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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para mantener actualizado el Catélogo de Centros de Trabajo

de la Secretaria de Educacién, con la finalidad de regular los movimientos por Alta, Clausura,
Reapertura o Cambio de Atributo de los Centros de Trabajo de tipo administrativo.

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

perteneciente a la Secretaria de Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL

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

demas Centros de Trabajo de la Secretaria de Educacién Publica.

Ambito Estatal
Articulo 36; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan
Articulo 139; del Reglamento del Cédigo de Administracién Publica del Estado de Yucatan.

V. DEFINICIONE'S
Titulares de las Areas Responsables: Contempla a los Directores de Nivel Educativo de Basica,

Director de Media Superior, Director de Administracién y Finanzas, y Coordinador de Programas
Estratégicos, que se encargan de validar la informacion.

Nivel Educativo: Contempla a la Direccién de Educacién de Inicial y Preescolar, Direccién de
Educacién Primaria, Direccién de Educacion Especial, Direccion de Educacién Secundaria y la
Direccién de Educacién Indigena.

Cambio de Atributos: Término con el que se identifica el movimiento realizado a los datos del
Centro de Trabajo (ejemplo: domicilio, nombre de responsable, entre otros).

Catalogo de Centros de Trabajo: Directorio en el que se registran los centros de trabajo ubicados
en el territorio estatal, que incluye la informacién de cada institucién de acuerdo a su situacién
geografica y administrativa, y que sirve para apoyar los procesos de evaluacién, administracion y
programacién requeridos en el sector educativo, por ser informacion estadistica oportuna y
confiable.

CT: Centro de Trabajo de Tipo Administrativo, es la unidad minima de responsabilidad en la
estructura organica, que funciona bajo una sola administracién, que tiene recursos propios o que
representa una asignacion de éstos para cumplir un objetivo de tipo administrativo.

Clausura: Término con el que se identifica a la asignacion inactiva de un Centro de Trabajo.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Formato de Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo: Formato digital (Excel)
que debe ser llenado e impreso, en el cual se sefiala el tipo de movimiento a realizar y donde se
precisan los datos del centro de trabajo.

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

SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Catalogos

1. Genera un archivo del listado del Catalogo de Centros de Trabajo de Tipo Administrativo a

inicios de afio (enero) y envia por correo electrénico al Jefe de Departamento de Estadistica.
Jefe de Departamento de Estadistica

2. Envia por correo al Director de Planeacidn el archivo del listado del Catalogo de Centros de
Trabajo de Tipo Administrativo para que se lo envien a los Titulares de las Areas
Responsables de validar la informacién en apego a la estructura autorizada vugente y
revision de los datos contenidos. Espera respuesta de los Titulares de las Areas
Responsables.

3. Recibe por correo electrénico la respuesta y las observaciones de los Titulares de las Areas
Responsables del archivo con el listado del Catdlogo de Centros de Trabajo de Tipo
Administrativo.

4. Envia por correo electrénico al Subjefe de Catalogos el archivo del Cat4logo de Centros de
Trabajo de Tipo Administrativo con las modificaciones a realizar en el SIC.

Subjefe de Catalogo

5. Revisa los datos contenidos en el archivo del Catdlogo de Centros de Trabajo de Tipo
Administrativo, de los casos cuya informacidn se necesite actualizar.

6. :El movimiento realizado requiere el llenado del Formato de Notificacién de Movimientos
al Catalogo de Centros de Trabajo por tratarse de cambio de nombre, domicilio o reapertura
del Centro de Trabajo de Tipo Administrativo?

e Si: Continta en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 13.

7. Notifica al Jefe de Departamento de Estadistica que se requiere el llenado Formato de
Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo.

Jefe de Departamento de Estadistica

8. Solicita por correo electrénico a los Titulares de las Areas Responsables validar el llenado
del Formato de Notificacién de Movimientos al Catélogo de Centros de Trabajo para poder
aplicar en el SIC la actualizacién sohatada Espera respuesta de los Titulares de las Areas

» Responsables. )
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9. Recibe por correo electrénico el Formato de Notificacion de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo de los Titulares de las Areas Responsables y envia al Subjefe de
Catalogos/Administrativo Especializado de Catalogos.

Subjefe de Catalogos/Administrativo Especializado de Catalogos

10. Revisa que el Formato de Notificaciéon de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo
esté debidamente llenado y firmado por los Titulares de las Areas Responsables.

11. ;El Formato de Notificacion de Movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo estd
debidamente llenado y con la firma de los Titulares de las Areas Responsables?

e No: Contintia en la actividad 12.
e Si: Continta en la actividad 13.

