombre.- Escribir nombre del Director General del CECYT.

Ordeno Director General de. Firma.- Asentar la firma del Director del Director General del CECYT
13 Recuadro 13 Nombre.- Escribir nombre del Director del Plantel.

Autoriza salida del Plantel Cargo.- Anotar el cargo del responsable del Plantel.

Fecha: Colocar con numeros arabigos el dia, mes y afio de la
formulacién del documento.
Firma.- Asentar la firma del Director del Plantel.

Edicion: Segunda
NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO DE CENTROS | Fecha: Febrero de 2016
DE TRABAJO DE LOS PLANTELES DEL CECYTEM Cédigo: 205G13001/05
Pagina
OBJETIVO:

Disponer de un instrumento por medio del cual se mantengan y notifiguen los movimientos de alta, baja, cambio de
atributos, clausura y reapertura en el Catalogo de Centro de Trabajo (CCT) de los Planteles del CECYTEM.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional a través del Departamento de Planeacién y Estadistica, asi
como a todos los Planteles del CECYTEM. Quien sera el encargado de la elaboracion y notificacion de movimientos en el
Catalogo de Centros de Trabajo de los planteles.

REFERENCIAS:

¢ Ley de creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, en su Articulo 17, Fraccién
Il'y IV publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 19 de octubre de 1994.

¢ Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México en su Articulo 17,
Fraccién VIl publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 2 de septiembre 2014.

¢ Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México publicado
en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 20 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES:

Departamento de Planeacion y Estadistica, es el responsable de realizar la concentracion de los datos del formato.
La Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién debera:

e Proporcionar formato de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.

e Autorizar alta, baja, cambio de atributos, clausura y reapertura en el Catalogo de Centros de Trabajo.

La Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional debera:

e Solicitar alta, baja, cambio de atributos, clausura y reapertura en el Catalogo de Centros de Trabajo.

e« Firmar oficio para solicitar el formato de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.

e Enviar oficio y una copia de la Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo al Director del
Plantel para que conozca su clave de centro de trabajo.

El Departamento de Planeacion y Estadistica debera:
¢ Requisitar formato de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.
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Realizar el tramite ante la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior

Realizar oficio para enviar la clave del centro de trabajo al director del plantel.

Archivar formatos de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.

La Direccién del Plantel debera:

Requisitar formato en borrador y entregarlo al Departamento de Planeacién y Estadistica.

Definiciones.

Alta:
Cambio de atributos:

Catédlogo de Centros de
Trabajo:

Clausura:

Concentracion de

Datos:
Formato CCT - NM:

Proceso:

Reapertura:

INSUMOS:

Es el registro de un Centro de Trabajo (CT) que por primera vez se incluye en el sistema de
CCT.

En este apartado se reporta la modificacion que se ha efectuado en alguno de los atributos
del CT.

Es el directorio en el que se registran las Claves de Centros de Trabajo del Sistema
Nacional, con las caracteristicas basicas relativas a su ubicacién geografica y situacion
administrativa.

Se refiere al Centro de Trabajo que dejo de funcionar en forma temporal.

Registro de datos que tienen que ser requisitados por el Director del Centro de Trabajo del
Plantel.

Es un documento de comunicacion administrativa formal, impresa generalmente en papel
mediante algunos medios de reproduccion gréafica, que contiene instrucciones para su uso y
requisitado.

Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con caracteristicas
de accién concatenada, dindmica y progresiva que concluye con la obtencion de un
resultado.

Este concepto se utiliza para el Centro Trabajo que esta clausurado y solicita se habilite su
clave.

Oficio de solicitud de elaboracion del formato de Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo.

Entrega de formato en origina de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo
RESULTADOS:

Alta del centro de trabajo.

Cambio de atributos del centro de trabajo.

Clausura del centro de trabajo.

Reapertura del centro de trabajo.

Clave del centro de trabajo del plantel.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procesamiento y concentracion estadistico de los planteles del CECYTEM, de inicio y/o fin de ciclo escolar.
POLITICAS:

Una vez que se autoriza la apertura de un nuevo servicio educativo, sera necesario realizar una notificacion de
movimiento, ya sea clausura, reapertura, alta o baja de planteles de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos

del Estado de México.