12. Notifica a los Titulares de las Areas Responsables sobre las observaciones al Formato de
Notificacion de Movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo que deberd atender, segin
sea el caso. Regresa a la actividad 8.

13. Aplica el movimiento solicitado en el SIC, de las solicitudes autorizadas (clausura, cambio
de nombre del CT, Cambio de atributos, etc.).

Secretaria Administrativa de Estadistica

14. Informa a los Titulares de las Areas Responsables de la actualizacién realizada por oficio o
por correo electrénico.

Actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo de tipo administrativo, realizado.

15. Archiva el formato original de los movimientos realizados en el expediente individual de
cada centro de trabajo identificado por su clave.
Fin del procedimiento.

VI. __INDICADOR

A=(B/C) 100

A=Porcentaje
Movimientos al B= Movimientos al
Catalogo de Catélogo de CT de
dCentros de Trabgjo »_(tl.p(») afimlnlstratlvo, Potcantaie Anual 100%
e tipo atendidas.
administrativo C= Movimientos al
realizadas. Catélogo de CT de
tipo administrativo,
recibidas.
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VII.  ANEXOS

Dlsposwlon

Dlagrama de F|UJO
del Procedimiento
No aplica Eara’ Actualizar el EST 1 Ano 5Ano | 6 Ahos Eliminar

atdlogo de
Centros de
Trabajo
Formato de
Notificacion de
Movimientos al
No aplica Catalogo de EST 2 Aflos | 4 Anos | 6 Anos Eliminar
Centros de
Trabajo
(CCT_NM)
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

~ Numeroderevision | ~ Actividad ; -
Generacnon del Procedimiento para Actuallzar el
18/09/2023 00 Catdlogo de Centros de Trabajo de Tipo

Administrativo.

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,

R Of en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado deg; (tan GT-PL-EDN-01 ROO.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO TN
Autorizé et g ;
5 GOBIERNO DEL ESTr.
B8 DE YUCATAN
’V«M AECRETARIADE EDUCH”

Nirarcidn de Planes

Dral Edna}lélexandra Canto Hernandez

Difectora de Planeacion

L]

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina5de 5







£ A{;} RENSLIMY VHOMAYA

<<-«§§§ YUCATAN

%V GOBIERNO DEL £STADO | 2024 52030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Planeacion

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Actualizar el Catélogo de Centros de Trabajo de Tipo

Administrativo

Actualizar el Catdlogo de Centros de
Trabajo de Tipo Administrativo

/

1.Genera un archivo del listado del Catilogo
de CT de Tipo Administrativo a inicios de afio
(enero) y envia por correo electronico al Jefe
de Depto de Estaditica.

2.Envia al Dir. de Planeadién d archivo del
listado del Catilogo de CT de Tipo Adtvo.
para que se lo envien a los Titulares de las
Areas Responsables para de validar la

3.Recibe por comeo la respuesta y las
observaciones de los Titulares de las Areas
Responsables del archivo con el listado del
Catalogo de CT deTipo Administrativo.

feo et de Estal

4, Envia por correo electrénico al Subjefe de
Catdlogos el archivo del Catdlogo de CT de
Tipo Administrativo con ks modificaciones a
redizarenel SIC.

5. Revisa los datos contenidos en el archivo
del Catalogo de CT de Tipo Administrativo,
de los casos cuya informacién se necesite
actualizar.

equiere del F-PL-ACC-01 pal
tratarse de cambio de nombre,
domiciio o reapertura del CT de
Tipo Adtvo?

Si

7. Notifica al Jefe de Departamento de
Estadistica que se requiere el lenado F-PL-

8. Solidta por comeo electrénico a los

Titulares de las Areas Responsables vaidarel
» llenado del F-PL-ACC-01 para poder aplicar
en el SIC la actualzacion solicitada.

Espera

9. Recibe por correo electrénico e F-PL-
ACC-01 de los Titulares de ks Areas
Responsables y envia a Subjefe de
Catdlogos/Administrativo.

10. Revisa que el F-PL-ACC-01 esté
debidamente llenado y fimado por los
Titulares de las Areas Responsables.

/

12. Nofifca a los Titulares de las Areas
Respons sobre las observadones al F-PL-
N ACC-01 que debera atender, segtin el caso.

11
2El F-PL-ACC-01 est4 debidamente
lenado y conla firmade los Titulare
de las Areas Respons2

Si

13. Aplica el mov. solidtado en el SIC, de las
solidtude autorizadas (Clausura, cambio de
nombre del CCT, Cambio deatributos, etc.).

talog Espedaiz

14. Informa a los Titulres de ks Areas
Responsables de valdar la informacion la
actualizacién de informacién por oficio o por
.comreo electrénico.