Todos los Planteles que inicien actividades o cambien de domicilio, deberan requisitar el formato de Notificaciéon de
Movimientos en el Catalogo de Centro de Trabajo.

El formato de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centro de Trabajo, debera presentarse los primeros 15
dias hébiles de antelacién al inicio de actividades escolares.

Todo Plantel que requiera el formato de Notificacién de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo, debera de
remitirlo a la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional, para que ésta presente dicha solicitud ante la
Direccion de Planeacion Educativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, a fin de que sea
asignada la clave del Centro de Trabajo.

Si el movimiento procede;

el area solicitante recibira la notificacién en un plazo no mayor a quince dias habiles.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO

DESCRIPCION

1

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional

Solicita via oficio en original y copia al Departamento de Planeacion y
Estadistica, acuda a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion, a efecto de solicitar el formato de
Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.

Departamento de Planeacion y Estadistica

Recibe oficio en original y copia, se entera y lleva el oficio a la Unidad
de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, a
efecto de solicitar le sean proporcionados los Formatos de Notificacion
de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.

Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién

Recibe oficio original y de manera econémica proporciona al
Departamento de Planeacién y Estadistica el Formato de Notificacion
de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo para que sea
requisitado. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Departamento de Planeacion y Estadistica

Recibe el Formato de Notificacion de Movimientos del Catalogo de
Centros de Trabajo y elabora oficio en original y copia para notificar al
Director del Plantel CECYTEM, solicitindole que en una copia del
formato sea requisitado y remitido a la brevedad posible.

Direccion del Plantel CECYTEM

Recibe oficio en original y copia, asi como el formato de Notificacion
de Movimientos del Catalogo de Centros de Trabajo, se entera, firma
de recibido y requisita en la copia del formato, de acuerdo a las
indicaciones marcadas en el instructivo que aparece al reverso del
formato. Una vez llenado el formato elabora oficio en original y copia
dirigido al Departamento de Planeacion y Estadistica, con el que
remite el formato. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Departamento de Planeacion y Estadistica

Recibe oficio en original y copia del formato de Notificacion de
Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo, se entera, firma de
recibido y realiza la transcripcién al formato original. Elabora oficio en
original y copia dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion al que anexa el formato de
Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo a
fin de que le sea asignada la Clave del Centro de Trabajo. Obtiene
acuse de recibido y archiva.

Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién

Recibe oficio en original y copia, asi como el formato de Notificacién
de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo, se entera, firma
de recibido y comunica de manera verbal que en diez dias habiles
puede pasar por movimiento de notificacién autorizado.

Departamento de Planeacion y Estadistica

Transcurridos los diez dias habiles acude a la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, para recoger el
formato de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de
Trabajo.

Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Atiende al Departamento de Planeacién y Estadistica, entrega dos
copias del formato de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de
Centros de Trabajo de manera econdmica, informando que esta
autorizado y listo el tramite.

10

Departamento de Planeacion y Estadistica

Obtiene las dos copias de los formatos y elabora oficio en original y
dos copias dirigido al Director del Plantel de CECYTEM, anexando
una copia del Formato de Notificacion de Movimientos del Catalogo de
Centros de Trabajo y distribuye:

Original.- para el Director del Plantel.

Primera copia.- Director de Planeacion y Estadistica.
Segunda copia.- Acuse.

Obtiene acuse de recibido y archiva.

11

Direccion del Plantel de CECYTEM.

Recibe oficio en original y copia junto con la copia del formato de
notificacion donde asignan la clave del Centro de Trabajo, se entera
firma de recibido y realiza tramite administrativo que requiera de esta.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Notificacion de Movimientos en el Catélogo de Centros de Trabajo del CECYTEM.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion Institucional

Departamento de Planeacion y
Estadistica

Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion

Direccion del Plantel de
CECYTEM

0

Solicita via oficio en original y copia al
Departamento de  Planeacion y
Estadistica acuda a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y  Evaluacion para
solicitar el formato de Notificacién de
Movimientos en el Catdlogo de
Centros de Trabajo, obtiene acuse.

@

L

Recibe oficio original y copia donde se
entera y lleva el oficio a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y  Evaluacion para
solicitar los formatos de Notificacion
de Movimientos en el Catdlogo de
Centros de Trabajo.

O

L

Recibe oficio original y de manera
econémica proporciona  al
Departamento de Planeacion y
Estadistica el Formato de
Notificacion de Movimientos en el

@:

Recibe el Formato de Notificacion de
Movimientos del Catalogo de Centros
de Trabajo, elabora el oficio en
original y copia para notificar al
Director del Plantel solicitandole que
el formato sea requisitado y remitido.
Obtiene acuse de recibido.

Catdlogo de Centros de Trabajo

para que sea requisitado.

0

L

@:

Recibe oficio en original y copia del
formato  de  Notificacion  de
Movimientos en el Catalogo de
Centros de Trabajo se entera firma de
recibido y realiza la transcripcion al
formato original. Elabora oficio
dirigido a la Unidad de Planeacion a
fin de que le sea asignada la Clave de
Centro de Trabajo, Obtiene acuse.

)

1l

Recibe oficio original y formato
de Notificacion de Movimientos
del Catalogo de Centros de
Trabajo, se entera firma de
recibido y requisita en la copia
del  formato. Elabora oficio
dirigido al Departamento de
Planeacion y Estadistica con el
que remite el formato, obtiene
acuse y archiva.

)

Recibe oficio original y copia asi
como el formato de Notificacion
de Movimientos en el Catalogo de
Centros de Trabajo , se entera
firma de recibido y comunica de
manera verbal que en 10 dias

habiles  puede  pasar  por
movimiento  de notificacion
autorizado.
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Procedimiento: Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo del CECYTEM.

Direccion de Planeacion y
Evaluacién Institucional

Departamento de Planeacion y
Estadistica

Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y
Evaluacién

Direccion del Plantel de
CECYTEM

\

Transcurridos los diez dias
habiles acude a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas

Incorporadas y Evaluacion, para
recoger el formato de
Notificacién de Movimientos en el

Catalogo de Centros de Trabajo.

P

Atiende al Departamento de
Planeacion y  Estadistica,
entrega dos copias del
formato de Notificacion de
Movimientos en el Catélogo de
Centros de Trabajo de manera

@I

Obtiene las dos copias de los
formatos y elabora oficio dirigido

al Director del Plantel de
CECYTEM, anexa copia del
formato de Notificacion de
Movimientos del Catalogo de

Centros de Trabajo, entrega,

econdmica, informa que esta
autorizado y listo el tramite.

D

Recibe oficio, se entera que le
fue asignada la Clave de
Centro de Trabajo y latomaen
consideracién para realizar los
tramites administrativos que
requieran de esta y firma
acuse de recibido.

1

Fin

MEDICION:

Indicador que permite medir el porcentaje de asignacion de centros de trabajo.

Total centros de trabajo autorizados

No. solicitado de centros de trabajo

X 100= Porcentaje de centros de trabajo

autorizados

Indicador que permite medir el porcentaje de movimientos registrados.

Total de notificaciones de movimientos autorizadas

No. de notificaciones de movimientos solicitados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Los datos se obtienen del formato CCT-NM

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato CCT-NM

X 100= Porcentaje de centros de trabajo

autorizados
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA FORMA CCT-NM

OBIETIVO. Ser of mstrumento por medio del cuul se notifiguen loy
muvimi de alta, bio de steibotos, clansurm v reapertury on el
Catdlogo dv Ceauos deTrabajo (CCT).

CATALOGO DK CENTROS DY TRABAJO. Iis el girectorio en el goe se
registiun jus conuos de trabejo Bel Sistema Bducativo Nucional ¢on fns
caracter(sticns hknicay relativas a su ubloscién googritics ¥ wit &

HORARIO. Sé refi
asivte a clides,

DOMICILIO. Especifigue ef lugar donde se encuentrn ¢l centrd do trabajo
(pombie de la calie y na exteniur ¢ luterior), Ademia, Indique las calies
oatre las que e =i de trabajo. ) el wstablecimiento se

al tiemyg dido en horas & ¢l cual «f ol

Wdminizirativa
INSTRUCCIONES:

L TIFO DE MOVIMIENTO
Los

que p do el caMloge son:
ALTA. s e rogistio de un contro de tinbajo (CT) que por prinera ves w
inaluye en £] CCT. en este caso regiatrs todos Los datos soticitados on la
eacopto la cluve do ceatiu de trahajo

CAMBIO DE ATRIAUTOS. Con sate movimiento e reporia la
modificacion que se haya of! Ao on alg do los b del ©T Se
wnota la clave dal CT' y of (1oa) datos) pot msodilicar, sst forma s0lo se

* en und Jocalidad urbany, 0o & permnite sscrbly domicilio
conucido.