15. Archiva el formato
orignal de los mow.
redlizados en el expediente

Actualizacion del Catilogo de
Centros de Trabajo detipo

ACC-01.

3

administrativo, realizado

L}
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NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL
CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO (CCT)

INSTITUTO NRCIONBL
DE SSTROISTICR ¥ SEOGRRFR

CROQUIS DE LA UBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO

Para insertar el croquis se recomienda utilizar https://www.google.com.mx/maps/preview (en modo mapa) o http://gaia.inegi.org.mx/mdm6/)

La manera més sencilla de copiar una imagen es buscar el inmueble con cualquiera de las paginas mencionadas, pulsar la tecla Impr Pant, regresar a esta hoja y pulsar las teclas Ctrly C.,

finalmente se ajusta la imagen en el recuadro.

ORIGINALES PARA EL DEPARTAMENTO DE CATALOGOS BASICOS, AREA EDUCATIVA Y CENTRO DE TRABAIO
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INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL LLENADO DEL FORMATO CCT-NM

OBJETIVO. Ser el instrumento por medio del cual se notifiquen los
movimientos de alta, cambio de atributos, clausura, reapertura y latencia
en el Catalogo de Centros de Trabajo (CCT).

CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO. Es el directorio en el que se
registran los centros de trabajo del Sistema Educativo Nacional con las
caracteristicas basicas relativas a su ubicacién geografica y situacién
administrativa.

INSTRUCCIONES:
Il. TIPO DE MOVIMIENTO
Los movimientos que permiten mantener actualizado el catalogo son:

ALTA. Es el registro de un centro de trabajo (CT) que por primera vez
se incluye en el CCT; en este caso registre todos los datos solicitados
en el formato CCT-NM, excepto la clave de centro de trabajo.

CAMBIO DE ATRIBUTOS. Con este movimiento se reporta la
modificacién que se haya efectuado en alguno de los atributos del CT.
Se anota la clave del CT y el (los) dato(s) por modificar; esta forma sélo
se utilizara para reportar cambio de nombre del CT, turno, municipio,
localidad, dependencias, sostenimiento o servicio. Cualquier otro
cambio se notificara por oficio. Si se solicita un cambio de turno o
municipio, debera especificar en el area de observaciones la causa que
originé esta modificacion.

CLAUSURA. Se refiere al centro de trabajo que dejé de funcionar. En
este caso escriba la clave del CT, municipio, localidad y, en la seccién
de observaciones, escriba la causa por la que procedi6 la clausura, esto
es:

. Falta de alumnos

. Falta de personal docente

. Reparacion del inmueble

. Sustitucién del servicio

. Fuera de presupuesto

. No cumplir con las normas técnico-pedagégicas

. Otra causa administrativa

. Compactacion de clave de CT

9. Servicio educativo cercano

10. Migracion de la localidad

11. Clave mal asignada

12. Clave duplicada

13. Centro de trabajo que dejé de funcionar permanentemente
14. Por no rendir el cuestionario 911 en dos periodos consecutivos

N WON

Si el motivo de la clausura es la falta de alumnos, especifique las claves
del centro de trabajo en donde se ubicé al personal docente; si fue por
sustitucion del servicio, especifique las claves del centro de trabajo en la
que se atiende a los alumnos. La clausura por compactacién de clave
de CT, se utilizara cuando un plantel que ofrece un mismo servicio en
distintos turnos y con distintas claves de CT son administrados por el
mismo director, lo cual es incorrecto ya que sélo debe asignarsele una
clave de CT con la combinacién de turnos correspondiente.

REAPERTURA. Este concepto se utiliza para el CT que esta
clausurado y solicita nuevamente el funcionamiento de su clave. Se
anotan la clave y todos los datos solicitados en la forma.

LATENCIA. Se refiere a los establecimientos educativos que solicitan el
cierre temporal, por no tener demanda educativa, sélo puede
permanecer un ciclo escolar.

ll. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO. Sélo se anota en la solicitud de
movimientos de cambio de atributos, clausura, reapertura o latencia.

NOMBRE DEL CT. Especifique el nombre oficial del centro de trabajo. Si no tiene
nombre, escriba el servicio que presta (escuela de educacién primaria, escuela de
educacion secundaria técnica, etcétera).