PUNTO CARDINAL. Especifigos Tn ubicucién del de trabajo con
P al de la b L, s decir, 3l oe encuentra en el centro,
nuTie, sur, esle, beulo 0 s poribles combinagiones.

MUNICTPIO, LOCALIDAD ¥ COLONIA Precise los nombres del
unicipho, localidnd y colonin donde esté ubieado el ceatro de trobajo.

DEPENDENCIAS. Detcrminan las {s iva y op Ve
del centro de 1rabajo; bajo las candicioomm wpuienicy
®l Dependencia nurmativa, Escriba tn unidad responsabl #nda de

nornar wl cantio de trabajo.

utilizars pard reportar cambio de nombre del OT, wmo, plo,
localidad, dependencias, sosénimients 0 seryvicio Cualguier oo cambio se
notificard por oficio. 8§ ue woli ua bio de turne, det pecificnr an
ol drea de observacionss In causa Gue origind esth modificocion,

CLAUSURA. Se refiete ul centro de trbojo que dejé de funcioass en forme
wmporsl. Bo esie cuso oscribu s clave del CT, municipio, localidad y, en |y
snccion de observaciones, eactiba Ln Lk por la que procedio la clausurn,
€310 ex,

Falta de slumnos

01 Dependenci
cento da trabajo.

va, Hscriba in unidud respansable de supervisar al

SERVICIO. Escribu ls funcion prinmpal ue presta ol centro de unbajo

SOSTENIMIENTO, Escriba el organismo que p P
elﬁaulomminwdummhuu»jo

los

Ppara

FECHA DE FUNDACION, Debte precianr el afio, mes y dia £n que empead
8 funcionar el centro de trabajo

1
2 PFulta de personal docente
3 Reparucidn del inmuveble VIL ACUERDO DE INCORPORACION O RECONOCIMIENTO DI
4. Sustitucion del seivicio ESTUDIO
3. Fuer de presupuesto X
6. No cumplic cun Las i denico-pedagogi Especifiqus L dependenci o & 0a que 9 I validez
T Otra csusn administratl ye de los eatudios gue lmp ln In particulsr, de «on |a tablo
H. Compnctacion de claye de CT shgasente-
9. Servicio edecativo corcano
:?_’ &?m::‘mmhum INCORPORACION DESCRI FCION
121, Clwve duplicads 1 Aututizacién de ln SEP
13 Ceara do irabajo que dejé de funcionar permanesiinmonte 2 Reconocimiento de la SEP
3 Autarizicitn del Godiermno del Fetado
oraa:
Si ol motivo do fn clausurn ws Ia falta de alumnos, especifique la(a) clave(s) > fwmo - dét Entuddo
del de jo en donde se ubicod sl petsonal docente; sl fue pay 6 R £ a
mulmclﬂndslmbn.-oulﬂq-hunnd-lmdnmhpuhqmn pe No PRI N
teade 4 los ol La &) por P 100 de clave de CT, se e, 'o 4
{[FNS] do un plaatel que ol un md BECVICIO e distinioe tureoe T
¥ con distintas cluves de CT yon admi das par ¢l mivmo di \ lo ¢ Incarparacidn gradunl
cual es incorrecto ya que 3610 debe asigusraeie una clave de CT con In
mnféuhmm:umdMa. Adeinis, ieiaine sl modtiee ds 1a ’ v v
REAPERVURA. Eate concepto se utilizn parn ¢! CTaue estd clausimdo y del oficio de Incorparacidn.
Licita o wl fu ¥ do su clave. Se anotan In clave y
10d0% los datas solicitados e s fotona, IX. OBSERVACIONES
111, DATOS DE IDENTIVICA CION DEL CINFIO DI TRADA IO = 1y inty e dum el movi aue s

sfaernach

XL AUTORIZACION (Organismo responsable de 1s educacidn)

8i ¢l centro de trabajo pertenece o estd Incarporsdo al organmo
fcitnd del moyiot

CLAVE DEL CBENTRO DE TRABAJQ, S0 ¢ anuta o0l solicitud de
movimientos de cambio de wributes, clausurs o reaperturs,

NOMEBRE DEL CT Fapecifiqoe & b ficial del de trabajo_ 8§ tesponsable e la educacitn en el do, la sol debe
no tiene nombre, escribu el servicio que prosta ( 1a de ed i tener el visto b del Di Pl ida Ed v y del
primari 1n de educacid darin thend & Depanamento de Progr 100 y Fremap del organismo de referoncin.

DISFOSICIONES DE LA LEY DE INFORMACION ESTADISTICA ¥ GREOGRAFICA

ARTICULO 36.- Serin fon Ing de fon . 1L Swininistren datos falvos, incamgletos o tocoh
h l‘:;. mr'l-m“' IRPTEN. ¥ i 0K datc R V. Omitan inxcribirse su lox reglstiuy oatablecidos por esta Ley o no
o ¥ peuporei la Inf B Gue Pira €stng e tequiecs, §
T Low funci o y mplesdos de la fed 16, anl comn de Los gobiemos o 3
de Jos dos y de Jos lcipios, en 108 (& 20 que se convenga con ol VI JE TR @ atru forma sus disposiciones.
Bjocutiyn Bederal; oy di .8 ¥ desiiks omipleados de lns entidad ARTICULO 31.- La ¢omision de conl a tas in a
. - g que s
pay o de otcks imtituciones socales y peivadan. refiesin Jox articulos 48, 49 y 30 dack lugar o que Ls Secratarts de Hacsunds
ARTICULE) 42 - Low inf; =atarin obligndos a propi con ¥ Crgdiva Pdblice aplig ivas, que ixtirdn en
wd X idad Jog dwton o informes que bes soliciten lus nuotdades malts deade unn haste seteciantas cincsentn yoces =| welario diasis minimo
de la

en el Ll 100 de 1a

compet :rp.n fines esadisticas, censalox ¥ geogrificon, ¥ & prestar el
auxilio y rncm Que requieran Ly mismas.

vigente en el Distrito Federal
infrsccidn,

A8 . O fr “ o disp por esta Ley guienes en 1ias {u Lempoosi de MmN % In 8 (SHCP) o
onliged de d YA - In importancia do ln infraccion, las condie del {nf; y s
L, Se nieguan 4 prop datos, fencin e evitar prd At 2 enir las disposict

1 0
sean requeridoy dentro del plazo que so low bubiese seialado, de exta Ley
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¢ ot NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO VIGENCIA
DE CENTROS DE TRABAJO 2014
cavoscer [ [ [ [T T T T 111
1%, DATOS DEL SOLICITANTE
ARGA PUESTO
WOMBRE ¥ FIMMA
oe " Y

BELLO DEL CENTIVO DE TRABAJO O AREA EDMCATIVA

Fagrin ) e )
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO DE CENTROS
DE TRABAJO.
Objetivo: Recopilar datos del Plantel CECYTEM.
Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Subsecretaria de
Educacion y la copia se archiva en el CECYTEM.
FORMATO DE NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO
No. de Concepto. Descripcion.
Edicioén: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL I;)EPARTAMENTO DE Fecha: Febrero de 2016
PLANEACION Y ESTADISTICA Cddigo: 205G13001
Pagina

SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminaciéon de un procedimiento. Cuando
:) se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine
la palabra FIN.

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

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un procedimiento y
se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
las hojas de gran tamafio, 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.
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Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos 0 mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccidon que se requiera y para unir cualquier
actividad.

<>

—
L
/(

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

L

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar
su intervencion en el procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (octubre de 2010). Elaboracién del manual.

Segunda edicién (Febrero 2016). Actualizacién del manual en todos sus apartados.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion General de CECyTEM.

2. Departamento de Planeacién y Estadistica.

VALIDACION

DR. EDGAR ALFONSO HERNANDEZ MUNOZ
DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS
Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

M. EN S. C. MARIO GONZALEZ RUIZ
DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
(RUBRICA).

LIC. SILVIA HIATA TEREIRA GARCIA NUREZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ESTADISTICA.
(RUBRICA).