VIALIDADES. Especifique el lugar donde se encuentra el centro de trabajo
(nombre de vialidad principal, ndmero exterior e interior). Ademas, indique las
vialidades derecha, izquierda y posterior entre las que se encuentra el centro de
trabajo. Para determinar las vialidades, ubiquese a espaldas de la entrada principal
del inmueble, la vialidad derecha es la que queda en la mano derecha, la vialidad
izquierda con la mano izquierda y la posterior la que queda a espaldas.

MUNICIPIO, LOCALIDAD Y ASENTAMIENTO HUMANO. Precise los nombres del
municipio, localidad y asentamiento humano (colonia, unidad habitacional,
fraccionamiento, etcétera) donde esté ubicado el centro de trabajo.

DEPENDENCIA NORMATIVA. Es la unidad responsable encargada de normar al
centro de trabajo.

SERVICIO. Escriba la funcién principal que presta el centro de trabajo.

SOSTENIMIENTO. Escriba el organismo que proporciona los recursos para el
funcionamiento del centro de trabajo.

FECHA DE FUNDACION. Debe precisar el afio, mes y dia en que empezé a
funcionar el centro de trabajo.

VIl. INCORPORACIONES (AUTORIZACION O RECONOCIMIENTO DE
ESTUDIOS (Seccion exclusiva para escuelas particulares)

Especifique la dependencia o instituciéon que autorizé o reconocié la validez de los
estudios que imparte la escuela particular, de acuerdo con la tabla siguiente:

INCORPORACION ~ DESCRIPCION o
Autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica Federal
Autorizacion del Gobierno del Estado (Estatal)

Autorizacion del Gobierno del Estado (Federal transferido)
Reconocimiento de la Secretaria de Educacion Publica
Reconocimiento del Gobierno del Estado (Estatal)
Reconocimiento del Gobierno del Estado (Federal Transferido)
Reconocimiento auténomo

No incorporada, sin autorizacion, reconocimiento o registro

ONOOBWN =

Ademas, proporcione los niimeros y fechas de los oficios de incorporacién, afio
del plan de estudio, modalidad, duracién, estructura de la carrera (afios,
semestres, trimestres, cuatrimestres, etc.) y nombre del plan o programa de
estudios.

Vill. OBSERVACIONES
Escriba cualquier informacion que complemente el movimiento que se efectuara.

XI. AUTORIZACION (Organismo responsable de la educacién en el estado)

Para la autorizacion del movimiento debe tener el nombre y la firma del director de
Planeacion Educativa; si el centro de trabajo es federal transferido, la solicitud
debe tener el visto bueno del jefe del Departamento de Programacién y
Presupuesto; si es particular el visto bueno del jefe de Departamento de Control
Escolar e Incorporacién, para los demas casos, el visto bueno del jefe del
Departamento de Estadistica.

DISPOSICIONES DE LA LEY DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA

ARTICULO 36.- Seran considerados informantes de los
sistemas nacionales:

I. Las personas fisicas y morales, cuando le sean solicitados
datos estadisticos y geograficos por las autoridades
competentes;

11. Los funcionarios y empleados de la Federacién, asi como
los de los gobiernos de los Estados y de los Municipios, en
los términos en que se convengan con el Ejecutivo Federal,
los directores, gerentes 'y demas empleados de las
entidades paraestatales o de otras instituciones sociales y
privadas.

ARTICULO 42.- Los informantes estaran obligados a
proporcionar con veracidad y oportunidad los datos e
informes que les soliciten las autoridades competentes para
fines estadisticos, censales y geogréficos, y a prestar el
auxilio y cooperacién que requieran las mismas.

ARTICULO 48.- Cometen infracciones a lo dispuesto por
esta Ley quienes en calidad de informantes:

. Se nieguen a proporcionar datos, informes o a exhibir
documentos cuando deban hacerlo, dentro del plazo que se les
hubiere sefialado;

Il. Suministren datos falsos, incompletos o incongruentes;

V. Omitan inscribirse en los registros establecidos por esta Ley
0 no proporcionen la informacién que para éstos se requiera, y

VI. Contravengan en cualquier otra forma sus disposiciones.

ARTICULO 51.- La comision de cualquiera de las infracciones a
que se refieren los articulos 48, 49 y 50 dara lugar a que la
Secretaria aplique sanciones administrativas, que consistiran
en multa desde una hasta setecientas cincuenta veces el
salario minimo diario vigente en el Distrito Federal, en el
momento de la comision de la infraccion.

En la imposicion de estas sanciones, la Secretaria (SHCP)
tomara en cuenta la importancia de la infraccién, las
condiciones del infractor y la conveniencia de evitar practicas
tendientes a contravenir las disposiciones de esta Ley.







